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ABKURZUNGSVERZEICHNIS DER SYSTEMDOKUMENTE

Abkiirzung Bedeutung

AA Arbeitsanweisung

ASA Arbeitssicherheit

AZAV Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung Arbeitsforderung
BA Bundesagentur

DL Dienstleistungsbereich

FASI Fachkraft fur Arbeitssicherheit

GF Geschaftsfihrung

GT Gewerblich-Technischer Bereich

JC Jobcenter

MA Mitarbeiter:in

PL P3dagogische Leitung

QM Qualitatsmanagement

QMB Qualitatsmanagement-Beauftragte:r
TN Teilnehmer:in

VA Verfahrensanweisung

FoBi Fortbildung

BeKo Bereichskonferenz
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1. AUFBAU UND STRUKTUREN
Outlaw Kassel gemeinnitzige Gesellschaft fiir Kinder- und
Jugendhilfe mbH

Die Outlaw Kassel gGmbH ist ein freier, konfessionell ungebundener Trager der berufli-
chen Bildung und der Jugendhilfe.

Unsere Grundhaltung den Menschen gegeniiber ist gepragt durch eine anerkennende Le-
bensweltorientierung und die Uberzeugung, dass jeder Mensch seinen Fahigkeiten und
Neigungen entsprechend gefordert werden muss, um eine groRtmogliche Partizipation zu
ermoglichen.

Als Bildungs- und Jugendhilfetrager machen wir seit 2012 in Kassel und seit 2015 auch in
Slddniedersachsen Angebote rund um die berufliche Bildung und Jugendhilfe.

Alleiniger Gesellschafter der Outlaw Kassel gGmbH ist die Outlaw gemeinniitzige Gesell-
schaft fur Kinder- und Jugendhilfe mbH, ein bundesweit tatiger freier Trager der Jugend-
hilfe.

1.1 Das Leitbild der Outlaw Kassel gemeinnttzige GmbH

Das Handeln der Outlaw Kassel gGmbH wird durch die Grundsatze der Ressourcenorientie-
rung, Lebensweltorientierung und Wertschatzung gepragt.

Ressourcenorientierung bedeutet, dass jeder Mensch individuelle Ressourcen, Fahigkeiten
besitzt, die wir achten und férdern.

Die Lebensweltorientierung heildt, dass wir die Lebenswirklichkeit der Teilnehmenden in
der Arbeit berticksichtigen.

Wir begegnen den Menschen respektvoll und wertschitzend.

Wir verstehen es als unseren Auftrag, gemeinsam mit unseren Teilnehmenden Perspekti-
ven fir ihr selbstbestimmtes Leben zu entwickeln. Die Basis dafiir ist die individuelle beruf-
liche Entwicklung.

Diesen Auftrag setzen wir um in den Tatigkeitsbereichen:

Die Kasseler Produktionsschule bietet

» Betriebliche produktionsorientierte Formen und Methoden des Lernens,

e Berufspraktische Qualifizierung in den Werkstatten/Arbeitsfeldern Holz, Metall,
Haustechnik, Hauswirtschaft/Kiiche, Verkauf und Mediengestaltung.

e Aktivitdtswerkstdtten (z.B. Sport, Bewegung, Kunst, Fotowerkstatt uvm.)
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e Sozialpddagogische Angebote,
e evtl. Nachholen des Hauptschulabschlusses.
» Sprachférderung (Deutsch als Fremdsprache)

Projekte/MaRRnahmen

In unseren MalRnahmen férdern wir ein breites Spektrum von Kund:innen-Gruppen.
Die Projekte werden nach Kund:innen-Gruppen wie folgt unterschieden:

Projekte far
e Erziehende
Geflichtete und Migranten
junge Menschen unter 25 Jahren
die Altersgruppe 35+
Menschen mit gesundheitlichen Einschrankungen

Die Projekte werden von den folgenden Kooperationspartner:innen geférdert:

e Jobcenter der Landkreise und Stadte

e Bundesagentur fiir Arbeit

e Land Hessen/ESF

e Jugendamt Stadt Kassel

e Kommunale Arbeitsférderung der Stadt Kassel/Sozialamt
e SKALA-Stiftung

e Deutscher Paritadtischer Wohlfahrtsverband

Aktuell laufende MalRnahmen und Projekte sind auf unserer Webseite
www.outlaw-kassel.de zu finden.

Unser Leitsatz lautet:

Wir finden den Weg.
Gemeinsam.

Handlungsgrundsatze

Partner sein Fiir Kund:innen
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Unsere Kund:innen sind die Teilnehmenden und die finanzierenden Institutionen, wie z.B.
Ministerien, Arbeitsagentur, Kommunalverwaltungen usw. sowie Dienstleistungsauftrag-
geber und andere Anspruchsgruppen (siehe auch 4.3.1 Kund:innen identifizieren).

Gesellschaftlichen Auftrag erfiillen

Wir reagieren flexibel auf gesellschaftliche Entwicklungen und die damit verbundenen An-
forderungen der Auftraggeber und Teilnehmenden. Wir entwickeln Konzepte und setzen
diese in hoher Qualitat zuverlassig um.

Professionalitat
Professionalitdt definieren wir als die Fahigkeit, berufliche Kompetenz in den unterschied-
lichen Handlungsfeldern auf hohem fachlichem Niveau Fiir unsere Kund:innen einzusetzen.

Aus diesem Grund messen und dokumentieren wir die Ergebnisse unserer Arbeit und pla-
nen die Entwicklung der Qualifikationen unserer Mitarbeiter:innen (s. 2.3 Dokumentation,
2.5 Leistungen messen und verbessern und 3.6 Mitarbeiter:innenqualifikationen entwi-
ckeln). Wir lernen aus unseren Fehlern und verbessern unsere Arbeit.

Interne Audits helfen uns Schwachstellen zu erkennen, Verbesserungsmoglichkeiten zu
identifizieren und Optimierungsprozesse anzustof3en.

Technische/rdaumliche Anforderungen systematisch und regelmaRig ermitteln

In unseren Arbeitsbereichen verdndern sich standig die Anforderungen sowohl an die tech-
nische Ausstattung (z.B. Maschinenpark, EDV) als auch in Hinsicht auf die Inhalte unserer
MalRnahmen. In den Bereichen wird die technische Ausstattung stdndig Gberprift und ver-
bessert (siehe VA Korrekturen).

Padagogische Anforderungen systematisch und regelmaRig ermitteln

Um unseren Teilnehmenden mit unterschiedlichstem kulturellem und biographischem Hin-
tergrund gerecht werden zu kénnen, ist eine hohe padagogische Kompetenz unserer Mit-
arbeitenden erforderlich. Wir fordern diese durch begleitende Seminare und Weiterbildun-
gen (s. VA Schulung/FoBi/Qualifikation), um jederzeit auf aktuelle Anforderungen durch
Teilnehmende und Auftraggeber zu reagieren (siehe ,Wie erfolgen Marktbeobachtung und
-Analyse”).

Gesellschaftliche Anforderungen systematisch und regelmaRlig ermitteln

Die Outlaw Kassel gGmbH halt engen Kontakt zu kommunalen Auftraggebern und ist in
ihren Standorten gut vernetzt. Wir sind als Mitglied des Paritatischen Wohlfahrtsverbandes
in unterschiedlichen Fachgremien vertreten und dariiber hinaus Mitglied in der BAG und
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der LAG Arbeit Hessen. Unsere Geschaftsfiihrung ist dariiber hinaus im Vorstand der LAG
Arbeit Hessen vertreten. Zudem sind wir Mitglied des Produktionsschulverbands Deutsch-
land und der Landesgruppe Produktionsschulen Hessen. Weiterhin sind wir Unterzeichner
der ,Charta der Vielfalt” und haben uns der Initiative Transparente Zivilgesellschaft ange-
schlossen.

1.2 Struktur unseres Unternehmens (Organigramm)
Organigramm

Wir finden den Weg. Gemeinsam.

O.tlaw STRUKTUR DER OUTLAW KASSEL
e GEM. GESELLSCHAFT FUR KINDER- UND JUGENDHILFE MBH

VERWALTUNG PROJEKT- QUALITATS- BETRIEBS-
FINANZCONTROLLING ENTWICKLUNG MANAGEMENT RAT

Projekte/Mafsnahmen Arbeitsbereiche ; ;

(s. MaBnahmenliste und www.outlaw-kassel.de)

Hilfen zur

L ' ' Erziehung '
Fahrradwerkstatt Verkauf |
Haustechnik/Elektro  Mediengestaltung
Holzwerkstatt Hauswirtschaft
Néhwerkstatt Mobiler Kiosk

Fachkraft fir Arbeitssicherheit: UDE - Arbeitsschutz GmbH | Partner fir Arbeitsmedizin: B-A-D GmbH

\_____. InPlanung Stand 24.10.2023

Unser Organigramm zeigt die Zustandigkeiten, Funktionen und die organisatorischen Ein-
heiten in unserem Unternehmen.



Wir finden den Weg. Gemeinsam.

HANDBUCH Qxl
Stand 20.10.2023 aW

1. Aufbau und Strukturen KASSEL

Kommunikationsstruktur

O.tlaw KOMMUNIKATIONSSTRUKTUR DER OUTLAW KASSEL
e GEM. GESELLSCHAFT FUR KINDER- UND JUGENDHILFE MBH

PLANUNGSKONFERENZ*
Geschaftsfiihrung,
Projektentwicklung,

QUARTALSBERICHT DER GESCHAFTSFUHRUNG

QMB,
Projektverantwortliche:r,
Betriebsrat

2 x Jahr

Kommunikation

mit der

Mutter- Anmerkung:
gesellschaft *2u den

Besprechungen wird
seitens der Geschafts-

. fuhrung eingeladen,
|nha[tl|Cher die Einladung erfolgt

Austausch ber den E-Mailvertei-
ler.

QIEIthearteter Die Protokolle werden

PrOJekte ebenfalls zeitnah tber

den Verteiler

i verschickt und zentral
pro Projekt geregelt ppi

Projekt-
steuerungs-
gruppen
fir Projekte mit

mehreren Standorten
1 x pro Quartal

Teamsitzungen

in allen Bereichen
und Projekten

maflnahmenbezogen
geregelt

Projekte

Muttergessellschaft

Bereiche / Arbeitsbereiche

Fachberatung

pro Arbeitsbereich
geregelt

Supervision und
Fachberatung

nach Bedarf/
Vertragsbedingungen

Legende:

QMB - Qualitdtsma-
nagementbeauftragte

Stand 16.08.2022

Die relevanten Sitzungen innerhalb der Outlaw Kassel (siehe ,Struktur der Outlaw Kassel",
aulder Supervision) werden mit einem Sitzungsprotokoll dokumentiert. Das Protokoll ent-
halt mindestens alle gefassten Beschlisse. Es wird umlaufend von den Sitzungsteilneh-
mer:innen erstellt und per E-Mail an alle Mitglieder versandt. Die Protokolle werden in
elektronischer Form in den Projekten und zentral archiviert.

In jedem Verteiler der zu dokumentierenden Sitzungen sind die Geschaftsfihrung und die
Padagogische Leitung verpflichtend enthalten.

Punkt 1 der Tagesordnung jeder Sitzung ist regelhaft die Genehmigung des letzten Proto-
kolls und die Kontrolle der Umsetzung der gefassten Beschlisse. (siehe VA Kommunikati-
on)

10
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1.3 Unser Leistungsspektrum

Alle unsere Angebote und Leistungen sind unter der Internetadresse www.outlaw-
kassel.de jederzeit aktuell ersichtlich.

Die Unterlagen zu den Projekten sind im digitalen Konzeptordner zusammengefasst und
werden dort fortgeschrieben. Alle relevanten Unterlagen werden sowohl vor Ort im Pro-
jekt als auch zentral digital vorgehalten.

1.4 Unser Verstandnis von Qualitat, Sicherheit und Umwelt-
schutz

Qualitat, Sicherheit und Umweltschutz sind Voraussetzungen fir unseren wirtschaftlichen
Erfolg.

QUALITAT bedeutet fir uns, den unterschiedlichen Anforderungen unserer Auftraggeber
und Teilnehmenden zu entsprechen. Unsere Bildungsangebote sollen den Teilnehmenden
eine berufliche Lebensperspektive eréffnen und so die Teilhabe am gesellschaftlichen Le-
ben ermdglichen.

Sicherheit und Umweltschutz bedeuten fir uns, Prozesse zu realisieren, die die Gesund-
heits- und Sicherheitsrisiken fir unsere Mitarbeitende und Teilnehmende an den Standor-
ten minimieren.

Der Arbeitssicherheitsausschuss ist zentrales Gremium zur permanenten Verbesserung al-
ler Aspekte der Arbeitssicherheit. Er tagt regelmaflig und ist besetzt mit Sicherheitsbeauf-
tragten aus den Arbeitsbereichen und den Projekten. Ein Mitglied der Geschaftsfiihrung,
der Betriebsrat und die Fachkraft fir Arbeitssicherheit nehmen ebenfalls regelhaft teil. Der
Betriebsarzt und der technische Aufsichtsbeamte werden im Bedarfsfall hinzu gezogen.
Die Fachkraft fir Arbeitssicherheit wird Gber einen externen Dienstleister gestellt.

11
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1.5 Gender Mainstreaming

Welchen Beitrag leisten unsere Angebote zur Verbesserung der Chancengleichheit?

e Erweiterung des Berufsspektrums fiir Frauen in mannerdominierten Bereichen und
fGr Manner in frauendominierten Bereichen.

e Qualifizierung von Frauen in zukunftstrachtigen Berufen

e Geschlechtsneutrale Gestaltung der MaRnahmen

e Unterstiitzung bei der Organisation der Kinderbetreuung

e Beratung durch mannliches und weibliches Personal

Im Rahmen der Kommunikationsstruktur werden bei Bedarf folgende Fragen thematisiert:
Umgangsformen von Mannern und Frauen, geschlechtsspezifischen Interaktionsstile und
Kommunikationsformen, Schutz der Mitarbeiter:innen und Teilnehmer:innen vor Grenz-
iberschreitungen und Ubergriffen, Traumatisierungen, eigenes Rollenverhalten.

1.6 Mitgeltende Unterlagen

e VA Kommunikation

e VAKorrekturen

e VA Schulung/Fobi/Qualifikation

e Wie erfolgen Marktbeobachtung und Analyse

12
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2.

UNSER MANAGEMENTSYSTEM

Ziele setzen, steuern und kontrollieren
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2. UNSER MANAGEMENTSYSTEM
2.1 Verpflichtungserklarung

Zur Verwirklichung unserer Unternehmensleitlinien und zur Realisierung der gesteckten
Ziele hat

Outlaw Kassel gemeinniitzige GmbH
Hollandische StraRe 208
34127 Kassel

ein Managementsystem in Anlehnung an die DIN EN ISO 9001:2008 gemeinsam mit allen
Beteiligten aufgebaut, dokumentiert und umgesetzt. Bis 2014 wurde das Managementsys-
tem der Outlaw Kassel durch den TUV Rheinland zertifiziert. Das Zertifikat wurde durch die
Erfillung und Zertifizierung des Unternehmens nach den AZAV-Anforderungen abgelost.

Durch diese Erklarung setzt die Geschaftsfiihrung das Managementsystem in Kraft.

Sie verpflichtet sich das Managementsystem gemal’ den Festlegungen anzuwenden und es
standig zu verbessern.

Outlaw Kassel Outlaw Kassel
Geschaftsfihrung Qualitatsbeauftragte

14
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2.2 Unser Managementsystem

Das Managementsystems soll nachweisbar sicherstellen, dass

e wir innovative MalRnahmen zur Aktivierung und Qualifizierung unserer Teilneh-
mer:innen entwickeln und umsetzen, die Erwartungen unserer Kund:innen erfillen
(siehe auch 4. Kund:innen)

e die umweltrelevanten Belastungen durch unsere Produkte / Dienstleistungen und
Prozesse minimiert werden

e Fehler und Risiken vorbeugend vermieden werden

e die Effektivitdt und Effizienz unserer Prozesse hinsichtlich Qualitat, Einfluss auf die
Umwelt und Arbeitssicherheit gemessen und verbessert werden

e alle Prozesse, alle MaRnahmen, alle Auftrage und alle Mitarbeiter:innen des Unter-
nehmens in diesem Rahmen beriicksichtigt werden

Die Fiihrungskrafte und Mitarbeiter:innen der Outlaw Kassel beteiligen sich aktiv an der
Umsetzung und Verbesserung des Managementsystems und setzen die festgelegten Rege-
lungen und Prozesse um.

Der/die fir den Prozess verantwortliche Mitarbeiter:in koordiniert die Prozessschritte und
bindet die Beteiligten ein. (Mdgliche) Fehler werden mit marktiblichen Methoden analy-
siert und ausgewertet. Fir Abweichungen legt er/sie geeignete Korrektur- und Vorbeuge-
malnahmen fest, Verbesserungsvorschldge werden an die Vorgesetzten kommuniziert,
und die Qualitatsbeauftragte ist fir die Dokumentation verantwortlich.

Die Strukturen unseres Managementsystems orientieren sich an den Erwartungen unserer
Kund:innen, an den betrieblichen Forderungen zur Sicherheit und zum Gesundheitsschutz
der Mitarbeiter:innen und den Umweltrisiken unseres Standortes.

Unser Ziel, eine kontinuierliche Verbesserung zu erreichen, bedingt:

e eine enge Abstimmung innerhalb der gesellschaftlichen Organschaft

o diejihrliche Uberpriifung unserer Unternehmensziele

e die Identifikation mit unseren Zielen

e die Planung und Bereitstellung der materiellen und personellen Ressourcen zur Um-
setzung unserer Ziele

e die konsequente Ausrichtung der Kompetenz unserer Mitarbeiter:innen an den defi-
nierten Zielen

e die stdandige Messung, Analyse und Verbesserung unseres Managementsystems und
seiner Prozesse

e systematische Planung und Durchfihrung regelmaRiger interner Audits
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Die Qualitatsplanung zum Managementsystem fordert
e Kontakt zu unseren Kund:innen zur schnellen Erfassung der aktuellen und zukiinfti-
gen Bedirfnisse
e eine systematische und zeitgerechte Entwicklung innovativer Ideen

2.3 Dokumentation

Die Organisationsstruktur und unsere Prozesse werden in unserem Handbuch, im Hand-
buch unserer Muttergesellschaft, in unseren Konzepten, in Verfahrensanweisungen, Ar-
beitsanweisungen und Checklisten beschrieben (s. VA Dokumentation).

Im Handbuch wird unser Managementsystem sowohl fir innerbetriebliche Belange als auch
nach auBen gegeniiber unseren Kund:innen (s. 4. Kund:innen) dargestellt; die Dokumenta-
tionsanforderungen der AZAV sind integriert.

Es enthadlt unsere Leitlinien, legt die Organisationsstruktur mit den Verantwortlichkeiten
fest und enthalt die grundsatzlichen Vorgaben und Regelungen zum Managementsystem.
Dariber hinaus beschreibt das Handbuch die Struktur, die Verknipfung der definierten
Geschaftsprozesse und bindet unsere Verfahrensanweisungen und Dokumente mit ein.

In den Verfahrensanweisungen sind umfassende Prozesse dargestellt, die durchzufiihren-
den MaRnahmen zur Steuerung und Uberpriifung festgeschrieben, die Entscheidungsspiel-
raume spezifiziert und die einzusetzenden Unterlagen benannt. Zustandigkeiten werden
geregelt.

In den Arbeitsanweisungen sind einzelne Tatigkeiten bzw. Priifvorgdnge genauer beschrie-
ben. Verfahrens- und Arbeitsanweisungen sowie Checklisten sind nur fiir den innerbetrieb-
lichen Gebrauch bestimmt.

Fir die Erstellung und Pflege des Managementhandbuches und der Verfahrensanweisun-
gen ist die Qualitdtsmanagementbeauftragte verantwortlich.

Alle Dokumente werden mit einer eindeutigen Identifikation (Bezeichnung, Erstellungsda-
tum, Stand und Hinweis zur Seitenanzahl) versehen. Die Priifung, Freigabe und Archivie-
rung der internen Dokumente und der externen Unterlagen ist geregelt. Die Aufbewah-
rungsdauer orientiert sich an den potenziellen Risiken.
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Wenn Unterlagen fir den Nachweis der Konformitdt mit gesetzlichen Forderungen, zur
Entlastung bei Haftungsansprichen oder Rechtsstreitigkeiten bendtigt werden konnten,
unterliegen sie eventuell einer besonderen Aufbewahrungspflicht.

2.4 Unternehmensentwicklung planen

Zur Sicherung unseres Unternehmenserfolges und auch um die zukiinftigen Erwartungen
unserer Kund:innen sicher zu erfillen, werden die strategischen Unternehmensziele regel-
maRig GUberprift und weiterentwickelt.

Fir den Fihrungsprozess ,Unternehmensentwicklung planen” ergeben sich die Zustandig-
keiten aus den Funktionsbeschreibungen der Funktionen:

e Geschaftsfiihrung

e Pdadagogische Leitung

e Projektentwicklung

e Kaufmannische Leitung

e Qualitdtsmanagement

Im Unternehmensprozess Arbeitssicherheit werden den Leitungskraften nach ausreichen-
der Schulung die Unternehmerpflichten im Sinne der BGI 508 (ibertragen. Sie planen die
Unternehmensentwicklung in diesem Aufgabenbereich aktiv mit.

2.4.1 Unternehmensziele und -prozesse weiterentwickeln

Zu Beginn eines jeden Jahres werden im Rahmen einer Klausurtagung mit Geschaftsfiih-
rung, padagogischer Leitung, Leitungskraften, Projektentwicklung und QMB Unterneh-
mens- und Qualitdtsziele fir jeden Bereich und fir das Gesamtunternehmen entwickelt
und festgelegt. Die Geschaftsfiihrung stellt den Wirtschaftsplan vor.

Die Erreichung der Ziele wird zwei Mal jahrlich Gberpriift.

2.4.2 Unternehmensleistung bewerten

Vor dem Hintergrund der kurz- und mittelfristigen Unternehmensziele und eventuell gean-
derter Rahmenbedingungen des Marktes werden die erzielten Unternehmensleistungen
Uberprift. Dies umfasst die Bewertung folgender Fragen:

¢ Sind die Unternehmenspolitik und die Unternehmensziele noch aktuell?
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e Ist unser Managementsystem weiterhin geeignet, wirksam und angemessen?

¢ Sind die eingesetzten Methoden ausreichend und geeignet?

e Sind die kontinuierlichen Verbesserungsprozesse ausreichend?

e Waurden die geplanten Ziele erreicht?

e Wie hat sich unsere Wettbewerbsfahigkeit entwickelt?

¢ Sind die Riickmeldungen unserer Kund:innen positiv?

e Wurden die geplanten Verbesserungen wirksam umgesetzt?

e Erfillen wir die zuklinftigen Anforderungen des Marktes?

e Werden unsere MaRnahmen nach Vorgaben der Leistungsvereinbarungen und Kon-
zepte umgesetzt?

Aus der Bewertung der Unternehmensleistung, den prognostizierten Umsdtzen und den zu
erwartenden Veranderungen erarbeiten Geschaftsfiihrung, Pddagogische Leitung und Pro-
jektentwicklung die kurz- und mittelfristige Sollsituation des Unternehmens.

Gegliedert nach den Aspekten Finanzen, Kund:innen, Geschaftsprozesse und Mitarbei-

ter:innen entwickeln sie die strategischen Ziele des Unternehmens mit zugeordneten
Merkmalen weiter und dokumentieren diese.

Beispiel: Strategisches Ziel ,Kundenzufriedenheit erhohen”

Merkmal MaRnahmenerfolg

Hauptprozess Erreichen der MaRnahmenziele

Interner Malstab Erreichen innerhalb der vorgegebenen MalRnahmezei-
ten

Datenquelle Erfolgsbeobachtung

Sollwert 70%

2.4.3 MaRnahmen und Mittel zur Umsetzung planen

Aus den aktualisierten Zielsetzungen werden die Umsetzungspladne fiir das Folgejahr und
fir den mittelfristigen Zeitraum spezifiziert. Die geplanten Kosten (Sach-, Personal- und
Infrastrukturkosten) und Investitionen werden im Wirtschaftsplan zusammengefasst und
mit dem Gesellschafter abgestimmt. Typische Ergebnisse der Umsetzungsplanung sind z.
B.:

e Malinahmen zur Personal- und Organisationsentwicklung

e Entwicklungspldne bestehende Projekte und neue Angebote
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e Anlageplanung mit Investitionsplanung
e KorrekturmalRnahmen

2.4.4 Vorgaben des Managementsystems umsetzen

Die wirksame Umsetzung unseres Managementsystems basiert im Wesentlichen auf der
ausreichenden Qualifikation und Information aller Mitarbeiter:innen. Geschaftsfihrung,
Pdadagogische Leitung und Leitungskrafte stellen im Rahmen ihrer Verantwortlichkeiten
sicher, dass

e die Leitlinien allen Mitarbeiter:innen bekannt sind

e die Mitarbeiter:innen die Ziele kennen

e die anzuwendenden Dokumente an den Arbeitsplatzen verfliigbar sind
e die festgelegten Anweisungen verstanden und umgesetzt werden

e die einzusetzenden Dokumente aktuell sind

e die ldeen der Mitarbeiter:innen zur kontinuierlichen Verbesserung gepriift, aufge-
nommen und ggf. umgesetzt werden. (siehe VA Korrekturen + Allgemeine Bedarfsa-
nalyse)

2.5 Leistungen messen und verbessern

Die standige Leistungsverbesserung mit Hilfe unseres Qualitdtsmanagementsystems setzt
regelmalige Leistungsmessung, Analyse und Verbesserung unserer Angebote in der Quali-
fizierungs- und Aktivierungstatigkeit voraus. Wahrend und nach dem Aufenthalt von Teil-
nehmenden in unserem Betrieb sind die Erwartungen unserer Fordergeber mit dem tat-
sachlichen Qualifizierungs- und Entwicklungsverlauf abzustimmen und zu dokumentieren.

Die Erwartungen unserer Fordergeber sind in schriftlichen Leistungsvereinbarungen do-
kumentiert.

Die Bewertung der durchgefiihrten Malinahmen erfolgt durch Befragung der Teilnehmen-
den, Kooperationsbetriebe und Mitarbeiter:innen. Die Teilnehmer:innenbefragung erfolgt
durch interne Teilnehmerbefragungsbégen oder vorgegebene Bewertungsbégen des Auf-
traggebers. Die Befragung erfolgt online oder in Papierform.

Die Befragung der Kooperationspartner wird (ber den Fragebogen ,Kundenzufriedenheit
Organisation” oder ,Kundenzufriedenheit Organisationen telefonische Befragung” durch-
gefuhrt.

Die Mitarbeiter:innen werden einmal jahrlich online befragt.
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Die Ergebnisse der Angebote oder Malinahmen ergeben sich aus den Erfolgsquoten (z.B.
Aufnahme einer Ausbildungs- oder Arbeitstatigkeit), diese werden in der Erfolgsbeobach-
tung festgelegt und dokumentiert. Hierbei werden die Vorlagen des Auftraggebers und
das Dokument Erfolgsbeobachtung der Outlaw Kassel GmbH verwendet.

Fir den Fihrungsprozess ,Leistungsfahigkeit verbessern” liegt die Zustandigkeit bei der
Geschaftsfiihrung in Absprache mit Pddagogischer Leitung und Leitungskraften.

Die Dokumentation der durchgefihrten Teilnehmer:innenférderung wird von den Projekt-
mitarbeiter:innen sichergestellt und z. B. in Form von Berichtsheften, Unterrichtsdokumen-
tation, Hilfeplangesprachsprotokollen, Anwesenheitslisten, Probezeitabschlussgesprachen
festgehalten.

Eventuelle Abweichungen von der Zielvereinbarung sind der Geschaftsfiihrung mitzuteilen.

2.5.1 Leistungsfdhigkeit des Qualitatsmanagementsystems messen und verbessern

In regelmalligen Audits (siehe Auditjahresplan) tGberpriifen wir das Qualitdtsmanagement-
system. Interne Auditor:innen ermitteln in den Bereichen, ob die im Qualitdtsmanagement-
System festgelegten Prozesse und Ergebnisse

e den Vorgaben tatsachlich und nachvollziehbar entsprechen
e ob Verbesserungsmaoglichkeiten bestehen

Uber die Ergebnisse des Audits wird im Rahmen des Abschlussgesprichs berichtet, Veran-
derungsmalRnahmen festgelegt und Zeitziele vereinbart (siehe Auditberichte).

Das Verfahren fir interne Audits ist in einer Verfahrensanweisung festgelegt (VA Interne
Audits). Die internen Audits werden im Rahmen der Jahresplanung terminiert.

Im Rahmen der internen Audits werden geschulte Mitarbeiter:innen der Outlaw Kassel als
Auditor:innen eingesetzt.

Voraussetzungen sind ein Grundverstandnis von Qualitdtsmanagementprozessen sowie

Kommunikationsbereitschaft, Unbefangenheit in Bewertungen, Kritikfahigkeit und Lo-
sungsorientierung zur gemeinsamen Weiterentwicklung von QM-Prozessen.
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Korrektur- und VorbeugemaRRnahmen definieren

Korrekturmalinahmen werden eingeleitet, um die Wiederholung von Fehlern auszuschlie-
Ren.

Es ergeben sich KorrekturmalBnahmen aus den Auditberichten. Die termingerechte Umset-
zung wird durch die/den Qualitdtsmanagementbeauftragte/n Gberprift.

2.6 Umweltauswirkungen am Standort

Die Standorte unseres Unternehmens liegen in Kassel, Hann. Miinden und Gottingen.

Belastungen im Vorfeld vermeiden
e Einsatz umweltvertraglicher Produkte
e Abfalltrennung

Belastungen minimieren

e Einhaltung der Gefahrstoffverordnung durch Kennzeichnung, Lagerung und Arbeits-
anweisungen bei den Gefahrenstoffen

e Einhaltung der Lagerung ,brennbarer Flissigkeiten” nach den gesetzlichen Bestim-
mungen VbF

e Konsequente Trennung der Reststoffe und mogliche Zufiihrung zur Wiederverwen-
dung

e Sammlung der unvermeidlichen Abfille getrennt nach Abfallgruppen/-fraktionen

Betrieblicher Arbeitsschutz

Die MaRnahmen des betrieblichen Arbeitsschutzes sind im Sinne der Vorschriften der Be-
rufsgenossenschaft geregelt. Es finden vierteljdhrlich Arbeitssicherheitsausschuss-
Sitzungen statt. Die Protokolle der Sitzungen werden im Intranet veréffentlicht.

Die Dokumentation der Arbeitssicherheitsprozesse (Unterweisungen, Gefdhrdungsbeurtei-
lungen, Informationsmaterialien und Zustandigkeiten) wird in den Arbeitsbereichen und an
den Projektstandorten vorgehalten und kann von den Mitarbeiter:innen eingesehen wer-
den.

Die Prozesse der Arbeitssicherheit werden durch eine externe Fachkraft fir Arbeitssicher-
heit begleitet (siehe VA SIFA).
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Im Intranet stehen neben den Protokollen der Arbeitssicherheitsausschuss-Sitzungen auch
unterschiedliche Unterlagen fiir die Umsetzung der Anforderungen der Arbeitssicherheit
zur Verfiigung.

In die Anforderungen der Arbeitssicherheit werden die Teilnehmenden mit einbezogen.

Die MalRnahmen des betrieblichen Arbeitsschutzes umfassen

die Erfillung aller behordlichen Vorschriften

detaillierte periodische Gefdhrdungsanalysen einer Sicherheitsfachkraft fir alle Ar-
beitsprozesse

regelmaliige Unterweisungen der Mitarbeiter:innen

Erstellung eines Berichtes tiber die Betriebsbegehungen und die einzuleitenden
MalRnahmen

periodische Informationen an die Geschaftsfihrung

Mitgeltende Unterlagen

Auditberichte
Auditjahresplan

Kundenzufriedenheit Organisationen
Kundenzufriedenheit Organisationen telefonische Befragung
Management-Review

Teilnehmerbefragungsbogen
VA Dokumentation

VA Erfolgsbeobachtung + Erfolgsbeobachtung
VA interne Audits

VA Korrekturen + Allgemeine Bedarfsanalyse
VA Mitarbeitenden-Entwicklung

VA SIFA
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3.1 Zielund Geltungsbereich

Das Qualitatsmanagementsystem soll ermdglichen, die Ressourcen der Mitarbeiter:innen,
der Geschaftsrdaume und der Ausstattung optimal im Sinne der Unternehmensziele zu nut-
zen. Das Organigramm (Punkt 1.2) fasst die Aufgaben der einzelnen Bereiche und der Fiih-
rungskrafte tbersichtlich zusammen.

3.2 Zustandigkeiten

Fir die Festlegung und standige Weiterentwicklung der Aufbau- und Ablauforganisation ist
die Geschéaftsfihrung verantwortlich. Die Geschéaftsfihrung benennt die Entscheidungs-
trager des Unternehmens und legt die Fiihrungs- und Prozessverantwortlichkeiten fest.

3.3 Unternehmens- und Fihrungsstruktur

Die Verantwortungsbereiche sind im Organigramm (Punkt 1.2) festgelegt und in Funkti-
onsbeschreibungen beschrieben.

In den Funktionsbeschreibungen und Bestellungen sind die Verantwortlichkeiten aus den
einzelnen Prozessen zusammengefasst, den Funktionen zugeordnet und um Ubergreifende
Aufgaben erganzt.

Hauptprozesse sind in den derzeit glltigen Konzepten beschrieben. In den Verfahrensan-
weisungen sind die Verantwortlichkeiten fiir die einzelnen Prozessschritte und deren
Wechselwirkung beschrieben.

Die Geschaftsfihrung und die benannten Verantwortlichen stellen fiir alle qualitatsrele-
vanten Prozesse und Tatigkeiten sicher, dass

e den Mitarbeiter:innen die Bedeutung ihrer Tatigkeit fir die Qualitdt der Dienstleis-
tungen und Produkte bewusst ist

e die Geschaftsfihrung und alle beteiligten Mitarbeiter:innen Gber die Ist-Leistungen
und die notwendigen Verbesserungen des Prozesses aktuell informiert sind
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3.4 Personelle Ressourcen definieren

Das Personal der Outlaw Kassel setzt sich im Wesentlichen aus drei Gruppen zusammen:
Ausbilder:innen, Sozialpddagog:innen, Pddagogische Fachkrafte und Lehrkrafte.

3.5 Aufgaben der Bereiche/ Funktionen beschreiben

Aufgaben und Funktionen werden aus den Funktionsbeschreibungen (siehe Intranet)
ersichtlich.

3.6 Mitarbeiter:innenqualifikationen entwickeln

Qualifizierte, kompetente und informierte Mitarbeiter:innen sind die wichtigste Vorausset-
zung far unseren Unternehmenserfolg und die Umsetzung der von den Auftraggebern
(siehe 4. Kund:innen) geforderten Qualitat unserer Leistungen. Diese Grundlage wird durch
eine Qualifikationsplanung (siehe Schulungsplan) Fiir alle Mitarbeiter:innen und eine offene
Informations- und Kommunikationsstruktur geschaffen.

3.6.1 Zustdndigkeiten

(siehe Funktionsbeschreibungen)

3.6.2 Kompetenzbedarf und QualifizierungsmalRnahmen planen

Aus den im Qualitdtsmanagementsystem und den Hauptprozessen festgelegten Aufgaben
und Tatigkeiten resultieren die notwendigen Anforderungsprofile an die Qualifikationen
unserer Mitarbeiter:innen. Sie umfassen u. a.

e Fachliche Kompetenz fiir das Tatigkeitsfeld
e Umfassende Methodenkenntnisse
e Tatigkeitsspezifische Kompetenzen

Die Qualifizierungen umfassen neben den Fortbildungen, Lehrgdngen oder Seminaren auch

Schulungen am Arbeitsplatz und die konkrete Einarbeitung durch erfahrene Kolleg:innen
(siehe VA neue Mitarbeitende). Sie kénnen personenbezogen
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oder aufgabenspezifisch sein. Sie konnen auch auf Vorschlag der Geschéaftsfihrung oder
der Mitarbeitenden stattfinden.

3.6.2.1 Personal- und Kompetenzbedarf ermitteln

Die Padagogische Leitung, die Leitungskrafte oder die Projektentwicklung beschreiben
neue Aufgaben und entwickeln Anforderungsprofile weiter. Den zukinftigen Personal- und
Qualifikationsgesamtbedarf leiten sie fiir den jeweiligen Bereich in enger Abstimmung mit
der Geschaftsleitung aus der geplanten Unternehmensentwicklung, dem Budget und den
MalRnahmen zur Mitarbeiter:innen- und Organisationsentwicklung ab.

3.6.2.2 Mitarbeiter:innenentwicklung planen
Im Zielvereinbarungsgesprach planen die Padagogische Leitung oder die Geschaftsfihrung
und die Mitarbeiter:in, auch vor dem Hintergrund der Unternehmensplanung, die weitere
Entwicklung. Im Rahmen dieses Gespraches werden u. a. folgende Punkte angesprochen:

e Festlegen von Zielen

e Erreichen der vereinbarten, personliche Ziele

e Bewertung der Mitarbeiter:innenleistungen

e neue Anforderungen

e Qualifizierungs- und FortbildungsmalRnahmen

Die vereinbarten Malinahmen werden aufgezeichnet und Uberprift (,Entwicklungsge-
sprach Mitarbeiter:innen®).

Die MA-Gesprache werden durch die Geschéaftsfihrung, die Pad. Leitung oder die Mitarbei-
ter:in initiiert. Die Dokumentation inklusive der gemeinsam entwickelten Ziel- oder L6-
sungsansatze erfolgt auf dem dafir vorgesehenen Formblatt (s. 0.) und wird von den Teil-
nehmenden unterzeichnet und archiviert (VA Mitarbeitendenentwicklung).

Sollte die Leistung von Mitarbeiter:innen oder Honorarkraften unterdurchschnittlich be-
wertet werden (TN-Befragung, Beschwerden), erfolgt umgehend ein anlassbezogenes Ge-
sprach mit dem Ziel der Qualitatsverbesserung (siehe: Beschwerdemanagement).

3.6.2.3 Erworbene Qualifikationen bewerten und einsetzen

Die Fortbildungen werden durch die teilnehmenden Mitarbeiter:innen in Form von Schul-
noten bewertet. Die erworbenen Kenntnisse werden unternehmensweit oder projektspezi-
fisch in Form von internen Schulungen oder durch praktische Anwendung genutzt. Nach
spatestens einem halben Jahr wird die Wirksamkeit der externen Schulun-
gen/FoBi/Seminare ebenso in Form von Schulnoten abgefragt und im Schulungsplan durch
den/die QMB festgehalten.
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3. Personelle und sachliche Ressourcen KASSEL

3.6.2.4 Einarbeitung neuer Mitarbeiter:innen

Bei Neueinstellungen spezifiziert die Geschéftsleitung die Anforderung an die Qualifikati-
on. Mit der Einarbeitung wird ein/e erfahrene/r Mitarbeiter:in beauftragt. Die Einweisung
der Honorarkrafte erfolgt durch Leitungskrafte. Nach Abschluss der Einarbeitung fihrt ein
Mitglied der Geschéaftsleitung mit der neuen Mitarbeiter:innen ein erstes Mitarbeiter-
Innen-Gesprach (VA neue Mitarbeitende).

3.6.2.5 Mitarbeiter:innen informieren

Im Rahmen der bekannten Kommunikationsstruktur (siehe 1.2 Struktur unseres Unterneh-
mens), durch die Homepage, Bericht der Geschaftsfiihrung und durch das BeKo-Protokoll
erhalten unsere Mitarbeiter:innen aktuelle Informationen zur Unternehmensentwicklung.

3.7 Sachliche Ressourcen

Zur Durchfihrung der beschriebenen Hauptprozesse stehen dem Betrieb verschiedene Ar-
beitsbereiche und Rdume zur Verfiigung. Fir die Projektdurchfiihrungen werden angemes-
sene Raumlage, RaumgroRe, Raumeinrichtung, Ausstattung mit Arbeitsmitteln, PCs, Bea-
mer etc. zur Verfiigung gestellt. Insbesondere sind hier gesetzliche und behérdliche An-
forderungen, z.B. in Bezug auf Arbeitssicherheit und Ergonomie, zu beachten. Die Lerninf-
rastruktur muss moderne Lernformen unterstitzen. Zum Ressourcenmanagement gehort
neben der Planung auch die Uberpriifung der vorhandenen Ressourcen. Bei Zuschlagser-
teilung fiir Projekte wird der Bedarf an Rdumen und Inventar analysiert und mit den be-
stehenden Mdglichkeiten abgeglichen. Hierbei wird darauf geachtet, dass Ressourcen op-
timal genutzt werden. Arbeitsmittel, Werkzeuge, Maschinen, EDV, Biirobedarf etc. miissen
Qualitatsstandards entsprechen, die den jeweiligen Anforderungen angemessen sind. Auf
ein ausgewogenes Verhaltnis von Preis und Qualitdt wird geachtet. Hierbei sind gesetzliche
Anforderungen und Vorschriften zur Arbeitssicherheit besonders zu beriicksichtigen. Ma-
terialeinkdufe, Ersatzbeschaffungen sowie Neuanschaffungen von geringwertigen Wirt-
schaftsgiitern stimmen die Fachkrafte/Bereichsleitungen rechtzeitig mit der Geschaftsfiih-
rung ab.

3.7.1 Zustandigkeiten

Die Geschaftsfiihrung tragt Sorge fir die Bereitstellung der zur Erfillung der Aufgaben
erforderlichen Infrastruktur. Die Mitarbeitenden konnen Bedarfe direkt an diese kommuni-
zieren oder in der Bedarfsanalyse festhalten (siehe VA Korrekturen und , Allgemeine Be-
darfsanalyse®).
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3. Personelle und sachliche Ressourcen KASSEL

3.7.2. Subunternehmer - externe Dienstleistungen

Um Leistungen erbringen zu konnen, deren Anforderungen die eigenen Ressourcen iber-
steigen, arbeitet die Outlaw Kassel gGmbH mit Subunternehmen oder gleichberechtigten
Bietern in Form einer Bietergemeinschaft zusammen. Derartige Unternehmen sind entwe-
der in den benétigten Arbeitsfeldern nach AZAV zertifiziert oder weisen ihre Expertise in
anderer Form nach. In der Regel kooperieren wir mit Partnern, bei denen uns positive Vor-
erfahrungen aus der Vergangenheit bereits vorliegen.

Weiter externe Dienstleistungen werden in der Regel im Vergabeverfahren beauftragt. Im
Verlauf des Verfahrens werden Preis und Qualitat der Angebote gepriift und verglichen.
Vergeben wird an das Angebot mit dem besten Verhaltnis von Preis und Leistung.

3.8 Mitgeltende Unterlagen

e ,Entwicklungsgesprach Mitarbeiter:innen”
e Allgemeine Bedarfsanalyse

e Funktionsbeschreibungen

e Konzepte

e Organigramm Outlaw Kassel

e Schulungsplan

e VAKorrekturen

e VA Mitarbeitenden-Entwicklung

¢ VA neue Mitarbeitende

e VA Schulung FoBi Qualifikation
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4. Kunden KASSEL
4. KUND:INNEN
4, KUND:INNEN .ccoiiiiiiiieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene FEHLER! TEXTMARKE NICHT DEFINIERT.
4.1 Zielund Geltungsbereich .......coeeeeevevreeeeeernenen. Fehler! Textmarke nicht definiert.
4.2 ZustandigKeiten .....eeieeeeeeeecrereeeeeeeeaeeneen Fehler! Textmarke nicht definiert.
4.3 Kund:innen identifizieren.....ccccceeeeeeeeeeveeeeeeeeenenne Fehler! Textmarke nicht definiert.
4.3.1 Ubersicht ,,KUNd:inneNn ......oooeveeeeeeeeeeeeeennn, Fehler! Textmarke nicht definiert.

4.3.2 Erlduterungen zur Ubersicht ,Kund:innen” und weiterer Anspruchsgruppen
Fehler! Textmarke nicht definiert.

4.3.3 Kundenzufriedenheit/ Feedback- und Beschwerdemanagement........... Fehler!
Textmarke nicht definiert.
4.4 UNSETre AUFETEQE ..cuviveeeeeeereeeeeeeeeceeeeeeeseeeeaeeneen Fehler! Textmarke nicht definiert.
4.5 Mitgeltende Unterlagen........ceeeeeveeeeeeeeeereennenne. Fehler! Textmarke nicht definiert.

29



Wir finden den Weg. Gemeinsam.

HANDBUCH Qxl
Stand 16.08.2022 =\"

4. Kunden KASSEL

4.1 Zielund Geltungsbereich

Unser Qualitdtsmanagementsystem dient dazu, die Forderungen, Erwartungen und Win-
sche unserer Kund:innen zu erfillen und so den Erhalt des Unternehmens zu sichern. Ziele
sind auf die Anforderungen und Erwartungen unserer Kund:innen abzustimmen.

Neben der Positionierung in der Bildungslandschaft und der Akquise von Auftrdagen sehen
wir in unserem Managementsystem folgende Vorteile:

e Transparenz im Unternehmen

e Verbesserung der Kommunikation und Kooperation

e Sicherung unserer Kompetenzen

e Frihzeitiges Erkennen und Korrigieren von Schwachstellen

4.2 Zustandigkeiten

Geschiftsleitung
e Kontakt zu Auftraggebern
e Bestehende Konzepte fortschreiben bzw. neue entwickeln
e Kooperationstreffen planen und durchfihren
e Rickmeldungen erfassen und auswerten
e Informationsschriften, Prospekte, Flyer herausgeben

Leitungskrafte
e Kontakte zu Auftraggebern in Abstimmung mit der Geschaftsfiihrung
e Rickmeldungen erfassen und ggf. Verbesserungsmalinahmen einleiten
e Umsetzung der Projekte im Sinne der Teilnehmenden und Auftraggeber
e Kontakte zu zustdndigen Institutionen
e Kontakte zu Praktikumsbetrieben (siehe Zusammenarbeit mit zielgruppen-
orientierten Netzwerken)

4.3 Kund:innen identifizieren

Unsere Kund:innen sind die Teilnehmenden und die finanzierende Institutionen sowie
Dienstleistungsauftraggeber.
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4. Kunden KASSEL

4.3.1 Ubersicht,Kund:innen”

Ubersicht ,Kund:innen" und weitere Anspruchsgruppen

Auftraggeber

Mitarbeitende Teilnehmende

Wir finden den Weg, Gemeinsam.

O.tlaw

KASSEL

Gesellschafter

Staat &

Gesellschaft

Stand01.11.2021

4.3.2 Erliuterungen zur Ubersicht ,Kund:innen" und weiterer Anspruchsgruppen

Die oben stehende Grafik verdeutlicht unsere Definition des Begriffs ,,Kund:innen“. Unter
Kund:innen verstehen wir sowohl unsere zahlenden Auftraggeber (Jobcenter, HMSI/ESF,
BMAS/ESF, Bundesagentur fir Arbeit u.a.) als auch unsere Teilnehmenden. Fir beide Kun-
dengruppen erbringen wir Leistungen in den gleichen Projekten. Beide Kundengruppen
sind uns gleichermalien wichtig, obwohl ihre Interessen und Bedarfslagen unterschiedlich
sein kéonnen. Zur Unterstiitzung der padagogischen Prozesse werden in geringem Mal
auch Dienstleistungen und Produkte fiir externe Kund:innen wie gemeinniitzige oder
kommunale Einrichtungen angeboten.

Weitere Akteure mit Ansprichen an uns stellen Staat und Gesellschaft dar.
Die vom Staat vorgegebenen Gesetze und Verordnungen missen eingehalten und der ge-

sellschaftliche Auftrag der Bildung und Teilhabe umgesetzt werden.

Unsere Gesellschafter erwarten von uns, dass wir kostendeckend arbeiteten.
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4. Kunden KASSEL

Nicht zuletzt stellen auch die Mitarbeiter:innen eine Anspruchsgruppe dar, die ihre Arbeits-
leistung zur Verfliigung stellt und von uns eine faire Bezahlung und gute Arbeitsbedingun-
gen erwartet.

4.3.3 Kundenzufriedenheit/ Feedback- und Beschwerdemanagement

Die Zufriedenheit unserer Kund:innen ist Fiir uns ein wichtiger Indikator fiir die Qualitat
unserer Angebote und bildet somit eine wichtige Grundlage bei der Weiterentwicklung
unserer Dienstleistungen, Inhalte unserer Arbeit.

Die Uberwachung der Kundenzufriedenheit erfolgt auf unterschiedlichen Wegen (siehe VA
Kundenzufriedenheit), z.B. durch regelmaRige Auswertung der Online-Kundenbefragung,
durch Riickmeldungen in den Teamsitzungen der Arbeitsbereiche und regelmalige Koope-
rationsgesprache mit den Auftraggebern.

Die Ergebnisse der Auswertung flieBen in die kontinuierliche Weiterentwicklung des Un-
ternehmens ein.

Unser Beschwerdemanagement sieht vor, dass Beschwerden/Reklamationen/ Anregungen
im laufenden Prozess beriicksichtigt werden (siehe VA Feedback- und Beschwerdema-
nagement, Beschwerde-Ubersicht).

4.4 Unsere Auftrage

Unsere Hauptprozesse werden in den jeweils glltigen Konzepten und in unseren Verfah-
rensanweisungen eingehend beschrieben (siehe Prozesslandschaft). Diese bilden immer
die Grundlage der Arbeit aller Mitarbeitenden der Outlaw Kassel und sind daher allen Mit-
arbeitenden bekannt.

Eine vollstindige aktuelle Ubersicht (iber unsere Projekte befindet sich auf unserer Home-
page.

4.5 Mitgeltende Unterlagen

e Konzepte
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e Leistungsbeschreibungen

e Prozesslandschaft

e Rahmenvertrage

e VAKundenzufriedenheit

e VA Feedback- und Beschwerdemanagement

e Beschwerde-Ubersicht

e Wie erfolgen Marktbeobachtung und Analyse?

e Zusammenarbeit mit zielgruppenorientierten Netzwerken
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Datum

Kapitel

Spalte/Absatz

Anderung

10.03.2015

1

2

Loschen von ,,und Gabriele Barann”

10.04.2015

3.6.2.4

2/1

Den Satz ,Die Einweisung der Honorarkrafte er-
folgt durch Bereichs- und Projektleitungen.” ein-
geflgt.

09.06.2015

Erganzung:

Auch die Region Halle/Leipzig und Region Hamm,
Ruhrgebiet und Warendorf sind Bestandteile der
Outlaw Jugendhilfe GmbH.

25.01.2016

2.5

Erganzung:

Die Ergebnisse der Angebote oder Maldnahmen
ergeben sich aus den Erfolgsquoten (z.B. bestan-
dene Abschluss-priifungen oder Aufnahme einer
Arbeitstatigkeit), diese werden in der Erfolgsbe-
obachtung dokumentiert. Hierbei werden die Vor-
lagen des Auftraggebers verwendet; liegen diese
nicht vor, wird das Dokument Erfolgsbeobachtung
der Outlaw Kassel GmbH eingesetzt.

25.01.2016

2.4.1

Geldscht:

Anldsslich des jahrlichen Management - Reviews
Uberprift die Geschaftsfiihrung gemeinsam mit
den Bereichsleitungen und dem Projektmanage-
ment und Verwaltungsleitung die erreichten Un-
ternehmensleistungen und entwickelt die kurz-
und mittelfristigen Unternehmensziele weiter.

Eingefligt:

Zu Beginn eines jeden Jahres werden im Rahmen
einer Klausurtagung mit Bereichs- und Projektlei-
tungen, Projektmanagement und QMB Unter-
nehmens- und Qualitatsziele fir jeden Bereich und
fir das Gesamtunternehmen entwickelt und fest-
gelegt. Der Wirtschaftsplan wird von der Ge-
schaftsfihrung vorgestellt.
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Erreichung der Ziele wird zwei mal jahrlich jeweils
zum Jahresanfang und zum Beginn des Ausbil-
dungsjahres tGberprift.

22.01.2016 | 1.1 1 Erganzung:
(s. VA Forderplanung)

22.01.2016 | 4.3.2 2 Erganzung:
(s. .Wie erfolgen Marktbeobachtung und Analy-
se?").

22.01.2016 | 4.3 1 Erganzung:
(s. Allgemeines zur Gestaltung der Forderplanung
und VA Férderplanung)

22.01.2016 (4.4 2 Erganzung:
(s. Zusammenarbeit mit zielgruppenorientierten
Netzwerken)

22.01.2016 | 1.1 2 Erganzung:
(s. Zusammenarbeit mit zielgruppenorientierten
Netzwerken)

22.01.2016 | alle Listen der mitgeltenden Unterlagen entsprechend
erweitert

21.02.2016 | 9-10 Aktualisieren der Grafiken ,Organigramm” und
~Kommunikationsstruktur”

12.07.2016 | 1.1, 6-7 Das Leitbild mit Bezug zum Fachbereich 4 (AZAV)
aktualisiert

12.07.2016 | 1.2 Aktualisieren von Grafiken

28.10.2016 | 1.3 Alle relevanten Unterlagen werden sowohl vor
Ort im Projekt durch die Projektleitungen oder
zentral digital vorgehalten.

28.10.2016 | 1.3 Gel8scht:

Der derzeitige MalRnamestand ist aus dem fol-
genden Matrix (,Unser Leistungsspektrum®) er-
sichtlich und detailliert im Anhang (,Malinahmen®)
beschrieben.

Neu:

Der derzeitige Malinamestand ist detailliert im
Anhang beschrieben. Aus dem folgenden Matrix
(.Unser Leistungsspektrum®) ist unser Leistungs-
angebot ersichtlich.
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28.10.2016

2.3

17

Alle Dokumente werden mit einer eindeutigen
Identifikation (Bezeichnung, Ablageort, Herkunft,
Erstellungsdatum, Stand und Hinweis zur Seiten-
anzahl) versehen. Die Prifung, Freigabe und Ar-
chivierung der internen Dokumente und der ex-
ternen Unterlagen ist geregelt. Die Aufbewah-
rungsdauer orientiert sich an den potenziellen
Risiken.

11.11.2016

1.3

11

In der Tabelle Leistungsspektrum die Prozesse
aktualisiert

16.11.2016

4.3.3

Die Uberwachung der Kundenzufriedenheit er-
folgt auf unterschiedlichen Wegen (s. VA Kunden-
zufriedenheit), z.B. durch regelmalRige Auswer-
tung von projekt- und kundenbezogenen Frage-
bogen (,Kundenzufriedenheit”), durch Rickmel-
dungen in den Teamsitzungen der Arbeitsbereiche
und regelmalige Tragergesprache der einzelnen
Angebote.

16.11.2016

1.2

Grafiken Organigramm und Kommunikations-
struktur ausgetauscht.

Oktober-
November
2017

Alle Ka-
pitel

Aktualisierung des gesamten Handbuches.

26.11.2018

1.2

Aktualisierung des Organigramms und der Kom-
munikationsstruktur.

09.10.2020

1.2

Aktualisierung des Organigramms und der Kom-
munikationsstruktur.

30.10.2020

4.3

30-31

Uberarbeitung der Kund:innen-Definition und An-
passung des Textes.

18.06.2021

1.2

Aktualisierung des Organigramms

21.10.2021

Abkiirzungsverzeichnis angelegt

01.11.2021

Aktualisierungen diverser Textabschnitte

16.08.2022

Alle Ka-
pitel

Ausbildung rausnehmen
Aktualisierung aller damit verbundenen Text- und
Bildpassagen.

26.08.2022

1.1

Unsere Geschaftsfihrung ist dariber hinaus im
Vorstand der LAG Arbeit Hessen vertreten.
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04.11.2022 | 2.5 11 Die Mitarbeiter:innen werden einmal jahrlich onli-
ne befragt.

20.10.2023 | 1.1 6 Das Handeln der Outlaw Kassel gGmbH wird durch
die Grundsdtze der Ressourcenorientierung, Le-
bensweltorientierung und Wertschitzung ge-
pragt.

Ressourcenorientierung bedeutet, dass jeder
Mensch individuelle Ressourcen, Fahigkeiten be-
sitzt, die wir achten und fordern.

Die Lebensweltorientierung heilRt, dass wir die
Lebenswirklichkeit der Teilnehmenden immer in
der Arbeit beriicksichtigen.

Wir begegnen den Menschen unter allen Umstan-
den respektvoll und wertschitzend.

24.10.2023 | 1.2 9 Organigramm ausgetauscht

Gruner Text = Erganzung
Roter Text = geléscht
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