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1. Zweck und Geltungsbereich

In dieser Prozessbeschreibung wird der Berufsbildungsbereich der Werkstatten fur
behinderte Menschen in Tragerschaft des Michaelshofes beschrieben.

2. Abkiirzungen

AB . Arbeitsbereich

BB . Berufsbildungsbereich

EGYV ... Eingangsverfahren

FA ... Fachausschuss

MA Mitarbeiter

PpB Prozessbeschreibung

QB ... Qualitatsmanagementbeauftragter
Qsk ... Qualitatssteuerkreis

Soz. Dienst ........ Sozialer Dienst

TN Teilnehmer

VA Verfahrensanweisung

WibM Werkstatt flir behinderte Menschen

3. Beschreibung des Berufsbildungsbereiches

Im Berufsbildungsbereich werden berufsbildende und personlichkeitsférdernde Malknahmen
durchgefiihrt. Diese haben die Verbesserung der Teilhabe am Arbeitsleben zum Ziel.

Die Teilnehmer im Berufsbildungsbereich sollen durch diese Malihahmen auf geeignete
Tatigkeiten im Arbeitsbereich der Werkstatten oder auf den allgemeinen Arbeitsmarkt
vorbereitet werden.

Die von den Kostentragern bewilligte Dauer der Berufsbildungsmalnahme betragt in der Regel
24 Monate. Im ersten Jahr der beruflichen Bildung wird der Grundkurs durchgefihrt. Im zweiten
schliefdt sich der Aufbaukurs an.

Rahmenplane der einzelnen Berufsfelder bilden die inhaltliche Grundlage der beruflichen
Bildung. Aufbauend auf den Rahmenplanen und unter Berlicksichtigung der Leistungsfahigkeit
der Teilnehmer werden individuelle Bildungsplane erstellt. Die Erarbeitung der Bildungsplane
erfolgt gemeinsam mit den Teilnehmern.

Die Interessen, Wiinsche und die Leistungsfahigkeit der Teilnehmer sowie die Gegebenheiten
der Werkstatten werden bei der Wahl des Berufsfeldes bertcksichtigt.

Im Rahmen der beruflichen Bildung werden fachtheoretische, fachpraktische, allgemeinbil-
dende und lebenspraktische Inhalte vermittelt.

Es finden Leistungsuberprifungen statt, deren Ergebnisse in die Fortschreibung des
individuellen Bildungsplanes einflieRen.

Die Malinahme im Berufsbildungsbereich endet mit einer Abschlussprtifung.

Die Teilnehmer erhalten ein Zertifikat, das ihnen den Abschluss der BildungsmalRnahme
bescheinigt.
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Berufsbildungsbereich

3.1 Ablauf

Ausfiihrung Ablauf Dokumentation Erlduterungen
1.
- Nach erfolgreich absolviertem Ein-
1 gangsverfahren erfolgt die Aufnahme
= - in den Berufsbildungsbereich
Aufna}hme in den' (vgl. PB - 01 Werkstattaufnahme).
1.1t. PB - 01 Berufsbildungsbereich
(vgl. PB - 01) 2.
5 ¢ Grundkurs
. Im Grundkurs erfolgt die Vermittlung
Grundkurs fachtheoretischer und handwerklicher
Grundlagen.
2. - Ist die Entscheidung fiir ein Berufsfeld
2. TN, * Berufliche Orientierung - Individueller Bildungs- | gefallen, wird zusammen mit den TN
MA-BB, . . plan der individuelle Bildungsplan erar-
MA-AB. . Vermlttlung fachthgoretlscher und lebens- - Aufzeichnungen der MA | beitet.
Soz. Dienst praktischer Kenntnisse zu den Leistungs- - Die Bildung findet abwechselnd im BB
o ; Uiberpriifungen und AB statt.
* Durchftihrung von Prakiika P 9 - Die Durchfiihrung von Leistungstiiber-
« Leistungsiiberpriifungen prifungen gibt Aufschluss Uber das
erreichte Bildungsniveau.
- Auf Grund der Leistungstberprifun-
3. Y gen werden im individuellen Bildungs-
3. plan Bildungsziele tberarbeitet oder
3. MA-BB, Zwischenbericht - Entwicklungsbericht neu gefasst.
Soz. Dienst (vgl. VA —14) 3
4. ¢ - Nach Ablauf des Grundkurses ist ein
Zwischenbericht zu erstellen
Aufbaukurs 4 (vgl. VA — 14 Entwicklungsbericht).
- Individueller Bildungs- 4.
4. TN, « Vermittlung weiterfiihrender Kenntnisse plan Aufbaukurs
ma'ig « Durchfithruna von Praktika - Aufzeichnungen der MA |Aufbauend auf den im Grundkurs
e urehitihrung v : zu den Leistungstiber-  |vermittelten grundlegenden Kenntnis-
Soz. Dienst « Leistungsiiberprifungen prifungen sen des jeweiligen Berufsfeldes werden
- Prifungsunterlagen im Aufbaukurs weiterfiinrende Inhalte
e Abschlusspriifung - Zertifikat vermittelt.
- Ebenso wie im Grundkurs wird auch
im Aufbaukurs die Bildung im BB und
im AB durchgefiihrt.
5. A4 - Ergebnisse von Leistungsuberpru-
5. MA-BB, Erstellen des 5. fungen werden bei der Aktualisierung
Soz. Dienst Abschlussberichtes - Abschlussbericht des individuellen Bildungsplanes
(vgl. VA —14) beriicksichtigt.
- Eine Abschlussprifung beendet die
6. v berufliche Bildungsmafinahme im BB.
- Zum Abschluss des BB erhalten die
Empfehlung des FA: TN ein Zertifikat.
6. FA « Ubernahme in den AB 6. =
« Wechsel in eine andere - FA-Protokoll . ’ o
Einrichtung - Durch dlg MA des BB Wll'd. in Zugam-
« Ubergang auf den allge- menarbeit mlt_dem__Soz. Dienst ein
meinen Arbeitsmarkt Abschlussbericht fiir den Kostentrager
erstellt (vgl. VA — 14 Entwicklungs-
bericht).
- Auf Empfehlung des FA wechseln die
TN in den AB, in eine andere Einrich-
tung bzw. auf den allgemeinen
Arbeitsmarkt.
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4. Dokumentation

e Individueller Bildungsplan

e Zwischen-, Abschlussbericht

¢ Aufzeichnungen zu Leistungsiberprifungen
¢ Prifungsunterlagen

o Zertifikat

¢ FA-Protokoll

5. Mitgeltende Unterlagen

¢ Prozessbeschreibung PB — 01 Werkstattaufnahme
¢ Verfahrensanweisung VA — 14 Entwicklungsbericht
e Rahmenplane der Berufsfelder

e Wochenplane

6. Anderungsdienst

Anderungen dieser Prozessbeschreibung nimmt der QMB vor. Sie sind im QSK zu
prifen und durch den Leiter der Werkstatten freizugegeben.

7. Verteiler
o [t. Verteilerliste
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