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Fachkonzept zur Durchfiihrung des Eingangsverfahrens und des Berufs-
bildungsbereiches

Allgemeines:

Das Durchfiihrungskonzept ist die fachliche Grundlage fir das Eingangsverfahren und den Berufs-
bildungsbereich der Werkstatten der Lebenshilfe Lineburg-Harburg.

Es beschreibt die BildungsmaRnahmen auf der Grundlage eines differenzierten und verbindlichen
Gesamtkonzeptes und orientiert sich vorrangig an den Interessen und Fahigkeiten des behinder-
ten Menschen als Kunden.

Der Bildungsprozess ist prozess- und dialogorientiert gestaltet; er wird von zwei prozessverant-
wortlichen ,Bildungsbegleitern” als dauerhafte Bezugspersonen fiir den Berufsbildungsteilnehmer
durchgefihrt.

Die ,Ausbildungsrahmenplane” sind an den anerkannten Berufsausbildungen des allgemeinen
Arbeitsmarkt ausgerichtet.

Das Leitbild der Lebenshilfe Lineburg-Harburg kennzeichnet das Menschenbild unserer Einrich-
tung: ,Die Unantastbarkeit der Wiirde des Menschen, die Gleichwertigkeit aller Menschen sowie
das Recht auf Selbstbestimmung, Individualitat und Respekt vor der Personlichkeit. Die Arbeit der
Lebenshilfe Lineburg-Harburg wird von der Anerkennung der Einmaligkeit und Verschiedenheit
des Menschen und seinem Anspruch auf gleichberechtigte Teilhabe am gesellschaftlichen Leben
geleitet, was die gleichberechtigten Teilhabechancen von Mannern und Frauen mit einschlieRt’.

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz und Gender Mainstreaming sind Grundlage der Arbeit
der Lebenshilfe Lineburg-Harburg.

Ausgangspunkt im Eingangsverfahren und in der beruflichen Bildungsmafnahme ist das Wunsch-
und Wahlrecht des Menschen mit Behinderung hinsichtlich der beruflichen Schwerpunktausbil-
dung, der individuellen Eingliederungsziele und seines individuellen Unterstitzungsbedarfs.

1. Ubergreifende Anforderungen

Fur die Aufnahme neuer Berufsbildungsteilnehmer wurden Leitbild und Angebotsflyer zielgrup-
pengerecht hinsichtlich Schriftbild, Ablaufdiagramm und Bildern gestaltet sowie Texte in einfache
Sprache dbersetzt.

Der Aufnahmeprozess ermdglicht einen barrierefreien, kontinuierlichen und flexiblen Zugang zur
Dienstleistung, informiert Uber Inhalt, Ablauf und Maglichkeiten der Dienstleistung, ermittelt die
Kundenanforderungen und die Kundenwiinsche und prift die Machbarkeit.

Das Durchfiihrungskonzept ist Bestandteil der Erst- und Aufnahmegesprache.



Nach dem Qualitatsmanagementsystemn (QMS) werden Kundenanfragen fiir das Eingangsverfah-
ren und den Berufsbildungsbereich innerhalb von drei Tagen bearbeitet und beantwortet. Im
Rahmen der monatlich durchgefihrten Fachausschiisse (geregelt in der Geschaftsordnung des
Fachausschusses) sind Eintrittstermine zeitnah, flexibel und monatlich maglich.

Der Schutz der personenbezogenen Daten ist im Datenschutzkonzept der Lebenshilfe Lineburg-
Harburg geregelt.

Die WfbM fahrt maBnahmebezogen eine Anwesenheitsliste. Darin sind unterweisungsfreie Zeiten
und Fehlzeiten gekennzeichnet.

2. Eingangsverfahren
2.1 Ziele und Aufgaben

Ziel des Eingangsverfahren ist es, festzustellen, ob die Werkstatt fur behinderte Menschen die
geeignete Einrichtung zur Teilhabe am Arbeitsleben und zur Eingliederung in das Arbeitsleben ist.
Es ist die Frage zu klaren, welche Bereiche, Arbeitsfelder und Lefnorte der Werkstatt und welche
erganzenden Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben und zur Eingliederung in das Arbeitsleben
in Betracht kommen.

Als Ergebnis des Eingangsverfahren wird mit dem Berufsbildungsteilnehmer ein individueller
Eingliederungsplan (s. Anlage 1/Anlage 2) im Rahmen der Bildungskonferenz erstellt. Grundiage
sind die Erkenntnisse und Informationen aus der Diagnostik des Eingangsverfahrens, dem Ergeb-
nis der Arbeitserprobungen, aus der Ermittlung der Wiinsche des Bildungsteilnehmers und aus
den Vorgutachten und Berichten.

Die Bildungskonferenz ist grundsatzlich ergebnisoffen. Der Eingliederungsplan ist Beratungsgrund-
lage fir den Fachausschuss.

Ergebnis des Eingangsverfahrens kann auch sein, dass ein Wechsel in die Tagesforderstétte der
Eintichtung empfohlen wird oder ein Wechsel in den Arbeitsbereich der Werkstatt, insbesondere

bei Teilnehmern, die die Werkstatt wechseln oder Teilnehmer, die langere Zeit aus der Werkstatt
ausgeschieden waren (s. Anlage 3).

Das Eingangsverfahren ist auf eine Dauer von ein bis drei Monaten ausgerichtet.

2.2 Spezielle Anforderungen

Zur Eingangsdiagnostik wird gegen Ende des Eingangsverfahrens ein an Melba orientiertes F&-
higkeitsprofil (s. Anlage 4) fir den Berufsbildungsteilnehmer erstelit.

Die Einfihrung der Wismarer Kompetenzanalyse - WKA - als zukinftiges Diagnoseinstrument wird
gerade geprift mit dem Ziel, die Binnendifferenzierung zu verfeinern.

Das Fahigkeitsprofil wird anhand von Einzeltests, Arbeitserprobungen und Beobachtungen in der
Gruppe erhoben und im Rahmen der Bildungskonferenz unter Beriicksichtigung der Selbst- und



Fremdwahrnehmung im Dialog erarbeitet. Es ermdglicht Aussagen zu Schliisselqualifikationen und
zu handwerklichen Qualifikationen.

Einstufungsmdglichkeiten in 5 Kompetenzstufen lassen differenzierte Aussagen zu den vorhande-
nen Fahigkeiten und Fertigkeiten zu.

Allgemeine Fdhigkeiten

zeitliche- und drtliche Orientierung

Rechnen, Mengen- und Zahlenbegriff
Sprechen, Lesen, Schreiben

Umgang mit Geld, Verstandnis des Geldwertes

Lebenspraktische Fahigkeiten

o Bekleidung, Ankleiden
o Korperpflege, Hygiene
¢ Nahrungsaufnahme

Soziale Fahigkeiten

Fahigkeiten zu sozialen Kontakten
Mittel zur Kontaktaufnahme

Stellung und Verhalten in der Gruppe
Konfliktfahigkeit

Arbeitsverhalten

Arbeitsbereitschaft und Belastbarkeit

Motorik, manuelle Fahigkeiten

Qualitat der Arbeit, Ordnung, Einhalten von Vorschriften
Arbeitszeitausnutzung

Intellektuelle Fdhigkeiten

Verstehen von Erklérungen
Merkfahigkeit
Kritikfahigkeit

Flexibilitat
Konzentrationsfahigkeit



Um feststellen zu konnen, welche Entwicklungsschritte sich langfristig beobachten lassen und
unter individueller Bildungsplanung und Begleitung zu erwarten sind, wird das Féhigkeitsprofil
prozessdiagnostisch im Berufsbildungsbereich halbjéhrlich oder Anlass bezogen weitergefihrt.

Perspektivisch kénnten die Forderschulen mit Hilfe der WKA im Vorfeld des Eingangsverfahrens
miteinbezogen werden, wenn die Foérderschulen das WKA zur ersten Beurteilung der Kompeten-
zen und Fahigkeiten for die Abgangsklassen anwenden wiirden.

Die Erkenntnisse werden im Rahmen des Eingliederungsplans fixiert und die Eingliederungsziele,
Perspektiven und Wiinsche des Bildungsteilnehmers formuliert.

Zeichnet sich bereits im Eingangsverfahren ab, dass Wunsch und Leistungspotential fiir eine Be-
schaftigung auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt vorhanden sind, wird dem 8ildungsteilnehmer die
Teilnahme an der MalBnahme QUBI (Qualifizierung, Unterstitzung, Beratung, integration). vorge-
schlagen und eventuell schon im Eingangsverfahren ein AuBenpraktikum in einem Betrieb des
allgemeinen Arbeitsmarktes durchgefihrt.

Eingliederungsplan

Im Rahmen des Eingangsverfahren wird ein Eingliederungsplan ersstellt, der auf der Grundlage der
Erkenntnisse aus dem Eingangsverfahren die Vorschldge und Ziele fir die Teilhabe am Arbeitsle-
ben fixiert und im Zusammenwirken mit dem Fachausschuss weiterentwickelt und beraten wird.

Er fasst die wesentlichen Erkenntnisse zur personlichen und berufiichen Situation des Bildungsteil-
nehmers zum Ende des Eingangsverfahren zusammen und formuliert auf der Grundlage der Ein-
gangsdiagnostik Eingliederungsziele und MaBnahmen zur beruflichen Rehabilitation und Persén-
lichkeitsentwicklung.

Im individuellen Eingliederungsplan wird benannt, welche Teilhabeleistungen und Bildungsmodu-
le in der WEbM in Betracht kommen:

¢ Ausbildungsgruppe oder Lernort

Fachtheoretische Schulungen zu spezifischen Arbeitsbereichen (Kiiche, Wascherei, Gar-
ten...)

Spezielle Arbeitstrainings

Kukuk - Schulung

Zera - Schulung

Coqpack - Training

Entspannungs- und Stressbewaltigungstraining

Allgemeine Schulungen: z.B. Hygiene, Arbeitssicherheit, Erste Hilfe, Brandschutz, rechtli-
che Grundlagen, Kulturtechniken und Lebenspraxis, EDV, Ameisen- und Staplerfihrer-
schein

Berufsschule
Teilnahme an QUBI
Praktikawinsche und -planungen

Die fir die BildungsmaBnahme zustandigen ,Bildungsbegleiter” (Gruppenleiter und Sozialdienst)
werden benannt.



2. Berufsbildungsbereich
3.1. Ziele und Aufgaben

Ziel des Berufsbitdungsbereichs ist es, den Teilnehmer entsprechend den Vereinbarungen im Ein-
gliederungsplan und den Fortschreibungen im Rahmen der Bildungskonferenzen

+ im Rahmen eines ganzheitlichen Bildungskonzeptes zu férdern,
gemah seinen persénlichen, beruflichen und lebenspraktischen Fahigkeiten

« auf geeignete Tatigkeiten im Arbeitsbereich der Werkstatt fir behinderte Menschen vor-
zubereiten,

« auf eine geeignete Tatigkeit in den AuBenarbeitsqruppen (Gartengruppe, Okologiebau-
ernhof Wennerstorf, Freilichtmuseum Kiekeberg, Zentrallager Lidl) vorzubereiten

» auf den allgemeinen Arbeitsmarkt vorzubereiten (QUBI) oder

auf andere Bildungsmalnahmen vorzubereiten

Die Lebenshilfe Lineburg-Harburg bietet an ihren Standorten Lineburg, Stelle und Tostedt (WfbM
und WfsbM Via Nova) berufliche Bildung in eigenen Lernorten mit Ausbildungs- und Schulungs-
rdumen an: Medienrdume, Aufenthaltsrdume, Pausen- und Kantinenrdume, Sanitarraume, Lager
und AuBenflachen sowie Gruppenrdume, die sich in der Ausstattung (Werkzeuge/Maschinen etc.)
nach den zu vermittelnden Berufsfeldern richten.

Es werden berufsfeldorientierte Bildungsgruppen mit je sechs 8erufsbildungsteilnehmern, integ-
rierte berufliche Bildung im Arbeitsbereich der wWfbM und in der WfsbM Via Nova sowie extern
begleitete Bildungsplatze (QUBI) angeboten.

Der Einstieg in den Berufsbildungsbereich ist jederzeit maglich. Entsprechend den Bediirfnissen,
Winschen und Erfordernissen des Berufsbildungsteilnehmers kann die Schwerpunktausbildung
im Berufsbildungsbereich

« mit einer beruflichen Grundorientierung durch berufsfeldbezogene Schulungswochen und
Arbeitstrainings (Tostedt) beginnen,

+ einem einzigen Berufsfeld oder bis zu drei Berufsfeldern in den entsprechenden Ausbil-
dungsgruppen,

o als Lernort direkt in den Arbeitsbereich integriert (Quereinsteiger oder wenn kein eigener
Lernort im Berufsbildungsbereich vorhanden ist) oder

» im Rahmen von QUBI erfolgen.

3.2 Personelle Ausstattung

verantwortliche Ansprechpartner und ,Bildungsbegleiter” der individueilen Biidungsprozesse je-
des Bildungsteilnehmers sind der Gruppenleiter der jeweiligen Schwerpunktausbildung und der
zustandige Sozialarbeiter. Dieses ,duale” System ermdglich eine optimale Abstimmung des Bil-
dungsprozesses und gewahrleistet das Wunsch- und Wahlrecht.

Der Gruppenleiter verfiigt sowohl iiber eine fachliche Ausbildung (Handwerk-Kompetenzen, Meis-
terausbildungseignung) als auch eine padagogische Ausbildung (sonderpadagogische Zusatzaus-
bildung) und iber eine mindestens zweijahrige Berufserfahrung. Er ist mit der tdglichen Beglei-
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tung des Berufsbildungsteilnehmers, der Umsetzung der Ausbildungsrahmenplédne, der Durchfiih-
rung von Bildungsmodulen und der vereinbarten individuellen Teilhabeleistungen beauftragt.

Der Sozialdienst sichert die sozialpddagogische Begleitung der Teilnehmer im Eingangsverfahren
und Berufsbildungsbereich: Unterstiitzungsleistungen wie

Einzelgesprache

Alltagshilfen

Kriseninterventionen

Kontaktpflege zu Eltern, gesetzlichen und ambulanten Betreuern

Der Sozialdienst koordiniert die berufliche BildungsmaRnahme, in dem er

+ die Eingliederungsziele und Bildungskonferenzen federfihrend mitgestaltet, dokumen-
tiert, kontrolliert und
¢ die Umsetzung und Anpassung der Eingliederungsziele gewdhrleistet.

Die Leitung Berufsbildungsbereich ist u. a. zustandig fir die Bearbeitung aller Aufnahmeanfragen
und die Durchfihrung des Aufnahmeverfahrens. Sie (iberwacht die konzeptionelle und inhaltliche
Gestaltung des Eingangsverfahrens und der beruflichen Bildungsmalnahme: Umsetzung, Auswer-
tung, Uberprifung, Kontrolle und Fortschreibung des Konzeptes, die Umsetzung des Leitbildes, die
Umsetzung der Qualitatssicherung und der betrieblichen Vereinbarungen. RegelmaRige Mitarbei-
terentwickiungsgesprache, SMART-Zielvereinbarungen und die regelmafige Teilnahme an Fiih-
rungsworkshops sind wesentliche Bestandteile der Mitarbeiterfihrung.

Verbindliche Teambesprechungen, Fortbildungen, Fachberatungen, Fallbesprechungen, Supervisi-
onen und die Teilnahme an Fachtagungen sichern die Qualitat der Arbeit.

3.3. Grundkurs

Im ersten Jahr im Berufsbildungsbereich erlangen die Bildungsteilnehmer durch Vermittlung fach-
praktischer und fachtheoretischer Kenntnisse in den jeweiligen Berufsbildungsbereichen berufli-
che Kompetenzen und handwerkliche Fahigkeiten entsprechend der individuellen Ziele im &in-
gliederungsplan. Grundlage sind die Ausbildungsrahmenpléne (Anlage 5) der einzelnen Berufsbil-
dungsbereiche mit Schwerpunkt tatigkeitsorientierte und arbeitsplatzorientierte berufliche Bil-
dung.

Allgemeinbildende Ausbildungsinhalte und Schiisselqualifikationen wie Sozialkompetenzen,
Ausdauer und Konzentration, lebenspraktische Fahigkeiten, Selbstandigkeit, Kenntnisse der Ar-
beitssicherheit, Flexibilitat, Kooperations- und Teamfdhigkeit, Kritikfahigkeit, IT- und Medienfahig-
keiten sind wichtige Grundlagen, um im Arbeitsleben innerhalb oder auerhalb der WfbM zu be-
stehen.

Unter Beriicksichtigung der unterschiedlichen Kompetenzstufen im Fahigkeitsprofil und in den
Ausbildungsrahmenplanen werden die Bildungsinhalte methodisch den Anforderungen angepasst.

Zeichnet sich im Grundkurs ab oder hat das Eingangsverfahren schon Hinweise darauf gegeben,
dass Wunsch und Leistungspotential fir ein Praktikum im Arbeitsbereich der Werkstatt oder ein
Praktikum in einem Betrieb des allgemeinen Arbeitsmarkt vorhanden sind, werden entsprechen-
de Praktika individuell abgestimmt und durchgefihrt oder dem Bildungsteilnehmer die Teilnahme
an der Manahme QUB! empfohlen.



Wahrend des Grundkurses kann

¢ der Ubergang in den Arbeitsbereich der Werkstatt erfolgen,

« der Ubergang in die Tagesforderstatte erfolgen,

+ eine Teilnahme an der Malinahme QUBI und Betriebspraktika erfolgen oder

o der Wechsel in eine weiterfiihrende berufliche Bildungs- oder Qualifizierungsmanahme.
3.4 Aufbaukurs

Im zweiten Jahr der 8erufsbildung wird die Vermittlung fachpraktischer und fachtheoretischer
Kenntnisse im Berufsbildungsbereich vertieft und intensiviert.

Der Schwierigkeitsgrad der angebotenen Tatigkeiten wird erhoht; insbesondere wird der Umgang
mit Maschinen und intensive Kenntnisse iber Werkstoffe und Werkzeuge vermittelt. Die Fahigkeit
zur gréBeren Ausdauer und Belastung sowie die Umstellung auf unterschiedliche Aufgaben und
Arbeitssituationen sowie die Bearbeitung komplexer Arbeitsaufgaben werden gefdrdert. Die Ver-
mittlung von Schliisselqualifikationen wird zielgerichtet intensiviert.

In individuell (Anzahl, Dauer, Ausbildungsort) abgestimmten Praktika in verschiedenen Arbeitsbe-
reichen der Werkstatt, in den AuBBenarbeitsgruppen oder in einem Betrieb des ailgemeinen Ar-
beitsmarktes erwerben die Berufsbildungsteilnehmer berufsfeldspezifische und/oder berufsbild-
orientierte Kenntnisse und Fertigkeiten.

Im Fahigkeitsprofil und den Ausbildungsrahmenplanen erfolgt entsprechend die Auswertung zum
Arbeitsverhalten und zum Sozialverhalten des Teiinehmers.

Ziel des zweiten Berufsbildungsjahres ist die Vorbereitung und Begleitung der Berufsbildungsteil-
nehmer

auf einen angepassten Arbeitsplatz im Arbeitsbereich der Wfbm,

in eine Aulenarbeitsgruppe,

in einem Betrieb des allgemeinen Arbeitsmarktes (iiber die MalBnahme QUBI) oder
fur eine weiterfihrende berufliche Bildungs- und QualifizierungsmaRnahme.

Als ,Quereinsteiger’ im Berufsbildungsbereich definiert die Lebenshilfe Lineburg-Harburg Men-
schen mit einer psychischen, geistigen oder erworbenen (Unfall, Krankheit) Behinderung, die auf
Grund ihres Alters, der spezifischen Behinderung und ihres bisherigen beruflichen Werdeganges
den Berufsbildungsbereich integriert absolvieren.

Die vorhandenen beruflichen Vorerfahrungen erfordern, die individuelle Bildungsbegleitung in
den von den Berufsbildungsteilnehmern ausgewéhlten Arbeitsbereichen der Produktion integ-
riert durchzufiihren.

Fur die ,Quereinsteiger’ stehen ambulante Gruppenleiter zur Verfigung, die die Berufsbildungs-
maf3nahme auf der Grundlage des Eingliederungsplans in der Produktionsabteilung begleiten,
Schulungen, TeilhabemaRnahmen und Praktika organisieren.

Sie sind zusammen mit dem zustandigen Sozialdienst die prozessverantwortlichen Bildungsbe-
gleiter.



3.5 Bildungskonferenzen

wahrend des Eingangsverfahrens und der EingliederungsmaRnahme im Berufsbildungsbereich
finden fir jeden Teilnehmer Bildungskonferenzen statt. Daran nimmt der Berufsbildungsteilneh-
mer und seine Bildungsbegleiter teil (sein Gruppenleiter und der zusténdige Mitarbeiter des Sozi-
aldienstes) und bei Bedarf zusatzliche Fachkrafte und Vertrauenspersonen.

Die erste Konferenz erfolgt zum Ende des Eingangsverfahrens mit der Auswertung der Eingangs-
diagnostik und der Erstellung des Eingliederungsplanes.

Nach jeweils einem halben Jahr im Grundkurs/Aufbaukurs und gegen Ende des Grundkur-
ses/Aufbaukurses erfolgt eine weitere Bildungskonferenz mit der Fortschreibung des persénlichen
Eingliederungsplanes. Die Ergebnisse werden protokolliert (s. Anlage 6).

Anlassbezogen kénnen auch zusatzliche Bildungskonferenzen durchgefiihrt werden, z. B. wenn
ein Berufsbildungsteilnehmer in eine andere Ausbildungsgruppe wechseln méchte oder die Aus-
wertung von Praktika ansteht und sich daraus neue Eingliederungsziele ergeben.

Die Bitldungskonferenz ist dialogorientiert, ergebnisoffen und orientiert sich an den Winschen und
Fahigkeiten des Bildungsteilnehmers.

Die Bildungskonferenzen dienen der Uberpriifung der Ziele des Eingliederungsplans und der Fort-
schreibung der individuellen Entwicklungsplanung im Berufsbildungsbereich. Grendlage der Ge-
sprache sind auch der persénliche Ausbildungsplan, die Fahigkeitsprofile und Auswertungen von
geleisteten Praktika.

4. QuBI (Qualifizierung, Unterstiitzung, Begleitung, Integration)

Seit 2010 wird das bestehende Angebot an Bildungsmodulen im Berufsbildungsbereich um die
Maglichkeit der Qualifizierung von Berufsbildungsteilnehmern fiir den allgemeinen Arbeitsmarkt
und die Vermittlung in Praktikums- bzw. ausgelagerte Bildungsplatze ergdnzt. Dieses Bildungsan-
gebot tragt den Namen QUSI - ein Kiirzel fir Qualifizierung, Unterstiitzung, Beratung und Integra-
tion - und wird von der Fachkraft fir ausgelagerte Arbeitsplatze angeboten.

QuBlI bietet Bildungsteilnehmern berufliche Bildung in Form von:

1} iberbetrieblichen, berufsvorbereitenden Qualifizierungskursen mit dern Schwerpunkt
Schliisselqualifikationen,

2} individuellen fachlichen Weiterbildungen,

3) angeleiteten Treffen zum regelmaBigen Austausch der Berufsbildungsteilnehmer im Prak-
tikum bzw. auf ausgelagerten Bildungsplatzen,

4) beruflichen Bildungsfahrten.

u 1)

Der Qualifizierungskurs dient der Giberbetrieblichen Vorbereitung der Teilnehmer auf eine Tatigkeit
in einem Wirtschaftsunternehmen. In einem Zeitraum von sechs Monaten finden sechs themati-
sche Schulungseinheiten statt:



« Berufsfindung: Sensibilisierung fur die Berufsvielfalt auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt,
Auseinandersetzung mit dem eigenen Praktikumswunsch, Arbeitsmotivation

« Bewerbungstraining: Ablauf von Bewerbungsverfahren, Aufbau einer Bewerbungsmappe,

Verhalten in Bewerbungsgesprachen

Kommunikation: Kommunikation am Arbeitsplatz, Pausengesprache

Konflikte: Umngang mit Konflikten am Arbeitsplatz, Losungsstrategien, Umgang mit Kritik

Kooperation: Absprachen im Team, Arbeitsaufteilung, Stérungen

Verhalten im Praktikum: Arbeitstugenden, Rechte und Pflichten von Praktikanten, Umgang

mit Arbeitsanweisungen

Grundlage der Schulungseinheiten sind verschiedene Bildungsprogramme fir Menschen mit Be-
hinderung, wie KuKuKplus, beQ, talente, jobwards, etc. Es kommen verschiedene Methoden zum
Einsatz (moderierte Gruppengesprache, Roltenspiele, Einzel- und Kleingruppenarbeit). Zusétzlich
werden Exkursionen, wie der Besuch der Agentur fir Arbeit, Werksbesichtigungen und Museums-
besuche durchgefiihrt.

Iu 2)

Um den Anforderungen des Praktikumsbetriebes bestmdoglich gerecht zu werden, erhalten Be-
rufsbildungsteilnehmer individuelle Arbeitstrainings duech die Fachkraft fir ausgelagerte Arbeits-
platze oder Mitarbeitern der Werkstatt bzw. fachliche Weiterbildungen durch externe Bildungsan-
bieter (z. B. VHS-Kurse).

1u 3)
Alle Berufsbildungsteilnehmer im Praktikum werden regelmé&RBig zu QUBI-Tagen und Stammti-
schen eingeladen, um den Austausch und die Gruppenanbindung zu unterstitzen.

Iu 4)
Berufliche Bildungsfahrten dienen der intensiven Auseinandersetzung mit bestimmten prakti-
kumsrelevanten Themen, wie z. B. Kundenkontakt.

Um Berufsbildungsteilnehmer im Rahmen von QUBI individuell beraten, fordern und vermitteln zu
konnen, wird mit jedem Teilnehmer eine persdnliche Zukunftsplanung durchgefiihrt. Gemein-
sam mit vom Teilnehmer ausgewahlten Personen werden persénliche Starken, Fahigkeiten und
berufliche Wiinsche des Teilnehmers erarbeitet. Ziel ist es, eine berufliche Perspektive zu entwi-
ckeln und konkrete Schritte zur Zielerreichung festzulegen, die innerhaib der verbleibenden Zeit
im Berufsbildungsbereich verfolgt werden.

In Zusammenarbeit mit Unternehmen eréffnet QUBI Berufsbildungsteilnehmern die Maglichkeit
auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt tatig zu werden. Mittels Betriebspraktika kénnen Menschen
mit Behinderung verschiedene Berufsfelder kennen lernen und ihre Fahigkeiten in Wirtschaftsbe-
trieben gezielt trainieren. DarGber hinaus kann die Berufsbildung auch teilweise oder komplett
dauverhaft ausgelagert, d. h. in einem Unternehmen auBerhalb der Werkstatt, erfolgen.

Die Fachkraft fir ausgelagerte Arbeitsplatze halt Berufsbildungsteilnehmern diesbeziiglich folgen-
de Unterstiitzungsangebote vor:

Unterstiitzung bei der Erstellung von Bewerbungsunterlagen,
Hilfe bei der Suche nach einem passenden Praktikumsplatz,
Begleitung des Bewerbungsverfahrens,

vertragliche Vereinbarung der Rahmenbedingungen,
Einarbeitung und Arbeitsassistenz im Praktikumsbetrieb,
Unterstiitzung im Umgang mit Kollegen und Vorgesetzten,
regelmadBige, aufsuchende Betreuung,



¢ Durchfihrung und Organisation notwendiger, fachlicher Weiterbildung.

QUBI mochte Menschen mit Behinderung neue berufliche Erfahrungen und praxisnahe, individuel-
le, betriebliche Bildung ermdglichen. In diesem Sinne ist QUBI als ein Bestandteil der beruflichen
Entwicklung von Berufsbildungsteilnehmern im Berufsbildungsbereich zu sehen. Dariiber hinaus
ist es ein erklartes Ziel, den Berufsbildungsteilnehmern am Ende der Zeit im Berufsbildungsbe-
reich den Ubergang auf ausgelagerte Arbeitspldtze zu ermoglichen bzw. Berufsbildungsteilnehmer
in ein Ausbildungsverhaltnis oder in ein sozialversicherungspflichtiges Arbeitsverhaltnis auf dem
allgemeinen Arbeitsmarkt zu vermitteln.

QUBI kann im Arbeitsbereich nahtlos fortgesetzt werden.

5. Abschluss

Die berufliche Bildungsmalinahme endet mit einer feierlichen Verabschiedung und einer individu-
ellen Ehrung. Im Verlauf der beruflichen BildungsmaBnahme erhalt der Berufsbildungsteilnehmer
eine Bildungsmappe, in der er Schulungsmaterialien, Teilnahmebescheinigungen und Zertifikate
abheften kann. Diese wird ihm zu diesem Anlass feierlich Obergeben.
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Mehr als men denkt!

@ Lebenshilfe
Luneburg-Harburg

Anhang ,Qualitatssicherung’

zum Konzept zur Durchfilhrung des Eingangsverfahrens und des Berufsbildungsbereiches

Qualitatsentwicklung Lebenshilfe Lineburg-Harburg gemeinniitzige GmbH

Die Lebenshilfe Lineburg-Harburg orientiert sich in ihrer Qualitatsentwicklung an der DIN EN 1SO 9001:2008
sowie begleitenden Standards zum Hygiene- und Infektionsschutz, Gesundheits-, Arbeits- und Brandschutz,
International Food Standard (IFS) und Datenschutz.

QMB

[ MAD [amb.Betr. [HACCP [FrﬁhFﬁrd_

/ N7 N\ Nit \

|| SGWohnen | 5G Werkstatt|| SGKita || Verwaltung | |

00:00:0:::: -

@0 (1) o0 ©¢ Workshops
Der Gesamtprozess wird durch eine Lenkungsgruppe zentral und Steuerungsgruppen in den Bereichen
gefiihrt. Mit Ausschreibungen von klaren Aufgabenstellungen werden kompetente Mitarbeiter

angesprochen, um in tempordren Arbeitsgruppen oder Workshops, ausgehend von den jeweiligen
Anforderungen, notwendige Regelungen und Arbeitsmittel zu entwickeln.

Qualitatsentwicklung Eingangsverfahren/Berufsbildungsbereich

Die Qualitat der Leistung Eingangsverfahren/Berufsbildungsbereich wird laufend weiterentwickelt. Die
Qualitatsprozesse unterliegen den handlungsleitenden Grundsatzen, dass

e die Teilnehmer des Eingangsverfahrens und Berufsbildungsbereiches im Zentrum der
Dienstleistungen stehen,

e dass Qualitat theoretisch erfasst und praktisch umgesetzt werden muss,
e dass Qualitat nicht von oben verordnet werden kann,
e dass Qualitdt bedeutet, das umzusetzen, was in den Prozessbeschreibungen verabredet wird,

e dass Qualitat beschreibbar und Gberprifbar wird.
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Qualitdtsgrundsitze fiir das Eingangsverfahren/Berufsbildungsbereich

Im Rahmen des Qualitdtsmanagementsystems werden zur Umsetzung der allgemeinen handlungsleitenden
Grundsétze die folgenden Schliisselprozesse beriicksichtigt:

¢ Ermittlung der Teilnehmeranforderungen und Wiinsche

® Beteiligung der Teilnehmer und Ermittlung der Zufriedenheit

® Fortlaufende Weiterentwicklung der Qualitat durch kontinuierliche Verbesserung
® Beschreibung qualitatsrelevanter Prozesse

® Definition und Weiterentwicklung der Ablauforganisation und Strukturen

Dimensionen der Qualitét

Fir die unterschiedlichen Dimensionen der Qualitat werden die
¢ Strukturqualitat
o Prozessqualitat
« Ergebnisqualitat

unterschieden.

Strukturqualitat

Die WibM stellt sicher, dass die personelle, raumliche und séchliche Ausstattung mindestens die
Voraussetzungen und die Anforderungen nach dem SGB IX und WVO erfiillt,

e Fir die Qualitat der Leistung des Eingangsverfahrens/Berufsbildungsbereiches maBgebend ist das
QM Handbuch der Bundesvereinigung Lebenshilfe. Dariiber hinaus besteht fiir das
Eingangsverfahren/Berufsbildungsbereich ein Landesrahmenvertrag, eine Konzeption (2006) und
ein Durchfihrungskonzept (2010).

e Ziel, Aufgaben und Umsetzung der Leistungen im Eingangsverfahren/Berufsbildungsbereich werden
in einfacher Sprache, verstandlicher Form und Fotos sowie Erlauterungen und
Zusatzinformationsblattern schriftlich und mandlich ertdutert. Die Informationen werden jederzeit
zuganglich gemacht (Internet).

e Mit den Teilnehmern (gesetzliche Betreuung bei Bedarf) des BBB wird die Leistungserbringung,
einschlieBlich der Regelungen zu den Rechten und Pflichten, vertraglich vereinbart (Vertrag,
Werkstattordnung).

o Zeitliche Vorgaben (verbindliche Strukturen) sichern den reibungslosen und storungsfreien
Bildungsablauf (5 Tage Woche, Anfangs- und Endzeiten, Pausenzeiten, FerienschlieRungszeiten,
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Anwesenheitsliste mit Legende siehe Anhang!).

Bei der rgumlichen Ausstattung werden gesetzliche Bestimmungen (Sicherheit, Brandschutz)
beachtet (Raumgrdfe, Licht, Temperatur, Beschaffenheit, Fluchtwege).

Die sachliche Ausstattung orientiert sich am Bedarf der vermittlung der theoretischen und
praxisbezogenen Lerninhalte (Maschinen, Gerate, Werkbanke, Schranke, Medien,
Unterrichtsmaterial, Magnetwadnde, PC Ausstattung, Fahrzeuge).

Die vereinbarten Leistungen werden unter der Verantwortung ausgebitdeter und berufserfahrener
Fachkrafte (Meister, Handwerk, Sonderp&dagogische Zusatzausbildung, Heilerziehungspfleger,
Sozialpadagogen, Lehrkraft) durchgefinhrt.

Alle Mitarbeiter stehen in einem tarifrechtlichen und sozialversicherungspflichtigen
Beschaftigungsverhaltnis.

Zustandigkeiten der Mitarbeiter sind definiert (Anforderungsprofil, Aufgabenbeschreibung, Regelung
zur Abwesenheitsvertretung, Handzeichenliste, Anwesenheitsliste, Dienstnachweis, Organigramm).

Die fachliche Qualifizierung und Entwicklung der Mitarbeiter wird durch geeignete (interne und
externe) Fort- und Weiterbildung, bedarfsorientierte Supervision und Fachberatung sichergestellt
und dokumentiert (Gesamtschulungsplan, Mitarbeiterschulungsplan).

Die Regelungen in der Zusammenarbeit mit dem Fachausschuss sind in einer gemeinsam
erarbeiteten Geschéaftsordnung auf der Grundlage der WvO niedergelegt und werden hinsichtlich
der Themen: jahrliche Zielvereinbarung, Praktika, Fortschrittsbericht, Zielerreichung in Zukunft
erganzt werden.

Prozessqualitat

Die Konzeption (2006) wurde im Rahmen der Erstellung des Durchfiihrungskonzepts Giberarbeitet
und auf ihre Aktualitat hin Gberpriift.

Im Rahmen des Eingangsverfahrens wird der Eingliederungsplan gemeinsam mit dem Teilnehmern
und Fach- und Vertrauenspersenen dialogorientiert erstellt und im Laufe des Berufsbildungs-
bereiches mittels Bildungskonferenzen laufend Uberpruft. Das Verfahren ist verbindlich geregetit.

Der individuelle Bildungsprozess wird fachlich und vertrauensvoll von professionell titigen
Mitarbeitern (Bezugsbetreuung/Bildungsbegleiter) begleitet und gemeinsam mit dem
Bildungsteilnehmer gesteuert.

Ziele und Manahmen der geplanten Leistungen im Rahmen der Teilhabe am Arbeitsleben und zur
Aus- und Fortbildung der Teilnehmer werden geplant, dokumentiert, ausgewertet, reflektiert, mit
den Kosten- und Leistungstragern sowie Verantwortliche ausqetauscht und bei Bedarf verandert
(Fachausschuss).

Der individuelle Eingliederungsplan wird sachgerecht ausgefdllt und gefihrt, mit dem Teilnehmer
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im Dialog erstellt (Bildungskonferenz), den Fachkraften zuganglich gemacht und
datenschutzrechtlich sicher verwahrt (Betriebsvereinbarung zum Datenschutz).

Die Férderung des altersgerechten und sozialen Miteinander im Ausbildungsbetrieb, in den internen
und externen Lerngruppen, Lernorten sowie im Arbeitsbereich der Werkstatt fir behinderte
Menschen und die Kontaktpflege mit den Eltern, gesetzlichen Betreuern ist integraler Bestandteil
der Leistungen im EV/BBB. Die Forderung von Teamprozessen (Kommunikationsregeln) steht dabei
im Vordergrund.

Die Berufsbildungsteilnehmer bringen Ihre Winsche, Anliegen und Riickmeldungen in
Einzelgesprachen, Bildungskonferenzen, Auswertungsgesprachen und regelmaRig stattfindenden
Teamgespréchen ein.

Die Kontinuitat und fachliche Weiterentwicklung der Arbeit wird durch eine verbindliche
Besprechungsstruktur (Haufigkeit, Mitarbeiter, Umfang, Inhalte} gesichert (Besprechungsplan} und
dokumentiert.

RegelmaRig durchgefiihrte Mitarbeiterentwicklungsgesprache unterstitzen den
Kommunikationsfluss und sorgen fir den Austausch zwischen Leitung und Mitarbeiter (MEP).

In Fallbesprechungen (kollegiale Fallberatung) werden individuelle 8ildungsverlaufe fachlich
reflektiert und ziel- und ergebnisorientiert aufgearbeitet sowie das methodische Vorgehen zwischen
den Fachkraften abgestimmt.

Der Berufsbildungsbereich tauscht sich mit anderen Tragern, Schulen und Leistungspartnern in
Fachgremien, Arbeitskreisen, Tagungen und Fortbildungen aus und strebt die zunehmende
Vernetzung an (zusammenfassender Plan).

Die Beteiligungsrechte der Berufsbildungsteilnehmer werden mit einem sténdigen Sitz im
Werkstattrat (Beisitzer) gewahrleistet.

Es wird mindestens 1 x jéhrlich eine Informationsveranstaltung fir die Teilnehmer, Angehérigen
und gesetzlichen Betreuer durchgefihrt.

Es besteht jederzeit die MOglichkeit, Anliegen, Beschwerden und Anregungen miindlich und
schriftlich einzureichen (Anregungs-, Beschwerde- und Reklamationsmanagement). Die Bearbeitung
wird dokumentiert.

Im elektronischen Handbuch der LHLH sind alle wesentlichen Prozesse fiir alle Mitarbeiter
zuganglich beschrieben und werden unter Mitwirkung der Mitarbeiter weiterentwickelt.

Bereichsinterne und bereichsiibergreifende Leitungskonferenzen sichern den Informationsfluss
innerhalb der LHLH.

Wunsch- und Wahlrecht sowie Eignung und Neigung der Teilnehmer sind malgebend fir die
Weiterentwicklung neuer Berufsfelder und Berufsbilder im Berufsbildungsbereich /WfbM. Eine
Arbeitsgruppe zur Entwicklung neuer Lernfelder und Arbeitsbereiche greift die Entwicklungen auf
und gleicht die Ziele mit den Anforderungen am allgemeinen Arbeitsmarkt ab.
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e Im Aufnahmeteam des Sozialdienstes werden die individuellen Winsche der Bildungsteilnehmer
hinsichtlich des Obertritts in den Arbeitsbereich sowie hinsichtlich der Praktikumseinsitze im
Arbeitsbereich verabredet. Die Obergange zwischen dem Eingangsverfahren/Berufsbildungsbereich
und dem Arbeitsbereich werden optimiert und laufend weiterentwickelt.

e (QUBI: Das Angebot QUBI ist beschrieben, die Inhalte sind definiert und QUBI ist in allen Prozessen
des Eingangsverfahrens/Berufsbildungsbereiches einbezogen.

o Berufliche Biidungsausflige und Bildungsfahrten werden auf den individuellen Nutzen hin Gberpriift
und laufend angepasst (Auswertungsbogen).

Ergebnisqualitat

Ergebnisqualitat ist der Zielerreichungsgrad der beruflichen BildungsmaRnahme. Bei der Beurteilung der
Ergebnisqualitat wird die individuelle Wahrnehmung von Zufriedenheit des Bildungsteilnehmers
beriicksichtigt. Im dialogorientierten Austausch von Selbst- und Fremdwahrnehmung wird das Ergebnis
bewertet, in einem Abschlussbericht zusammengefasst und mit dem Fachausschuss diskutiert.

Hinsichtlich der Ergebnisqualitat sind folgende Kriterien wesentlich:

¢ Teilhabechancen (Inklusion) am allgemeinen Arbeitsmarkt, Fort- und Weiterbildungsmarkt und
Teilhabe am Leben in der Gesellschaft (Wahi- und Mitspracherechte) einhergehend mit der
Reduzierung der Abhéngigkeit von institutionellen und professionellen Hilfen.

e Passgenaue Ausbildungs- und Arbeitsplatzsuche unter Beriicksichtigung der kérperlich, geistigen
und seelischen Behinderungen (Verhaltensauffalligkeiten) sowie progressiv verlaufende
Behinderungsformen in der wfbm oder auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt.

Folgende Kennzahlen werden weiterentwickelt:

¢ Barrierefreier Zugang zum Eingangsverfahren/Berufsbildungsbereich: Innerhalb von 4 Wochen ist
eine Aufnahme méglich

o Zeijtdifferenz zwischen Fachausschuss und Kosteniibernahmeerkldrung (Beginn der MaRnahme)
e Evaluation der Berufsbildungswiinsche werden im Aufnahmebogen erfasst

e Anregungs-, Beschwerde- und Reklamationsmanagement: Anzahl der Anregungen,
Beschwerdebearbeitung, Kundenzufriedenheit

e Die Messung der Teilnehmerzufriedenheit ist in Planung (Teilnehmerbefragung)

e Qusl: Schulungsteilnehmer, Anzahl besuchter Praktika (AuBenarbeitsplitze), Anzahl externer
Berufsbildungsbereichsteiinehmer, Anzahl der QUBI Anmeldungen

Legende

QUBI - Qualifizierung, Unterstiitzung, Beratung, Integration
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LHLH - Lebenshilfe Lineburg-Harburg gemeinniitzige GmbH
EV - Eingangsverfahren

BBB - Berufsbildungsbereich

TN - Teilnehmer

MEG - Mitarbeiterentwicklungsgesprache

WfbM - Werkstatt fiir behinderte Menschen

WVO - Werkstattverordnung

QMB - Qualitatsmanagementbeauftragte
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