Checkliste “Wesensmerkmale der Organisation“


Erfassung Wesensmerkmale der Organisation

Stand (Datum): ………
Die Organisation besteht aus ........ (kurze Beschreibung)

	
	
	Ja
	Nein
	Datum
	Bemerkungen

	1. Identität
	Leitbild
	
	
	
	

	
	Qualitätsleitbild
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2. Strategien,

Ziele
	Strategiepapier
	
	
	
	

	
	Betriebsprogramm
	
	
	
	

	
	Jahresziele
	
	
	
	

	
	Konzepte OE, PE, UE, QE
	
	
	
	

	
	Führungsgrundsätze
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3. Struktur
	Aufbauorganisation
	
	
	
	

	
	Ablauforganisation
	
	
	
	

	
	Leitungsstruktur
	
	
	
	

	
	Prinzip der Delegation
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4.  Menschen,

Gruppen,

Klima
	Kooperation Mitarbeitende
	
	
	
	

	
	MitarbeiterInnen-Gespräche
	
	
	
	

	
	Umgang mit Belastungen
	
	
	
	

	
	Feedbackkultur
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5. Einzelfunk-


tionen, 

Organe
	Funktionsbeschreibungen
	
	
	
	

	
	Regelung Aufgaben/ Kompetenzen
	
	
	
	

	
	Arbeitsgruppen
	
	
	
	

	
	Projektgruppen
	
	
	
	

	
	Rechenschaftslegung
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6.  Prozesse


Abläufe
	Konferenzen
	
	
	
	

	
	Protokolle
	
	
	
	

	
	Prozessbeschreibungen
	
	
	
	

	
	Evaluationen
	
	
	
	

	
	Dokumentationen
	
	
	
	

	
	Entscheidungsprozesse
	
	
	
	

	
	Informationskonzepte
	
	
	
	

	
	Hauszeitungen
	
	
	
	

	
	Weiterbildungskonzept
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	7. Physische


Mittel
	Lokalitäten/Räume
	
	
	
	

	
	Sitzungszimmer
	
	
	
	

	
	EDV-Mittel
	
	
	
	

	
	Finanzielle Mittel
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Checkliste “Porträt der Organisation“

	Name
	Institutionsname


	Adresse
	

	Plz, Ort
	

	Kontakte
	Tel.:
	FAX:

	
	E-Mail: 
	Homepage: www……


	Organigramm

	

	Angebote

	Kurzbeschreibung der Angebote (Produkte, Dienstleistungen…)

	Mitarbeitende

	

	Kundinnen und Kunden

	

	Führung

	Anzahl Leitungspersonen

	Verwaltung

	Anzahl Mitarbeitende

	Besonderheiten

	

	Aktuelle Projekte

	

































































