Vorschlag für die Gliederung eines Qualitätshandbuchs

Teil I: Grundlagen

1.1 Deckblatt
Name der Einrichtung - Logo etc

1.2 Datenblatt
Adresse, Tel/Fax/e-Mail der Einrichtung, und der Verantwortlichen  (Heimleiter und Qualitätskoordinator)

1.3 Inhaltsverzeichnis (Gliederung des Qualitätshandbuchs)

Teil 1
enthält die allgemeinen Grundlagen (vorliegender einmal zu erstellender Bestandteil)

Teil 2 
enthält Konzepte als Beschreibung der Leistungen, 
Handlungsleitlinien als übergreifende Prozesse (wachsender Bestandteil)

Teil 3
enthält die Dokumentation der laufenden Qualitätszirkelarbeit und der Kollegialen Beratung (wachsender Bestandteil)

Teil 4
enthält die Dokumentation der systematischen Evaluationen

Teil 5
enthält die Dokumentation sonstiger Überprüfungen (wachsender Bestandteil)

1.4 Vorwort
Warum wollen wir eigentlich Qualitätsmanagement machen?  Ziel und Grundsätze.
Warum brauchen wir dafür ein Handbuch?

(Vorschlag s. download)

1.5 Organigramm: enthält eine bildliche Darstellung des organisatorischen Aufbaus der Einrichtung

1.6 Darlegung des gesamten Qualitätsmanagements im Überblick (ganz kurz):

1.6.1 Kurzfassung des Qualitätsmanagementsystems

(s. download: Besonderheiten des GAB-Verfahren zur Qualitätssicherung und  Qualitätsentwicklung oder Kurzinformation für MitarbeiterInnen)

1.6.2 Art und Weise, wie dieses Verfahren in der Einrichtung umgesetzt wird;
Verantwortlichkeiten, beteiligte und nicht beteiligte Bereiche, 
wie werden Handlungsleitlinien erarbeitet, Struktur, Rhythmus und Teilnehmerkreis der Qualitätszirkel, Kollegialen Beratung etc.

(Vorschlag s. download :Beispiel für die Darlegung eines Qualitätsmanagements)

1.6.3 Entstehung und Lenkung von qualitätsbezogenen Dokumenten:
Handlungsleitlinien, andere Regelungen, Protokolle, wo sind sie zu finden?

1.6.4 Wer ist Qualitätskoordinator, Qualitätsmoderator etc. einschl. Amtsdauer und
Aufgabenbeschreibung 

1.7 Inhaltliche Grundlagen des Qualitätsmanagements in der Einrichtung 

1.7.1 das Leitbild der Einrichtung  

1.7.2 Konzept, (Kurze) Darstellung der Leistungen

1.7.3 Wie wollen wir dieses Konzept umsetzen?
Worauf kommt es uns dabei an?

1.8 Mitgeltende Unterlagen 
(Konzepte, Handlungsleitlinien, Sonstige Vorgaben, Externe Vorgaben)
Wo werden diese abgelegt, wo sind sie zu finden?

Band II: Die Handlungsleitlinien

2.1 Inhaltsverzeichnis

2.2 Leitfaden zur Handlungsleitlinienarbeit 

(download: Aufbau einer Handlungsleitlinie)

2.3 Handlungsleitlinien zu Kernprozessen (Was sind unsere wichtigsten Aufgaben?)

2.4 Handlungsleitlinien zu Sekundärprozessen (Was sind die Kernprozesse unterstützende Aufgaben?)

Band III: Dokumentation der laufenden Qualitätsarbeit

3.1 Inhaltsverzeichnis

3.2 Leitfaden zur Qualitätszirkelarbeit 

(download: Ablauf eines Qualitätszirkels)

3.3 Protokolle von Qualitätszirkeln

3.3.1 Qualitätszirkel zu Kernprozessen

3.3.2 Qualitätszirkel zu Sekundärprozessen

3.4 Nachweise von kollegialen Beratungen

Band IV: Systematische Evaluation

4.1 Kundenbefragung

4.2 Mitarbeiterbefragung

Band V: Dokumentation der Überprüfung des Qualitätsmanagements

5.1 Verzeichnis-Liste der Überprüfungen (Review, Leitbildtag)

5.2 Protokolle der erfolgten Überprüfungen

5.3 Protokolle von sonstigen Qualitätsgesprächen
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