AWO-Norm
Werkstatt fir Menschen mit Behinderungen

Stand: ©69.06-2017-06.11.2020

Lfd. Nummer AWO-Qualitatskriterien Bemerkungen
1. Grundlagen
1.1. Leitbildorientierung
WibM 1.1 Leitbildorientierung der fi+die Werkstatt auf

Grundlage der AWO-Leitsatze der Bundes-
ebene ist sichergestellter und wird regelma-
Rig Uberpriften, weiterentwickelta und um-

gesetzten
1.2. Konzeption
WfbM 1.2 Konzeption der Einrichtung ist auf dem je-

weiligen Stand der fachwissenschaftlichen
Grundlagen erarbeiten erarbeitet und wird
bzw. regelmafig Gberpriften und weiterent-
wickelta

Die Konzeption beinhaltet mindestens Aus-
sagen zu:

Zielgruppe

Leistungsinhalten

Standort

Struktur der Leistungen

Qualitat der Leistungen
Teilhabeorientierung

Barrierefreiheit (baulich und kommunika-
tiv)

1.3. Barrierefreie Kommunikation

WfbM  1.3. Nachweis von zielgruppenspezifischen
Malnahmen zur Umsetzung barrierefreier
Kommunikation mit den Kund*innen (z. B.
Einflhrung von Leichter Sprache)

2. Erbringung der Dienstleistung
2.1. Aufnahmeverfahren
WfbM  2.1. a) |Aufnahmeverfahren ist festgelegten
WfbM  2.1. b) |Einbeziehung der Kunden, gesetzlichen Be-

treuer und ggf. Angehorigen und Bezugsper-
sonen im Aufnahmeverfahren ist sicherge-
stellten

WibM  2.1. c) |Fachlichern Standard fur das Informations-
gesprach ist entwickeltr (z. B. Wiinsche des
Kunden, individuelle Ressourcen, Angebote
der WiBbM)
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WibM  2.1. d) [Mdglichkeiten zum Kennenlernen der Ein-
richtungen und Dienste sind sichergestellter

WfbM  2.1. e) |Aufnahme und Kostenregelung nach den
geltenden gesetzlichen Bestimmungen wird
geklarter

2.2. Vertragliche Regelungen
WibM 2.2 Vertragsprifung (Arbeits- und Werkstattver-

trdge, Kostenzusage, Fahrdienst) durch ent-
sprechend qualifizierte Mitarbeitende ist ge-

wahrleistet
2.3. Eingangsverfahren/MaRnahmenbeginn
WfbM  2.3. a) | Erfassung aller notwendigen Daten im Rah-

men des Erstkontaktes und zeitnahe Weiter-
leitung an alle am Prozess Beteiligten ist
sichergestellt

WfbM  2.3. b) |Hilfestellungen zur Eingewdhnung und Ori-
entierung ist sichergestellten
WfbM  2.3. c) | Arbeitsdiagnostik und Erarbeitung eines Fa-

higkeitsprofils wird durchgefiihrten

WfbM  2.3. d) |Eingliederungsplan/Zielvereinbarung mit
allen am Verfahren Beteiligten wird gemein-
sam erstellten und festgelegten

2.4, Berufsbildungsbereich
WibM  2.4. a) |Prozess Berufshildungsbereich im Fachkon-
zept wird gemal HEGA 06/10 geregelta
WibM  2.4. b) |ArbeitsbBegleitende MaRnahmen werden

durchgefihrten und ihre Wirksamkeit konti-
nuierlich Uberpriften

WfbM 2.4, c) | Mdglichkeiten zur Teilnahme an externen
Bildungsangeboten sind entwickeltr
WibM  2.4. d) [Methoden, mit denen aktuelle arbeitsmarkt-

relevante Entwicklungen bertcksichtigt wer-
den, sind dargestellten

2.5. Arbeitsbereich
WfbM  2.5. a) |Individuelle Angebote hinsichtlich Bildung
und Qualifizierung durch Arbeit sind sicher-
gestellten
WfbM  2.5. b) |Individuelle Bildung und Qualifizierung im

Arbeitsprozess ist sichergestellter
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WifbM  2.5. c) |Verfahren des Ubergangs in den allgemei-
nen Arbeitsmarkt (z. B. Inklusionsbetrieb) ist
festgelegten

WfbM 2.5, d) |Betriebspraktika/Aul3enarbeitsplatze zur Er-
mdglichung von Ubergangen auf den allge-
meinen Arbeitsmarkt werden angebotenbie-
ten

WifbM 2.5, e) | Arbeits- und Beschéftigungsangebote fiir
schwerst mehrfach behinderte Menschen
werden angebotenbieten

2.6. Individuelle Leistungserbringung

WfbM  2.6. a) |Kunden und gegebenenfalls Angehérige und
Betreuer*innen werden bei der Hilfeplanung
Gestaltung und Umsetzung der Teilhabepla-
nung einbezogeniehen

WfbM  2.6. b) | Hifeplanungsinstrament Ein Planungs-

instrument wird angewendetr, das mindes-
tens abbildet:

« Anamnese

. Zielplanung

« Mallnahmen

« Uberprifung

WfbM  2.6. ¢) |Individuelle Hilfen sind auf Basis von Quali-
tatsstandards bezogen auf Leistungsart und
Leistungsform unter Berticksichtigung des
aktuellen fachlichen Standes beschriebenei-
ben; und werden durchgefiihrten und Gber-

pruften

WifbM  2.6. d) |Pflegerische Versorgung wird bedarfsbezo-
gen sichergestellten

WfbM  2.6. e) |Maflnahmen zur Krisenpravention und
-intervention sind festgelegen

WfbM  2.6. f) | Verfahren der Uberpriifung und Aktualisie-

rung der Gestaltung und Umsetzung der
Teilhabeplanung sowie der Fortschreibung
der Unterstitzungsangebote festlegen, das
mindestens regelt:

« Verbindlicher Turnus

« Verantwortlichkeiten

« Einbeziehung aller am Prozess Beteilig-
ten

« Dokumentation

...ist geregelt.
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WibM  2.6. g) |Sicherstellung-der Rregelmaligen kunden-

bezogenen Evaluation (PDCA) ist sicherge-

stellt
WfbM  2.6. h) |Beratung der Kunden bei der Beantragung
von weiteren Mafnahmen und Hilfen ist ge-
regeltn
2.7. Beendigung der Mal3Bhahme
WibM  2.7. a) |Verfahrensweisen bei Abschluss der Mal3-

nahme (nach Art und Grund der Beendi-
gung) ist geregelta

WibM  2.7. b) |Beratung von Kunden beim Ausscheiden
aus dem Arbeitsleben ist sichergestellten
2.8. Einbeziehung der Beschaftigten
WifbM  2.8. a) |Mitwirkung der Beschaftigten bei ihren indi-
viduellen Belangen ist sichergestellten
WfbM  2.8. b) |Umsetzung der Mitwirkungsverordnung ist
sichergestellter
WfbM  2.8. c) | Werkstattrat wird bei der Festlegung von
Leistungsangeboten und Qualitatszielen
einbezogeniehen
WibM  2.8. d) |Ziele zu aktiver gesellschaftlicher Teilhabe
sind formulierter und Angebote aufgebauten
29 Einbeziehung der Angehorigen und
B gesetzlichen Betreuer*innen
WfbM  2.9. a) |Systematische Zusammenarbeit mit gesetz-

lichen Betreuer*innen, Angehérigen und Be-
zugspersonen ist gegebenenfalls sicherge-

stellten
WfbM  2.9. b) | Notwendigera Informationsfluss ist sicherge-
stellter
3. Produktion und Dienstleistung
WfbM 3. Produktion und Dienstleistung unter be-
herrschten Bedingungen ist sichergestellten
4. Verwaltung
WibM 4. a) |Standards fur den Kundenservice sind fest-

gelegten und sichergestellter

WibM 4. b) | Transparente Darstellung des monatlichen
Lohnes fir die Beschéftigten ist geregelta
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WM 4. c)

Verfahren zur Leistungsabrechnung ist fest-
gelegten

WibM 4. d)

Uberprufung der Leistungsnachweise ist
sichergestellten

WM 4. e)

Zeitnahe Abrechnung erbrachter Dienstleis-
tungen gegentiber dem Leistungstra-
ger/Auftraggeber ist sichergestellten

Interne Organisation und Kommunikation

WfbM 5.

Planungssicherheit durch langfristige Rah-
menplane (Urlaub, Fortbildung, SchlielBungs-
zeit, Vertretungspléne u.a.) in Abstimmung
mit Beschéftigten und Mitarbeitenden ist her-
gestellten

WfbM 5.

b)

RegelmaRige fall- und mitarbei-
terfinnenbezogene Besprechungen sind si-
chergestellten

WfbM 5.

Besprechungen werden dokumentierten

WfbM

d)

Sicherstellung-des rReibungslosera Flusses

aller Informationen, die zur Erflillung des ge-
meinsamen Arbeitsauftrages erforderlich
sind, zwischen den Beschéftigten und betei-
ligten Mitarbeitenden, ist sichergestellt

Dokumentation und Evaluation

WfbM 6.

Notwendige Aufzeichnungen unter Beach-
tung interner und externer Erfordernisse sind
mindestens zu...festlegen-iber

e Leistungen

e Verlaufen

e Ergebnissen

...festgelegt.

WfbM 6.

b)

Kunden- und werkstattbezogene Prozesse
werden evaluierten und Ergebnisqualitat ab-
gebildetr

WfbM 6.

Bewertung von Bildungsmafinahmen durch
Teilnehmende und Betriebe ist sichergestell-
ten

Kooperation und Vernetzung

WfbM 7.

Netzwerkarbeit ist entwickelta und wird si-
chergestellten
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WfbM 7. b) |Vielfaltige Leistungs- und Gestaltungsmaog-
lichkeiten im Gemeinwesen unter Berticksich-
tigung des Normalisierungsprinzips des An-
spruchs auf Teilhabe und Selbstbestimmung
fur den Kunden werden genutzter und entwi-
ckeltr

WfbM 7. c) | Nutzung externer Angebote und freiwilliger
Dienste ist sichergestellter

WibM 7. d) |Kooperationen mit anderen Leistungsanbie-
tern sowie mit Akteuren des Aushildungs-
marktes und mit Betrieben sind vereinbarten

WfbM 7. e) | Zusammenarbeit mit Leistungstragern und
Behdrden ist geregelta und dera notwendigen
Informationsfluss sichergestellten

WfbM 7. f) | Zusammenarbeit mit anderen Diensten und
Einrichtungen (z.B. im Bereich Wohnen) bzw.
Institutionen ist geregeltnr und dera notwendi-
gen Informationsfluss sichergestellten

8. Umgang mit Eigentum des Kunden

WfbM 8. a) | Mitarbeitende sind zum sorgsamen Umgang
mit Eigentum des Kunden verpflichtetr

WfbM 8. b) | Angemessene Regelungen zum Schutz von
Eigentum der Kunden vor Verlust und Be-
schadigung sind festgelegten

WfbM 8. c) | Verfahren zur Schadensregulierung ist fest-
gelegten und bekannt gemachten

WfbM 8. d) | Fachgerechte Schulung der Mitarbeitenden
im Umgang mit Medikamenten und Medizin-
produkten ist sichergestellten

WfbM 8. e) | Verfahren zur Umsetzung der Medizinpro-
duktebetreiber VO ist sichergestellten

WfbM 8. f) | Verfahren ist festgelegter, welches die Be-
stellung, Lagerung, Vergabe, Verabreichung
und Entsorgung von Medikamenten regelt

9. Handhabung und Lagerung von Arbeits-
mitteln, Waren und Prifmitteln

WfbM 9. Sachgerechte Handhabung und Lagerung
von fir die Dienstleistung notwendigen Mate-
rialien, technischen Geréten und Ver-
brauchsmaterialien ist sichergestellten
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10. Externe Uberprifungen
WfbM 10. a) | Systematische Vorbereitung und Begleitung

externer Prufungen ist sichergestellter

WfbM 10. b) | Nachbereitung, Auswertung der Ergebnisse
und deren Einbeziehung in den kontinuierli-
chen Verbesserungsprozess ist sicherge-
stellten
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