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1. Zweck und Geltungsbereich 
 

In dieser Prozessbeschreibung wird die berufliche Förderung von Beschäftigten im Arbeits-
bereich der Werkstätten für behinderte Menschen in Trägerschaft des Michaelshofes 
beschrieben. 

 
2. Abkürzungen 
 

AB ........ Arbeitsbereich 
B ........ Beschäftigter 
BB ........ Berufsbildungsbereich 
FA ........ Fachausschuss 
MA ........ Mitarbeiter 
PB ........ Prozessbeschreibung 
QMB ........ Qualitätsmanagementbeauftragter 
QSK ........ Qualitätssteuerkreis 
VA ........ Verfahrensanweisung 
WfbM ........ Werkstatt für behinderte Menschen 
WVO ........ Werkstättenverordnung 

 
3. Beschreibung des Arbeitsbereiches 
 

Gemäß § 5 WVO werden im Arbeitsbereich der Werkstätten Tätigkeiten angeboten, die 
ermöglichen, dass jeder Beschäftigte eine seinen Fähigkeiten und Fertigkeiten entsprechende 
Arbeit ausüben kann.  
 

 

Ziele Umsetzung 

• Berufliche Rehabilitation und Integration 
 
• Erhalt und Entwicklung der 

Leistungsfähigkeit 
 
• Soziale Integration 
 
• Weiterentwicklung der Persönlichkeit 
 
• Übernahme qualifizierterer Aufgaben 
 
• Übergang auf den allgemeinen 

Arbeitsmarkt 
 
 

• Schaffung von Arbeitsmöglichkeiten durch: 
         - Beschaffung geeigneter Arbeitsaufträge 
         - Angepasste Arbeitsbedingungen 
 
• Kontinuierliche berufliche Förderung am Arbeitsplatz 

durch: 
         - Festlegung und Umsetzung von Förderzielen 
         - Jährliche Aus- und Bewertung der Förderung  
 
• Arbeitsbegleitende Maßnahmen 
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3.1 Ablauf  
 

Ausführung Ablauf Dokumentation Erläuterungen 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Lt. PB-01 

bzw.  
PB-BB-01 

 
 
 
 
 
2. MA, B 
 
 
 
 
 
 
3. MA, B 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. MA, B 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. FA 
 
 
 
 
 
 
 
6. MA 
 
 
 
 
 
7. lt. VA-13 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. 
- Lt. PB-01 bzw.  

PB-BB-01 
 
 
 
 
 

2. 
- Entwicklungsbericht/ 

Förderplan 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
- individuelle Aufzeich-

nungen der MA 
 
 
 
 
 
 

4. 
- Leistungseinschätzung
- Entwicklungsbericht/ 

Förderplan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 
- Entwicklungsbericht/ 

Förderplan 
 
 
 

7. 
- lt. VA-13 
 
 

 
 
 
 

1. 
 
- Die Aufnahme in den Arbeitsbereich erfolgt auf Empfeh-

lung des Fachausschusses. Der Ablauf ist in den 
Prozessbeschreibungen PB-01 Werkstattaufnahme bzw. 
PB-BB-01 Berufsbildungsbereich beschrieben. 

 
2. 

 
- Um die Leistungsfähigkeit des Beschäftigten zu erhö-

hen, zu erhalten oder wiederherzustellen werden 
Förderziele erarbeitet. Nach Möglichkeit werden die 
Beschäftigten bei der Festlegung beteiligt. 

- Bei der Festlegung der Förderziele greifen die 
Mitarbeiter auf Rahmenpläne zur beruflichen Bildung 
und Auswertungen der Leistungseinschätzungen 
zurück. 

 
3. 

 
- Die Förderung erfolgt zum größten Teil am Arbeitsplatz 

während der praktischen Tätigseins: 
    - Abarbeitung von Aufträgen.  
    - Unterweisungen 
    - Projekte  
    - Bildungsangebote 
 
 
 
 

4. 
 
- Einmahl jährlich wird die Leistung des Beschäftigen 

eingeschätzt und überprüft, ob die Förderziele erreicht 
wurden. Der Entwicklungsbericht wird erstellt und neue 
Förderziele werden definiert. 

 
 
 

5. 
 
- Die Frage nach dem Verbleib im Arbeitsbereich stellt 

sich in folgenden Fällen: 
    - Übergang auf den allgemeinen Arbeitsmarkt 
    - Werkstattwechsel 
    - Drohender Verlust der Werkstattfähigkeit  
       (vgl. PB-03   Prüfung der Werkstattfähigkeit) 
    - Altersbedingtes Ausscheiden 
    - Entzug der Kostenzusage 
 

6. 
 
- Die Anforderungen an die Erstellung des Abschluss-

berichtes werden in der VA-14 Entwicklungsbericht 
beschrieben. 

 
7. 

 
- Der Ablauf des Ausscheidens aus der Werkstatt ist in 

der VA-13 Beendigung der Reha-Maßnahme dargelegt. 
 

ja 

Ende 

4. 

3.  
 
 
 • Förderung erfolgt im Zusam-

menhang mit praktischem 
Tätigsein 

 

Umsetzung der Förderung 

2. Festlegung von 
Förderzielen  

6. 

7. Beendigung der Reha-
bilitationsmaßnahme  

(vgl. VA-13) 

5. 

Leistungseinschätzung 

nein 

Verbleib im AB? 

Erstellen des Abschluss-
berichtes (vgl. VA-14) 

1. Aufnahme in den Arbeits-
bereich (vgl. PB-01 bzw. 

PB-BB-01) 

Start 
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4. Dokumentation 
 

• Individuelle Aufzeichnungen der MA 
• Entwicklungsbericht/Förderplan 
• Leistungseinschätzung 

 
5. Mitgeltende Unterlagen 
 

• PB-01 Werkstattaufnahme 
• PB-03 Prüfung der Werkstattfähigkeit 
• PB-BB-01 Berufsbildungsbereich 
• VA-13 Beendigung der Rehabilitationsmaßnahme 
• VA-14 Entwicklungsbericht 
• Rahmenpläne Berufliche Bildung 

 
6. Änderungsdienst 
 

Änderungen dieser Prozessbeschreibung nimmt der QMB vor. Sie sind im QSK zu 
prüfen und durch den Leiter der Werkstätten freizugegeben.  

 
7. Verteiler 
 

• lt. Verteilerliste 
 
8. Anlagen 
 

• freibleibend 
 
 


	1. Zweck und Geltungsbereich
	3. Beschreibung des Arbeitsbereiches
	Umsetzung


