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Good Practice
Region Südbayern

...to go)

Gemeinsam Wissen teilen heißt  
gemeinsam schneller ans Ziel kommen.

Unsere Sammlung Good Practice ...to go gibt  
direkten Zugriff auf Lösungen, die funktionieren.

https://www.internationaler-bund.de/
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Ein gutes Dokumentationssystem zeichnet sich dadurch aus,  
dass man das Wissen findet, bevor man es neu erfindet. 
(Aphorismus aus dem Wissensmanagement)

Lasst uns Synergien 
schaffen!

Wir müssen das Rad 
nicht neu erfinden!

Wo bekomme 
ich Infos?

Ich brauche 
Inspiration.

Konkrete Beispiele 
aus der Praxis

Netzwerken

Good Practice
der Region Südbayern

...to go)
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Good Practice ... to go stellt bereits erprobte und 
übertragbare Lösungsansätze aus der Praxis vor. 
Sie stammen aus den Feststellungstabellen in-
terner Audits und einem Kernaudit in der Region 
Südbayern aus den Jahren 2020 bis 2025. 

Die guten Praxisbeispiele zeigen, wie unterschiedliche 
Prozesse in unserem Qualitätsmanagement hervorra-
gend umgesetzt werden und dadurch die Zufrieden-
heit von Zielgruppen und Mitarbeitenden steigt. 

Damit die erfolgreichen Vorgehensweisen als Anregung 
für das eigene Arbeitsfeld dienen können und Syner-
gieeffekte auslösen, sind sie nach Themenbereichen 
geordnet und werden genauer beschrieben. Bilder 
veranschaulichen die Inhalte und QR-Codes führen zu 
den jeweiligen Internetseiten der IB-Angebote. Dank 

der E-Mail-Adressen der IB Mitarbeitenden vor Ort kön-
nen Ansprechpartner*innen bei Interesse kontaktiert 
werden. 

Die Good Practice stehen jeweils als Zitate in den bun-
ten Buddies mit Stern auf der rechten Seite. Sie sind 
nicht statisch, sondern können und sollen weiterentwi-
ckelt und an neue Gegebenheiten angepasst werden im 
Sinne eines kontinuierlichen Verbesserungsprozesses. 
Viel Spaß beim Lesen und Anwenden!

Verantwortliche:
Judith Eberhard (Qualitätsmanagementfachkraft der 
Region Südbayern)
Carola Vollmer und Daniela Reiser  
(Fachverantwortliche Regionalleitung Südbayern)
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1. Zielgruppenorientierte Arbeit
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1.1. Therapeutische Wohngruppe Rosamunde in München im Jahr 2022,  
Einrichtung Jugendhilfe & Migration

„Partizipation wird in der Wohngruppe aktiv gelebt: bspw. wird den 
Jugendlichen ein Rechte-Fächer ausgehändigt, der sie über ihre 
Rechte informiert und sie darin stärkt, diese wahrzunehmen.“

Wie können wir unse-
ren Jugendlichen ihre 
Rechte näher bringen?

In der stationären Angebotskette von Jugendhilfe & 
Migration wird das Konzept Partizipation & Beschwerde-
management umgesetzt. Früher erhielten die Jugend-
lichen beim Einzug einen Rechtekatalog, in dem ihre 
Rechte verschriftlicht waren. Um den Jugendlichen etwas 
Moderneres anzubieten, wurde aus dem Rechte-Ka-
talog ein Rechte-Fächer mit einer Schraubbindung. Die 

Inhalte wurden in einfache Sprache übersetzt und sehr 
viel kürzer formuliert. Durch die Teilnahme an der IHK 
Night-Shift, bei der Kompetenzspenden von Kreativen 
pro Bono an gemeinnützige Organisationen weitergege-
ben werden, wurde der Rechte-Fächer mit Piktogram-
men von Designer*innen noch niedrigschwelliger und 
barrierefreier gestaltet.

Dein Rechte-Fächer
Jugendhilfe & Migration
Stationäre Wohngruppen

Herzlich willkommen 
bei uns!

• In diesem Fächer stehen Deine Rechte.

• Alle Menschen müssen sich daran halten.

• Wehre Dich, wenn etwas nicht okay ist.

• Dieser Rechte-Fächer 
 gilt überall in Deutschland.

Für mehr Infos hier klicken!

Bereichsleitung Barbara Schneider 
barbara.schneider@ib.de

Teamleitung Jennifer Künzel  
jennifer.kuenzel@ib.de

Rechtefächer Judith Eberhard 
judith.eberhard@ib.de

http://www.internationaler-bund.de/standort/211161
http://www.internationaler-bund.de/standort/211161


1.2. Mittelschule München Albert-Schweitzer-Straße JADE im Jahr 2024,
Einrichtung Jugendhilfe & Migration 
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„Fragebogen Praktikumsbeurteilung: Die Good Practice Schüler*innen-Befragung 
nach den Praktika wurde von den Mitarbeiter*innen weiterentwickelt. Den Schüler*in-
nen wird nach dem Praktikum ein Fragebogen zur Praktikumsbewertung ausgeteilt.“

Wie können Good 
Practice weiterent-
wickelt werden?

Die Ergebnisse der kurzen Schüler*innenbefragung 
waren für nachfolgende Schüler*innen sehr wichtig und 
sie haben oft weitere Fragen gestellt. Deshalb haben 
sich die Kolleg*innen entschieden, einen Fragebogen 
zu entwickeln, der die Praktika auf eine anschauliche Art 
und Weise vorstellt. Er dient auch der Reflexion über das 

Praktikum und hilft den nachfolgenden Jugendlichen. Sie 
wissen von Anfang an, worauf sie sich beim Praktikum 
einlassen. Dadurch können auch unentschlossene Ju-
gendliche schneller einen für sie passenden Praktikums-
platz finden.

Für mehr Infos hier klicken!

Bereichsleitung Katrin Rauscher
katrin.rauscher@ib.de

Teamleitung Schulsozialarbeit/ JADE  
Inga vom Stein
inga.vom.stein@ib.de

?

FFeeeeddbbaacckk  zzuumm  SScchhüülleerrpprraakkttiikkuumm  vvoomm  ________________________________________  
 

NNaammee,,  KKllaassssee   

Praktikumsbetrieb   

(Mögliches) Berufsbild   

Arbeitszeiten  

 
  
SSoo  wwaarr  mmeeiinn  eerrsstteerr  TTaagg:: 
(Wurdest du freundlich begrüßt? Wurden dir deine Kolleg*innen vorgestellt? Wurde dir gesagt, wie die 
nächsten Tage aussehen? etc….) 
 
 
 
 

 

 

 
 
DDiieessee  AAuuffggaabbeenn  hhaabbee  iicchh  hhaauuppttssääcchhlliicchh  dduurrcchhggeeffüühhrrtt::    
 
 
 
 

 

 

 
 
SSoo  wwaarr  ddaass  AArrbbeeiittsskklliimmaa::    
(Wie waren deine Kolleg*innen zu dir? Wie ging der Chef/die Chefin mit seinen Mitarbeiter*innen um?)  
 
 
 
 

 

 

 
 
IIcchh  wwüürrddee  ddeenn  BBeettrriieebb  ((nniicchhtt))  aallss  PPrraakkttiikkuummssppllaattzz  eemmppffeehhlleenn,,  wweeiill::   
 
  
 
 

 

 
 

https://www.internationaler-bund.de/standort/202842

https://www.internationaler-bund.de/standort/202842
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1.3. Mittelschule München Albert-Schweitzer-Straße JADE im Jahr 2024,
Einrichtung Jugendhilfe & Migration 

„Schwarzes Brett Berufsorientierung: Zur Information über freie 
Praktikums- und Ausbildungsplätze, Messen etc. wurde ein 
schwarzes Brett für die Schüler*innen eingerichtet. Zusätzlich 
erfolgt die Information in digitaler Form an die Schüler*innen 
& Eltern über die Schulplattform EduPage.“

Wie können wichtige Infos 
zur Berufsorientierung 
niedrigschwellig weiterge-
geben werden?

Es ist wichtig, dass sich die Schüler*innen niedrig-
schwellig sowohl analog als auch digital über mögliche 
Praktikums- und Ausbildungsplätze informieren können. 
Die Mitarbeitenden sind sehr gut vernetzt und haben 
viele wichtige Infos, die sie immer aktualisiert über das 

Schwarze Brett/ EduPage allen zur Verfügung stellen. 
Bei Rückfragen stehen die Kolleg*innen zur Verfügung. 
Das Schwarze Brett ist ansprechend und bunt gestaltet, 
wird fortlaufend aktualisiert und von den Schüler*innen 
häufig und gern genutzt. 

Für mehr Infos hier klicken!

Bereichsleitung Katrin Rauscher
katrin.rauscher@ib.de

Teamleitung Schulsozialarbeit/ JADE 
Inga vom Stein
inga.vom.stein@ib.de

https://www.internationaler-bund.de/standort/202842
https://www.internationaler-bund.de/standort/202842
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1.4. Berufsfachschule für für Physiotherapie in Gilching im Jahr 2024,  
Einrichtung Medizinische Akademie

„Die Raumgestaltung ist sehr schüler*innenorientiert,  
z.B. unterschiedliche Stühle nach Körpergröße.“

Wie schaffen wir es, dass sich die 
Schüler*innen bei uns wohlfühlen 
und gern kommen?

Die richtige Stuhlhöhe hängt von der jeweiligen Körper-
größe und der Länge der Beine ab. Für eine optimale 
Ergonomie sollte die Sitzhöhe so gewählt werden, dass 
die Füße flach auf dem Boden stehen und der Winkel 
zwischen Unter- und Oberschenkel mindestens 90  
Grad beträgt, was bedeutet, dass die Knie einen rechten  

Winkel bilden, wenn man sitzt. Da die Schüler*innen 
doch sehr unterschiedliche Größen haben, wurden 
graue Stühle für kleinere Personen und hellgrüne  
Stühle für größere Menschen angeschafft. Außerdem 
durften die Jugendlichen unter Anleitung eine Wand  
mit einem Physio-Graffiti gestalten. 

Für mehr Infos hier klicken!

Schulleitung Kristine Helmus
kristine.helmus@ib.de

http://www.med-akademie.de/gesundheitsfachberuf/schule-fuer-physiotherapie-starnberg
https://www.med-akademie.de/gesundheitsfachberuf/schule-fuer-physiotherapie-starnberg
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1.5. Internes Finanzaudit 2025, Einrichtung apartmenthaus international 

„Besonders hervorzuheben ist der umfassende und kontinuierli-
che Blick auf das Marketing und die Gästezufriedenheit, insbeson-
dere auch durch die Nutzung von Buchungsportalen.“

Wie kann ein Gästehaus eine 
gute Belegung erreichen und 
Stammgäste generieren?

Ein Gästehaus kann einen guten Belegungsgrad und 
viele Stammgäste erreichen, wenn die Mitarbeitenden 
konsequent an mehreren Stellschrauben drehen: Effek-
tives Marketing, Nutzung von Buchungsportalen, fortlau-
fende Marktbeobachtung und Ratenanpassung, einen 

sehr aufmerksamen Service, einen guten persönlichen 
Kontakt zu den Gästen und eine ständige Anpassung  
an die sich wandelnden Wünsche der Gäste. 

Für mehr Infos hier klicken!

Bereichsleitung Katrin Alt
katrin.alt@ib.de

https://apartmenthaus-international.de/startseite.html
https://apartmenthaus-international.de/startseite.html
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1.6. Heilpädagogische Wohngruppe mHochDrei in München im Jahr 2025,
Einrichtung Jugendhilfe & Migration

„Die Partizipation wird in der Maßnahme gelebt, die Mädchen* und 
jungen Frauen* haben unterschiedliche Möglichkeiten, ihre Ideen, 
Vorschläge und Beschwerden zu äußern: Einzel- und Gruppengesprä-
che, Kummerkasten, Box für Ideen und Vorschläge. Die Rückmeldun-
gen werden ernstgenommen und oft auch umgesetzt.“

Wie können Jugendliche  
im stationären Bereich 
vielfältig beteiligt und ak-
tiv einbezogen werden?

Die Beteiligung von Kindern und Jugendlichen in statio-
nären Maßnahmen ist gesetzlich vorgeschrieben und für 
eine effektive Hilfeplanung und eine positive Entwicklung 
der jungen Menschen unerlässlich. Deshalb gibt es in 
der Wohngruppe mHochDrei neben einem Kummer-
kasten auch eine kreative Box für Ideen, Wünsche und 

Verbesserungsvorschläge. Stifte und Papier stehen den 
Jugendlichen direkt an den Boxen zur Verfügung. Vor-
schläge der Mädchen* werden besprochen und umge-
setzt, wenn es möglich ist. Dadurch erleben sie sich als 
selbstwirksam. Partizipation ist auch in den Einzelgesprä-
chen und an den Gruppenabenden ein wichtiges Thema. 

Für mehr Infos hier klicken!

Bereichsleitung Rumyana Peycheva
rumyana.peycheva@ib.de

Teamleitung Nina Koopmann
nina.koopmann@ib.de

http://www.internationaler-bund.de/standort/211066
http://www.internationaler-bund.de/standort/211066
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1.7. Berufsfachschule für Operationstechnische und Anästhesietechnische  
Assistent*innen in Gilching im Jahr 2025, Einrichtung Medizinische Akademie 

„Für die Auszubildenden wird von einer Dozentin 
ein Lerncoaching angeboten.“

Wie können Azubis beim Lernen 
unterstützt und Prüfungsergebnisse 
verbessert werden?

Unsere Dozentin Alexandra Lehmann-Michaelis macht für 
unsere Azubis im ersten und im dritten Ausbildungsjahr 
Unterricht zum Thema Lernen lernen. Beim Lerncoaching 
zeigt sie verschiedene Möglichkeiten auf, wie durch geziel-
te Lernmethoden und Lernstrategien Wissen effizienter 
aufgenommen und im Langzeitgedächtnis gespeichert 

werden kann. Vermittelt wird ein bewusster Umgang mit 
Lerninhalten, Zeitmanagement und Motivation, um den 
eigenen Lernprozess individuell zu optimieren. Unsere 
Azubis profitieren in beiden Ausbildungsjahren sehr  
davon, wie die jeweiligen Prüfungsergebnisse zeigen.

Für mehr Infos hier klicken!

Schulleitung Jennifer Klinger
jennifer.klinger@ib.de

?

http://www.med-akademie.de/pflegeberuf-op/schule-fuer-operationstechnische-assistenten-starnberggilching-1
http://www.med-akademie.de/pflegeberuf-op/schule-fuer-operationstechnische-assistenten-starnberggilching-1
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2. Kollegiale Zusammenarbeit



2.1. FIT Familieninterventionsteam, ambulante Erziehungshilfen in München 
im Jahr 2020, Einrichtung Jugendhilfe & Migration 
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„In der Maßnahme werden diverse Hilfestellungen für die Mitar-
beitenden sehr übersichtlich verschriftlicht: Krisen- und Notfallord-
ner, Maßnahmekonzept Pandemie, Leitfaden roXtra und IBIKS.“

Wie können Mitarbeitende in 
Krisen und Notfällen gut und 
schnell unterstützt werden?

Mit dem orangen Ordner für Krisen- und Notfallmanage-
ment, der an jedem Einsatzort für Mitarbeitende zur Ver-
fügung steht, soll schnell und effektiv auf Notfälle reagiert 
werden können, ohne wertvolle Zeit mit der Suche nach 
Informationen zu verlieren. Die Vorbereitung auf Notfälle 
und Krisen hilft, Risiken zu minimieren, Schäden zu be-
grenzen und gewährleistet die Sicherheit der Mitarbeiten-

den. Die Leitfäden zu roXtra und IBIKS sollen zeiteffizient 
Mitarbeitende bei ihrer Arbeit unterstützen. Während 
Corona wurde ein betriebliches Maßnahmekonzept erstellt 
mit unterschiedlichen Checklisten für die Umsetzung der 
Corona-Schutzmaßnahmen. Durch die Veränderungen der 
Vorgaben gab es insgesamt 19 Versionen des Konzepts.

Für mehr Infos hier klicken!

Bereichsleitung Ines Dullnig, ines.dullnig@ib.de

Maßnahmekonzept Pandemie & Krisenordner 
Betriebsleitung Monika Leeb, monika.lee@ib.de

Bereichsleitung Verena Wolf
verena.wolf@ib.de

Bereichsleitung Eva Sauerschnig
eva.sauerschnig@ib.de

Betriebliches Maßnahmenkonzept JuHiMi 1 erstellt von Pandateam, V19 vom 13.06.2022 

 
 

 
 

 
Betriebliches Maßnahmenkonzept 

Jugendhilfe & Migration 
 

Version 19 

13.06.2022 

 

 

 

 

Pandemieteam: Monika Leeb, Eva Sauerschnig, Verena Wolf 
 

  

?

http://www.internationaler-bund.de/standort/202617
http://www.internationaler-bund.de/standort/202617


2.2. Primärprozess Wohnungslosenhilfe in München im Jahr 2021,  
Einrichtung IB-Wohnungslosenhilfe Bayern
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„Für alle Bereiche in der Wohnungslosenhilfe gibt es regionale Ablauf-
beschreibungen sowie mitgeltende Dokumente, z.T. angepasst an die 
Bedürfnisse der jeweiligen Bereiche (z. B. Einarbeitungschecklisten je 
Berufsgruppe), die für die Mitarbeitenden in roXtra abrufbar sind.“

Wie kann die Einarbei-
tung neuer Mitarbeiten-
der mit QM und roXtra 
strukturiert erfolgen?

Die IB-Wohnungslosenhilfe hat für alle Bereiche Ablauf-
beschreibungen erstellt. Diese und alle mitgeltenden 
Dokumente sind in roXtra abrufbar. Das macht eine Ein-
arbeitung für neue Mitarbeitende einfach und übersicht-

lich. Beispielhaft ist hier die Einarbeitungsliste für neue 
Mitarbeitende zu erwähnen. Sie ist direkt bei der Fach-
verantwortlichen Personal Sabine Bonori erhältlich.

Für mehr Infos hier klicken!

Fachverantwortliche Personal 
IB-Wohnungslosenhilfe Bayern
Sabine Bonori
sabine.bonori@ib.de

   
 

Laufzettel 190809 1/3 Freigegeben 09.08.19 WLH, Bonori 
 

Laufzettel bei Eintritt und Austritt von Mitarbeiter*innen 
 

MITARBEITER*IN:  XXX      ZUM: 01.11.2025 
ALS:     XXX 
BEREICH:    XXX     ZIMMER:  
 
Was? Ansprechpart-

ner*innen 

Erledigt 

durch/am 

An-

mer-

kung 

Anmeldung M365 / Rechenzentrum / SYCO  Fahrenkamp    

Einweisung M365 Key User   

Info zur Einstellung und Authentifizierungsmethode an 

Fahrenkamp und Bereichsleitung per Mail melden.  

Bonori    

Info zu Kinderschutz und AGG, IB Leitbild, Wellpass, 

Flyer Zuschuss zur Entgeltumwandlung, Jobrad, Bild-

schirmarbeitsplatzbrille  

Bonori   

Dauerreisegenehmigung per Mail an Entgeltabteilung  Bonori   

Mail zum Job-Ticket  Bonori   

Einladung und Aufnahme in „WLH“ IBIKS  Bonori   

Urlaubsbescheinigung „alter Arbeitgeber“  Bonori    

Einweisung: EDV + Dienstplan, Intranet   Power User   

Einweisung: Dienstanweisungen, Regelungen, Arbeits-

zeiten, Beantragung Urlaub, Fortbildungen, Dienstrei-

sen, Meldung bei Arbeitsunfähigkeit (eAU), Verhalten 

und Meldung bei Arbeits- und Wegeunfällen, Daten-

schutz 

Bereichs- / Teamlei-

tung 

  

Information über: Ombudsfrau*mann, Betriebsrat, 

Schwerbehindertenbeauftragte*r, Kinderschutzbeauf-

tragte*r, Suchtkrankenhelfer*in, Fachkraft für Arbeitssi-

cherheit  

Bereichs- / Teamlei-

tung 

  

Compliance – internes Meldesystem: Flyer über-

reicht - Dokumentation der Verteilung durch die 

Führungskraft gewährleistet  

Bereichs- / Teamlei-

tung 

  

Information über Schutz bei Schwangerschaft Bereichsleitung   

Anmeldung auf der Gewaltschutz-Plattform Bereichs- / Teamleitung   

Einweisung in EFQM, ROXTRA und die Kürzelliste der 

WLH: S:\Wohnungslosenhilfe\Qualitätsentwicklung\EFQM\Kürzellisten 

Bereichs- / Teamlei-

tung 

  

Einladung zum Bereichs-IBIKS  Bereichsleitung   

Erfassung in der Mitarbeiterfortbildungsliste Bereichs- / Teamleitung   

Fortbildung/Fachtagung etc.: Teilnahmebescheini-

gung immer in Kopie an Frau Bonori 

Info zur Handhabung 

von der Teamleitung 

  

Anmeldung  Schlüsselbereitstellung 

CH + UW + ASA + FHP: 

LÜW:  

Haustechnik  

Team- / Bereichsleitung 

Haustechnik 

  

Mitarbeiter im Dienstplanprogramm angelegt  Bonori   

Zeiterfassungs-Chip-Nr. und ZE-Terminal erfassen Bonori    

   
 

Laufzettel 190809 2/3 Freigegeben 09.08.19 WLH, Bonori 
 

Schlüssel u. Chip für die Zeiterfassung: NR. ________      

 

CH + UW + ASA + FHP + SBW: 

LÜW:  

Haustechnik (Nr. im Schlüs-

selprogramm erfassen)   

 

Team- / Bereichsleitung 
Verwaltung / Haustechnik 

  

Erfassung in der Liste Jahres- und Probezeitgespräche Bonori    

Erfassung der Organisationseinheit + Kennwort- / Be-

nutzernamen im Dienstplan 

Bonori    

Info-Mail an Kollege*innen Bonori   

Rundgang im Haus Team   

Info am Empfang- & Informationsbereich bzgl.: 

Fach- und Türnamensschild, Haustelefonliste, Name für 

die Magnettafel  

LÜW: 

Mitarbeiter*innen Emp-

fang- & Informationbe-

reich 

Betreuungsteam 

  

Einweisung Zentrale Telefonanlage 

 

CH + UW + ASA + FHP: 

LÜW: 

Mitarbeiter*innen Emp-

fang- & Information 

Team- / Bereichsleitung 

Betreuungsteam / EDV-

Beauftragte*r  

  

Einweisung in die Brandmeldeanlage 

 

CH + UW + ASA + FHP: 

LÜW:  

Mitarbeiter*innen Emp-

fang- & Information 

Team- / Bereichsleitung     

Haustechnik   

  

Einweisung in den Mitarbeiter*innen- und Bewohnernot-

ruf 

LÜW: 

Mitarbeiter*innen Emp-

fang- & Information 

Haustechnik / Betreu-

ungsteam 

  

Übergabe Schlüssel und ggf. Stempel gegen Unterschrift  

CH + UW + ASA + FHP: 

LÜW:  

Haustechnik / Bonori 

Team- / Bereichsleitung 
Haustechnik / Verwaltung  

  

Eintrag ins Mitarbeiter-Pforten-Telefonbuch: 

Privattelefon- und/oder Handynummer  

LÜW: 

Mitarbeiter*innen des 

Empfang- & Information 

Verwaltung 

  

BG prevent Gesundheitszentrum München: Informatio-

nen über Impfungen, Erstbelehrung (IfSG), Bildschirm-

arbeitsplatzbrille, Titer-Bestimmung  

LÜW: 

Bereichs- und Team-

leitung  

 

Verwaltung  

  

Originalbestätigung vom BG prevent (Ablage im Personal-

ordner)  

Postalisch an Bonori  

  
Original „Mobiles Arbeiten“ (Ablage im Personalordner)  Postalisch an Bonori    
Erstunterweisung Arbeitssicherheit analog und virtuell 

(innerhalb der ersten 4 Wochen). 

Zugang Arbeitssicherheitsportal „TÜV Rheinland“ kommt 

per Mail. 

LÜW: 

Bereichs- und Team-

leitung 

 

 

Verwaltung 
  

Führerschein vorlegen Kfz-Beauftragte*r   

Belehrung des Sicherheitskonzeptes 

LÜW: 

Margit Käß  

Verwaltung   
ASi-Kurzunterweisung (Sicherheitsordner)  Arbeitssicherheitsbeauftragte*r 

  

https://www.internationaler-bund.de/standort/202613/
https://www.internationaler-bund.de/standort/202613/
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„Die Einarbeitung neuer MA ist vorbildlich (Einarbeitungsordner, 
Tagesplan für die ersten vier Wochen mit Ansprechpartner*in).“

Wie kann das Onboarding von 
neuen Mitarbeitenden struk-
turiert durchgeführt werden?

Der Einarbeitungsordner ist sehr gut strukturiert, 
informiert über die Unternehmensstruktur, wichtige 
Ansprechpersonen, den Dienstplan, das Team, die 
Klient*innenakten und enthält Ablaufbeschreibungen 
sowie Checklisten, die dabei unterstützen, dass Abläufe 

von Anfang an korrekt umgesetzt werden können. Durch 
den Tagesplan für die ersten vier Wochen weiß der*die 
neue Mitarbeitende genau, wer jeweils zuständig ist, 
lernt alle kennen und die Einarbeitung wird auf mehre-
ren Schultern verteilt. 
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Einarbeitungsplan  
Arbeitsbeginn:         
Wöchentliche Arbeitszeit:      Stunden  

 
 

1. Woche: 
Datum Ort Uhrzeit und Tätigkeit  Zuständig  
Montag 
TT.MM.JJJJ 
 
 
 
 
 

Aidenbachstr. 
52a 
 
 
 
 
 

09:00-9:30 Uhr Begrüßung & Organisatorisches 
o Übergabe Einarbeitungsmappe 
o Übergabe Schlüssel + Chip 
o Übergabe Fahrkarte 
o Übergabe Diensthandy  

 
09:30 – 10:30 Uhr gemeinsames Frühstück im 
Team 
  
10:30 – 12:00 Uhr  Einrichten des Arbeitsplatzes  
 
12:00 – 12:30 Uhr PAUSE  
 
12:30 –              Lesen Einarbeitungsmappe: 
Einarbeitungsplan,  AH,  Organigramme 
 
14:00 Uhr Begleitung eines Beratungsgesprächs  
(Vor- &Nachbesprechung)   
 
15:30 Uhr Begleitung zu einem Hausbesuch (Vor- 
&Nachbesprechung) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dienstag 
TT.MM.JJJJ 
 

Aidenbachst.
52a 

09:00 – 12:00   Einführung/Organisatorisches 
o Organigramm & Strukturen des IB/ AH  
o Vorstellung der einzelnen Bereiche der AH  
o Vorstellen des Einarbeitungsplans allgemein  
o Klären von Fragen zu den Dokumenten 

Einarbeitungsplan,  AH,  Organigramme 
o Outlook: Login, E-Mail und Kalender, 

Termine und Jobs eintragen, Signatur 
einrichten, Freischalten der Kalender  

o Dienstplan und Dienstplan-Programm (tägl. 
Arbeitszeit plus zukünftige Planung) 

o Urlaub (Formular) + Urlaubsplanung 2021, 
Vertretungsregeln 

o Arbeitszeiten/Urlaubsanspruch / Vorgehen 
bei Krankheit 

o Homeoffice-Regelung  
o Büromaterial / Küchendienst 

 

11:30 Uhr ASi Einweisung  
o Durchgehen ASi-Ordner 

 
12:00 – 12:30 Uhr gemeinsames Mittagessen 
 
13:00 Uhr Beratungstermin im Büro –KIWO  
 

Danach: Eigenständiges durcharbeiten der 
Einarbeitungsmappe 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (ASi-
Beauftragt
e/r) 
 
 
 
 
 

Für mehr Infos hier klicken!

Leitung der Einrichtung Vera Senf
vera.senf@ib.de

http://www.internationaler-bund.de/standort/210675

http://www.internationaler-bund.de/standort/210675
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2.2. T-BSS Projekt Arbeit und Beschäftigung im Jahr 2025, 
Einrichtung IB-Wohnungslosenhilfe Bayern 

„Die Einarbeitungsphase bei TBSS ist sehr gut organisiert mit  
tagegenauen und stundengenauen Angaben, wie neue Mitarbei-
tende eingearbeitet werden.“

Wie können neue Mit-
arbeitende am besten 
eingearbeitet werden?

In der Maßnahme T-BSS (Teilstationäre Maßnahme bei 
besonderen sozialen Schwierigkeiten) bekommen neue 
Mitarbeitende für die ersten 3 bis 4 Wochen einen sehr 
detaillierten Stundenplan, in dem eingetragen ist, bei 
welchen Kolleg*innen sie zu welchem Thema einge-

arbeitet werden und wo die jeweiligen Termine statt-
finden. Dadurch ist das Onboarding gut strukturiert, es 
wird nichts vergessen und die Einarbeitung wird effektiv 
auf mehrere Schultern verteilt. 

Für mehr Infos hier klicken!

Bereichsleitung Heleena Taarasti-Kutzschbach
heleena.taarasti-kutzschbach@ib.de

Teamleitung Gordana Endl
gordana.endl@ib.de

http://www.internationaler-bund.de/standort/211021

https://www.internationaler-bund.de/standort/211021%0D
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2.2. Heilpädagogische Wohngruppe mHochDrei in München im Jahr 2025,
Einrichtung Jugendhilfe & Migration

„Die Maßnahme ist durchgängig sehr gut strukturiert und organi-
siert, es gibt z.B. einen Ordner mit Dokumentation der pädagogi-
schen Inhalte/ Methoden/ Vorgehensweisen, eine Mappe mit allen 
benötigten Unterlagen für telefonische Platzanfragen sowie eine 
ausführliche Einarbeitungsmappe.“

Wie können neue Mit-
arbeitende im statio-
nären Bereich effizient 
eingearbeitet werden?

Aufgrund des Personalwechsels in stationären Maß-
nahmen ist es wichtig, neue Mitarbeitende wirkungsvoll 
und schnell einzuarbeiten. Qualitätsmanagement kann 
dabei helfen, z.B. mit Checklisten und strukturierten 
Ordnern, die neuen Mitarbeitenden auch kompliziertere 

Sachverhalte verständlich und nachvollziehbar erklären. 
So fühlen sie sich den Anforderungen gewachsen, Zu-
ständigkeiten und Ansprechpartner*innen sind geklärt 
und neue Mitarbeitende können selbstständig wichtige 
Informationen nachlesen. 

Für mehr Infos hier klicken!

Bereichsleitung Rumyana Peycheva
rumyana.peycheva@ib.de

Teamleitung Nina Koopmann
nina.koopmann@ib.de

https://www.internationaler-bund.de/standort/211066%0D
https://www.internationaler-bund.de/standort/211066%0D
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„Es gibt strukturierte Handlungsanweisungen für 
Mitarbeitende im Fall von Kindeswohlgefährdung.“

Wie können Mitarbeitende bei einer 
Kindeswohlgefährdung schnell die 
richtigen Maßnahmen ergreifen, um 
das Kind zu schützen?

Es ist der Auftrag pädagogischer Fachkräfte, Kindern und 
Jugendlichen ein sicheres und geborgenes Umfeld zu 
bieten. Trotzdem kann es immer auch zu Verdachtsfällen 
bei Machtmissbrauch, Übergriffen und Gewalt kommen 
und es ist wichtig, dass die Mitarbeitenden für dieses The-

ma sensibilisiert sind und eine größtmögliche Sicherheit 
im Umgang damit haben. Durch die strukturierten und 
konkreten Handlungsanweisungen wissen die Mitarbei-
tenden, wie sie mit dieser komplexen Situation umgehen 
sollen und welche Schritte erforderlich sind. 

Für mehr Infos hier klicken!

Leitung der Einrichtung Vera Senf
vera.senf@ib.de

http://www.internationaler-bund.de/standort/210675

http://www.internationaler-bund.de/standort/210675



2.4. Unterstütztes Wohnen in der Aidenbachstraße in München im Jahr 2022,
Einrichtung IB-Wohnungslosenhilfe Bayern 

20

„Anonymisierte Übersicht aller Klient*innen mit Sym-
bolen (Sonne, Wolke, Blitz), anstehende Arbeitsaufträge 
sind auf einem Whiteboard für alle MA visualisiert.“

Wie kann unter Einhaltung der Coro-
na-Maßnahmen ein datengeschütz-
ter Austausch zwischen Kolleg*innen 
zu den Klient*innen stattfinden?

Um genügend Abstand im Büro einhalten zu können, 
wird das Büro jeweils einzeln von den Kolleg*innen 
genutzt, Treffen finden nur noch online statt. Damit 
Kolleg*innen, wenn sie allein im Büro sind, über alles 
informiert sind, gibt es auf einem Whiteboard eine 
Übersicht, auf der den anonymisierten Klient*innen 

passend zu den jeweiligen Arbeitsaufträgen Wettersym-
bole zugeordnet werden, was gerade gut läuft und wo 
es Konflikte gibt. Diese Übersicht liefert allen einen sehr 
guten Überblick. Nach Corona wurde die Übersicht in 
Formulare übertragen.

HH Kürzel HH Mitglieder
Fam. A Frau (26)

Kind, w. (4) bis 1. Verl. 2. Verl.
 11.11.25 Bürgergeld Somalia

Situation
Mutter spricht kaum deutsch, Sprachkurs erst ab Oktober möglich, weil überlaufen
Terminverhalten sehr unzuverlässig
Flucht und massive Gewalterfahrungen der Mutter,- Vertrauensaufbau zeitintensiv
kaum Verständnis für behördliche und administrative Aufgaben sowie deren Zusammenhänge
> Hoher Unterstützungsbedarf
Kind geht in Kindergarten, Logopädie, Ergotherapie
Mutter aktuell schwanger
an AEH /BSA angebunden
diverse Schulden > Anbindung an Schuldnerberatung ist erfogt

Unterlagenführung/Briefbearbeitung
Hilfe bei Anträgen,etc.
Vermeidung von weiterer Verschuldung
Begleitung zu sämtlichen Terminen nötig  

Austausch mit Schuldnerberatung
enger Austausch mit AEH, gemeinsam  
zunächst Anbindung an Sprachcafé
bald Anbindung an Hebamme, 
Schwangerschaftsberatung, frühe Hilfe

HH Kürzel HH Mitglieder
Fam. B. Frau (26)

Kind, m. (4) bis 1. Verl. 2. Verl.
 11.11.25 Bürgergeld Eritrea

Situation
Mutter spricht etwas Deutsch, nimmt an Sprachkurs teil
Terminverhalten zuverlässig, erkennt Handlungs- und Unterstützungsbedarfe selbständig (z.B. neue Anträge 
Probleme mit Nachbar, der sich über "Kinderlärm" beschwert
Sohn hat Pflegegrad 2 ,- ist an diverse Therapien in Integrationskita angebunden
Unterstützungsbedarf bei Organisation und KÜ Kita
Unterstützungsbedarf bei lebenspraktischen Dingen (Handyvertrag, ärztliche Anbindung) 

Unterlagenführung/Briefbearbeitung
Hilfe bei Anträgen,etc.
Üben von Telefon- und digitaler Kompetenz

Unterstützung bei Kommunikation mit 
Austausch mit Kita
gemeinsames Ausfüllen von Anträgen, 
Briefe schreiben

Für mehr Infos hier klicken!

Leitung der Einrichtung Vera Senf
vera.senf@ib.de

http://www.internationaler-bund.de/standort/210675

http://www.internationaler-bund.de/standort/210675
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„JADE Zirkel - Austausch über Schulen hinweg: Der JADE- 
Zirkel, den es zwischen den IB JADE-Mitarbeitenden an den 
sechs Mittelschulen in München zusätzlich zu den Treffen 
mit der Schulsozialarbeit gibt, ist ein wichtiges und berei-
cherndes Austauschforum für die JADE-Mitarbeitenden.“

Wie ist auch bei Einzelarbeits-
plätzen an Schulen ein regelmä-
ßiger fachlicher Austausch mit 
Kolleg*innen möglich?

Ein guter Austausch ist eine große Hilfe für die Mitarbei-
tenden, die in der Regel allein ihre Aufgaben an einer 
Schule bewältigen müssen. Ideen oder Tipps von ande-
ren, positive Erfahrungen, gute Ausbildungsbetriebe in 
München oder kollegiale Tipps bei schwierigen Fällen 

sind sehr bereichernd, da inhaltlich an allen Mittel-
schulen die gleiche Arbeit umgesetzt wird: Jugendliche 
werden dabei begleitet, wie es für sie nach der Schule 
sinnvoll weitergehen kann. 

?

2.5. Mittelschule München Albert-Schweitzer-Straße JADE im Jahr 2024,
Einrichtung Jugendhilfe & Migration

Für mehr Infos hier klicken!

Bereichsleitung Katrin Rauscher
katrin.rauscher@ib.de 

Teamleitung JADE Inga vom Stein 
inga.vom.stein@ib.de

https://www.internationaler-bund.de/standort/202842%0D
https://www.internationaler-bund.de/standort/202842
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2.6. Berufsfachschule für Operationstechnische und Anästhesietechnische  
Assistent*innen in Gilching im Jahr 2025, Einrichtung Medizinische Akademie 

„Morgendliches Daily-Meeting (10 Min) mit allen 
Mitarbeitenden.“

Was ist eine gute Morgenroutine für 
ein Team, damit es motiviert und 
fokussiert in den Arbeitstag startet?

Alle anwesenden Mitarbeitenden treffen sich morgens 
bei uns um 07:35 Uhr am Stundenplan für ein 10-mi-
nütiges Meeting im Stehen. Alle wichtigen und für den 
Tag anstehenden Themen werden kurz angesprochen, 
dadurch ist das jeweilige Tagesteam über alles gut 
informiert. Änderungen des Stundenplans auf Grund 
von akuten Ausfällen wegen Krankheit etc. werden hier 

sofort gelöst. Es ist ein bewährtes Format für uns, damit 
das Team synchronisiert ist und sich der Fokus auf die 
Tagesziele richtet. Herausforderungen werden frühzeitig 
erkannt und schnell bewältigt. Diese proaktive Arbeits-
weise stärkt unseren Teamzusammenhalt und alle 
starten motiviert in den Tag.

?

Für mehr Infos hier klicken!

Schulleitung Jennifer Klinger 
jennifer.klinger@ib.de

http://www.med-akademie.de/pflegeberuf-op/schule-fuer-operationstechnische-assistenten-starnberggilching-1
http://www.med-akademie.de/pflegeberuf-op/schule-fuer-operationstechnische-assistenten-starnberggilching-1
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3. Öffentlichkeitsarbeit
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3.1. Berufsfachschule für für Physiotherapie in Gilching im Jahr 2024,  
Einrichtung Medizinische Akademie

„Mit einer aufwendigen Social Media-Kampagne wurden für 
alle Schulen der Medizinischen Akademie in Bayern  
Schüler*innen akquiriert.“

Wie werden effektiv Schü-
ler*innen angeworben?

Gemeinsam mit einer Agentur haben in allen 11 Schulen 
der Medizinischen Akademie in Bayern Schulleitungen, 
Lehrkräfte und Schüler*innen Werte-Workshops  durch-
geführt. Die dabei herausgearbeiteten Werte wurden in 

Inhalte für Facebook, Instagram und Tiktok eingearbeitet 
und in Bild- und Videomaterialien umgesetzt, die letzt-
endlich als Werbekampagne auf Social Media ausgespielt 
wurden.

?

        ib_medak_bayern

Schulleitung Kristine Helmus
kristine.helmus@ib.de

Fachverantwortliche  
Öffentlichkeitsarbeit und Marketing
Carola Vollmer, carola.vollmer@ib.de
Daniela Reiser, daniela.reiser@ib.de

https://www.instagram.com/ib_medak_bayern/
https://www.instagram.com/ib_medak_bayern/
http://https://www.instagram.com/ib_medak_bayern/
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3.2. T-BSS Projekt Arbeit und Beschäftigung im Jahr 2025, 
Einrichtung IB-Wohnungslosenhilfe Bayern

„Der Jahresbericht gibt die intensive Arbeit 
in der T-BSS wieder, er ist sehr aussage-
kräftig und sehr schön gestaltet.“

Wie können wir Kooperationspartner*innen und 
Interessierte spannend und abwechslungsreich 
über unsere Arbeit informieren?

Der Jahresbericht der IB-Wohnungslosenhilfe Bayern 
beinhaltet für jede Maßnahme einen Steckbrief mit 
den jeweiligen Grunddaten, einen Jahresrückblick, eine 
Statistik mit einem Auszug aus der letzten Teilnehmen-
denbefragung sowie Fachartikel zu diversen, aktuellen 

Themen. Fotos aus dem Alltag strukturieren den Text, 
veranschaulichen die Arbeit, wecken Emotionen und  
belegen die Authentizität. 

Für mehr Infos hier klicken!

Bereichsleitung 
Heleena Taarasti-Kutzschbach
heleena.taarasti-kutzschbach@ib.de

Teamleitung Gordana Endl
gordana.endl@ib.de

Redaktion Jahresbericht  
Nathalie Farkas 
nathalie.farkas@ib.de

33

Teilstationäre Beschäftigungsmaßnahme T-BSS  

Jahresrückblick 
 
TBSS ist eine teilstationäre Maßnahme der Wohnungslosenhilfe nach §67 SGBXII, 
die tagessatzfinanziert wird durch den Bezirk Obb. Sie richtet sich an Männer 
ab 21 Jahren, die bereits in das Hilfesystem eingebunden sind oder waren und 
deren Wohnsituation sich außerhalb einer vollstationären Einrichtung befindet. 
Ziel der Maßnahme ist, den Männern eine Tagesstruktur anzubieten, alltags-  
und arbeitsweltbezogene Kompetenzen zu fördern und die Teilnehmer, bei 
denen dies noch möglich ist, zur beruflichen Eingliederung zu befähigen und  
zu motivieren. 
 
Tagesstrukturierende Angebote und Gruppen 
Im Rahmen der tagesstrukturierenden Angebote können die Teilnehmer motori-
sche, kognitive, soziale und emotionale Fähigkeiten entwickeln und stärken.  
Dazu bieten wir verschiedene Gruppen und Beschäftigungsangebote an, wie 
z. B. Koch-, Kreativ-, Garten- und Kognitivgruppen. Zudem haben die Teilnehmer 
die Möglichkeit, Tätigkeiten im Bereich der Haustechnik (z. B. Renovierung und 
Fahrzeugpflege) sowie der Hauswirtschaft (z. B. Reinigung und Küchendienst)  
zu übernehmen. 
 
Rückblick auf das Jahr 
Im Vorjahr konnten wir unsere Maßnahme neu verhandeln und die Teilnehmer-
zahl ab dem Januar 2024 von 10 auf 13 Vollzeitplätze (oder entsprechend  
26 Teilzeitplätze) erhöhen. Durch die Platzerhöhung sowie durch Wechsel im 
Team sind zwei neue, tatkräftige Kolleg*innen zu uns gestoßen, zudem konnten 
wir uns mit der Wiedereingliederungshilfe einen ebenso ideenreichen Prakti-
kanten teilen. Unsere neue Arbeitsanleiterin brachte frische Ideen und neue 
Kontakte mit, die sowohl für das Team als auch für unsere Teilnehmenden sehr 
bereichernd waren. Der zweite Kollege kombiniert in seiner Arbeit handwerk-
liches Können mit Interesse an Menschen, was die Teilnehmer sehr zu schätzen 
wissen. Die neuen Teammitglieder konnten schnell und ausführlich eingearbeitet 
werden und haben zur kontinuierlichen Verbesserung und Erweiterung unserer 

http://www.internationaler-bund.de/standort/211021

http://www.internationaler-bund.de/standort/211021
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4. Rechtssichere & qualitäts-
sichernde Dokumentation
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4.1. Internes Finanzaudit im Jahre 2025, Einrichtung apartmenthaus international

„Das apartmenthaus international ist bei der inhaltlichen  
Vertragsgestaltung professionell aufgestellt. Alle geschäftlichen 
Grundlagen (AGB, Hausordnung, Mietvertrag etc.) wurden anwalt-
lich geprüft und könnten auch als anpassungsfähige Vorlage für  
andere Gästehäuser verwendet werden.“

Wie können Geschäfts-
unterlagen und Verträge in 
Gästehäusern rechtssicher 
formuliert werden?

Die rechtssichere Formulierung von Geschäftsunter-
lagen und Verträgen in Gästehäusern ist entscheidend, 
um Haftungsrisiken zu minimieren, rechtliche Streitig-
keiten zu vermeiden und das Vertrauen der Gäste zu 
stärken. Alle Unterlagen des apartmenthaus internatio-
nal wurden zusammen mit entsprechenden Expert*in-

nen erarbeitet. Aufgrund der ständigen Veränderungen 
im gesetzlichen und operativen Bereich werden die 
Unterlagen zudem immer wieder neu angepasst und mit 
offiziellen Nachweisen und Prüfungen durch Expert*in-
nen abgesichert. 

Für mehr Infos hier klicken!

Bereichsleitung Katrin Alt
katrin.alt@ib.de

https://apartmenthaus-international.de/startseite.html
https://apartmenthaus-international.de/startseite.html
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Unsere Leistungen orientieren sich an den Bedürf-
nissen unserer Kundinnen und Kunden und werden 
im Rahmen unseres professionellen Qualitätsmanage-
ments fortlaufend überprüft und weiterentwickelt.
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