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Einleitung 
 

Der Linzgau Kinder- und Jugendhilfe e.V. ist eine regional aufgestellte sozialpädagogische 

Facheinrichtung im Linzgau am Bodensee. 

Mit derzeit 235 Mitarbeitenden ist das „Linzgau“, wie es umgangssprachlich genannt wird, die 

größte Jugendhilfeeinrichtung im Bodenseekreis mit einer Außenstelle in Konstanz. Die 

differenzierten Angebote der stationären und ambulanten Hilfen sowie das sonderpädagogische 

Bildungs- und Beratungszentrum mit dem Schwerpunkt emotionale und soziale Entwicklung (Janusz-

Korczak-Schule) ermöglichen das Angebot passgenauer Hilfen für junge Menschen und Familien.  

Sich verändernde Rahmenbedingungen, unterschiedliche Bedarfslagen junger Menschen und 

Familien aber auch die fachliche und qualitative Weiterentwicklung der Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter und damit der gesamten Organisation erfordern agile Vorgehensweisen um Dynamik 

und Veränderungen innerhalb und außerhalb der Organisation flexibel und bedarfsgerecht zu 

begegnen. Dem Qualitätsmanagement im Linzgau kommt damit eine besondere Bedeutung zu, denn 

nur einem agilen, dialogischen Qualitätsmanagement gelingt es, mit sich ändernden 

Rahmenbedingungen umzugehen.  

Möglichst schlanke Regelwerke und die fortlaufende Prüfung dieser Standards und Regeln auf ihre 

unbedingte Notwendigkeit spielen eine wichtige Rolle. Agiles Qualitätsmanagement regelt so wenig 

wie möglich, jedoch so viel wie nötig. Explorative, selbststeuernde Lernprozesse und 

Selbstverantwortung sowie fachliche Exzellenz dürfen nicht durch starre, hierarchische Prozesse und 

bürokratische Regelwerke beeinträchtigt werden. Dabei kommt ebenso den Führungskräften im 

Linzgau eine besondere Rolle und Verantwortung zu. 

Das Qualitätsmanagement verstehen wir als kommunikatives, agiles Management mit dem Ziel, die 

Expertise aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unabhängig der hierarchischen Einordnung 

einzubeziehen und explorative, selbststeuernde Lernprozesse zu begleiten und damit 

Qualitätsentwicklung aktiv zu gestalten. Dabei werden notwendige rechtliche und fachliche 

Regelungen festgeschrieben, wie auch flexible, kreative Lösungsideen und Veränderungsprozesse 

zugelassen. 

In dieser Konzeption sind die wesentlichen Elemente des Qualitätsmanagements im Linzgau 

beschrieben. 

 

1. Zielgruppe 
 

1.1 Intern 

Interne Zielgruppe des Qualitätsmanagements sind Führungs- und Leitungskräfte, Mitarbeiterinnen 

und Mitarbeiter aller Organisationsbereiche sowie Auszubildende, ehrenamtlich Beschäftigte und 

der Betriebsrat. 

Bei der Verbesserung bestehender und Entwicklung neuer, pädagogischer Standards werden 

themenbezogen auch die jungen Menschen selbst mit einbezogen um eine Beteiligung an ihrem 

Erziehungsprozess sicherzustellen.  

 

1.2 Extern 

Das örtlich zuständige Jugendamt stellt als Leistungsträger unseren wichtigsten Kooperationspartner 

dar. Darüber hinaus gehören zur Zielgruppe des Qualitätsmanagements: 

 Weitere Leistungsträger wie z.B. die Agentur für Arbeit 



 
 

 Kooperierende Einrichtungen, Kliniken und Behörden 

 Ausbildungsträger, Schulen und Hochschulen 

 Zukünftige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

 Städte und Gemeinden unserer Standorte 

 Unterstützer/-innen und Sponsor/-innen 

 Ehemalige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

 Ehemalige Kinder, Jugendliche und inzwischen Erwachsene 

 

2. Qualitätsphilosophie 
 

Das Leitbild des Linzgau Kinder- und Jugendhilfe e.V. ist Grundlage für die Qualitätsphilosophie. Das 

Leitbild beschreibt die Haltung zu folgende Themenbereichen: 

 

 Partizipation   Fachlichkeit   Leitung  

 Wertschätzung  Arbeitshaltung   Kooperation 

 Arbeitsatmosphäre  Kommunikation  Weiterentwicklung  

 

2.1 Partizipation, Wertschätzung und Arbeitsatmosphäre 

„Beteiligung und die Berücksichtigung der Unterschiedlichkeiten unserer Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter tragen maßgeblich zur Akzeptanz und multiprofessionellen Ausgestaltung des 

Qualitätsmanagements bei“ 

 

Veränderungsprozesse, die Neugestaltung notwendiger Strukturen und der Abbau bestehender 

struktureller Hemmnisse erfordern Agilität und die Bereitschaft, bestehende Strukturen 

weiterzuentwickeln, infrage zu stellen und immer wieder „neu zu denken“.  

Dies braucht eine wertschätzende Grundhaltung und eine themen- und situationsadäquate 

Bearbeitung in geeigneten Gremien. „Think curious“ gilt hierbei als Leitgedanken der 

wertschätzenden Grundhaltung um explorative und kreative Lösungssuche zu ermöglichen. 

Die Arbeitsatmosphäre soll frei von hierarchischem Strukturverständnis sein. 

Es gehört zum Selbstverständnis des Qualitätsmanagements, Ideen und Anregungen aller beteiligten 

Stellen anzunehmen und in die Weiterentwicklung des Qualitätsmanagements einfließen zu lassen. 

 

2.2 Fachlichkeit, Arbeitshaltung und Kommunikation 

„Fachliche Expertise und transparente Kommunikation sollen zu verbindlichen und praxisnahen 

Qualitätsstandards führen“ 

 

Jede/-r Mitarbeiter/-in ist mit seiner/ihrer Persönlichkeit und Fachlichkeit wichtig für ein gutes 

Gelingen in der täglichen Arbeit und Zusammenarbeit. Im Qualitätsmanagement werden unter 

anderem arbeitsfeld- und bereichsübergreifende Verfahren und Standards entwickelt die eine 

Verbindlichkeit in der Kommunikation und Umsetzung erfordern.  

Verbindlichkeit bedeutet, dass jede/-r Einzelne Selbstverantwortung für die Gesamtaufgabe und die 

Arbeitsergebnisse des Teams bzw. der Arbeitsgruppe übernimmt. 

Im Sinne einer agilen und lernenden Organisation legen wir Wert auf die fachlich fundierte 

Weiterentwicklung unserer geltenden Standards.  

 



 
 

2.3 Leitung, Kooperation und Weiterentwicklung 

„Situative Führung und gelingende Kooperationen sollen die Basis für Spitzenleistungen in allen 

Bereiche sein“ 

 

Kontinuierliche Verbesserung als Kernelement eines agilen, dialogischen Qualitätsmanagements 

gelingt insbesondere im Einklang verbindlicher Wahrnehmung der Leitungs- und Führungsaufgaben 

und durch Synergien in der internen und externen Zusammenarbeit.  

 

 

3. Interne Ziele 
 

3.1 Nachhaltiger Erfolg durch bedarfsgerechte Ausgestaltung der Standards 

 Ziel: Prozesse und Standards orientieren sich an den tatsächlichen Gegebenheiten innerhalb 

der Organisation. 

 

Es findet regelmäßig ein Abgleich zwischen beschriebenen Standards und „gelebter Praxis“ statt. 

Daraus ergeben sich entweder Gesprächs-, Schulungs- oder Fortbildungsbedarfe bzw. 

Revisionsbedarfe der bestehenden Regularien. 

Änderungs- und Entwicklungsbedarfe werden von den jeweiligen Bereichsleitungen bzw. vom 

Vorstand an das Qualitätsmanagement gemeldet um Veränderungsprozesse einzuleiten. Die 

Bearbeitung erfolgt dann bedarfsgerecht und prozessorientiert durch entsprechende Personen oder 

Arbeitsgremien.  

Alle Mitarbeitenden sollen auf die vereinbarten Regelungen und Verfahren vertrauen können. 

 

3.2 Verantwortung und Verbindlichkeit der Führung 

 Ziel: Zur effektiven Verwirklichung des QM-Systems zeigen Führungs- und Leitungskräfte im 

Linzgau Verpflichtung und Verantwortung 

 

Die Führungs- und Leitungskräfte agieren als Vorbild und sorgen dafür, dass die Organisationsziele 

und die Ziele des Qualitätsmanagements in ihrem Verantwortungsbereich umgesetzt werden. 

Führungs- und Leitungskräfte werden zukünftig als Prozessverantwortliche benannt und 

übernehmen Verantwortung für die Umsetzung „ihrer“ Prozesse. 

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollen die Qualitätsphilosophie kennen, verstehen und die 

Standards umsetzen. Um die Akzeptanz sicherzustellen muss die Leitung die geltenden Standards 

kennen und die Mitarbeitenden einbeziehen und „mitnehmen“.  

 

3.3 Identifikation und Engagement von Personen 

 Ziel: Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter identifizieren sich mit der Organisation und 

bringen sich ein 

 

Interne Schulungen, Arbeitsgremien und Personalgespräche sowie die Einarbeitung am Arbeitsplatz 

bilden die Basis für Kommunikation, Kooperation und fachliche sowie Persönliche Entwicklung im 

Linzgau. Die Beteiligung der Mitarbeitenden führt zur Identifikation mit der eigenen Tätigkeit und 

der Organisation. 



 
 

Um Veränderungsprozesse nachhaltig zu gestalten ist die Partizipation aller beteiligten Stellen 

Qualitätsziel im Linzgau. Hierfür werden Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern mit Beteiligungs- und 

Rückmeldemöglichkeiten, Beschwerdewegen und den Rahmenbedingungen ihres Arbeitsfeldes 

vertraut gemacht. 

 

3.4 Identifizieren und formulieren der Kernprozesse 

 Ziel: Kernprozesse der stationären und ambulanten Hilfen, der Schule und der Verwaltung 

sind identifiziert und als dokumentierte Information festgeschrieben 

Kritische Prozesse sind identifiziert und beschrieben, dabei bezieht sich „kritisch“ auf die Bereiche 

rechtliches und wirtschaftliches Risiko, Image der Organisation und Abläufe in denen es besonders 

häufig zu Fehlern oder Rückfragen kommt sowie auf das Krisenmanagement.  

 

4. Externe Ziele 
 

4.1 Zusammenarbeit mit Leistungsträgern 

 

 Ziel: Die Leistungsträger (örtlich zuständige Jugendämter) kennen unsere Angebote und 

fachlichen Standards. Diese werden als effizient und sinnvoll erlebt. 

 

Regelmäßige Austauschgespräche, die Entwicklung bedarfsgerechter Konzepte und die Offenlegung 

und Einhaltung der Qualitätsstandards bilden die Grundlage einer wertschätzenden, engen 

Zusammenarbeit mit den Leistungsträgern. 

Transparente Aufnahme-, Hilfeplanungs- und Übergangsprozesse fördern die professionelle 

Zusammenarbeit. 

Qualitätsentwicklungsvereinbarungen werden zum Selbstverständnis für die inhaltlich-fachliche 

Ausgestaltung der Zusammenarbeit. 

 

4.2 Zusammenarbeit mit Kooperationspartnern und der Fachöffentlichkeit 

 Ziel: Die Linzgau Kinder- und Jugendhilfe ist kompetenter Partner in der Zusammenarbeit mit 

anderen Organisationen 

Die Linzgau Kinder- und Jugendhilfe ist zur Erbringung der Leistung auch auf die Zusammenarbeit mit 

anderen Organisationen angewiesen. Um die Kooperation zu gestalten finden regelmäßige 

Austauschgespräche und eine Verständigung auf Standards und Verfahren statt. Beschwerden und 

Anregungen werden mit einer professionellen Haltung entgegengenommen und als Grundlage für 

Veränderungs- und Verbesserungsprozesse genutzt. 

 Ziel: Die Linzgau Kinder- und Jugendhilfe ist in der Fachöffentlichkeit als sozialpädagogische 

Facheinrichtung bekannt und regelmäßig vertreten 

Die Linzgau Kinder- und Jugendhilfe ist auf Fachmessen, an Universitäten, Fachschulen und Schulen 

präsent, so dass potentiellen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bzw. Auszubildenden und 

Studenten „das Linzgau“ als sozialpädagogische Facheinrichtung bekannt ist. Dabei werden 

Informationen zu den Qualitätsstandards der Einrichtung öffentlich kommuniziert. 



 
 

Veranstaltungen in den Räumlichkeiten der Einrichtung fördern den Bekanntheitsgrad und bieten 

einen Einblick in unsere Organisation. 

Die Linzgau Kinder- und Jugendhilfe ist in Fachgremien und bei Fachtagungen und Veranstaltungen 

vertreten. 

5. Qualitätsentwicklung und Qualitätssicherung 
 

Qualitätsentwicklung und Qualitätssicherung sind die beiden Schwerpunkte des 

Qualitätsmanagements. Qualitätsmanagement wird als „agile Daueraufgabe im Dialog“ verstanden 

und über folgende Instrumente und Gremien sichergestellt. 

5.1 Erhebung und Identifikation relevanter Prozesse 

Bestehende, dokumentierte Prozesse und nicht dokumentierte Prozesse die sich durch die Aufgaben 

ergeben, werden systematisch erfasst und nach Relevanz gegliedert. Dabei gilt folgende Rangfolge, 

die zu einer bevorzugten Sicherung und Weiterentwicklung des Prozesses führt: 

a. Es besteht ein wirtschaftliches Risiko 

b. Es besteht ein rechtliches Risiko 

c. Der Prozess kann nicht aufrechterhalten werden, wenn der/die Prozesseigner/-in aus dem 

Unternehmen ausscheidet, da das Wissen verloren geht. 

d. Der Prozess weist Schnittstellenproblematiken auf, wodurch der Bearbeitungsprozess 

behindert wird oder häufige Rückfragen notwendig werden. 

e. Der Prozess funktioniert, könnte aber aktualisiert und überdacht werden, um 

Verbesserungspotentiale zu identifizieren. 

Die Identifikation und Bewertung von Prozessen ist Aufgabe der jeweiligen Bereichsleitung, in 

Einzelfällen des Vorstands, sofern es die Gesamtorganisation wirtschaftlich oder rechtlich betrifft. 

Zur systematischen Erhebung und Identifikation dieser Prozesse kann das Qualitätsmanagement 

unterstützend einbezogen werden und methodische Hilfestellung geben. Die Inhaltliche Bearbeitung 

wird durch das Qualitätsmanagement begleitet. 

5.2 Kontinuierliche Verbesserung und Weiterentwicklung 

Qualitätsmanagement im Dialog und in Verbindung mit agiler Organisation baut auf Kommunikation 

und dem Verständnis gemeinsamer Weiterentwicklung und Verbesserung auf.  Ein stetiger 

Qualitätsdialog findet durch folgende Methoden und Gremien statt: 

5.2.1 QM-Arbeitsbesprechungen in den Teams  

Der kontinuierliche Dialog mit allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird über regelmäßige QM-

Arbeitsbesprechungen in den Teams sichergestellt. Dabei orientiert sich die Häufigkeit der 

Teambesuche an der Anzahl im jeweiligen Team bzw. Bereich geltenden Standards und Verfahren. 

Zwei wiederkehrende Schwerpunkte werden in den QM-Arbeitsbesprechungen behandelt:  

a. Die Übereinstimmung beschriebener Standards und realer Praxis zur Ermittlung von 

Abweichungen und Erhebung des Bedarfs zur Weiterentwicklung und Verbesserung. 

b. Der Austausch zu qualitätsrelevanten Themen um die kontinuierliche Weiterentwicklung des 

QM-Systems sicherzustellen. 

Die Ergebnisse aus den QM-Arbeitsbesprechungen werden im Sinne eines Qualitätsdialogs mit den 

jeweiligen Bereichsleitungen und ggf. mit dem Vorstand ausgewertet und bilden einen Baustein für 

die Weiterentwicklung der Bereiche und Konzeptionen. 



 
 

5.2.2 Qualitätszirkel in Hierarchieübergreifender Zusammensetzung 

Qualitätszirkel sind Team- Bereichs und Hierarchieübergreifende Expertenrunden die sich 

themenspezifisch mit Qualitätsthemen befassen. Daran beteiligt sind Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter aus allen Bereichen, die von der Änderung bzw. Verbesserung oder Neuentwicklung des 

Qualitätsthemas tangiert sind. Demnach können Qualitätszirkel von wenigen Mitarbeitenden und 

innerhalb weniger Sitzungen stattfinden, aber auch in Zusammensetzung größerer Gruppen über 

längere Zeiträume geplant sein. Dabei ist Beginn, Ende, Ziel und die Moderation des Qualitätszirkels 

vorab festgelegt.  

5.2.3 Leitungskreis  

Qualitätsthemen werden in regelmäßigem Turnus im Leitungskreis des Linzgau Kinder- und 

Jugendhilfe e.V. benannt, erörtert und erarbeitet. 

Vorrangiges Ziel ist dabei, sicherzustellen, dass Qualitätsthemen kontinuierlich und flächendeckend 

in der Organisation Berücksichtigung finden. Dazu werden 

a. Themen zur Bearbeitung mindestens eine Woche vor der Sitzung des Leitungskreises in 

Papierform dem Leitungskreis durch das Qualitätsmanagement vorgelegt. 

b. der Kommunikationsweg für veränderte oder neu entwickelte Standards im Leitungskreis 

festgelegt. 

c. die Verantwortung für den Standard zugeordnet und in die dokumentierte Information (z.B. 

Verfahrensablauf) mit aufgenommen. 

d. auf die Verpflichtung der verantwortlichen Person zur regelmäßigen Überprüfung folgender 

Punkte hingewiesen: 

- Wird die Vereinbarung (Anweisung, Standard etc.) eingehalten/umgesetzt? 

- Ist die Vereinbarung zur Erreichung der damit verfolgten Zielsetzung 

zweckdienlich? 

5.2.4  Qualitätsdialog mit externen Partnern 

Der Qualitätsdialog mit externen Partnern bezieht sich in erster Linie auf den Dialog mit den örtlich 

zuständigen Jugendämtern und jenen Kooperationspartnern, die in direktem Zusammenhang mit 

unseren Verfahren stehen, bspw. die jeweils zuständige Kinder- und Jugendpsychiatrie. 

Qualitätsziele werden mit den örtlich zuständigen Jugendämtern über 

Qualitätsentwicklungsvereinbarungen formuliert. Dazu fordert der Linzgau Kinder- und Jugendhilfe 

e.V. das jeweilige Jugendamt im Zuge der Leistungs- und Entgeltverhandlungen auch zur 

Verabschiedung einer Qualitätsentwicklungsvereinbarung auf. Neben weiteren Themen finden in 

jedem Fall die gesetzlich geforderten Regelungen Berücksichtigung: 

a. Qualitätsmerkmale zur Sicherung der Rechte von Kindern und Jugendlichen in 

Einrichtungen und 

b. ihren Schutz vor Gewalt. 

Die Umsetzungs- und Entwicklungsergebnisse der Vereinbarung werden im Turnus von zwei Jahren 

im Rahmen eines Qualitätsentwicklungsberichts dargestellt und gemeinsam ausgewertet.  

In regelmäßigen, am Bedarf orientierten Austauschtreffen werden Verfahren und Standards mit 

externer Wirkung besprochen. Dazu gehören bspw. der Austausch mit den Kinder- und 

Jugendpsychiatrien und Rettungsdiensten über das Verfahren der Krisenintervention aber auch 



 
 

regelmäßiger Austausch zur Polizei im Sinne einer gemeinsamen Verantwortung für die uns 

anvertrauten jungen Menschen. 

5.3. Legitimations- und Freigabeverfahren 

Qualitätsmanagement ist Aufgabe der obersten Leitung. Im Linzgau Kinder- und Jugendhilfe e.V. ist 

die Aufgabe des Qualitätsmanagements in Form einer Stabstelle des Vorstandes organisatorisch 

eingeordnet. Die Freigabe der dort erarbeiteten Inhalte erfolgt durch den Vorstand. Die Legitimation 

(Verabschiedung) und Vereinbarungen zur operativen Umsetzung erfolgen durch den Leitungskreis, 

welcher sich aus Vorstand und Bereichsleitungen zusammensetzt. Das Datum der Freigabe wird auf 

den Dokumenten in der Fußzeile vermerkt. 

5.4. Interne und externe Kommunikation 

In der Einrichtung geltende Standards und im Leitungskreis verabschiedete Revisionen bzw. neue 

Standards werden nach Freigabe auf dem internen Laufwerk „Q – Qualitätsmanagement“ 

veröffentlicht und den jeweils betreffenden Bereichen somit zur Verfügung gestellt. Die 

Kommunikation und Erläuterung erfolgt in aller Regel durch die jeweils zuständige Bereichsleitung. 

Diese stellt auch die weitere Kommunikation innerhalb der Teams sicher. Im Rahmen von 

Bereichsbesprechungen kann der Qualitätsmanagementbeauftragte unterstützend hinzugezogen 

werden. 

Standards, welche die von uns betreuten jungen Menschen betreffen, werden im Rahmen der 

Gruppensprecher- bzw. Kinder- und Jugendrat-Sitzungen kommuniziert und in Beteiligungsformaten 

weiterentwickelt. 

Außerhalb der Einrichtung werden Veränderungen und Neuerungen im Rahmen der Kooperations- 

bzw. Austauschgespräche mit den externen Partnern erarbeitet bzw. erläutert. 

 

5.5 Operative Umsetzung und Verantwortung der Führung  

Zur effektiven Verwirklichung des QM-Systems muss die oberste Leitung Führung und Verpflichtung 

zeigen. Sie muss die Prozessorientierung sowie das agile und explorative Denken fördern und 

sicherstellen, dass die für das QM-System erforderlichen Ressourcen zur Verfügung stehen.  

Die oberste Leitung stellt sicher, dass Verantwortlichkeiten und Befugnisse im gesamten 

Unternehmen zugewiesen und bekannt sind. Im Linzgau Kinder- und Jugendhilfe e.V. sind die 

Verantwortlichkeiten folgendermaßen zugewiesen. 

Vorstandsebene 

Strategische Planung 

 

Inhaltliche Freigabe und Verantwortung für das gesamte QM System 

 

Bereichsleitungsebene 

operative Planung 

Inhaltliche Mitarbeit 

Operative Verantwortung (Delegations- und Kontrollverantwortung) 

teils operative Umsetzung. 

 

Teamleitungsebene 

operative Umsetzung 

Inhaltliche Mitarbeit 

Verantwortung der Umsetzung auf Mitarbeitenden-Ebene 

 

Mitarbeitenden-Ebene Inhaltliche Mitarbeit, operative Umsetzung 

 



 
 

6. Dokumentierte Informationen 
 

6.1 Struktur des QM-Systems (Dokumentenlenkung) 

Das QM-System wird ausschließlich digital und über Ordnerstrukturen und bereichsspezifischer 

Berechtigungen bereitgestellt. So ist sichergestellt, dass jeder Bereich nur die für ihn relevanten QM-

Dokumente einsehen kann. Die Gliederung der Zugriffsrechte orientiert sich am Organigramm, so 

dass jede/-r Mitarbeiter/-in Zugriff auf den Bereich hat, in dem er aufbauorganisatorisch 

eingeordnet ist. 

Auszug Organigramm 

 

 

Ordnerstruktur „Geltungsbereiche“ zur bereichsbezogenen Bereitstellung 

 

 

Das QM-System folgt der Logik „vom Groben ins Detail“ und ist folgendermaßen gegliedert: 

1. Satzung, Leitbild, Qualitätsgrundsätze, Organisation  

2. Sicherheit und Datenschutz 

3. Konzeptionen der Angebote 

4. Vereinbarungen mit Leistungsträgern 

5. Betriebsvereinbarungen 

6. Verfahrensanweisungen 

7. Arbeitsanweisungen 

8. Vorlagen  

9. Arbeitshilfen und Erläuterungen 

Jedes Dokument des QM-Systems, ausgenommen Briefvorlagen, sind mit einer Fußzeile im 

Dokument versehen. Die Fußzeilen dienen der Zuordnung und Lenkung der Dokumente innerhalb 

der Ordnerstrukturen und geben Auskunft über den Geltungsbereich, das Datum der erstmaligen 

Freigabe und den Revisionsstand. Zudem gibt die Dokumentennummer Auskunft darüber, wo das 

Dokument abgelegt ist: 
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6.2 Revisionen 

Interne Revisionen erfolgen auf Grundlage der Ergebnisse aus QM-Arbeitsbesprechungen mit den 

Tams, aus Q-Zirkeln oder aufgrund der Bedarfsmeldung einer Bereichsleitung oder des Vorstandes. 

Darüber hinaus können Revisionen durch turnusmäßige Prüfung der QM-Dokumente durch den QM-

Beauftragten veranlasst werden. 

Revision bedeutet, dass bestehende Unterlagen des QM-Systems einer Überarbeitung unterzogen 

werden. Revisionen werden durch eine fortlaufende Nummer in der Fußzeile der Dokumente 

kenntlich gemacht. Das dazugehörige Revisionsdatum bezieht sich immer auf die jüngste Revision.  

Die Revisionsnummer dient einerseits den Anwendern des QM-Systems um das jeweils aktuelle 

Dokument verifizieren zu können und ist andererseits eine Kennzahl um festzustellen, wie stabil ein 

Dokument funktioniert – häufige Revisionen sind ein Indiz für ein unausgereiftes oder in der Form 

nicht taugliches Dokument. 

Die Dokumentennummer ist eine 

einmalig diesem Dokument 

zugeordnete Nummer über die das 

Dokument unabhängig vom Namen 

identifizierbar ist. Sie ist Teil des 

Dokumentennamens, also Bspw.: 

 

Der Geltungsbereich kennzeichnet 

den Anwendungsbereich des 

Dokuments innerhalb des Linzgau 

und entspricht den Ordnernummern 

auf Laufwerk Q: 

 

 

Der Titel des Dokuments beginnt bei 

Verfahrensanweisungen mit dem Kürzel VA, bei 

Arbeitsanweisungen mit dem Kürzel AA, gefolgt von 

einem markanten Schlagwort, wenn möglich 

Gleichlautend mit einem Prozess in unserer 

Einrichtung. Im obigen Beispiel gehört die 

Einarbeitung von Mitarbeitenden bspw. zum 

Prozess Personal. Diesem sind im Moment der 

Einstellungsprozess und die Einarbeitung von 

Mitarbeitenden zugeordnet. 

Das Freigabedatum kennzeichnet die erstmalige 

Freigabe durch den Vorstand im Linzgau, das 

Dokument ist ab dem angegebenen Datum gültig, 

bei Anweisungen ab dem angegebenen Datum 

umzusetzen. 

Die Revisionsnummer mit dem dazugehörigen 

Datum kennzeichnet die Anzahl und das letzte 

Datum der Veränderungen des Dokuments seit der 

erstmaligen Freigabe. 

Steht ein Dokument 

mit einem anderen 

in direkter 

Verbindung ist dies 

hier angegeben.  

. 



 
 

Die im Zuge einer Revision vorgenommenen Änderungen werden je Dokument separat notiert. Dazu 

ist ein Ordner „Revisionen“ angelegt in welchem die Revisionen je Dokument abgebildet werden. 

Bsp.: Das Dokument „Revisionen 8020“ enthält eine chronologische Übersicht aller vorgenommenen 

Änderungen des Dokumentes mit der Nummer 8020. 

6.3 Archivierung und Nachverfolgbarkeit 

Die Archivierung der Dateien des QM-Systems erfolgt systematisch im Zuge jeder Revision. Von 

einem zu bearbeitenden Dokument wird vor der Veränderung eine Kopie im Archiv abgelegt. Das 

Archiv erhält den selben strukturellen Aufbau wie das QM-System, die darin enthaltenen, 

archivierten Dateien behalten ihren bisherigen Dateinamen, ergänzt um den Zusatz „- Archiv 

TT.MM.JJJJ“. 

Durch die Revisionen und die jeweils im Archiv abgelegten Dokumentenversionen ist die 

Nachverfolgbarkeit aller Veränderungen sichergestellt. 
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