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DIE WERKSTATT FUR ANGEPASSTE ARBEIT GMBH

Seit der Griindung im Jahr 1972 durch die Stadt Dusseldorf und
die BAG Selbsthilfe e. V. bieten wir, die Werkstatt fur angepasste
Arbeit (WfaA), Arbeitsplatze fir Menschen mit und ohne Behin-
derung.

Wir sind Kompetenzzentrum fir die berufliche Teilhabe und eine
starke Gemeinschaft von Menschen mit und ohne Behinderung
Uber den Job hinaus. Wir verstehen uns als verlasslicher und
leistungsstarker Partner fir Auftraggeber.

Wir sind eine nach § 225 SGB IX anerkannte Werkstatt fir Men-
schen mit Behinderung und setzen das Recht der hier beschaf-
tigten Menschen mit Behinderung auf Arbeit, Integration und
Rehabilitation um. Wir bieten unseren Beschaftigten im Berufsbil-
dungsbereich und in unseren Produktions- und Dienstleistungsbe-
reichen Teilhabe am Arbeitsleben und berufliche Qualifizierung.

e —

EINLEITUNG

Dabei setzen wir auf die bewahrte Partnerschaft mit Industrie,
Handwerk, Handel und Verwaltung.

Zu jedem Zeitpunkt besteht fir Menschen mit Behinderung die
Maglichkeit der Vermittlung auf den ersten Arbeitsmarkt oder einen
betriebsintegrierten Arbeitsplatz in einem anderen Unternehmen.
Das Integrationsteam und der Begleitende Dienst unterstitzen un-
sere Beschaftigten bei der Erfillung ihrer personlichen und beruf-
lichen Ziele.

wfaa
/-\ Diisseldorf

Werkstatt fir angepasste Arbeit GmbH
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An sieben Betriebsstatten in Disseldorf bieten wir Arbeitsplétze in folgenden Bereichen:

Montage - Konfektionierung und Verpackung - Holzbe- und -verarbeitung « Metallbearbeitung - Elektromontage - Lager und Logistik -
Gartenbau und Tierhaltung - Kliche - Café Stidpark und Minigolf « Einzelhandel - Datenverarbeitung und Scan-Dienstleistungen « Bro-
service und Versand - Wdscherei - Naherei - Heilpddagogischer Arbeitsbereich « Betriebsintegrierte Arbeitspldtze




STANDORTE DER WFAA IM UBERBLICK

BETRIEBSSTATTEN

Betriebsstatte Karl-Hohmann-StraRe
Karl-Hohmann-Str. 32-34 « 40599 Disseldorf

Betriebsstatte Steele
In der Steele 21 - 40599 Dusseldorf

o Start?Klar!
Bildung & Beratung

Am Schonenkamp 45 - 40599 Dusseldorf

e Betriebsstatte Stidpark
In den Gro3en Banden 60 - 40225 Disseldorf
Bauernhof Stidpark

Café Sudpark, Hofladen, Kiosk und Minigolf
In den GroBen Banden 58 « 40225 Dusseldorf

e Betriebsstatte Heerdt
Zilpicher Str. 8 - 40549 Dusseldorf

Betriebsstatte Theodorstralle
Theodorstr. 295 a « 40472 Dusseldorf

e Betriebsstatte Wacholderstra3e
Wacholderstr. 40 « 40489 Diisseldorf

’

@ UNTERNEHMENSSITZ

Marienburger Str. 24
40599 Dusseldorf
Tel: 0211 882584-0
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UBER UNSER LEITBILD

Unser Leitbild ist das Spiegelbild unserer Unternehmenskultur. Es
wurde im Jahr 2014 unter Beteiligung aller Mitarbeiter gemein-
sam erarbeitet und danach alle zwei Jahre Uberprift. Das Leitbild
ist verbindliche Arbeitsgrundlage fur alle Menschen in der WfaA
auch mit Hinblick auf unser Qualitatsverstandnis. Hier treffen wir
Aussagen Uber den Umgang miteinander, mit unseren Geschéfts-
partnern und zu unserem Umgang mit Ressourcen. Es wird regel-
malig auf seine Aktualitat Uberprift und angepasst.

UNSER QUALITATSVERSTANDNIS

Die DIN EN ISO 9001:2015 ist uns ein Wegweiser zu einer hohen
Qualitat im Bereich der Produktion- und Dienstleistung und in-
nerhalb der beruflichen und personlichen Qualifizierung von
Menschen mit Behinderungen. Unsere Prozesse verbessern wir
kontinuierlich und setzen unsere Ressourcen umweltbewusst,
nachhaltig und effizient ein. Anhand unseres Leitbildes haben wir
unsere Qualitatspolitik erarbeitet. Sie dient allen Mitarbeitern als
verbindliche Richtlinie fir qualitdtsbewusstes und verantwort-
liches Handeln.

LEITBILD

Werkstatt fiir angepasste Arbeit Diisseldorf —
Ein Unternehmen der besonderen Art

Wir sind ein attraktiver Arbeitgeber, der vielseitige und anspruchs-
volle Arbeitsplatze bietet.

Wir erfillen den gesellschaftspolitischen und satzungsgemafen
Auftrag der Rehabilitation, der beruflichen Bildung und der Teilha-
be am Arbeitsleben von Menschen mit Behinderung.

Wir sind ein Wirtschaftsunternehmen, in dem Menschen mit und
ohne Behinderung gemeinsam arbeiten.

Das ist das Besondere.

Wir

Grundlage unserer Zusammenarbeit sind unser Leitbild, gemein-
sam vereinbarte Werte und Ziele. Gegenseitige Wertschatzung
und der respektvolle Umgang mit der Unterschiedlichkeit jedes

Einzelnen sind fur uns verbindlich. In unserem Wir hat Gewalt
keinen Platz.

Wir bieten individuelle Entwicklungsmaoglichkeiten entsprechend
den Fahigkeiten jedes Einzelnen und im Rahmen unserer be-
trieblichen Mdglichkeiten. Jeder Mensch mit Behinderung erhalt
personenzentrierte Teilhabeleistungen und die Unterstitzung,
Pflege und Betreuung, die er benétigt.




e —

Wir dbernehmen Verantwortung, sind engagiert und entwickeln
uns mit unseren Aufgaben.

Indem wir dieses Wir" so umsetzen, sichern wir langfristig die
Qualitadt unserer Arbeit und unsere eigene Zufriedenheit im Ar-
beitsleben.

Ressourcen und Geschéftspartner

Unsere Prozesse verbessern wir kontinuierlich. Wir setzen unsere
Arbeitskraft und unsere Ressourcen umweltbewusst, nachhaltig
und effizient ein. Dadurch steigern wir die Arbeitsentgelte der
Menschen mit Behinderung.

Wir pflegen partnerschaftliche Geschaftsbeziehungen. Wir bieten
innovative Losungen — auch fur herausfordernde Aufgaben: flexi-
bel und individuell.

Dadurch sind wir ein interessanter Geschaftspartner.

Unsere nachsten Schritte

Wir leben unser Leitbild aktiv. Das Leitbild trat am 01.03.2014 in
Kraft und wurde in allen Abteilungen besprochen. Jede Abtei-
lung konkretisiert, wie sie das Leitbild umsetzt. Die Aktualitdt des
Leitbildes wurde im Juli 2017, 2019 und 2021, initiiert durch die
Geschaftsfihrung, Gberprift. Im Marz 2022 wurde der Satz “In
unserem WIR hat Gewalt keinen Platz” hinzugefugt. Das Leitbild
wird in 2024 erneut Uberprift.

Tt
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WFAA QUALITATSPOLITIK

Unser Leitbild bildet die Grundlage fur Politik und Ziele. Mit un-
serer Politik verpflichten wir uns zur Erfillung zutreffender Anfor-
derungen und der kontinuierlichen Verbesserung unseres Ma-
nagementsystems.

Anforderungen

Kostentrdiger

Wir erbringen prifbare und wirtschaftlich angemessene Leistun-
gen. Wir vereinbaren fordernde Zielvereinbarungen mit den Kosten-
trdgern.

Gesellschafter

Wir setzen das Recht auf Teilhabe am Arbeitsleben fir Menschen
mit Behinderung in Dusseldorf um. Wir orientieren uns am Bedarf
der Diisseldorfer Biirgerinnen und Biirger.

Offentlichkeit
Wir sind als guter Dienstleister bekannt. Wir positionieren uns fiir
Menschen mit Behinderung in Ddisseldorf.

Wirtschaftlichkeit

Wir arbeiten und handeln als Wirtschaftsunternehmen.

Wir ermitteln Chancen und Risiken strategisch und orientieren uns
am regionalen Arbeitsmarkt. Darauf basierend entwickeln wir unsere
Unternehmensziele und Standards weiter.

Wir

Menschen in der WfaA

Wir haben das Ziel, dass jeder Mensch einen fur ihn passenden
Arbeitsplatz hat. Wir besprechen Entwicklungsmdglichkeiten mit
Jjedem Einzelnen, vereinbaren Ziele und prtifen die Zielerreichung.

Ressourcen und Geschéftspartner

Kunden aus Produktion und Dienstleistung

Wir wollen, dass jeder Kunde zufrieden ist. Wir héren Kunden
zu, treffen Vereinbarungen und halten uns an Absprachen.

Umgang mit Fehlern
Wir gehen offen mit Fehlern um.
Wir nutzen Fehler, um uns zu verbessern.

Arbeits- und Umweltschutz

Wir achten bei unserem Einsatz von Ressourcen auch auf Um-
weltschutz und Arbeitssicherheit. Wir lassen erkannte Gefdhr-
dungen in Malsnahmen und Unterweisungen einfliel3en.

- =
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ANWENDUNGSBEREICH DES QMS

Das Qualitdtsmanagement-System gilt fUr alle Standorte und
Arbeitsbereiche der WfaA und basiert auf der DIN EN ISO
9001:2015.

Es berticksichtigt unsere interessierten Parteien mit ihren Anfor-
derungen, die internen und externen Themen, die wir fr unseren
Zweck und strategische Ausrichtung als relevant festgelegt ha-
ben sowie unsere Produkte und Dienstleistungen.

Unser Berufsbildungsbereich ist gemald Akkreditierungs- und
Zulassungsverordnung Arbeitsforderung (AZAV) zertifiziert. Die
Kichen arbeiten nach dem HACCP-Standard. Das HACCP-Kon-
zept ist ein Lebensmittelsicherheits-System mit dem Ziel der Si-
cherung der Verbrauchergesundheit durch das Analysieren von
Gefahren und das Setzen kritischer Kontrollpunkte. So werden
potenzielle Gefahren in der Lebensmittelproduktion vermieden.

e —

DER AUFBAU

DES MANAGEMENT-SYSTEMS DER WFAA

Die Waschepflege ist zertifiziert nach RAL - GZ 992/ 1,0bjekt-und
Haushaltswéasche” und RAL-GZ 992/ 3 ,Wasche aus Lebensmittel-
betrieben”.

Das RAL-Zertifikat dient als GUtezeichen und bescheinigt ein
System zur Erhaltung eines definierten Qualitdtsniveaus und der
Prozessbeherrschung. Unabhéngige Experten des Forschungs-
zentrums Hohenstein Gberprifen und Uberwachen laufend im
Auftrag der Gltegemeinschaft sachgemalle Waschepflege e. V,
den Waschereibetrieb sowie die Wdschefertigstellung und erstel-
len dariber hinaus eine Beurteilung fir die Gitegemeinschaft.

—
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AUFBAU DER ORGANISATION

Die Organisationsstruktur mit ihrer Funktionsweise und Verant-  te gefthrt. Fihrungskréfte werden gemeinsam zu Fiihrungsthe-
wortlichkeiten ist in der WfaA klar geregelt und wird gewissenhaft ~ men geschult und entwickeln Standards zur Fiihrung von Mitar-
und sorgféltig eingehalten. Fachbereiche werden durch Fachkréf-  beitern. Dabei sind sie stets Vorbild fiir ihre Kollegen.

PROKURISTEN UND VERTRETUNG . . « BETRIEBSRAT
DER GESCHAFTSFUHRUNG GESCHAFTSFUHRUNG O « WERKSTATTRAT UND FRAUENBEAUFTRAGTE
« SCHWERBEHINDERTENVERTRETUNG
+ GLEICHSTELLUNGSBEAUFTRAGTE
+ DATENSCHUTZBEAUFTRAGTER

« ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG

« ARBEITSSICHERHEIT
. QUALITTSMANAGEMENT + HYGIENEBEAUFTRAGTE PFLEGE
CEWALTSCHUTZ - HYGIENEBEAUFTRAGTER KUCHEN

- HYGIENEBEAUFTRAGTE WASCHE

« MELDESTELLE HINWEISGEBERSCHUTZGESETZ
+ MEDIZINPRODUKTEBEAUFTRAGTE

« SUCHTKRANKENBEAUFTRAGTE/R

« BETRIEBSARZT
BEGLEITENDER DIENST KUCHEN UND KANTINEN PRODUKTION UND FINANZ- RECHNUNGSWESEN, LAGER UND LOGISTIK
UND EV/BBB DIENSTLEISTUNG ARBEITSVORBEREITUNG UND EDV
HPA UND FORDERGRUPPEN MARKETING & VERTRIEB PERSONALWESEN EINKAUF UND
GEBAUDEMANAGEMENT

14 Vereinfachte Darstellung der Struktur und Funktionsweisen der WfaA. Stand April 2024
/—/
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DOKUMENTATIONSEBENEN DES MANAGEMENTSYSTEMS

Die Dokumentation der WfaA unterteilt sich in vier Ebenen. Die
erste Ebene bildet das Handbuch und weitere Ubergeordnete
Festlegungen. Hierzu gehéren auch das Leitbild und die Quali-
tatspolitik. Die zweite Ebene hat eine operative Funktion und ist

gefillt durch Prozessbeschreibungen, die das Unternehmen aktiv Darstellung der 4
lenken. Die dritte und vierte Ebene beinhalten alltagsbezogene Dokumentationsebenen.
QM-HANDBUCH UND Stand April 2024

Dokumente wie beschreibende Arbeitsanweisungen, Formulare

i PROZESSLANDKARTE
und Checklisten.

PROZESSBESCHREIBUNGEN

ARBEITSANWEISUNGEN

FORMULARE, CHECKLISTEN UND WEITERE DOKUMENTE

Tt
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ABLAUFORGANISATION

Unser Qualitdtsmanagementsystem ist prozessorientiert aufge-
baut. Wir setzen den Schwerpunkt auf Wertschépfung, Orientie-
rung an unseren Kunden, schlanke Strukturen mit klaren Verant-
wortlichkeiten, eindeutige Prozesse mit Kennzahlen und Zielen
und einem ,Prozessdenken vor Abteilungsdenken”. So werden wir
allen interessierten Parteien gerecht.

Unsere organisationsspezifischen Prozesse sind in Fihrungs-,
Kern- und Unterstlitzungsprozesse unterteilt. Durch das Leiten,
Lenken und Einhalten der Prozesse erreichen wir wirksam unsere
Ziele und eine hohe Kundenzufriedenheit — sowohl fiir Kunden
aus Produktion und Dienstleistung als auch fir Kunden der sozia-
len Dienstleistung.

UND PROZESSE

Alle relevanten Prozesse sind in standardisierten, normkonformen
Prozessbeschreibungen niedergeschrieben. Diese befinden sich
immer in ihrer aktuellen Form auf dem Server der WfaA, jederzeit
abrufbar fir die Mitarbeiter. Ebenso sind dort alle anderen doku-
mentierten Informationen des Qualitdtsmanagements, wie z. B.
Richtlinien und Arbeitsanweisungen hinterlegt. Alle Mitarbeiter
haben das Recht und die Pflicht, auf Verbesserungsmaoglichkeiten
der Prozesse hinzuweisen.

I
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FP1: Organisation planen FP2: Personal managen FP3: Wissen kennen und FP4: Chancen und FP5: Qualitat planen und FP6: Interne und Externe
und entwickeln und Mitarbeiter fiihren lenken Risiken managen bewerten Kommunikation

EV /BBB Personenzentrierte Teilhabe

Umgang mit Medizinprodukten Medizinisch pflegerische Struktur

Kunde mit Zufriedengestellter
Erwartungshaltung Kunde
KP2: Produkte fertigen und Dienstleistungen erbringen

Beschaffung Produktionsplanung, Produktion und Dienstleistung Reklamationsmanagement

FP: |Flhrungsprozess | KP: |Kernprozess | UP: |Unterstt‘]tzungsprozess

| PB: |Prozessbeschreibung | I AA: |Arbeitsanweisung |

Prozesslandschaft der WfaA, Stand April 2024




FUHRUNGSPROZESSE

Die Fuhrungsprozesse sind das ,Lenkrad” unserer Werkstatt. Mit
ihnen steuern wir mittel- und langfristig unser Unternehmen.
Ziel der Fihrungsprozesse ist es, die strategische Ausrichtung der
Werkstatt fiir angepasste Arbeit festzulegen, zu Gberpriifen und
neu auszurichten.

Zu den Fuhrungsprozessen zéhlen wir die Prozesse: Organisation
planen und entwickeln, Personal managen und Mitarbeiter fih-
ren, Wissen kennen und lenken, Chancen und Risiken managen,
Qualitét planen und bewerten, interne und externe Kommunika-
tion.

KERNPROZESSE

Unsere Kernprozesse richten sich an den Anforderungen der Men-
schen mit Behinderung, der Kostentrager und unserer Kunden aus
Produktions- und Dienstleistungsbereichen aus. Unsere Kunden
bestimmen den In- und Output dieser Wertschopfungskette. Mit
der konsequenten Umsetzung unserer Kernprozesse erreichen
wir die Zufriedenstellung unserer Kunden.

Unsere Kernprozesse gliedern sich in zwei Prozesse:

1) ,Rehabilitation”. Hier wird beschrieben, wie die persdnliche und
berufliche Qualifizierung sowie die Teilhabe der Menschen mit
Behinderung aussieht. Aullerdem werden die Aufnahmewege in
die Werkstatt sowie die Ubergdnge in externe Betriebe und den
ersten Arbeitsmarkt beschrieben.

2) Produkte fertigen und Dienstleistungen erbringen”. An dieser
Stelle werden allgemein verbindliche Standards festgelegt, die
innerhalb der verschiedenen Fachbereiche eine gleichbleibende
Qualitat in Produktion und Dienstleistung gewahrleisten. Unter-
teilt werden die Themen in Anfragenbearbeitung, Beschaffung,
Produktionsplanung, Produktion und Dienstleistung und Rekla-
mationsmanagement.

Beide Kernprozesse sind gleichwertig und wechselseitig. Ohne
Arbeit kann keine Forderung stattfinden und ohne Mensch mit
Behinderung brauchten wir keine Arbeit.

Unsere Aufgabe ist es, eine Balance zwischen diesen beiden Kern-
prozessen herzustellen.

IG Tt
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UNTERSTUTZENDE PROZESSE

Die unterstlitzenden Prozesse richten sich an allen Kernprozessen
aus. Sie weisen keine direkte Schnittstelle zum Kunden auf, jedoch
ermaoglicht erst die stabile Durchfihrung der Unterstitzungspro-
zesse ein reibungsloses Funktionieren aller anderen Prozesse der
Werkstatt.

Schwerpunkte dieser Prozesse sind die Themen Gesundheit be-
trieblich managen, Qualitdat umsetzen und verbessern, Hygiene
managen, Waren und Dienstleistungen beschaffen, Rechnungen
und Finanzen handhaben, EDV und Datensicherung betreiben,
Gebdude managen, Wartungen und Reparaturen durchfihren,
Fuhrpark managen, Speisenversorgung und Service sowie Um-
welt- und Energiemanagement.

IB Tt
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CHANCEN UND RISIKEN IDENTIFIZIEREN

Wir denken chancen- und risikoorientiert. Das ermdglicht
uns heute zu erkennen, was uns morgen beeinflussen kann. So
konnen wir die besten Chancen nutzen und die damit einherge-
henden Risiken mit geeigneten Mafinahmen im Sinne der Unter-
nehmensziele steuern.

Die Ermittlung der Chancen und Risiken erfolgt auf verschie-
denen Wegen.

Im Rahmen des Chancen- und Risikomanagements findet jahrlich
eine Chancen- und Risikoinventur statt. Diese erfolgt gemeinsam
mit allen Fihrungskréften bei der Wirtschaftsplanung flr die Fol-
gejahre. Gegliedert werden Chancen und Risiken in die Bereiche
Menschen mit Behinderung, Mitarbeiter, Finanzen, Ressourcen
und Standorte. Chancen und Risiken werden mit ihrer Eintritts-
wahrscheinlichkeit und dem mdglichen finanziellen Wert bewer-
tet. Die Erkenntnisse hieraus flieSen in die Unternehmensziele ein.

e —

BEWERTUNG

& WEITERENTWICKLUNG UNSERES MANAGEMENT-SYSTEMS

Unterjahrig werden Chancen und Risiken in den monatlichen Lei-
tungsteamsitzungen besprochen. Situativ wenden wir verschie-
dene Methoden zur Risikobewertung an.

Finanzielle Risiken werden im Rahmen des Monatsabschlusses
durch den Leiter Finanz- und Rechnungswesen aufgezeigt.

Weiter wird jeder Prozess auf Chancen und Risiken geprdift. Diese
werden in der dazugehorigen Prozessbeschreibung verschrift-
licht, um sie fur die Anwender deutlich zu machen und proaktiv
darauf reagieren zu kénnen.

N
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PRUFUNG, BEWERTUNG UND VERBESSERUNG

Wir leben das Konzept der kontinuierlichen Verbesserung aktiv
auf allen Ebenen des Unternehmens.

Orientiert an unserer Qualitatspolitik und dem Leitbild legt die
oberste Leitung jedes Jahr Unternehmensziele fir die WfaA fest.
Diese berlcksichtigen die zutreffenden Anforderungen der inte-
ressierten Parteien. Quartalsweise wird die Umsetzung der Ziele
beurteilt, in einem Quialitdts- und Kennzahlenbericht zusammen-
gefasst und zur Information der Mitarbeiter im Unternehmen ver-
offentlicht.

Die Wirksamkeit des QM-Systems wird von der Geschdftsfihrung
regelmalig im Rahmen der Managementbewertung Uber-
wacht, bewertet und weiterentwickelt.

Der Kontext der Organisation sowie interne und externe The-
men werden durch die von uns identifizierten wesentlichen
interessierten Parteien beeinflusst. Durch unsere breite exter-
ne Vernetzung erfahren wir rechtzeitig von notwendigem An-
passungsbedarf. Wir verdndern unsere Produkte und Dienst-
leistungen entsprechend der Kontextveranderungen und der
identifizierten Chancen und Risiken.

N
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All diese Einflussfaktoren werden fir die Zielplanung und Mal3-
nahmenentwicklung (kontinuierlicher Verbesserungsprozess) be-
rdcksichtigt.

In internen Audits Gberpriifen wir die Konformitat unserer Arbeit
mit den Prozessen und Kriterien. Dazu erarbeitet das Auditteam
jahrlich ein Auditprogramm. Im Bedarfsfall werden Fachexperten
zu den Audits hinzugezogen.

Im Aktionsplan werden offene Aufgaben festgehalten und deren
Umsetzung Uberwacht und dokumentiert: So stellen wir sicher,
dass keine Aufgabe verloren geht.

Wir gehen offen mit Fehlern um, ziehen Erkenntnisse daraus und
nutzen sie, um uns zu verbessern. Reklamationen aus Produkti-
on- und Dienstleistung werden nach den Kundenwinschen be-
arbeitet.

Wir haben ein internes Beschwerdemanagement fiir alle Belan-
ge der Erbringung sozialer Dienstleistungen. Die Erkenntnisse aus
Beschwerden und Reklamationen werden dokumentiert, ausge-
wertet und konsequent Mafinahmen daraus abgeleitet.

2
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Wir verbessern uns standig. Dazu nutzen wir unter anderem Ver-
besserungsschlége, Ergebnisse der Audits, Analysen unsere Pro-
zesse, Erfahrungen aus Reklamationen und Beschwerden, Ergeb-
nisse des Chancen- und Risikomanagementsystems, Ergebnisse
aus Kunden- und Mitarbeiterbefragungen und Mitarbeitergespra-
chen.

QMS bedeutet fur uns nicht, dass wir fehlerfrei sind. Es bedeutet
fUr uns, dass wir aus Fehlern lernen und danach streben, immer
besser zu werden. Wir wollen eine Kultur des Hinterfragens schaf-
fen und unsere gesamte Belegschaft ermutigen, Verbesserungen
zu erkennen und umzusetzen.

Projekte und Entwicklungen werden von uns geplant und da-
nach umgesetzt. Bei der Entwicklung geht es vor allem darum,
unser bestehendes Leistungsangebot anzupassen oder zu ver-
bessern und Eigenprodukte herzustellen.

Die Zufriedenheit unserer Kunden ist uns sehr wichtig. Kunden
aus Produktion und Dienstleistungen befragen wir in regelma-
Bigen Abstanden zur Erfillung ihrer Anforderungen. Menschen
mit Behinderung fragen wir nach ihren Meinungen zu unseren
Leistungen und zum Umgang mit ihnen.

- =



Wir pflegen gute Geschéftsbeziehungen zu unseren Lieferanten
und Kunden mit gegenseitigem Vertrauen und dem Ziel langfri-
stiger Zusammenarbeit.

Wir haben die Anbieter bestimmt, die flr unsere Leistungen re-
levant sind, fihren Aufzeichnungen Uber definierte Kriterien und
beurteilen die Anbieter jahrlich.

Tt
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INFORMATIONEN UBER RESSOURCEN

Damit unser Managementsystem aufrechterhalten und weiter-
entwickelt werden kann, stellt die Geschaftsfiihrung die erforder-
lichen Ressourcen bereit.

Den Bedarf an Ressourcen ermittelt das Leitungsteam und doku-
mentiert dieses jahrlich im Wirtschaftsplan.

Die Freigabe der durch die Aufsichtsgremien genehmigten Res-
sourcen, erfolgt anhand der Zeichnungsbefugnis, wobei die Ge-
samtverantwortung bei der Geschaftsfiihrung liegt.

Zustandig fur die Pflege des Qualitdtsmanagementsytems und
die Steuerung der Prozesse ist die oder der Qualitdtsmanagem-
entbeauftragte. Fur die wirksame Umsetzung der Prozesse sind
Prozessverantwortliche benannt und fur die Einhaltung alle Mit-
arbeiter der WfaA zustandig.

Innerhalb des Managementsystems werden unter anderem
durch die Ergebnisse der Managementbewertung, durch Verbes-
serungsvorschldge, durch Erkenntnisse aus Fehlern und Audits
Anderungen eingeleitet und gesteuert durchgefiihrt. Dabei wer-
den Konsequenzen, ndtige Ressourcen und Verantwortlichkeiten
bertcksichtigt.
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Wir haben eine gute Arbeits-und Prozessumgebung geschaffen.
Diese ist wichtig fUr unsere eigene Zufriedenheit, die Zielerrei-
chung der Prozesse und das Erreichen der Konformitat mit den
Anforderungen.

Wir arbeiten nach den KAIZEN-Prinzipien. Der Begriff KAIZEN be-
deutet frei Ubersetzt ,Wandel zum Besseren”. Sie ist eine Denk-
weise, die alle Mitarbeiter betrifft und durch bestimmte Leitlinien
gepragt ist. Somit haben wir neben der kontinuierlichen Verbes-
serung vor allem Ordnung, Sauberkeit und die Vermeidung von
Verschwendung verinnerlicht.

Die Arbeits- und Prozessumgebung wird fir alle Menschen in
der WfaA regelmallig auf soziale, psychologische und physika-
lische Faktoren gepriift, die Ergebnisse analysiert und die Arbeits-
situation weiter verbessert.

Das geschieht unter anderem mithilfe von Arbeitssicherheitsbe-
gehungen und Gefahrdungsbeurteilungen, aber auch durch die
Unterstltzung des Betriebsarztes, des Betriebs- und Werkstat-
trates, der Gleichstellungsbeauftragten und der Schwerbehinder-
tenvertretung.
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Unser betriebliches Eingliederungsmanagement hat das Ziel,
Arbeitsunfahigkeit unserer Angestellten zu Gberwinden, erneuter
Arbeitsunféhigkeit vorzubeugen und den Arbeitsplatz des Betrof-
fenen im Einzelfall zu erhalten.

Unsere Arbeitsplatze werden fir Menschen mit und ohne Be-
hinderung individuell nach ergonomischen Gesichtspunkten
gestaltet. Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin arbeiten hier eng zu-
sammen.
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Ein guter Umgang miteinander ist fir uns elementar und genau
das spiegelt unser Leitbild wider. Gegenseitige Wertschatzung
und der respektvolle Umgang mit der Unterschiedlichkeit jedes
Einzelnen sind fir uns verbindlich. Versto3e gegen diese gemein-
sam vereinbarten Werte und Ziele dulden wir nicht.
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Das Personal der WfaA besteht aus multiprofessionellen Teams.
Alle Mitarbeiter erhalten eine Aufgabenbeschreibung und Ziel-
vereinbarung und kennen somit ihren Beitrag zur Erfullung der
Unternehmensziele.
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Durch interne und externe Fortbildungen qualifizieren wir uns
standig weiter. Bei Tatigkeitsbeginn erhalt jeder Mitarbeiter eine
detaillierte Einarbeitung und damit auch eine Einfiihrung in das
Management- und Dokumentationssystem der WfaA, um ein Be-
wusstsein fur Qualitatspolitik, relevante Ziele, Verbesserung und
Folgen der Nichterfillung des Qualitdtsmanagements zu bekom-
men. Wir nutzen das Wissen und den Blick neuer Kollegen, um uns
kontinuierlich zu verbessern und befragen sie aktiv.

Alle Mitarbeiter kénnen auf die fur ihn relevanten dokumen-
tierten Informationen zugreifen. Diese liegen jederzeit digital
in ihrer aktuellen Version auf dem Server der WfaA. Durch eine
gezielte Dokumentenlenkung sind alle dokumentierten Informa-
tionen jederzeit identifizierbar.

Die Erstellungen und Freigaben von Prozessen, Arbeitsanwei-
sungen und weiteren Dokumentationen sind genau geregelt. Do-
kumente externer Herkunft, die wir als relevant eingestuft haben,
werden ebenfalls gekennzeichnet und gelenkt.

Unser Wissen ist unsere Kompetenz. Daher stellen wir sicher, dass
internes Wissen nicht verloren geht. Bei ausscheidenden Mitarbei-
tern prifen wir individuell, ob und wenn ja wie lange eine Uber-
schneidende Einarbeitung erforderlich ist.
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Eine Informationsmatrix ermoglicht uns zu erkennen, wo sich
welches besondere Wissen im Unternehmen befindet. Externes
Wissen erhalten wir durch eine gute Vernetzung, durch die Zu-
sammenarbeit mit Dritten, die Mitgliedschaft in Verbdnden und
durch das Abonnement von Fachzeitschriften. So erhalten wir
jederzeit Informationen Uber aktuelle Geschehnisse und Ande-
rungen an unsere Anforderungen.

Unser Gebdudemanagement, der Einkauf und die [T-Abteilung
sorgen daflr, dass unsere Infrastruktur aufrechterhalten und
verbessert wird. In der jéhrlichen Wirtschaftsplanklausur werden
Bedarfe ermittelt und die Investitionen beschlossen.

Gebdude, Versorgungseinrichtungen, Ausristungen, Transpor-
teinrichtungen sowie Informations- und Kommunikationstech-
niken werden regelmaRig durch interne und externe Experten
Uberprift, gewartet und bedarfsgerecht erneuert.

Die Qualitatssicherung in Produktion- und Dienstleistung er-
folgt anhand unserer Standards. Diese regeln den Umgang mit
Messmitteln, die Messungen und Uberprifungen, die Transpa-
renz der Auftrédge und deren Erbringung, den Umgang mit Feh-
lern und Stérungen mit dem Ziel der kontinuierlichen Verbesse-
rung und die Kennzeichnung der Produkte.




Die Anforderungen des Kunden werden vor Produktionsbeginn
bzw. Dienstleistungserbringung geklart und transparent kommu-
niziert. Darin werden ausgesprochene und soweit moglich auch
unausgesprochene Erwartungen bertcksichtigt und auch gere-
gelt, wie nicht-konforme Produkte behandelt werden sollen.

Wir kennzeichnen Produkte, die in unserer Werkstatt im Umlauf
sind und verwalten sie mithilfe des Warenwirtschaftssystems. Wo
Ruckverfolgbarkeit gefordert ist, sorgen wir fiir eine eindeutige
Kennzeichnung. Wir stellen sicher, dass mit Kundeneigentum jeg-
licher Art verantwortlich umgegangen wird, indem wir es kenn-
zeichnen, verifizieren und schutzten.

FUr unsere Eigenprodukte Ubernehmen wir die Verantwortung.
Auch fir die Umsetzung der Anforderungen, die sich nach der
Auslieferung ergeben. Unsere Produkte haben eine CE-Kenn-
zeichnung.

Wir stellen zuldssige und geeignete Uberwachungs- und Mess-
mittel zur Verfligung. Diese werden je nach Anforderung gewar-
tet, kalibriert und verifiziert.
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KOMMUNIKATION

Wir kommunizieren intern und extern — und zwar passgenau.
Fur einen optimalen internen Informationsaustausch gibt es in-
nerhalb der WfaA festgelegte Besprechungsstrukturen. Bespre-
chungen werden protokolliert, KommunikationsmaBnahmen
daraus umgesetzt und nachverfolgt, um eine Verbesserung zu
gewadhrleisten. Informationen werden grundsatzlich von oben
nach unten weitergegeben. Die Fiihrungskrafte sind fur die Infor-
mation ihrer Teams zustandig.

Die anlassbezogene Kommunikation erfolgt personlich, telefo-
nisch oder schriftlich per E-Mail oder Hauspost. Daneben werden
Informationen weitergegeben Uber Informationstafeln, Berichte,
Protokolle und Informationsveranstaltungen. Speziell fir Men-
schen mit Behinderung gibt es in jeder Betriebsstatte ,CABI-
to"-Bildschirme, auf denen aktuelle Geschehnisse aus der Werk-
statt barrierefrei dargestellt werden.

Die Kommunikation zum Kunden aus Produktion und Dienstlei-
stung erfolgt Uber die jeweiligen definierten Ansprechpartner der

WfaA. Hier verfolgen wir eine klare Regelung, um unsere Kunden
optimal betreuen zu kdnnen.

Menschen mit Behinderung werden durch ihre Gruppenlei-
tungen aktuell informiert. Fir alle weiteren Belange haben sie
einen flr sie zustandigen Mitarbeiter des begleitenden Dienstes
und die Mitglieder des Werkstattrates als Ansprechpartner. Die
gesetzlichen Betreuer unserer Beschaftigen werden jéhrlich auf
Betreuerabenden durch die Geschéftsfihrung informiert.

Unsere Werkstattzeitung W.LR. informiert alle Interessierten Gber
Neuigkeiten aus der Werkstatt.

Die Kommunikation zur Offentlichkeit erfolgt zentral (ber die
Geschaftsfiihrung und Gber die Presse- und Offentlichkeitsarbeit,
wie zum Beispiel Uber unsere Facebook-Seite und unsere Home-
page www.wfaa.de.
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Die Werkstatt fUr angepasste Arbeit GmbH ist vom Finanzamt
Dusseldorf-Sud als gemeinnitzig und von der Bundesanstalt fir
Arbeit als Werkstatt fir Menschen mit Behinderung anerkannt.
Die WfaA ist Mitglied im Deutschen Paritatischen Wohlfahrtsver-
band (DPWV).
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