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Vorwort

Qualitatsentwicklung und Qualitatssicherung haben fiir 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 Qualitatsentwicklungsverein-
barung stand der stidtische Betrieb aufgrund seiner Umstrukturierung zu selbstandigen AuBenwohngruppen ganz praktisch
vor der Anforderung, fiir die dezentralen Betriebsteile ein System zu entwickeln, das den pddagogischen Fachkriften eine
verlassliche Orientierung in der taglichen Arbeit gibt.

Uber die Jahre ist daraus ein Qualitdtshandbuch entstanden, das tiber regelmiBige betriebsinterne Audits alle wesentlichen
Schliisselprozesse in der Heimerziehung abbildet.

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

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

Insbesondere fiir die Fachkrafte in diesen neuen Bereichen mag das Werk eine hilfreiche Stiitze sein. Vielleicht kann auch der
eine oder andere etablierte Heimbetrieb noch nitzliche Impulse aus dem Qualitdtshandbuch ziehen.

Ebenso sind natirlich die Heimleitungen des stadtischen Heimverbundes dankbar fiir 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 Padagogische Einrichtungen
Jugendamt der Stadt Essen
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Qualitatsentwicklung im Stiadtischen Heimverbund

Im Stadtischen Heimverbund werden im Rahmen der stationdren Jugendhilfe in unterschiedlichen Gruppen bis zu 110 junge
Menschen betreut. Zu den Angeboten des Heimverbundes gehoren sechs Regelgruppen und eine Verselbstdndigungsgruppe
fir Jugendliche, drei AuBenwohngruppen, eine Tagesgruppe sowie eine sozial-therapeutische Tagesgruppe.

Ziel in allen Bereichen ist die Forderung einer eigenverantwortlichen und maglichst selbstbestimmten Lebensfiihrung, die
durch die Forderung sozialer, emotionaler und lebenspraktischer Fahigkeiten unterstiitzt wird.

Die Qualitatsentwicklung im Stadtischen 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:

® Diampfung der Kostenentwicklung insbesondere im teilstationdren und stationdren Bereich der Kinder- und Jugendhilfe
¢ Schaffung einer starkeren Transparenz von Kosten und Leistungen
e Verbesserung der Effizienz der eingesetzten Mittel

Der Stadtische Heimverbund hat den gesetzlichen Vorgaben Rechnung getragen, indem er im November 1999 den Beschluss
fasste, die Prozessqualitdt seiner Leistungsangebote zu definieren und dazu Kernprozesse der Heimerziehung der Qualititsent-
wicklung zu unterziehen.

Leitgedanke bei dieser Entscheidung war die Frage, ,was junge Menschen erwarten kénnen, wenn sie in ein Heim kommen." *

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

Aufnahmeverfahren

Mentoring/ Aktionszeit

Tagesstruktur

Wohnqualitat

Familienarbeit

Schul- und Ausbildungshilfe

Kinder- und Jugendlichenteam/Gruppenregeln
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Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

Planung, Dokumentation, Kontrolle der gesundheitlichen Vorsorge
Teamarbeit der Mitarbeiterlnnen

Hilfeplangesprach

Beendigung der Hilfe

Nachbetreuung

Schutz von jungen Menschen in den Heimgruppen

Die padagogischen Standards des Stadtischen Heimverbunds erfiillen die Qualitatsanforderungen der europaischen
.Quality4Children-Standards”, die den ,UN-Richtlinien flr den Schutz von Kindern ohne elterliche Flirsorge” Rechnung tragen.

Neben den pddagogischen Schliisselprozessen wurde flr den hauswirtschaftlichen Bereich eine umfassende Prozessbeschrei-
bung vorgenommen. Erstmals wurden damit die regelmaBigen Aufgaben der hauswirtschaftlichen. Mitarbeiterlnnen in den
Heimgruppen in Prozessschritten beschrieben und mit priifbaren Standards hinterlegt.

Qualitatszirkel, in denen Mitarbeiterlnnen aus allen Bereichen des Heimverbundes aktiv sind, entwickeln die Qualitatsstandards
weiter. Ein Arbeitskreis Qualitatsentwicklung, der von Mitarbeiterlnnen aus allen pddagogischen Teams, aus dem hauswirt-
schaftlichen Bereich und aus der Leitungsebene gebildet wird, berat die Standards und priift sie auf Schliissigkeit. Die aus den
Qualitatsstandards resultierenden Qualitatsforderungen finden in den jeweiligen Arbeitsbereichen Umsetzung.

Die Prozessstandards sind im ,Handbuch der Prozesse" zusammengefasst, das fiir jedes Team die Arbeitsgrundlage darstellt.
Eine aktive Auseinandersetzung mit den Inhalten erhdht die Handlungssicherheit der Mitarbeiterlnnen und die Transparenz der
Aufgaben. Neben dem Handbuch der Prozesse geben die ,Arbeitshilfen” des Stadtischen Heimverbunds mit ihrer Sammlung
von Handreichungen zu padagogischen und administrativen Arbeitsablaufen Orientierung.

Die in den Teams quartalsmaBig durchgefiinrten Qualitatszirkel dienen der Reflexion hinsichtlich der tatsachlichen Umsetzung
und der Weiterentwicklung der Qualitatsstandards in der Arbeit.

In regelmaBigen internen Audits wird die Einhaltung der Qualitdtsstandards im Rahmen fachlicher Diskurse tGberprift. In
jedem der padagogischen Teams ist einmal im Jahr ein Qualitatsaudit vorgesehen. Der fachliche Dialog zu Aktualitat, Sinnhaf-
tigkeit und Praktikabilitdt der Qualitatsstandards fordert die Weiterentwicklung der Qualitat in der Arbeit. Die Ergebnisse aus
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den Audits reflektieren kontinuierlich die Wirksamkeit der Qualitatsstandards in der Praxis. Die Steuerung der Qualitatsent-
wicklung wird tiber ein regelméaBiges Berichtswesen sichergestellt.

Die Qualitatsentwicklung im Stadtischen Heimverbund ist fiir die Mitarbeiterlnnen als kontinuierliche Auseinandersetzung
mit der Leistungsqualitat ihrer pddagogischen Arbeit zu einem festen Bestandteil des beruflichen Selbstverstandnisses gewor-
den. Die entwickelten Standards dienen im padagogischen Alltag der fachlichen Orientierung der Mitarbeiterinnen und der
Transparenz der Arbeit.

Damit ist die Voraussetzung geschaffen, eine lebendige Qualitatsentwicklung zu realisieren, in der Mitarbeiterlnnen die entwi-
ckelten Standards leben, kritisch hinterfragen und eine notwendige Uberarbeitung initiieren, um den Bedirfnissen der betreu-
ten jungen Menschen in groBtmoglichem MaBe Rechnung zu tragen.

Januar 2017

Jutta Hettgen

Qualitatsbeauftragte Heimverbund
Jugendamt der Stadt Essen

*Zitat nach: EUROARRCC; Care to listen?, Glasgow, 1998
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schlisselprozess:

Aufnahmeverfahren

- Qualititsentwicklung -

Stand: Nov 2016

Zielsetzung: Die padagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende
Information und Empathie einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln
. . . . . 1von5
konnen, eine alternative Lebenssituation anzunehmen.
Lfd. . . . - .
Nr Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. Die Moglichkeiten und Voraussetzungen fiir die Aufnahme eines jungen Menschen sind abgeklart
1.1 Die eingehenden Online- Platzanfragen werden gepriift. Erziehungsleitung/ 51-10
Fachberatung/
1.2 Die fiir die Aufnahme in Frage kommende Gruppe/ Erziehungsleitung/  [Teams
Einrichtung wird ermittelt. Fachberatung/
Gruppenleitung
1.3 Auf Anfragen, fiir die ein entsprechendes Platzangebot Erziehungsleitung/ 51-10/ ASD Vermerk im Tagesjournal
gemacht werden kann, wird die notwendige Riickmeldung |Fachberatung/
gegeben. Gruppenleitung
1.4 Der fiir die Aufnahme in Frage kommenden Gruppe/ Erziehungsleitung/ Diensthabende/r pid. - Anspruchsbegriindung
Einrichtung werden die schriftlichen Informationen aus der|Fachberatung Mitarbeiter/in - Bedarfserfassung
Online-Anfrage lGbermittelt. - Ressourcenkarte
- Netzwerkkarte
liegen dem Team vor
1.4.1 [Das Team stimmt mit der Erz.Leitung/Fachberatung ab, ob |Team/ Fachberatung Protokoll des Teamgesprichs und/oder
die notwendigen Rahmenbedingungen in der Gruppe Gruppenleitung/ Vermerk im Tagesjournal
gegeben sind. Erziehungsleitung
1.5 Der Termin fiir ein Gesprach zur Vorstellung des jungen Gruppenleitung/ Erz.Leitung/ Team, Terminvereinbarung im Terminplaner
Menschen wird vereinbart. Erziehungsleitung Fachberatung,
Sozialarbeiter/in
1.5.1 |Die Weitergabe der Terminvereinbarung an Eltern/ Erz.leitung oder Sozialarbeiter/in konkrete Vereinbarung, wer wen |Vermerk im Tagesjournal
Sorgeberechtigte wird sichergestellt. Fachberatung oder informiert
Gruppenleitung
1.5.2 |Die Terminbestitigung wird allen Beteiligten mitgeteilt. Erz.leitung/ Sozialarbeiter/in, Eltern, Terminvereinbarung im Terminplaner
Fachberatung/ Sorgeberechtigte,

Gruppenleitung

Gruppenteam




51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund - Qualitatsentwicklung - Stand: Nov 2016
Schlisselprozess: Aufnahmeverfahren
Zielsetzung: Die padagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende

Information und Empathie einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln

kdnnen, eine alternative Lebenssituation anzunehmen. 2vens
Lfd. . . . - ..
Ny Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
2. Im Vorstellungsgesprach sind gegenseitige Erwartungen geklirt; es dient dem Informationsaustausch und der Entscheidungsfindung
2.1 Das Vorstellungsgesprach wird in der Einrichtung Erziehungsleitung/ - Protokoll des Gesprachs
durchgefiihrt. Gruppenleitung - Terminplaner
- das Gesprich findet in einer ruhigen, stérungsfreien - Absprachen im Tages-
Atmosphére statt ! journal
- —— junger Mensch, Eltern, Es ist wiinschenswert, den Termin
- die Versorgung der Gruppe ist sichergestellt pad. Mitarbeiterfin im Verwandte, 50 zu wihlen, dass der/die
Tagesdienst Vertrauenspersonen, zukiinftige Mentor/in das
- in einem Raum wird durch entsprechende Aus- Erziehungsleitung/  [Freunde, Soz.arb., Gespréch beglei-
stattung fiir eine freundliche Atmosphire gesorgt Gruppenleitung EL/ GL/ ggf. Mentor/in ten kann
- der Blickkontakt zwischen dem jungen Menschen Gruppenleitung bzw.
und Erzieher/in wird durch eine entsprechende Sitz- pad. Mitarbeiter/in
ordnung ermdglicht
2.1.1 [Die Gesprachsteilnehmer/innen werden begriBt. EL/ Fachberatung/ GL |junger Mensch, Eltern, Protokollnotiz im
Die Federfiihrung im Vorstellungsgespréch liegt bei pad. Mitarbeiter/in  [Sorgeberechtigte, Tagesjournal
der/dem Sozialarbeiter/in Verwandte,
- die Familiensituation wird durch die/den Soz.arb. Freunde,Sozialarbeiter/in
dargestellt
- Erwartungen, Wiinsche und Vorstellungen in Bezug
auf die bevorstehende Betreuung werden von den
Gesprachsteilnehmer/innen formuliert
- Gruppenstruktur und pad. Konzept werden ver-
deutlicht
- Kontakte zur Herkunftsfamilie werden besprochen
bzw. Notwendigkeit und Zeitraum einer Kontakt-
sperre festgelegt,
- ggf. wird eine Probezeit vereinbart




51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schlisselprozess:

Aufnahmeverfahren

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Nov 2016

Zielsetzung:  Die padagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende

Information und Empathie einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln

konnen, eine alternative Lebenssituation anzunehmen. 3vons
Lfd. . . . - ..
Nr Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
2.1.2 |Der junge Mensch, die Eltern und interessierte pad. Mitarbeiterfin  |junger Mensch, Protokollnotiz im

Begleitpersonen werden durch das Haus bzw. die Gruppe

geflihrt

- das entsprechend vorbereitete Zimmer wird gezeigt

- die Mdoglichkeiten der Zimmergestaltung werden er-
ldutert (persdnliche Gegenstinde kdnnen mitge-
bracht werden)

Eltern, Sorgeberechtigte,
Verwandte, Freunde,
Sozialarbeiter/in

Tagesjournal

2.2 Es wird eine begrenzte Bedenkzeit fiir den jungen Team/ Erziehungs- junger Mensch, Eltern, Vermerk im Tagesjounal
Menschen vereinbart, in der liber eine Aufnahme leitung Soz.arb., Sorgeberechtigte
entschieden wird.

2.3 Eine Reflektion zum Verlauf des Vorstellungsgespréachs Erziehungsleitung Sozialarbeiter/in wahlweise im Anchluss an das Vermerk im Tagesjournal
erfolgt zeitnah. bzw. Gesprich oder am folgenden Tag

Gruppenleitung telefonisch

2.4 Die Einschatzung des Teams und des jungen Menschen Gruppenleitung/ Erz.Leitung/ Vermerk im Tagesjournal
hinsichtlich der Aufnahme wird der Erziehungsleitung bzw. |Gruppensprecher/in  |Fachberatung
Fachberatung lbermittelt. bzw. Mentor/in

2.4.1 |Der Aufnahmetermin wird vereinbart, die Dokumente Erziehungsleitung Soz.arb. Die SozialarbeiterInnen sollten  |Terminfestlegung im

beziiglich der Gewdhrung von HzE werden angefordert

bzw.
Gruppenleitung

telefonisch auf die
Notwendigkeit der
mitzubringenden Unterlagen
hingewiesen werden.
Unabdingbar ist das
Dokument"Personalien,
Rechtsverhiltnisse des Kindes"
(Siehe Anlage)

Terminplaner, Dokumente in der Kinder-

und Jugendlichenakte




51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schlisselprozess:

Aufnahmeverfahren

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Nov 2016

Zielsetzung: Die padagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende
Information und Empathie einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln
. . . . . 4 von 5
konnen, eine alternative Lebenssituation anzunehmen.
Lfd. . . . - .
Ny Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
3. Die umsichtige Gestaltung des Einzugs schafft die Grundlage fiir eine gedeihliche Zusammenarbeit aller am Hilfeprozess Beteiligten
3.1 Der junge Mensch wird bei seinem Einzug unterstiitzt. Erziehungsleitung junger Mensch, wiinschenswert ist die Begleitung [Dokumente in der Kinder/
bzw. Eltern, pad. Mitarb. durchden/die zukiinftige/n Jugendlichenakte
Gruppenleitung Sorgeberechtigte, Mentor/in
Sozialarbeiter/in
3.1.1 |- der junge Mensch und ggf. seine Begleitung werden Erziehungsleitung junger Mensch, Eltern, gedeckter Tisch, kindgerechte
in einer freundlichen, entspannten Atmosphére bzw. Soz.arb., Sorgeberechtigte, |[Getrdnke, stoérungsfreie
empfangen Gruppenleitung pad. Mitarbeiter/in Atmosphire
3.1.2 | - die Eltern/ Sorgeberechtigten werden informiert, wie Erziehungsleitung Eltern, Soz.arb., "Umgang mit Sozialdaten/ unterschriebenes Informationsblatt in der
der Umgang mit Sozialdaten im Heimverbund geregelt ist.|bzw. Sorgeberechtigte Informationsblatt fiir Eltern und |Kinder- und Jugendlichenakte
Das entsprechende Informationsblatt wird erldutert und  |Gruppenleitung pad. Mitarbeiter/in Sorgeberechtigte”
den Eltern/ Sorgeberechtigten zur Unterschrift vorgelegt Arbeitshilfen/ Anlage 2.47
3.1.3 |- das Stammblatt wird ausgefillt Erziehungsleitung junger Mensch, Eltern, Stammblatt in der Kinder-
bzw. Soz.arb., Sorgeberechtigte und Jugendlichenakte
Gruppenleitung pad. Mitarbeiter/in (Arbeitshilfen/ Anlage 4.3)
3.1.4 |- dem jungen Menschen wird vermittelt, dass er Rechte pad. Mitarbeiter/in  |junger Mensch Vermerk in der Kinder- und
hat, die von den MitA geachtet werden Jugendlichenakte
3.1.5 |- der Vordruck "Erkldrung des/ der Sorgeberechtigten im  [pad. Mitarbeiter/in Eltern, "Erkldrung des/der unterschriebene "Erklarung des/der
Rahmen stationérer Hilfe zur Erziehung (8§27 i. V. m. § 34 Sorgeberechtigte Sorgeberechtigten” Arbeitshilfen/ [Sorgeberechtigten” in der Kinder- und
SGB VIII) wird den Eltern/ Sorgeberechtigten erldutert und Anlage 2.46 Jugendlichenakte
zur Unterschrift vorgelegt.
3.1.6 |- die Antragsformulare zum § 34 KJHG werden an Erziehungltg. Mentor/in Dokumente in der Kinder/

die/den Mentor/in tibergeben

bzw. Gruppenleitung

Jugendlichenakte




51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund

Schliusselprozess:

Aufnahmeverfahren

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Nov 2016

Zielsetzung:  Die padagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bieten durch umfassende
Information und Empathie einen Rahmen, in dem die jungen Menschen eine Bereitschaft entwickeln
. . . . . 5von 5
konnen, eine alternative Lebenssituation anzunehmen.
Lfd. . . . - .
Nr Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
3.2 Die Einzugsmeldung und eine Kopie des Stammblattes Erziehungsleitung Verwaltung 51-4-3, Kopie der Zugangsmeldung

werden an die Verwaltung weitergeleitet.

bzw.
Gruppenleitung

pad. Mitarbeiter/in

(Arbeithilfen/ Anlage 4.6),
Vermerk im Tagesjournal

33 Der Fragebogen zum schulischen Bereich wird ausgefiillt  |pad. Mitarbeiter/in  |junger Mensch, Soz.arb., Arbeitshilfen/ Anlage 4.2 Vermerk im Tagesjournal, Kopie des
und an die Schul- und Ausbildungshilfen weitergeleitet. Eltern Sorgeberechtigte, Fragebogens in der Kinder- und
Eine Kopie wird in die Kinder- und Jugendlichenakte Eriehungsleitung, MA der Jugendlichenakte
geheftet. Schul- und
Ausbildungshilfen
3.3.1 |Die unterschriebenen Einverstandniserklarungen fiir den  |pad. Mitarbeiter/in Freizeitpddagoge Arbeitshilfen/ Anlagen 2.34/ 2.38 |Kopien der Einverstidndniserkldrungen in
Freizeitbereich werden an den Freizeitpaddagogen der Kinder- und Jugendlichenakte
weitergeleitet.
3.4 |Auf die Maglichkeit der WLAN-Nutzung des pad. Mitarbeiter/in  |p4d. Mitarbeiter/in
Heimverbundnetzes wird hingewiesen. junger Mensch, Soz.arb.,
Eltern/ Sorgeberechtigte,
Vormund
3.4.1 |Die WLAN-Nutzungsvereinbarungen Heimverbund 2015 pad. Mitarbeiter/in  |pad. Mitarbeiter/in Ordner: QE / Social Media 2016 [ [Unterschriebene Vereinbarungen in der

werden erldutert und die Unterschriften eingeholt.

junger Mensch, Soz.arb.,
Eltern/ Sorgeberechtigte,
Vormund

WLAN Nutzungsvereinbar.
HV 2015

Kinder- und Jugendlichenakte




51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund - Qualitatsentwicklung - Stand: November 2016

Kernprozess : Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung : Die jungen Menschen erkennen ihre personlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung 1 von 8
individueller Lebensentwiirfe
Lfd. . . - . ..
Nr Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
1. Der Beziehungsaufbau zwischen der Mentorin/ dem Mentor und dem jungen Menschen trigt zu einer individuell verbesserten
Lebensqualitit des jungen Menschen bei
1.1 Die Mentorenschaft fiir den jungen Menschen wird  |pad. Team, Die Zuordnung der Mentorenschaft erfolgt in der Teamprotokoll
im Team vereinbart. Mentee Regel entsprechend den freien Kapazitaten der pad.
Mitarbeiterlnnen.
Den Voraussetzungen, die fiir die Wahrnehmung der Die vorhandenen fachlichen und personlichen Dokumentation von
Rolle als Mentor/in unabdingbar sind, wird Rechnung Voraussetzungen sind permanent weiter zu - Teamgesprachen
getragen: entwickeln z.B. durch Supervision, fachl. Austausch, - Dienstgesprachen
Teamgesprache, Fortbildung. - Berichten
Nachweise von Fortbildung
Humane Tendenz Kommunikations- und Kooperationsfihigkeit Fihigkeit zur Selbstinstrumentalisierung
Interesse am Menschen und an dessen Situation; Interesse am Gesprach und am Verstehen; Interesse an Zusammenarbeit; Personliches Engagement;
sich fiir junge Menschen engagieren wollen BewuBtsein tiber Wirkung und Auswirkung Wahrung innerer Selbstdistanz
Initiative und Dynamik Soziale Intelligenz Standfestigkeit
Einflussnahme; Orientierung auf Ziele hin Durchschauen von Zusammenhangen; Menschenkenntnis; Eigenstandigkeit; Entscheidungskraft;
Verstandnis fiir Institutionen und Mechanismen Belastbarkeit
Moralische Integritit
Uneigenniitzigkeit; Unvoreingenommenheit; Ausgleich schaffen;
Anteilnahme; Vertrauenswiirdigkeit; Vorbild sein
1.2 Die Eingangssituation von Mentor/in und jungem pad. Team,
Menschen wird analysiert und definiert. Mentee
1.2.1 |Dem jungen Menschen wird die Broschiire "Meine Mentee Vermerk in der Kinder- und
Rechte!" ausgehandigt und die Jugendlichenakte
Beschwerdemdglichkeiten sowie das "Ampelplakat”
erldutert.




51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Stand: November 2016

Kernprozess  : Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung : Die jungen Menschen erkennen ihre personlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung 2 von 8
individueller Lebensentwiirfe
Lfd. . . - . .
Nr Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
13 Rolle, Funktion und Aufgaben des Mentors/ der Mentee Um eine Grundlage fiir die gemeinsame Arbeit zu gruppenspezifische
Mentorin werden dem jungen Menschen erfahrbar schaffen, missen die Rahmenbedingungen maglichst personenbezogene Dokumentation
gemacht. transparent gemacht werden. Mentorenschaft in der Kinder- und
Im Rahmen der Mentorenschaft werden alle internen bedeutet in erster Linie sachliche und fachliche Jugendlichenakte
und externen Belange des jungen Menschen Zustandigkeit, die sich im glinstigsten Fall mit einer
vertreten. stimmigen personlichen Ebene verbindet. Dem jungen
Menschen ist freigestellt, seine persdnlichen Belange
mit einem MitA seiner Wahl zu besprechen.
1.3.1 |Nach einer Erprobungsphase wird die pad. Team, Im Bedarfsfall sollte eine Verdnderung der Teamprotokoll
Mentorenschaft bestatigt oder verandert. Mentee Mentorenschaft jederzeit moglich sein.
1.4 Einmal im Quartal wird mit dem jungen Menschen Mentee Die vom jungen Menschen formulierten bzw. vom Anlage 1: Prozessstandard "Aktionszeit"
eine so genannte "Aktionszeit" durchgefiihrt. pad. MA erkannten Bediirfnisse sollten den Inhalt der |Schliisselprozess
Aktionszeit bestimmen. "Aktionszeit"
1.5 Wihrend seiner Dienstzeit bietet sich der/die Mentee
Mentor/in aktiv als Bezugsperson an.
1.5.1 |In dienstfreien Zeiten des Mentors/ der Mentorin wird [pad. Team, Tagesjournal,
im alltaglichen padagogischen Kontakt die Regelung |Mentee gruppenspezifische
aktuell notwendiger MaBnahmen sichergestellt. personenbezogene Dokumentation
in der Kinder- und
Jugendlichenakte
1.5.2 |Bei Abwesenheit liber langere, planbare Zeitraume pad. Team, Tagesjournal,
wird in Abstimmung mit dem jungen Menschen eine |Mentee gruppenspezifische

Mentoren-Vertretung festgelegt. Die jungen
Menschen und ihre Familien werden entsprechend
informiert.

personenbezogene Dokumentation
in der Kinder- und
Jugendlichenakte




51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Stand: November 2016

Kernprozess : Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung : Die jungen Menschen erkennen ihre personlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung 3von 8
individueller Lebensentwiirfe
Lfd. . . - . .
Nr Ziele / Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
1.5.3 |Alle relevanten Informationen zum jungen Menschen [pad. Team Tagesjournal,

werden dem/der jeweiligen Mentor/in durch
entsprechende Dokumentation tbermittelt.

gruppenspezifische personen-
bezogene Dokumentation

gesprache werden im Team reflektiert und
abgestimmt.

2. Die individuelle Forderung des jungen Menschen ist durch eine einfiihlsame, zielorientierte Kommunikation unterstiitzt
2.1 Der individuelle Hilfebedarf des jungen Menschen pad. Team, Im Rahmen von Fallbesprechungen sollte im Team Hilfeplan Hilfeplan, Mentorenbericht, HPG-
wird auf Grundlage des Hilfeplans ermittelt und Mentee Konsens erzielt werden. Vorbereitung (Arbeitshilfen/
konkretisiert. Anlage 4.27)
Vermerk im Teamprotokoll
2.2 Aktuell notwendige Hilfsangebote werden ermittelt [externe und Telefonate mit Vermerk im Tagesjournal,
und ausgewertet. interne Fach- entsprechenden gruppenspezifische Dokumentation
krafte und Fach- Institutionen
einrichtungen
2.2.1 |Die favorisierten Hilfsangebote werden dem jungen |Mentee Durch seine Einbeziehung soll der junge Mensch zur Gesprachsprotokoll
Menschen im personlichen Gesprich nachvollziehbar Mitarbeit motiviert werden.
gemacht.
2.2.2 |Im personlichen Kontakt wird angestrebt, den jungen |pad. Team, Das Team unterstiitzt den Prozess im alltdglichen pad.|Aktionszeit wird Tagesjournal
Menschen fiir eine Umsetzung der Hilfsangebote zu [Mentee Kontakt mit dem jungen Menschen. genutzt!
gewinnen.
23 In regelmaBigen Einzelgesprachen wird mit dem Mentee Mentorenbericht Mentorenbericht,
jungen Menschen eine Verstandigung tiber (Arbeitshilfen/ Gesprichsnotiz in der Kinder/
notwendige Zielvereinbarungen angestrebt. Anlage 4.32) Jugendlichenakte
2.3.1 |Inhaltliche und zeitliche Planungen der Einzel- pad. Team Vermerk im Teamprotokoll




51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Stand: November 2016

Kernprozess : Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung : Die jungen Menschen erkennen ihre personlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung 4von 8
individueller Lebensentwiirfe
Lfd. . . - . ..
Nr Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
2.3.2 |Mitdem jungen Menschen werden Strategien zur Mentee Eine Riickkopplung der Ergebnisse/ Absprachen ins Mentorenbericht Gesprichsnotiz in der Kinder/
Umsetzung seiner Ziele vereinbart. Team ist unabdingbar. (Arbeitshilfen/ Jugendlichenakte,
Anlage 4.32) Mentorenbericht
2.3.3 |Mitdem jungen Menschen werden regelmaBige Mentee Das Team unterstiitzt und motiviert den/die Mentorenbericht Terminplaner, Mentorenbericht,
Einzelgesprache vereinbart, in denen die Umsetzung Mentor/in bei der Umsetzung der vereinbarten Ziele [(Arbeitshilfen/ Gesprachsnotiz in der Kinder/
der getroffenen Zielvereinbarungen reflektiert wird. mit dem jungen Menschen. Anlage 4.32) Jugendlichenakte
2.3.4 |Einmal im Quartal wird mit dem jungen Menschen ein|Mentee Das Mentorengesprach reflektiert und bewertet aus |Mentorenbericht Vier Mentorenberichte pro Jahr
Mentorenbericht erstellt, in dem die am Hilfeplan der Sicht des jungen Menschen und der Sicht des (Arbeitshilfen/
orientierten Zielvereinbarungen konkretisiert und Mentors/ der Mentorin die im Hilfeplan vereinbarten |Anlage 4.32)
reflektiert und die Sichtweisen des jungen Menschen Ziele , die daraus abgeleiteten Teilziele, zusdtzlich
und des Mentors/ der Mentorin dokumentiert werden. getroffene Vereinbarungen und die aktuelle
Lebenslage des jungen Menschen hinsichtlich Besuch
und Leistungsbereitschaft in Schule und Beruf,
hinsichtlich Gemeinschaftsfahigkeit und
Eigenverantwortlichkeit des jungen Menschen
hinsichtlich der Teilnahme am Leben auBerhalb der
Einrichtung, hinsichtlich der Frage, ob die familidren
Bindungen geklart sind und hinsichtlich der
allgemeinen Zufriedenheit in der Einrichtung.
2.4 12 Monate nach Einzug des jungen Menschen wird Die Entwicklungsberichte werden einmal jahrlich im |Sie Arbeitshilfen Ein Entwicklungsbericht pro Jahr in
erstmalig ein Entwicklungsbericht erstellt. Abstand von 12 Monaten erstellt. Die Inhalte des Anlage 4.33/ 4.34  |der Kinder- und Jugendlichenakte
Der Bericht wird, dem jeweiligen Alter entsprechend, Berichts zeugen von einer ressourcenorientierten
mit dem jungen Menschen erortert. Sicht und einer wertschatzenden Haltung den jungen
Menschen gegendiiber.




51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Stand: November 2016

Kernprozess : Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung : Die jungen Menschen erkennen ihre personlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung 5 von 8
individueller Lebensentwiirfe
Lfd. . . - . ..
Nr Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
25 Das selbstdndige und eigenverantwortliche Handeln [Mentee, pad. Das Team und die gruppenerganzenden Dienste Mentorenbericht Mentorenbericht,
des jungen Menschen wird im pad. Alltag durch alters{Team, tragen zur Umsetzung der vereinbarten MaBnahmen |(Arbeitshilfen/ Zielvereinbarungen entsprechend
und entwicklungsentsprechende Angebote und hausw. MitA, bei Anlage 4.32), des Leitfadens
Anforderungen unterstiitzt und gefordert Gruppenergin- Anlage 2: Leitfaden ["Verselbstdndigung"

zende Dienste

"Verselbstandi-

konkurrenzfreie Zusammenarbeit geschaffen, die eine
gemeinsame Zielentwicklung im Interesse des jungen
Menschen ermdglichen.

genutzt werden, Elternwiinsche beziiglich ihrer
Ansprechpartner sollten Beriicksichtigung finden.

gung”
3. Die Interessen des jungen Menschen sind im Kontakt mit internen und externen Kommunikationspartnern beriicksichtigt
beriicksichtigt und gewahrt
3.1 Die individuellen und formalen Aufgaben und pad. Team Aufgabenbeschreibung des Teams
Zustindigkeiten im Rahmen einer Mentorenschaft > Mentorenschaften
werden festgelegt.
3.1.1 |Die Aufgaben hinsichtlich der Mentorenschaft werden|Mentee, pad. u.a.: Mentorenbericht, Entwicklungsbericht, Vermerke/ Dokumentationen |
vereinbarungsgemaB umgesetzt und dokumentiert.  [Team, Bekleidungseinkauf, Behdrdengange; Nachweise in der Kinder- und
interne und Aufgabenerledigung entsprechend der jeweiligen Jugendlichenakte
externe Koopera- |Prozessstandards
tionspartner
3.2 Im Kontakt mit Schule und Ausbildungsstelle werden [Mentee, Schule, Prozessstandard "Schul- und
die Potentiale des jungen Menschen ermittelt und zur [Ausbildungs- Ausbildungshilfen”
Forderung seiner schulischen und beruflichen stelle,
Entwicklung genutzt. pad. Team
3.3 Durch einen wertschatzenden Umgang mit den Eltern/-teile, Die Ressourcen der einzelnen Teammitglieder sollten Prozessstandard "Familienarbeit”
Eltern/-teilen werden die Grundlagen fiir eine pad. Team im Hinblick auf eine erfolgreiche Zielerreichung

20




51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Stand: November 2016

Kernprozess : Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung : Die jungen Menschen erkennen ihre personlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung 6 von 8
individueller Lebensentwiirfe
Lfd. . . - . .
Nr Ziele | Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
3.4 In der Zusammenarbeit mit dem/ der zustindigen Sozialarbeiter/in, Prozessstandard

Sozialarbeiter/in wird die Umsetzung der getroffenen

Mentee,

"Hilfeplangesprach”

Vereinbarungen sichergestellt, um die Interessen des |pad. Team,
jungen Menschen vertreten und wahren zu kénnen.  |Eltern/-teile
35 In der Zusammenarbeit mit Arzten und Therapeuten |Arzte, Die Ressourcen der einzelnen Teammitglieder sollten Prozessstandards
wird der gemeinsam mit dem jungen Menschen Therapeuten, im Hinblick auf eine erfolgreiche Zielerreichung "gesundheitliche Vorsorge",
ermittelte Hilfebedarf definiert und eine sinnvolle Mentee, genutzt werden; die Wahl eines pad. MitA. seines "Vorstellung zur psychologischen
Behandlung/ Therapie vereinbart und begleitet. pad. Team Vertrauens durch den jungen Menschen sollte Diagnostik"
Beriicksichtigung finden.
3.5.1 |Kontakte zu externen Institutionen im Rahmen der  |z.B. Vereine, Inte- Vermerk im Tagesjournal und in

Freizeitgestaltung des jungen Menschen werden
hergestellt und gepflegt, um die Interessen und
Kompetenzen des jungen Menschen zu férdern und
an ihnen teil zu haben.

ressengruppen;
Mentee, pad.
Team

der Kinder- und Jugendlichenakte
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund - Qualitatsentwicklung - Stand: November 2016

Kernprozess : Mentoring Verantwortlich: Mentor/in
Zielsetzung : Die jungen Menschen erkennen ihre personlichen Ressourcen und nutzen sie zur Entwicklung 7 von 8
individueller Lebensentwiirfe
Lfd. . . - . .
Ny Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
4. |Die Voraussetzungen fiir die Nutzung des Heimverbund-WLAN sind gegeben
4.1 Dem jungen Menschen werden die Spielregeln fiir Mentor, Ordner QE [ Social |Aktennotiz in der Kinder- und

Schiilerinnen und Schiiler des stidtischen junger Mensch Media 2016 Jugendlichenakte
Heimverbundes erklart und ein Ausdruck der
Spieregeln wird iibergegeben.

4.9 Die MAC-Adresse des WLAN-fahigen Gerates wird junger Mensch,  |Die Nutzung des Heimverbund-WLAN-Netzwerk wird [thorsten.wemmers |Gruppeneigener Ordner Social
dem WLAN-Beauftragten der Gruppe libergeben, der |Mentor, ermoglicht. @esh.essen.de Media

diese per Mail an das ESH weiterleitet. WLAN-Beauftr.
Emails werden im gruppeneigenen Ordner unter
Social Media abgespeichert.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Schliisselprozess: Mentoring

- Aktionszeit -

- Qualitatsentwicklung -

Anlage 1

Stand :Jan 201

Seite 1 von 1

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortliche | Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. Die Aktionszeit mit dem jungen Menschen wird ~ |Mentor/in junger Mensch Die Aktionszeit ermdglicht dem jungen Menschen [Terminplaner, Dienstplan
mindestens einmal im Quartal durchgefiihrt und dem/der Mentor/in gemeinsame Erlebnisse
jenseits der vielfaltigen Aufgaben des Alltags und
entwickelt und festigt das gegenseitige
Vertrauensverhaltnis
1.1 |Mit dem jungen Menschen werden seine Wiinsche [Mentor/in junger Mensch Die Planung der Aktionszeit findet unter Tagesjournal, Terminplaner
in Bezug auf Inhalte und Ablauf der Aktionszeit Berlicksichtigung des Dienstplanes des Teams und
besprochen, ein Termin wird vereinbart der Freizeitgestaltung des jungen Menschen statt
1.2 |Die vereinbarungsgemaBe Durchfiihrung der Mentor/in Team Die Terminplanung wird im Gesamtteam Terminplaner, Dienstplan
Aktionszeit wird durch eine friihzeitige abgestimmt
Dienstplanung und durch Vorkehrungen zur
Sicherung des reibungslosen Ablaufs des Dienstes
gewdhrleistet
2. Die notwendigen finanziellen Mittel zur Mentor/in Kassenfiihrer, Die finanziellen Ausgaben sollten sich in einem  |Dokumentation der
Durchflihrung der Aktionszeit werden zur Freizeitpddagoge [angemessenen Rahmen bewegen Ausgaben im pad. Etat
Verfiigung gestellt
3. Die Aktionszeit wird auf Grundlage der Mentor/in junger Mensch Tagesjournal, Terminplaner
getroffenen Absprachen mit dem jungen
Menschen durchgefiihrt
4. Der Verlauf der Aktionszeit, sowie besondere Mentor/in Dokumentation in der Kinder

Vorkommnisse | Erkenntnisse werden
dokumentiert

und Jugendlichenakte
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

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 Ubung und zur Orientierung Tvon2
Lfd. . . . - .
Nr Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. |Zu Beginn des Tages wird in Bezug auf die pad. Mitarbeiter/in  |junge Menschen, HWK  |Die Umsetzung entspricht |In den einzelnen Gruppen sind die konkreten
Wecksituation, Kérperhygiene und Verpflegung der jeweiligen Altersstruktur |Aufgabenbeschreibungen dokumentiert.
eine angemessene Fiirsorge sichergestellt. und Konzeption der Gruppe.
2. |Die jungen Menschen verlassen das Haus, um  |pad. Mitarbeiterf/in  [junge Menschen, HWK Nachzulesen sind die jeweiligen Tagesverpflichtungen im
ihren jeweiligen Verpflichtungen nachzugehen. Tagesjournal (Arbeitshilfe/ Anlage 2.21) und in den Kinder-
und Jugendlichenakten.
3. |Die jungen Menschen, die das Haus nicht pad. Mitarbeiter/in  [junge Menschen, HWK In den einzelnen Gruppen sind die konkreten
verlassen, werden individuell betreut. Aufgabenbeschreibungen dokumentiert. Konkrete
Absprachen sind im Tagesjournal (Arbeitshilfen/ Anlage
2.21) vermerkt.
4. [Nach der Riickkehr werden die jungen pad. Mitarbeiter/in  |junge Menschen, HWK In den einzelnen Gruppen sind die konkreten
Menschen angemessen versorgt und verpflegt. 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 pad. Mitarbeiter/in  |junge Menschen, HWK Im Tagesjournal (Arbeitshilfen/ Anlage 2.21) und im
notigen MalB zur Erledigung ihrer individuellen Terminplaner sind die jeweiligen Verpflichtungen
Verpflichtungen angehalten oder dabei dokumentiert.
unterstutzt.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

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 Ubung und zur Orientierung 2von 2
Lfd. . . . - .
Nr Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
6. |Die jungen Menschen gehen individuellen pad. Mitarbeiter/in  |junge Menschen, Im Tagesjournal (Arbeitshilfen/ Anlage2.21), im
Freizeitbeschaftigungen nach oder werden zu Freizeitpadagoge, Terminplaner oder in den Kinder- und Jugendlichenakten
Freizeitaktivitaten motiviert. externe Trainer sind die jeweiligen Aktivitaten dokumentiert.
7. |Zum Abend wird eine addquate Versorgung pad. Mitarbeiter/in  |junge Menschen In den einzelnen Gruppen sind die konkreten
und Verpflegung sichergestellt. Aufgabenbeschreibungen dokumentiert.
8. [Der/ die pad. Mitarbeiter/in richtet personale [pdd. Mitarbeiter/in  |jungen Menschen In den einzelnen Gruppen sind die konkreten
Angebote an die jungen Menschen. Aufgabenbeschreibungen dokumentiert.
9. [Zum Tagesabschluss stellt der/die pad. pad. Mitarbeiter/in  |junge Menschen Dies umfasst Bereiche wie [In den einzelnen Gruppen sind die konkreten

Mitarbeiter/in eine angemesssene Versorgung
der jungen Menschen sicher.

- Kérperpflege

- Waschepflege

- Gesundheitliche Fiirsorge

- die Abklarung des nicht-
lichen Aufenthalts.

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 gefiihrt.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Qualititsentwicklung
Schliisselprozess : Wohnqualitat

Stand: Januar 2012

Zielsetzung : Die jungen Menschen gestalten ihren Wohnbereich unter funktionalen und individuellen atmosphirischen Gesichtspunkten.
Die padagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen vermitteln beispielhaft einen kreativen, adaquaten und
wertschitzenden Umgang bei der Gestaltung und Nutzung des Wohnbereichs. Llvon3
Lfd.
Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. [Der Trager der Einrichtung schafft die Grundlagen fiir das Wohnraumangebot
1.1 |Die Einrichtung halt entsprechend Jugendamt der Stadt Essen als Die aktuelle Betriebserlaubnis liegt bei |Betriebserlaubnis der Einrichtung
den Anforderungen des Trager der Einrichtung bzw. der Heimleitung bzw. bei der
Landesjugendamtes Wohnraum vor. |die Vertreter: Abtlg.L, HL, EL, Fachberatung vor.
GL, FB
1.2 |Der Trager sorgt fiir die Abteilungsleitung, HL, GL, FB, Team Die Ausstattung der Gruppenrdume wird |Alle Raume verfligen tber die ihrer
Mittelbereitstellung zur Verwaltungsleitung entsprechend der konzeptionellen Nutzung entsprechende Ausstattung.
Grundausstattung der Wohnraume. Nutzung gestaltet.
2. |[Die Ausstattung des Wohnbereichs ist durch die Mitarbeiterlnnen sichergestellt
2.1 |Das Team sorgt in Abstimmung mit  |HL, EL, Team, HL, EL, FB, Verwaltung Das Mobiliar ist abhdngig von der Alle Rdume verfiigen uber die ihrer
der Erziehungs-, bzw. Heim- bzw. Gruppenleiter/in, konzeptionellen Bestimmung. Nutzung entsprechende Ausstattung,
Abteilungsleitung bzw. Fachberatung |Gruppensprecher/in Inventarliste (Arbeitshilfen/ Anlage 2.25)
fur die Anschaffung des Mobiliars.
2.2 |Das Team sorgt fiir die Ausstattung |Gruppenleiter/in, Team, Hauswirtschafts-leitung, |Bei Bedarfen liber 50,-€ kann ein Checkliste fiir die Grundausstattung
der Gruppe mit Haushaltswaren . Gruppensprecher/in Haus- Zuwendungsantrag (Arbeitshilfen/ (Arbeitshilfen/ Anlage 2.37),
wirtschaftskraft Anlage 2.27) tber die HWL an die Inventarliste (Arbeitshilfen/ Anlage 2.25)
Verwaltung gestellt werden.
2.2.1 |Die "Checkliste zur Grundausstattung |Grupenleiter/in, Team, Hauswirtschaftskraft Neuanschaffungen bis zu 50,- € werden |Vermerk im Tagesjournal

im hauswirtschaftlichen Bereich" wird
zum 15.10. jeden Jahres an die HWL
weitergeleitet.

Gruppensprecherf/in,
Verantwortliche/r der Gruppe
flir die Inventarisierung

aus dem p#d. Etat finanziert (Bewegl.
Vermdagen).

Checkliste fiir die Grundausstattung
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.37)
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Qualititsentwicklung
Schlusselprozess : Wohnqualitat

Stand: Januar 2012

Zielsetzung : Die jungen Menschen gestalten ihren Wohnbereich unter funktionalen und individuellen atmosphirischen Gesichtspunkten.
Die padagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen vermitteln beispielhaft einen kreativen, adaquaten und
wertschitzenden Umgang bei der Gestaltung und Nutzung des Wohnbereichs. 2von3
Lfd.
Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
Das Team gestaltet den Wohnraum Gruppenleiter/in, Team, EL, FB, Die Gestaltung muss sich an den HACCP-, Brandschutz-,

23

unter Beachtung

- funktionaler Gesichtspunkte ....
(ZweckmiBigkeit und Vollstindigkeit
der Ausstattung, Sicherung der
Hygiene-, Brandschutz- und
Sicherheitsbestimmungen)

- padagogischer Gesichtspunkte
...... (Mitwirkung der jungen
Menschen und der Mitarbeiter/innen,
Forderung des Wir-Gefiihls in der
Gruppe)

- dsthetischer Gesichtspunkte .......
freundliche Gestaltung einer
wohnlichen Atmosphire (z.B. mit
Farben, Textilien, Dekorationen und
Licht), die Wohlfiihlen ermdglichen

- reprasentativer Gesichtspunkte....
(Angestrebte positive Wirkung auf
Hilfeplanbeteiligte, Nachbarn etc.).
Die Wohnraume, Flure/Treppenhéuser
(und bei den AWG: die
AuBenanlagen)

Gruppensprecherfin, in
Abstimmung mit der
Erziehungsleitung

junge Menschen

Interessen und Bediirfnissen der jungen
Menschen orientieren.

Arbeitssicherheitsbestim- mungen sind
erfillt. -

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

-Beschwerden und Anregungen werden
konstruktiv aufgegriffen

Die individuellen Aufgaben der verantwortlichen Mitarbeiterlnnen sind unter Einbeziehung
der Kinder und Jugendlichen umgesetzt
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Qualititsentwicklung
Schliisselprozess : Wohnqualitat
Zielsetzung

Stand: Januar 2012

: Die jungen Menschen gestalten ihren Wohnbereich unter funktionalen und individuellen atmosphérischen Gesichtspunkten.

Die padagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen vermitteln beispielhaft einen kreativen, adaquaten und

wertschitzenden Umgang bei der Gestaltung und Nutzung des Wohnbereichs.

3von 3

Lfd.
Nr. Ziele [ Prozessschritte

Verantwortliche

Beteiligte

Bemerkungen

Priifbarer Standard

3.1 |Der/die Mentor/in berit und begleitet

die jungen Menschen bei der
Gestaltung der
Kinder-/Jugendzimmer mit dem Ziel,
sie bei der Entwicklung einer
individuellen Asthetik zu
unterstiitzen.

Mentor/in

Mentor/in, junge Menschen

Die Zimmer werden altersentsprechend
und nach den Interessen und
Bedirfnissen gestaltet.
(gewaltverherrlichende und
pronografische Darstellungen sind nicht
zugelassen)

HACCP-, Brandschutz,
Arbeitssicherheitsbestimmungen sind
erfillt.

- Die jungen Menschen sind mit der
Wohnqualitat zufrieden (andernfalls
Zielvereinbarungen mit den jungen
Menschen im Mentorengespréch,
dokumentiert im Quartalsbericht)

3.2 |Die/der hauswirtschaftliche
Mitarbeiter/in sorgt fiir eine
regelmaBige Reinigung der
Wohnriaume, Kiiche Bader usw.

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

Hauswirtschaftskraft, junge
Menschen, pad. Mitarbeiterln

Der/ die diensthabende pad.
MitarbeiterIn sorgt fiir eine
Grundordnung in der Gruppe

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

3.3 |Der/die diensthabende pad.
Mitarbeiterln sorgt mit den jungen
Menschen fiir die regelmaBige
Sauberung der Zimmer.

Diensthabende/r pad.
Mitarbeiterin, HWK

junge Menschen,
pad. Mitarbeiterln

Bei Bedarf werden die Zimmer haufiger
aufgerdumt, regelméaBige
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 pad. Mitarbeiterln vermittelt |p#d. Mitarbeiterlnnen junge Menschen, Aufgabenbeschreibung der Dienste der
den jungen Menschen einen pad. MitarbeiterIn Erzieher/innen,
adaquaten Umgang mit dem Hauswirtschaftskraft Dokumentation der Gruppenregeln.
Mobiliar.

3.5 |Bei Auszug des jungen Menschen Mentor(in Team, GL, EL, FB, Der/die Mentor/in veranlasst bei Bedarf |Inventarlisten (Arbeitshilfen/ Anlage 2.25)

tberprift der/die Mentor/in den
Zustand von Mobiliar, Wanden,
Teppichen und veranlasst ggf. eine
entsprechende Renovierung,
Reinigung sowie die Entsorgung
defekter Einrichtungsgegenstande
und notwendige Neuanschaffungen.

Verwaltung, Hausmeister,
Hauswirtschafts-leitung

die notwendigen MaBnahmen.

Aussonderungsnachweis (Arbeitshilfen/
Anlage 2.26)

Arbeitsauftrag fur den Hausmeister
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.22)
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

unterstiitzender Prozess: RegelmaBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den Heimgruppen

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
1von7
. . - Priifbare
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards
Die Kooperation sichert die effektive Umsetzung der hauswirtschaftlichen Aufgaben in den Heimgruppen
1.1 Aktuell notwendige und sonstige Informationen/ Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Die Hauswirtschaftskraft ist Giber erforderliche
Aufgaben werden erfragt bzw. mitgeteilt. MaBnahmen und pid. Umgang mit jungen Menschen
informiert.
1.2 Die Beteiligung an der Betreuung und Versorgung Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |In Absprache mit dem pad. Dienst halt sich die
von anwesenden jungen Menschen wird Hauswirtschaftskraft an die Anweisung zur
sichergestellt. Medikamentvergabe und sonstiger Betreuungsvorgaben, _
verabreicht Getranke, kleine Mahlzeiten und nimmt Vermgrk Im
kleine pad. Aufgaben, wie Anleitung zur Korperhygiene, |Tagesjournal
zum piinklich aus dem Haus gehen und Erinnerung an
Termine usw. wahr.
1.3 Telefonate werden entgegen genommen und Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln
entsprechende Informationen notiert und
weitergeleitet.
1.4 Die regelmaBige Teilnahme an der Teambesprechung, [Hauswirtschaftskraft pad. MitarbeiterIn  |in der Regel ist eine wochtliche Teilnahme vorgesehen,  |Protokoll der
nach gruppenspezifischen Standard vereinbart, wird max. bis zu 1 Std. Teambesprechung
sichergestellt.
1.4.1 Eine Teilnahme an den regelmaBig stattfindenden Hauswirtschafstkraft Gruppenleitung Die Hauswirtschaftsleitung nutzt diesen Zeitrahmen zur |Checkliste der HW-

Quartals- und Dienstgesprachen mit der
Hauswirtschaftsleitung und der Gruppenleitung ist
sichergestellt.

Hauwirtschafts-
leitung

Uberpriifung des hauswirtschaftlichen Bereiches

Leitung

29



51-4-3 Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

unterstiitzender Prozess: RegelméBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den Heimgruppen

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
2von7
. . - Priifbare
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards
1.5 Die Hauswirtschaftskraft leitet im Hauswirtschaftskraft junger Mensch, In Absprache mit der Gruppenleitung/ demMentor bietet |Die

hauswirtschaftlichen Bereich die jungen Menschen
an.

Mein Vorschlag:

Die HWK leitet die jungen Menschen bei
hauswirtschaftlichen Tatigkeiten an.

Gruppenleitung,
Mentor/in

die Hauswirtschaftskraft ihre Hilfe und Unterstiitzung im
Rahmen der Verselbststdndigung der jungen Menschen
an.

Verselbststandigung
der jungen Menschen
ist erreicht

Die jungen Menschen
verfligen uber
hauswirtschaftliche
Grundkenntnisse

Kiichenbereich werden téglich gewischt/gesaugt. 2x
wochtlich wird in den Bereichen Staub gewischt.

Mitarbeiterln bei starker Verschmutzung des Backofens,
Herd, Mikrowelle, Kiihlschrank und der FuBbdden die
Reinigung durch.

2. Die hauswirtschaftliche Reinigung und Pflege ist gewihrleistet
2.1 Die Reinigung des Friihstiickgeschirrs wird nach Hauswirtschaftskraft pad. MitarbeiterIn  |alle Mitarbeiterlnnen und jungen Menschen sind Der Tisch ist sauber
gruppenspezifischen Standard sichergestellt. beteiligt
2.2 Es findet eine tédgl. Sichtreinigung statt. Dies Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Hundehaare auf den Teppichen und im
beinhaltet: Bereitschaftszimmer sind vom Besitzer des Verursachers
alle sichtbaren Verschmutzungen werden umgehend zu entfernen
entfernt
Hundehaare auf den Teppichen, Wollmause in den
Ecken, verschmierte Fenster und Tiiren werden
gereinigt Monatliche
Tische werden abgewischt, Polster werden abgesaugt Reinigungscheckliste
2.2.1 Der Eingangsbereich, der Wohn-, EB- und Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |[Am Wochenende fiihrt der/die diensthabende pad.
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

unterstlitzender Prozess: RegelmaBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den Heimgruppen

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
3von7
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Priifbare
Standards

2.2.2 Das Bereitschaftszimmer/ Biiro wird nach Bedarf, Hauswirtschafstkraft pad. Mitarbeiterin
ansonsten 1x wochtlich gereinigt. Das
Bereitschaftszimmer/ Biiro wird von den pad.

Mitarbeitern entsprechend freigeraumt.

223 Die Sanitarrdume und -anlagen, wie : WC, Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Wird die Reinigung aufgrund von M(?n.atllche ]
Waschbecken,Uberlaufablauf, Fliesen, AbfluBrohre, junge Menschen Verselbststandigungaspekten den jungen Menschen Reinigungscheckliste
Wasserhdahne, Dusche sowie Duschwinde und Béden aufgetragen, entbindet dies nicht die
werden mindestens 1x wochtl. griindlich, nach Hauswirtschaftskraft die Sauberkeit zu Gberpriifen und
hygienischen Richtlinien, gereinigt. ggf. die notwendige Nachreinigung selbst vorzunehmen.

2.2.3.1 1x montl. wird eine Grundreinigung der Bader und Hauswirtschaftskraft Dies beinhaltet:

Sanitéreinrichtungen durchgefiihrt. Gesamte Fliesen von der Decke bis zum Boden reinigen
(in der Duschecke, unterhalb des WC’s und Waschbecken,
Fensterbereich usw.) Schrubben
des FuBbodens
2.3 1x tagl. verschafft sich die Hauswirtschaftskraft Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Anlage 1 .
. - L . o Monatliche
einen Uberblick Gber die Ordnung und Sauberkeit in Arbeitshilfen: Reini hecklist
. . L gungscheckliste
den Kinder- und Jugendzimmern. Die pad. Anlage 2.10
Mitarbeiterlnnen werden lber das Ergebnis
informiert. Entspre.cherld d.er Internen .Absp“rachen Diejungen Menschen sind entsprechend ihrem Alter und
und Regelungen W”’d. fur die notwendlgf? Sauberung/ Entwicklungsstand an der Zimmerpflege beteiligt.
das Aufrdumen der Kinder- und Jugendzimmer
umgehend Sorge getragen.
2.4 Die Sauberkeit der Gruppen- und Nebenrdume wird |Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterin Monatliche

tdgl. Gberpriift. Bei Verschmutzungen/ Beanstandung
wird die Reinigung umgehend durchgefiihrt.

Reinigungscheckliste
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

unterstiitzender Prozess: RegelmaBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den Heimgruppen

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
4von7
. . - Priifbare
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards
2.5 Die Reinigung der Gruppenwaschkiiche, der Gerate |Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Alle jungen Menschen und Mitarbeiterlnnen sind Monatliche
und Maschinen wird nach Bedarf, mindestens 1x angehalten darauf zu achten, dass der Wasserbehalter Reinigungscheckliste
monatlich, durchgefiihrt. des Trockners entleert, das Flusensieb und der
Kondensator gereinigt wird. Ebenso verhalt es sich mit
dem Flusensieb der Waschmaschine.
2.6 Der Eingangsbereich, FuBgangerweg und der Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung
Abfallbereich wird regelmaBig 1x in der Woche und
bei Bedarf gesdubert
2.7 Die Gartenpflege wird sichergestellt. Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung Zur Gartenpflege kdnnen auch junge Menschen Das Geldnde ist in
pad. herangezogen werden. einem sauberen
Mitarbeiterlnnen Zustand
Hausmeister
2.8 Eine nach Sorten getrennte Abfallentsorgung wird Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Junge Menschen werden angehalten, ihren Abfall Keine
nach gruppenspezifischen Standard sichergestellt. getrennt zu sortieren und in die entsprechenden Behdlter [Abfallanhdufungen in
zu geben. der Gruppe
Die Anlage zum Standard" Teamarbeit":
"Aufgabenbeschreibung des Teams" wird beachtet.
2.8.1 Die Zugéanglichkeit fiir die EBE zu den Abfalltonnen  [Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Heerenstr.: Die Abfallbehélter sind durch die Die Abfalltonnen sind
wird sichergestellt. Mitarbeiterlnnen aus den Kellerraumen heraus und vor  [geleert
das Haus zu stellen.
Die Reinigung der Bekleidung der jungen Menschen und der Gruppenwaische ist gewahrleistet
4.1 Die Reinigung der Wasche der jungen Menschen Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Gerdte und Maschinen sind funktionstiichtig
wird sichergestellt.
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

unterstltzender Prozess: RegelmaBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den Heimgruppen

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
5von7
. . - Priifbare
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards
4.1.1 Im Zuge der Verselbststandigung werden junge Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterin Saubere und gepflegte

Menschen angehalten, ihre Bekleidung selbst zu
waschen. Die notwendige Begleitung und
Unterstiitzung wird sichergestellt.

Bekleidung

4.2 Die Reinigung der Gruppenwasche wird Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterin Sauberes Nachtlager
sichergestellt.
Mindst. 1x jahrlich werden Inletts und Kissen
gereinigt.
Bettwésche wird nach Bedarf gewaschen.

4.2.1 Tisch- und Kiichenwasche wird nach Bedarf Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterin Saubere und gepflegte
gewaschen. Wische

S Die Versorgung der jungen Menschen ist sichergestellt

5.1 In Absprache wird ein Speiseplan nach Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung pad. |Bei der Speiseplanung werden die regelmaBigen Der Speiseplan ist
erndhrungsphysiologischen Gesichtspunkten und Mitarbeiterin Aufgaben und besondere Termine, sowie Verpflichtungen |erstellt
unter Berticksichtigung der Wiinsche der jungen junge Menschen der Hauswirtschaftskraft beriicksichtigt.
Menschen erstellt.

5.2 In Zusammenarbeit mit den Pddagoglnnen wird der |Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung pad. |Eine Bedarfsliste ist zu erstellen.

Einkauf von Lebensmitteln und Hygieneartikeln fiir
den tiglichen und fiir den Lagerungsbedarf getatigt.

Mitarbeiterin

Der Einkauf wird von den Gruppen individuell geregelt.

Um eine Versorgung fiir den Notfall zu gewéhrleisten, ist
eine gewisse Vorratshaltung sicher zu stellen.
(Vorbereitete Gerichte, Meniikomponente im TK, TK-
Produkte)

Alle notwendigen
Bedarfsartikel sind
vorhanden
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

unterstiitzender Prozess: RegelméBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den Heimgruppen

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
6 von7
. . - Priifbare
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards
Bei Abwesenheit der Hauswirtschaftskraft stellt der/die
pad. MitarbeiterIn, unter altersgemaBer Beteiligung von
jungen Menschen, die Verpflegung der Gruppe sicher.
5.3 Die tagliche Nahrungszubereitung unter Beachtung Gruppenleitung pad. |zu beachten: unterstiitzender Prozess "Umsetzung der

der HAACP Bestimmungen ist sichergestellt.

Mitarbeiterln

betrieblichen Hygiene It. Hygieneverordnung des IfSG § §
34 und 43 Abs. 2

Die Kenntnisnahme zur
LMHV von den
Mitarbeiterlnnen der

gefiihrt und am Ende jeden Monats, spatestens zum
03. des Folgemonats an die Hauswirtschaftsleitung
weitergeleitet.

Hauswirtschafts-
leitung

der Gruppe und Namen der Mitarbeiterin, gefaxt werden.

5.3.1 Die Vertretung der Hauswirtschaftskraft und die péd. Die hauswirtschaftliche Vertretung und die péd. Abtl. 51-4-3 ist in der
Mitarbeiterlnnen des FB 51-4-3 beachten die Mitarbeiterlnnen beachten die Richtlinien der LMHV Akte "IfSG" der
Richtlinien der LMHV. Hauswirtschaftskraft . Hauswirtschafts-
Gruppenleitung . .
. leitung dokumentiert
Hauswirtschafts-
— leitung
Dlle Ju.ngen Menschen werden zur Beachtung der pid. Mitarbeiterln
Richtlinien der LMHV angehalten.
6. Die Einhaltung formaler und gesetzlicher Vorgaben ist sicher gestellt
6.1 Monatlich wird ein Anwesenheitsnachweis gefiihrt, |Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung Die Unterlagen
der am Ende jeden Monats, spatestens zum 03. des Hauswirtschafts- befinden sich in der
Folgemonats an die Hauswirtschaftsleitung leitung Akte der Hauswirt-
weitergeleitet wird. Um eine piinktl. Abgabe sicher zu stellen, kann der schaftsleitung
A heitsnachweis und die Checkliste unter Angab
6.1.1 Die Gerédte- und Reinigungscheckliste wird monatl.  |Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung NWESENNEITSNachivels und die Lheciiiste unter Angabe
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

unterstiitzender Prozess: RegelmédBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den Heimgruppen

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
7von7
. . - Priifbare
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards
6.2 Mindesten 2 x jahrlich (bis Anfang Februar und bis Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung Arbeitshilfen: Bestellliste liegt vor

Ende Juli des laufendenJahres) wird die Bestellung
von Reinigungsmittel vorgenommen.

Stellvertretung der
Hauswirtschafts-
leitung

Anlage 2.11.
Die Auslieferung der Bestellung im Juli erfolgt friihestens
im Oktober des Ifd. Jahres

6.2.1 Mindestens 1x jahrlich zum Ende des Ifd. Jahres, Hauswirtschaftskraft Stellvertretung der [|Arbeitshilfen: Bestandsliste liegt vor
spatestens bis zum 15.01.des neuen Jahres, wird die Hauswirtschafts- Anlage 2.12
Aufstellung des Reinigungsmittelbestands an die leitung
Hauswirtschaftsleitung weitergeleitet.

6.3 RegelmaBig, mindestens 1x jahrlich nimmt die HWK |Hauswirtschaftskraft Hauswirtschafts- Die Termine zur Belehrung werden im 4. Quartal jeden Teilnahmebestatigung
an einer Belehrung tiber die leitung Jahres durchgefiihrt. Die Termine dazu werden an die in der Akte "IfSG" der
Lebensmittelhygieneverordnung teil, die durch den Gruppenleitung Mitarbeiterlnnen weiter geleitet. Hauswirtschafts-
Beauftragten des FB 51-4-3 durchgefiihrt wird. pad. leitung

Mitarbeiterlnnen

6.4 Die Unfallverhiitungs- und Hauswirtschaftskraft Mitarbeiterlnnen Arbeitshilfen:

Arbeitssicherheitsbestimmungen werden beachtet. 1. Arbeits- und Gesundheitsschutz
Anlage 1.
6.4.1 Die Brandschutzbestimmungen werden beachtet. Hauswirtschaftskraft Mitarbeiterlnnen Arbeitshilfen:

1. Arbeits- und Gesundheitsschutz
Anlage 1.2
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Januar 2012

Kernprozess Schulhilfen
Zielsetzung Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen
Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung 1von 7

Lfd. . . Verantwort- - . .

Nr Ziele [ Prozessschritte liche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard

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

1.1 Im Aufnahmegesprach werden alle notwendigen |[Sozialarbeiterln, |Erziehungsleitung, Konferenzraum oder Gruppe,  |Schulhilfevordruck der Schul-
Informationen zum Schulbesuch in den Vordruck [pad. Gruppenleitung, Eltern Schulhilfevordruck und Ausbildungshilfe, Protokoll
"Fragen zum schulischen Bereich bei Einzug" Mitarbeiterln und ggf. Schul- und (Arbeitshilfen/ Anlage 4.2) des Aufnahmegespraches
aufgenommen. Ausbidungshilfen

1.1.1 |Der Vordruck wird in Kopie an den gruppeniiber- |Mentorlin Schul- und Kopie des Schulhilfevordruckes
greifenen Dienst "Schul- und Ausbildungshilfen” Ausbildungshilfen
weitergeleitet.

1.2 Ein Termin zum Erstgesprach mit dem Mentorln Schul- und Informationen zum aktuellen Telefon Vermerk im Terminkalender, im
verantwortlichen Lehrer der zustandigen Schule Ausbildungshilfen, Leistungsstand werden erfragt und evtl. Tagesjournal und in der Kinder-
wird vereinbart. Klassenlehrerin der notige Forderbedarf geklart. Die und Jugendlichenakte

Schulhilfen werden mit einbezogen.

1.2.1 |Die Ergebnisse des Schulgespraches werden an Mentorln Schul- und Evt. Forderbedarf wird bei den Schul- Telefon, schriftlicher Vermerk  |Vermerk in der Kinder- und
den Bereich "Schul- und Ausbildungshilfen” Ausbildungshilfen und Ausbildungshilfen angemeldet. Jugendlichenakte
weitergeleitet.

1.3 Bei Notwendigkeit wird der Bedarf im Rahmen Mentorln Teilnehmerlnnen der Der Forderbedarf wird festgelegt, ggf. Vordruck "Basisdaten zur Kopie des Vordrucks
einer Helferkonferenz des Gruppenergénzenden Helferkonferenz Berticksichtigung externer Fachkrafte. Vorstellung in der "Basisdaten...." in der Kinder-
Dienstes (GerD) dargestellt. Helferkonferenz" (Arbeitshilfen/ |und Jugendlichenakte

Anlage 4.29)
2. Dem individuellen Férderbedarf ist Rechnung getragen
2.1 Die Einhaltung der Absprachen im Hinblick auf Mentorln Schul- und Vermerk in der Kinder- und

die geplante Férderung wird gewahrleistet.

Ausbidungshilfen

Jugendlichenakte
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Januar 2012

Kernprozess Schulhilfen
Zielsetzung Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen
Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung 2 von 7
Lfd. . . Verantwort- - . .
N Ziele [ Prozessschritte liche Beteiligte Bemerkungen Ort/ Medien Priifbarer Standard
I.

2.1.1 |Die Wahrnehmung der Termine bei den Mitar- pad. junger Mensch, Die pad. Mitarbeiterlnnen erinnern die Vermerk im Kalender, Aushang
beiterlnnen der Schul - und Ausbildungshilfen Mitarbeiterln Schul- u. jungen Menschen friihzeitig an den im Zimmer oder in der Gruppe
wird sichergestellt. Ausbildungshilfen Termin. Evtl. schriftl. Erinnerung in

Zimmer oder Gruppe.

2.2  |Ein kontinuierlicher Informationsaustausch Mentorln SozialarbeiterIn, Eltern, [RegelmaBige Austauschgesprache finden [Schule oder Einrichtung, Vermerk in der Kinder- und
zwischen den am Hilfeprozess Beteiligten wird Sorgeberechtigter, Schul-|statt. Wahrnehmung von Telefon Jugendlichenakte,
sichergestellt. und Ausbidungshilfe Elternsprechtagen, ggf. werden Beteiligte Teamprotokoll, Tagesjournal

mit einbezogen.

2.3 |Die Rahmenbedingungen fiir eine angemessene  |pad. junge Menschen Die Hausaufgabenbetreuung richtet sich |Gruppe oder Raumlichkeiten Aufgabenbeschreibung der
Hausaufgabenbetreuung in der Wohngruppe Mitarbeiterln nach den Bediirfnissen der jungen der Schul- und Dienste,
werden geschaffen. Menschen unter Beriicksichtigung der  [Ausbildungshilfen, wichtige Absprachen sind im

Tagesstruktur. Mitteilungsheft Tagesjournal vermerkt

3. Fiir den anspruchsberechtigen jungen Menschen ist der BAfoG- Antrag gestellt

3.1 Ab dem Besuch der Klasse 11 wird ein m_(:iglicher Mentorln FB 51_—01/ Ar‘rlt flir Hinweise zur Ausbildungsforde- Vermerk_ in der Kinder- und
Anspruch des jungen Menschen auf BAf6G Ausbildungsférderung rung: Jugendlichenakte
geklart. siehe Anlage (Arbeitshilfen/

Anlage 4.16)

3.1.1 |Der junge Mensch wird bei der Anforderung des |Mentorln junger Mensch Der Antrag muss beim zustdndigen
Antragsformulars fiir den BAf6G- Antrag Sachbearbeiter gestellt werden. Das
unterstiitzt. Antragsformular kann dort telefonisch

angefordert werden.
3.2 |Alle relevanten Informationen zur Beantragung  [Mentorln junger Mensch Ein Folgeantrag muss spatestens nach Checkliste Baf6G/ BAB Dokumentation in der Kinder-

werden auf dem Vordruck "51-4-3 Schule/
Ausbildung” dokumentiert und in der Kinder- und
Jugendlichenakte abgeheftet.

einem Jahr gestellt werden.

(Arbeitshilfen/ Anlage 4.18)

und Jugendlichenakte
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Kernprozess : Schulhilfen

Zielsetzung

- Qualitatsentwicklung -

Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung

Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen

Stand: Januar 2012

3von7

Lfd.

Nr.

Ziele [ Prozessschritte

Verantwort-
liche

Beteiligte

Bemerkungen

Ort/ Medien

Priifbarer Standard

3.3

Der junge Mensch wird beim Ausfiillen des
Antragsformulars unterstiitzt.

Mentorln

junger Mensch

Die jungen Menschen haben keinen
Anspruch auf Auszahlung des BAf6G-
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 fiir
Ausbildungsférderung wird durch eine
entsprechende Begleitung und Unterstiitzung des
jungen Menschen sichergestellt.

Mentorln

junger Mensch,
51-5-5/ Amt fiir
Ausbildungsférderung

Checkliste Baf6G/ BAB
(Arbeitshilfen/ Anlage 4.18)

Dokumentation in der Kinder-
und Jugendlichenakte
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51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund - Qualitdtsentwicklung -

Stand: Jan 2012

Kernprozess  : Ausbildungshilfen
Zielsetzung : Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen
Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung
4von7

Lfd. . . Verant- - . .

Ziele [ Prozessschritte . Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard

Nr. wortliche

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

1.1 Die Informationen liber ein umfassendes Mentorln junger Mensch, Informationsbeschaffung durch: Raumlichkeiten der Schul- Das Informationsmaterial ist in der
Angebot bzgl. schulischer und beruflicher Kontaktperson in  |Infobesuche beim Arbeitsamt/ und Ausbildungshilfen, Gruppe vorhanden
Ausbildungsmaoglichkeiten werden Schulen und Berufsberatung, Trager der Jugendhilfe [Arbeitsamt, Gruppe,
ermittelt. Amtern wie z.B. Boje, Jugendberufshilfe oder [Internetraum

andere z.B. VHS, Welling
(Wirtschaftsschule), RAG ( Ruhrkohle
AG), etc. Sammlung und Archivierung
von Broschiiren.

1.2 In einem personlichen Gesprach mit dem  [Mentorln junger Mensch, Individuelle Standortbestimmung auf [Gruppe, Zeugnisse, Dokumente tiber schulische und
jungen Menschen werden die individuellen Schul- und der Grundlage des bisherigen Mentorenberichte berufliche Ausbildumg in der Kinder-
Interessen und Moglichkeiten abgeklart. Ausbildungshilfen |Entwicklungsstandes. Aufzeigen von (Arbeitshilfen/ Anlage 4.32) |und Jugendlichenakte, Vermerk im

realistischen Ausbildungsmaglich- Tagesjournal und Mentorenbericht
keiten.

1.2.1 [Die Voraussetzungen des jungen Menschen [Mentorin junger Mensch, Abkldrung einer Eignung ist tiber einen [Schule , Arbeitsamt, Betriebe |Vermerk in der Kinder- und
bzgl.der Eignung flir den ausgewahlten Schul - und psychologischen Test beim Arbeitsamt [oder Firmen Jugendlichenakte
Beruf werden abgeklart. Ausbildungshilfen, |mdglich.

Lehrerln,
Arbeitsamt
1.3 Um eine bessere Vorstellung lber den Mentorln junger Mensch, Vermerk in die Kinder

angestrebten Beruf zu erlangen, wird der
junge Mensch zu einem Praktikum
motiviert.

Lehrerln,

Jugendlichenakte, Tagesjournal
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51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund - Qualitidtsentwicklung -

Stand: Jan 2012

Kernprozess  : Ausbildungshilfen
Zielsetzung : Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen
Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung
5von7
Lfd. . . Verant- . . ..
Ziele [ Prozessschritte ) Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
Nr. wortliche
2. Im Rahmen der Berufsfindung ist eine Begleitung und Unterstiitzung sichergestellt
2.1 Der junge Mensch wird beim Schreiben der [Mentorin junger Mensch, Der junge Mensch soll mit entsprech- |Gruppe, Arbeitsamt, Schule, |Kopie der Bewerbung in die Kinder-
Bewerbung unterstiitzt. Schul- und ender Unterstiitzung das Erstellen von |Bewerbungsunterlagen, PC  [und Jugendlichenakte
Ausbildungshilfe Bewerbungen und das Fiihren von
Bewerbungsgespréachen erlernen.
Kontrolle erfolgt durch die/den
Padagogln.
2.1.1 |Ein Antrag auf Ubernahme der MentorIn junger Mensch, Gemeinsam wird ein PC, Gruppe Kopie des Antrages in die Kinder-
Bewerbungskosten wird beim Arbeitsamt BerufberaterIn Erststattungsantrag gestellt. und Jugendlichenakte
gestellt.
2.1.2 |Fur ein Bewerbungsgesprach wird dem Mentorln junger Mensch, Vermerk im Tagesjournal
jungen Menschen in Vorgesprachen die Berufsberaterln,
notwendige Sicherheit vermittelt. Schul- und
Ausbildungshilfe,
LeherIn
2.1.2 |Dem jungen Menschen wird die Begleitung |MentorIn junger Mensch Gruppe Vermerk zu Vereinbarungen im
zu einem Bewerbungsgesprach bzw. einem Tagesjournal, Mentorenbericht
Vorstellungsgesprach angeboten.
2.2 Eine Vereinbarung zur Kooperation mit dem|{Mentorin junger Mensch, Der Austausch soll telefonisch oder Gruppe, Ausbildungbetrieb  [Vermerk zu Vereinbarungen im

Ausbildungsbetrieb wird getroffen.

Schul- und
Ausbildungshilfen

personlich in regelmaBigen Ab-
stdnden stattfinden. Dem Ansprech-
partner wird der Name und die
Telefonnummer des/der Mentorln
bekannt gegeben.

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

Tagesjournal, Mentorenbericht
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51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund - Qualitdtsentwicklung -

Stand: Jan 2012

Kernprozess  : Ausbildungshilfen
Zielsetzung : Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen
Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung
6 von 7
Lfd. . . Verant- - . .
Ziele [ Prozessschritte . Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
Nr. wortliche
2.3 Die entsprechende Tagesstrukturierung Mentorln junger Mensch Weckmadglichkeiten sollten Gruppe, Vermerk zu Vereinbarungen im
wird mit dem jungen Menschen erarbeitet, sichergestellt sein; Erreichbarkeit der |Mentorenbericht Tagesjournal, Mentorenbericht
die Einlibung wird unterstiitzt. Arbeitsstelle mit OPNV; Zeit- und (Arbeitshilfen/ Anlage 4.32)
Wegplanung mit dem jungen
Menschen besprechen.
3. Fiir den anspruchsberechtigten jungen Menschen ist der Antrag auf Berufsausbildungsbeihilfe gestellt
3.1 Dem jungen Menschen wird das Verfahren [Mentorin junger Mensch Der Antrag ist bei der Dokumentation in der Kinder- und
zur Erlangung eines Antragsformulars fir Leistungsabteilung der Agentur fiir Jugendlichenakte
BAB vermittelt. Arbeit zu stellen. Das Antragsformular
muss vom Antragsteller personlich
entgegen genommen werden.
3.2 Der junge Mensch wird beim Ausfiillen des [Mentorln junger Mensch, Die jungen Menschen haben keinen Antragsformular Dokumentation in der Kinder- und
Antragsformulars unterstiitzt. Eltern, Anspruch auf Auszahlung der (Arbeitshilfen/ Anlage 4.17)  |Jugendlichenakte
Vormund 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!”
3.3 Die Abgabe des Antragsformulars bei der  [Mentorln junger Mensch Antragsformular Dokumentation in der Kinder- und

Leistungsabteilung der Agentur fiir Arbeit
wird durch eine entsprechende Begleitung
und Unterstiitzung des jungen Menschen

sichergestellt.

(Arbeitshilfen/ Anlage 4.17)

Jugendlichenakte
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51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund - Qualitidtsentwicklung -

Stand: Jan 2012

Kernprozess  : Ausbildungshilfen
Zielsetzung : Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen kognitiven und sozialen
Voraussetzungen den Anforderungen von Schule und Ausbildung Rechnung
7von7
Lfd. . . Verant- - . ..
Ziele [ Prozessschritte ) Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
Nr. wortliche
4, Die Kooperationspartner in der Verwaltung 51-4-3 und externen Amtern sind iiber die relevanten Ausbildungsmodalititen informiert
4.1 Die Hohe der Ausbildungsvergiitung des Mentorln Verwaltung Die Hohe der Ausbildungsvergiitung ist Vermerk in der Kinder- und
jungen Menschen wird der Verwaltung Berechnungsgrundlage fiir den Jugendlichenakte
unverziiglich mitgeteilt. Eigenanteil der jungen Menschen zu
den Heimpflegekosten.
4.2 Eine Kopie der ersten Gehaltsabrechnung  [Mentorin Verwaltung Bei Verdnderungen der Héhe der Gehaltsabrechnung Vermerk in der Kinder- und
wird an die Verwaltung weitergeleitet. Ausbildungsvergiitung erhalt die Jugendlichenakte
Verwaltung eine Kopie der
entsprechenden Gehaltsabrechnung.
43 Die Ausbildungsbescheinigung des jungen |Mentorln Kindergeldkasse Die Ausbildungsbescheinigung ist Ausbildungsbescheinigung  |Vermerk in der Kinder- und

Menschen wird bei der Kindergeldkasse
eingereicht.

Voraussetzung fiir die Gewdhrung von
Kindergeld , das vom Jugendamt zur
Deckung der Heimpflegekosten
beansprucht wird.

Jugendlichenakte
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Schliisselprozess: Familienarbeit

- Qualitatsentwicklung - Stand Dez. 11

Zielsetzung: Die Familie respektiert die alternative Lebenssituation, Wiinsche und Bediirfnisse
des jungen Menschen. Die padagogischen Mitarbeiterlnnen und die Familie finden einen Rahmen,
der es ermoglicht, kooperativ zum Wohle der Familie zu handeln von 3
von
) . Verantwort- - .
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte liche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. |Die Eltern sind Partner in der Erziehung des jungen Menschen
1.1 |Die Familie wird in ihrem Entschluss, HzE in Mentor/in / Familie Empfindungen von Schuld und Versagen
Anspruch zu nehmen, ermutigt und bestarkt pad. MA werden angenommen und auf sachlicher
Ebene thematisiert
1.2 |Die vorhandene Kompetenz der Eltern wird Mentor/in/ Familie Erziehungserfahrungen anerkennen und
anerkannt pad. MitA einbeziehen
1.3 |Die Ansprache an die Eltern wird offen und Mentor/in/ Familie Hoflichkeit, Sachlichkeit und Geduld
positiv gestaltet pad. MitA kennzeichnen den Umgang
1.4 |Die Lebensbedingungen und biografischen Mentor/in/ Familie
Voraussetzungen der Familie werden pad. MitA
berlicksichtigt
1.5 |Im Kontakt mit der Familie werden allgemein Mentor/in/ Familie Fachtermini sind zu vermeiden
verstandliche Begrifflichkeiten verwendet pad. MitA
2. Das Wohl des jungen Menschen ist durch eine offene und transparente Kommunikation gefordert
2.1 |Mit Beginn der MaBnahme werden die Mentor/in/ Familie Infos zu Ansprechpartnern, Absprachen |Protokoll des Aufnahmegesprachs
Grundlagen fiir eine Zusammenarbeit in einem  |pad. MitA zum Informationsaustausch usw.
ausfiihrlichen Gespréach abgestimmt
2.1.1 |Die Familie wird motiviert, ihre Erwartungen zu  [Mentor/in/ Familie Gegenseitige Erwartungen werden HPG-Protokolle,
formulieren; pad. MitA abgeklart Notizen im Tagesjournal, Vermerk in
Erwartungen der pad. MA werden vermittelt der Kinder- und Jugendlichenakte
2.1.2 |Die Eltern werden zur aktiven Meinungs- Mentor/in/ Eltern Meinungen der Eltern werden HPG-Protokolle,
duBerung motiviert pad. MitA gegebenenfalls mit einbezogen Notizen im Tagesjournal, Vermerk in
der Kinder- und Jugendlichenakte
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Schlisselprozess: Familienarbeit

- Qualitatsentwicklung -

Stand Dez. 11

Zielsetzung: Die Familie respektiert die alternative Lebenssituation, Wiinsche und Bediirfnisse
des jungen Menschen. Die padagogischen Mitarbeiterlnnen und die Familie finden einen Rahmen,
der es ermoglicht, kooperativ zum Wohle der Familie zu handeln 2 von 3
von
) . Verantwort- - .
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte liche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
2.2 |Mindestens einmal im Monat wird telefonischer |Mentor/in/ Eltern Vermerk in der Kinder- und
oder personlicher Kontakt zu den Eltern gesucht |pad. MitA Jugendlichenakte
2.2.1 |Im Rahmen regelmaBiger Gesprache wird die Mentor/in/ Eltern Tagesjournal,
aktuelle Entwicklung des jungen Menschen pad. MitA Protokolle, Vermerk in der Kinder- und
besprochen Jugendlichenakte
2.2.2 |Fir die Gespriache wird eine méglichst Mentor/in/ Familie Ein pdd.MA Ubernimmt die Betreuung Absprachen im Tagesjournal,
storungsfreie und entspannte Atmosphare pad. MitA der Gruppe, fiir eine Bewirtung ist Ubergabe
geschaffen gesorgt
2.3 |Die Entwicklung gemeinsamer Erziehungsziele Mentor/in/ Familie Grundsatzliche Gesprachsbereitschaft HPG-Protokolle,
wird angestrebt pad. MitA wird signalisiert Notizen im Tagesjournal, Vermerk in
der Kinder- und Jugendlichenakte
2.4 |Die Familie wird in ihrem Bestreben nach Mentor/in/ Familie Bestreben nach positiven Verdnderungen |HPG-Protokolle,
Verdnderung bestarkt ggf. werden externe pad. MitA unterstiitzen Notizen im Tagesjournal, Vermerk in
Hilfsangebote aufgezeigt der Kinder- und Jugendlichenakte
2.5 |Die Familie wird in den Lebensalltag des jungen |Mentor/in/ Familie Einladungen, Tagesjournal,
Menschen einbezogen pad. MitA Terminkalender, Vermerk in der Kinder-
und Jugendlichenakte
3. |Eine vertrauensvolle Kooperation der Beteiligten fordert die Umsetzung der Hilfeplanziele
3.1 |Die Klarung der familidren Beziehungen wird Mentor/in/ Familie Gespréche, HPG-Protokolle,
gefordert pad. MitA ggf. Heilpddagoge |Informationsaustausch Notizen im Tagesjournal, Vermerk in
der Kinder- und Jugendlichenakte
3.2 |Die Beziehung zwischen Eltern und dem jungen [Mentor/in/ Eltern, junger Besuchskontakte werden gemeinsam Notizen imTagesjournal,
Menschen wird gefordert pad. MitA Mensch reflektiert Vermerk in der Kinder- und
Jugendlichenakte

44



51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Schlisselprozess: Familienarbeit

- Qualitatsentwicklung -

Stand Dez. 11

Zielsetzung: Die Familie respektiert die alternative Lebenssituation, Wiinsche und Bediirfnisse
des jungen Menschen. Die padagogischen Mitarbeiterinnen und die Familie finden einen Rahmen,
der es ermoglicht, kooperativ zum Wohle der Familie zu handeln 3von 3
von
) . Verantwort- - ..
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte liche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
3.3 |Absprachen zur Umsetzung der Hilfeplanziele Mentor/in/ Familie Unterstiitzung bei der Umsetzung in HPG-Protokolle,
werden mit der Familie getroffen pad. MitA praktisches Handeln Notizen im Tagesjournal, Vermerk in
der Kinder- und Jugendlichenakte
3.4 |Ein Abbau von Konfliktpotenzialen wird Mentor/in/ Familie Konfliktlésungsmodelle werden HPG-Protokolle,
angestrebt pad. MitA erarbeitet Notizen im Tagesjournal
3.5 |Kontakte zwischen der Familie und dem jungen [Mentor/in/ Familie Alle Beteiligten sorgen fiir eine HPG-Protokolle,
Menschen werden entsprechend der Hilfeplanung [pad. MitA verlassliche Einhaltung der Notizen im Tagesjournal
verbindlich vereinbart und gefordert Vereinbarungen Terminkalender
3.5.1 |Die aktuelle Lebenssituation der Familie und des [Mentor/in/ Familie ggf. Vereinbarung von Hausbesuchen Tagesjournal,
jungen Menschen wird bei der Vereinbarung der |pad. MitA ggf. Vermerk in der Kinder- und
Kontakte beriicksichtigt Jugendlichenakte
3.6 |Die Familie wird motiviert, die Dauer der Mentor/in/ Familie RegelmiBige Reflektion und HPG-Protokolle,
stationdren Erziehungshilfe vom Erfolg bzw. vom |pad. MitA Standortbestimmung Notizen im Tagesjournal,
Stand der gemeinsamen Zielerarbeitung/ Vermerk in der Kinder- und
Zielerreichung abhdngig zu machen Jugendlichenakte
3.7 |Die Wirksamkeit der Familienarbeit wird in den  [Mentor/in/ Familie Arbeitshilfen/ Anlage 4.27 HPG-Vorlagen in der Kinder-und
HPG-Vorlagen dokumentiert pad. MitA Jugendlichenakte
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Schliisselprozess: Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

Zielsetzung

- Qualitatsentwicklung -

: Der junge Mensch ist durch das zeitnahe Angebot addaquater psychologischer Hilfen in seiner

Stand: Dez. 2011

psycho-sozialen Entwicklung gefordert Tvons
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. |Die Notwendigkeit einer psychologischen Beratung ist festgestellt
Im Rahmen der pad. Arbeit mit dem jungen Menschen |Der/die diensthabende |Die an der Erziehung und Verhaltensbeobachtungen aus Schule und  |Personenbezogene Aufzeichnungen im
werden Beobachtungen zum Verhalten dokumentiert [p#d. Mitarbeiter/in Betreuung des jungen Menschen |Freizeit sollten berlicksichtigt werden Tagesjournal (Arbeitshilfen/ Anlage
1.1 Beteiligten 2.21) bzw. in der Kinder- und
Jugendlichenakte
Die Verhaltensbeobachtungen werden im Team Mentor/in EL Teams, die Fallsupervision wahrnehmen, Protokolle der Teamgespréche,
reflektiert und bewertet pad. Team, nutzen diese zur entsprechenden Reflektion |Vermerk in der Kinder- und
1.2 Heilpddagoge und Bewertung Jugendlichenakte
Die Verhaltensbeobachtungen werden prozesshaft mit |Mentor/in pad. Team, junger Mensch Vermerk in der Kinder- und
dem jungen Menschen thematisiert, reflektiert und Jugendlichenakte
1.2.1 bewertet
Mdgliche Hilfsangebote werden dem jungen Mentor/in junger Mensch Vermerk in der Kinder- und
1.2.2 |Menschen vorgestellt Jugendlichenakte
Der Bedarf einer psychologischen Beratung wird mit |EL/GL Mentor/in Die Abstimmung kann, je nach Ver- Vermerk in der Kinder- und
dem fallfiihrenden sozialen Dienst und den HL (Funkestiftung) einbarung der Beteiligten, sowohl im Jugendlichenakte,
Sorgeberechtigten erdrtert und im Konsens FB (AWG) Rahmen eines HPG als auch in Hilfeplan
festgestellt Sozialarbeiter/in, Eltern Einzelgesprachen erfolgen.
1.3 Die Entscheidung soll von dem fall-
flihrenden sozialen Dienst und den
Sorgeberechtigten mitgetragen und
unterstltzt werden.
Bei Bedarf wird als Entscheidungshilfe ein EL/GL Mentor/in Die Schweigepflichtsentbindung der/des Protokoll des Fachgespréchs
Fachgesprach einberufen, in dessen Rahmen die HL (Funkestiftung) Sorgeberechtigen muss vorliegen!
Darstellung der Verhaltensauffalligkeiten erfolgt und FB (AWG)
1.3.1 eine Entscheidung zur Vorstellung zur Sozialarbeiter/in, Eltern
" |psychologischen Diagnostik entsprechend Pkt. 1.3
angestrebt wird
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51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund
Schliisselprozess: Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung : Der junge Mensch ist durch das zeitnahe Angebot addquater psychologischer Hilfen in seiner
psycho-sozialen Entwicklung geférdert 2von5
Lfd. Nr. Ziele | Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard

Die Beteiligten versténdigen sich auf die/den zu EL/GL Mentor/in,FB (AWG), HL Die bestehende Kooperations-vereinbarung |Vermerk in der Kinder- und
beauftagende/n Institution/ Therapeuten (Funkestiftung) zwischen Heimverbund , 51-10 und 51-8 ist [Jugendlichenakte

1.4 Sozialarbeiter/in, Eltern zu beriicksichtigen

(Anlage 1)

Die Planung zur Vorstellung des jungen Menschen EL/GL Mentor/in ,FB Vermerk in der Kinder- und
wird gemeinsam abgestimmt (AWG), HL (Funkestiftung) Jugendlichenakte

1.4.1 Sozialarbeiter/in, Eltern, junger

Mensch

2. [Die Vorstellung des jungen Menschen ist sorgfiltig und umfassend vorbereitet
Alle relevanten Basisdaten zur Vorstellung zur Mentor/in pad. Team Checkliste "Basisdaten zur Vorstellung
psychologischen Diagnostik werden zur psychologischen Diagnostik”

2.1 zusammengetragen und dokumentiert (Arbeitshilfen/ Anlage 4.30)
In Abstimmung mit dem péd. Team werden Mentor/in pad. Team, Checkliste "Basisdaten zur Vorstellung
Belastungsfaktoren und Verhalten des jungen Erziehungsleitung zur psychologischen Diagnostik”

2.2 Menschen beschrieben (Arbeitshilfen/ Anlage 4.30)
Auf Grundlage der beschriebenen Belastungsfaktoren [Mentor/in pad. Team, Checkliste "Basisdaten zur Vorstellung
und Verhaltensweisen wird der Auftrag bzw. die Erziehungsleitung zur psychologischen Diagnostik”

2.3 [|Fragestellung an die/den einzubeziehende/n (Arbeitshilfen/ Anlage 4.30)
Institution/ Therapeuten erarbeitet
Im Rahmen personlicher Gesprache wird der junge Mentor/in junger Mensch Die Bereitschaft des jungen Menschen zur  [Vermerk im Tagesjournal
Mensch in die bestehende Planung einbezogen und Zusammenarbeit ist Voraussetzung fiir den [(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21) und in der

2.4 \zur Kooperation motiviert Diagnostikprozess Kinder- und Jugendlichenakte
Der Kontakt zur beratenden Institution wird EL/GL JPI, niedergelassene Im Fall JPI werden die Ansprech- Vermerk im Tagesjournal
aufgenommen, das pad. Team wird entsprechend Psychologen/ Therapeuten partner in den zustiandigen Bera- (Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),

25 informiert Mentor/in tungsstellen kontaktiert; EL und GL kénnen |Vermerk in der Kinder- und

bei Krankheit oder Urlaub die Aufgabe
delegieren

Jugendlichenakte

47



51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Schliisselprozess: Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

Zielsetzung

psycho-sozialen Entwicklung gefordert

- Qualitatsentwicklung -

: Der junge Mensch ist durch das zeitnahe Angebot addaquater psychologischer Hilfen in seiner

Stand: Dez. 2011

3von5

Lfd. Nr.

Ziele [ Prozessschritte

Verantwortliche

Beteiligte

Bemerkungen

Priifbarer Standard

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

EL/GL

JPI, niedergelassene
Psychologen/ Therapeuten

Vermerk im Tagesjournal
(Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),

2.5.1 |wird entsprechend informiert Mentor/in Vermerk in der Kinder- und
Jugendlichenakte
Der Ersttermin zur Vorstellung wird vereinbart und an |EL/GL JPI, niedergelassene Vermerk im Tagesjournal
das pad. Team Gibermittelt Psychologen/ Therapeuten, pad. (Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),
26 Team Eintrag Terminplaner,
) Vermerk in der Kinder- und
Jugendlichenakte
3. |Die Grundlage fiir einen gelingenden Beratungsprozess ist durch eine systematische Informationsweitergabe an den Therapeuten/
die Therapeutin geschaffen
Vor bzw. zu Beginn der Diagnostik wird dem Mentor/in Die Schweigepflichtsentbindung der/des Kopie des Bogens "Basisdaten zur
zustdndigen Therapeuten der vollstdndig ausgefiillte Sorgeberechtigen muss vorliegen! Vorstellung zur psychologischen
Bogen "Basisdaten zur Vorstell-  ung zur Diagnostik"
3.1 psychologischen Diagnostik" zur Verfligung gestellt (Arbeitshilfen/ Anlage 4.30) in der
Kinder- und Jugendlichenakte
In Abstimmung mit den Sorgeberechtigten und den  [Mentor/in Eltern, Vormund, Die Schweigepflichtsentbindung der/des Vermerk in der Kinder- und
am Hilfeprozess Beteiligten kdnnen Sozialarbeiter/in Sorgeberechtigen muss vorliegen! Jugendlichenakte
Entwicklungsberichte und Ergebnisse
3.2 .
vorangegangener Untersuchungen weitergegeben
werden
Relevante Vorkommnisse und Verinderun-gen im Mentor/in Therapeut/in Das pad. Team ist im Hinblick auf die Tagesjournal (Anlage 2.21) und/oder
Umfeld und in der Lebenssituation des jungen Problematik des jungen Menschen Protokoll des Teamgesprachs,
Menschen werden umgehend an den/ die sensibilisiert Vermerk in der Kinder- und
Therapeuten/Therapeutin tGbermittelt Jugendlichenakte
3.3
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51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund
Schliisselprozess: Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung : Der junge Mensch ist durch das zeitnahe Angebot addquater psychologischer Hilfen in seiner
psycho-sozialen Entwicklung gefordert 4von5
Lfd. Nr. Ziele | Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
4. [Die verantwortliche Begleitung des Diagnostikprozesses durch das Team ist sichergestellt

Die Ergebnisse der Diagnostik sind Grundlage einer adiquaten Hilfeplanung

Der junge Mensch wird auf den anstehenden Mentor/in junger Mensch Gespréchsnotiz im Tagesjournal
Diagnostikprozess vorbereitet (Anlage 2.21),
4.1 Vermerk in der Kinder- und
Jugendlichenakte
Im personlichen Kontakt werden dem jun-gen Mentor/in junger Mensch Gesprachsnotiz im Tagesjournal
Menschen Rahmenbedingungen und Inhalte der (Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),
4.1.1 Diagnostik in alters- und ent- Vermerk in der Kinder- und
wicklungsentsprechender Weise vermittelt Jugendlichenakte
Der junge Mensch wird zu einer konstruktiven Mentor/in junger Mensch Gespréchsnotiz liber die getroffenen
Zusammenarbeit motiviert Vereinbarungen im Tagesjournal
4.1.2 (Arbeitshilfen/ Anlage 2.21), ggf.
schriftl. Kontrakt, Vermerk in der
Folgetermine zur Diagnostik werden vereinbart Mentor/in Ansprechpartner im JPI, Terminvereinbarungen im
4.9 in anderen Institutionen Terminplaner
Es wird fiir die verbindliche Einhaltung der Termine Mentor/in pad. Team, junger Mensch Terminerinnerung im Tagesjournal
Sorge getragen (Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),
4.2.1 Vermerk in der Kinder- und
Jugendlichenakte
Die am Hilfeprozess Beteiligten werden in Mentor/in alle am Hilfeprozess Beteiligten |Relevante Informationen werden aktuell Vermerk im Tagesjournal
43 vereinbarten Zeitabstanden tiber den Verlauf der weitergegeben (Arbeitshilfen/ Anlage 2.21) tiber
’ Diagnostik informiert erfolgte Information
Die Informationen aus den Diagnostik-terminen Mentor/in pad. Team, EL [ GL Protokoll des Teamgesprichs und/oder
werden zeitnah an das pad. Team und an EL Vermerk im Tagesjournal
4.4 libermittelt (Arbeitshilfen/ Anlage 2.21),

Vermerk in der Kinder- und
Jugendlichenakte
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Schliisselprozess: Vorstellung zur psychologischen Diagnostik

Zielsetzung

psycho-sozialen Entwicklung gefordert

- Qualitatsentwicklung -

: Der junge Mensch ist durch das zeitnahe Angebot addaquater psychologischer Hilfen in seiner

Stand: Dez. 2011

5von5

Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
Die Ergebnisse und Empfehlungen aus dem Mentor/in pad. Team, EL, GL Protokoll des Teamgesprachs,
Abschlussgesprach werden im Rahmen eines Vermerk in der Kinder- und

4.5 Teamgespréchs erortert Jugendlichenakte
Die Ergebnisse und Empfehlungen aus dem Mentor/in Sozialarbeiter/in, Vermerk in der Kinder- und
4.5.1 Abschlussgesprach werden an die am Hilfeprozess Sorgeberechtigte, EL, FB Jugendlichenakte
Beteiligten tGbermittelt
Der Eingang eines schriflichen Abschlussberichtes wird|Mentor/in JPI, niedergelassene Bericht in der Kinder- und
4572 nachgehalten, Psychologen/ Therapeuten Jugendlichenakte
ggf. wird der Bericht eingefordert
Die aus den Empfehlungen resultierende EL/GL Sozialarbeiter/in, Gesprachsprotokoll in der Kinder- und
Vorgehensweise wird in einem gemeinsamen Gespréach Sorgeberechtigte, EL, FB Jugendlichenakte
4.5.3 |mit den am Hilfeprozess Beteiligten erortert, weitere oder
Handlungsstrategien werden festgelegt Hilfeplan
Die abgestimmten Handlungsstrategien werden EL/GL pad. Team Vermerke in der Kinder/ und
umgesetzt Jugendlichenakte
4.6
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schliisselprozess: Kinder- und Jugendlichenteam (KJT)

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung : Die jungen Menschen iibernehmen im Kontext demokratischer Strukturen die Mitverantwortung fiir
eine kommunikative Lebens- und Beziehungsgestaltung Tvon5
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. [Die erfolgreiche Durchfiihrung von Kinder- und Jugendlichenteams ist durch verbindliche Absprachen gewihrleistet

Grundsatzliche Rahmenbedingungen, Verant-
wortlichkeiten und Regelvereinbarungen
hinsichtlich der Durchfiihrung von Kinder- und

Gruppenleitung |
Gruppensprecher/in

pad. Team

Zur Vorbereitung werden im Team vor
dem Hintergrund der gruppenspezi-
fischen Konzeption grundsatzliche

Teamprotokoll,
Anhang des vorliegenden
Schliisselprozesses

1.1 |Jugendlichenteams werden im pad. Team Eckpunkte ( Hiufigkeit des KJT,
abgestimmt. verantwortliche Personen etc.) festgelegt.
Der Termin fiir ein erstes KJT wird vereinbart. verantwortliche/r pdd. [Team, junge Menschen Terminplaner,
1.2 Mitarbeiter/in KJT-Protokollordner
Das erste KJT wird entsprechend der getroffenen  |verantwortliche/r pdd. [Team, junge Menschen |Beim ersten Treffen "konstituiert" sich 1. KJT- Protokoll
1.3 [Vereinbarungen organisiert. Mitarbeiter/in das Kinder- und Jugendlichenteam.
Die Protokollfiihrung wird sichergestellt. verantwortliche/r pad.  [Team, junge Menschen |Verantwortliche/r pad. MitA stimmt mit |1. KJT- Protokoll
Mitarbeiter/in den jungen Menschen und ggf. mit den
1.3.1 Kolleglnnen den Protokollmodus ab.
Die Mitglieder des KIT verstandigen sich auf verantwortliche/r pad.  [Mitglieder des KJT Verantwortliche/r pad. MitA ist fiir die 1. KJT- Protokoll,
14 Verhaltensregeln fiir alle Teilnehmer/innen, die Mitarbeiter/in Dokumentation eines fiir alle Dokumentation des
) Regeln werden dokumentiert. verbindlichen Regelwerks zustandig. Regelwerks
2. |Das KIJT bildet den Rahmen fiir die Partizipation der jungen Menschen bei der Erarbeitung der Gruppenregeln
Im Rahmen der KJT wird das Thema Kinderrechte ~ [Pdd- Team Protokollnotiz
2.1 |und Beschwerdemdglichkeiten regelmiBig

aufgegriffen.

51



51-4-3 [ Stiadtischer Heimverbund

Schliisselprozess: Kinder- und Jugendlichenteam (KJT)

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung : Die jungen Menschen iibernehmen im Kontext demokratischer Strukturen die Mitverantwortung fiir
eine kommunikative Lebens- und Beziehungsgestaltung 2von5
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
Das Grundkonzept der Gruppenregeln wird unter  [pad. Team Dokumentation des
Beriicksichtigung des Gruppenkonzepts, der Grundkonzepts
2.2 |Bediirfnisse der jungen Menschen und der
Altersstruktur der Gruppe entwickelt.
Die Gruppenregeln werden gemeinsam mit den verantwortliche/r pad.  |Mitglieder des KJT Im Gruppenalltag ist die Vermittlung der [KJT- Protokoll,
jungen Menschen erdrtert und schriftlich fixiert. Mitarbeiter/in Regeln sichergestellt, die Mit.A. haben Dokumentation der
2.3 Vorbildfunktion! Gruppenregeln, Aushang
in der Gruppe
Die Einhaltung der Regeln wird fiir die jungen verantwortliche/r pad.  [Mitglieder des KJT, KJT- Protokoll
24 Menschen und jede/n Mitarbeiterln zur Mitarbeiter/in Team
" |Verpflichtung erklart.
Die Gruppenregeln werden fortlaufend tberpriift ~[verantwortliche/r pdd. [Mitglieder des KJT Mindestens einmal im Jahr erfolgt eine  [KJT- Protokoll,
und gemeinsam mit den jungen Menschen den sich |Mitarbeiter/in Uberpriifung der Regeln. aktualisierte
2.5 |verindernden Bediirfnissen und Dokumentation der
Rahmenbedingungen angepasst. Gruppenregeln
Einmal jahrlich wird mit den jungen Menschen das [Brandschutz- Nachweis auf der Checkliste
2.6 |Verhalten von Branden besprochen. beauftragter [ das Team Brandschutz
3. |Den Anliegen der jungen Menschen und der Mitarbeiterlnnen ist durch partnerschaftliche Kommunikation Rechnung getragen
Im Rahmen des Teamgesprachs werden die TOPs verantwortliche/r pad.  [Team, Brandschutz-Belehrung wird regelmaBig [Teamprotokoll
3.1 der Mitarbeiterinnen fiir das nachste KJT erstellt. Mitarbeiter/in als TOP aufgenommen
siehe Standard "Brandschutz"
Die TOPs der jungen Menschen fiir das nichste KIT [verantwortliche/r péd. junge Menschen KJT- Protokollordner
3.1.2 |werden sichergestellt. Mitarbeiter/in
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schliisselprozess: Kinder- und Jugendlichenteam (KJT)

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung : Die jungen Menschen iibernehmen im Kontext demokratischer Strukturen die Mitverantwortung fiir
eine kommunikative Lebens- und Beziehungsgestaltung 3von5
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard

Die Tagesordnung fiir das KJT wird unter
Berlicksichtigung aller relevanten Themen im

verantwortliche/r pad.
Mitarbeiter/in

Team, junge Menschen

Erstellung der Tagesordnung ggf. unter
Beteiligung des Gruppensprechers und

Tagesordnung zur Sitzung

3.2 [|Vorfeld der Sitzung erstellt und allen der jungen Menschen, Aushang am
Gruppenmitgliedern zuganglich gemacht. "Schwarzen Brett".
Ein Termin zur Durchfiihrung des KJT wird verantwortliche/r pad.  [Team, KJT- Protokollordner,
3.3 |vereinbart. Mitarbeiter/in junge Menschen Terminplaner
Die Durchfiihrung des KJT nach den vereinbarten  |verantwortliche/r pdd. [Team, junge Menschen |[Die Regeln gemaB Pkt.1.4 werden KJT- Protokoll
3.4 |Regeln wird gewahrleistet. Mitarbeiter/in beriicksichtigt.
Die adaquate Bearbeitung der aus dem KJT Gruppenleitung / Team, junge Menschen [Im auf das KJT folgende Teamgesprach  |Teamprotokoll
resultierenden Beschliisse, Antrdge usw. wird Gruppensprecher/fin werden Antrdge des KJT bearbeitet, das
3.5

sichergestellt.

KIT reflektiert und ggf. Anderungen
angestrebt.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schliisselprozess: Planung, Kontrolle und Dokumentation der gesundheitlichen Vorsorge

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung: Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen Voraussetzungen Verantwortung. 1 von 3
fiir ihre Gesundheit
. . Verantwort- - . .
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte liche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
1. |Die fiir die gesundheitliche Vorsorge notwendigen Informationen liegen vor.
Bei der Aufnahme des jungen Menschen werden|Mentor/in Erziehungsleitung, Informationen zu Kranken- Entsprechende Dokumentation in der
die Informationen zu seinem gesundheitlichen Gruppenleitung, Soz.  |geschichte, Allergien, Medi- Kinder- und Jugendlichenakte
1.1 |Zustand und zur bisherigen gesundheitlichen Dienste, ggf. Vormund, [kationen, behandelndem Arzt, ob
Entwicklung eingeholt. Eltern, Verwandte, Brillen- oder Zahnspangentrager
junger Mensch
Die vorhandenen Dokumente zur Kranken- Mentor/in pad. Mitarbeiterlnnen, |Soweit vorhanden, werden Stammblatt Die Entgegennahme der Dokumente ist auf
geschichte werden entgegengenommen und der EL, GL, Eltern, ggf. Krankenkassenkarte, Impfausweis, |(Arbeitshilfen/ [dem Stammblatt dokumentiert.
Kinder- und Jugendlichenakte zugefiigt. Vormund, Soz. Dienste, [Vorsorgeheft, Bonusheft oder Anlage 4.3)
1.2 junger Mensch, Brillenpass etc. entgegengenommen
ggf. Verwandte oder deren Ubergabe vereinbart.
2. |Die notwendigen Arztbesuche sind sichergestellt.
Umgehend, spatestens innerhalb der ersten 4 |Mentor/in junger Mensch, Es soll im Rahmen einer von den Krankenkartei [Die Ergebnisse sind in der Krankenkartei
Wochen nach Aufnahme wird der junge Mensch pad. Mitarbeiterinnen [Krankenkassenleistungen gedeckten |(Arbeitshilfen/ [vermerkt und im Hilfeplangesprich
zur Eingangsuntersuchung einem Arzt Untersuchung der allgemeine Anlage 4.45) ausgetauscht.
2.1 |vorgestellt. Gesundheitszustand diagnostiziert
und die mdgliche Notwendigkeit
von Impfungen geklart werden.
Sollte der Verdacht auf Misshandlung oder Mentor/in Sozialarbeiter/in Krankenkartei |Die Ergebnisse sind in der Kankenkartei
Missbrauch vorliegen, erfolgt die Untersu- (Arbeitshilfen/ |vermerkt, Vermerk zur Informations-
211 |chung am Aufnahme- bzw. am Folgetag. Der/ Anlage 4.45) weitergabe in der Kinder/
"7 |die zustindige Sozialarbeiter/in wird umgehend Jugendlichenakte.
informiert.
Spatestens 4 Wochen nach Aufnahme wird der [Mentor/in junger Mensch, Der allgemeine Zustand der Zdhne |Krankenkartei |Die Ergebnisse sind in der Kankenkartei,
junge Mensch einem Zahnarzt vorgestellt. pad. Mitarbeiterlnnen [soll diagnostiziert und notwendige |(Arbeitshilfen/ [der Besuch als solches im Bonusheft
2.2 Behandlungen eingeleitet werden. |Anlage 4.45),  |vermerkt.
Bonusheft
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schliisselprozess: Planung, Kontrolle und Dokumentation der gesundheitlichen Vorsorge

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung: Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen Voraussetzungen Verantwortung. 2 von 3
fiir ihre Gesundheit
) . Verantwort- .- . ..
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte liche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
RegelmiBig alle 6 Monate besuchen die jungen |Mentor/in junger Mensch, Im Medikamentennachweis wird mit|Krankenkartei |Die Ergebnisse sind in der Krankenkartei

Menschen einen Zahnarzt. Im Bedarfs- pad. Mitarbeiterlnnen |[dem Namenskiirzel die (Arbeitshilfen/ |vermerkt, die Medikamentenverabrei-
fall werden Allgemeinmediziner bzw. Kinder- Verabreichung von Medikamenten [Anlage 4.45), chung ist entsprechend bestétigt.
arzte oder Fachdrzte aufgesucht und die dokumentiert. Medikamenten-
2.3 |verordneten Behandlungen durchgefiihrt. nachweis
Je nach Alter, Entwicklungsstand und Art der (Arbeitshilfen/
Erkrankung werden die jungen Menschen dazu Anlage 4.46)
angeleitet, die Arzttermine sebstdndig zu
vereinbaren und wahrzunehmen.
3. [Im Alltag ist die gesundheitliche Versorgung der jungen Menschen gewihrleistet.
Die pad. Mitarbeiterlnnen sind in Abteilungs- pad. Mitarbeiterlnnen Kontrolllisten der Abteilung
3.1 SofortmaBnahmen am Unfallort ausgebildet leitung 51-4-3
) und werden regelmiBig nachgeschult.
In der Gruppe/ AWG wird eine Hausapotheke EL/ GL pad. Mitarbeiterlnnen
3.2 und ein vollstdndig ausgeriisteter "Erste Hilfe
Kasten" vorgehalten.
Im Team wird ein/e "Erste Hilfe Beauftagte/r"  |EL/ GL pad. Mitarbeiterlnnen Aufgabenbeschreibung des Teams
3.2.1 |bestimmt.
Einmal im Quartal werden Hausapotheke und  |Erste Hilfe Uberpriifung erfolgt im Hinblick auf Die Uberpriifung ist in einer vom Team
"Erste Hilfe Kasten" auf Vollstandigkeit Beauftagte/r Vollstandigkeit und Verfallsdaten. erstellten Checkliste dokumentiert.
3.2.2 tiberpriift.
Eine Ersatzbeschaffung wird sichergestellt.
Die jungen Menschen werden altersentsprech- [Hauswirtschafts- | junge Menschen In jeder Gruppe sind die jeweiligen
end dazu angeleitet, eigenstdndig auf gesunde |leitung, Haus- Aufgaben dokumentiert,
und ausgewogene Erndhrung zu achten. wirtschafskraft, Orientierungsliste zur Umsetzung einer
3.3 pad. Mitarbeiter- ausgewogenen und gesunden Erndhrung,

Innen

Speiseplan
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schlisselprozess: Planung, Kontrolle und Dokumentation der gesundheitlichen Vorsorge

Stand: Dez. 2011

Zielsetzung: Die jungen Menschen tragen entsprechend ihren individuellen Voraussetzungen Verantwortung. 3 von 3
fiir ihre Gesundheit
) ) Verantwort- - . .
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte liche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
Grundsatzlich werden die jungen Menschen zu |pdd. Mitarbeiter- [junge Menschen, Hygienegeld In jeder Gruppe sind die jeweiligen

einer eigenverantwortlichen Mundhygiene und

Innen

Hausangestellte

Aufgaben dokumentiert.

3.4 Korperpflege angeleitet.
Eine altersentsprechende Sexualaufklarung wird [pad. Mitarbeiter- |junge Menschen Im situationsorientierten Ansatz Aufklarungsmaterial ist vorhanden
3.5 [sichergestellt. Innen wird auf die Fragen je nach Alter
reagiert.
Das IfSG wird beachtet, die daraus resultieren- |pad. Mitarbeiter- [junge Menschen, Prozessstandards fiir die Arbeitshilfen/  [Die nach IfSG meldepflichtigen
den MaBnahmen werden umgesetzt. Innen Hausangestellte "Umsetzung der Hygieneverordnung [Anlage 1.6 Erkrankungen sind schriftlich an den/die
Das Gesetz und die MaBnahmen werden den It. IfSG 834, 36 u. 43 Abs. 2" IfSG-Beauftragte/n gemeldet.
3.6 jungen Menschen erklart und nahe gebracht. Aufgabenbeschreibung in den
Teams
Bei Auszug des jungen Menschen werden die Mentor/in Eltern, Die Ubergabe ist entsprechend auf der
Kopie der Krankenkartei, die Versichertenkarte, junger Mensch, Checkliste fiir den Auszug vermerkt.
3.7 das Impfbuch, das Bonusheft und das Vertreter/in der neuen

Vorsorgeheft an die Eltern, den jungen
Menschen oder die neue Einrichtung
tibergeben.

Einrichtung
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Schutz vor Infektionen durch Lause
Hinweis: Bezugnehmend auf Pkt. 6.3 im unterstiitzenden Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach den §§ 34, 36, 43 IfSG

Ziel: Durch Privention und qualifizierte Behandlung sind die Bewohner/-innen des stidt. Heimverbundes
vor Infektionen durch Liuse und Krédtze so weit wie moglich geschiitzt.

Stand: Febr. 2016

:;f:l Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien priifbarer Standard
1. Durch regelmiBige Vorsorge- und notwendige BehandlungsmaBnahmen sind die Bewohner/innen der stédt. Kinderheime vor dem Befall durch Liuse und Nissen so weit wie mdglich geschiitzt.
1.1 Allen Heimgruppen wird eine Informationsschrift (HWL alle Informationsschrift vom Gesundheitsamt als Anlage Die Informationsschrift befindet
tiber Infektionen durch Lause/ Kritze zur Teammitglieder |in den A-Hilfen sich als Anlage an " Schutz vor
Verfligung gestellt. https://media.essen.de/media/wwwintraessende/dok Infektionen durch Liuse"
umente/53_1/Kraetze.pdf Informationsschrift zu "Krétze"
https://www.essen.de/meldungen/pressemeldung_5
84793.de.html
1.2 Die Bekleidung der einzelnen Bewohner wird alle Mitarbeiterlnnen Im Gegensatz zu der friiher vorherrschenden Jedem jungen Menschen steht ein
voneinander getrennt aufbewahrt. des Teams Meinung, hat die Ubertragung von Liusen wenig Wische- bzw. Kleiderschrank zur
mit den hygienischen Verhéltnissen zu tun. Verfligung
Ubertragungsmoglichkeiten kdnnen durch
ausgeliehene Garderobe, Biirsten [Kimme usw.
erfolgen.
1.3 Bei Hinweisen auf Ubertragungsquellen und bei junger Mensch  [Zur Prévention sollte sich auch das péd. und Arbeitshilfen: Schriftliche Dokumentation zu den
Verdacht auf Befall wird mindestens 1x hauswirtschaftliche. Personal auf Befall hin Anlage 4.48 Uberpriifungen
wochentlich. bei allen jungen Menschen gepriift, untersuchen lassen. wochentliche
ob sie von Lausen, Nissen oder Krétze befallen Um eine Behandlung umgehend durchfiihren zu Kontrolle auf
sind. Die Dokumentation erfolgt wochentlich. konnen, sollte das Praparat kurzfristig aus der Lausebefall
Apotheke beschafft und aus dem péad. Etat
vorfinanziert werden.
1.3.1 |Zur Behandlung werden Einmalhandschuhe und Andere Bedarfe, wie Ldusekamm u. 4. sind bitte In den Gruppen sind

ein Desinfektionsmittel durch den
Infektionsschutzbeauftragten zur Verfiigung
gestellt. Bedarfe sind daher rechtzeitig
anzuzeigen.

diensthabender pad.
Mitarbeiter

junger Mensch
HW- Kraft
HWL

vorratig zu halten. Ldusemittelpréparate nicht im
Vorfeld einlagern , da sich Rezepturen haufig
andern und somit ggf. das gelagerte Préparat nicht
mehr die entsprechende Wirksamkeit vorweist. //
Bei Befall von Krdtze ist umgehend ein Arzt zu
konsultieren.

entsprechende Materialen
vorhanden
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Schutz vor Infektionen durch Lause
Hinweis: Bezugnehmend auf Pkt. 6.3 im unterstiitzenden Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach den §§ 34, 36, 43 IfSG

Stand: Febr. 2016

Ziel: Durch Privention und qualifizierte Behandlung sind die Bewohner/-innen des stidt. Heimverbundes
vor Infektionen durch Liuse und Krédtze so weit wie maglich geschiitzt.

Lfd. . . - . -

Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien priifbarer Standard

1.4 Bei festgestelltem Befall und bei Verdacht auf HWL Nach dem Infektionsschutzgesetz ist der Befall von [Arbeitshilfen: Aktenfiihrung IfSG bei der
Befall von Liusen, Nissen oder Kritze werden die HL Lausen und Kratze eine mitteilungspflichtige Anlage 1.6 Hauswirtschaftsleitung
Hauswirtschaftsleitung und Heimleitung/ EL Erkrankung. Die Meldung hat tiber die
Fachberatung umgehend informiert. Hauswirtschaftsleitung zu erfolgen. Diese ist

berechtigt und verpflichtet, in Abstimmung mit
dem Team, der Heimleitung und dem
Gesundheitsamt alle MaBnahmen zur Verhinderung
weiterer Infektionen durchzufiihren und ggf. zu
koordinieren.

1.4.1 |Es wird sichergestellt, dass die Gruppen der Team Der Erzieher informiert sich an den einzelnen Arbeitshilfen: Vermerk im Tagesjournal und
Einrichtung, Eltern, Schule, GerD und andere Schulen zu den verschiedenen Vorgehensweisen. Anlage 4.49 Checkliste "Ldusebehandlung”
Kontaktpersonen informiert werden. Zur Verhinderung der weiteren Ausbreitung sollte  |Checkliste zur akuten

von Besuchen auffvon den betroffenen Gruppen und prophylaktischen
abgesehen werden. "Lausebehandlung”

1.5 Bei Verdacht oder festgestelltem Befall von alle Mitarbeiterlnnen |Bewohner/-in, Arbeitshilfen: Medikamentennachweis
Lausen oder Nissen bei den jungen Menschen des Teams Hausarzt Anlage 4.46
und [oder den Mitarbeiterinnen wird die
Behandlung eingeleitet.

1.5.1 [Bei Verdacht auf Kritze ist umgehend ein Arzt zu [alle Mitarbeiterlnnen [Bewohner/-in, Die Behandlung ist umgehend einzuleiten Arbeitshilfen: Medikamentennachweis
konsultieren. Die Behandlung und notwendigen |des Teams Hausarzt Anlage 4.47
MaBnahme sind, wie bei Befall von Lausen, ernst
zu nehmen.
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Schutz vor Infektionen durch Liuse
Hinweis: Bezugnehmend auf Pkt. 6.3 im unterstiitzenden Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach den §§ 34, 36, 43 IfSG

Ziel: Durch Privention und qualifizierte Behandlung sind die Bewohner/-innen des stidt. Heimverbundes
vor Infektionen durch Liuse und Krédtze so weit wie maglich geschiitzt.

Stand: Febr. 2016

Lfd.

Nr Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien priifbarer Standard
1.6 Die verordneten Arzneimittel werden Lausemittel sind giftig. Deshalb miissen sie fir Der Arzt, die Apotheke
entsprechend der Anwendungshinweise benutzt junge Menschen unzugénglich aufbewahrt werden. [gibt Auskunft zur
Die Wirksamkeit der einzelnen Medikamente sind  |Wirksamkeit der
unterschiedlich. Mittel.
1.7 In jedem Fall miissen alle Nissen aus dem Haar Die Nissen kleben im Haar. Nissen die nicht mit dem |Arbeitshilfen: Anlage [Medikamentennachweis
entfernt werden. Die Kontrolle auf Kamm entfernt werden, miissen mit den Fingern 4.46
Vor:akndensetl.n der Nissen erfolgt 1x tagl. und ist diensthabender pid. e Menseh beseitigt werden.
zu dokumentieren. Mitarbeiter jung
1.8 Die Wiederholungsbehandlung ist nach 8 Tagen Lause werden ca. 3 Wochen alt. Entwicklung einer
auf jeden Fall durchzufiihren und zu Generation: Eiablage; 8 1/2 Tage Nisse;
dokumentieren (Wiederholungsbehandlung) 8 1/2 Tage Larve;
Danach schliipfen sie und nach 1-2 Tage werden
erneut Nissen abgelegt.
1.9 Das Arzneimittel fiir die mit Lausen befallenen 1. SB der Nachweis im péad. Etat
Mitarbeiterlnnen wird aus dem péad. Etat Verwaltung
vorfinanziert. Verantwortlicher
des pad. Etats
betroffene Arbeitshilfen:
1.9.1 |Zur Riickerstattung in den pad. Etat wird ein MitarbeiterInnen Hauswirtschafts- Anlage 2.27 Zuwendungsantrag

entsprechender Zuwendungsantrag tber die
Hauswirtschaftsleitung an die Verwaltung
gestellt.

leitung
1. SB der
Verwaltung
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Schutz vor Infektionen durch Lause
Hinweis: Bezugnehmend auf Pkt. 6.3 im unterstiitzenden Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach den §§ 34, 36, 43 IfSG

Ziel: Durch Privention und qualifizierte Behandlung sind die Bewohner/-innen des stidt. Heimverbundes
vor Infektionen durch Liuse und Krédtze so weit wie maglich geschiitzt.

Stand: Febr. 2016

Lfd.
Nr Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Ort [ Medien priifbarer Standard
2. Mobiliar und Bekleidung sind gereinigt.
2.1 Das Mobiliar wird tagl. abgesaugt. Der Lausen und Nissen werden durch Absaugen Checkliste "Lausebehandlung”
Staubsaugerbeutel ist umgehend zu entsorgen. beseitigt. Die Reinigung mit einem Dampfreiniger (kann auch fir Kratze verwendet
sollte nicht erfolgen. Nissen konnten durch den werden)
Druck des Gerates in Polster und Ritzen gedriickt
werden. Bei Kratze sind
diensthabender pad alle die g|eichen MaBnahmen durchzufuhren. Arbeitshilfen:
Mitarbeiter Teammitglieder Anlage 4.49
2.2 Die Bettwésche wird téaglich gewechselt und Siehe Punkt 2.5 Die Wasche ist gereinigt,
gereinigt. Checkliste "Lausebehandlung”
2.2.1 [Die Handtiicher und Waschlappen werden téglich Siehe Punkt 2.6 Arbeitshilfen: Anlage |Vermerk im Tagesjournal
gewechselt und gereinigt. 4.49
2.3 Eine personengebundene Nutzung der di habender pid " Bei gemeinsamer Nutzung von Kdmmen usw. Handtuch ggf. Ordnungseinrichtungen zur
Sanitértextilien, wie Handtiicher und N'I_CnStb abender pad. ? € lied besteht eine Ubertragungsgefahr von Liusen und  [Waschlappen, personenbezogenen
Waschlappen, sowie der Utensilien zur itarbeiter eammitglieder Nissen; bei gemeinsamer Seifennutzung Zahnbiirste/Becher,  [Aufbewahrung sind vorhanden
Korperhygiene wird sichergestellt. Ubertragungsgefahr von Kréatze u.a. Infektionen. Haarbiirste/ Kamm
2.4 Aus Griinden der zeitlichen und personellen Hauswirtschaftsleit- [stellv. Die Liuse/ Kratze- Wische und
Koordination wird die Anfrage zur Reinigung der |ung Hauswirtschafts- Utensilien sind gewaschen und
"Liuse/Kratzewasche" durch die zentrale leitung gereinigt.
Wischerei an die Hauswirtschaftsleitung pad.
gerichtet. Mitarbeiterin
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Schutz vor Infektionen durch Liuse
Hinweis: Bezugnehmend auf Pkt. 6.3 im unterstiitzenden Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach den §§ 34, 36, 43 IfSG Stand: Febr. 2016

Ziel: Durch Privention und qualifizierte Behandlung sind die Bewohner/-innen des stidt. Heimverbundes
vor Infektionen durch Liuse und Krédtze so weit wie maglich geschiitzt.

Il:li:'d. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien priifbarer Standard
2.5 Alle Textilien und Utensilien der jungen Die Bekleidung ist tdgl. zu wechseln und zu
Menschen werden mindestens bei einer reinigen. Stofftiere sind zu reinigen und bis zum
Temperatur von 60°C und mindestens 20 Abschluss der Behandlungen sicher aufzubewahren.
Minuten in der Waschmaschine gereinigt. Sollte der Entzug des Stofftieres nicht moglich sein,
(Siehe 2.2) ist dieses tagl. zu reinigen. Biirsten, Kimme und alle
Dinge die im Haar getragen werden, miissen
ebenfalls gereinigt oder ggf. entsorgt werden. Es
sind keine besonderen Reinigungsmittel
erforderlich.
diensthabender pad. [alle Vermerk m?, T"ageSJournaI
Mitarbeiter Teammitglieder Checkliste "Luse/
Kratzebehandlung”
2.5.1 [Nicht waschbare Textilien und Utensilien, die von Uberlebensdauer der Larve ohne frisches Blut:
Lausen befallen sein kénnen, werden in Sacke 10-20°C 7 Tage (ist aber noch 5 Tage danach
gepackt und mind. 4 Wochen warm (25°C) schlupffihig)
aufbewahrt um die Parasiten "auszuhungern”. 25-30°C 2 Tage
AnschieBende Reinigung durch Absaugen 35°C  1Tag
3. Die jungen Menschen sind an den Vorbeugung- und BehandlungsmaBnahmen altersgemiB beteiligt.
3.1 Im Kinder und Jugendlichen Team wird das diensthabender pad. |[junger Mensch  |Die jungen Menschen werden von méglichen Protokoll des Kinder/Jugendlichen
Thema "Liuse/ Kratzebefall" auf adiquate Weise |Mitarbeiter Schuldgefiihlen entlastet. Teams
aufgegriffen. Alle jungen Menschen der Gruppe werden
altersgemaB an den Reinigungsaktionen beteiligt.
Kindern wird die Untersuchung auf Lduse moglichst
spielerisch vermittelt.
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51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund - Qualitatsentwicklung - Stand: Januar 2012

Schlisselprozess : Teamarbeit 1 von 4
Zielsetzung : Die padagogischen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen fordern und unterstiitzen

die jungen Menschen zielorientiert durch eine verantwortungsvolle und
planvolle Teamarbeit

Nr. Ziele [ Prozessschritte Verant- Beteiligte Bemerkungen Priifbarer
wortliche Standard

1. Die Erziehung des jungen Menschen zu einer eigenverantwortlichen und gemeinschaftsfihigen Personlichkeit wird durch eine
Beispiel gebende Zusammenarbeit der Mitarbeiterinnen im Team gefordert.

1.1 Die Organisation des Alltags und der alle Team- junge Die Teamarbeit dient letztendlich der Wahrung Die Grundsatze der pad. Kon-
Umgang der Mitarbeiterlnnen miteinander mitglieder Menschen und der Férderung des Wohles der jungen zeption sind allen Mitarbeiterlnnen
und mit Dritten orientiert sich an den Menschen. Gegenseitige Toleranz und Hilfs- bekannt und leiten ihr pddagogi-
Wertsetzungen der padagogischen Kon- bereitschaft, Zuverlassigkeit und Verbindlichkeit sches Handeln.
zeption und liefert den jungen Menschen des Handelns, Einflihlungsvermdégen, Verhandlungs-
ein orientierendes Modell fiir eigenverant- und KompromiBfahigkeit, Belastbarkeit in
wortliches und gemeinschaftsfahiges komplexen Situationen: Die Teammitglieder leben
Handeln. die grundsétzlichen Ziele der Padagogik im

gegenseitigen Umgang vor, sie sind bereit und in der
Lage, sich fiir ein gemeinsames Ziel einzusetzen, die

eigenen Kompetenzen einzubringen und personliche
Ziele- zumindest voriibergehend- hintenanzustellen.

2. Die Zusammenarbeit im Team dient der wirksamen und wirtschaftlichen Aufgabenerledigung

2.1 Alle Mitarbeiterlnnen sind tber - Funke: EL - alle Mitglieder |Die Aufgabenverteilung [ die Zustindig- Aufgabenbeschreibung des
ihre Aufgaben und Zustandigkeiten - AWG: GL des Teams keiten im Team sind dokumentiert und fir Teams
informiert. - FlexTeam: GL alle Mitarbeiterlnnen jederzeit einsehbar.

Einarbeitung neuer Mitarbeiterlnnen 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 Mitarbeiterlnnen, der Hilfeplanbetei- - Mentorlnnen des Teams same Besprechung der Teammitglieder statt. Die Mit- sitzungen
ligten, des Jugendamtes/der Stadt- - AWG: GL arbeiterlnnen melden Tagesordnungspunkte bei - Protokolle der Team-
waltung und des Umfeldes, die einer - Mentorilnnen der/ dem Verantwortlichen an. Diese/r sichert sitzungen

62



51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund

Schliisselprozess : Teamarbeit

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Januar 2012

2von4
Nr. Ziele [ Prozessschritte Verant- Beteiligte Bemerkungen Priifbarer
wortliche Standard
gegenseitigen Verstandigung bediirfen, - FlexTeam: GL den Verlauf und die Dokumentation der - Zufriedenheit der MitararbeiterIn-
werden regelmaBig und ldsungsorien- - Mentorlnnen Teamgesprache. Die HWK nimmt an den Team- nen: Quartalsbericht der Teams und
tiert in Teamgespréchen erortert. geprachen teil.(1Std.) der GL/EL

2.3 [Der Informationsaustausch anlafB- 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  |Mitarbeiterlnnen statt (Ubergabegesprich). werden von dort, wenn sie

einzelne junge Menschen
HWK betreffen, in die zugehdrigen
Akten Ubertragen.

2.4 [Die Einhaltung von Terminen ist Der/Die dienst-  [alle Team- Auf aktuelle Termine wird im Ubergabe- Im Gruppenterminkalender
gewahrleistet durch gegenseitige habende Mitar-  [mitglieder gesprach 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 tiglich 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 MaBnahmeverantwortlichen in - Protokoll der Jahresklausur
die Qualitat der Zielerreichung Abstimmung mit der Fachberatung(AWG) - Quartalsberichte des Teams

bzw. Erziehungsleitung(Funkestiftung) und der Erziehungsleitung
festgelegt und quartalsmiBig 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 riickgekoppelt und im Rahmen einer

pad. Konferenz und von Friihkonferenzen
thematisiert

2.7 Das Team beteiligt sich an der QB-Gr EL/FB - Teilnahme der/des Qualitiatsbeauftragten Teilnehmerliste des
Qualitatsentwicklung des Heim- - alle Mitglieder | der Gruppe (QB-Gr) am AK-QE Arbeitskreises QE
verbundes und sorgt fiir die Ein- des Teams des Heimverbundes.

haltung der Qualitatsstandards im
Alltag.

- Qualitatszirkel 1 x pro Quartal
mit Teilnahme von Vorgesetzten

Tagesordnung und Protokoll
des Qualitatszirkels
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schlisselprozess : Teamarbeit

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Januar 2012

3 von 4
Nr. Ziele [ Prozessschritte Verant- Beteiligte Bemerkungen Priifbarer
wortliche Standard

2.8 Die wirtschaftliche Mittelver- Der/Die Kassen- | - Funke: EL - Der/Die Kassenfiihrerln ist verantwort- Kassenbericht der Verwaltung
wendung ist gesichert. fiihrerln - AWG: GL lich fiir die rechnerische Richtigkeit

- Verwaltung aller Finanzvorgéange in der Gruppe.
- Die Erziehungsleitung in der Funke-
stiftung und die Gruppenleitung in den
AWG's sind verantwortlich fiir die
sachliche Richtigkeit aller Finanz-
vorgadnge in der Gruppe

3. Die Zusammenarbeit im Team starkt die Kompetenzen, die Zufriedenheit und das Wir-Gefiihl der Mitarbeiterlnnen.

3.1 Neue Mitarbeiterlnnen werden - Funke: EL - Funke: EL Die Einarbeitung neuer Mitarbeiter siehe: Prozessstandard
tiber die jungen Menschen, - AWG: GL - AWG: FB erfolgt nach einem festgelegten Ver- "Einarbeitung neuer
die Aufgabenverteilung im Team - FlexTeam: GL | - alle Mitglieder |fahren. Mitarbeiterlnnen”
und liber die Zustandigkeiten im des Teams
Heimverbund informiert.

3.2 Die Mitarbeiterlnnen unterstiitzen alle Team- ggf. GL [ EL/ In Teamsitzungen, in Friihkonferenzen, Zufriedenheit der Mitarbeiter-
sich gegenseitig durch kollegiale mitglieder FB in Padagogischen Konferenzen, anlaBlich Innen: Quartalsbericht des
Beratung. von Dienstgespréachen, Fachgesprachen, Teams und der GL bzw. EL,

Ubergabegesprichen, 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 jahrlich beraten evaluiert
Gruppe, ihre personliche Betroffen- - AWG: GL Supervisorin
heit und ihr methodisches Handeln - Funke: EL GL/EL
in Supervisionssitzungen. Fortbildungsbe-

auftragte

3.4 |Die Mitarbeiterlnnen fungieren als alle Team- GL/EL In Teamsitzungen informieren die Teil- - Notiz in den Protokollen
Multiplikatorlnnen im Hinblick auf mitglieder nehmerlnnen Uber die Fortbildungsveran- der Teamsitzungen
die Inhalte und Materialien aus staltungen.

Fortbildungen.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund - Qualitatsentwicklung - Stand: Januar 2012
Schlisselprozess : Teamarbeit 4 von 4
Nr. Ziele [ Prozessschritte Verant- Beteiligte Bemerkungen Priifbarer
wortliche Standard
3.5 |Die Mitarbeiterlnnen planen unter alle Team- alle Team- Weihnachtsfeiern, Geburtstage, gruppen- Tagesjournal, Terminplaner
Beteiligung der jungen Menschen mitglieder mitglieder, spezifische Veranstaltungen

Feste und Feiern.

junge Menschen

Die Mitarbeiterlnnen reprasentieren

ihr Team und den Heimverbund gegeniiber Hilfeplanbeteiligten und gegeniiber der Offentlichkeit.

4.1 Gegeniiber den Hilfeplanbe- alle Mitarbeiter- |ggf. GL/EL Der Heimverbund ist ein Dienstleistungs-
teiligten und der innen des Teams unternehmen, das auf den Respekt und
Offentlichkeit présentieren sich die die Anerkennung seiner "Kunden" unbe-

Mitarbeiterlnnen so, dass das dingt angewiesen ist. Jede/r MitarbeiterIn

Ansehen des Teams und des Heim- tragt mit seinem/ihrem Verhalten wesent-

verbundes und die Zufrieden- lich zur Zufriedenheit der Kunden bei.

heit der Kunden gestarkt werden. Fachliches und freundliches Handeln, an-
gemessene Kleidung und Zuverldssigkeit
in der Aufgabenerledigung starken die
Reputation des Teams und des Heimver-
bundes.

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

erbringung.
4.3 Die Offentlichkeitsarbeit des Teams GL/EL/HL Abteilungsleiter [Die AuBenvertretung des Heimverbundes Keine Veroffentlichungen ohne

ist mit der Abteilungsleitung abge-
stimmt.

liegt in der Letztverantwortung des AbtL.

Zustimmung des AL
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schliisselprozess: Hilfeplangesprach

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Januar 2012

Zielsetzung : Der junge Mensch iibernimmt im Rahmen seiner individuellen Moglichkeiten
Mitverantwortung fiir die planvolle Gestaltung der Hilfe I von 4
. . Verantwort- - . Priifbarer
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte ) Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien
liche Standard

1. |Die inhaltlichen und duBeren Voraussetzungen fiir das Hilfeplangesprich sind geschaffen

1.1 |Beim Einzug eines jungen Menschen in  |Mentor/in Sozialarbeiter/in ggf. [Lange Zeitrdume ohne konkrete Absprachen [Stammblatt Terminvereinbarung auf
die Gruppe/ Einrichtung vereinbart GL/EL /FB werden vermieden. Teilnahme von GL/EL/FB dem Stammblatt und im
der/dieMentor/in mit dem/der nach Absprache Terminplaner
Sozialarbeiter/in einen HPG-Termin
innerhalb der ersten 3 Monate.

1.2 |Das Team beobachtet den jungen Mentor/in Team Die Vorlage zum HPG dient dem/der - Vorlage zum HPG Kopie der Vorlage in der
Menschen im Hinblick auf das erste HPG. Mentor/in als Orientierungshilfe zum ersten (Arbeitshilfen/ Kinder-/

Kriterien zur Beobachtung z.B. HPG und ermdglicht eine genaue Schilderung Anlage 4.27) Jugendlichenakte
- Eingew6hnung der momentanen Lebens-situation und des |- Tagesjournal
- Verhalten allgemein Entwicklungsstandes des jungen Menschen.
- korperliche Entwicklung Details siehe Vorlage zum HPG.
- soziale Kompetenzen [ Entwicklung
(siehe Vorlage HPG/ Anlage 4.27)

1.3 |Der/die Mentor/in erfragt bei internen  |Mentor/in ggf. Schule, Richtung und Gespréchsinhalte fiir das HPG Vermerk in der Kinder-
und externen Kooperationspartnern, die Therapeuten seitens der Einrichtung sind abgestimmt. und Jugendlichenakte
mit dem jungen Menschen arbeiten, alle und im Tagesjournal
relevanten Informationen.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schliisselprozess: Hilfeplangesprach

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Januar 2012

Zielsetzung : Der junge Mensch iibernimmt im Rahmen seiner individuellen Moglichkeiten
Mitverantwortung fiir die planvolle Gestaltung der Hilfe )
von 4
. . Verantwort- . . Priifbarer
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte ) Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien
liche Standard

2. |Die an der Hilfeplanung Beteiligten sind in die Vorbereitung des Hilfeplangesprachs einbezogen

2.1 Der/die Mentor/in fiihrt ein Gesprich Mentor/in junger Mensch Das Gesprach dient als Richtlinie und Vorlage zum HPG Vorlage zum HPG
mit dem jungen Menschen beziiglich Orientierungshilfe fiir den/die Mentor/in im [(Arbeitshilfen/
seiner Wiinsche und Vorstellungen. HPG Anlage 4.27)

2.2 |Der/die Mentor/in stimmt sich im Mentor/in Sozialarb., Dieses Gesprich soll helfen, einheitliche Vorlage zum HPG Protokoll des HPG,
Vorfeld lber Inhalte und Zielvor- ggf. Vormund, Vorstellungen fiir den jungen Menschen vor  |(Arbeitshilfen/ Vorlage zum HPG
stellungen fiir das HPG mit den ggf. EL/ FB und GERD [den Eltern und anderen Beteiligten zu Anlage 4.27) in der Kinder-/
Fachkollegen ab. reprasentieren. Ggf. Riicksprache mit den Jugendlichenakte,

Eltern/Sorgeberechtigten bei Hilfeplan
Abwesenheit/Nicht-Teilnahme
2.3 |Der/die Mentor/in fasst in der Vorlage  |Mentor/in junger Mensch Der junge Mensch sollte ein BewuBtsein dafiir[Vorlage zum HPG Vorlage zum HPG in der
zum HPG die Wiinsche und Team entwickeln kdnnen, dass er selbst als (Arbeitshilfen/ Kinder/
Vorstellungen des jungen Menschen Personlichkeit im Zentrum der Hilfeplanung [Anlage 4.27) Jugendlichenakte
und des Teams zusammen. steht
2.4 |Der/die Mentor/in sendet die Vorlage Mentor/in Sozialarb., ggf. auch an Vormiinder Vorlage zum HPG Vermerk auf der Vorlage

zum HPG mindestens eine Woche vor
dem HPG-Termin an den/die
Sozialarbeiter/in.

ggf. Vormund,
ggf. EL/ FB und GERD

(Arbeitshilfen/
Anlage 4.27)

zum HPG
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schliisselprozess: Hilfeplangesprach

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Januar 2012

Zielsetzung : Der junge Mensch iibernimmt im Rahmen seiner individuellen Moglichkeiten
Mitverantwortung fiir die planvolle Gestaltung der Hilfe 3
von 4
. . Verantwort- . ) Priifbarer
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte ) Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien
liche Standard

3. [Die individuellen Hilfeplanziele sind im Konsens definiert

3.1 |Der/die Mentor/in gibt einen méglichst |Mentor/in Sozialarbeiter/in Die Federfiihrung fiir die Hilfeplanung liegt |- Vorlage zum HPG Protokoll des HPG,
detaillierten Bericht tber die Fachkollegen bei der/dem Sozialarbeiter/in. Unter (Arbeitshilfen/ Hilfeplan
momentane Lebenssituation des jungen Eltern Zuhilfenahme der Vorlage zum HPG stellt Anlage 4.27)

Menschen unter Zuhilfenahme der HL/EL/GL GERD der/die Mentor/in die aktuelle - Protokollhilfe
Vorlage zum HPG. Situation des jungen Menschen mdglichst (Anlage 2)
Handelt es sich um einen Jugendlichen | objektiv dar. Bei Kindern bis ca. 10 Jahren
jungen Volljahrigen, berichtet dieser oder in erwartungsgemaB schwierigen
selbst und der/die Mentor/in steht ihm Gesprachen, kommen die jungen Menschen
unterstiitzend zur Seite. erst zu dem Gesprach dazu, wenn die

beteiligten Erwachsenen sich tiber Richtung

und Ziele verstandigt haben.

3.2 |Der/die Mentor/in ermutigt den jungen [Mentor/in junger Mensch Protokoll des HPG Protokoll des HPG,
Menschen zur AuBerung eigener (Arbeitshilfen/ Hilfeplan
Vorstellungen, Wiinsche und Ziele. Anlage 4.51)

3.3 |Der/die Mentor/in protokolliert wichtige |Mentor/in alle am Hilfeplan Das Team erhalt umgehend Protokoll des HPG Protokoll des HPG,
Absprachen/ Vereinbarungen und achtet Beteiligten Infos fiir die weitere Arbeit. (Arbeitshilfen/ Hilfeplan
auf konkrete Zielvereinbarungen. Anlage 4.51)

3.4 |Der Hilfeplan wird nach Mentor/in Team,EL/ GL/ HL Sollte der Hilfeplan nach einer Frist von 4 - 6 - Hilfeplan

Erhalt zur Kenntnis genommen.

Koordinatorin "Flex.

Hilfen",
junger Mensch

Wochen nicht vorliegen, sollte er bei dem/der
zustindigen Sozialarbeiter/in eingefordert
werden.

- Unterschriften aller
MitA auf dem Hilfe-
plan
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund - Qualitatsentwicklung - Stand: Januar 2012

Schlisselprozess: Hilfeplangesprach

Zielsetzung : Der junge Mensch iibernimmt im Rahmen seiner individuellen Moglichkeiten
Mitverantwortung fiir die planvolle Gestaltung der Hilfe A
von 4
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Vera_ntwort Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer
liche Standard
3.4.1 |Der Hilfeplan wird auf Vollstindigkeit  [Mentor/in ggf. Bei Abweichungen sollte Riicksprache mit Hilfeplan in der
und Richtigkeit tGiberprift und der Mitarbeiter/innen dem/der zustindigen Soz.arbeiter/in gehalten Kinder-/
entsprechenden Kinder/ "GERD" und entsprechende Korrekturen vereinbart Jugendlichenakte
Jugendlichenakte zugefiigt werden.
Eine Kopie des Hilfeplans wird an die
beteiligten Mitarbeiter/innen von "GERD"
weitergegeben




51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schliisselprozess: Beendigung der Hilfe zur Erziehung im Heimverbund

Stand: Januar 2014

Zielsetzung: Der neue Lebensabschnitt ist mit den jungen Menschen vorbereitet bevor die HzE beim
stiadtischen Heimverbund beendet ist Tvon 4
Lfd. Verant- Priifbarer
Ziele/Prozessschritte . Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien
Nr. / wortliche 9 9 / Standard
1. [Informationen und Sichtweisen sind ausgetauscht; eine konkrete Perspektive ist zeitnah geplant
In Absprache mit allen Beteiligten findet ein|Mentor/-in |alle am Hilfeplanprozess In der Regel ist die Beendigung der HzE absehbar, |s. Prozess "Hilfe- Terminplaner,
HPG statt mit dem Ziel, abgeschloss-enen Beteiligten terminlich eingrenzbar, bis auf Ausnahmen plangesprach” Mentorenbericht
Entwicklungsprozessen u.fo. Veridnderungen planbar. Die Ausnahmen beschreiben (Arbeitshilfen/ Anlage 4.32),
1.1 der Lebenskonstellation entsprechend, die Kriseninterventionen, in denen situativ verfahren gruppenspezifische
HzE in absehbarer Zeit zu beenden. wird Dokumentation, spater
Hilfeplan
Relevante Ansprechpartner werden tiber die [Mentor/-in [junger Mensch, Personen u. [Unabhingig vom Anlass der anstehenden personliche/ tele- gruppenspezifische
anstehenden Veranderungen informiert. Institutionen aus dem Verdnderung findet die Weitergabe der Info fonische Gesprache, Dokumentation,
unmittelbaren Umfeld respektvoll statt, je nach Alter/Entwicklungsstand [schriftlicher Kontakt  [Terminplaner
1.2 in Absprache/ gemeinsam mit dem betreffenden
jungen Menschen. Professionelle Offenheit, fiir
Riicksprachen zur Verfiigung stehen
2. |Der Ablosungsprozess ist eingeleitet und begleitet
Die anstehenden Verdnderungen finden im [Mentor/-in [junger Mensch, Team Es konnen Verhaltensauffalligkeiten auftreten,  |Einzel-/ Gruppen- gruppenspezifische
Alltag Beriicksichtigung. Mitbewohner/-innen die auf alle Beteiligten stérend wirken. Mentor/in |gesprache, Team- Dokumentation,
Auf Verunsicherungen und Stérungen wird nimmt Vermittlungsposition ein gesprache, Dienst- Teamprotokoll
2.1 addquat reagiert. tibergabe ( siehe auch
Prozess "Kinder- und
Jugendlichenteam")
Insbesondere die Einzelkontakte werden Mentor/-in [junger Mensch, Team Die individuelle Befindlichkeit berticksichtigen, |intern/extern gruppenspezifische
unter dem Aspekt der anstehenden Mut machen, Zeit haben, spontan/flexibel Dokumentation, Terminplan,
2.2 |Verinderung gestaltet. reagieren kdnnen, klare Absprachen treffen Dienstplan
Gesprachsprotokolle
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schlisselprozess: Beendigung der Hilfe zur Erziechung im Heimverbund

Stand: Januar 2014

Zielsetzung: Der neue Lebensabschnitt ist mit den jungen Menschen vorbereitet bevor die HzE beim
stddtischen Heimverbund beendet ist 2von4
Lfd. Verant- Priifbarer
Ziele/Prozessschritte . Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien
Nr. / wortliche g 9 / Standard
Eine Abschiedsfeier/ Verabschiedung wird ~ |Mentor/-in [junger Mensch, Team, Damit die Verabschiedung nicht im Einladen, Vorberei- gruppenspezifische
ggf. friihzeitig geplant und durchgefiihrt. Mitbewohner/innen, Alltagsgeschehen untergeht, klare Absprachen  |tungen treffen, Aus-  [Dokumentation,
93 Freunde/ Familie, wichtige [und Vorbereitungen friihzeitig treffen, um flug /Kino/ Picknick/  |Terminplaner, Dienstplan
) Bezugspersonen Enttduschungen zu vermeiden Kaffee und Kuchen/
Waffeln backen o.4.
3. |Die Vorbereitung des Auszugs ist mit Unterstiitzung, Begleitung und Beratung durchgefiihrt
Ggf. werden neue Zustandigkeiten Mentor/-in [junger Mensch, Eltern, neue [Hiufige/ausgedehnte Besuchskontakte, Termine |tel./ pers. Kontakte gruppenspezifische
31 verabredet. Bezugspersonen, andere beim Arzt, in der Schule, Amterginge ggf. an Dokumentation,
) Beteiligte neue Zustindigkeiten delegieren Terminplaner, Dienstplan
Beim Umzug in die eigene Wohnung wird  [Mentor/-in  [junger Mensch Wohnungsangebote, [Checkliste
auf die Umsetzung der erworbenen Zeitungen, Amter, etc. |"Verselbstandigung"
3.1 Kompetenzen geachtet. (Prozessstandard
"Mentoring")
Der konkrete Auszugstag wird festgelegt.  [Mentor/-in [junger Mensch, Bekannte, Gruppenspezifische gruppenspezifische
Die notwendigen Vorbereitungen und Freunde, neue Checkliste fiir Ausziige |Dokumentation,
Absprachen werden getroffen. Bezugspersonen, vorbereiten Terminplaner, Dienstplan
3.2 |Ein Organisationsplan wird erstellt. Team, Eltern, Helferlnnen Organisationsplan
evtl. Sozialarbeiter/in
Die personlichen Dokumente, Wert- Mentor/-in |diensthab. MA, Im Teamgesprich rechtzeitig besprechen, wer Zeugnisse, Impfpass,  [Teamprotokoll,
gegenstande und noch auszuzahlende evtl. Kassenfiihrer/-in beim Auszug welchen Part Gibernimmt Krankenvers.karte, gruppenspezifische
33 Gelder werden bereitgelegt, die Checkliste Sparbuch, Medika- Dokumentation,  Checkliste

flir den Auszug wird vorbereitet.

mente etc.

Auszug (Arbeitshilfen/ Anlage
4.23)
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schlisselprozess: Beendigung der Hilfe zur Erziechung im Heimverbund

Stand: Januar 2014

Zielsetzung: Der neue Lebensabschnitt ist mit den jungen Menschen vorbereitet bevor die HzE beim
stiadtischen Heimverbund beendet ist 3von 4
Lfd. . . Verant- - . Priifbarer
NF. Ziele/Prozessschritte wortliche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Standard
Die bei Beginn der Hilfe von den Eltern/ Mentor/-in  [Eltern, Sorgeberechtigte, Liegt keine Zustimmung fiir eine Speicherung der [Arbeitshilfen / Unterschriebenes Exemplar in
Sorgeberechtigten auf dem Klienten Kontaktdaten vor, sind die Daten nach Anlage 2.47 der Kinder- und
Informationsblatt zum Umgang mit Beendigung der Hilef umgehend zu l6schen. Jugendlichenakte; Vermerk in
3.3.1 Sozialdaten gegebene Zustimmung zur der Kinder-und
Speicherung der Kontaktdaten wird in Jugendlichenakte
Bezug auf ihre Giiltigkeit hinterfragt.
4. |Der Auszug ist abgewickelt
Samtliche personliche Dokumente und Mentor/-in  [diensthab. MA, Sorge- rechtzeitige Absprachen im Team, ungestorte im Biiro, im gruppenspezifische
Wertgegenstande werden gemal3 der berechtigte, neue Atmosphare schaffen, Unterschrift auf der Bereitschaftszimmer  [Dokumentation, ausgefiillte
4.1 |Checkliste ausgehéndigt. Bezugspersonen, junger Checkliste nicht vergessen Checkliste abheften und unterschriebene
Mensch Checkliste in der Kinder- und
Jugendlichenakte
Die Auszugsmeldung wird ausgefiillt und  |GL/EL Verwaltung Das konkrete Auszugsdatum und die Auszugsmeldung Kopie der Auszugsmeldung in
4.9 termingerecht an die Verwaltung termingerechte Mitteilung ist fiir die finanzielle [(Arbeitshilfen/ der Kinder-/ Jugendlichenakte
7 |weitergeleitet. Abwicklung mit der Abt. 51-10-17 notwendig Anlage 4.6)
Der Abschlussbericht wird verfasst, zur Mentor/-in |EL/GL/FB Zeitnah verfassen, abheften Abschlussbericht in der Kinder
Kenntnisnahme an den/die nichste/n [ Jugendlichenakte
4.3 |Dienstvorgesetzte/n weitergegeben und im
Anschluss in die Akte geheftet.
Die Akte wird mit der "Verfiigung" Mentor/-in  |HL/ EL/FB Die "Verfiigung" wird als letztes Blatt auf die Verfiigung gruppenspezifische
geschlossen und spatestens 4 Wochen nach Akte geheftet. AktenschlieBung Dokumentation
4.4 |Auszug des jungen Menschen zur Die personenbezogenen Daten der jungen (Arbeitshilfen/
Archivierung an die HL/EL/FB weitergeleitet. Menschen (Tagesjournal) werden vernichtet. Anlage 4.5)
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schlisselprozess: Beendigung der Hilfe zur Erziechung im Heimverbund

Stand: Januar 2014

Zielsetzung: Der neue Lebensabschnitt ist mit den jungen Menschen vorbereitet bevor die HzE beim
stidtischen Heimverbund beendet ist 4 von 4
Lfd. Verant- Priifbarer
Ziele/P hritt ] Beteiligt B k Ort/Medi
Nr. 1€ e/ rozessscnritie wortliche c€tengte €emerkungen r / caicn Standard
Mit Beendigung der Hilfe werden alle Gber |Mentor/-in |HL/ EL/FB Checkliste "Sozialdatenléschung" Unterschriebene Checkliste

4.5

die Kinder- und Jugendlichenakte
hinausgehenden Daten des jungen
Menschen umgehend ordnungsgemaf
vernichtet.

Arbeitshilfen/ Anlage 2.19

"Sozialdatenldschung" in der
zu archivierenden Kinder-
und Jugendlichenakte
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen

Schliisselprozess: Nachbetreuung

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Mai 2017

Zielsetzung : Der Klient bewaltigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen
Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenstandig 1 von 6
. . Verantwort- - Priifbarer
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte . Beteiligte Bemerkungen
liche _ Standard
Die inhaltlichen und formalen Voraussetzungen fiir einen gelungenen Ubergang von stationidrer Betreuung zur Nachbetreuung sind geschaffen
1.
1.1 |Die Anfrage von Seiten ASD/ bzw. GL und EL [GL- Flex ASD, EL, Gl und Flex |Die Sozialdatenerhebung oder ggfs Chronologie Warteliste
wird entgegen genommen. Team (Netzwerkkarte) wird beim ASD eingefordert. Anmeldung
Innerhalb des Heimverbundes erfolgt eine schriftliche
Anmeldung (Arbeitshilfen/ Anlage 4.21)
1.2 |Kapazitdten werden lberpriift. GL-Flex Kapazitatenliste
1.3 |Die GL beteiligt sich am Fachgesprach, das  |GL -Flex Mentor/in der Der Mentor der jeweiligen Gruppen ist verantwortlich fiir

vom Mentor der abgebenden Gruppe initiiert
wird.

abgebenden Gruppe

die Terminierung und Durchfiihrung des Fachgesprachs.
Spatestens eine Woche vor dem Termin ist die
Fachgesprichsvorbereitung an die GL des Flexteams zu
schicken.(Arbeitshilfen/ Anlage 4.36)

Fachgesprachsvorbereitung mit
Absprachen

74



51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen
Schliisselprozess: Nachbetreuung

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Mai 2017

Zielsetzung : Der Klient bewaltigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen
Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenstandig 2 von 6
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Vera.n twort- Beteiligte Bemerkungen Priifbarer
liche Standard
1.4 |Die GL und ggfs. der zukiinftige Mentor GL -Flex Mentor/in der Die Terminierung erfolgt in Absprache mit der Protokoll, HPG
beteiligen sich am HPG. abgebenden Gruppe, |GL -Flexteam, dem Klienten, den Sorgeberechtigten und
junger Mensch, dem ASD.
GL- AWG / Im HPG werden die Absprachen zu den anstehenden
EL - Funke, ASD Aufgaben im Hinblick auf die verdnderte Lebenssituation
zwischen dem Flexteam und der abzugebenden Gruppe
getroffen.
(Behordenginge, Wohungssuche, Renovierung, Beantragung
der Gelder etc.)
Die Rahmenbedingungen fiir die Ableistung der
Fachleistungsstunden werden dem ASD und dem Klienten
mitgeteilt. (Umfang der Betreuung, Vertretungssituation
etc.) Siehe Standard Teamarbeit ab 2.5.
1.5 |Spatestens eine Woche nach Wechsel in die  |Mentor- Flex Mentor- Gruppe, GL |Siehe Arbeitshilfen/ Anlage 4.20 interner Umzug/ Akteniibergabe
Nachbetreuung wird die Kinder- und oder EL Anlage 4.20
Jugendlichenakte entgegen genommen und
gepriift.
1.6 |Nach dem Wechsel wird die Anmeldung des |Mentor- Flex GL-Flex, Kopie der Anmeldung in der
Klienten fiir den Bereich "Nachbetreuung" Verwaltung Dokumentation Nachbetreuung/

innerhalb einer Woche an die Verwaltung
weitergeleitet.

Verwaltung
Anlage 4.6
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51-4-3 [ Stiadtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen

Schliisselprozess: Nachbetreuung

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Mai 2017

Zielsetzung : Der Klient bewaltigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen
Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenstandig 3von 6
. . Verantwort- . Priifbarer
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte . Beteiligte Bemerkungen
liche Standard

2. |Die Bearbeitung der angestrebten Ziele ist durch eine kontinuierliche Begleitung des Klienten sichergestellt

2.1 |Mitdem Klienten werden Teilziele zur Mentor/in Klient In Nachbetreuungsfillen, die nicht aus dem Dokumentation Nachbetreuung /
Erreichung der Hilfeplanziele abgestimmt. Heimverbund iibernommen werden, sondern als externe |Verwaltung

Falle durch den ASD ans Flexteam iibergeben werden,
gelten die Prozessschitte 2.1 - 4.4.2 analog!

2.2 |Die finanzielle Situation des Klienten wird Mentor/in Klient ggf. werden Gelder {iber das NB Konto verwaltet Dokumentation Nachbetreuung /
uberpriift und den Notwendigkeiten Verwaltung,
entsprechend bearbeitet. HZL Liste

2.2.1 |Die HZL Liste des Klienten wird sachgerecht |GL GL Die Listen werden den Kontobewegungen entsprechend HZL Liste
und inhaltlich korrekt gefiihrt. einmal wochentlich aktualisiert.

2.3 |Eine Begleitung der Amter- und Mentor/in Klient Wird dem Klienten eine eigenstindige Wahrnehmung der  |Dokumentation Nachbetreuung /
Behordengange wird sichergestellt und Termine zugetraut, ist im Nachgang zu liberpriifen, ob die |Verwaltung,
dokumentiert. vereinbarten Schritte erfolgt und das gewiinschte Checkliste -Amter

Ergebnis erzielt wurde.

2.4 |Der kontinuierliche Austausch in Bezug auf [Mentor/in Klient, Ausbilder, Des Weiteren werden Kontakte zur Jugendberufagentur Dokumentation Nachbetreuung /
schulische und berufliche Lehrer ect. gehalten, falls keine Perspektive fiir den jungen Menschen [Verwaltung
Ausbildung/Weiterbildung/ MaBnahmen wird zur Verfligung steht.
durchgefihrt und laufend sichergestellt.

2.5 |Der Klient wird bei der Haushaltsfiihrung und|Mentor/in Klient Dokumentation Nachbetreuung

der Strukturierung des Alltags begleitet.
Hilfestellungen werden angeboten und
praktisches Handeln wird mit dem Klienten
eingelibt.
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51-4-3 [ Stiadtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen

Schliisselprozess: Nachbetreuung

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Mai 2017

Zielsetzung : Der Klient bewaltigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen
Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenstandig 4von 6
. . Verantwort- - Priifbarer
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte . Beteiligte Bemerkungen
liche Standard
2.6 |Die Inhalte des bevorstehenden Hilfeplans Mentor/in Klient Reflektion der Hilfeplanziele und Erarbeitung neuer Ziele Dokumentation Nachbetreuung
werden mit dem Klienten erarbeitet. werden in der Hilfeplanvorbereitung verschriftlicht. Die Vorbereitung HPG
Vorbereitung wird eine Woche vor Hilfeplan an den ASD
verschickt.
2.7 |Der Mentor stattet den Klienten bei Mentor/in Klient Das s.g. Handbuch beinhaltet alle wichtigen Dokumentation Nachbetreuung /
Beendigung der Hilfe mit schriftlichen Telefonnummern, Adressen und Ansprechpartner, die dem  [Verwaltung
Informationen aus, die seine Belange Klienten bei einer eigenstindigen Bewaltigung seiner
betreffen. Belange Orientierung geben kdnnen.
3. |Die Forderung der sozialen und emotionalen Kontakte des Klienten ist gewahrleistet
3.1 |Im Rahmen der Betreuung verschafft sich Mentor/in Klient Eine vertrauensvolle Ebene zwischen Mentor/in und Klienten{Dokumentation Nachbetreuung
der/ die Mentor/in einen Uberblick tiber muss gewahrleistet sein!
bestehende soziale und emotionale Kontakte Die Beratung im Rahmen der Betreuung orientiert sich
des Klienten. vorrangig an den Ressourcen und der Lebensrealitat des
Klienten. Handlungsleitend ist <Das Leitbild> des
stadtischen Heimverbunds. (siehe Anlage)
3.1.1 |Die bestehenden Kontakte des Klienten Mentor/in Klient
werden toleriert bzw.respektiert.
3.1.2 |Der/ die Mentor/in bietet dem Klienten Mentor/in Klient Der Klient soll zu einer personlichen Einschatzung der Dokumentation Nachbetreuung

Orientierung bei der Bewertung/ Einordnung
der bestehenden Kontakt an.

Qualitat seiner Beziehungen und Kontakte befahigt werden.
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51-4-3 [ Stiadtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen

Schliisselprozess: Nachbetreuung

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Mai 2017

Zielsetzung : Der Klient bewaltigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen
Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenstandig 5 von 6
. . Verantwort- - Priifbarer
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte . Beteiligte Bemerkungen
liche Standard
3.2. |Bei der Kldrung von Beziehungen und ggf.  [Mentor/in Klient Notwendige, sinnvolle Kldrung, besonders familidrer Dokumentation Nachbetreuung
von Konflikten wird der Klient beraten und Beziehungen, wird angestrebt. Moderierte Gespriche
unterstutzt. werden angeboten.
3.2.1 [Bei Kontakten, die erkennbar bedrohlich, Mentor/in Klient Bei Minderjahrigen sind umgehend der/ die fallfiihrende Dokumentation Nachbetreuung
gefahrdend oder illegal sind, werden dem Sozialarbeiter/in oder die Sorgeberechtigten einzubeziehen.
Klienten Strategien zu seinem Schutz Interventionen zum Schutz des minderjahrigen Klienten
aufgezeigt. miissen erfolgen.
3.3 |Die Bezugspersonen des Klienten werden Mentor/in Klient, ggf. Beteiligung am HPG Dokumentation Nachbetreuung
seinen Wiinschen entsprechend in die Bezugspersonen Umfang und Haufigkeit der Beteiligung am
Betreuung einbezogen und am Hilfeprozess Betreuungsprozess orientieren sich an den vereinbarten
beteiligt. Zielen und berlicksichtigen die Inhalte des
Betreuungsauftrages.
3.4 |DerKlient wird ermutigt, seinen Vorlieben Mentor/in Klient, ggf. Vereine, Dokumentation Nachbetreuung
und Interessen entsprechend neue Kontakte Interessensgruppen
zu kniipfen. USW.
4. |Eine reflektierte, zielorientierte Betreuung ist durch die Nutzung der Ressource Team/ GL gewihrleistet
4.1 [Mitden pad. Mitarbeiterlnnen werden GL pad. Mitarbeiterlnnen|Die Mitarbeiterlnnen nutzen die kolligale Beratung, um Protokolle der Dienstgesprache,
Austausch-, Dienst- und Fachgesprache Gefahrdungssituationen vorzubeugen und eigene Grenzen [Fachgespriache
gefiihrt. zu erkennen. Dokulisten
4.2 |Die Mitarbeiterlnnen des Flexteams nehmen |GL pad. Mitarbeiterlnnen Teamprotokolle

regelmaBig an Teamgesprachen teil.
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51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund/ Flexible Hilfen

Schlisselprozess: Nachbetreuung

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Mai 2017

Zielsetzung Der Klient bewaltigt seine Lebenssituation im Kontext seiner sozialen und materiellen
Rahmenbedingungen verantwortlich und eigenstandig 6 von 6
. . Verantwort- - Priifbarer
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte . Beteiligte Bemerkungen
liche Standard
4.3 |Die Mitarbeiterlnnen des Flexteams nehmen |GL pad. Mitarbeiterlnnen|Die Anzahl der Supervisionssitzungen richtet sich Supervisionvertrag

regelmaBig an Supervisionssitzungen teil.

entsprechend der rechtlichen Vorgaben der Vereinbarung.
Der/die zustandige Mentor/in meldet sich bei Bedarf fiir
Fallsupervision bei der GL an.

5. |Der Betreuungsverlauf ist dokumentiert
5.1 |Die Inhalt jeder Betreuungszeit wird Mentor/in pad. Mitarbeiter Die Dokumentationen sollen innerhalb einer Woche erstellt |Dokumentation Nachbetreuung /
schriftlich dokumentiert. werden. Verwaltung,
5.1.1 |Die Dokumentationen werden sachgerecht |pad. Mitarbeiter |GL Die Dokumentationen sind im Laufwerk | gespeichert. Am  [Dokumentation Nachbetreuung /

und inhaltlich korrekt gefiihrt.

Ende des Monats werden diese ausgedruckt und in die
Klientenakte geheftet.

Verwaltung,
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Qualitiatsentwicklung

Stand: Februar 2017

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 Mitarbeiterlnnen gewahrleistet
1 von3
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. |Die jungen Menschen kennen ihre Rechte und ihre Beschwerdemdoglichkeiten
Innerhalb der ersten 14 Tage nach Einzug wird den diensthabende/r MitA |junge Menschen Jeder junge Mensch verfiigt tber eine
jungen Menschen die Broschiire "Meine Rechte!" Broschiire, das Ampelplakat ist sichtbar in der
1.1 inri ingt:
ausgehindigt . Zudem werden sie auf die Inhalte des Gruppe/ Einrichtung ausgehéngt;
" W . Kundenbefragung
Ampelplakats" hingewiesen.
Im Rahmen des ersten Mentorengepréachs werden die Mentor Mentee siehe Q- Standard "Mentoring" Dokumentation des Mentorengesprachs
19 Inhalte der Broschiire und des "Ampelplakats "vertieft
) und mit den jungen Menschen besprochen.
Das Thema "Kinderrechte und Beschwerdemdglichkeiten" [Fir KIT junge Menschen siehe Q-Standard "KJT" Protokolle der KJT
sowie die Inhalte des "Ampelplakats" werden regelmBig |verantwortliche/r MitA
1.3 |im Rahmen der Kinder- und Jugendlichenteams
thematisiert.
Die jungen Menschen werden zweimal jahrlich zu ihrer  [Verantwortliche/r MitA [junge Menschen, pad.|Nach Jahresende werden die Ergebnisse der Kundenbefragung
Zufriedenheit befragt. Die Fragebdgen werden an die QB |fiir die MitA, Ergebnisse der Befragungen von
1.4 |des Heimverbundes weitergeleitet. Kundenbefragung 0B/ 51-4-3 der QB 51-4-3 ausgewertet und
der St.Gr und dem AK-QE zur
Verfligung gestellt.
Im Rahmen der Mentorenberichte im Mérz und im Mentorlnnen junge Menschen Ziel ist es, den jungen Menschen [Notiz im Mentorenbericht
September eines Jahres wird den jungen Menschen Sinn ihre Moglichkeiten zur
und Nutzen der Kundenbefragung vermittelt, die Mitbestimmung und
1.4.1 |Fragestellungen werden erlautert und es wird auf den Einflussnahme auf ihre
Schutz der Anonymitat beim Ausfiillen und bei der Lebensumstande durch die
Riickgabe des Fragebogens hingewiesen. Nutzung des Fragebogens zu
vermitteln.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Qualitatsentwicklung

Stand: Februar 2017

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 Mitarbeiterlnnen gewihrleistet
2von3
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
2. |Die Wahrung der Rechte der jungen Menschen ist durch die Mitarbeiterinnen sichergestellt
Die notwendigen Informationen zur Wahrung der MitA EL/ GL/ FB Die Informationen sind
Kinderrechte werden von den MitA zur Kenntnis Bestandteil der Arbeitshilfen
2.1 |genommen. (Arbeitshilfen/ Anlage 4.10).
Das " Ampelplakat" gibt
Verhaltensnormen vor.
Bei der Festlegung von Alltagsregeln werden die EL/ GL/ FB MitA Dokumentation der Gruppenregeln
Vorgaben zum Schutz der jungen Menschen
2.1.1
beriicksichtigt.
Die rechtlichen Aspekte bei schadigendem Verhalten von |EL/ GL/ FB MitA Die Informationen sind Protokoll des Teamgesprachs
2.2 |Fachkraften werden mit den MitA im Rahmen Bestandteil der Arbeitshilfe
regelmaBiger Teamgesprache kommuniziert. (Arbeitshilfen/ Anlage 4.10).
Der Schutz der jungen Menschen wird in der Ausbildungsleitung, Praktikantlnnen "Verfahrensrichtlinie fiir den Protokoll des Praktikantentreffens,
Praktikantinnenausbildung im Rahmen von Anleiterlnnen Umgang mit erheblichen Reflektionsbogen Ausbildungskontrakt
Praktikantentreffen und Anleitergesprachen thematisiert. Leistungs- und/oder
2.3 Verhaltensméangeln von MitA...",
Broschiire "Meine Rechte!"
thematisieren!
In den Stellenausschreibungen des Heimverbundes Abteilungsleitung Bewerberlnnen Voraussetzung fiir die Einstellung |Stellenausschreibung
2.4 |werden potentielle Bewerberlnnen explizit auf die ist die Vorlage eines erweiterten
Verpflichtung zur gewaltfreien Erziehung hingewiesen. Filhrungszeugnisses .
Im Rahmen der Bewerberinterviews wird die Haltung der [EL/ GL/ FB Bewerberlnnen Bestatigung auf dem Formblatt
R Bewerberlnnen zum Thema Gewalt und Gewaltprévention "Bewerberinterview"

erfragt und auf die Bedeutung des erweiterten
Flihrungszeugnisses hingewiesen.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Qualitatsentwicklung

Stand: Februar 2017

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 Mitarbeiterlnnen gewihrleistet
3 von3
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
3. |Grenzverletzendes Verhalten ist durch Leitungskrifte sanktioniert
Bei nicht meldepflichtigen Grenzverletzungen wird nach |EL/ GL/ FB MitA Zielvereinbarung
der Verfahrensrichtlinie "Umgang mit erheblichen
Leistungs- und/oder Verhaltensmingeln von Mitarbeitern
u. Mitarbeiterinnen - unter besonderer Berlicksichtigung
3.1 |des Umgangs mit Grenzverletzungen gegeniiber
betreuten jungen Menschen" in gestaffelten
Zielvereinbarungen sichergestellt, dass das Verhalten
abgestellt wird.
Bei meldepflichtigen Grenzverletzungen werden EL/ GL/ FB MitA, siehe: Verfahrensrichtlinie, Schriftliche Dokumentation entsprechend der
umgehend Aufklarungsversuche unternommen und ggf. Abteilungsleitung, (Arbeitshilfen/ Anlage4.10) Verfahrensrichtlinie "Umgang mit erheblichen
die entsprechenden arbeitsrechtlichen und Amtsleitung, ASD, Leistungs- und/oder Verhaltensmingeln von
strafrechtlichen MaBnahmen ergriffen. Sorgeberechtigte, Mitarbeitern u. Mitarbeiterinnen - unter
3.2 Personalrat, besonderer Berlicksichtigung des Umgangs mit]
Landesjugendamt, Grenzverletzungen gegeniiber betreuten
ggf. Polizei jungen Menschen"
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Unterstiitzende Prozesse

Qualitdtsstandards Heimverbund im Jugendamt Essen
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Unterstiitzender Prozess:

Inobhutnahme

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Juni 2017

Zielsetzung Schutz und Fiirsorge fiir die in einem Notfall aufgenommenen jungen Menschen
sind sichergestellt
1von3
Lfd. . . . - .
Ny Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. |Die Voraussetzungen fiir die Inobhutnahme eines jungen Menschen sind gewihrleistet
In der Gruppe/ Einrichtung werden P4d. Mitarbeiter/in HW-Kraft Inventarlisten
1.1 |grundsdtzlich Hygieneartikel und Bettzeug fiir
eine Inobhutnahme vorgehalten.
Wiahrend der Biirozeiten werden Anfragen zu Heimleitung, ASD, Polizei, EL, FB, Aktenvermerk/ Tagesjournal
1.2 Inobhutnahmen von den padagogischen Erziehungsleitung, pad. MitA
' Leitungen bearbeitet. Fachberatung
AuBerhalb der Blirozeiten werden Anfragen fiir |Pad. Mitarbeiter/in ASD, Polizei Liste Telefondienst/
eine Inobhutnahme in der Funkestiftung von Vermerk im Tagesjournal
1.3 |dem/der Mitarbeiter/in der Gruppe bearbeitet,
die die Telefonbereitschaft hat.
Von dem/ der angefragten Mitarbeiter/in wird |Pad. Mitarbeiter/in ASD, Polizei, EL, FB, ggf. Vermerk im Tagesjournal
abgekldrt, ob in der eigenen Gruppe freie andere Gruppen
1.3.1 Kapazitaten vorhanden sind, bzw. wird auf eine
andere Gruppe verwiesen.
In den AWG'n wird die Anfrage vom P4d. Mitarbeiter/in ASD, Polizei Vermerk im Tagesjournal
14 diensthabenden MitA bearbeitet.
Die wichtigsten Informationen Gber den jungen |[Pad. Mitarbeiter/in ASD, Polizei, EL, FB, Vermerk im Tagesjournal
1.5 |Menschen und seine Situation werden erfragt junger Mensch
In der Gruppe wird die Aufnahme vorbereitet. P4d. Mitarbeiter/in HW-Kraft, Ein Schlafplatz wird vorbereitet und die Vermerk im Tagesjournal
1.6 |Die Bewohner/innen werden iiber die Bewohner/innen Bewohner/innen werden in die bevorstehende
bevorstehende Aufnahme informiert. Situation einbezogen.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Unterstlitzender Prozess:

Inobhutnahme

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Juni 2017

Zielsetzung Schutz und Fiirsorge fiir die in einem Notfall aufgenommenen jungen Menschen
sind sichergestellt
2von 3
Lfd. . . . - ..
Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
2. |Eine fiirsorgliche Aufnahme des jungen Menschen ist sichergestellt

2.1

Die umgehende Versorgung und eine emotionale
Begleitung des jungen Menschen werden unter
Berlicksichtigung der schwierigen Lage
angeboten.

Pad. Mitarbeiter/in

Junger Mensch

Auf den jungen Menschen wird adaquat
eingegangen und er wird in das Gruppenleben
einbezogen.

Vermerk im Tagesjournal

22

Der junge Mensch wird mit den
Mitarbeiter/innen und den Bewohner/innen der
Gruppe bekannt gemacht.

Pad. Mitarbeiter/in

Junger Mensch, Team,
Bewohner/innen

Vermerk im Tagesjournal

2.3

Das Stammblatt und die Einzugsmeldung
werden soweit wie moglich ausgefiillt und an
die Verwaltung weitergeleitet.

Kopien von Stambaltt und Einzugsmeldung
werden in der Kinder- und Jugendlichenakte
abgeheftet.

Pad. 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 uber die erfolgte
Inobhutnahme wird an die/ den zustindigen
Vorgesetzte/n libermittelt.

Pad. Mitarbeiter/in

Heimleitung,
Erziehungsleitung,
Fachberatung

Die Mitteilung kann am nédchsten Werktag
wihrend der Biirozeiten personlich oder liber E-
Mail erfolgen.

Vermerk im Tagesjournal

Die weitere Perspektive des jungen Me

nschen ist geklart

3.1

Bei dem/ der zustéindigen Sozialarbeiter/in
werden weitere Informationen eingeholt,
wichtige Ansprechpartner ermittelt und
Vorgehensweisen abgesprochen.

Pad. Mitarbeiter/in

Sozialarbeiter/in

Vermerk im Tagesjournal
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Unterstiitzender Prozess:

Inobhutnahme

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Juni 2017

Zielsetzung Schutz und Fiirsorge fiir die in einem Notfall aufgenommenen jungen Menschen
sind sichergestellt
3von3
Lfd. . . . - .

Ny Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
Mit dem/ der zustidndigen Sozialarbeiter/in wird [P4d. Mitarbeiter/in Sozialarbeiter/in, weitere|Schule, Kita, Angehdrige usw. Vermerk im Tagesjournal
abgestimmt, welche Ansprechpartner lber den Ansprechpartner
aktuellen Aufenthaltsort des jungen Menschen

3.2 |informiert werden miissen/ diirfen.

Wichtige Ansprechpartner werden ermittelt und

Vorgehensweisen abgesprochen.

Der weitere Verbleib des jungen Menschen in Pad. Mitarbeiter/in Heimleitung, Bei dauerhaftem Verbleib kommt der Standard  [Hilfeplan/ Ergebnis des Fachgesprichs
der Gruppe/ Einrichtung wird geklart. Erziehungsleitung, "Aufnahmeverfahren" zum Tragen

3.3 Fachberatung,

Sozialarbeiter/in
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schliisselprozess: Einarbeitung neuer Mitarbeiterlnnen und Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr

Stand: November 2016

Zielsetzung: Die neuen Mitarbeiterlnnen erfiillen ihre Aufgaben sachkundig und verantwortungsvoll
1von 3
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
1. Die neuen Mitarbeiterinnen und Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr verfiigen iiber grundlegende Kenntnisse zu ihren Aufgaben

und ihrem Arbeitsbereich

Neuen Mitarbeiterinnen/ Erzieherlnnen im Der/die Neue MitA, siehe---> Arbeitshilfen sieche---> Arbeitshilfen |Kopie der Einweisungsbestatigung
Anerkennungsjahr werden im Rahmen eines Dienstvorgesetzte  |Erz.i.A, Bufdi, Anlage 1.11 Kap.1, Seite 1
BegriiBungsgesprachs die notwendigen Anleiterln "Das BegriiBungsgesprach”
Informationen lber konkrete Arbeits-, Sicherheits-

1.1 und Gesundheitvorschriften, allgemeine
haustechnische Fakten und besondere
Gegebenheiten des Dienstgebdudes vermittelt.
Die Unterweisung der/ des neuen MitA wird Der/die Neue MitA, siehe ---> Arbeitshilfen sieche---> Arbeitshilfen |Kopie der Einweisungsbestdtigung
schriftlich dokumentiert und durch die/ den neue/n |Dienstvorgesetzte Erz.i.A, Bufdi, Anlage 1.12 Kap.1, Seite 1
MitA schriftlich bestatigt. Anleiterln, "Einweisung neuer MitA im

1.1.1 Die Einweisungsbestitigung wird an den/ die Unternehmer/fin des [Fachbereich 51"

Unternehmer/in des jeweiligen Hauses Hauses
weitergeleitet.
Neuen Mitarbeiterlnnen/ Erzieherlnnen im Der/die Neue MitA, siehe ---> Arbeitshilfen Vordruck Alle neuen Mitarbeiter-Innen und Erz.
Anerkennungsjahr wird bei Dienstbeginn ein Dienstvorgesetzte  |Erz.i.A, Bufdi, Anlage 3.1 BegriiBungsschreiben |i.A. haben das BegriiBungsschreiben
BegriiBungsschreiben ausgehindigt, das sie liber Anleiterln erhalten

1.2 die Organisation und Zustandigkeiten im
Heimverbund informiert.
In dem BegriiBungsschreiben werden die neuen Erziehungsleitung/ [Neue MitA, siehe ---> Arbeitshilfen Vordruck Alle neuen Mitarbeiter-Innen und
Mitarbeiterlnnen/ Erzieherlnnen im Gruppenleitung/ Erz.i.A, Bufdi, Anlage 3.1 BegriiBungsschreiben, [Erz.i.A. haben das

13 Anerkennungsjahr darauf aufmerksam gemacht, Heimleitung Anleiterin BegriiBungsschreiben erhalten

dass mit ihnen nach 6-8 Wochen ein
Reflektionsgesprach gefiihrt wird.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schliisselprozess: Einarbeitung neuer Mitarbeiterlnnen und Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr

Stand: November 2016

Zielsetzung: Die neuen Mitarbeiterlnnen erfiillen ihre Aufgaben sachkundig und verantwortungsvoll
2von 3
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
Mit dem BegriiBungsschreiben wird den neuen Erziehungsleitung/ |Neue MitA, fiir pad. MitA: siehe ---> Vordruck Checkliste, Alle neuen Mitarbeiter-Innen und
Mitarbeiterlnnen/ Erzieherlnnen im Gruppenleitung/ Erz.i.A, Bufdi, Arbeitshilfen Anlage 3.2 Q-Standard"Schutz der |Erz.i.A. verfiigen liber die Checkliste
Anerkennungsjahr eine Checkliste libergeben, die  |Heimleitung Anleiterln flir Bufdis sieche --->  |Sozialdaten der

1.4

Auskunft dariiber gibt, welche Informationen zum
Dienstbeginn notwendig sind. Ein besonderer
Schwerpunkt wird dabei auf das Thema
"Sozialdatenschutz" gelegt.

Arbeitshilfen Anlage 3.6

Klienten und
Betreuten"

1.4.1

Die "Social Media Leitlinien fiir Mitarbeiter des
Stadtischen Heimverbundes" werden erklart und
tibergeben. Auf die Moglichkeit der Nutzung des
Heimverbund-WLAN-Netzes wird hingewiesen und
der Weg wird aufgezeigt.

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung/
Heimleitung

WLAN-Beauftragter

Die MAC-Adresse des WLAN-
Gerédtes 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. verfligen lber die Leitlinien

1.5

Die notwendigen Informationen werden den neuen
Mitarbeiterlnnen/ Erzieherlnnen im
Anerkennungsjahr in der Einarbeitungsphase von
dem/der jeweils zustandigen Teamkollegen/ -
kollegin vermittelt.

Erziehungsleitung/
Gruppenleitung/
Heimleitung

MitA,

Erz.i.A, Bufdi,
Anleiterln,
Teamkolleglnnen

Im Rahmen von
regelmaBigen wochentlichen
Einzel- und Teamgesprachen
gezielte Weitergabe von
Informatio-nen; die
Begleitung der Erzieherlnnen
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); zusatzlich fiir Erz.i.A.:
Ausbildungskontrakt und 3
Reflexionsbdgen gemaB Q-Standard
"Ausbildung von Praktikantlnnen”
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schliisselprozess: Einarbeitung neuer Mitarbeiterlnnen und Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr

Stand: November 2016

Zielsetzung: Die neuen Mitarbeiterlnnen erfiillen ihre Aufgaben sachkundig und verantwortungsvoll
3von 3
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
2. |[Der gewiinschte Informationsstand der neuen Mitarbeiterinnen und Berufspraktikantinnen ist durch die Vorgesetzten

sichergestellt und iiberpriift

Nach 6-8 Wochen wird ein Reflektionsgespriach mit |Erziehungsleitung/ [Neue MitA, flr pad. MitA: siehe ---> Fiir alle neuen Mitarbeiter-Innen/
den neuen MitarbeiterInnen/ Erzieherlnnen gefiihrt.|Gruppenleitung/ Erz.i.A, Bufdi, Arbeitshilfen Anlage 3.3 Erz.i.A. existiert jeweils ein
Die Ergebnisse werden unter besonderer Heimleitung Anleiterin flr Bufdis :siehe ---> ausgefiillter Reflektionsbogen ('s. Pkt.

2.1 Beriicksichtigung der erkennbaren Arbeitshilfen Anlage 3.7 2.2)
Fortbildungsbedarfe dokumentiert.
Zeigt sich im Reflektionsgesprich, dass bei neuen  |Erziehungsleitung/ |[Neue MitA, flr pad. MitA: siehe ---> Wiedervorlage des Reflektionsbogens:
Mitarbeiterlnnen/ Erzieherlnnen im Gruppenleitung/ Erz.i.A, Bufdi, Arbeitshilfen Anlage 3.3 Vermerk tiber MaBnahmen
Anerkennungsjahr noch klarungsbediirftige Fragen |Heimleitung Anleiterln flr Bufdis :siehe --->

2.1.1 bestehen, wird von dem/der zustindigen Arbeitshilfen Anlage 3.7

Dienstvorgesetzten flir Abhilfe gesorgt
Der Reflektionsbogen wird von den zusténdigen Erziehungsleitung/ siehe ---> Handbuch der Vorgang Orientierungsgesprache
Dienstvorgesetzten in deren Vorgang Gruppenleitung/ Prozesse "Fiihrungs-

22 "Orientierungsgesprache" aufbewahrt Heimleitung standards"
Mit neuen Mitarbeiterlnnen wird spitestens nach  [Erziehungsleitung/ |MitA siehe ---> Handbuch der Vordruck Pro MitA existiert mindestens eine
einem Jahr ein reguldres Orientierungsgespréch Gruppenleitung/ Prozesse "Fiihrungs- "Orientierungsge- Dokumentation pro Jahr liber die
gefiihrt Heimleitung standards" sprache” Durchfiihrung des

2.3 (Arbeitshilfen/ Orientierungsgesprichs

Anlage 3.25)
Mit MitA im Bundesfreiwilligendienst (Bufdis) Gruppenleitung/ Bufdi Die Dienstgesprache dienen Dokumentation der Dienstgesprache
werden einmal monatlich Dienstgespréache Heimleitung der Orientierung, der Kldrung
2.3.1 [|durchgefiihrt gegenseitiger Erwartungen

und moglicher Konflikte
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FB 51/ Qualititsentwicklung
Schliisselprozess: Ausbildung in padagogischen Aufgabenfeldern des Jugendamtes
-Fachbereichsspezifischer Standard / 51-4-3

Stand: Juni 2016

Zielsetzung: Eine systematische und fachlich fundierte Ausbildung von Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr ist gewihrleistet Tvons
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. |Die Besetzung der Ausbidungsstellen des Heimverbunds mit adiquaten Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr ist sichergestellt

Die Bestatigung tiber das Budget/ die Anzahl der
Ausbildungsstellen fiir Erz. i. Anerkennungsjahr im FB
51-4-3 werden entgegengenommen

Ausbildungsleitung

51-4/ PE

Einsdtze flir weitere Praktikumsformen wie
Kurzzeitpraktikum,
Orientierungspraktikum, Vorpraktikum

Email an die Abteilung

Hospitation eingeladen.

1.1 usw. kénnen unterjahrig gemeldet werden.
Von Seiten des FB 51-4-3 wird eine ausreichende Ausbildungsleitung Gruppenleitung/ Einsatzplanung
Anzahl an Praxisanleiterlnnen sichergestellt. Fachberatung/ Erziehungsleitung
1.1.1
Die eingehenden Online-Bewerbungen werden ins Ausbildungsleitung, Gesamtleitung In Ausnahmefillen kénnen Auswabhlliste Elbema
Elektronische Bewerber Management (EIBeMa) der AuBenwohngruppen 51-4-3 Papierbewerbungen manuell eingepflegt
1.2 |eingepflegt. werden.
Bei Eingang der Bewerbung wird tiber das EIBeMa Ausbildungsleitung, Gesamtleitung Der vorgefertigte Text des Schreibens Eingangsbestdtigung mit Absendedatum
eine Eingangsbestatigung maoglichst per Email der AuBenwohngruppen 51-4-3 nimmt Bezug auf den vorgesehenen/ im EIBeMa-Bewerbungsbogen
122 versendet. geplanten Zeitpunkt des Praktikums und
- ggf. folgende Benachrichtigungen.
In der Abteilung 51-4-3 werden die Bewerbungen im [Ausbildungsleitung, Gesamtleitung|Gruppenleitung, Anleiter und / Bewerbungstext, Lebenslauf, Zeugnisse EIBeMa
13 Elbema den entsprechenden Teams zur Verfligung der AuBenwohngruppen 51-4-3 |oder stellvertretender Anleiter sind im EIBeMa online gespeichert
"~ |gestellt.
Die ausgewdhlten Bewerberlnnen werden zu Anleiterln [ Gruppenleitung Teamkollegen [ Fachberatung /
Informationsgesprachen und gegebenenfalls zur Erziehungsleitung
1.3.1
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FB 51/ Qualititsentwicklung
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Lfd. Nr.

Ziele | Prozessschritte

Verantwortliche

Beteiligte

Bemerkungen

Priifbarer Standard

Mit Bewerberlnnen, die fiir eine Einstellung in Frage
kommen, wird ein Bewerberinterview gefiihrt.

Gruppenleitung /
Erziehungsleitung

Anleiterlnnen

Die Vorlage zum Bewerberinterview fiir
Erzieher im Anerkennungsjahr ist zu

unterschriebenes Bewerberinterview

1.3.2 nutzen.
Im Rahmen eines Vorstellungsgesprachs/ Gruppenleitung / Praktikantenanleiter- Um eine Vergleichbarkeit herzustellen, Notizen zum Bewerbungsgespréach
Bewerberinterviews werden Motivation und fachliche |Erziehungsleitung Innen, Mitarbeiterlnnen sollte das Bewerberinterview nach
1.3.3 Neigung der Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr einheitlichen Standards erfolgen.
hinterfragt.
Der in EIBeMa generierte Einstellungsvorschlag Zusténdige Leitungskrafte 51-4/ PE Das Formular wird automatisch zur
"Vorschlag zur Besetzung eines Praktikantenplatzes" 51-4-3 Ausbildungsleitung Verfligung gestellt, wenn im Programm
wird ausgefiillt und mit den gesamten "Einstellung" gedriickt wird.
Einstellungsunterlagen an 51-4/PE weitergeleitet. Der Einstellungsvorschlag samt
1.4 Flihrungszeugnis kann erst dann
weitergeleitet werden, wenn das
schriftliche Einverstdndnis des LVR fiir
den Einsatz vorliegt.
Nach Einstellungsbestatigung durch den FB 10-2 wird|51-1-1 Personal SB, Einstellungszusagen und der Zuweisungen
der/ die Praktikant/in und der/ die Anleiter/in gemiB
1.5 |dem Einstellungsvorschlag tiber den geplanten
Einsatzort moglichst per Email informiert.
In regelméBigen Zeitabstdnden werden die Ausbildungsleitung, Gesamtleitung bereinigte Bewerberliste EIBeMa
verbliebenen, ungenutzten Bewerbungen im EIBeMa [der AuBenwohngruppen 51-4-3
1.6 |durch eine Inventur aussortiert.
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Zielsetzung: Eine systematische und fachlich fundierte Ausbildung von Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr ist gewihrleistet 3von8
Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
) Die Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr verfiigen iiber grundlegende Kenntnisse iiber Strukturen und Abldufe des Geschaftsbereichs, des Konzerns, des Amtes und des
" |Arbeitsbereiches
Vor Beginn des Praktikums werden die Erzieherlnnen [51-4-3 Erzieherlnnen im Die Veranstaltungen werden im September [Absendenotiz
im Anerkennungsjahr schriftlich méglichst per Email [Ausbildungsleitung Anerkennungsjahr, eines jeden Jahres durchgefiihrt.
zu einer Ausbildungsleitungen Die Einladung sollte ca. 4 Wochen vor
2.1 | 1 1/2 tagigen Einfihrungsveranstaltung eingeladen. Beginn des Praktikums/ der Ausbildung
erfolgen.
Am ersten Tag werden den Erzieherlnnen im 51-4-3 Erzieherlnnen im Themen der Veranstaltung: Tagesordnung der Veranstaltung
Anerkennungsjahr im Rahmen einer Ausbildungsleitung Anerkennungsjahr Arbeitnehmerpflichten,
Informationsveranstaltung grundsétzliche Kenntnisse Arbeitnehmerrechte, Dienst-verpflichtung,
2.2 |uber Strukturen und Aufgaben des Jugendamtes Bestdtigung der Arbeitsaufnahme, erste
vermittelt. Information bzgl. Verwaltungshandeln.
Die ErzieherInnen im Anerkennungsjahr werden im  [51-4-3 Erzieherlnnen im Der Link zeigt den Pfad und enthalt Bestatigung durch Unterschrift auf der
Rahmen der Veranstaltung auf einen Link zu Ausbildungsleitung Anerkennungsjahr sowohl abteilungsiibergreifende als auch [Teilnehmerliste
relevanten Themen der Einflihrungsveranstaltung und abteilungsspezifische Informationen.>
zum Ablauf des Anerkennungsjahres hingewiesen. Intranet: FB 51 (1), Amt 51,
2.2.1 Personalentwicklung, 02 Info fiir
Beschiaftigte u. Ausbildungskréfte,
Informationssammlung FB 51
Am Nachmittag des ersten Tages werden die 51-4-3 Erzierherlnnen im Schwerpunkt hier: Teilnehmerliste und Tagesordnung der
Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr durch die Ausbildungsleitung Anerkennungsjahr , Reflexion des ersten Tages, Veranstaltung
2.3 [Einrichtungen des Heimverbunds gefiihrt Offene Fragen,
(Funkestiftung und AuBenwohngruppen). Kennenlernen der Einrichtungen
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4 von 8

Lfd. Nr.

Ziele | Prozessschritte

Verantwortliche

Beteiligte

Bemerkungen

Priifbarer Standard

Am Vormittag des zweiten Tages der
Einflihrungsveranstaltung

- wird das gegenseitige Kennenlernen der
Erzieherinnen im Anerkennungsjahr sowie die

51-4-3

Ausbildungsleitung

Erzierherlnnen im
Anerkennungsjahr
ggf. Anleiterlnnen

Schwerpunkte der Veranstaltung:
Griindung der Lerngruppe,
Gruppenfindungsprozess, Kennenlernen.

Teilnehmerliste und Tagesordnung der
Veranstaltung

2.4 |Vorstellung der zustandigen
Praktikantenanleiterlnnen ermdglicht
- werden grundsatzliche abteilungsbezogene
Informationen vermittelt.
Am Ende des Vormittags werden die Erzieherlnnen  |Anleiterlnnen Erzieherlnnen im
im Anerkennungsjahr von den zustdndigen Anerkennungsjahr,
2.5 |Anleiterlnnen zu ihren jeweiligen Einsatzorten
begleitet, um dort ihren Dienst aufzunehmen.
3. |Die Begleitung und Orientierung der Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr in ihrem Arbeitsfeld ist sichergestellt
Zu Beginn des Praktikums werden die Anleiterlnnen Ausbildungskrafte Entsprechend der Qualitatsstandards Nachweis durch den Reflexionsbogen
Ausbildungskréfte in ihren Arbeitsbereich eingefiihrt Mitarbeiter des Arbeitsbereichs "Einarbeitung neuer MA und Erzieherlnnen |Anlagen 3.2 & 3.3 der Arbeitshilfen
3.1 [und vorgestellt. im Anerkennungsjahr
Im persénlichen Kontakt mit der/ dem zustdndigen  |Anleiterlnnen Erzieherlnnen im Anlage 1 zum Standard: "Handreichung zu
Lehrer/in der Fachschule wird auf die Vorgaben und Anerkennungsjahr, Lehrer der Kooperationsabsprachen zwischen dem
Strukturen hingewiesen, die im Heimverbund Geltung Fachschulen Stédtischen Heimverbund und Fachschulen
haben und die bei der Zusammenarbeit zwischen des Sozialwesens"
3.2 |Schulen und Einrichtungen des Heimverbunds
Beriicksichtigung finden sollten.
Zwischen dem/der Erz. i. A. und dem/der Anleiter/in  |Anleiterinnen Erzieherlnnen im Die inhaltliche Planung basiert auf der Nachweis durch den Reflexionsbogen
wird innerhalb der ersten 14 Tage des Praktikums ein Anerkennungsjahr Differenzierung des Praktikums in die
Ausbildungskontrakt geschlossen, in dem Ziele, Phasen von Orientierung, Erprobung und
3.3 [Inhalte und Struktur des Praktikums vereinbart Konsolidierung.

werden.
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Lfd. Nr.

Ziele | Prozessschritte

Verantwortliche

Beteiligte

Bemerkungen

Priifbarer Standard

Im Ausbildungskontrakt wird die Haufigkeit von

Anleiterlnnen

Erzieherlnnen im

Vereinbarungen im Rahmen des Kontrakts

getroffen.

Anleitungsgesprichen vereinbart. Anerkennungsjahr
3.3.2
Im Rahmen der Anleitungsgesprache werden Inhalte |Anleiterinnen Erzieherlnnen im Gesprachsnotizen
zu den Aufgaben der tdglichen Arbeit vermittelt, um Anerkennungsjahr
3.3.3 [den schrittweisen Erwerb von Handlungskompetenz
zu fordern.
In regelmiBigen Zeitabstinden werden mit dem/der [Anleiterlnnen Erzieherlnnen im Reflexionsgesprache erfolgen in der Regel [Dokumentation zu den Terminabsprachen
Praktikant/in/ Anleitungs- und Reflexionsgesprache Anerkennungsjahr nach Ablauf von 2, 5 und 8 Monaten. Die
3.4 gefiihrt. Ergebnisse der Reflexionsgesprache sollen
qualifizierte Hinweise darauf geben, ob die
Das erste Reflexionsgesprach wird nach 2 Monaten  |Anleiterinnen Erzieherlnnen im an die Praktlk?ntlnnen .gestelluten )
gefiihrt, um vor Ablauf der Probezeit Erkenntnisse Anerkennungsjahr E.rwartungen in der Weise erfu.llt sind, dass
hinsichtlich der weiteren Beschiftigung der/des einer aktuellfn .und perspektivischen
3.4.1 |Praktikanten/-tin auszuwerten. Weiterbeschaftigung Rechnung getragen
werden kann.
Bei konflikttrachtigem Verlauf wird zur Anleiterlnnen 51-4-3 Gesprachsprotokoll
Konsensfindung ein erneutes Gesprach unter Ausbildungsleitung
3.4.2 |Einbeziehung der Ausbildungsleitung herbeigefiihrt.
Bei Unvereinbarkeit der Standpunkte wird der/ die 51-4-3 Erz.i. A, Anleiterinnen, Gesprachsprotokoll
3423 zustéandige Vorgesetzte einbezogen. Ausbildungsleitung Vorgesetzte
Auf Grundlage der von der Ausbildungsleitung Vorgesetzte/r Erz.i. A., Anleiterlnnen, 51-4-3 Ergebnisprotokoll
erabeiteten Einschatzung wird von der/dem Ausbildungsleitung
3.4.4 |Vorgesetzten die letztendliche Entscheidung
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FB 51/ Qualititsentwicklung
Schliisselprozess: Ausbildung in padagogischen Aufgabenfeldern des Jugendamtes
-Fachbereichsspezifischer Standard [/ 51-4-3

Stand: Juni 2016

Zielsetzung: Eine systematische und fachlich fundierte Ausbildung von Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr ist gewihrleistet 6von 8
Lfd. Nr. Ziele / Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
Nach spatestens 8 Wochen wird der Anleiterlnnen 51-4-3 Anlage 2 zum Standard: Aktennotiz
Beurteilungsbogen "Probezeitbeurteilung fiir Ausbildungsleitung "Probezeitbeurteilung fiir
Praktikantinnen im Berufsanerkennungsjahr fiir den Praktikantinnenim
3.5 [Beruf des Erziehers" ausgefiillt und tber die Berufsanerkennungsjahr fiir den Beruf des
Ausbildungsleitung 51-4-3 an 51-1-1 geschickt. Erziehers"
Bei mdglicher Probezeitkiindigung wird unverziiglich |Anleiterlnnen 51-1-1, Anlage 2 zum Standard: Aktennotiz
der FB 51-1-1 informiert. 51-4-3 Ausbildungsleitung "Probezeitbeurteilung fiir Praktikantinnen
3.5.1 im Berufsanerkennungsjahr fiir den Beruf
des Erziehers"
Die im Reflexionsbogen dokumentierten Ergebnisse  |Anleiterlnnen Erzieherlnnen im Reflexionsbogen siehe Anlage
16 werden bei den Anleiterlnnen gesammelt. Anerkennungsjahr
Die Reflexionsbdgen werden per Mail an die Anleiterlnnen Vorgesetzte, fiir 51-4-3 AWG Kenntnisnahme des Vorgesetzten
Ausbildungsleitung und die Dienstvorgesetzten 51-4-3 Ausbildungsleitung iiber Gruppenleitung und Fachberatung
3.7 |weitergeleitet. an die Ausbildungsleitung
Die termingerechte Abgabe der Ausbildungskontrakte [51-4-3 Anleiterlnnen Nachweis der Kontrakte/ Reflexionen
18 und der Reflexionsbégen wird nachgehalten. Ausbildungsleitung
Fiir Erzieherlnnen im Berufspraktikum werden 51-4-3 Erz. i. A, ggf. Referenten, MitA Die Teilnahme an den Protokolle der Praktikantentreffen
39 mindestens 6 angeleitete Praktikantentreffen Ausbildungsleitung anderer Abteilungen PraktikantInnentreffen ist verbindlich!

durchgefiihrt.
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Schliisselprozess: Ausbildung in padagogischen Aufgabenfeldern des Jugendamtes
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Zielsetzung: Eine systematische und fachlich fundierte Ausbildung von Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr ist gewihrleistet 7von8
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
Die Termine und der zeitliche Umfang der 51-4-3 Eine friihzeitige Information ermoglicht  [Jahresterminplan
PraktikantInnentreffen werden in einem Jahresplan  |Ausbildungsleitung eine Berlicksichtigung der Termine bei der
3.9.1 festgelegt, der an die Anleiterlnnen und die Erz. i. A. Dienstplanung der Erz. i. A.

weitergeleitet wird.

Im Rahmen der Praktikantinnentreffen werden 51-4-3 Erz.i. A., Anleiterlnnen Grundsatzliche Inhalte sollten u.a. sein: Protokolle der Praktikantentreffen
- fachliche Inhalte zu Abteilungszielen vermittelt Ausbildungsleitung Methodentraining, Kollegiale Beratung,

- fachliche Themen des Arbeitsbereichs bearbeitet. Moderation, systemische Beratung,
Qualitatsentwicklung.

Hinsichtlich spezieller Themenschwerpunkte
kann die Fachkompetenz von Anleiterinnen
anderer Abteilungen abgerufen werden.
3.9.2 Gute Erfahrungen wurden hinsichtlich der
Leitung von Praktikantinnentreffen mit einem
rotierenden Verfahren gemacht.
Auseinandersetzung mit
Organisationsstrukturen (JHA).

Den Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr wird der 51-4-3 Verantwortliche der betroffenen |z.B. im Rahmen von Hospitation, Offener
Einblick in andere Arbeitsfelder ermdglicht. Ausbildungsleitung Bereiche Tiir, Verkniipfung im Sozialraum usw.
3.10
Die Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr werden bei  |51-4-3 Anleiterlnnen,
abteilungsinternen Fortbildungen beriicksichtigt. Ausbildungsleitung Fortbildungsbeauftragte/r der
3.1 Abteilung

4. |Die Beendigung des Berufsanerkennungsjahres ist vorbereitet und umgesetzt

Der Beginn der Verabschiedungsphase wird im Anleiter/in Erzieherlnnen im Reflexionsbogen siehe Anlage
Rahmen des nach 8 Monaten erfolgenden Anerkennungsjahr

4.1 Reflexionsgespréchs zeitlich definiert.
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8von 8

Lfd. Nr.

Ziele | Prozessschritte

Verantwortliche

Beteiligte

Bemerkungen

Priifbarer Standard

Die notwendige Neuverteilung von Aufgaben aus dem
Zustandigkeitsbereich der Erzieherlnnen im
Anerkennungsjahr werden in den Einrichtungen/

Anleiterlnnen

MitA der Teams/ der
Arbeitsgruppen

Die Ubernahme der Aufgaben erfolgt
libergangslos.

4.2 Gruppen des
FB 51-4-3 vorgenommen.
Die Leistungsbeurteilung wird in Abstimmung mit den|Anleiterinnen Erzieherlnnen im Leistungsbeurteilung
Erzieherlnnen im Anerkennungsjahr erstellt. Anerkennungsjahr,
43 : :
Ausbildungsleitung
Die Leistungsbeurteilung wird termingerecht an 51-1-|Anleiterinnen Erzieherlnnen im Auf dem Dienstweg Uiber die Kenntnisnahme auf der
1 PSB versandt Anerkennungsjahr, GL, Ausbildungsleitung an 51-1-1 PSB Leistungsbeurteilung
4.3.1 Erz.L, Fachberatung,
Ausbildungsleitung
Bei positiver Leistungsbeurteilung wird das AnleiterInnen Erzieherlnnen im
grundlegende Interesse der Erzieherilnnen im Anerkennungsjahr
4.3.2 |Anerkennungsjahr an einer Weiterbeschiftigung im
FB 51-4 erfragt
Die Namen der an einer Weiterbeschaftigung im FB  |AnleiterInnen Ausbildungsleitung Die Ausbildungsleitung leitet die Vermerk im Ordner "Ausbildung von
51-4 interessierten Erzieherlnnen im Information an die StGr 51-4-3 und die |Praktikantlnnen"
4.3.3 |Anerkennungsjahr werden an die Ausbildungsleitung Fachgruppenleitungen 51-4 weiter.
tibermittelt
Im Rahmen eines Abschlussgespréaches wird zum Ende |AnleiterInnen Erzieherlnnen im Leistungsbeurteilung
eine Auswertung des Praktikums vorgenommen. Anerkennungsjahr
4.4
Eine angemessene Verabschiedung in den letzten AnleiterInnen Erz. i. A., MitA der Teams Alle relevanten Beziige sollten bei der Die Verabschiedung der Erzieherlnnen im
Wochen des Praktikums/ der Ausbildung wird Verabschiedung beriicksichtigt werden. Anerkennungsjahr hat stattgefunden.
45 abgestimmt, organisiert und durchgefiihrt. z.B. Arbeitskreise, Stadtteilkooperation,

Klienten, Eltern, Kinder, Jugendliche.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Qualitatsentwicklung
Unterstiitzender Prozess: Schutz der Sozialdaten von Klienten und Betreuten

Stand: November 2014

Zielsetzung: Die Wahrung der Personlichkeitsrechte von Klienten und betreuten jungen Menschen
in Bezug auf den Umgang mit ihren Sozialdaten ist sichergestellt 1von 4
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. |Der interne Umgang mit Sozialdaten von Klienten und Betreuten auf der Grundlage gesetzlicher Vorgaben ist gewihrleistet
Bei Beginn der Hilfe wird fiir die Klienten/ pad. MitA Klienten, Betreute, Information zum Berichtswesen, zu Einsichts- und
Betreuten Transparenz in Bezug auf den GL, EL, Fachberatung [Auskunftsrechten usw. (siehe § 62 Abs.2 SGB VIII)
11 Umgang des FB 51-4-3 mit ihren Sozialdaten
geschaffen. Unterschriebenes Exemplar des
- — — - - ~ - - — Informationsblattes in der Kinder- und
Die schriftliche Bestatigung tber die erfolgte [pad. MitA Klienten, Betreute Arbeitshilfen/ Anlage 2.47 .
Information wird eingeholt. "Umgang mit Sozialdaten/ Informationsblatt fiir Eltern und Jugendlichenakte
117 [Eine Kopie wird an die Eltern/ Sorgeberechtigte”
Sorgeberechtigten ausgehandigt.
Sozialdaten von und personenbezogene pad. MitA GL, EL, Fachberatung |Informationen verbleiben im Bereich der direkt beteiligten |Einrichtungs-, gruppenbezogene
Informationen lber Klienten/ Betreute Fachkrifte (Team) und ihren Vorgesetzten. Anderweitiger  |Sozialdaten sind ausschlieBlich im
werden grundsatzlich vor dem Zugriff Austausch erfolgt in anonymisierter Form. jeweiligen Zustandigkeitsbereich
unbefugter Personen geschiitzt und Die Dienst- und Geschéftsordnung fiir die verwahrt
ausschlieBlich zum Zwecke der jeweiligen Stadtverwaltung Essen ist zu beachten:
1.2 |rechtméBigen Aufgabenerfiillung verarbeitet II. Dienstbetrieb, Pkt. 5.2.2 Datengeheimnis
oder offenbart. (siehe § 35 SGB | "Sozialgeheimnis")
Listen und Nachweise, die in der Gruppe/ Einrichtung
ausgehangt sind, werden nur mit den Vornamen der
Betreuten versehen.
Sozialdaten in Papierform (Akten) werden  [pad. MitA GL, EL, Fachberatung [VerschlieBbare Aktenschrénke nutzen! Einrichtungs-, gruppenbezogene
verschlossen aufbewahrt und nur den (siehe § 35 SGB | "Sozialgeheimnis"), Sozialdaten verbleiben ausschlieBlich
befugten Mitarbeiterlnnen zugénglich Eintragungen im Terminplaner ohne Nennung des im jeweiligen Zustandigkeitsbereich
1.3 |gemacht. Familiennamens.
Besondere Sorgfalt ist geboten, wenn betriebsfremde
Personen Zugang haben (z.B. Reinigungsfirmen)
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Qualitatsentwicklung
Unterstiitzender Prozess: Schutz der Sozialdaten von Klienten und Betreuten

Stand: November 2014

Zielsetzung: Die Wahrung der Personlichkeitsrechte von Klienten und betreuten jungen Menschen
in Bezug auf den Umgang mit ihren Sozialdaten ist sichergestellt 2von4
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
Die Dokumentationen im Tagesjournal und  |pad. MitA GL, EL, Fachberatung [Empfohlen wird die elektronische Dokumentation in einem [Aufbewahrung des Tagesjournals im
im Terminplaner werden vor dem Zugriff geschiitzten Ordner. verschlossenen Bereitschaftszimmer;
1.4 |unbefugter Personen geschiitzt und separat (siehe § 35 SGB | "Sozialgeheimnis"), Elektronisches Tagesjournal im
von der Kinder- und Jugendlichenakte geschiitzten Ordner auf Laufwerk |
aufbewahrt.
Fotografien von Betreuten und Klienten pad. MitA Betreute und Klienten,
werden nur mit Zustimmung der Betroffenen Sorgeberechtigte
1.5 |bzw. deren Sorgeberechtigten in
Gruppenraumen ausgehangt.
Alle tiber die Kinder- und Jugendlichenakten [Mentor/in GL, EL, Fachberatung |- Datenldschung: siehe Arbeitshilfen/ "Checkliste Sozialdatenléschung" mit
hinausgehenden Daten werden nach Anlage "Checkliste Sozialdatenldschung") Unterschrift des Mentors in der zu
Beendigung der Hilfe umgehend archivierenden Kinder- und
ordnungsgemaB vernichtet. Jugendlichenakte;
1.6 - personliche Kontaktdaten kdnnen gespeichert werden, Unterschrift der Eltern, der
wenn im Vorfeld die Zustimmung der Klienten/ Sorgeberechtigten, der jungen
Betreuten eingeholt wurde. (siehe § 84 Abs. 2 SGB X) erwachsenen Klienten auf dem
Informationsblatt "Umgang mit
Sozialdaten"
Einmal im Quartal wird die ordnungsgemaBe |QB des Teams GL, EL, Fachberatung |Nach Beendigung der Hilfe soll die Kinder- und Protokoll des/ der QZ
Aktenvernichtung im Team abgefragt und Jugendlichenakte innerhalb von 4 Wochen zur Archivierung
dokumentiert. weitergeleitet werden.
1.7
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Qualitatsentwicklung
Unterstiitzender Prozess: Schutz der Sozialdaten von Klienten und Betreuten

Stand: November 2014

Zielsetzung: Die Wahrung der Personlichkeitsrechte von Klienten und betreuten jungen Menschen
in Bezug auf den Umgang mit ihren Sozialdaten ist sichergestellt 3von4
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
2. |Die Dateniibermittlung an Dritte auf der Grundlage gesetzlicher Vorgaben ist sichergestellt

Sozialdaten werden auBer im Falle der
Kindeswohlgefahrdung, ohne Einwilligung
der Betroffenen, nicht an Dritte
weitergegeben.

Dies gilt auch im Umgang mit Institutionen

pad. MitA

GL, EL, Fachberatung

Fiir Sozialdaten im Bereich der Kinder- und Jugendhilfe gilt
ein besonderer Vertrauensschutz (8 65 SGB VIII).
Sozialdaten diirfen nur mit Einwilligung des Betroffenen
weitergegeben werden. Auf diese darf lediglich bei
Kindeswohlgefdhrdung nach § 8a SGB VIII verzichtet

Die rechtlichen Grundlagen sind
bekannt

Ubermittlung informiert ist.

MitA des FB 51-4-3

21 und Behdrden z.B. der Polizei. werden.
In Bezug auf medizinische Belange ist die im (siehe & 65 SGB VIII)
FB 51-4-3 geltende
Schweigepflichtsentbindung zu nutzen.
Im Vorfeld von Informationsweitergaben und [pad. MitA GL, EL, Fachberatung |Bei Verdacht auf Kindeswohlgefahrdung sollte in Bezug auf [Vermerk im Tagesjournal
Informationsaustausch mit die Weitergabe von Informationen enger Austausch/
Kooperationspartnern werden die Inhalte mit Abstimmung mit der Leitungsebene und dem ASD erfolgen.
2.2 .
den betroffenen Klienten/ Betreuten
kommuniziert.
Bei der miindlichen Weitergabe von pad. MitA GL, EL, Fachberatung [Besondere Aufmerksamkeit ist bei Tiir- und Angel-
persdnlichen Daten der Klienten/ Betreuten Gesprachen geboten.
wird sichergestellt, dass nur direkt beteiligte
2.3 und befugte Personen Kenntnis nehmen Die Nutzung der Lautsprecherfunktion des Telefons ist nur
konnen. mit Zustimmung des Gesprachspartners zulassig.
Bei der Dateniibermittiung per Fax wird pad. MitA Adressat Die Verfahrensweise gilt sowohl im Kontakt mit externen
94 sichergestellt, dass der Adressat vor Kooperationspartnern als auch im internen Austausch mit
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Qualita

tsentwicklung

Unterstlitzender Prozess: Schutz der Sozialdaten von Klienten und Betreuten

Die Wahrung der Personlichkeitsrechte von Klienten und betreuten jungen Menschen

Stand: November 2014

Zielsetzung:
in Bezug auf den Umgang mit ihren Sozialdaten ist sichergestellt 4 von 4
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
Bei der Datentibermittlung per E-Mail wird  |pad. MitA Adressat "Diese Mail ist ausschliellich fiir den genannten
gewahrleistet, dass jede Mail mit einem Empfanger bestimmt. Sie enthilt streng vertrauliche
entsprechenden Hinweis zum Datenschutz Informationen. Jede Verbreitung des Inhalts, auch
und zur Loschung von irrtiimlich teilweise, ist untersagt. Falls Sie diese Mail versehentlich
2.5 |versendeten Mails versehen ist. erhielten, informieren Sie bitte unverziiglich den
Absender und léschen Sie diese Mail endgiiltig von
| jedem Rechner, auch von lhrem Mailserver.”
Postsendungen werden vor dem Zugriff pad. MitA Post fiir Klienten und Betreute wird in geschlossenen

2.6

Unbefugter geschiitzt.

Briefumschlagen bzw. Postmappen an die Empfanger
weitergeleitet.
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51-4-3 stidtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

Unterstiitzender Prozess: Regelung zur Nutzung der Dienstfahrzeuge

Stand: Juni 2012

Zielsetzung: Die Dienstfahrzeuge stehen fiir eine bedarfsgerechte Nutzung den jungen Menschen und Mitarbeiterlnnen
zur Verfiigung 1von 3
. Verant- . . .
Lfd. Nr. Prozessschritte wortlich Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Priifbare Standards
1. Die formalen und gesetzlichen Voraussetzungen zur Fiihrung der Dienstfahrzeuge sind erfiillt
1.1 Der/ die MitA wird im Zuge der Einarbeitung tber [HL Mitarbeiterin Standard "Einarbeitung neuer Mitarbeiter"
die Mdglichkeit zur Erlangung einer internen EL
Fahrerlaubnis informiert. GL
1.2 Der Antrag zur Erlangung der Fahrerlaubnis wird  [Mitarbeiterin Disponent des Disponent des Heimverbundes ist die
bei dem Disponenten des Heimverbundes gestellt. Heimverbundes Hauswirtschaftsleitung Frau Kalaitzoglou.
Bendtigt werden eine Kopie des giiltigen Dokumentation in der Akte des Disponenten
Fiihrerscheins und die Adresse des des Heimverbundes
Antragstellers.
1.2.1 Der/die Mitarbeiterln erhilt die notwendigen Mitarbeiterln Disponent des Innerhalb von 4 Wochen
Unterlagen und sorgt fiir eine zligige Abwicklung Heimverbundes
der notwendigen Verfahrensschritte. Amtsarzt
1.2.2 Zur Erlangung der internen Fahrerlaubnis ist mit  [Hausmeister/ Fahrzeugfiihrer Sollte die Fahrprobe vom Antragsteller nicht |Zustandigkeiten fiir die
dem Mitarbeiter eine "Fahrprobe” durchzufiihren. |Stellvertreter sicher durchgefiihrt worden sein, ist eine Dienstfahrzeuge im Bezug auf
verantw. MitA. Wiederholungsfahrt nach 5 Werktagen, ggf. |Fahrprobe, Sicherheit und
Heerenstr. auch mehrere Fahrproben durchzufiihren. Uberpriifung:
Funkestiftung
Hausmeister und Stellvertreter:
Hottelboa E-2967
Caddy  E-HV 5143
VW E-2151
Heerenstr. TG E-2937
1.3 Die Dienstanweisung fiir die Kraftfahrer/ Hausmeister/ Fahrzeugfiihrer Anlage 1 wird von dem zusténdigen Anlage 1: Dokumentation in der Akte des Disponenten
Kraftfahrerinnen stadtischer Fahrzeuge der Stellvertreter Mitarbeiter des Heimverbundes (51-4-3) an  |Dienstanweisung fur des Heimverbundes
Stadtverwaltung Essen wird dem Fahrzeugfiihrer |verantw. MitA. den Fahrzeugfiihrer ausgehandigt. Kraftfahrerinnen stadt.
libergeben. Heerenstr. Kraftfahrzeuge
1.3.1 Dem Fahrzeugfiihrer wird vermittelt, dass das Hausmeister/ Disponent des Die Vorgaben sind eingehalten.
Rauchen, das Mitfiihren von Hunden und das Stellvertreter Heimverbundes
telefonieren untersagt ist. verantw. MitA.
Heerenstr,
1.4 Die Bestatigung uiber den Erhalt der Richtlinien Hausmeister/ Disponent des Die Verfligung befindet sich in der Akte

wird an den Disponenten des Heimverbundes
weiter geleitet.

Stellvertreter
verantw. MitA.
Heerenstr.

Heimverbundes

"Fahrerlaubnis" des Disponenten des
Heimverbundes
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51-4-3 stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

Unterstiitzender Prozess: Regelung zur Nutzung der Dienstfahrzeuge

Stand: Juni 2012

Zielsetzung: Die Dienstfahrzeuge stehen fiir eine bedarfsgerechte Nutzung den jungen Menschen und Mitarbeiterlnnen
zur Verfiigung 2von 3
. Verant- - . .
Lfd. Nr. Prozessschritte ortlich Beteiligte Bemerkungen Ort [/ Medien Priifbare Standards
W I
1.5 Fahrzeugpapiere, Fahrtenbuch und Tankkarte Fahrzeugfiihrerln Die Tankkarte ist entsprechend der Alle notwendigen Unterlagen sind im
werden bei Fahrten grundséatzlich mitgefiihrt Richtlinien zu nutzen Fahrzeug mitgefiihrt
1.6 Jede Fahrt wird im Fahrtenbuch dokumentiert Fahrzeugfiihrerin Angaben zu: Person, Gruppe, ggf. Bereich, Fahrtenblicher Vollstandige Dokumentation aller Fahrten
Grund der Fahrt im Fahrtenbuch
1.7. Die Vorgaben zum Tankvorgang mit Tankkarte und |Fahrzeugfiihrer Die Reichweite der Betankung soll mind. 100
die Regelung der Mindestbetankung wird km betragen.
eingehalten
1.8 Die Tankquittung wird umgehend an den Fahrzeugfiihrer Disponent des Alle Tankquittungen liegen zur Abrechnung
Disponenten des Heimverbundes weiter geleitet. Heimverbundes vor
2. Eine effektive Nutzung der Fahrzeuge ist sichergestellt
2.1 Reservierungen fiir die Dienstfahrzeuge werden  |[das Funkestiftung
von den verantwortlichen Teams entgegen verantwortliche Gr. M Hottelboa E-2967
genommen. Team Gr. 7 Caddy E - HV 5143
Gr.8VW  E-2151
Heerenstr.
TG E - 2937
2.2 Die Reservierungsplane fiir die Dienstfahrzeuge  [Gr. 8 Mitarbeiterln Reservierungen haben in einem Zeitraum von
werden von den jeweils verantwortlichen Teams  |Gr. 7 08:00 Uhr bis 18:00 Uhr zu erfolgen. . P
. . . . . Der Reservierungsplan fiir die
gefiihrt. Angefragte Nutzungswiinsche und Gr. M Einzelabsprachen sind mit den Teams . . . .
. : . L Dienstfahrzegue ist vollstandig und zeitnah
Termine werden im Reservierungsplan vermerkt Heerenstr. TG maglich. erstellt
und verbindlich nach Prioritat beriicksichtigt Feststehende Vergaben der Dienstfahrzeuge
sind zu beachten
2.3 Steht das reservierte Fahrzeug durch Gr. 8 Mitarbeiterin Vermerk im Reserverungsplan fiir die
unvorhersehbare MaBnahmen zum vereinbarten  |Gr. 7 Dienstfahrzeuge
Zeitpunkt nicht zur Verfligung, wird das Gr. M
betroffene Team umgehend informiert. Heerenstr. TG
3. Die Verkehrstiichtigkeit und Verkehrssicherheit der Dienstfahrzeuge ist gewihrleistet
3.1 Die Verkehrssicherheit der Dienstfahrzeuge wird  |Fahrzeugfiihrer Das Dienstfahrzeug ist verkehrssicher

grundsatzlich vor Fahrantritt durch den
Fahrzeugfiihrer lberprift.
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51-4-3 stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

Unterstiitzender Prozess: Regelung zur Nutzung der Dienstfahrzeuge

Stand: Juni 2012

Zielsetzung: Die Dienstfahrzeuge stehen fiir eine bedarfsgerechte Nutzung den jungen Menschen und Mitarbeiterlnnen
zur Verfiigung 3von 3
. Verant- - . .
Lfd. Nr. Prozessschritte wortlich Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Priifbare Standards
3.2 Informationen zu notwenigen Reparaturen, zur Hausmeister/ Disponent des Der Fahrzeugfiihrer ist fiir die

Fahrtiichtigkeit oder zu Schiaden werden an den
Disponenten des Heimverbundes weiter geleitet.

Stellvertreter

Heimverbundes

Verkehrssicherheit verantwortlich.

Fahrzeugcheckliste

Die Dienstfahrzeuge sind verkehrstiichtig

Dokumentation in der Akte des Disponenten
des Heimverbundes

Fahrzeugcheckliste

Die Fahrzeuge sind sauber

Dokumentation in der Akte des Disponenten
des Heimverbundes

verursachten Sach- und Personenschdden, sowie
Defekte sind innerhalb von 2 Werktagen an den
Disponenten des Heimverbundes zu melden.

Heimverbundes

3.3 Wenn erkennbar ist, dass die Verkehrssicherheit Disponent des Hausmeister/
gefahrdet ist, wird das betrofffene Dienstfahrzeug [Heimverbundes Stellvertreter,
stillgelegt. verantwortl. MitA.

Heerenstr.

3.4 Die Dienstfahrzeuge werden vierteljdhrlich von Fahrzeugfiihrer Disponent des Grundsatzlich ist der Fahrzeugfiihrer dafiir
innen und auBen gereinigt. Starke Hausmeister/ Heimverbundes zustandig die Abfille aus dem genutzten
Verschmutzungen werden unverziiglich entfernt. |Stellvertreter Dienstfahrzeug zu entsorgen.

Der Zustand wird monatlich Gberpriift und
dokumentiert

35 In jedem Dienstfahrzeug befinden sich alle Fahrzeugfiihrer Disponent des Warndreieck, Sicherheitswesten (Menge nach
notwenigen Utensilien, die fiir einen Notfall Hausmeister/ Heimverbundes  [Anzahl der Sitze), Verbandskasten.
vorgeschrieben sind. Stellvertreter Die Utensilien fiir einen Reifenwechsel sind

ebenfalls im Fahrzeug mitzufiihren.

3.6 Bei einem selbst- und fremdverschuldeten Fahrzeugfiihrer Disponent des Sollten Sie einen Schaden verursachen und
Verkehrsunfall ist grundsitzlich die Polizei Heimverbundes diesen nicht melden, kann dies zu einer
hinzuzuziehen. Die Unfall- und/oder Anzeige aufgrund "Fahrerflucht” fiihren.
Schadensmeldung sowie die polizeiliche Erfassung Daraus resultierend fiihrt dies zu
ist innerhalb von 2 Werktagen an den dienstrechtlichen MaBnahmen.
Disponenten des Heimverbundes weiterzuleiten.

3.7 Die mit oder durch ein Dienstfahrzeug Fahrzeugfiihrerln  |Disponent des Bei Nichtmeldung droht der Verlust des

Versicherungsschutzes

Eine Schadensmeldung hat immer zu
erfolgen, unabhéngig von Selbst-
und/oder Fremdverschulden

Arbeitshilfe:
Anlage 2.24

Die Fahrzeuge sind frei von technischen

Mangeln

Dokumentation in der Akte des Disponenten
des Heimverbundes
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schliisselprozess: Einarbeitung neuer hauswirtschaftlicher Mitarbeiterinnen und Auszubildenden

Stand Dez. 2015

Zielsetzung: Die neuen Mitarbeiterlnnen erfiillen ihre Aufgaben sachkundig und verantwortungsvoll T von 3
von
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
1. |Die neuen Mitarbeiterinnen und Auszubildenden verfiigen iiber grundlegende Kenntnisse zu ihren Aufgaben

und ihrem Arbeitsbereich

Neuen Mitarbeiterlnnen/ Auszubildenden
werden im Rahmen eines BegriiBungsgespréchs
die notwendigen Informationen tliber konkrete
Arbeits-, Sicherheits- und

Hauswirtschafts-
leitung

Neue MitA,
Auszubildenden

siehe---> Arbeitshilfen
Anlage 1.11

"Das BegriiBungsgesprach”

siehe---> Arbeitshilfen
Kap.1, Seite 1

Kopie der
Einweisungsbestitigung

1.1 Gesundheitvorschriften, allgemeine
haustechnische Fakten und besondere
Gegebenheiten des Dienstgebaudes vermittelt.
Die Unterweisung der/ des neuen MitA wird Hauswirtschafts- Neue MitA, siehe ---> Arbeitshilfen sieche---> Arbeitshilfen |Einweisungsbestitigung
schriftlich dokumentiert und durch die/ den leitung Auszubildenden Anlage 1.12 Kap.1, Seite 1
1.1.1 |neue/n MitA schriftlich bestatigt. "Einweisung neuer MitA im
Die Einweisungsbestitigung verbleibt bei der Fachbereich 51"
HWL.
Neuen Mitarbeiterlnnen/ Auszubildenen wird bei|Hauswirtschafts- Neue MitA, siehe ---> Arbeitshilfen Vordruck Alle neuen Mitarbeiter-
Dienstbeginn ein BegriiBungsschreiben leitung Auszubildenden Anlage 3.1 BegriiBungsschreiben [Innen und AZUBIS haben
1.2 |ausgehandigt, das sie liber die Organisation und das BegriiBungsschreiben
Zustandigkeiten im Heimverbund informiert. erhalten
In dem BegriiBungsschreiben werden die neuen [Hauswirtschafts- Neue MitA, siehe ---> Arbeitshilfen Vordruck Alle neuen Mitarbeiter-
Mitarbeiterlnnen/ Auszubildenden darauf leitung Auszubildenden Anlage 3.1 BegriiBungsschreiben [Innen und AZUBIS haben
13 aufmerksam gemacht, dass mit ihnen nach 6-8 das BegriiBungsschreiben

Wochen ein Reflektionsgesprach gefiihrt wird.

erhalten
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51-4-3 [ Stidtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schliisselprozess: Einarbeitung neuer hauswirtschaftlicher Mitarbeiterinnen und Auszubildenden

Stand Dez. 2015

Zielsetzung: Die neuen Mitarbeiterinnen erfiillen ihre Aufgaben sachkundig und verantwortungsvoll 2 von 3
von

Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
Mit dem BegriiBungsschreiben wird den neuen |Hauswirtschafts- Neue MitA, fir pad. MitA: siehe ---> Vordruck Checkliste Alle neuen Mitarbeiter-

Mitarbeiterlnnen/ Auszubildenden eine
Checkliste libergeben, die Auskunft dariiber gibt,

leitung

Auszubildenden

Arbeitshilfen Anlage 3.2
fir HW- MitA: --->

3.34

Innen und Auszubildende
verfiigen lber die

1.4 |welche Informationen zum Dienstbeginn Arbeitshilfen Anlage 3.34 Checkliste
notwendig sind. Besonders auf den "Sozial-
datenschutz" wirdder/die Mitarbeiterin/
Auszubildende hingewiesen.
Die notwendigen Informationen, die sich aus der [Hauswirtschafts- Neue MitA, Anlage: 3.34 Dokumentation im

1.5 Checkliste ergeben, werden den neuen leitung Auszubildenden Reflektionsbogen
Mitarbeiterlnnen/ Auszubildenden vermittelt.

2. |Der gewiinschte Informationsstand der neuen Mitarbeiterinnen und Auszubildenden ist durch die Vorgesetzten
sichergestellt und iiberpriift
Nach 6-8 Wochen wird ein Reflektions-gesprach |Hauswirtschafts- Neue MitA, siehe ---> Arbeitshilfen Fiir alle neuen Mitarbeiter-
mit den neuen Mitarbeiterlnnen/ leitung Auszubildenden Anlage 3.35 Innen/ AZUBIS existiert

2.1 Auszubildenden gefiihrt, die Ergebnisse werden jeweils ein ausgefillter
dokumentiert. Reflektionsbogen ('s. Pkt.

2.2)
Zeigt sich im Reflektionsgesprach, dass bei Hauswirtschafts- Neue MitA, siehe ---> Arbeitshilfen Wiedervorlage des
neuen Mitarbeiterlnnen/ Auszubildenden noch |leitung Auszubildenden Anlage 3.34 Reflektionsbogens:
2.1.1 |[kizrungsbediirftige Fragen bestehen, wird fiir Vermerk liber MaBnahmen

Abhilfe gesorgt.
Der Reflektionsbogen wird von der Hauswirtschafts- siehe ---> Handbuch der Vorgang

29 Hauswirtschaftsleitung im Vorgang leitung Prozesse "Fiihrungs- Orientierungsgesprache

"Orientierungsgespriach” aufbewahrt.

standards"
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

- Qualitatsentwicklung -

Schliisselprozess: Einarbeitung neuer hauswirtschaftlicher Mitarbeiterinnen und Auszubildenden

Stand Dez. 2015

Zielsetzung: Die neuen Mitarbeiterlnnen erfiillen ihre Aufgaben sachkundig und verantwortungsvoll 3von 3
von
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort/Medien Priifbarer Standard
Mit neuen Mitarbeiterlnnen wird spatestens Hauswirtschafts- MitA siehe ---> Handbuch der Vordruck Pro MitA existiert
nach einem Jahr ein reguldres leitung Prozesse "Fiihrungs- "Orientierungsge- mindestens eine
Orientierungsgesprach gefiihrt. standards" sprach” Dokumentation pro Jahr
2.3 (Arbeitshilfen/ tber die Durchfiihrung des
Anlage 3.25) Orientierungsgesprachs
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

Stand: Juni 2012

Unterstiitzender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43

Zielsetzung: Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert
1von5

Lfd. . . - . .
Nr Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Priifbare Standards
1. |Die Raumlichkeiten der Gruppe sind mit ausreichender Frischluft versorgt

Mehrmals tdglich wird fiir eine Quer- bzw. pad. Mitarbeiterlnnen [Team Gruppen- und

StoBliiftung gesorgt durch das vollstandige Sanitarraume
-1 |6ffnen der Fenster fiir mehrere Minuten

Oberbekleidung der einzelnen Bewohner wird  |pad. Mitarbeiterlnnen [Team ... um eine Ubertragung z.B. von Liusen zu Jedem jungen Menschen steht

voneinander getrennt aufbewahrt

junge Menschen

vermeiden.

ein Wische- bzw. Kleiderschrank

mdoglich sein, sind Einmalhandtiicher zu
verwenden.

1.2
zur Verfligung

Schuhe werden in die dafiir vorgesehenen pad. Mitarbeiterlnnen [Team Ein Schuhschrank bzw.

Schuhablagen gestellt junge Menschen Schuhablage befindet sich in
1.3 .

jeder Gruppe

2. |Die Hygiene in den Gruppenrdaume und im Sanitédrbereich ist gewahrleistet

Inletts und Kissen werden personengebunden |pdd. Mitarbeiterlnnen |Team Die Inletts und Kissen sind in regelmdBigen [Gruppenwasch- Pro Person stehen Kissen und

verwendet Hauswirtschafts-  |Abstédnden, mindestens halbjahrlich, zu maschine bzw. Inlett zur Verfiigung
2.1. kraft reinigen. Wascherei der

Einrichtung.

Die Gruppen- und Gemeinschaftsrdume, sowie [Hauswirtschaftskraft |[péad. siehe Qualitatsstandard "RegelmaBige

29 |der Sanitérbereich werden téglich gereinigt Mitarbeiterlnnen  [Aufgaben der Hauswirtschaftlichen
MitarbeiterInnen in den Gruppen"
- - — Sichtkontrolle

Textile Dekorationsmaterialien werden
2.9 1. |regelmédBig, mindestens 1 x jahrlich, gewaschen

bzw. gereinigt

Der Sanitirbereich wird entsprechend den EL pad. Der Abstand zwischen den Handtiichern Die Richtlinien des IfSG § 36
)3 Richtlinien mit Handtlichern usw. ausgestattet |GL Mitarbeiterlnnen  [sollte 15-20cm betragen. Sollte dies nicht sind umgesetzt
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

Stand: Juni 2012

Unterstutzender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43

Zielsetzung: Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert
2von5

Lfd. . . - . .

Nr Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Priifbare Standards
Eine personengebundene Nutzung der EL pad. Bei gemeinsamer Nutzung von Kdmmen Ordnungseinrichtungen zur
Sanitértextilien und der Utensilien zur GL Mitarbeiterlnnen  |usw. besteht eine Ubertragungsgefahr von personenbezogenen

2.3.1 |Kbrperhygiene wird sichergestellt junge Menschen Lausen und Nissen; bei gemeinsamer Aufbewahrung sind vorhanden

Hauswirtschafts-  |Seifennutzung Ubertragungsgefahr von
kraft Kratze u.a. Infektionen.
Im Sanitarbereich werden fiir Windeln und EL junge Menschen Binden, Windeln sind Bakterientrdger In jedem Sanitédrbereich befindet
Binden Abfallbehalter sowie Miillbeutel zur GL pad. Mitarbeiterln — — sich ein Abfallbehalter
2.4 Verfiigung gestellt Hauswirtschafts- Die Miillbeutel werden aus dem pad. Etat
kraft finanziert.
Exkretionen im Sanitérbereich werden sofort pad. MitarbeiterIn junge Menschen Verschmutzungen kénnen sein: Blut, Kot,
entfernt und die dafiir verwendeten Hauswirtschafts-  |Erbrochenes u.d.. Es ist sofort eine

25 |Reinigungstiicher und Utensilien griindlich kraft Reinigung durchzufiihren um die Gefahr Sichtkontrolle

gereinigt einer Kontamination zu vermeiden bzw. zu
verringern.
Die elektrische Be- und Entliiftung im GL Hausmeister Gilt furr eine elektrische Be- Die Anlage ist funktionstiichtig

2.6 |sanitirbereich wird gewdhrleistet HL Entliiftungsanlage.

3. [Die Zahnprophylaxe ist sichergestellt
Um die Voraussetzungen fiir eine regelmiBige |GL Team Die Zahnbiirsten sollten nicht auf der Halterungen und Ablagen sind
Zahnpflege zu schaffen, werden im EL junge Menschen Ablage z.B. neben Biirste, Kamm; bzw. vorhanden
Sanitirbereich Halterungen bzw. Ablagen fir Hauswirtschafts-  [neben/ in der Zahnbiirste des nichten

3.1 die Zahnputzmittel in einem ausreichenden kraft liegen. (Ansteckungen bei Erkrankung der
Abstand zu einander angebracht Mundflora; mégliche Pilzerkrankung,

Entziindungen im Mund-Zahnbereich sind

dadurch vermeidbar).
Das Zahnputzzeug der Kinder wird GL Team Damit jedes Kind/ Jugendlicher seine Jedem jungen Menschen stehen
personengebunden gekennzeichnet EL Zahnbiirste benutzt. individuelle Zahnpflegemittel

3.1.1

zur Verfligung
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

Stand: Juni 2012

Unterstutzender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43

Zielsetzung: Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert

3von5
Lfd. . . . . .
Nr Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Priifbare Standards

Umgang mit Lebensmittel haben

Spiegel werden in kindgerechter Hohe HL Team Hausmeister |Spiegel geben Kindern die Mdglichkeit sich Sichtkontrolle, ggf. Notiz im
3.1.2 |angebracht GL bei der Zahnpflege zu beobachten. Quartalsbericht der
Hauswirtschaftleitung
4. |Die Trinkwasserhygiene ist sichergestellt
Bei Stagnation des Trinkwassers wird, vor HL Team Hausmeister |Wird Trinkwasser aus baulichen oder
erneutem Gebrauch, auf eine ausreichende GL anderen Griinden abgestellt, sollte das
Laufzeit des Trinkwassers geachtet Wasser vor GenuB ca. 5 Min. durch die
Leitung flieBen um Verunreinigungen
auszuspiilen.
1 Das FB 60-4-3 beauftragt regelmiBig (alle Dokumentation beim Fachbeich
. 2 Jahre) das Hygieneinstitut in 60
Gelsenkirchen die Uberiifung der
Trinkwasserqualitat
(Legionallen)durchzufiihren. Sollte ein
positiver Befund anstehen erhalt der FB
51-4-3 umgehend Meldung
Duschkopfe werden regelmaBig von Hauswirtschaftskraft |Team
4.2 [Kalkablagerungen befreit Sichtkontrolle , ggf. Bericht
5. |Die Mitarbeiterlnnen und die jungen Menschen sind iiber die durchzufiihrenden MaBnahmen nach § 34 Abs. 5 und § 43 Abs. 1 informiert
Der /die beauftragte MitarbeiterIn fiihrt IfSG - BeauftragteR  |Mitarbeiterlnnen  |Die Verantwortung wurde an die Anlage 1:
entsprechend der Anforderung des IfSG des FB 51-4-3 Hauswirtschaftleitung des FB 51-4-3 Infektionschutz- gesetz .
5.1 lregelmiBig Belehrungen, Unterweisungen und delegiert Vermerk in der Akte "IfSG"
ggf. notwendige MaBnahmen durch
Belehrung nach IfSG § 43 Abs. 1 IfSG - BeauftragteR  |Mitarbeiterlnnen  |Die Belehrung ist 1mal jahrlich fiir alle ' o
52 des FB 51-4-3 Mitarbeiterlnnen durchzufiihren die Teilnehmerliste in der Akte

"IfSG"
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51-4-3 /[ Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

Stand: Juni 2012

Unterstiitzender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43

Zielsetzung: Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert

4von5
Lfd. . . - . .
Nr Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Priifbare Standards

Belehrung nach IfSG § 34 Abs. 5 IfSG - BeauftragteR pad. Die Belehrung ist mindestens alle 2 Jahre, . o
5.2.1. Mitarbeiterinnen  |spitestens nach 3 Jahren fiir alle pad. Imlne:lhmerllste in der Akte
MitarbeiterInnen durchzufiihren IfSG
6. |Rechtliche- und betriebsinterne Vorgaben sind eingehalten
Die Mitarbeiterlnnen werden verpflichtet, an AbtL. IfSG - BeauftragteR [MitarbeiterInnen, die wiederholt nicht
den gesetzlich vorgeschriebenen Belehrungen teilnehmen und / oder die Teilnahme
6.1 |zum Infektionschutzgesetz teilzunehmen verweigern, haben mit arbeitsrechtlichen
MaBnahmen zu rechnen
Die Einhaltung und Beachtung der IfSG - BeauftragteR Mitarbeiterlnnen  |Dies gilt auch fiir die Mitarbeiterlnnen, die [Anlage 2 des Standards
Lebensmittelhygieneverordnung durch die des FB 51-4-3 an den Wochenenden fiir die Verpflegung |Lebensmittelhygiene- [Dokumentation in der Akte
6.2 |Mitarbeiterlnnen wird tiberpriift und Versorgung der jungen Menschen verordnung "IfSG"
verantwortlich sind
Meldepflichtige Erkrankungen der jungen Mitarbeiterlnnen des |IfSG - BeauftragteR [Eine Meldung hat grundsitzlich zu erfolgen |Arbeitshilfe:
Menschen und /oder des Personals werden St.A. 51-4-3 Anlage 1.6
6.3 unverziiglich und schriftlich an die/den IfSG -
Beauftragte/n gemeldet
7.  |Die "Erste Hilfe" und der "Schutz des Ersthelfers" ist gewdhrleistet
Alle Mitarbeiterlnnen nehmen im Abstand von 2 0 s Dokumentation in der Akte der
; ; Die Organisation der Schulungen obliegt
Jahren am Erste - Hilfe - Kurs teil i 9 9 9 Verwaltung
7.1 Vewaltungsabteilung |Ersthelfer der Verwaltung des St. A. 51-4-3
Der/ die Ersthelferln ist Giber lebensrettende Ersthelfer Opfer Verbandskasten in Einmalhandschuhe und
79 SofortmaBnahmen informiert jeder Gruppe Desinfektionsmittel stehen zur
’ Verfiigung
Ein geeigneter Erste Hilfe Kasten mit GL pad. siehe Qualitatsstandard "Planung, Kontrolle Einmalhandschuhe und
Desinfektionsmittel wird in den Gruppen EL Mitarbeiterlnnen  |und Dokumentation der gesundheitlichen Desinfektionsmittel stehen zur
7.3  |vorgehalten, verbrauchtes Material wird junge Menschen Vorsorge" Verfligung

umgehend ersetzt

Hauswirtschaftskraf
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Qualitatsentwicklung

Stand: Juni 2012

Unterstutzender Prozess: Umsetzung der betrieblichen und gesundheitlichen Hygiene nach dem IfSG § 34, § 36 und § 43

Zielsetzung: Die Gesunderhaltung der jungen Menschen ist gesichert
5von 5

Lfd. . . - . ..

Nr Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Ort / Medien Priifbare Standards
Kontaminierte Flichen (Blut oder andere Ersthelfer Einer Verbreitung von Bakterien, Pilz 0.a. Einmalhandschuhe und
Exkreten) werden unter Verwendung von wird vorgebeugt. Desinfektionsmittel stehen zur

7.4 |Einmalhandschuhen mit einem Verfiigung
Desinfektionsmittel gereinigt und desinfiziert
Die Notrufnummern sind fiir jeden sichtbar GL Team Polzizei: 110 [ Feuerwehr: 112 [ Kinderarzt: Die Notrufnummern sind in
angebracht EL junge Menschen |/ Notarzt: [ Giftinformationszentrum: 0228 Telefonndhe ausgehangen

75 Hauswirtschafts- |28 73 211 (Uni-Bonn)

' kraft

8. |Die Hygiene im Aussenbereich ist gesichert
Aus dem Fallsand der Spielflaiche werden HL Mitarbeiterinnen  [Verunreinigungen sind z.B. Laub, Tierkot, ~ [Anlage des Standards
Verunreinigungen taglich entfernt und bei GL der Einrichtung Steine (Unfallgefahr) Runderlass vom 16.03.

Bedarf bzw. starker Verunreinigung wir dieser Hausmeister Harke, Kotschaufel werden zur Verfiigung |und 27.10.2001
g1 [|3usgewechselt gestellt. Sichtkontrolle , ggf. Bericht

Die tagliche Uberpriifung und ggf.
notwendige Reinigung wird durch die
Hausmeister gewahrleistet.
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51-7 Stadtischer Heimverbund

unterstitzender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft

Zielsetzung:

Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet

Stand: 27.09.04

1von 4

Lfd. Nr.

Prozessschritte

Verantwortlich

Beteiligte

Bemerkungen

Priifbare Standards

1.

Die allgemeinen Ausbildungsziele sind fiir die Gesamtdauer der Ausbildung und fiir jeweils 1 Jahr klar definiert.

Auf der Grundlage der Ausbildungsverordnung der
Landwirtschaftskammer und des betrieblichen
Ausbildungsplans werden zum Beginn der
Ausbildungszeit die Ausbildungsziele fiir 3 Jahre
definiert.

ABL

AB

Kirzungen:

ABL [ Ausbildungsleitung

AB [ Ausbilder

Azubi [ Auszubildende Auszubildender
HL | Heimleitung

Die Ausbildungsziele sind bis
zum Ablauf des 1.
Ausbildungsmonats
schriftlich definiert.

Ausbildungsvereinbarungen eingehalten und

Ausbildungsziele erreicht wurden.

neu vereinbart bzw. angeordnet.

1.2 Auf der Grundlage der Ausbildungsziele zu 1. werden Der Jahresausbildungsplan

Ausbildungsziele fiir jeweils ein Jahr definiert. liegt den
Auszubildendenden und der
ABL bis zum Ende des 1.
Ausbildungsquartals
schriftlich vor.

2. Die Ausbildungsziele werden von Monat zu Monat im Dialog zwischen Auszubildende, Ausbilderin und Ausbildungsleitung konkretisiert.

2.1 In Ausbildungsgesprachen zwischen den ABL AB 1 Ausbildungsgesprach
Auszubildenden (Azubi), der Ausbilderin (AB) und der Azubi 1 schriftl. Ausbildungs-
Ausbildungsleiterin (ABL) werden Ausbildungsziele vereinbarung pro Monat
flr ein Monat vereinbart.

2.2 Die Ausbildung findet nach Vorgabe der Monatsziele |AB Azubi Die individuellen Interessen und Bediirfnisse der
statt. Azubis flieBen in die Monatsplanung ein. Die AB

vermittelt den Azubis Grundkenntnisse und
Arbeitstechniken. Die AB hilft und unterstitzt die
Azubis bei der Aufgabenerledigung. Die AB

3. Ausbildungsgespriche dienen der Uberpriifung und Entwicklung der Ausbildungsziele

3.1 In Ausbildungsgesprachen wird im Riickblick auf den |ABL AB Werden Ziele nicht erreicht bzw. Vereinbarungen |1 Ausbildungsgesprach
vergangenen Monat gepriift, ob die Azubi nicht eingehalten, werden geeignet MaBnahmen |1 schriftl. Planung fiir den

nachsten Monat
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51-7 Stadtischer Heimverbund

unterstitzender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft

Zielsetzung:

Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet

Stand: 27.09.04

2von 4

Lfd. Nr.

Prozessschritte

Verantwortlich

Beteiligte

Bemerkungen

Priifbare Standards

3.3

In Ausbildungsgesprachen werden Zielvereinbarungen
fiir den folgende Monat getroffen.

Abstimmung mit der AB, der Azubi und ggf. der
Schule

Elternsprechtage und tel. Kontakt mit dem

Lehrpersonals fordert die Zusammenarbeit.

4 Der Ausbildungsverlauf wird von den Auszubildenden dokumentiert

4.1 Die Ausbilderin und die Azubi vereinbaren AB Azubi 1 Wochenplan pro Woche
Wochenplane zur Umsetzung der monatlichen
Ausbildungsziele.

4.2 Die Ausbildungsinhalte jeweils einer Woche werden  |Azubi ABL Die Berichtshefte werden regelmaBig einmal Sichtvermerk in den
von den Azubi in Berichtsheften dokumentiert. monatl.von der ABL zur Kenntnis genommen Berichtsheften

5 Die Leistung der Auszubildenden wird beurteilt.

5.1 Pro Jahr finden zwei Beurteilungsgesprache statt ABL AB Eine Kopie des Beurteilungsbogens erhilt der 2 Beurteilungsgespriche
deren Ergebnisse in dem Beurteilungsbogen Azubi Auszubildende, eine Kopie wird in der Akte des 3 Beurteilungsbogen pro
dokumentiert werden Azubis bei der ABL abgeheftet. Jahr

5.2 Die Beteiligten erhalten jeweils eine Ausfertigung des Das St.A. 11-4, Ausbildungsberatung, erhlt eine
Beurteilungsbogens Ausfertigung der dokumentierten Beurteilung

6. Die Auszubildenden bereiten sich auf die Priifung vor und werden dabei unterstiitzt.

6.1 Die Azubis werden dabei unterstiitzt die Priifungen  |ABL AB Die unterstiitzenden Hilfen
erfolgreich zu bestehen: Azubi der ABL sind stichpunktartig
Zwischenpriifung nach 1,5 Jahren Schule dokumentiert.
Abschlusspriifung nach 3 Jahren

6.2 Die ABL veranlasst geeignete FérdermaBnahmen in regelmaBiger Informationsaustausch, Besuch der
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51-7 Stadtischer Heimverbund

unterstitzender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft

Zielsetzung:

Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet

Stand: 27.09.04

3von 4
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Priifbare Standards
7. Die Auszubildenden werden darin beraten, wie der weitere berufliche Werdegang verlaufen kann.
7.1 PIE Azubis werde?n uber. beruﬂ.mhe Maoglichkeiten und [ABL AB . Die Azubis werden frihzeitiq dazu ermutigt, sich Notiz zum
liber Beratungsdienste informiert. Azubi . . . N Personalhilfsvorgang der
um eine geeignete Arbeitsstelle zu bemihen. ABL
8. Der Abschluss der Ausbildung wird angemessen gefeiert.
7.1 Die Abschlussfeier zum Bestehen der ABL HL Die Heimleitung wird zur Teilnahme eingeladen. Abschlussfeier
Abschlussprifung wird rechtzeitig geplant und AB
anschlieBend durchgefiihrt.
9. Dokumentation, Steuerung, Aktenfiihrung
9.1 Fiir jeden Azubi wird ein Personalhilfsvorgang ABL Inhalt des Personalhilfsvorgangs sind: 1 Personalhilfsvorgang pro
gefiihrt Stammblatt, Bewerbungsunterlagen, Azubi
Zeugnisse,Ausbildungvereinbarungen und
Materialkostenaufstellungen
9.2 Von der Ausbildungsleitung wird ein ABL Inhalt des Ausbildungsordners sind:
Ausbildungsordner geflihrt Ausbildungsverordnung der
Landwirtschaftskammer, betrieblicher
Ausbildungsplan, Arbeitsplatzbeschreibung fiir die
Azubis, Vordrucke fiir Rezepte, Arbeitsplanungen,
Arbeitsaufgaben und Arbeitsplane
9.3 Ausbildungsvereinbarungen sind schriftl. ABL 1 Ausbildungsvereinbarung
dokumentiert. pro Monat im
Personalhilfsvorgang
9.4 Die Ausbildungsleitung ist verantwortlich fiir den ABL HL AuBerordentliche Vorgdnge werden schriftl. an die [Berichte
Ausbildungsverlauf und veranlasst die notwendigen AB Heimleitung berichtet.
MaBnahmen zu Sicherung der Ausbildungsziele
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Stand: 27.09.04

51-7 Stadtischer Heimverbund

unterstitzender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft

Zielsetzung: Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet 4von 4
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Priifbare Standards
9.5 Die Heimleitung ist laufend tiber den Stand der ABL HL Die Heimleitung bekommt monatl. den Riickblick |1 Kopie der
Ausbildung informiert und steuert in kritischen AB auf den vergangenen Monat und die Planung fiir |Ausbildungsvereinbarung /
Situationen den Ausbildungsverlauf. den nichsten Monat zur Kenntnis. Riickblick
9.6 Die Hinweise und Empfehlungen des St.A. 11-4 ABL StA. 11-4 Vermerk im
werden in der Ausbildungsplanung konstruktiv Ausbildungsberater Personalhilfsvorgang
umgesetzt.
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51-4-3 stidtischer Heimverbund Stand: 26.09.16

unterstlitzender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft

Zielsetzung: Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet
1von5

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Priifbare Standards
1. Die Auszubildenden verfiigen iiber grundlegende Kenntnisse iiber die Strukturen des Heimverbunds und die Abldufe des Arbeitsbereiches.
1.1 Die ausgewahlten Auszubildenden werden zu Ausbildungsleitung Auszubildende Zu Beginn der Ausbildung werden die Auszubildenden

Informationsgesprachen und ggf. zur Hospitation Ausbilder/in vom FB 10 schriftlich zu einer viertagigen

eingeladen. Informationsveranstaltung der Stadt Essen eingeladen.
1.2 Zu Beginn der Ausbildung wird fiir jede/n Ausbildungsleitung Ausbilder/in Inhalt der Handakte: Eine Handakte fiir jede/n

Auszubildende/n eine s. g. Handakte angelegt. Stammblatt mit notwendigen personlichen Auszubildende/n

Informationen, vor Ort erstellte Beurteilungen,
Personalvorgange, Ausbildungsvereinbarungen usw..

1.3 Am ersten Tag der Dienstaufnahme wird der/ dem Ausbildungsleitung Auszubildende Dokumentation in der Handakte
Auszubildenden der Betrieb mit seinen Aufgaben Ausbilder/in
vorgestellt.
1.3.1 Dem/ der Auszubildenden werden das Ausbildungsleitung Auszubildende/r BegriiBungsschreiben/ Anlage 3.1
BegriiBungsschreiben, das Organigramm und Organigramm
relevante Formulare ausgehandigt. Anwesenheitsnachweis/ Anlage 3.40

Urlaubsantrag/ Anlage 3.16

1.3.2 In einem Informationsgesprach werden Ausbildungsleitung Auszubildende/r Checkliste fiir Neueinsteigerinnen und Auszubildende
grundsatzliche abteilungsbezogenen Informationen im HW-Bereich/ Anlage 3.34
vermittelt.

1.4 Der/die Auszubildende wird mit der Dienst- und Ausbilder/in Auszubildende/r Eintrag in den "Ausgabeordner Dienst-
Schutzkleidung, sowie dem Schuhwerk und seiner und Schutzkleidung”
Ordnungseinrichtung ausgestattet.

1.5 4-6 Wochen nach Aufnahme der Ausbildung fiihrt  [Ausbildungsleitung Auszubildende/r Reflexionsgesprich/ Anlage 3.35 Reflexionsbogen in der Handakte
der/ die Ausbildungsleiter/in ein Reflexionsgespréch Ausbilder/in Zeigt sich im Reflexionsgespréach, dass noch
mit der/dem Auszubildenden, dessen Ergebnisse klarungsbediirftige Fragen bestehen, werden diese
dokumentiert werden. abgeklart.

17



51-4-3 stidtischer Heimverbund Stand: 26.09.16

unterstiitzender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft

Zielsetzung: Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet
2von5
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Priifbare Standards
5 Die Begleitung und Orientierung der Auszubildenden entsprechend den Ausbildungsinhalten, dem Arbeitsfeld und den dazugehorigen Strukturen sind
) sichergestellt.

2.1 Zu Beginn der Ausbildung werden die Anleiter/in Auszubildende/r Dokumentation in der Handakte
Auszubildenden im direktem Arbeitsumfeld Kiichenteam
vorgestellt und eingefiihrt.

2.2 Mit dem/der Auszubildenden werden auf Grundlage |Ausbildungsleitung Ausbilder/in Die Ausbildungsverordnung erhélt der Auszubildende |Die Ausbildungsziele sind bis zum
der Ausbildungsverordnung der umgehend. Ablauf des ersten Ausbildungsmonats
Landwirtschaftskammer und des betrieblichen Den Ausbildungsplan nach Bestatigung durch die schriftlich definiert.
Ausbildungsplanes zu Beginn der Ausbildungszeit die Landwirtschaftskammer.

Ausbildungsziele definiert.

2.3 Die Ausbildungsziele werden auf der Grundlage des [Ausbildungsleitung Ausbilder/in Ein Jahresausbildungsplan liegt bis
Ausbildungsplans erdrtert, vermittelt und zum Ende des ersten
vierteljdhrlich tberpriift. Ausbildungsquartals schriftlich vor.

24 Im regelmaBig monatlich stattfindenden Ausbildungsleitung Auszubildende/r Themen: Protokoll der Teamsitzung
Auszubildenden - Teamgesprach wird der Ausbilder/in Aufgabenst_ellungen zu den Ausbildungsabschnitten
Ausbildungsordner der Auszubildenden, zwecks I___ern— und Ubungserfolge
Unterzeichnung, entgegengenommen. Im Team Ubung von konstruktiver Kritik zu Umgang und
werden zwischen den Auszubildenden, dem/der Verhalten
Ausbilderln und der/ dem Ausbildungsleitung Freie MeinungsduBerung in positiver Form
Ausbildungsziele fiir jeweils einen Monat vereinbart
und die jeweilige Umsetzung reflektiert.

2.4.1 Den Auszubildenden werden Grundkenntnisse und  [Ausbilder/in Auszubildende/r Der/ die Ausbilder/in unterstiitzt und ermutigt die Dokumentation im "Betrieblichen
Arbeitstechniken vermittelt. Die individuellen Auszubildenden zu eigenverantwortlicher und Ausbildungsplan”

Interessen, Wiinsche und Bediirfnisse der selbstédndiger Aufgabenerledigung im Rahmen ihrer
Auszubildenden werden in der Planung Méglichkeiten.
beriicksichtigt.

2.5 Einmal monatlich werden von dem/der Ausbilder/in  [Ausbildungsleitung Ausbilder/in Dokumentation im "Betrieblichen
und der Ausbildungsleitung die Aufgaben und Ausbildungsplan”
Tatigkeiten der Auszubildenden anhand der
vereinbarten Ausbildungszielen, besprochen und
reflektiert.
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51-4-3 stidtischer Heimverbund

unterstiitzender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft

Stand: 26..09.16

Zielsetzung: Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Priifbare Standards
2.5.1 Das Ergebnis der Reflexion wird in einem Gesprach  [Ausbilder/in Auszubildende/r Die Ausbildungsleitung bringt sich in Dokumentation im "Betrieblichen
zwischen der/ dem Ausbilder/in und der/ dem problembehafteten oder gravierenden Situationen Ausbildungsplan”
Auszubildenden diskutiert. Aus dem Ergebnis der ein.
Reflexion werden die ndchsten Ausbildungsschritte
abgeleitet.
2.5.2 Werden Ziele nicht erreicht bzw. Vereinbarungen Ausbildungsleitung Auszubildende/r Dokumentation im "Betrieblichen
nicht eingehalten, werden geeignete MaBnahmen Ausbilder/in Ausbildungsplan”
neu vereinbart bzw. angeordnet.
253 Bei konflikttrachtigem Verlauf wird zur Ausbilder/in Auszubildender Gesprachsprotokoll
Konsensfindung ein erneutes Gespréach unter Ausbildungsleitung
Einbeziehung der Ausbildungsleitung herbeigefiihrt.
2.5.4 Vor Ablauf der 3 monatigen Probezeit wird eine Ausbilder/in Ausbildungsleitung  [Der Vordruck wird vom FB10-2 rechtzeitig Kopie der Probezeitbeurteilung in der
Probezeitbeurteilung zur Eignung sowie zum Erfolg angefordert. Handakte
der Ausbildung ausgefiillt und an den FB 10-2
Ausbildungsleitung, geschickt.
2.5.5 Bei moglicher Probezeitkiindigung wird unverziiglich, |Ausbildungsleitung Ausbilder/in Kopie der schriftlichen Information in
spatestens nach 2 Monaten, der FB 10-2 informiert. der Handakte
2.7 Zweimal jahrlich werden im gemeinsamen Gesprich |Ausbildungsleitung Auszubildende/r Das Original der Anlage erhilt die/der Lernerfolgs- Beurteilung
Lernerfolgs - Beurteilungen mit den Auszubildenden, Ausbilder/in Ausbildungsberater/in des FB 10-4, jeweils eine Kopie |Dokumentation in der Handakte
dem/der Anleiter/in und dem/der Ausbildungsleiter/in erhalten die Auszubildenden und der/die
durchgefiihrt, deren Ergebnisse in dem Ausbildungsleiter/in zur Dokumentation in dem
Beurteilungsbogen dokumentiert werden. jeweiligen Ausbildungsordner.
2.8 In Abwesenheitszeiten der Ausbilderin/ des Ausbilders [Kiichenleitung Auszubildende/r Dokumentationen in den Handakten

nimmt die Kiichenleitung vertretungsweise deren/
dessen Aufgaben wahr.

Ausbildungsleitung

und im "Betrieblichen
Ausbildungsplan”

3von5
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51-4-3 stidtischer Heimverbund

unterstiitzender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft

Stand: 26..09.16

4vonb5

Zielsetzung: Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Priifbare Standards
3. Die Ausbildungsphase in einer AWG ist erfolgreich durchgefiihrt.

3.1 Der Einsatz der/ des Auszubildenden in den Ausbildungsleitung Auszubildende/r - Zentralkiiche Einsatzplan fiir das laufende
verschiedenen Arbeitsbereichen wird laut Ausbilder/in - Wischerei Ausbildungsjahr
Ausbildungsrahmenplan terminiert. - Néaherei

- AWG

3.2 In einem Gesprach mit der Ausbildungsleitung wird  [Ausbildungsleitung Auszubildende/r Welches Ziel ist zu erreichen? Dokumentation in der Handakte

der mdgliche Einsatz der/des Auszubildenden in einer Ausbilder/in Wie ist dieses Ziel zu erreichen?
AWG thematisiert und nach den vorliegenden Wer kann dieses Ziel mit dem Auszubildenden
Kriterien gepriift. erreichen?
Welche Hauswirtschafterin ist fiir die/den
betreffende/n Auszubildende/n geeignet?
Welche Erfahrungen bestehen im Bereich Ausbildung
von Seiten der Hauswirtschafterin?

33 Der mégliche Einsatz in einer AWG wird mit dem Ausbildungsleitung Gruppenleiter/in Kriterien: Statusbericht zu dem Einsatz in der
jeweiligen Gruppenleiter und der Hauswirtschafterin Hauswirtschafter/in |- psychische Stabilitit der Auszubildenden Handakte
der AWG 6 Monate vorher abgestimmt. - angemessene Umgangsformen

- Welchen Situationen kénnte die/der Auszubildende
ausgesetzt werden ?
- Physische psychische Besonderheiten der
Bewohnerlnnen
- Grenziiberschreitendes Verhalten
- professioneller Umgang der MitA untereinander
- Ndhe - Distanz
- Kritikfahigkeit
3.4 Die/ der Auszubildende wird Gber den geplanten Ausbildungsleitung Auszubildende/r - Welcher Situation wird der/die Auszubildende Dokumentation in der Handakte

Einsatz in der ausgewdhlten AWG, Gber die
Rahmenbedingungen und die Anforderungen
informiert.

Ausbilder/in

ausgesetzt

- Welche Handlungsmdglichkeiten bestehen
- regelméBige Besuche des Ausbilders

- Ansprechpartner fiir den Auszubildenden
- und siehe die o. g. Kriterien
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51-4-3 stidtischer Heimverbund

unterstiitzender Prozess: Ausbildung und Beurteilung der Auszubildenden in der Hauswirtschaft

Stand: 26..09.16

5von5

Zielsetzung: Die Auszubildenden sind qualifiziert und am Ausbildungsrahmenplan orientiert ausgebildet
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Priifbare Standards
4. Die Ausbildung ist erfolgreich abgeschlossen

4.1 Ist die Erreichung der Abschlusspriifung gefahrdet, |Ausbildungsleitung Auszubildende/r Ein regelmaBiger Informationsaustausch, Besuche der |Dokumentation in der Handakte
bzw. ein krisenhafter Verlauf erkennbar, werden Schule Elternsprechtage und tel. Kontakte mit dem
geeignete FordermaBnahmen abgestimmt und Ausbilder/in Lehrpersonal fordern die Zusammenarbeit.
initiiert.
4.2 Jeweils 6 Wochen vor den jeweiligen Priifungen Ausbilder/in Auszubildende/r Zwischenpriifung nach 1,5 Jahren Dokumentation in der Handakte
werden die Auszubildenden mit gezielten praktischen Schule Abschlusspriifung nach 3 Jahren
und theoretischen Ubungsaufgaben auf die Priifung Ausbildungsleitung
vorbereitet.
4.3 Zu Anfang des dritten Ausbildungsjahres werden die |Ausbildungsleitung Auszubildende/r Die Auszubildenden werden friihzeitig dazu ermutigt, [Dokumentation in der Handakte
Auszubildenden tiber berufliche Moglichkeiten und Ausbilder/in sich um eine geeignete Arbeitsstelle zu bemihen.
liber Beratungsdienste informiert.
4.4 Die Ausbildungsbeurteilung wird im April des Jahres |Ausbildungsleitung Auszubildende/r Kopie der Beurteilung in der Handakte
der Abschlusspriifung erstellt und der/ dem Ausbilder/in
Auszubildenden zur Kenntnisnahme und zur
Unterschrift vorgelegt.
4.4.1 Nach der Unterzeichnung wird die Beurteilung an Ausbildungsleitung Auszubildende/r Kopie der Beurteilung in der Handakte
den FB 51-1-1 zur Erstellung des Zeugnisses gesandt. Ausbilder/in
St. A. 51-1-1
4.5 Eine angemessene Verabschiedung in den letzten Ausbilder/in Ausbildungsleitung  [Die Heimleitung wird zur Teilnahme eingeladen. Terminplaner

Wochen der Ausbildung wird abgestimmt, organisiert
und durchgefiihrt.

Heimleiter/in
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund Qualitatsentwicklung Stand:

05.09.2016
unterstltzender Prozess: RegelmaBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den AuBenwohngruppen
Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
1von7
. . - Priifbare
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards
Die Kooperation sichert die effektive Umsetzung der hauswirtschaftlichen Aufgaben in den Heimgruppen
1.1 Aktuell notwendige und sonstige Informationen/ Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Die Hauswirtschaftskraft ist iber erforderliche
Aufgaben werden erfragt bzw. mitgeteilt. MaBnahmen und pad. Umgang mit jungen Menschen
informiert.
1.2 Die Beteiligung an der Betreuung und Versorgung Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |In Absprache mit dem pad. Dienst halt sich die
von anwesenden jungen Menschen wird Hauswirtschaftskraft an die Anweisung zur
sichergestellt. Medikamentvergabe und sonstiger Betreuungsvorgaben, _
verabreicht Getrianke, kleine Mahlzeiten und nimmt Vermerk im

kleine pad. Aufgaben, wie Anleitung zur Korperhygiene, |Tagesjournal
zum piinklich aus dem Haus gehen und Erinnerung an
Termine usw. wahr.

1.3 Telefonate werden engegen genommen und Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterin
entsprechende Informationen notiert und
weitergeleitet.

1.4 Die regelmaBige Teilnahme an der Teambesprechung, [Hauswirtschaftskraft pad. MitarbeiterIn  |in der Regel ist eine wochtliche Teilnahme vorgesehen,  |Protokoll der
nach gruppenspezifischen Standard vereinbart, wird max. bis zu 1 Std. Teambesprechung
sichergestellt.

1.4.1 Eine Teilnahme an den regelmaBig stattfindenden Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung Die Hauswirtschaftsleitung nutzt diesen Zeitrahmen zur |Terminplaner
Quartals- und Dienstgesprachen mit der Hauwirtschafts- Uberpriifung des hauswirtschaftlichen Bereiches
Hauswirtschaftsleitung und der Gruppenleitung ist leitung

sichergestellt.

1.5 In Absprache mit der Gruppenleitung/ demMentor Hauswirtschaftskraft junger Mensch, Die Verselbstandigung
bietet die Hauswirtschaftskraft ihre Hilfe und Gruppenleitung, der jungen Menschen
Unterstiitzung im Rahmen der Verselbstandigung der Mentor/in ist erreicht
jungen Menschen an. Die jungen Menschen

verfligen uber
hauswirtschaftliche
Grundkenntnisse
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund Qualitatsentwicklung Stand:
05.09.2016
unterstlitzender Prozess: RegelmaBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den AuBenwohngruppen
Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
2von7
. . - Priifbare
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards
2. . . . C -
Die hauswirtschaftliche Vertretung ist sichergestellt.
2.1 Nach erfolgter Meldung einer Erkrankungszeit, durch |Hauswirtschaftskraft Hauswirtschafts- Die Meldung der Erkrankung erfolgt telefonisch/ tiber E- |E-Mail
die Hauswirtschafterin in einer AWG, wird innerhalb leitung Mail
von 5 Tagen die Vertretung moéglich gemacht. Gruppenleitung
pad. Mitarbeiterln
3. Die hauswirtschaftliche Reinigung und Pflege ist gewihrleistet
2.2 Die Reinigung des Friihstlickgeschirrs wird Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  ]alle Mitarbeiterlnnen und junge Menschen sind beteiligt [Der Tisch ist sauber
sichergestellt.
23 Es findet eine tdgl. Sichtreinigung statt. Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Hundehaare auf den Teppichen, Wollmause in den Ecken
(sind vom Hundebesitzer zu entfernen), verschmierte
Fenster und Tiiren sind zu reinigen; Tische abzuwischen,
Polster abzusaugebn. Monatliche
2.3.1 Der Eingangsbereich, der Wohn-, EB- und Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Am Wochenende fiihrt der/die diensthabende pad. Reinigungscheckliste
Kiichenbereich werden tiglich gewischt/gesaugt. 2x Mitarbeiterln bei starker Verschmutzung des Backofens,
wdchtlich wird in den Bereichen Staub gewischt. Herd, Mikrowelle, Kiihlschrank und der FuBbdden die
Reinigung durch.
2.3.2 Das Bereitschaftszimmer/ Biiro wird nach Bedarf, Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln
ansonsten 1x wochtlich gereinigt. Das
Bereitschaftszimmer/ Biiro wird von den péd.
Mitarbeitern entsprechend freigeraumt.
233 Die Sanitarrdume und -Anlagen, wie WC, Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Wird die Reinigung den jungen Menschen aufgetragen, Monatliche

Waschbecken,Uberlaufablauf, Fliesen, AbfluBrohre,
Wasserhdhne, Dusche sowie Duschwénde und Boden
werden mindestens 1x wochtl. griindlich, nach
hygienischen Richtlinien, gereinigt.

junge Menschen

(Verselbstiandigungsaspekt) entbindet dies nicht die
Hauswirtschaftskraft die Sauberkeit zu liberpriifen und
ggf. die notwendige Nachreinigung selbst vorzunehmen.

Reinigungscheckliste
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund Qualitatsentwicklung Stand:
05.09.2016
unterstiitzender Prozess: RegelmaBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den Au3enwohngruppen
Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
3von7
. . - Priifbare
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards
23.4 1x montl. wird eine Grundreinigung der Bader und Hauswirtschaftskraft Dies beinhaltet:
Sanitéreinrichtungen durchgefiihrt. Gesamte Fliesen von der Decke bis zum Boden reinigen
(in der Duschecke, unterhalb des WC's und Waschbecken,
Fensterbereich usw.) Schrubben des FuBbodens
2.4 1x tagl. verschafft sich die Hauswirtschaftskraft Hauswirtschaftkraft pad. Mitarbeiterln  |Arbeitshilfen: .
einen Uberblick tiber die Ordnung und Sauberkeit in Anlage 2.10 Monatliche .
den Kinder- und Jugendzimmern. Die pad. Reinigungscheckliste
Mitarbeiterlnnen werden ber das Ergebnis Die jungen Menschen sind entsprechend ihrem Alter und
informiert. Entsprechend der internen Absprachen Entwicklungsstand an der Zimmerpflege beteiligt.
und Regelungen wird fiir die notwendige Sauberung/
das Aufraumen der Kinder- und Jugendzimmer
umgehend Sorge getragen.
2.5 Die Sauberkeit der Gruppen- und Nebenrdume wird |Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Alle jungen Menschen und Mitarbeiterlnnen sind Monatliche
tagl. tberpriift. Bei Verschmutzungen/ Beanstandung angehalten darauf zu achten, dass der Wasserbehalter Reinigungscheckliste
wird die Reinigung umgehend durchgefiihrt. des Trockners entleert, das Flusensieb und der
Kondensator gereinigt wird. Ebenso verhilt es sich mit
dem Flusensieb der Waschmaschine.
2.6 Die Reinigung der Gruppenwaschkiiche und der Hauswirtschaftkraft pad. Mitarbeiterin Monatliche
Gerate und Maschinen wird nach Bedarf, mindestens Reinigungscheckliste
1x monatlich durchgefiihrt.
2.7 Der Eingangbereich, FuBgangerweg und der Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung

Abfallbereich wird regelmaBig 1x in der Woche und
bei Bedarf gesdubert
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund Qualitatsentwicklung Stand:
05.09.2016
unterstiitzender Prozess: RegelmaBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den Auenwohngruppen
Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
4von7

. . - Priifbare

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards

2.8 Die Pflege des AuBengeldndes wird sichergestellt. Hauswirtschaftkraft Gruppenleitung Das Gelande ist in

pad.

einem sauberen

Mitarbeiterlnnen Zustand
Hausmeister
ggf. junge
Menschen
29 Eine nach Sorten getrennte Abfallsortierung wird Hauswirtschaftkraft pad. Mitarbeiterln  [Junge Menschen werden angehalten, ihren Abfall Keine
sichergestellt. ggf. junge getrennt zu sortieren und in die entsprechenden Behélter [Abfallanhdufungen in
Die korrekte Entsorgung des Miills in die dafiir Menschen zu geben. der Gruppe
vorgesehenen Abfallbehaltnisse wird sichergestellt. Die Anlage zum Standard Teamarbeit:
"Aufgabenbeschreibung des Teams" wird beachtet.
2.9.1 Die Zuganglichkeit fiir die EBE zu den Abfalltonnen  [Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Heerenstr.: Die Abfallbehélter sind durch die Die Abfalltonnen sind
wird sichergestellt. Mitarbeiterlnnen aus den Kellerrdumen heraus und vor  |geleert
das Haus zu stellen.
3. Die Reinigung der Bekleidung der jungen Menschen und der Gruppenwasche ist gewahrleistet
3.1 Die Reinigung der Wasche der jungen Menschen Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Gerdte und Maschinen sind funktionstiichtig
wird sichergestellt.
3.1.1 Im Zuge der Verselbstindigung werden junge Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  |Vermittelt wird die Sortierung der Wiasche nach Saubere und gepflegte
Menschen angehalten, ihre Bekleidung selbst zu Temperatur, Farbe und Material Bekleidung
waschen. Die notwendige Begleitung und
Unterstiitzung wird sichergestellt.
3.2 Die Reinigung der Gruppenwasche wird Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln  [Mindst. 1x jahrlich werden Inletts und Kissen gereinigt.  [Sauberes Nachtlager
sichergestellt. Bettwéasche wird nach Bedarf gewaschen.
3.3 Tisch- und Kiichenwische wird nach Bedarf Hauswirtschaftskraft pad. Mitarbeiterln Saubere und gepflegte

gewaschen.

Waische
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund Qualitatsentwicklung Stand:
05.09.2016
unterstiitzender Prozess: RegelmaBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den Au3enwohngruppen
Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
5von7

. . - Priifbare

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards

4.

Die Versorgung der jungen Menschen ist si

chergestellt

4.1 In Absprache mit der Gruppenleitung/ Beauftragten |Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung pad. |Bei der Speiseplanung werden die regelmaBigen Der Speiseplan ist
wird ein Speiseplan nach erndhrungsphysiologischen Mitarbeiterin Aufgaben und besondere Termine sowie Verpflichtungen |erstellt
Gesichtspunkten und unter Beriicksichtigung der junge Menschen der Hauswirtschaftskraft beriicksichtigt.

Wiinsche der jungen Menschen erstellt.

4.2 In Zusammenarbeit mit den pad. MitarbeiterInnen Hauswirtschafskraft Gruppenleitung pad. |Eine Bedarfslsite ist zu erstellen.

wird der Einkauf von Lebensmitteln und Mitarbeiterin Der Einkauf wird von der Gruppe individuell geregelt.
Hygieneartikeln fiir den taglichen und fiir den Alle notwenigen
Lagerungsbedarf sichergestellt. Um eine Versorgung fiir den Notfall zu gewéhrleisten, ist [ Bedarfsartikel sind
eine gewisse Vorratshaltung sicher zu stellen. vorhanden
(Vorbereitete Gerichte, Meniikomponente im TK, TK-
Produkte)

43 Die tagliche Nahrungszubereitung unter Beachtung Gruppenleitung pad. |zu beachten: unterstiitzender Prozess "Umsetzung der
der HACCP Bestimmungen und der Mitarbeiterin betrieblichen Hygiene It. Hygieneverordnung des IfSG § §
Lebensmittelhygieneverordnung ist sichergestellt. Hauswirtschaftskraft 34 und 43 Abs. 3 .

Die HACCP
Bestimmungen und die
44 Die Vertretung der Hauswirtschaftskraft, pad. Gruppenleitung Lebensmittelhygiene-

Mitarbeiterlnnen des FB 51-4-3 und die jungen
Menschen beachten bei der Nahrungszubereitung die
Richtlinien der LebensMittelHygieneVerordnung

Hauswirtschaftskraft

Hauswirtschafts-
leitung

pad. Mitarbeiterln
junge Menschen

verordnung sind
vorhanden.
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund Qualitatsentwicklung Stand:
05.09.2016
unterstlitzender Prozess: RegelmaBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den AuBenwohngruppen
Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
6 von7
. . - Priifbare
Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards
> Die Einhaltung formaler und gesetzlicher Vorgaben ist sicher gestellt
5.1 Monatlich wird ein Anweseheitsnachweis gefiihrt, der |Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung Kopie des
am Ende jeden Monats, spatestens zum 03. des Hauswirtschafts- Anwesenheitsnach-
Folgemonats zur weiteren Bearbeitung und leitung weises in der Akte der
Kenntnisnahme an die Hauswirtschaftsleitung . inktl, Al h llen. kann d Hauswirtschaftskraft
weitergeleitet wird. Um eine pu.n tl. bga.be sic e.r zu ste .en, ann der
_ — _ _ _ _ Anwesenheitsnachweis und die Checkliste unter Angabe _ _
5.2 Die Gerate- und Relnlgungscheckllste wird monatl.  |Hauswirtschaftskraft Gruppt.:nleltung der Gruppe und Namen der Mitarbeiterin, gefaxt werden. Checklisten in der Akte
geflihrt und am Ende jeden Monats, spatestens zum Hauswirtschafts- der
03. des Folgemonats zur Kenntnisnahme an die leitung Hauswirtschaftskraft
Hauswirtschaftsleitung gegeben.
5.3 Mindesten 2 x jahrlich (bis Anfang Februar und bis Hauswirtschaftskraft Gruppenleitung Arbeitshilfen: Kopie der Bestellliste in
Ende Juli des laufendenJahres) wird die Bestellung Stellvertretung der |Anlage 2.11. der Akte der
von Reinigungsmittel vorgenommen. Hauswirtschafts- Die Auslieferung der Bestellung im Juli erfolgt friihestens [Hauswirtschaftskraft
leitung im Oktober des Ifd. Jahres
5.3.1 Mindestens 1x jahrlich zum Ende des Ifd. Jahres, Hauswirtschaftskraft Stellvertretung der [Arbeitshilfen: Kopie der Bestandsliste
spatestens bis zum 15.01.des neuen Jahres, wird die Hauswirtschafts- Anlage 2.12 in der Akte der
Aufstellung des Reinigungsmittelbestands an die leitung Hauswirtschaftskraft
Hauswirtschaftsleitung weitergeleitet.
5.4 RegelmaBig, einmal jahrlich immt die HWK an einer |Hauswirtschaftskraft Hauswirtschafts- Die Belehrung findet jahrlich im Wechsel jeweils im 4.  |Teilnahmebestitigung

Belehrung liber die Lebensmittelhygieneverordnung/
die Betriebshygiene teil, die durch den Beauftragten
des FB 51-4-3 durchgefiihrt wird.

leitung
Gruppenleitung
pad.
Mitarbeiterlnnen

Quartal statt. Es erfolgt dazu eine Einladung.

in der Akte der
Hauswirtschaftskraft
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund Qualitatsentwicklung Stand:
05.09.2016
unterstiitzender Prozess: RegelmaBige Aufgaben der hauswirtschaftlichen Mitarbeiterlnnen in den Auenwohngruppen
Zielsetzung: Die Qualitat in der hauswirtschaftlichen Versorgung fiir die jungen Menschen ist sicher-
gestellt
7von7

. . - Priifbare

Lfd. Nr. Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen
Standards

5.5 Die Unfallverhiitungs- und Hauswirtschaftskraft Mitarbeiterinnen Arbeitshilfen: Die Unfallverhiitungs-

Arbeitssicherheitsbestimmungen werden beachtet.

Anlage 1.1

und
Arbeitssicherheitsbesti-
mmungen sind bekannt

5.6

Die Brandschutzbestimmungen werden beachtet.

Hauswirtschaftskraft

Mitarbeiterlnnen

Arbeitshilfen:
Anlage 1.2

Die
Brandschutzbestimm-
ungen sind bekannt
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund

Unterstiitzender Prozess:

Brandschutz

Qualitatsentwicklung

Stand: Juni 2012

Zielsetzung: Die Unversehrtheit der jungen Menschen und der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
ist durch eine Brandschutzvorsorge sichergestellt 1von 3
Lfd. . . - .
Nr Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Priifbare Standards
1.

Die Brandschutzvorrichtungen und -maBBnahmen entsprechen

den gesetzlichen Vorgaben

Die regelmaBige Uberpriifung der
Brandmeldeanlage wird sichergestellt

Wartungsfirma Feuerwehr

Hausmeister

Die Wartungsfirma priift ohne Aufforderung
vierteljahrlich. Die Feuerwehr prift ohne Aufforderung
einmal jahrlich

Betriebsbuch an der
Brandmeldeanlage im Empfangsbiiro

1.2 Die Rauchmelder werden zu Beginn jeden Monats (Brandschutzbeauf- tragte/r|p#d. Mitarbeiterln Die Rauchmelder sind in den Zimmern aller jungen
durch den Brandschutzbeauftragten des Teams des Teams Hauswirtschaftskraft Menschen, auf den Fluren und im Bereitschaftszimmer
auf Funktionstiichtigkeit Gberprift. Fiir die Hausmeister installiert
Beseitigung von Mingeln wird umgehend Sorge
getragen

1.3 Die Feuerloscher werden zu Beginn jeden Monats |Brandschutzbeauf- tragte/r|Hausmeister zu lberprifen: Vorhandensein der Feuerldscher,
auf ihre Funktionsbereitschaft tiberpriift. Fiir die [des Teams Unversehrtheit der Verplombung;

Beseitigung von Mingeln wird umgehend Sorge
getragen

1.4 In allen Gruppen/ Einrichtungen sowie in der Brandschutzbeauftragte/r |pad. Mitarbeiterin Loschdecken, die der geltenden DIN-Norm entsprechen, Checkliste "Brandschutz"
Zentralkliche und -waschkiiche der Funkestiftung |des Heimverbundes Hauswirtschaftskraft werden zentral beschafft.
werden Loschdecken vorgehalten Hausmeister

1.5 Die Fluchtwege werden regelméaBig einmal Branschutzbeauftragte/r  [pédd. Mitarbeiterin Fluchtwege sind frei: keine Fahrrader, Sperrmiill, Kisten
monatlich auf freien Zugang tberpriift des Teams Hausmeister u.s.w sind nicht in den Géngen abgestellt

Brandschutzbeauftragte/r
des Heimverbundes

1.6 In der Checkliste "Brandschutz" werden zu Beginn [Brandschutzbeauf- tragte/r|GL N
jeden Monats fiir den darauf folgenden Monag‘]c die|[des Teams ’ HL Arbeitshilfen/ Anlage 1.3
BrandschutzmaBnahmen dokumentiert Anlage 2 des Standards

Begriffsbestimmung
1.7 Die ausgefillte Checkiste "Brandschutz" wird zu  |Brandschutzbeauftragte/r |QB 51-4-3 Arbeitshilfen/ Anlage 1.3 Die Checklisten "Brandschutz" aller

Beginn jeden Monats an den/die
Qualitatsbeauftragte/n 51-4-3 weitergeleitet

des Teams

Gruppen/ Einrichtungen liegen zum
Monatsbeginn vor
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund

Unterstiitzender Prozess:

Brandschutz

Qualitatsentwicklung

Stand: Juni 2012

Zielsetzung: Die Unversehrtheit der jungen Menschen und der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
ist durch eine Brandschutzvorsorge sichergestellt 2von 3
Lfd. . . - ..
Ny Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Priifbare Standards
2.

Die Mitarbeiterinnen und die jungen Menschen verfiigen iiber

die notwendigen Kenntnisse zu Brandschutz, Brandursache und zum Verhalten bei Brinden

Informationen zum Brandschutz und zum
Verhalten im Falle eines Brandes in
altersentsprechender, verstandlicher Weise
vermittelt

des Teams

Menschen,
HL, GL, EL

Wenn erkennbar wird, dass das Thema Brandschutz von
den jungen Menschen nicht mit der nétigen
Ernsthaftigkeit behandelt wird, es z. B. wiederholt zu
Ziindeleien kommt, Fehlalarme ausgeldst werden, kann
aus pad. Erwigungen iber den/ die
Brandschutzbeauftragte/n des Heimverbundes eine
"Brandschutzlibung bzw. Rdumung"veranlasst werden.
Anlage 1 des Standards: "Brandgefahr" /
Informationen zum KJT

2.1 Der/ die Brandschutzbeauftragte des Brandschutzbeauftragte/r |01-05 ASE Brandschutzbeauftragte ist die Hauswirtschaftsleitung
Heimverbunds informiert sich regelmaBig zu ggf. [des Heimverbundes Arbeitssicherheit Essen
veranderten oder liberarbeiteten Regelungen und
MaBnahmen des Brandschutzes . .
Informationsmaterial zum
"Brandschutz" sind im Vorgang der
2.2 Die Brandschutzbeauftragten der Teams werden |Brandschutzbeauftragte/r |Brandschutzbeauftragte/r Hauswirtschaftsleitung
jahrlich im IV. Quartal des Jahres liber des Heimverbundes der Teams dokumentiert
Risikofaktoren von Brandursachen und zu den
VerhaltensmaBnahmen im Brandfall informiert
2.2.1 Der/die Brandschutzbeauftragte/r des Teams Brandschuitzbeauftragte/r |Brandschutzbeauftragte/r [Arbeitshilfen/ Anlage 1.3 Checkliste "Brandschutz" der
informiert seine/ ihre Teamkolleglnnen zweimal  |des Team der Teams Anlage 2 des Standards "Brandschutz" Qualitatsbeauftragten
jahrlich zu den Risikofaktoren von Brandursachen
und zu den VerhaltensmaBnahmen im Brandfall
2.2.2 Beim Einzug werden jedem jungen Menschen MentorIn HL, GL, EL
Informationen zum Brandschutz und zum Brandschutzbeauftragte/r
Verhalten im Falle eines Brandes vermittelt des Teams Vermerk auf dem Stammblatt
223 Den jungen Menschen werden zweimal jahrlich  |Brandschutzbeauf- tragte/r|pad. Mitarbeiterln, junge |Informationsiibermittlung im Rahmen des KJT.

Protokoll des KJT
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51-4-3 Stadtischer Heimverbund

Unterstiitzender Prozess:

Brandschutz

Qualitatsentwicklung

Stand: Juni 2012

Zielsetzung: Die Unversehrtheit der jungen Menschen und der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
ist durch eine Brandschutzvorsorge sichergestellt 3von 3
Lfd. . . - .
Ny Prozessschritte Verantwortlich Beteiligte Bemerkungen Priifbare Standards

2.3 Im zentral zugédnglichen Bereich der Einrichtung [GL EL
und in jeder Gruppe wird eine fiir die jungen HL GL Eine sichtbar ausgehangene und fiir
Menschen verstdndliche Anweisung zum pad. Mitarbeiterln jeden zugangliche Information in de
Verhalten im Brandfall und ein Alarmplan Gruppe [ Einrichtung
ausgehangen

2.3.1 In den zentralen Flurbereichen der Einrichtung HL Hausmeister o )
"Funkestiftung” werden Anweisungen zum Brandschutzbeauftragte/r Flne SICht?ar a.usgehangene. unq fur
Verhalten im Brandfall und ein Alarmplan des Heimverbundes jeden zugdngliche Information in de
ausgehangen. Gruppe [ Einrichtung

2.3.2 1x jahrlich wird der "Alarmplan” von dem/der Brandschutzbeauf- tragte/r(EL
Brandschutzbeauftragten des Heimverbundes des Heimverbundes GL
liberpriift und ggf. aktualisiert. pad. Mitarbeiterln

2.4 Im Falle einer Nutzung der Alarmnummern ist diensthabender Brandschutzbeauftragte/r |[iris.kalaitzoglou@jugendamt .essen.de
umgehend, spatesten am nichsten Werktag, Mitarbeiter/in des Heimverbundes Kopie der Email im Ordner
der/die Brandschutzbeauftragte/r des "Brandschutz"
Heimverbundes per Email in Kenntnis zu setzen.

2.5 Die Vorgaben in den Arbeitshilfen und der Dienst- [AbtL. Alle Mitarbeiterlnnen und  |Arbeitshilfen: Checkliste "Brandschutz" der
und Geschaftsordnung der Stadt Essen werden HL junge Menschen des Anlage 0.1 Qualitatsbeauftragten
eingehalten St. A. 51-4-3 In der DIGO

10.4 bis 10.5
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51-7 stadtischer Heimverbund
"Brandschutz"

Begriffsbestimmung

Gegenstand

Raumlichkeit

zu Uberpriifen ist:

Zustandigkeit

"Brandmeldezentrale”

im Informationsbiiro

Funktionsbereit

Feuerwehr [ Wartungsfirma /
Hausmeister

Hausintern angebrachte "Rauchmelder’

in den Zimmern der jungen Menschen
Bereitschaftszimmer
Gruppenflur

Funktionstiichtigkeit
(vorhanden sein, Batterie)

Durch die Feuerwehr veranlasste
Anbringung der "Rauchmelder" sind
Schniiffler

Gruppenflur, Treppenhaus, Vorflur des
Dachzimmers

vorhandensein

"Feuermelder"

Gruppenflur, Treppenhaus,

Funktionstiichtig, Glasscheibe
vorhanden, Druckvorrichtung
intakt

"Feuerloscher"

Gruppenflur, Treppenhaus

keine Beschadigungen,
verplombt, an der Halterung

BeauftragteR Mitarbeiterln im
Gruppendienst

pad. Mitarbeiterlnnen
Hauwirtschaftskraft
Heimleiterln
Erziehungsleiterin

"Loschdecken"

Hauptkiiche, Wascherei

vorhandensein

Wischereimitarbeiterln,
KlichenmitarbeiterIn
Hausmeister

"Rauchmeldezentrale

Treppenhaus der Gruppen
(Kontrollmelder fiir den Rauchabzug der
Dach- und Flurfenster

keine Beschadigung,
Glasscheibe und
Druckvorrichtung intakt

BeauftragteR Mitarbeiterln im
Gruppendienst

pad. Mitarbeiterlnnen
Hauwirtschaftskraft
Heimleiterln
Erziehungsleiterin

Anlage 2




51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schliisselprozess:
Prozessvernatwortliche/r:

- Qualitatsentwicklung -

Heilpadagogisch therapeutische Leistungen
Heilpidagoge/in im gruppenerginzenden Dienst

Stand: Juli 2016

Zielsetzung: Die Ich-, Sach- und Sozialkompetenz der jungen Menschen ist durch eine
ressourcenorientierte Forderung in ihrer Gesamtentwicklung erweitert.
1von 8
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. [Die an der Hilfeplanung Beteiligten sind in die Planung und den Prozess der individuellen heilpddagogischen Forderung einbezogen.
1.1 |Von der/dem Mentor/in wird die Information Gber den Mentor/in Dieser Bedarf wurde in einem Hilfeplan- oder Teamgesprach Notizen
heilpddagogisch-therapeutischen Bedarf eines jungen erdrtert bzw. festgestellt.
Menschen entgegengenommen. Die Heilpddagogin ist personlich, telefonisch oder per Mail
ansprechbar.
Indikationen fiir Heilpddagogik sind u.a.:
sozial-emotionale Beeintrachtigungen
Verlusterfahrungen
Beeintrachtigung der Identitdtsentwicklung
verminderte Aufmerksamkeitsleistung / Hyperaktivitat
allg. Entwicklungsverzégerung
Beeintrachtigung der Wahrnehmungsverarbeitung
UMFs: Férderung der Sprachentwicklung (Deutsch als
Fremdsprache) / Grundwortschatz
1.2 |Mit der/dem Mentor/in wird ein Gesprachstermin vereinbart. [Mentor/in Der Termin wird entweder als Gesprach zwischen der Kalender
Heilpddagogin und der/dem Mentor/in vereinbart oder die
Teilnahme der Heilpddagogin an einer Teamsitzung wird
beschlossen.
1.3 |Im vereinbarten Gesprach wird eine Anamnese des jungen Mentor/in Inhalte der Anamnese: Anamnesebogen
Menschen erstellt und dessen heilpddagogischer Bedarf Erzieherteam sieche Anlage "Anamnesebogen”
erfragt. ggf. Erziehungsleitung
1.4 |Im Rahmen des Gesprichs werden dialogisch Ziele ermittelt, [Mentor/in Ziele sollten stets positiv formuliert werden. Anamnesebogen
die in der heilpddagogischen Begleitung des jungen Erzieherteam
Menschen erreicht werden sollen. ggf. Erziehungsleitung
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schliisselprozess:
Prozessvernatwortliche/r:

- Qualititsentwicklung -

Heilpadagogisch therapeutische Leistungen

Heilpidagoge/in im

gruppenerganzenden Dienst

Stand: Juli 2016

Zielsetzung: Die Ich-, Sach- und Sozialkompetenz der jungen Menschen ist durch eine
ressourcenorientierte Forderung in ihrer Gesamtentwicklung erweitert.
2von 8
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1.5 [Nach Zustimmung des jungen Menschen zur Sozialarbeiter/in HP-Akte
heilpadagogischen Begleitung wird die [der zustindige junger Mensch
Sozialarbeiter/in diesbeziiglich informiert. Der junge Mensch
wird Uber diesen Vorgang informiert.
1.6 [Nach Zustimmung des jungen Menschen zur Sorgeberchtigte/r [ Vormund|Sofern der junge Mensch nicht einwilligt, dass die HP diesen HP-Akte
heilpadagogischen Begleitung wird die /der Sorgeberechtigte|junger Mensch Kontakt herstellt, wird vereinbart, dass die Gruppe die
| der Vormund diesbeziiglich informiert. Der junge Mensch Betreffenden liber den Beginn der heilpddagogischen Begleitung
wird Uber diesen Vorgang informiert. informiert.
1.7 |Die/der Mentor/in wird lber die Ergebnisse der Mentor/in HP-Akte
Kontaktaufnahme von 1.5 und 1.6 informiert. Der junge junger Mensch
Mensch wird ebenso informiert.
1.8 |Ein regelmiBiger Austausch mit einer/einem Erzieher/in bzw. |Erzieher[in Der Austausch geschieht in Einzelgesprachen bzw. im Rahmen von |HP-Akte
dem Erzieherteam {ber die Begleitung des jungen Menschen |Erzieherteam Teamgesprachen. Méglicherweise muss hierbei tiber neue
wird durchgefiihrt. ggf. Erziehungsleitung Zielsetzungen nachgedacht und entsprechende Formulierungen
gefunden werden.
Hinsichtlich des Informationsaustauschs ist die Schweigepflicht
der HP zu beachten.
1.9 [Im Verlauf der heilpddagogischen Begleitung wird je nach externe Institutionen externe Institutionen kénnen sein: Kliniken, Schulen, HP-Akte
Bedarf der fachliche Austausch mit externen beteiligten Ergotherapeuten etc.
Institutionen gesucht.
1.10 [Die Teilnahme am HPG wird vereinbart und mit dem jungen |[junger Mensch Es findet eine Vorbesprechung zum HPG sowohl mit dem Mentor |HP-Akte

Menschen sowie mit dem/der Mentor/in vorbesprochen.

Mentor/in

als auch mit dem jungen Menschen statt. Sie bezieht sich auf den
aktuellen Stand hinsichtlich der vereinbarten Ziele. Dem jungen
Menschen wird zudem angeboten, das HPG auch hinsichtlich
anderer Inhalte (bspw. Wiinsche) vorzubereiten.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schlisselprozess:
Prozessvernatwortliche/r:

- Qualitatsentwicklung -

Heilpadagogisch therapeutische Leistungen
Heilpidagoge/in im gruppenerginzenden Dienst

Stand: Juli 2016

Zielsetzung: Die Ich-, Sach- und Sozialkompetenz der jungen Menschen ist durch eine
ressourcenorientierte Forderung in ihrer Gesamtentwicklung erweitert.
3von 8
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1.11 |Im HPG wird zum Verlauf und zum derzeitigen Stand der junger Mensch HP-Akte
heilpadagogischen Forderung berichtet und die Fortfiihrung |Mentor/in
oder die Beendigung der heilpddagogischen Begleitung Erziehungsleitung
vereinbart. Sozialarbeiter/in
Bei Fortflihrung werden ggf. neue Ziele formuliert. Sorgeberechtigte/r
ggf. Vormund
1.12 |Der [die zustindige Sozialarbeiterin wird Gber die Sozialarbeiter/in trifft nicht zu, sofern Beendigung im HPG vereinbart und daher |HP-Akte
Beendigung der heilpddagogische Begleitung informiert. Der bereits besprochen.
junge Mensch wird hierliber informiert. Naheres zum Thema "Beendigung" siehe 2.11
1.13 [Der [die Sorgeberechtigten [ der Vormund wird tiber die Sorgeberchtigte/r trifft nicht zu, sofern Beendigung im HPG vereinbart und daher  [HP-Akte
Beendigung der heilpddagogische Begleitung informiert. Der [Vormund bereits besprochen.
junge Mensch wird hieriiber informiert. Néheres zum Thema "Beendigung” siehe 2.11
Sofern der junge Mensch nicht einwilligt, dass die HP diesen
Kontakt herstellt, wird vereinbart, dass die Gruppe die
Betreffenden iiber die Beendigung der heilpddagogischen
Begleitung informiert.
2. |Der junge Mensch ist durch ein individuelles heilpddagogisches Angebot in seiner Personlichkeitsentwicklung gefordert.
2.1 Mit der/dem Mentor/in wird vereinbart, dem jungen Mentor/in Hierbei kann auch auf einen ersten "Kennlern-Termin" Notizen
Menschen eine heilpadagogische Begleitung vorzuschlagen. |Erzieherteam hingewiesen werden.
ggf. Erziehungsleitung
2.2 |Die Information uber eine Zusage oder Absage des jungen Mentor/in
Menschen zum heilpddagogischen Angebot wird Erzieherteam
entgegengenommen.
2.3 |Bei Zusage wird mit der/dem Mentor/in ein Ersttermin Mentor/in Der Ersttermin findet zwischen dem jungen Menschen, dem Kalender
ermittelt. Mentor und der HP statt.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund - Qualitatsentwicklung - Stand: Juli 2016

Schliisselprozess: Heilpadagogisch therapeutische Leistungen
Prozessvernatwortliche/r: Heilpddagoge/in im gruppenerginzenden Dienst
Zielsetzung: Die Ich-, Sach- und Sozialkompetenz der jungen Menschen ist durch eine
ressourcenorientierte Forderung in ihrer Gesamtentwicklung erweitert.
4 von 8
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard

2.4 |Mit der/[dem Mentor/in wird vereinbart, dass er diesen Termin [Mentor/in Notizen
an den jungen Menschen weitergibt.

2.5 |Fir den jungen Menschen wird eine HP-Akte angelegt. Die bisherigen Notizen und der Anamnesebogen flieBen in die HP- |HP-Akte
Akte mit ein.

2.6 |Der junge Mensch wird gemeinsam mit der/dem Erzieher/in HP-Akte
diensthabenden Erzieher/in beim Ersttermin empfangen. Die |junger Mensch
HP-Raumlichkeiten werden vorgestellt.

2.7 |Gemeinsam mit der/dem Erzieher/in werden dem jungen Erzieher[in Weitere Inhalte des Erstgesprachs sind u.a.: Schweigepflicht der HP-Akte
Menschen die Ziele der heilpddagogischen Begleitung junger Mensch HP; Frage nach den eigenen Zielen des jungen Menschen,
beschrieben. Auf die Mdéglichkeit, die Begleitung mit zu ggf. ist der diensthabende Erzieher nur am Beginn des Termins mit
gestalten, wird ausdriicklich hingewiesen. anwesend

2.8 |Die fortfolgenden Termine werden mit dem jungen Menschen [junger Mensch Termine kdnnen wdchentlich, aber auch individuell vereinbart Kalender
vereinbart. Der/ die Mentor/in wird entsprechend informiert. werden: 14-tdgig etc.

2.9 |Die heilpadagogische Begleitung wird im Hinblick auf die junger Mensch Methoden der HP: HP-Akte
vereinbarten Ziele durchgefiihrt. sieche Anlage "Methoden der HP"

2.10 |Verdndern sich Zielsetzungen, wird dies mit dem jungen junger Mensch Diese Verdnderungen ergeben sich im Gespréch mit der [dem HP-Akte
Menschen besprochen. Mentor/in oder dem Erzieherteam.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schliisselprozess:
Prozessvernatwortliche/r:
Zielsetzung:

- Qualitatsentwicklung -

Heilpadagogisch therapeutische Leistungen
Heilpidagoge/in im gruppenerginzenden Dienst
Die Ich-, Sach- und Sozialkompetenz der jungen Menschen ist durch eine
ressourcenorientierte Forderung in ihrer Gesamtentwicklung erweitert.

Stand: Juli 2016

5von 8

Lfd. Nr.

Ziele [ Prozessschritte

Beteiligte

Bemerkungen

Priifbarer Standard

2.1

Das heilpadagogische Angebot wird beendet.

junger Mensch Mentor/in
Erzieherteam

Ursache fiir die Beendigung kann bspw. das Erreichen der
vereinbarten Ziele sein oder die Erkenntnis, dass der junge Mensch
eine andere (therapeutische) Begleitung bendétigt. Dies wird im
Gesprich mit der [ dem Mentor/in oder dem Erzieherteam
ermittelt.

Der Abschlusstermin mit dem jungen Menschen wird vor allem fiir
eine positive Rlickmeldung und Stiarkung der jungen Menschen
genutzt. Sie werden zudem befragt, was ihnen gut gefallen hat
und was nicht (Riickmeldung an die HP).

Die jungen Menschen werden informiert, dass eine kurze
Riickmeldung an die [ den Mentor/in erfolgen wird.

HP-Akte Kalender

2.12

Die [ der Mentor/in wird liber den Verlauf des
Abschlusstermins informiert.

Mentor/in

HP-Akte

Durch ein themenspezifisches heilpidagogisches (Gruppen-) Angebot sin

d die jungen Menschen in ihrer Personlichkeitsentwicklung gestarkt.

Ein themenspezifisches und zeitlich begrenztes (Gruppen-)
Angebot wird erarbeitet und der Erziehungsleitung
vorgestellt.

Erziehungsleitung

Entsprechende Konzepte werden formuliert bzw. angeboten,
sofern dies die zeitliche Kapazitit der Heilpddagogin erlaubt. Es
kann sich bspw. um sogenannte niedrigschwellige Angebote
handeln, die sich nicht nach den spezifischen Bediirfnissen bzw.
Themen der Teilnehmer/innen richten, sondern ausschlieBlich
einem allgemeinen Thema (z.B. Entspannung) dienen. Die Stirkung
der Teilnehmer (Selbstwertgefiihl) steht stets im Vordergrund.

schriftl. Ausarbeitung des
Konzepts, HP-Unterlagen

3.2

Bei Befiirwortung des Konzepts wird es den einzelnen Teams
wahrend einer Teamsitzung vorgestellt und ermittelt, welche
jungen Menschen daran teilnehmen kdnnten.

Erzieherteam

Notizen
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Schlisselprozess:
Prozessvernatwortliche/r:

- Qualitatsentwicklung -

Heilpadagogisch therapeutische Leistungen
Heilpidagoge/in im gruppenerginzenden Dienst

Stand: Juli 2016

Zielsetzung: Die Ich-, Sach- und Sozialkompetenz der jungen Menschen ist durch eine
ressourcenorientierte Forderung in ihrer Gesamtentwicklung erweitert.
6 von 8
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
3.3 |Das Erzieherteam wird gebeten, die jungen Menschen, die fiir |Erzieherteam Die Vorstellung kann auf zweierlei Wegen erfogen: Im Kinder- und

das Angebot in Frage kommen, dariiber zu informieren, dass
sie zu einem heilpddagogischen Angebot eingeladen werden
und wann diese Einladung erfolgt.

Jugendlichenteam oder die in Frage kommenden jungen Menschen
werden von der Heilpddagogin in der Gruppe aufgesucht.

Gesprachstermin vereinbart, um sich tiber die teilnehmenden
jungen Menschen konkreter zu informieren.

Erzieherteam

3.4 |Das Angebot wird den betreffenden jungen Menschen junge(r) Mensch(en) Bei Bedarf kénnen auch Wiinsche, die die jungen Menschen zu schriftliche Einladung an die

vorgestellt. dem angebotenen Konzept beitragen, aufgenommen werden jungen Menschen
("Mitwirkung"). Notizen

3.5 |Den jungen Menschen wird Bedenkzeit gegeben, um zu junge(r) Mensch(en) Der Zeitpunkt fiir die Ab- oder Zusage sollte ca. innerhalb einer Notizen
iberlegen, ob sie das Angebot annehmen mdéchten. Woche nach der Vorstellung sein. Die jungen Menschen kénnen Kalender

sich entscheiden, ob sich die Heilpadagogin bei ihnen meldet oder
sie ihr selbst Bescheid geben.

3.6 |Die Information liber Zu- oder Absage hinsichtlich des junge(r) Mensch(en) Notizen
Angebotes wird entgegengenommen.

3.7 |Die entsprechende Information wird an die Gruppe Erzieherteam Notizen
weitergegeben. Die teilnehmenden jungen Menschen und die |junge(r) Mensch(en) Kalender
Gruppen werden uber die Termine informiert.

3.8 |Mit einer/einem Erzieherfin oder dem Erzieherteam wird ein  |Erzieher/in Kalender
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund - Qualitatsentwicklung -
Heilpadagogisch therapeutische Leistungen
Heilpidagoge/in im gruppenerginzenden Dienst

Schliisselprozess:
Prozessvernatwortliche/r:

Stand: Juli 2016

Zielsetzung: Die Ich-, Sach- und Sozialkompetenz der jungen Menschen ist durch eine
ressourcenorientierte Forderung in ihrer Gesamtentwicklung erweitert.
7von 8
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
3.9 |Das vereinbarte Gesprach wird fiir die Erstellung einer Erzieher[in Auch wenn es sich um ein niedrigschwelliges Angebot handeln Anamnesebogen
Anamnese der jungen Menschen genutzt. Erzieherteam kann (siehe Bemerkungen unter 3.1.), ist es doch notwendig,
Informationen liber die Teilnehmer zu erhalten, damit bspw. keine
Konflikte oder belastende Situationen ausgelst werden sowie um
ein besseres Verstandnis fir die Betreffenden zu erlangen. Das
Thema des Angebotes kann auf diesem Wege zudem besser an die
besonderen Bedirfnisse der Teilnehmer angepasst werden. Es
werden allerdings keine individuellen Ziele der Teilnehmer
erarbeitet.
3.10. [|Fur den jungen Menschen wird eine HP-Akte angelegt. Die bisherigen Notizen und der Anamnesebogen flieBen in die HP- |HP-Akte
Akte mit ein.
3.11 |[Das heilpddagogische Angebot wird gemaB des Konzeptes junge(r) Mensch(en) Das Konzept wird nach Bedarf an die aktuelle Situation angepasst. |[HP-Akte
durchgefiihrt. Wenn von den jungen Menschen erwiinscht, kann das Angebot
um weitere Termine verlangert werden.
Hinweis auf Schweigepflicht der HP erfolgt zu Beginn.
3.12 |Ein regelmaBiger Austausch tiber den jungen Menschen mit  [Erzieher/in HP-Akte
einer/einem Erzieher/in bzw. dem Erzieherteam wird Erzieherteam
durchgefiihrt. ggf. Erziehungsleitung
3.13 |Das heilpddagogische Angebot wird beendet. junge(r) Mensch(en) Der Termin wird vor allem fiir eine positive Riickmeldung und HP-Akte

Starkung der jungen Menschen genutzt. Sie werden zudem
befragt, was ihnen gut gefallen hat und was nicht (Riickmeldung
an die HP).

Die jungen Menschen werden informiert, dass eine kurze
Riickmeldung an die Gruppe erfolgen wird.
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Stand: Juli 2016

51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund - Qualitatsentwicklung -
Schliisselprozess: Heilpadagogisch therapeutische Leistungen
Prozessvernatwortliche/r: Heilpddagoge/in im gruppenerginzenden Dienst
Zielsetzung: Die Ich-, Sach- und Sozialkompetenz der jungen Menschen ist durch eine
ressourcenorientierte Forderung in ihrer Gesamtentwicklung erweitert.
8 von 8

Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard

3.14 |Es wird ein Termin fiir die Teilnahme an einem Teamgesprach |Erzieherteam ggf. Kalender

vereinbart. Dieses wird durchgefiihrt, um Informationen liber |Erziehungsleitung HP-Akte

den Verlauf des heilpddagogischen Angebotes, bezogen auf
die einzelnen jungen Menschen, weiterzugeben.
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51-4-3/ Stadtischer Heimverbund

Qualitatsstandard: Gruppenerginzende Schul- und Ausbildungshilfe

Stand : Februar 2016

Zielsetzung: Durch interdisziplindre Lernberatung und Leistungsforderung sind die jungen Menschen befihigt, aus eigener Motivation selbstverantwortlich
und zielorientiert zu lernen und zu arbeiten.

Nr. Ziele/ Prozessschritte Verantwortliche | Beteiligte Bemerkungen Priifbarer
Standard

1. Die Lehrkraft fiir die Schul- und Ausbildungshilfe ist iiber die schulische und berufliche Situation und die Férderbedarfe der Kinder und Jugendlichen im Heimverbund informiert

und unterstiitzt die schulische und berufliche Férderung der Heimgruppen.

1.1 Der von der aufnehmenden Gruppe/ MitA in den Lehrkraft Siehe Q-Standard ,Aufnahmeverfahren”/ Pkt. 3.3 Ausgefiillter
Einrichtung ausgefiillte Fragebogen Teams Original-
zum schulischen Bereich, aus dem die Fragebogen /
schulische Situation und der Anlage 4.2
Forderbedarf fir den jungen Menschen
ersichtlich wird, wird
entgegengenommen.

1.2 Die Lehrkraft verschafft sich in Lehrkraft MitAiin den | e Halbjahresgesprache und nach Bedarf in den padagogischen Teams Fiir die AWG'n:
regelmaBigen Abstanden einen Teams e Im Bedarfsfall sollte die Teilnahme der Lehrkraft am HPG abgestimmt werden. Infoblatt fur
Uberblick Gber die e Die Mentorin [ der Mentor sollten sicherstellen, dass die Lehrkraft iiber die aktuelle | Vertretung der
schulische/berufliche Situation und den persdnliche und schulische Entwicklung informiert wird, ebenso iber die Art und den | Mentorln/ fiir
Forderbedarf der jungen Menschen des Umfang der gewiinschten Hilfe Opt-Out-
Heimverbundes. Vertretung

1.3 Bei Forderbedarf, der von den MitA der | Lehrkraft Junger Voraussetzungen : Vermerk im
Heimgruppen nicht gedeckt werden Mensch e Einhalten der vereinbarten Termine Terminkalender o.
kann, wird die Lehrkraft durch e Mitbringen des Schulmaterials Tagesjournal
Unterstiitzungsangebote tatig.
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Qualitatsstandard: Gruppenergdnzende Schul- und Ausbildungshilfe im Stadtischen Heimverbund 51-4-3 Seite 2 von 5

Nr. Ziele/ Prozessschritte Verantwortliche | Beteiligte Bemerkungen Priifbarer
Standard

2. Beginn der Beratung und Forderung: Gruppenerginzende Schul- und Ausbildungshilfe ist entsprechend der Nachfrage der jungen Menschen (Selbstmelderinnen, entsprechend der

Nachfrage der Gruppen/ Einrichtungen (von Mentorlnnen 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 Giber die Mentorlnnen in den Heimgruppen oder lber die
Heimleitung an die Lehrkraft der Schul- u. Ausbildungshilfe gerichtet.

2.1. Zwischen Mentor/in, den jungen Lehrkraft Junger Fiir die Beteiligung der Sorgeberechtigten und weiterer Hilfeplan- oder Gesprachsnotiz

Menschen und der Lehrkraft wird ein Mensch, Erziehungsplanbeteiligter ist die Mentorin/der Mentor verantwortlich.
Beratungs-bzw. Forderprogramm Mentorln Die Lehrkraft wird in Abstimmung mit der Mentorin [ dem Mentor an
vereinbart.) Hilfeplangesprachen beteiligt, wenn sie wesentliche Aspekte zur Erérterung der

schulischen Entwicklung eines Kindes [ Jugendlichen beitragen kann

2.1.1 Fiir den jungen Menschen wird ein Lehrkraft Mentor/in, Die Leistungen der Gruppeniibergreifenden Schul- und Ausbildungshilfen stehen den Personenbezogene
individuelles Forderprogramm junger jungen Menschen zur Verfiigung, die in den Gruppen/ Einrichtungen des Heimverbunds | Ubersicht:
abgestimmt. Mensch betreut oder nach Auszug in die eigene Wohnung vom Flex Team nachbetreut werden. | ,Dokumentation

Nachhilfe"

2.1.2 Fiir jeden jungen Menschen werden | Lehrkraft Personenbezogene
die Inhalte der Férderung in einer Ubersicht:
digitalen Ubersicht dokumentiert. .Dokumentation

Nachhilfe"

2.2 Die Beteiligten werden anhand des Lehrkraft Mentor/in, Um ein kontinuierliches und erfolgsversprechendes Ergebnis der Nachhilfearbeit zu Plan der
erarbeiteten Férderprogramms liber junger unterstiitzen, sollten abwendbare Termine ( z.B.: Friseurbesuch [ Einkauf, etc... ) NICHT Nachhilfetermine
Fordermdglichkeiten beraten. Mensch auf den vereinbarten Nachhilfetermin gelegt werden
Zusammen mit den Beteiligten Art und Umfang der Hilfe/Férderung ist in einer Akte dokumentiert. Die Dokumentation
werden Nachhilfe- bzw. schildert auch die Mitwirkungsbereitschaft bzw. - fahigkeit des jungen Menschen.

Fordertermine festgelegt.

23 Die Lehrkraft und die padagogischen | Padag. MitA Junger Ein Ziel fiir eine erfolgreiche Arbeit ist eine regelmaBige Wahrnehmung des
MitA stellen die Wahrnehmung des Lehrkraft Mensch wochentlichen Termins. Um terminlichen Leerlauf der Lehrkraft zu vermeiden, sollte ein
Nachhilfe-bzw. Fordertermins sicher. Nachhilfetermin rechtzeitig abgesagt werden, falls er nicht wahrgenommen werden
Die Notwendigkeit der Einhaltung der kann.

Termine wird den jungen Menschen
und den pad. MitA gegeniiber
verdeutlicht.

2.3.1 Mit jugendlichen und volljahrigen Lehrkraft Junger Anlage 1 zum Standard/ ,Vereinbarungen mit den Nachhilfeschiilern im Stidtischen Unterschriebene
Nachhilfeschiilern wird eine Mensch Heimverbund” Vereinbarung
vertragliche Vereinbarung tber die
Regeln der Zusammenarbeit
getroffen.
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2. Durchfiihrung des Beratungs- und Forderprogramms: Das Programm ist mit dem jungen Menschen durchgefiihrt und dokumentiert.

Das Beratungs- und Forderprogramm orientiert sich dabei an grundsatzlichen padagogischen Werten.

3.1 Die Termine fiir das Beratungs- und | Lehrkraft Junger Das Beratungs- und Férderprogramm wird in den Alltag des Kindes/Jugendlichen Terminplan in der
Férderprogramm werden mit dem Mensch integriert. — Das Beratungs- und Forderprogramm wird in der Regel individuell mit Akte fiir den
jungen Menschen unter einzelnen Kindern/Jugendlichen durchgefiihrt. Méglich ist daneben auch die Férderung | jungen Menschen
Beriicksichtigung seiner Interessen in Kleingruppen.
und Pflichten vereinbart.

3.2 Die Termine werden durchgefiihrt Lehrkraft Junger Die Dokumentation erfolgt in einem fiir jedes Kind/jeden Jugendlichen anzulegenden Vermerk in der
und dokumentiert. Mensch Akte. Akte fiir den

jungen Menschen

33 Das Beratungs- und Forderprogramm | Lehrkraft Junger Die padagogische Konzeption ist der Lehrkraft bekannt und findet in der Schul- und Das pddagogische
orientiert sich an den Wertsetzungen Mensch Ausbildungshilfe Anwendung. Elementare Werthaltungen sind z.B. akzeptierende Konzept liegt vor
in der padagogischen Konzeption des Wertschdtzung und Partizipation der jungen Menschen, an den Stirken der jungen und ist bekannt
Heimverbundes. Menschen orientierte Methodik, Forderung der Selbstachtung der jungen Menschen,

Entwicklung von Eigenverantwortung und Gemeinschaftsfahigkeit, reflektierte
Lebensfiihrung.

3.4 Die Gestaltung und Wirkung des Lehrkraft Junger Im Dialog mit der Lehrkraft lernt der junge Mensch, seine Gefiihle und Interessen zu
Beratungs- und Forderprogramms Mensch verbalisieren und zu reflektieren und auf die Gestaltung und die Ziele der
wird mit dem jungen Menschen Zusammenarbeit durch sozial vertragliche Umgangsweisen wirksam Einfluss zu nehmen.
reflektiert. Die Forderung der Fahigkeit zur Reflektion der eigenen Wirklichkeit ist ebenso

bedeutsam wie der in Schulnoten bewertbare Lernerfolg der jungen Menschen.

35 Die methodische Arbeit wird Lehrkraft Junger Gesprachsnotiz

hinsichtlich der Schul- und Mensch

Ausbildungsbedarfe des jungen
Menschen fokussiert.
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3.6 Wenn eine schulische oder berufliche | Lehrkraft Mentor/in Info per Mail oder
Forderung keine hinreichende Notiz zum
Aussicht auf Erfolg hat, weil personlichen
vorrangig heilpddagogische oder Gesprach

psychotherapeutische Hilfen fiir die
Entwicklung der jungen Menschen
notwendig erscheinen, werden
entsprechende Informationen an den/
die Mentor/in tibermittelt.

4., Fortschreibung des Beratungs- und Forderprogramms: Die Wirksamkeit des Programms ist in regelméaBigen Abstinden mit dem jungen Menschen und den Beteiligten iiberpriift und
gegebenenfalls fortgeschrieben.

4.1

In vereinbarten Fristen wird mit
der/dem Mentorlnnen des jungen
Menschen und mit jungen Menschen
ein Fachgesprach zur Bewertung und
ggf. Weiterentwicklung bzw.
Beendigung des Beratungs- und
Forderungsprogramms gefiihrt.

Lehrkraft

Junger
Mensch,
Mentor/in

Die zu 2.4 erwdhnte Reflexion ist in den alltaglichen Prozess der Zusammenarbeit mit
dem jungen Menschen integriert. In regelmdBigen Abstanden wird die gemeinsame
Reflexion der bisher erreichten Ziele zusétzlich ergebnisorientiert in den Mittelpunkt
einer gemeinsamen Beratung gestellt und dabei tberpriift, ob das Beratungs- und
Forderprogramm hinreichend wirksam ist, ob es modifiziert oder abgeschlossen werden
sollte. - In der Regel finden interne Fachgesprache zwischen

Lehrkraft und MentorIn nach Absprache statt.

Gesprachsnotiz

5 .Abschluss des Beratungs- und Forderungsprogramms: Das Programm ist zeitlich befristet und ist nach Erreichen der Ziele unter Beteiligung des jungen Menschen abgeschlossen.

5.1

Das Beratungs- und Forderprogramm
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 unterstiitzen und sie nicht dauerhaft von
Unterstlitzung abhdngig zu machen. Weil die Hauptverantwortung fiir die padagogische
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. AuBerdem ist im Interesse
anderer junger Menschen, die ebenfalls Schul- und Ausbildungshilfe bendtigen, unter
Beachtung der beschriankten personellen und finanziellen Ressourcen dafiir zu sorgen,
dass eine moglichst gleichmaBige Forderung der Heimkinder erreicht wird.

Gesprachsnotiz zur
Beendigung des
Beratungs- und
Forderprogramms
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6. Interne Kommunikation: Die Arbeitsweise in der Schul- und Ausbildungshilfe orientiert sich neben den pidagogischen 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 Lehrkraft Team der Gruppenergdnzende Dienste sind neben der Schul- und Ausbildungshilfe: Ein Fachgesprach
Ausbildungshilfe ist eingebunden in Gruppen- Freizeitpddagogik, Heilpadagogik und kiinstlerische Forderung. Das Team sorgt unter pro Halbjahr
das Team der Gruppenergdnzenden erganzenden | Beteiligung der Heimgruppen und Heim- und Erziehungsleitung fiir eine Abstimmung
Dienste. Dienste der von ihr durchgefiihrten MaBnahmen in einzelnen Betreuungsfallen.

7. Externe Kooperation: Die Schul- und Ausbil

dungshilfe ist mit

externen Koop

erationspartnern abgestimmt.

7.1 Im Bedarfsfall wird die Schul- und Lehrkraft Schulen, Bei der Kooperation zwischen Schulen und Heimverbund bedarf es einer Absprache Gesprachs-
Ausbildungshilfe mit der von den Mentor/in zwischen der/dem Mentorln und der Lehrkraft, wer und in welchem Umfang Notiz / Mail
jungen Menschen besuchten Schule EL/GL Ansprechpartner fiir die Schulen ist.
abgestimmt.

8. Die Einhaltung dieses Qualititsstandards ist iiberpriift.

8.1 Die Qualitat der Arbeit wird im Lehrkraft Dienst- Die reguliren Dienstgespriache zwischen der Lehrkraft und der/dem Dienstvorgesetzten | Dienstgespriche
Rahmen regelmaBiger vorgesetzte/r |sind in der Regel ausreichend, um einen hinreichenden Einblick in die Schul- und sind dokumentiert.

Dienstgesprache mit dem
Vorgesetzten miindlich dargestellt.

Ausbildungshilfe zu bekommen.
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund

Stand: August 2010

Prozess:  Qualitatsaudits
Zielsetzung: Das Handeln der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter orientiert sich an den Qualititsstandards des Heimverbundes
Seite 1 von 5
Lfd. . . Verant- - ..
Ziele [ Prozessschritte . Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
Nr. wortliche
1. |Das zustdandige Auditorlnnen-Team ist benannt
Ein Rahmenplan zur Durchfiihrung der Audits wird QB AK-QE, Steuerungsgruppe Rahmenplan
zu Jahresbeginn vorgelegt, im AK-Qualitdtsentwicklung
1.1 [beraten und von der Steuerungsgruppe genehmigt.
Als Auditorlnnen wird einfe Mitarbeiter/in und eine QB AK-QE fiir Audits in den Gruppen der Funkestiftung: Rahmenplan
hauswirtschaftl. Mitarbeiterin aus dem AK- ein/e Auditor/in aus den AWG'n
Qualitatsentwicklung benannt. fiir Audits in den AWG'n:
einfe Auditor/in aus den Teams der Funkestiftung
flir Audits im Flex Team:
im jahrlichen Wechsel Auditorlnnen aus AWG'n
und Funke.
111 Ausgenommen ist jeweils das Mitglied des AK-QE
aus dem zu auditierenden Team. Ggf. wird ein/e
Beisitzer/in benannt. Der Beisitz qualifiziert zur
spateren Ubernahme der Rolle einer/ eines
Auditor/in
Ein/e padagogische Mitarbeiter/in des AK- QB AK-QE Rahmenplan
112 Qualititsentwicklung werden als Ersatz-Auditor/in fir
""" |den Vertretungsfall bestimmt.
Die Auditleitung wird im Wechsel von den QB Die Leitungskrafte tibernehmen die Auditleitung |Rahmenplan
19 Erziehungsleitungen/Funkestiftung und den jeweils bei den Teams, bei denen sie nicht als
’ Fachberatungen/AWG libernommem. direkte Vorgesetzte fungieren.
Im Vertretungsfall tibernimmt die/der andere EL/ FB die |QB
1.2.1 [Auditleitung.
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1.3

Die Protokollfiihrung wird sichergestellt.

QB

Sekretariat

Jeweils ein Exemplar des Protokolls
fir das auditierte Team und fur
den/die QB.

51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Prozess: Qualitatsaudits

Seite 2 von 5
Lfd. . . - ..
Nr Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
2. [Die zeitlichen und inhaltlichen Rahmenbedingungen zur Durchfiihrung des Audits sind geschaffen
Die konkrete Planung fiir die Audits wird auf QB AK-QE Termine im Rahmenplan
2.1 |Grundlage des Rahmenplans abgestimmt.
Die Vorbereitung der jeweiligen Audits erfolgt im QB Auditteams Protokollnotiz zur Vorbereitung
2.2 |Anschluss an eine vorhergehende Sitzung des AK-
Qualitatsentwicklung.
Der/die zu auditierenden Schllisselprozess/e werden QB Auditteam Protokollnotiz zur Vorbereitung
.3 |vom Auditteam im Rahmen der Vorbereitung mit dem
’ Mitglied des zu auditierenden Teams abgestimmt und
festgelegt.
Die schriftliche Anmeldung zum Audit und der QB Teammitglieder des zu Die GL der AWG informiert die HWK Anmeldung zum Audit,
Ablaufplan mit allen relevanten Informationen zur auditierenden Teams, der Gruppe, um eine friihzeitige Ablaufplan
Durchfiihrung des Audits werden dem zu auditierenden Erziehungsleitung Arbeitsorganisation zu ermoglichen.
Team Ubermittelt.
2.4 Die schriftliche Anmeldung erfolgt spatestens 14
Tage vor dem Audit.
Das zu auditierende Team sorgt fiir den Zeitraum des |GL, EL Teammitglieder des zu Der maximale Zeitrahmen fiir das Audit betrdgt 3 |Notwendige Absprachen sind im
Audits fiir einen storungsfreien Rahmen. auditierenden Teams Stunden. Angestrebt wird eine kiirzere Dauer! Tagesjournal dokumentiert
- Information der Bewohnerlnnen
2.5 - Umleitung des Telefons/ Anrufbeantworter
- Sicherung der Kinderbetreuung durch andere
Teams
Das zu auditierende Team sorgt fiir eine vollzdhlige GL EL Teammitglieder des zu Jahresurlaube sind bei der Terminplanung zu
26 Anwesenheit der Teammitglieder. auditierenden Teams berlicksichtigen, kurzfristige Freistellung vom
' Dienst sollte vermieden werden.
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Das zu auditierende Team legt alle relevanten
Dokumente fir das Audit bereit.

GL EL

Teammitglieder des zu
auditierenden Teams

Kinder-/ Jugendlichenakten,
Handbuch der Prozesse,

2.7 Arbeitshilfen, Tagesjournal,
Terminplaner liegen vor
Das Auditteam trifft vor Beginn des Audits im Rahmen [Auditleiter/in Auditteam
2.8 |einesVorgesprichs alle notwendigen Absprachen zur
Durchfiihrung des Audits.
51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Prozess: Qualitatsaudits
Seite 3 von 5
Lfd. . . - ..
Ny Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
Der Stand der fachlichen Qualitat und mogliche Perspektiven der Qualitatsverbesserung sind im Dialog ermittelt.
3 Die Plausibilitat der Qualitatsstandards ist iiberpriift.
MaBnahmen zur Qualitatssicherung und Qualititsverbesserung sind veranlasst.
Die Mitglieder des Auditteams stellen sich im Auditleiter/in Auditteam
3.1 [Bedarfsfall dem Team vor.
Die Mitarbeiterlnnen des zu auditierenden Teams stellen|Auditleiter/in Teammitglieder des zu Protokoll des Audits
a) sich auditierenden Teams,
b) Struktur und Konzept der Gruppe Erziehungsleitung
32 [c) Schwerpunkte und Besonderheiten ihrer
padagogischen Arbeit
vor.
Die zu auditierenden Prozesse/ Standards werden Auditleiter/in
33 [|benannt.
Die Rahmenbedingungen fiir das Audit werden mit den [Auditleiter/in Teammitglieder des zu
Beteiligten abgestimmt. auditierenden Teams,
3.4 Auditteam, Erziehungsleitung
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3.5

Die verantwortlichen Auditorlnnen tiberpriifen in
Zusammenarbeit mit den zustdndigen Teammitgliedern
die standardgemaBe Fiihrung

- 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 BrandschutzmaBnahmen, Notaufnahmen und
Beschwerdemdglichkeiten der jungen Menschen wird
grundsatzlich tberprift.

Auditleiter/in

Teammitglieder des zu
auditierenden Teams,

Auditteam, Erziehungsleitung

Protokoll des Audits

51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Prozess: Qualitatsaudits

Seite 4 von 5
Lfd. . . - ..
Ny Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
Die Auditorlnnen berichten die Ergebnisse ihrer Auditorlnnen  |Teammitglieder des zu Protokoll des Audits
36 Priifung. auditierenden Teams,
Die Ergebnisse der Priifung werden schriftlich Protokollant/in |Teammitglieder des zu Protokoll des Audits
36.1 festgehalten. auditierenden Teams,
Auf Wunsch werden die Auditorlnnen durch die GL EL Auditteam, Der Einblick in rdumliche Bedingungen tragt
Raumlichkeiten der Gruppe gefiihrt. Team zum Verstandnis einzelner Prozessablaufe bei.
3.7 Die Privatsphére der jungen Menschen ist in
jedem Fall zu berlcksichtigen.
Die Teammitglieder beschreiben die Umsetzung der Teammitglieder [Auditteam Protokoll des Audits
einzelnen Prozessschritte in ihrem Arbeitsbereich. deszu
38 auditierenden
Teams,
Die Auditorlnnen liberpriifen die Umsetzung der Auditteam Teammitglieder des zu Bereits bei der Priifung der Kinder- und
Prozessschritte anhand der priifbaren Standards. auditierenden Teams, Jugendlichenakten sollten die priifbaren
3.9 Erziehungsleitung Standards im Hinblick auf den zu auditierenden
Prozess liberpriift werden.
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Die Auditorlnnen suchen zu den einzelnen
Prozesschritten den Dialog mit den Teammitgliedern.

Auditteam

Teammitglieder des zu
auditierenden Teams,

Die Arbeit soll transparent gemacht, sinnvolle
Veranderungen entwickelt, Anregungen

3.10 Erziehungsleitung ermdglicht werden.
Der/die Protokollfiihrer/in halt die Anmerkungen, Protokollant/in |Teammitglieder des zu Anregungen/ Hinweise zu notwendigen Protokoll des Audits
Anregungen und Hinweise im Protokoll fest. auditierenden Teams, Veranderungen der Q-Standards werden zur
3.1 Auditteam, Erziehungsleitung |Beratung und zur Entscheidung an die Projekt-
bzw. Steuerungsgruppe libermittelt.
4. |Die sachgerechte und ergebnisorientierte Durchfiihrung des Audits ist iiberpriift
Die Ergebnisse und Vereinbarungen aus dem Audit Auditleiter/in Teammitglieder des zu Werden Zielvereinbarungen notwendig, wird Protokoll des Audits
werden zusammengefasst und das Audit wird beendet. auditierenden Teams, zwischen Team und Auditleiter/in ein
Auditteam, Erziehungsleitung |entsprechendes Berichtswesen festgelegt. Die
4.1 Auditorlnnen unterliegen der

Verschwiegenheitspflicht,
Priifergebnisse des Audits werden nicht an
andere Mitarbeiterlnnen weitergegeben.

51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Prozess: Qualitatsaudits

Seite 5 von 5
Lfd. . . - ..
Nr Ziele [ Prozessschritte Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
5. |Die vereinbarten MaBBnahmen zur Qualitatsverbesserung sind termingerecht umgesetzt
Der Bericht zum Audit wird an die Abtlgs.leitung und EL/Fachberatung, Protokoll des Audits
uber die zustindige EL/Fachberatung an das auditierte Abteilungsleitung, auditiertes
5.1 . . .
Team weitergeleitet. Team, Protokollantin
Ein Exemplar des Auditberichts wird an den/ die QB Auditleiter/in Protokollant/in Ein Bericht pro durchgefiihrtem
5.1.1 |weitergeleitet und dort archiviert. 0B Audit
Der/die QB stellt die Auditergebnisse im Rahmen von QB Steuerungsgruppe Quartalsbericht QE
52 Quartalsberichten der Steuerungsgruppe QE zur QE

Verfligung.
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Der/die QB tberpriift, ob die im Audit getroffenen QB Teammitglieder des zu Der Berichtsbogen "Auditziele" wird von den - Protokoll des Audits
"Zielvereinbarungen" bis zur Zielerreichung auditierenden Teams, verantwortlichen EL/ GL zur Kenntnis genommen |- Berichtsbogen "Auditziele"
53 |abgearbeitet wurden. Erziehungsleitung und abgezeichnet.
Der/die QB berichtet im Rahmen seiner/ihrer QB Steuerungsgruppe QE Quartalsbericht QE
Quartalsberichte liber den Grad der Zielerreichung zu
54 53
Im folgenden Audit wird gepriift, ob den Hinweisen Auditleiter/in zu auditierendes Team, Entsprechende Notizen werden im néchsten Protokoll des Audits
55 |gefolgt wurde. Erziehungsleitung Auditprotokoll vermerkt

aktuelle Fassung genehmigt am:  3.09.2010
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Schliisselprozess: Sicherung von Qualitdtsstandards in der padagogischen Arbeit

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Jan 2013

Zielsetzung : Die Umsetzung des padagogischen Auftrags zum Wohle der jungen Menschen ist
durch die Identifikation der MitA mit den Standards des Heimverbunds gewihrleistet 1 von 2
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
1. |Die Q-Standards der genehmigten Prozesse sind internalisiert

1.1 |Die Mitglieder des Arbeitskreises Qualititsentwicklung |Ein/e MitA aus jedem Erziehungsleitung, Liste "Zustandigkeiten im
(AK-QE) tibernehmen die Funktion eines/einer Team Fachberatung Team"
Qualitatsbeauftragten innerhalb ihres Teams. Gruppenltg., MitA.

der Teams

1.2 |Die Teammitglieder werden zeitnah Gber den jeweils QB der Gruppe alle Teammitglieder  |Die Information soll mdéglichst zeitnah erfolgen,um eine [Tagesjournal,
aktuell genehmigten Prozess informiert. sofortige Umsetzung der Standards im Alltag zu Handbuch der Prozesse

gewahrleisten.

1.3 |Der jeweils genehmigte Prozess wird in das QB der Gruppe Neben den genehmigten Prozessen liegen jedem Team |Handbuch der Prozesse mit
gruppeneigene "Handbuch der Prozesse" das Leitbild, die pad. Konzeption sowie die allen genehmigten Standards
aufgenommen. Leistungsbeschreibungen vor.

1.4 |Die Vermittlung der Prozessinhalte an das Team wird  |QB der Gruppe, alle Teammitglieder Protokoll des Teamgesprachs
im Rahmen des nichsten Teamgespréchs sichergestellt. [Erziehungsleitung,

Gruppenleitung

1.5 |Die Kenntnisnahme des jeweils genehmigten Prozesses QB der Gruppe alle Teammitglieder  [Jede/r Mitarbeiter/in hat die Prozessinhalte Unterschriftenliste im
wird durch Unterschrift dokumentiert. eigenverantwortlich umzusetzen. "Handbuch der Prozesse"

2. [Die Umsetzung der Q-Standards in der Arbeit ist gewdhrleistet

2.1 |Die Themen der pad. Arbeit werden im Rahmen des Erziehungsleitung alle Teammitglieder  |Die Gliederungspunkte fiir das Teamgesprach Tagesordnungen und
Teamgesprichs unter Berlicksichtigung der jeweiligen |Gruppenleitung orientieren sich an den pad. Kernprozessen, die Protokolle der Teamgesprache
Q-Standards erortert. Tagesordnungspunkte werden den Kernprozessen

entsprechend zugeordnet.

2.2 |Die Teammitglieder werden zu einer verbindlichen Erziehungsleitung alle Teammitglieder Protokolle der entsprechen-

Umsetzung der Q-Standards verpflichtet. Gruppenleitung den Teamgesprache, der QZ,
der Dienstgesprache
2.2.1 |Auf eine verbindliche Umsetzung der Q-Standards Erziehungsleitung alle Teammitglieder, Die Q-Standards werden

wird geachtet.

Gruppenleitung

Fachberatung

umgesetzt
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51-4-3 [ Stadtischer Heimverbund
Schliisselprozess: Sicherung von Qualitidtsstandards in der padagogischen Arbeit

- Qualitatsentwicklung -

Stand: Jan 2013

Zielsetzung : Die Umsetzung des padagogischen Auftrags zum Wohle der jungen Menschen ist
durch die Identifikation der MitA mit den Standards des Heimverbunds gewéhrleistet 2 von 2
Lfd. Nr. Ziele [ Prozessschritte Verantwortliche Beteiligte Bemerkungen Priifbarer Standard
2.3 |Die notwendigen Dokumente/ Vordrucke/ Anlagen zur [QB der Gruppe Die Dokumente kdnnen sowohl im PC als auch in Form [Alle notwendigen Dokumente
Umsetzung der Prozessschritte werden vorgehalten. von Kopiervorlagen vorgehalten werden. sind verfligbar
2.3.1 |Fur die Aufgaben unter Pkt. 2.3 wird eine QB der Gruppe der/die Vertreter/in Liste "Zustandigkeiten im
Abwesenheitsvertretung sichergestellt. Team"
3 Die Weiterentwicklung der Arbeitsqualitit ist durch eine kontinuierliche Auseinandersetzung mit den bestehenden
" |Q-Standards sichergestellt
3.1 |Qualitatszirkel zur Qualititssicherung werden in jedem [QB der Gruppe alle Teammitglieder, [Teammitglieder, die aufgrund von Urlaub nicht Terminplaner,
Team 4x jahrlich unter Beteiligung von Erziehungs- ggf.Fachberatung, teilnehmen konnen, leiten ihre Beitrdge im Vorfeld an  |Protokolle der QZ
bzw. Gruppenleitung durchgefiihrt. Erziehungleitung den/die QB der Gruppe weiter.
3.1.1 |Im Rahmen des QZ wird die Umsetzung, die Aktualitdt |QB der Gruppe alle Teammitglieder, Protokolle der QZ
und die Schliissigkeit der Prozessstandards reflektiert ggf.Fachberatung,
und dokumentiert. Erziehungleitung
3.2 |Eine notwendige Uberarbeitung der QB der Gruppe alle Teammitglieder, |Die priifbaren Standards bedirfen einer regelmaBigen |aktuelle Prozessstandards
gruppenspezifischen Standards wird ggf. festgestellt. ggf.Fachberatung, Uberpriifung auf Aktualitat .
Erziehungleitung (z.B. Aufgabenbeschreibungen)
3.3 [Notwendige/ sinnvolle Vorschlige zur Uberar-beitung |QB der Gruppe alle Teammitglieder, Protokolle der QZ
bzw. Abanderung bestehender Stan-dards werden zur ggf.Fachberatung,
Beratung in den AK-QE eingebracht. Erziehungleitung
3.4 |InregelmaBig durchgefiihrten Audits wird die QB 51-4-3 alle Mitarbeiter/innen Protokolle der Audits
Umsetzung der Q-Standards tiberpriift und
dokumentiert.
3.4.1 [Aus den Audits resultierende Zielvereinbarungen QB 51-4-3 Erziehungsleitung, Termingerechte Umsetzung der vereinbarten Zielvereinbarung zu

werden auf ihre Umsetzung uberpriift.

Fachberatung
Gruppenltg., MitA.
des betroffnen Teams

MaBnahmen.

Auditzielen
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