
Auditcheckliste Kap. 2 amb.

Name, Träger, Mitgliedschaft

-
Liegen Angaben über die Einrichtung und deren Träger vor (Mitgliedschaften in Fachverbänden, Spitzenverband, juristische Person usw.)?

-
Sind die verschiedenen Anerkennungen (z. B. Ambulante Rehabilitation, Anerkennung des jeweils zuständigen Leistungsträgers, Betriebsgenehmigung vom Leistungsträger, Anerkennung gemäß der Heimmindestbauverordnung, Anerkennung nach dem Betäubungsmittelgesetz (BtMG), Anerkennung auf der Grundlage der Förderrichtlinien der Länder) der Einrichtung ausgewiesen? 

-
Welche Angaben über die Hauptstelle und / oder Nebenstellen liegen vor?

-
Wird die Finanzierungsart der Einrichtung und der verschiedenen erbrachten Leistungsarten dargestellt?

Allgemeine Aufgabenstellung, Auftrag, Zielsetzung, Selbstverständnis

-
Welche konkreten Aufgabenstellungen und Arbeitsaufträge können dem Leitbild, der Satzung oder der Politik und Strategie der Einrichtung bzw. des Trägers entnommen werden?

-
In welcher Weise können die Satzung, Geschäftsordnung, Politik und Strategie, Qualitätsziele vom einzelnen Mitarbeiter nachgelesen werden?

-
Welche spezifischen Zielsetzungen verfolgt die Einrichtung?

-
Welches Selbstverständnis ist bei der täglichen Arbeit handlungsleitend für die Einrichtung und die Mitarbeiter?

Arbeitskonzeption / Versorgungskonzept

-
Welche wissenschaftliche Orientierung liegt dem Einrichtungskonzept zugrunde?

-
Wie lassen sich aus dem Einrichtungskonzept und der zugrunde liegenden wissenschaftlichen Orientierung die verschiedenen Betreuungs- und Behandlungsangebote ableiten?

-
Wie leitet die Einrichtung eigene Ziele und Inhalte aus dem wissenschaftlich begründeten Konzept ab?

-
Inwieweit können die Einrichtungsleitung sowie die Mitarbeiter bei der Feststellung von Zielen und Inhalten der fachlichen Arbeit mitwirken?

-
In welcher Form ist der Versorgungsauftrag in dem Einrichtungskonzept beschrieben?

-
Wie wird eine an den aktuellen wissenschaftlichen sowie rechtlichen Erfordernissen orientierte regelmäßige Überprüfung und Überarbeitung des Einrichtungskonzeptes sichergestellt?

Zielgruppen

-
Wie werden die Zielgruppen der Einrichtung bestimmt?

-
Inwieweit sind die Angebote der Einrichtung für die spezifischen Zielgruppen aus dem Leitbild abgeleitet?

-
Wie werden sozial integrative Erfordernisse der Zielgruppen erhoben und angemessen berücksichtigt?

-
In welcher Weise finden sich die im Leitbild formulierten Werte und Grundhaltungen in den verschiedenen Angeboten der Einrichtung wieder?

-
Woran erkennen die angesprochenen Zielgruppen die für sie relevanten Angebote der Beratungsstelle, die ihre spezifischen Bedürfnisse berücksichtigen? 

-
Wie können Personen feststellen, inwieweit für ihre Anliegen eine Zuständigkeit besteht?

-
Wie werden bei der Ausgestaltung der Angebote die Interessen und Bedürfnisse von Randgruppen berücksichtigt?

-
Wie wird eine kontinuierliche Überprüfung und Verbesserung der Angebote der Einrichtung für die verschiedenen Zielgruppen sichergestellt?

-
Wie wird festgestellt, welche Hilfeangebote in der Region fehlen?

-
Gibt es eine Verfahrensweise, nach der neue Hilfeangebote gemäß dem ermittelten Bedarf entwickelt und umgesetzt werden?

Einzugsgebiet

-
Wie wird sichergestellt, dass Interessierte Informationen über die strukturellen Rahmenbedingungen der Einrichtung, wie z.B. Zuständigkeitsbereich, Einwohnerzahl des Einzugsgebietes, Fläche der Region, erhalten?

-
Wie wird die regelmäßige Aktualisierung der Informationen über die strukturellen Rahmenbedingungen der Einrichtung sichergestellt?

Strukturelle Besonderheiten der Region im Hinblick auf das Arbeitsfeld 

-
Wie wird die regionale Eingebundenheit der Einrichtung sowie die fachliche Zusammenarbeit mit Kooperationspartnern gewährleistet?

-
Welche spezifischen Tätigkeitsfelder und Arbeitsschwerpunkte der Einrichtung gibt es?

-
Welche Maßnahmen gibt es, um die Verfügbarkeit sämtlicher relevanter Daten, die für die Umsetzung der spezifischen Tätigkeitsfelder und Arbeitsschwerpunkte der Einrichtung bedeutsam sind, für die Mitarbeiter sowie die verschiedenen Kundengruppen sicherzustellen?

-
Wie wird sichergestellt, dass die spezifischen Tätigkeitsfelder und Arbeitsschwerpunkte der Einrichtung mit anderen Hilfemaßnahmen, in Form von Hilfeplankonferenzen, in der Region abgestimmt sind?

Lage der Einrichtung, Erreichbarkeit für die Zielgruppen

-
Befindet sich die Einrichtung in zentraler Lage oder ist sie mit öffentlichen Verkehrsmitteln in angemessener Zeit von den relevanten Zielgruppen zu erreichen?

-
Stehen genügend Parkplätze zur Verfügung?

Werden bei der Planung der Öffnungszeiten die Fahrtzeiten der öffentlichen Verkehrsmittel entsprechend berücksichtigt?

Zeitliche Erreichbarkeit

-
Wie wird sichergestellt, dass die Öffnungszeiten verbindlich geregelt und nach außen hin bekannt sind?

-
Wie stellt die Einrichtung sicher, dass die infrastrukturellen Voraussetzungen (Telefon, Email, Fax, Anrufbeantworter, Handy) den geplanten Öffnungszeiten angemessen sind?

-
In welcher Weise gewährleistet die Einrichtung, dass bei der Planung und Festlegung der Öffnungszeiten die Interessen und Bedürfnisse der relevanten Kundengruppen berücksichtigt werden?

-
Sind die Öffnungszeiten nach Berufsgruppen, z. B. Verwaltung, Fachdienst und Angebotsart, unterschieden?

-
Wie ist die Möglichkeit zu Kontakten ohne vorherige Terminabsprache, z. B. offene Sprechstunde, Telefonsprechstunde, geregelt?

-
Welche besonderen Regelungen für Krisen- und Bereitschaftsdienste sieht die Einrichtung vor?

-
Welche Öffnungszeiten für spezielle Dienste gibt es, z. B. Abendsprechstunden?

-
In welcher formalisierten Form liegen die verschiedenen Öffnungszeiten vor?

-
Wie wird die regelmäßige, an den Bedürfnissen der Kundengruppen orientierte Aktualisierung der Öffnungszeiten sichergestellt?

-
Wie wird die Erreichbarkeit am Wochenende und an Feiertagen für spezifische Kundengruppen (z. B. Substituierte) sichergestellt?

Funktionale räumliche Ausstattung

-
In welcher Form sind sämtliche Räume der Einrichtung beschrieben?

(vgl. Muster Deutsche Hauptstelle für Suchtfragen)

	Raum / Räume
	Zahl
	m²

	Beratungszimmer
	
	

	Gruppenzimmer
	
	

	Besprechungszimmer
	
	

	Untersuchungszimmer (Arzt / Ärztin)
	
	

	Sozialraum (Mitarbeiter)
	
	

	Sekretariat
	
	

	Warteraum
	
	

	Aufenthaltsraum
	
	

	Schlafraum
	
	

	Küche
	
	

	Dusche
	
	

	Toiletten
	
	

	Drogenkonsumraum
	
	

	Sonstiges
	
	


-
Gibt es eine Beschreibung über die funktionsgerechte Ausstattung, die funktionale Zuweisung und die Größe der einzelnen Räume?

-
An welchen Mindeststandards oder Richtlinien (z. B. Vorgaben durch das Gesundheitsamt oder die Berufsgenossenschaft) ist die räumliche Ausstattung der Einrichtung orientiert?

-
Wie wird die fachspezifische Ausstattung der Einrichtung (z. B. Fachliteratur, therapeutisches Material, Pinwände, Stelltafeln etc.) sichergestellt?

-
Wie wird die verwaltungsspezifische Ausstattung der Einrichtung (z. B. Telefonanlage, Anrufbeantworter, PCs, Kopierer, Fax, Internetanschluss, verschließbare Schränke etc.) sichergestellt?

Personelle Ausstattung und Teamstruktur

-
Gibt es eine angemessene Beschreibung der personellen Ausstattung der Einrichtung, die folgende Angaben enthält?

· Grundqualifikation
· Stellenumfang
· abgeschlossene Zusatzqualifikation / Approbation
· Geschlecht
· Alter
· besondere Merkmale des Personals.

-

Wie wird eine qualifizierte Betreuung / Behandlung der Klienten durch das Fachpersonal sichergestellt?

-

Über welches Fachpersonal mit welchen Studienabschlüssen (Diplom-Sozialarbeiter, Diplom-Sozialpädagogen, Diplom-Pädagogen, Diplom-Psychologen, Ärzte und / oder Erzieher) verfügt die Einrichtung?

-

Welche weiteren Qualifikationen im Bereich der Verhaltens-Sozialwissenschaft oder Pädagogik hat das Personal absolviert?

-

Welche Kriterien (z. B. Zusatzqualifikationen) für die Neueinstellung von Fachpersonal gibt es?

-

Auf der Grundlage welcher Kriterien wird der Stellenanteil des Fachpersonals bestimmt?

-

Wie wird sichergestellt, dass die Einrichtung über das notwendige Verwaltungspersonal verfügt?

-

Auf der Grundlage welcher Kriterien wird der Stellenanteil des Verwaltungspersonals bestimmt?

-
Welches weitere Personal, wie z. B. Zivildienstleistende, Helfer im Freiwilligen Sozialen Jahr, Praktikanten, Honorarkräfte zur Unterstützung des Fachpersonals, gibt es in der Einrichtung?

-
Über welche zusätzlichen Kompetenzen, wie z. B. Fremdsprachenkenntnisse, verfügt das Personal?

-
In welchem Umfang arbeiten ehrenamtliche Mitarbeiter in der Einrichtung mit?

-
Welche Maßnahmen und Kriterien zur Entwicklung der Teamstruktur gibt es?

-
Wie wird die funktionale Differenzierung im Fachteam beschrieben?

-
Wie wird eine Übereinstimmung zwischen den Arbeitsschwerpunkten der Einrichtung und der funktionalen Differenzierung nach Tätigkeitsbereichen der Mitarbeiter sichergestellt?

-
In welcher Form findet die fachliche und organisatorische Begleitung der Arbeit statt?

-
Welche Regelung oder Verfahrensweise zur Durchführung von Supervision gibt es?

-
Wie wird sichergestellt, dass die Supervision qualifiziert und unabhängig durchgeführt wird?

-
Wie wird eine angemessene Vertretungsregelung sichergestellt?

Wie wird sichergestellt, dass die Fort- und Weiterbildungsplanung der Mitarbeiter sich an den für die verschiedenen Tätigkeitsfelder erforderlichen spezifischen Kenntnissen orientiert?

	Freigabedatum/Unterschrift
	Bearbeiter/in
	Version
	Erstellungsdatum
	Seite

	
	[image: image1.wmf] 



	1.0
	06/2007
	1 / 6


®
Caritas Suchthilfe – Bundesverband der Suchthilfeeinrichtungen im DCV (CaSu)

[image: image1.wmf]_1062790499.doc
[image: image1.png]






