
Checkliste Leistungsbeschreibung Hilfe zur Erziehung

Strukturebenen

I. Träger- und Organsationsebene

Leistungsbereich Beschreibung/beispielhafte Aufzählung

1. Organisation Name und Anschrift der Einrichtung
Rechtsform
Organigramm
Leitbild bzw. Selbstverständnis
Auftrag und Ziel der Einrichtung
Rechtsgrundlagen

2. Leitung 1) Interne fachliche Steuerung und 
Koordination, u.a.

Organisationsentwicklug
Konzeptionsentwicklung
Dienstplanung
Fachliches Controlling und Evaluation
Personalmanagement (einschl. 
Personalgewinnung)
Sicherstellung der Rahmenbedin-gungen  und 
Kommunikations-strukturen
Qualitätsentwicklung/-sicherung
(QM-System, Qualitätsdialog mit dem öffentlichen 
Jugendhilfeträger)

2) Interne kaufmännische 
Steuerung und Koordination, u.a.

Wirtschafts-, Stellen- und
Investitionsplanung
Budgetverantwortung
Interne Kostensteuerung / Controlling

3) Außenvertretung, u.a.
Netzwerke und Kooperationen, Gremien inkl. 
sozialräumliches Arbeiten
Jugendhilfepolitik

3. Fachberatung Diagnostik



Beratung
Hilfeplanung und Erziehungsplanung
Therapie
Krisenintervention
insoweit erfahrene Fachkraft (§ 8a)

4. Weitere Aufgaben des Trägers
4.1 Verwaltung Personalverwaltung und Gehalts-Abrechnung

Finanzbuchhaltung
Leistungs-Abrechnung
Controlling
Datensicherung
Versicherungswesen

4.2 Immobilien- und 
Gebäudemanagement

Immobilienbeschaffung und -verwaltung

Einhaltung und Umsetzung gesetzlicher 
Anforderungen (z.B. Energieaudit, Brandschutz)
Substanzinstandhaltung
Wartung

4.3 Technischer Dienst Hausmeisterdienste
Fahrdienste

4.4 Hauswirtschaftlicher Dienst Versorgung, Verpflegung, Einkauf
Wäscheversorgung
Raumpflege
Gebäude- und Geländepflege

4.5 IT-Support/ EDV-Support
Kommunikation IT-Administration

Bereitstelltung geeigneter technischer 
Ausstattung für die digitale Teilhabe

4.6 Raum- und Sachausstattung 
der Organisationsebene

Telefonanlage

Schließanlage

Alarmanlage



EDV-Ausstattung
Besprechungsräume
Fahrzeuge einschl. Betrieb und Unterhaltung

4.7 Öffentlichkeitsarbeit / 
Fundraising
4.8 Sonstiges Mitarbeitervertretung/Betriebsrat einschließlich 

Schwerbehindertenbeauftragter
Hintergrunddienste
Fachkraft für Arbeitsschutz
Fachkraft für Arbeitssicherheit
Datenschutzbeauftragte/n
Sonstiges Personal (Bundes-Freiwilligen-Dienst, 
Freiwilliges Soziales Jahr, Auszubildende)

5. Personalentwicklung Supervision
Fortbildung
Pflichtschulungen (Erste Hilfe, HACCP, 
Datenschutz)
Pflichtimpfungen

II. Grundleistungen (für alle Angebotsformen)

Leistung Inhaltliche Aspekte, z.B.:                                                                 

1. Aufnahme- und Belegungsmanagement Bearbeitung von Aufnahmeanfragen
Erhebung anamnestischer Daten
Klärung des Hilfebedarfs
Hilfeplanerstellung mit allen Beteiligten
Besuch des Klienten zus. mit den 
Bezugspersonen
Herrichten des Zimmers
Probewohnen

2. Sozialpädagogische Grundleistungen 
2.1 Hilfeplanverfahren Vorbereitung und Durchführung der Hilfeplan-

gespräche mit dem öffentlichen Jugendhilfeträger 
unter Beteiligung der Kinder und Jugendlichen



Beteiligung der Sorgeberechtigten: Vorbereitung 
und Durchführung Hilfeplangespräch

2.2 Diagnostik pädagogische Eingangs- und Verlaufsdiagnostik 
und deren Dokumentation
Psychologische Eingangs- und Verlaufsdiagnostik 
und deren Dokumentation

2.3 Betreuungsplanung gruppenbezogene Planung
Individuelle Erziehungsplanung ggfs. unter 
Hinzuziehung von Fachberatung
Entwicklungsbericht im Zusammenhang mit der 
Hilfeplanung

2.4 Soziale und emotionale 
Förderung

Individuelle/s Beziehungsangebot und 
–gestaltung
Gruppenpädagogik
Umsetzung sexualpädagogischer Konzepte
Individuelle Angebote zur Aufarbeitung der 
emotionalen Defizite
Trauma-sensible Gestaltung des Gruppenalltags
Gruppenpädagogische Angebote zur 
Aufarbeitung der Defizite im sozialen Bereich

2.5 Dokumentation und 
Aktenführung

Regelmäßige Erstellung und Vorlage der Entwick-
lungs- und Sachstandsberichte
Datenbankpflege/Gruppentagebücher
Aktenführung unter Berücksichtung der Auf-
bewahrungspflichten

2.6 Beendigung der Hilfe Erstellung eines Abschlussberichtes und 
Weitergabe notwendiger Informationen
Planung und Durchführung des Abschieds
Übergangsmanagement

3. Lebenspraktische Grundleistungen
3.1 Alltagsgestaltung Organisation des Tages- und Wochenablaufes

Anleitung und Begleitung zur Übernahme 
lebenspraktischer Aufgaben und Pflichten

3.2 Ernährung Sicherstellung einer gesunden und 
ausgewogenen Ernährung



Begleitung bei der Zubereitung von Mahlzeiten
Tischkultur und gemeinsame 
Mahlzeiteneinnahme

3.3 Gesundheitliche Versorgung Planung und Begleitung von Arztbesuchen
Begleitung und Anleitung bei der Durchführung 
der medizinischen Behandlungserfordernisse
Medikamentengabe

3.4 Soziale Teilhabe Freizeitgestaltung
Begleitung zu kulturellen Veranstaltungen (Kino, 
Museen, Theater etc.)
Begleitung in Ferienfreizeiten (Gruppenreise in 
den Sommerferien)
Aufbau und Pflege von Freundschaften

3.5 digitale Teilhabe / 
Medienpädagogik

Mediennutzungsvertrag und Anleitung bzgl. dort 
getroffener Vereinbarung
Information gruppenbezogen und individuell

3.6 Schulische und berufliche 
Bildung

Rufbereitschaft während der Schulzeit durch eine 
pädagogische Fachkraft
Teilnahme an Elternabenden, Elternsprechtagen
Kooperation mit den Lehrern
Förderung und Gestaltung des schulischen 
Lernens in der Gruppe
Begleitung in der Berufsorientierung
Kooperation mit den Ausbildungsstätten

3.7 Verselbständigung Altersentsprechende Verantwortungsübernahme 
für persönliche Belange
Umgang mit Finanzen
Umgang mit Behörden
Unterstützung bei der Wohnungssuche, bei der  
Grundausstattung sowie Umzug
Nachsorge (Care Leaver)

4. Sicherstellung der altersgerechten AufsichtspflichtGewährleistung der Betreuung außerhalb der 
Unterrichtszeit, an Wochenenden und in 
Ferienzeiten
Ersatzdienst bei Arztbesuchen



5. Fallberatung und fallbezogene Kooperation Teamgespräche
Kollegiale Beratung
Übergabegespräche
Fachgespräche mit den Mitarbeitern/-innen im 
Jugendamt und/oder mit der fallführenden 
Fachkraft
Fallbezogene Kooperation mit anderen 
Institutionen (Schule, Ärzte, Therapeuten, Vereine 
etc.)
Sozialraumorientierung

6. Umgang mit Krisen Interventionen durch Einzelgespräche
Deeskalierende Interventionen
Aufarbeitung der Situation mit dem/den 
betreffenden Kind/Kindern
Beratung und Inanspruchnahme von Unter-
stützungsleistungen aus dem Kollegium
Kooperation mit anderen Institutionen

7. Wahrnehmung des Schutzauftrages gemäß Abschätzung des Gefahrenrisikos innerhalb der 
Gruppe

§ 8a SGB VIII Kooperation mit einer Institution für die 
Inanspruchnahme einer Gefahreneinschätzung im 
Bedarfsfall
Vereinbarung mit dem öffentlichen 
Jugendhilfeträger

8. Eltern- und Familienarbeit Eltern- und Familienarbeit als kontinuierliche 
Kooperation im Verlauf eines Hilfeprozesses
Vorbereitung u. Nachbereitung der 
Besuchskontakte
Begleitende Besuchskontakte
Begleitung von Familienheimfahrten
Beratungsgespräche unter Einbeziehung von 
wichtigen Bezugspersonen
Dokumentation u. Integration in die Hilfeplanung



9. Beteiligung und Beschwerde Möglichkeiten der Partizipation 
(Gruppensprecher, Kinder- und Jugendparlament 
etc.)
Einrichtungsinternes Beschwerdemanagement
Interne und externe Ombudschaft

10. Sonstige Grundleistungen
10.1 Finanzielle Budgetverwaltung Führen und Abrechnen der Gruppenkasse

Bekleidungs- und Tachengeldverwaltung
10.2 Meldung besonderer 
Vorkommnisse gemäß

Kooperation mit dem Landesjugendamt

§ 47 SGB VIII Prozessbeschreibung (QM)
Internes Fachcontrolling
Interne Aufarbeitung des Vorkommnisses
Dokumentation

11. Sicherungstellung der Rahmenbedingungen Versorgung, Verpflegung, Einkauf
Wäscheversorgung
Raumpflege
Inventarpflege, Reparatur, Ersatzbeschaffungen, 
Raumgestaltung
Grundausstattung, z. B. der Zimmer, 
Gemeinschaftsräume, Küche

III. Angebotsformen

Bezeichnung des Angebotes

(analog zur Kalkulation)

Angebot/Beschreibung des Angebotes                                                                      

1. Name und Anschrift der Gruppe
2. Zielgruppe

Aufnahmealter
Geschlecht
Ausschlusskriterien

3. Rechtsgrundlagen / Ziele Angabe der relevanten §§ aus dem SGB VIII
Ziele (bitte ankreuzen):
□ Förderung der Teilhabe und Entwicklung
□ Rückkehr in die Familien
□ Erziehung in einer anderen Familie vorbereiten



□ Eine auf längere Zeit angelegte Lebensform 
bieten
□ Auf ein selbständiges Leben vorbereiten
□ …..

4. Betreuungsintensität
4.1 Anzahl der Plätze
4.2 Qualifikation der päd. 
Mitarbeiter
4.3 Betreuungsschlüssel
4.4 Therapie Qualifikation, Stellenanteil, 

Anwesenheitszeiten/Aufgaben

6. Wohndetails Vorhalten angebotsspezifischer, baulicher 
Besonderheiten

7. Sonstige Leistungen Sozialraumorientierung
Elternbesuche mit Übernachtung

IV. Zusatzleistungen

Mögliche Einzelvereinbarungen im 
Rahmen der Hilfeplanverfahren.

5. Über die Grundleistungen (s. II) hinaus 
gehende angebotsspezifische Leistungen


