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Inhalte
Handbuch gesamt mit Kapitel 1 bis 10

Prozessbeschreibungen / Verfahren (33)

5.2.0 Qualitatspolitik / Leitbild

6 1 0 Ermittlung Risiken Chancen

6 2 0 Qualitatsziele

7 2 0 Erforderliche Kompetenzen

7 2 0 Schulungen

7 2 0 Weiterbildung

7 4 0 Externe Kommunikation

7 4 0 Interne Kommunikation

7 5 3 2 Lenkung aufgezeichneter Informatio-
nen

7 5 3 2 Lenkung externer Informationen
7 5 3 2 Lenkung interner Informationen
8 2 2 Behandlung von Reklamationen

8 2 2 Ermittlung Anforderungen

8 2 2 Riickmeldungen

8 2 3 Auftragsanderungen

8 2 3 Beteiligung an Ausschreibungen

Arbeitsanweisungen (2)
4 4 0 Anweisung Prozesserstellung

Formbldtter / Nachweisformen (46)
4 0 0 Kontext

4 1 0 Kontext, Erfordernisse und Erwartun-

gen

4 4 0 Prozesse

5 2 0 Qualitatspolitik / Leitbild

5 3 0 Organisationsdiagramm

5 3 0 Verantwortungen und Befugnisse

m Alle Dateien in MS-Office verfligbar wie MS-Word, MS-Excel und PowerPoint

8 3 1 Konzeption MaBnahmen

8 4 2 Auswahl Anbieter

8 4 2 Beschaffung

8 4 2 Externe Prifung Labor

8 4 2 Kontrolle Dienstleistungen
8 4 3 Kommunikation Anbieter
8 5 1 Durchfiihrung MaRnahmen
8 51 Planung MalRnahmen

8 5 1 Vorbereitung MaRRnahmen
8 6 0 Verifizierung Schulungen
8 7 0 Stérungen im Ablauf

9 1 2 Kundenzufriedenheit

9 1 3 Leistung Anbieter

9 1 3 Leistungsanalyse

9 2 2 Internes Audit

10 1 0 Planung Verbesserungen
10 2 0 KorrekturmaBBnahmen

8 4 2 Kontrolle Bereitstellungen

6 1 0 Chancen und Risiken

6 1 0 Risiken MaRBnahmen

6 2 0 Qualitatsziele

6 3 0 Anderungen am QM-System

7 1 2 Benennung Qualitatsmanager/-in
7 1 3 Liste Infrastruktur

7 1 6 Organisationswissen
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7 2 0 Kompetenzen

7 4 0 Liste Kommunikationswege

7 4 0 Protokoll Besprechung

7 5 1 Dokumentierte Informationen (diese
Liste)

8 1 0 Planung und Steuerung

8 2 3 Leistungsubersicht

8 3 2 MaRnahmenmappe

8 4 2 Checkliste Anbieter

8 4 2 Liste Anbieter Umfang Kontrollen
8 5 1 Curriculum Malinahme

8 5 1 Eignungsverfahren / Eignungstest
8 5 1 Kalkulationsbeispiel

8 5 1 Softwarevalidierung

8 5 2 Kennzeichnung und Riickverfolgbarkeit

8 5 2 Unterschriftenliste
8 5 6 Uberwachung Anderungen
8 6 0 Prifplan

8 7 0 Fehlerliste Schulungsbetrieb

8 7 0 Liste mogliche SofortmaRnahmen
8 7 0 Nichtkonforme Prozessergebnisse
9 1 2 Kundenzufriedenheit

9 1 3 Leistung Anbieter

9 1 3 Leistungsbewertung

9 2 2 Auditbericht

9 2 2 Auditcheckliste 9001:2015

9 2 2 Auditplan

9 2 2 Auditprogramm

9 3 2 Managementbewertung

10 1 O Liste der Verbesserungen

10 2 0 Nichtkonformitaten Korrekturmafl3-
nahmen

102 2 ,,4D-Report”

10 2 2 Malinahmenplan

10 3 0 Fortlaufende Verbesserungen

Auf den kommenden Seiten finden Sie die Leseprobe.
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1 Anwendungsbereich
Unternehmensbezeichnung: Mustermann AG
StralRe: Zum Saibling 3
PLZ, Ort: D-88662 Uberlingen
GF: Klaus Seiler, MSc. in QM
QM-Manager/-in: Hans Mustermann
Anzahl Mitarbeiter/-innen: 5
Dienstleistung: Unser Unternehmen konzipiert, plant und fihrt MaRnahmen gem. SGB Il
durch. Unsere Kunden sind Privatpersonen, private und oOffentliche
Auftraggeber.

Zutreffende Fachbereiche, die Anwendung finden (Ausziige):

Grundlage Fachbereich

§ 45 Malinahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung Absatz 1 Satz 1 Nummer 1 | FB 1
bis 5

§ 45 MaBnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung ausschliefllich | FB 2
erfolgsbezogen vergiitete Arbeitsvermittlung

§ 48 BerufsorientierungsmaBnahmen FB 3
§ 49 Berufseinstiegsbegleitung

§ 51 Berufsvorbereitende Bildungsmafnahmen
§ 75 Ausbildungsbegleitende Hilfen

§ 76 AuRerbetriebliche Berufsausbildung

MalRnahmen der beruflichen Weiterbildung entspr. vierter Abschnitt drittes Kapitel und | FB 4
entsprechende Wirtschaftszweige

3> Gewerblich / Technisch

3 Kaufmannisch

3> Unternehmensbezogene Dienstleistungen

3> Personenbezogene und soziale Dienstleistungen
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Grundlage Fachbereich
Transferleistungen §110 und §111 SGB 11l FB5
Teilnahme behinderter Menschen am Arbeitsleben, SGB Il §§112ff FB6

2 Normative Verweisungen

Im Rahmen unseres Managementsystems beachten wir folgende normative Vorgaben (Beispiele):
DIN EN ISO 9001:2015

DIN EN I1SO 9000:2015

AZAV

SGB III.

3 Begriffe (siehe Punkt 11)

4 Kontext der Organisation

4 1 Verstehen der Organisation und ihres Kontextes

Unsere wirtschaftlichen Rahmenbedingungen sind fiir die strategische Ausrichtung relevant. Die Themen zur
Erreichung der beabsichtigten Ergebnisse sind in externe und interne Zusammenhange unterteilt. Die Themen
werden laufend, formell aber jahrlich gepriift und iiberwacht. Werden zwischen den Uberwachungen neue
Themen erkannt, werden diese umgehend umgesetzt. Wir beachten im Kontext den Klimawandel.

Nachweis{e)
FB 4 0 0 Kontext
FB 410/ 42 0Kontext, Erfordernisse und Erwartungen

4 2 Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen interessierter Parteien

Wir haben die Erfordernisse und Erwartungen in einem Formblatt gelistet und kommunizieren diese im
Unternehmen. Die Erfordernisse und Erwartungen werden laufend, formell aber jahrlich geprift und
tiberwacht. Werden zwischen den Uberwachungen neue Erfordernisse und Erwartungen erkannt, werden diese
umgehend umgesetzt.

Die Beachtung des Klimawandels ist eine Forderung unserer interessierten Parteien.

Nachweis{e)
FB 410/ 42 0Kontext, Erfordernisse und Erwartungen

4 3 Festlegen des Anwendungsbereichs des Qualititsmanagementsystems

Anwendungsbereich des Qualitdtsmanagementsystems:
3> Durchfiihrung von Schulungen und
> Durchfiihrung von Beratungsleistungen fiir Teilnehmer/-innen.
Anforderungen, die wir fiir nicht geltend festgelegt haben (Beispiele):
5> 715 Ressourcen zur Uberwachung und Messung. Begriindung: Wir setzen keine Uberwachungs- und Messmittel
ein, die zum Nachweis der Konformitat der Dienstleistung dienen.
3> 85 4 Erhaltung. Begriindung: Wir lagern keine Produkte im Sinne der zugrundeliegenden Norm.
3> 8 5 5 Tatigkeiten nach Auslieferung. Begriindung: Wir haben keine Tatigkeiten, die nach der Auslieferung
durchzufiihren sind.
> Wir sind nur Dienstleister im Sinne der Norm, somit gelten die Anforderungen der Norm, die nur Produkte
betreffen, nicht.

4 4 Qualitditsmanagementsystem und dessen Prozesse

441

Mit diesem Handbuch und den nachfolgenden Regelungen und Nachweisen haben wir nachgewiesen, dass wir
ein QM-System eingeflihrt haben. Dieses System wird fortlaufend aufrechterhalten und verbessert.
Unsere Prozesse sind im Laufe dieses Handbuchs oder in gesonderten Prozessbeschreibungen beschrieben.

Die Prozessbeschreibungen beinhalten:
> die Prozesseingaben,
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das zu erwartende Prozessergebnis,

Kriterien und Methoden zur Durchfiihrung,

die Art der Messung,

Messmethoden,

bedeutende Leistungsindikatoren, die fiir das Prozessergebnis von Bedeutung sind,
Verantwortungen / Befugnisse im Rahmen des Prozessablaufes,
Prozessrisiken und Chancen sowie abgeleitete MaRnahmen,

die Form der Prozesstiberwachung,

letzte Anderungen,

mogliche Prozessverbesserungen ,

Dokumente und deren Aufbewahrung und

die Prozessabfolge und deren Wechselwirkungen.

VAVRVAVRVAVRVAVRVAVAVAY

442

Dokumentierte Informationen, wie Aufzeichnungen und Vorgaben, stehen im Einklang mit der Notwendigkeit
und unterstitzen die Durchfiihrung und werden aufbewahrt.

Arbeitsanweisung

AA 4 4 0 Anweisung Prozesserstellung

Nachweis{e)

FB 4 4 0 Prozesse

5 Fihrung
5 1 Fiihrung und Verpflichtung

51 1 Allgemeines

Die oberste Leitung hat die Rechenschaftspflicht fiir die Wirksamkeit des QM-Systems {ibernommen und
nimmt diese wahr. Unsere Qualitdtspolitik und —ziele sind strategisch und richten sich nach unserem Kontext.
Die Qualitatspolitik sowie die Bedeutung des wirksamen Funktionierens des Qualitatsmanagements ist auf
allen Ebenen kommuniziert und integriert. In allen Prozessen sind unsere Anforderungen beriicksichtigt und wir
befolgen den prozessorientierten Ansatz. Erforderliche Ressourcen sind auf allen Ebenen bereit gestellt. Wir
stellen sicher, dass die beabsichtigten Ergebnisse erreicht werden.

Wir setzen Mitarbeiter/-innen ein, die ausgebildet und unterstitzt werden, um zur Wirksamkeit des QM-
Systems beizutragen. Wir férdern die fortlaufende Verbesserung. Unsere Fuhrungskrafte und deren
Verantwortung ist kommuniziert durch das Organisationsdiagramm (5 3 0).

5 1 2 Kundenorientierung

Wir erfiillen unsere behordlichen und gesetzlichen Anforderungen. Chancen und Risiken in Bezug auf unsere
Dienstleistungen sind festgelegt und werden tiberwacht (Siehe 4.1 Kontext der Organisation). Unser Fokus liegt
auf der fortlaufenden Bereitstellung und Aufrechterhaltung unserer Dienstleistungen sowie auf der
Verbesserung der Kundenzufriedenheit.

5 2 Politik / Leitbild

5.2.1 Entwicklung der Qualitétspolitik

Unsere Qualitatspolitik ist fir den Zweck und den Kontext unserer Organisation geeignet. Sie bildet den
Rahmen zur Festlegung und Uberpriifung der Qualitatsziele. Wir verpflichten uns zur Erfillung der ermittelten
Anforderungen und zur laufenden Verbesserung. Die Qualitatspolitik wurde von der Leitung erstellt.

5.2.2 Bekanntmachung der Qualitétspolitik

Unsere Qualitatspolitik ist im Formblatt 5.2.0 Qualitatspolitik dokumentiert und wird aufrecht erhalten. Sie
wurde allen Mitarbeitern/-innen vermittelt und wird angewendet. Die Qualitdtspolitik wird den interessierten
Parteien zur Verfligung gestellt.

Nachweis{e)
FB 5 2 0 Qualititspolitik / Leitbild
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5 3 Rollen, Verantwortlichkeiten und Befugnisse in der Organisation

Die Verantwortlichkeiten und Befugnisse fir relevante Rollen sind zugewiesen, intern kommuniziert und
werden verstanden.
Wir haben Verantwortungen und Befugnisse zugewiesen fiir:
3> die Sicherstellung, dass das QM-System die Normforderungen erfiillt,
3> die Sicherstellung, dass die beabsichtigten Prozessergebnisse geliefert werden,
3> eine Berichterstattung Gber die
o Leistung,
o Verbesserungsmoglichkeiten,
o Anderungen und
o Innovation
des QM-Systems,
3> die Forderung der Kundenorientierung,
5 die Aufrechterhaltung der Integritit bei Anderungen des QM-Systems.

Nachweis{e)
FB 5 3 0 Organisationsdiagramm, FB 5 3 0 Verantwortungen und Befugnisse

6 Planung fiir das Qualitaitsmanagementsystem

6 1 MaRnahmen zum Umgang mit Risiken und Chancen

6.1.1

Aus unseren Themen zum Kontext (4.1) und Anforderungen (4.2) haben wir Risiken und Chancen bestimmt.
Sie dienen dazu:

3> die beabsichtigten Ergebnisse zu erzielen,

3> erwilinschte Auswirkungen zu verbessern,

3> unerwiinschte Auswirkungen zu verhindern und zu verringern

3> eine fortlaufende Verbesserung zu erreichen.

6.1.2

Die MalRnahmen zum Umgang mit Risiken sind geplant und an geeigneten Stellen umgesetzt. Die MaRnahmen
und deren Wirksamkeit sind Grundlage laufender Bewertungen. Alle MalRnahmen stehen im Verhaltnis zum
Risiko und dem Einfluss auf die Qualitat unserer Dienstleistungen.
Bei dem Umgang mit Risiken und Chancen haben wir folgendes beachtet:
die Vermeidung von Risiken,
ein Risiko auf sich zu nehmen, um eine Chance wahrzunehmen,
die Beseitigung der Risikoquelle,
Andern der Wahrscheinlichkeit oder der Konsequenzen,
Risikoteilung oder
Beibehaltung des Risikos durch verantwortungsbewusste Entscheidung.
Unsere Optionen:
3> Vermeiden von Risiken,
3> ein Risiko auf sich zu nehmen um Chancen wahrnehmen zu kénnen,
3> Beseitigen der bestimmten Risikoquelle oder der Risikoquellen,
> Andern der Wahrscheinlichkeiten oder den méglichen Konsequenzen,
3> Risikoteilung, oder Beibehaltung durch Entscheidung.
Mogliche Konsequenzen:
> Ubernahme neuer Praktiken oder Prozesse,
> ErschlieBung neuer Zielmarkte,
> Neukundengewinnung,
3>  Aufbau von Partnerschaften und Interessengruppen,
3> Integration und Einsatz neuer Techniken.
Prozess{e)
PA 6 1 0 Ermittlung Risiken Chancen
Nachweis{e)
FB 6 1 0 Chancen und Risiken, FB 6 1 0 Risiken MaRnahmen

VAVEVRIVRIVAIY
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6 2 Qualitadtsziele und Planung zur deren Erreichung

6.2.1

Wir haben Qualitatsziele flr alle Organisationsebenen, Funktionsbereiche und Prozesse festgelegt.
Unsere Qualitatsziele:
stehen im Einklang mit der Qualitatspolitik,
sind messbar,
beriicksichtigen anwendbare Anforderungen,
sind relevant flr

o die Konformitat von Dienstleistungen und

o fir die Steigerung der Kundenzufriedenheit,
> werden laufend iberwacht,
> sind auf allen Ebenen vermittelt und kommuniziert, und
3>  werden wenn erforderlich aktualisiert.

Nachweis{e)
FB 6 2 0 Qualititsziele

VAVAVAY

6.2.2

In der Planung der Qualitatsziele (siehe FB 6 2 0 Qualitatsziele) haben wir folgende Fragestellungen geregelt:
3> Was wird getan?
3> Welche Ressourcen sind erforderlich?
3> Wer ist verantwortlich?
3> Wann ist das Ziel abgeschlossen?
3> Wie werden Ergebnisse bewertet?

Zielerreichung

Die Zielerreichung wird alle 3 Monate geprift und im Leitungsbereich besprochen. Notwendige Korrekturen
werden besprochen und eingeleitet. Siehe auch Kapitel 10.2 Nichtkonformitdten und KorrekturmaRnahmen.

6 3 Planung von Anderungen

Anderungen am QM-System werden systematisch geplant und durchgefiihrt. Dabei beachten wir alle Prozesse
und deren Wechselwirkungen.
Anderungen werden in einem Formblatt gelistet und geben Auskunft iiber:

> Zweck der Anderung und mégliche Konsequenzen,

3> die Integritat des Qualitdtsmanagementsystems,

3> Ressourcen,

5> Mbégliche Anderungen von Verantwortungen und Befugnissen.

Nachweis{e)
FB 6 3 0 Anderungen am QM-System

7 Unterstiutzung
7 1 Ressourcen

7 1 1 Allgemeines

Wir haben die Ressourcen fiir den Aufbau, der Verwirklichung, Aufrechterhaltung und Verbesserung festgelegt
und bereitgestellt. Dabei haben wir die Fahigkeiten und Beschrdankungen von bestehenden internen
Ressourcen und die vom externen Anbieter einzuholenden Informationen beachtet.

7 1 2 Personen

Wir haben eine(n) Qualitdtsmanager/-in bestellt, der / die fortlaufend die Anforderungen der Kunden sowie
gesetzliche und behordliche Anforderungen (iberwacht. Die / der Qualitdtsmanager/-in schult weitere
Mitarbeiter/-innen im Unternehmen laufend in den zutreffenden Bereichen des QM-Systems. Bei Bedarf kann
sie sich externer Anbieter bedienen, um den Kompetenzbereich zu erweitern.
Wir haben alle notwendigen Personen zur Steuerung der Prozesse festgelegt.

Nachweis{e)
FB 5 3 0 Verantwortungen und Befugnisse
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FB 7 1 2 Benennung Qualititsmanager/-in

7 1 3 Infrastruktur

Wir haben die notwendige Infrastruktur ermittelt und halten diese aufrecht. Die Infrastruktur wird regelmaRig
auf ihre ZweckmaRigkeit geprift. Fiar Uberwachungspflichtige Anlagen haben wir Wartungsvertrage
abgeschlossen. Intern zu wartende Infrastruktur wird Uber eine Liste gelenkt. Wir beachten wo moglich die
Herstellerangaben.
Unter Infrastruktur verstehen wir:

3> Gebaude und zugehorige Gebaudetechnik,

3> technische Ausristung einschlieBlich Hardware und Software,

3> Transporteinrichtungen und

3> Informations- und Kommunikationstechnik.

Nachweis{e)
FB 7 1 3 Liste Infrastruktur {Jberwachungspflichtig}

7 1 4 Prozessumgebung

Zur Durchfiihrung unserer Prozesse und zur Erreichung der Konformitat haben wir die notwendige Umgebung
ermittelt und halten diese aufrecht. Beispiele: Temperatur, Luftfeuchte, ergonomische GréRen und Sauberkeit. Wo
notwendig haben wir Anweisungen erstellt zur Kontrolle und Lenkung.
Unter Umgebung betrachten wir in:

3>  Physikalische Faktoren,

3> Soziale Faktoren,

3> Psychologische Faktoren und

> umweltbezogene Faktoren.

7 15 1 Ressourcen zur Uberwachung und Messung
Diese Normanforderung wird nicht angewandt.

7 1 5 2 Messtechnische Riickfiihrbarkeit
Diese Normanforderung wird nicht angewandt.

7 1 6 Wissen der Organisation

Um Lerndienstleistungen zu betreiben und die Konformitdt mit Dienstleistungen sicherzustellen, haben wir
unser Wissen gelistet. Dieses Wissen erhalten wir aufrecht und vermitteln es an andere, soweit dies im
Rahmen der Tatigkeiten notwendig ist.
In einem Formblatt betrachten wir momentanes und kiinftiges Wissen, um auf geeignete Weise dieses zu
fordern und aufrecht zu erhalten.
Dabei betrachten wir:
3> geistiges Eigentum,
Erfahrungsschatz,
Informationen :
o aus Fehlern,
o aus erfolgreichen Projekten,
nicht dokumentiertem Wissen,
Erfahrung von internen und externen Experten/-innen,
Norminhalte,
den Stand der Lehre,
Erkenntnisse aus Konferenzen sowie
Informationen von Kunden und Anbietern.

Nachweis{e)
FB 7 1 6 Organisationswissen.

uu

VRVRIVRIVRIVRIY

7 2 Kompetenz

Wir haben die fiir die Erbringung unserer Dienstleistungen notwendigen Kompetenzen ermittelt. Die Ermittlung
betrifft nur Mitarbeiter/-innen, welche die Qualitdts- und Lernleistung beeinflussen kénnen.
Im Formblatt 7 2 0 Kompetenzen lenken wir folgende Fragestellungen:

> Kompetenz durch angemessene Ausbildung, Schulung oder Erfahrung,

3> Malnahmen, um die benotigte Kompetenz zu erwerben inkl. deren Bewertung und

3> dokumentierte Informationen als Nachweis der Kompetenz aufbewahren.
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8 3 1 Konzeption MaRnahmen

MwW VA Ablauf / Titigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel
Start
GE Bedarf erkennen MaBnahmenmappe | Ausfiillen des FB "MaRnahmen-
Script mappe,.
Beginn der Erstellung der
GF Eckpunkte festlegen MaRnahmenmappe | \1agnahmenmappe anhand der
Vorlage.
MaRnah Die Grobplanung legt den Rahmen
PA ,Korrektur- 8 a_ r:; MENMapPPE, | jag MaRnahmenkonzeptes fest.
GF Grobplanung % Vorbeuge- Sel:l(':ft e"k h Alle Informationen sollten optimal
malknahmen” 4:; : verte L berticksichtigt werden. Verfahren
-hepor gem. PA "Korrektur-
VorbeugemaBnahmen,,.
Externe
Genehmigung?
Ext. Abstimmun Mit dem Kunden werden die
GF | Trager 8 Vorstellungen abgeglichen.
MaBnahmenmappe Prifung des Gesamtkonzeptes
GF Prifung <& im Entwurf, Berichte, | durch die GF insbesondere aus
am Schriftverkehr kaufmannischer Sicht.
Grobkonzept Falls das Ergebnis nicht i. O. ist, wird
i.0.? PA ,Korrektur- ein MaBnahmenplan erstellt. Die GF
GE Vorbeuge- MaRnahmenplan kann das Projekt auch stoppen!
malknahmen* Verfahren gemaR PA "Korrektur- /
VorbeugemaRBnahmen,,.
GE . MaRnahmenmappe, | Belegungsplan der MaRnahmen,
Feinplanung PA Vorbereitung Erstellen der individuellen
MaRnahmen Dokumente, Kostenkalkulation.
Durchfiihrung Das MaRnahmenkonzept wird
GF Pilotprojekt € MaBnahmenmappe | qyrchgefiihrt als wiirde es sich in
der Routine befinden.
Pilotprojekt
i.0.?
Ext. I PA ,Korrektur- MaRnahmenmanpe Verfahren gemiR PA
Trager GE Vorbeuge- it ppe, "Korrektur- /
GF maRnahmen” P VorbeugemaRnahmen,,.
Die MalRnahmenmappe und alle
am GF Freigabe MaRnahmenmappe, | Unterlagen werden freigegeben.
Script

MW = Mitwirkung
VA = Verantwortung
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8.7.0 Stérungen im Ablauf

MwW VA Ablauf / Titigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel
Start
GF Sl i | Alle U | Das Problem wird moglichst
ingrenz e Unterlagen schriftlich festgehalten, FB "4D-
Report”.
Eine MaRBnahme wird vorerst
) Geeignete MalRnahme festgehalten. Bei Unklarheiten wird
Teiln. GF festlegen 4D-Report das Problem in dem wdchentlichen
Meeting besprochen.
Die durchzufiihrenden MaBnahmen
GF MaRnahme fixieren 4D-Report werden feindefiniert (siehe FB 4D-
Report).
Es wird festgelegt, wer fir die
Verantwortung 4D-Report einzelnen MaRnahmen
GF festlegen verantwortlich ist und Information
der beteiligten Personen.
Zeitpunkte der Zwischenprifung,
GF i i
Termine festlegen 4D-Report, bzw. der abschlieBenden Priifung
Ergebnisse werden festgelegt.
Fehler abgestellt? Abgabe an
Leitung? 4D-Report, Der Fehler ist abgestellt, wenn zu
GF Ergebnisse erwarten ist, dass er nicht wieder
auftritt. Wenn die Stérung nicht
am abgestellt werden kann, wird das
Problem an die Leitung abgegeben.
Ubergabe mit allen notwendigen
4D-Report, Ergebnisse | Dokumenten.
GF Ubergabe Ablage der Daten und Dokumente
an den vorgesehenen Stellen.
am GF Datenpflege 4D-Report, Ergebnisse Nach Abschluss erhdlt der QM die
Unterlagen zur globalen
Auswertung und Ableitung von
¢ moglichen Korrekturen und
Verbesserungen.
Ende
MW = Mitwirkung
VA = Verantwortung
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Py Prozesserstellung

LG U a Ve | === o P PRRT 1
L 7= = PRSP 1
Ziel UND GrUNG ... s e s e e e e s 1
FAN T2 g o 1T T Y= SRR 1
ADKUIZUNGEN ... e e e e e e et e e e e e e e s s st e e eeeeeeeessnsrareeeeeeeesannnnsnnnnes 1
Zu beachtende Punkte bei der Erstellung von Prozessbeschreibungen ........cccccceevieinnnnnnenn. 1

GrafiSChes BEISPI@...cccc i ieiee ettt e et e e e et e e e e e e e e s s nabaee e eentaeeeennns 3

Grundlagen

Kapitel 4 Abschnitt 4.4.0 "Qualitdtsmanagementsystem und dessen Prozesse”.

Giiltigkeit

Diese Anweisung betrifft alle Personen, die Prozessbeschreibungen erstellen.

Ziel und Grund

Die Vereinheitlichung der Prozessbeschreibungen im Unternehmen und die Sicherstellung der
richtigen Inhalte.

Allgemeines
In unserem Unternehmen werden Prozessbeschreibungen nach vielfaltiger Art erstellt. Um eine
einheitliche Vorgehensweise zu gewéhrleisten, wurde diese Arbeitsanweisung erstellt.

Abkiirzungen
GF Geschaftsfiihrung
QM/UM Quialitats- und Umweltmanager/-in

Zu beachtende Punkte bei der Erstellung von Prozessbeschreibungen
In jeder Prozessbeschreibung beachten wir die folgenden Anforderungen:

> Prozesseingaben
o Die Eingaben, die fur den Prozess notwendig sind. Beispiel: Lagerbestand,
Materialeigenschaften flr den Prozess Beschaffung.
> Prozessergebnis
o Das Prozessergebnis, welches zu erwarten ist, muss festgelegt und dem Anwender
bekannt gemacht sein. Beispiel: Weiterleitung der Unterlagen an die Verwaltung zur
Bezahlung bei Beschaffungen.
= Kriterien und Methoden zur Durchfiihrung
o Die Kriterien zur Durchfiihrung missen hervorgehen. Beispiel: Zuwenig Produkte im
Lager.
o Die Methode zur Durchfiihrung ist festgelegt. Beispiel: Zahlen des Bestandes und
Suche nach Anbieter.
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o rozesserstellung

= Art der Messung
o Eder Prozess kann gemessen werden. Manchmal macht es aber keinen Sinn, da der
Prozess von geringer Bedeutung ist. Beispiel: Hat die Beschaffung stattgefunden.
> Messmethoden
o Die Methode der Messung kann fiir jeden Prozess in der Beschreibung festgelegt
werden oder global. Beispiel: Formblatt Leistungsanalyse.
> Leistungsindikatoren
o Sie bestimmen die signifikanten Faktoren fiir die erfolgreiche Durchfiihrung. Beispiel:
Anbieter milissen geeignet sein.
> Verantwortungen / Befugnisse
o Sie werden bei jeder Prozessbeschreibung genannt, um eindeutige Zuordnungen
gewdhrleisten zu kdnnen. Beispiel: Verantwortung Beschaffung ist bei dem Einkauf,
die Pflicht zur Mitarbeit haben die Bedarfstrager/-innen.
> Prozessrisiken, Chancen und abgeleitete Manahmen
o Sie werden benannt und beachtet bei der Beschreibung des Prozesses. Sie miissen
jedoch nicht zwingend im Prozess beschrieben sein. Beispiel: In der Beschaffung
besteht das Risiko, das falsche Produkt zu beschaffen und die Chance, den Einkauf zu
optimieren. Abgeleitete Malinahmen sind nur bei freigegebenen Anbietern eine
Beschaffung durchzufihren.
> Prozessiliberwachung
o Die Prozessiiberwachung kann explizit festgelegt sein oder sie ergibt sich aus dem
Prozess. Beispiel: Bestellungen werden vom System oder durch einen Ordner
Uberwacht. Die Rechnung kommt jedoch stets von ganz allein.
> Anderungen
o Prozessianderungen missen beschrieben und dokumentiert sein, damit alle
Beteiligten auch die Anderungen kennen. Beispiel: Die Verantwortung fiir die
Beschaffung wechselt.
> Prozessverbesserungen
o Prozessverbesserungen werden bei Erkennung einer Verbesserung durchgefiihrt,
werden als Hinweis Dritter oder systematisch durch Auswertungen erkannt. Beispiel:
Erweiterung der Einkaufsbedingungen.
> Dokumente und deren Aufbewahrung
o Notwendige und festgelegte Dokumente / Informationen werden durch das QM-
System gelenkt oder fiir den Prozess speziell festgelegt. Beispiel: Lieferscheine und
Rechnungen werden vom Einkauf 10 Jahre aufbewahrt.
> Prozessabfolge und deren Wechselwirkungen
o Beijedem Prozess werden die logische Abfolgen und Wechselwirkungen
beschrieben. Beispiel: Fragestellungen in der Beschaffung.
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=)= =)
O Prozesserstellung

Grafisches Beispiel

Qualitdtsmanagement Verlag
ZZE 10 2 0 Korrekturmafnahmen
Cseller e ) <
Seiler Dokameniaticrzn X X
T~ Firmenlege 2 Bitte austauschen mit dem eigenen Logo Prozessname 3 mit Zuerdnung in der Norm = 10.2.0

MA VA Ablauf [ Titigkeiten <——  Logischer Prozessablauf Dokumente Ablauf / Hilfsmittel

Start _
Prozessbeginn; kann auch

%“" Aufgrund eines anderen Prozesses
gestartet werden [(Wechselwirkung)

Bedarf erkennen
%-__ Prozessschritt; Beinhaltet
l eine Aufgabe
Problemanalyse %—__ Prozessschritt; Beinhaltet
eine Aufgabe
Raum fiir Erkldrungen und detaillierte
Anwweisungen.
Fragestellung?
Iz Hein %—__  Abfrage; Leiteteine

Entscheidung ein

ENDE

%-__ Prozessende

Gibtan wer fiirden Schritt’ die

F tell twortlich ist.
ragesiefiung weran s Verweis auf notwendige und magliche

Dokumente

Gibtan wer an dem Prozess
mitarbeitat.
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& 8.3.2 MaRnahmenmappe

Inhaltsverzeichnis
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Verfahren zur Herleitung von Entwicklungs-, Eingliederungs-, Lehr- und Lernzielen.........................
Entwicklungsziele der MaBnahme...........ooi ittt e e e e e aaae e e e e e nae e naaan
Eingliederungsziele der Malnahme...........uuiiiiiiiiiie e aan
Lehr- und Lernziele der MaBnahme. ........c.ooiuiiiiiiieeteee ettt sttt saee e
Lernbedarf der Malnahme..... ..ottt st sab e st sbe e b e s b e sneenaes
Methodik und Uberwachung des LErNPrOZESSES. ......cc.eeuieriereiieeeeeeeeeeteeeeeeeteeteseesseeseeseestseneseeaeeeneeas
Systems zur Erfassung der Teilnehmerprasenz und Abbruchquoten..........cccccooeiiiciiiiiiiccciiiee e,
ArbeitsmarktreleVante Dat@N.........oocuiiiiiiie et e e s s eeeeeas
Entwicklung des Arbeitsmarktes bei Konzeption und Durchflhrung........ccccocccoiiiiiiiiiiieee e,
Eingesetztes Fachpersonal / ANfOrderungen.........cucccueeiiieiiiecie ettt et ara e e

Bewertung der MaRnahmenqualitat..........cccuviiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e eees
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Firmendaten
Anschreiben:

Telefon:

Fax:

Mail:

Internet:

Anzahl Mitarbeiter/-innen:

Kontaktperson:

Ausgewahlter Fachbereich:

O FB 1: MaRnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung
0 FB 2: erfolgsbezogen vergiitete Arbeitsvermittlung

[ FB 3: MaRnahmen zur Berufswahl und Berufsausbildung

O FB 4: MaRnahmen der beruflichen Weiterbildung

[0 FB 5: Transferleistungen

[ FB 6: MaRnahmen zur Teilhabe behinderter Menschen am Arbeitsleben

[ Geltungsbereich Bundesgebiet

Kursrdaume
Anzahl:

Standorte

MaRnahmendetails
Mit Stand des heutigen Datums bieten wir die folgenden Bildungsleistungen an.

MalRnahmenbezeichnung:
Zielgruppe:
- Allgemeinbildung / Schulbildung:
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8 7 0 Liste mogliche SofortmaBnahmen Beispiele in Rot

Problem

SofortmafRhahme

Info an

Ausfall Ausbilder/-in

Buchung neuer Ausbilder/-.innen tber
eine Agentur

Ausfall EDV

Ausgabe eines zweiten Laptops

Stromausfall

Sicherungen prifen, Elektriker rufen

Ausfall Beamer (Lampe)

Ersatzlampe bei der GF

© QMKontakt.de/verlag, Revision 0, Seite 1 von 1, giiltig ab xx.xx.xxxx




