berufsbildungszentrum

Bidburg-Frim

Partner fiir berufliche Bildung seit 1966

IndustriestralRe 14, 54634 Bitburg
Telefon: 06561 97120-0
Telefax: 06561 97120-22

Wandalbertstrale, 54595 Priim
Telefon: 06551 981944-4
Telefax: 06551 981944-3

info@bebiz.de, www.bebiz.de

Qualitatsmanagementhandbuch

Bezugsnorm: DIN EN ISO 9001:2015

Die unterstrichenen Textstellen weisen auf mitgeltende Unterlagen hin.
Bei der ,Intranet-Version* des Handbuches werden Sie direkt tiber Hyperlinks zu

den entsprechenden Unterlagen geleitet

Qualitatsmanagementhandbuch_Kurzfassung

Status: Version 35

Seite 1 von 19


mailto:info@bebiz.de

berufsbildungszentrum Industiestati 14, 54634 Bitburg
BL{bUf’g- Prum Telefax: 06561 97120-22

Wandalbertstrale, 54595 Priim
Telefon: 06551 981944-4

Partner fiir berufliche Bildung seit 1966 Telefax: 06551 981944-3

info@bebiz.de, www.bebiz.de

Inhaltsverzeichnis und Verwendungshinweis

Inhaltsverzeichnis und Verwendungshinweis

1. Wir stellen uns vor

1.1  Historie

1.2 Qualitatspolitik

1.3 Tatigkeitsfelder des bebiz

1.4  Kundenbeziehungen des bebiz:

1.5 Unsere strategischen, unternehmensweiten Ziele lauten wie folgt:
1.6  Wissensmanagement der Organisation:

2. Umfang des Systems

2.1  Geltungsbereich

2.2 Verbindlichkeit

2.3  Das Unternehmen im Kontext

2.4  Chancen und Risiken

3. Organisation

3.1 Aufbauorganisation

4  Struktur des Qualitatsmanagementsystems
4.1  Dokumentation des Qualitatsmanagementsystems
4.2  Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen
4.3  Prozessorientierter Ansatz

4.4  Interne Qualitatsaudits

5 Prozessorientierter Ansatz

5.1 Allgemeines

5.2  FUhrungsprozesse

5.3 Kernprozesse

5.4  Unterstitzungsprozesse

Dieses Qualitatsmanagementhandbuch, nachfolgend QMH genannt, beschreibt die
organisatorischen und technischen Mafinahmen, Tatigkeiten und Instrumente zur
Sicherung der Qualitat jeglichen Handelns des berufsbildungszentrums Bitburg-Prim
(bebiz). Das in diesem Dokument beschriebene Qualitdtsmanagementsystem, im
Folgenden QMS genannt, setzt die Forderungen der Norm DIN EN I1SO 9001:2015
um.

Die jeweils aktuelle Version des QMH in seiner Kurzfassung kann auf der Webseite
http://www.bebiz.de angezeigt, heruntergeladen und ausgedruckt werden.

Das gesamte QM-System des bebiz ist im Hausnetzwerk (gm auf ,alpha“ Q:)
eingestellt und kann dort von jedem Mitarbeiter eingesehen werden.
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Wir stellen uns vor
Historie

Erste Gesprache uber Initiative zur Forderung von Industrieansiedlungen
im vorwiegend landlich gepragten Raum

Bildung einer kreiseigenen Lehrwerkstétte als Uberbetriebliche Einrichtung
Einrichtung eines Gebaudes durch den Landkreis in der Industriestralle

in Bitburg mit dem Fachbereich Metalltechnik

Griundung eines Zweigbetriebes in Raumlichkeiten der Berufshildenden
Schule in Priim, bedingt durch groRe Resonanz, mit dem Fachbereich
Metalltechnik

Holztechnik Bitburg

Holztechnik Prim

Einrichtung des Fachbereichs Elektrotechnik Priim

Umbenennung von Metall-Lehrwerkstatt Bitburg-Priim in berufsbildungs-
zentrum Bitburg-Priim zur besseren Kommunikation des Produktportfolios
in der Offentlichkeit

Einrichtung des Fachbereichs Farb- u. Raumgestaltung am Standort Bitburg
Einrichtung des Fachbereichs Hauswirtschaft in Priim

Einrichtung des Fachbereichs Wirtschaft und Verwaltung in Bitburg
Erfolgreiche Zertifizierung nach DIN EN 1SO 9001:2008

Erhalt der Tragerzulassung nach AZWV und der Mal3nahmezulassung Umschulung
Erfolgreiche Zertifizierung nach DIN EN ISO 9001:2008

Erhalt der Tragerzulassung nach AZAV

Erfolgreiche Re-Zertifizierung nach DIN EN 1SO 9001:2008

Erhalt der Tragerzulassung nach AZAV

berufshildungszentrum Bitburg-Priim feiert 50-jahriges Jubildum
Erfolgreiche Zertifizierung nach DIN EN 1SO 9001:2015

Erhalt der Tragerzulassung nach AZAV
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1.2  Qualitatspolitik

Das berufshildungszentrum Bitburg-Prim ist ein gemeinnitziges Unternehmen im
Bildungssektor, das praxisorientierte Qualifizierung anbietet. Basis fur die Erfolgsgeschichte
unserer Einrichtung waren in den 1960er Jahren vier Mitarbeiter, die im neu eingerichteten
Gebaude in der Industriestrale in Bitburg damals 25 Auszubildende im Fachbereich
Metalltechnik theoretisch und praktisch unterrichteten.

Das bebiz beschéftigt ca. 30 Mitarbeiter und 2 Honorarkrafte in den Fachbereichen Metall-
und Holztechnik, Farb- und Raumgestaltung, Hauswirtschaft, Elektrotechnik, Wirtschaft und
Verwaltung und in der Administration am Hauptstandort Bitburg und dem Nebenstandort
Priim, angesiedelt in Raumlichkeiten der Berufsbildenden Schule Prim. Aktuell werden an
beiden Standorten in den verschiedenen Fachbereichen insgesamt bis zu 300 Platze
vorgehalten. Viele Auszubildende streben einen Abschluss in einem anerkannten
Ausbildungsberuf an. Das kontinuierliche Wachstum in allen Bereichen ist ein eindeutiger
Indikator fir die erfolgreiche und qualitativ hochwertige Arbeit des bebiz.

Wie sich an vielen Begriffen der DIN EN 1SO 9000 Normen leicht erkennen lasst, liegen die
Urspriinge der Normenreihe in der Produktionsindustrie begriindet. Das oberste Ziel einer
Unternehmung ist es, Leistungen bzw. Produkte zu erstellen. Die Portierung des Begriffes
~Produkt* vom Ursprungsbereich der Norm in den Bereich Bildung ist uns zuerst
schwergefallen. Geht man jedoch davon aus, dass ein Produkt das Ergebnis der
Kombination der Produktionsfaktoren Arbeit, Betriebsmittel und Werkstoffe ist und dehnt man
die Definition dieser Begriffe, so sehen wir im Wesentlichen die Ausbildung in einem
anerkannten Ausbildungsberuf als unser Kernprodukt.
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1.4 Kundenbeziehungen des bebiz:

Voraussetzung fur die qualitativ hochwertige Realisierung vorhandener Produkte und die
marktorientierte Entwicklung neuer Produkte, die das Ziel einer dauerhaften Kundenbindung
haben, sind versierte und motivierte Mitarbeiter. Somit nimmt der Bereich
Personalentwicklung einen besonders hohen Stellenwert unter den vielfaltigen
Fuhrungsaufgaben ein. Entsprechend greifen unsere Kunden gerne auf das Know-how
unserer Mitarbeiter zurtick.

Unsere Mitarbeiter ~ haben die Mdglichkeit, anhand eines Ideen- u.
Beschwerdemanagements, Verbesserungsvorschlage, Schulungswiinsche oder
Beschwerden der Geschaftsleitung mitzuteilen. Mitarbeiter kdnnen hierdurch zum Beispiel
Optimierungsmoglichkeiten feststellen. Das gesamte Potential unserer Mitarbeiter wird durch
eine Vertrauenskultur, gemeinsame Werte, Ziele und erweiterte Kompetenzen freigesetzt.

Das berufsbildungszentrum Bitburg-Priim arbeitet mit drei Kundengruppen zusammen.
Dies sind:

o Auftraggeber

e Lehrgangsteilnehmer

e Interne Mitarbeiter

Unter Bedingungen eines Kaufermarktes ist eine Abhangigkeit vom Kunden gegeben, die
sich unmittelbar auf das Unternehmen auswirkt. Prozessorientierung ist fir uns ein
entscheidender Erfolgsfaktor flr konsequent gelebte Kundenorientierung. Dieses auf den
Kunden ausgerichtete Denk- und Handlungskonzept tangiert aber nicht nur unsere externen
Kunden, es spiegelt sich auch in den internen Kunden-Lieferanten-Beziehungen wieder.
Damit richten wir uns bereits heute auf Anforderungen der Zukunft ein.

Anforderung >
v \ A

Lieferant Kunde Lieferant Kunde

<« A N~ A

Rickmeldung
Abbildung 1 - Modell der Kunden-Lieferanten-Beziehungen

Eigentum des Kunden:

Solange sich Eigentum von Schilern, Betrieben oder sonstiger externer Personen bzw.
Organisationen unter Aufsicht oder in Gebrauch in unserer Einrichtung befindet, wird mit
diesem sorgféaltig umgegangen. Wir als Bildungseinrichtung verwenden zur
Dienstleistungserbringung kein klassisches Kundeneigentum im Sinne des Normkapitels
8.5.3. der DIN EN ISO 9001:2015, jedoch zahlt hier auch ,geistiges Eigentum® aber vor allem
die personenbezogenen Daten unserer Teilnehmer als Kundeneigentum. Beziglich der
Regelungen zum Datenschutz existiert in unserem Haus eine gesonderte
Dienstvereinbarung zum Datenschutz. Jeder Mitarbeiter verpflichtet sich bei Einstellung,
dass Datengeheimnis gem. 8§ 8 Abs. 1 Landesdatenschutzgesetz zu waren. Ebenfalls erhalt
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Unsere Erfolgsfaktoren:

#+ Erfahrung und Anerkennung seit 1966

+ Know-How und Kompetenz an zwei Standorten (Bitburg und Prim)

+ Verbandsmitglieder: IHK, HwK, Metallinnung, KFZ-Innung und der Eifelkreis Bitburg-
Prim

+ Kompetente Netzwerkpartner

# Hohe Kompetenzzuweisung durch unsere Kunden

# Projekte mit Modellcharakter fur das Land Rheinland-Pfalz

# Moderne technische und mediale Ausstattung

# Schnelle und flexible Reaktion auf Kundenanforderungen in unseren

Kompetenzbereichen

Die Definition ,Qualitatsmanagementsystem® findet sich in der Norm DIN EN ISO 9001:2015.
Ein Qualitatssicherungssystem (QM-System) ist ein Managementsystem zum Leiten und
Lenken einer Organisation beziglich Qualitat.

Als QMB wurde Herr Richard Ehl offiziell mit Ernennungsurkunde am 01.12.2011 ernannt.
Die Befugnisse und Vertretungsregelungen sind in der Stellenbeschreibung QMB
beschrieben.

Um unser Qualititsmanagementsystem nach auRen hin darstellen zu kénnen, erfllen wir
die Anforderungen der DIN EN ISO 9001:2015. Als Nachweis der Konformitat unserer
Arbeitsablaufe mit den von uns dokumentierten relevanten Prozessen und den Forderungen
der Norm dient die Zertifizierung des Systems durch eine akkreditierte Prifstelle.
Weitergehende Forderungen wie zum Beispiel Gesetze, Richtlinien, Verordnungen,
Dienstanweisungen werden ebenfalls bei der Zertifizierung bertcksichtigt.

Wir erheben den Anspruch an uns selbst, unseren Kunden eine Begeisterungsqualitat zu
bieten und sind erst dann mit uns zufrieden, wenn wir dies durch Kkontinuierliche
Verbesserung erreicht haben. Nur so kénnen wir eine fir Geschaftsbeziehungen forderliche
Vertrauensbasis aufbauen. Die hier vorliegende Qualitatspolitik wird im Unternehmen nicht
dogmatisch verstanden, sondern als Basis flr eine erfolgreiche Zusammenarbeit, die,
bedingt durch die stdndige Veranderung von Rahmenbedingungen, zum Beispiel
Marktanforderungen, angepasst werden muss.
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1.5 Unsere strategischen, unternehmensweiten Ziele lauten wie folgt:

Gewahrleistung einer Begeisterungsqualitat fir alle Kunden

Standige Verbesserung

Starkung unserer Kompetenzen in vorhandenen Marktsegmenten

Sicherung aller Arbeitsplatze

Ausbau der Kooperation mit verschiedenen Bildungseinrichtungen

Senkung der Kosten

Gender Mainstreaming — Chancengleichheit von Madchen und jungen Frauen sowie
von Jungen und jungen Mannern bei allen Qualifizierungsmaf3nahmen

* e

Die Auswahl der Kooperationspartner des bebiz erfolgt durch den Geschaftsfihrer unter
Berlcksichtigung unserer Qualitatsanspriiche. Jeder Mitarbeiter kann die eigens fir das
Team, in dem er arbeitet, konzipierten operativen Zielvereinbarungen in die strategischen
Ziele einordnen und sich so mit dem bebiz identifizieren. Weiterhin sind auch personliche
Zielvereinbarungen mdglich, die sich mit den Anforderungen des neuen Tarifvertrags fir den
offentlichen Dienst (TVOD) decken.

Qualitatspolitik

Unternehmensziele

Teamziele

Prozessziele

Abbildung 2 - Zielhierarchie

Die Vereinbarungen sind in Stellenbeschreibungen verankert und

S > spezifisch

M > 4 messbar

A > anspruchsvoll
R > 4 realistisch

T > 4 terminiert
definiert.
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1.6 Wissensmanagement der Organisation:

Die Tatigkeit im berufsbildungszentrum Bitburg-Prim erfordert eine hohe berufliche
Qualifikation der Mitarbeiter. Um die standig wachsenden Anforderungen zur Erreichung der
operativen Ziele zu erflllen, ist ein hoher Wissenstand aller Mitarbeiter erforderlich. Unsere
Mitarbeiter sind in Teams organisiert, die sich in regelmafRigen Sitzungen besprechen und
dabei Erfahrungen und Informationen austauschen. Fir jede Teamsitzung werden die
Ergebnisse protokolliert, elektronisch auf einem entsprechenden Laufwerk abgelegt und
damit allen Teammitgliedern zuganglich gemacht. Dadurch wird sichergestellt, dass allen
Teammitgliedern alle fachlich relevanten Informationen zur Verfiigung stehen. Ein Zugang zu
den Informationen ist im kurzfristigen Vertretungsfalle auf Antrag mdglich.

Die Qualifikation und das erworbene Fachwissen jedes Mitarbeiters werden in der
Personalakte nachweislich dokumentiert. Sind durch neue Aufgaben zusatzliche
Qualifikationen erforderlich, werden kurzfristig entsprechende Weiterbildungen fur die
Mitarbeiter organisiert.

Unsere umfangliche EDV gestiitzte Unternehmenslésung sichert die Kommunikation mit
unseren Auftraggebern und bildet zudem die Schnittstelle zu unserem Wissensmanagement.
Der Zugang aller Mitarbeiter auf die Unternehmenslosung ermdglicht die Schaffung eines
vernetzten Systems, optimiert unsere Arbeitsablaufe und die operativen Prozessablaufe im
Unternehmen.
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Partner fiir berufliche Bildung seit 1966

2. Umfang des Systems

2.1 Geltungsbereich

Der Geltungsbereich des in diesem Qualitdtsmanagementhandbuch und den mit geltenden
Unterlagen beschriebenen Qualitditsmanagementsystems erstreckt sich auf unser gesamtes
Unternehmen.

2.2 Verbindlichkeit

Alle Festlegungen innerhalb des QMH und der aufgefiihrten mit geltenden Unterlagen sind
verbindliche Anweisungen. Die Geschéftsleitung verpflichtet sich und alle Mitarbeiter zur
Anwendung aller getroffenen Festlegungen. Ergeben sich Widerspriche oder sind einzelne
Teile nicht anwendbar, so entscheidet der Qualititsmanagementbeauftragte in Abstimmung
mit der Geschéftsleitung Uber das weitere Vorgehen.

“@m. @mm
e ole o O

oot T PINRY Y
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Partner fiir berufliche Bildung seit 1966

2.3 Das Unternehmen im Kontext

Neben der Definition der Kunden wird im berufsbildungszentrum Bitburg-Prim die
Einbettung der Organisation in ein Systemumfeld regelmaBig einmal im Jahr im

Managementreview beleuchtet.
<

@@
Stakeholder

Im Managementreview wird systematisch eine Umfeldanalyse ,F03.01 Unternehmen im
Kontext“ durchgefihrt.

2.4 Chancen und Risiken

Aufbauend auf die Umfeldanalyse wird mittels einer SWOT-Analyse ,F03.02 Starken-
Schwachen-Analyse“ ein Starken/Schwachen-Profil erstellt, das in seiner Auswertung zu
einer Darstellung der Chancen- und Risiken/Gefahren sowohl im operativen Geschaft wie
auch in den einzelnen Prozessen im Unternehmen fuhrt. Aus den Ergebnissen der Starken-
Schwachen-Analyse wird ein Handlungsplan erstellt. Das Ergebnis flief3t in die Festlegung
der Ziele des berufsbildungszentrums Bitburg-Prim ein.
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Partner fiir berufliche Bildung seit 1966

3. Organisation

3.1 Aufbauorganisation

Verbandsversammliung N

Mitglieder: Eifelkreis Bitburg-Prim, IHK & Hwk-Trier, Metallinnung Westeifel, KFZ-Innung
Bemkastel-Wittlich-Bitburg

Verband her: Landrat Dr. Joachim Streit (Eifelkreis),
stellv. Verbandsvorsteher: Dirk Kleis

v — . >
Patsonalrat _ Geschaftsfiihrer Gi?;:’;&r:é::::g

R RS J
b ' [ |

L i 7 N 3

"""""""""" } padagogisch Ausbildungs- -
Sicherhelts- - Leitung leitung
beauftragte X4 i 3 /,

fﬂualiﬁtsmanagam& S

: entbeauftragter ~
Team Padagogik § T;é?.:;’f: ST(;;"I}I?:':T ‘1 TeamBaE TeamBvB | . TeamBvB-Reha | : Team abH
Teamkoordinator : Teamkoordinator Tel oo | SGB Il § 76 SGB Il § 51 i SGB Il § 51 { SGB I § 75

2\ r

Berufseinstiegs- - Farb- u. 5 Wirtschaft u. % : &

begleitung Holztechnik Raumgestaltung Hauswirtschaft Verwaltung Mel;::;:«::mk Ma!a;lln:r:hmk Elektrotechnik

Stand: 01.10.2019
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Struktur des Qualitatsmanagementsystems

Dokumentation des Qualitatsmanagementsystems

QMH

Prozessbeschreibungen
mit geltende
Dokumente

Verbandsordnung,
Dienstanweisungen, 3
Betriebsordnung,
Organigramm

Abbildung 3 — Dokumentation des QMS

1. Das Qualitatsmanagementhandbuch (QMH) in der Kurzfassung ist fiir unsere Kunden

frei zuganglich und beinhaltet keine sensiblen Informationen. Es beschreibt das im
Unternehmen bestehende und wirkende Qualitatsmanagementsystem.

2. Die Prozessbeschreibungen und die mit geltenden Dokumente sind Uberwiegend ein

internes Leitungsinstrument und sind im Haus-Netzwerk des bebiz (gm auf ,alpha“
Q:) fur jeden Mitarbeiter abrufbar. Sie regeln detailliert die wichtigsten Ablaufe und
deren  Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten. ~Wir gestalten unsere
Prozessbeschreibungen in Form von Flussdiagrammen. Alle QM-relevanten
Dokumente sind ausschlieRlich im Hausnetz im Ordner Q:\\QMH und seinen
Unterordnern abgelegt. Die Nutzung dieser Dokumente ist verbindlich. Eine
Erkennbarkeit der Dokumente ist durch die entsprechende FulR3zeile und die
Versionsnummer gegeben. Eine Ubersicht (iber alle aktuell giiltigen QM Dokumente
gibt das Dokument ,F05.01 Dokumentenliste®

3. Viele QM-Systeme beschreiben als Basis der Pyramide der Dokumente

Arbeitsanweisungen, Organisationsanweisungen, Sicherheitsanweisungen und/oder
Prufanweisungen. Als Unternehmen des offentlichen Dienstes gelten fur das bebiz
abweichende Bezeichnungen, letztendlich haben die Dokumente dieser Ebene aber
die gleiche Aufgabe wie oben genannte. Sie enthalten Instruktionen zu Vorgéngen
und Ablaufen in differenzierterer Art und Weise als die Prozessbeschreibungen. In
unserem Hause existiert so zum Beispiel die "Dienstanweisung Arbeitszeit".
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4.2 Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen

Fur die Erstellung und Pflege des Qualitatsmanagementhandbuches sowie fir die Planung,
Uberwachung, Aktualisierung, Verteilung, Einziehung und Archivierung der Dokumente des
QMS ist der Qualitatsmanagementbeauftragte des Unternehmens genauso zustandig wie fur
die Organisation und Durchfihrung von Audits und der Weiterbildung innerhalb des QMS.
Die Aktualitat des QMH wird jahrlich durch den QMB Uberprift, wenn notwendig angepasst
und durch die Geschéftsfihrung freigegeben.

Alle Mitarbeiter sind verpflichtet, ausschlie3lich nach den gultigen Unterlagen des QMS
vorzugehen. Sollte zum Beispiel der in einer Prozessbeschreibung geschilderte Arbeitsablauf
in der Realitat nicht mehr durchfihrbar sein, bedingt durch die standige Anpassung an sich
permanent a&ndernde Anforderungen, so sind alle Mitarbeiter verpflichtet, den QMB dariber
zu unterrichten. Die jeweils aktuelle und giiltige Version der gesamten Dokumentation des
QMS befindet sich im Haus-Netzwerk (gm auf ,alpha“ Q:) in digitaler Form. Auf der
Webseite des bebiz wird lediglich das QMH in seiner Kurzfassung, also das vorliegende
Dokument veréffentlicht.

In unserer Organisation werden die folgenden Guter aufbewahrt:

Unterrichtsinfrastruktur (z.B. Beamer, Tageslichtprojektor )
Unterrichtsmaterial (z.B. Verbrauchsmaterial in den Werkstatten)
Werkzeuge

Biromaterial

Skripte, Kopiervorlagen

Bicher

Samtliche Materialien werden in geeigneten R&dumen gelagert. Die Unterrichtsinfrastruktur
befindet sich in den Unterrichtsrdumen, in denen sie zum Einsatz kommen. Das
Verbrauchsmaterial und die Werkzeuge in den Fachbereichen werden unter Verantwortung
der zustdndigen Ausbilder gelagert und ausgegeben. Die Beschaffung erfolgt
mafnahmespezifisch. Das Buromaterial wird im Fachbereich Wirtschaft und Verwaltung
gelagert. Die Verwaltung ist fur eine Ersatzbeschaffung zustandig, die die Aufrechterhaltung
des Betriebes sicherstellt. Die Lagerung von Skripten und Bichern erfolgt ebenfalls in der
Verantwortung der jeweils fachlich zustandigen Ausbilder, Sozialpadagogen und Lehrkréafte.
Dabei ist zu bemerken, dass die gelagerten Biicher nicht als Lehrbiicher verwendet werden,
es handelt sich lediglich um einzelne Exemplare, die zum Nachschlagen fiir die Mitarbeiter
dienen.

Externe Dokumente, welche in das QMS aufgenommen sind, werden hinsichtlich ihrer
Verwendung und ihrer Ablage in den jeweiligen Prozessbeschreibungen erwahnt. Die
Entscheidung, welche externen Dokumente in das QMS aufgenommen werden, trifft die
Geschéftsfiuhrung in Absprache mit dem QMB. Diese Dokumente befinden sich ebenfalls auf
dem Laufwerk Q:\ in dem Ordner ,externe Dokumente® und seinen Unterordnern. Zur
Gewabhrleistung der Aktualitéat externer Dokumente wird, soweit moéglich und angeboten, auf
Online-Dokumente bzw. die jeweilige Organisation verlinkt. Werden Dokumente nur in
gedruckter Form angeboten, so wird deren Aktualitat in angemessen kurzen Abstanden
Uberprift und die Vervielfaltigung dieser Dokumente auf die innerhalb dieses Zeitraums
bendtigte Stuckzahl begrenzt.
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4.3 Prozessorientierter Ansatz

Das Organigramm im Kapitel 3 stellt die Aufbauorganisation unseres Unternehmens dar und
ist Ergebnis einer vertikalen hierarchischen Betrachtung. Dem gegeniber steht die
horizontale Betrachtungsweise, die einen ganzheitlichen Blick auf das Unternehmen
ermdglicht. Die Aufbauorganisation rickt im Rahmen dieses Perspektivenwechsels in den
Hintergrund, die Ablauforganisation rickt in den Fokus.

Die Norm erklart das Folgende: "Damit eine Organisation wirksam funktionieren kann, muss
sie zahlreiche miteinander verknupfte Tatigkeiten erkennen, leiten und lenken. Eine Tatigkeit,
die Ressourcen verwendet und die ausgefihrt wird, um die Umwandlung von Eingaben in
Ergebnisse zu erméglichen, kann als Prozess angesehen werden."

Lenkung

v

Eingabe—’ Prozess

Ergebnis—>

Mittel

Abbildung 4 — Prozessaufbau

In der Norm DIN EN ISO 9001:2015 wird das folgende Modell eines prozessorientierten
Qualitatsmanagementsystems mit seinen Wechselwirkungen beschrieben.

[ i

4.1,4.2,4.3 4.4
Bestimmen des Kontextes 10 Verbesserung Allgemeines
und relevanter interessier- und prozess-
ter Parteien & Festlegung orientierter
des Anwendungsbereichs Ansatz

der QMS
lt ...................
Kunden - Kunden-
und andere 6 Planung 9 Leistungs- LT »| zufrieden-
relevante des QM-Systems bewertung heit
interessierte
Parteien “ j
Anfor- — Eingaben 8 Betrieb Ergebnisse —%|| Produkte
derungen \ und
Dienst-
leistungen

[ 7 Unterstiitzung ]

Abbildung 5 — Prozessorientierung laut Norm
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Bedeutende Arbeitsablaufe bzw. Prozesse sind in Form von Prozessbeschreibungen
verbindlich dokumentiert. Fir das bebiz ergibt sich folgendes Geschéaftsprozessmodell:

Geschaftsprozessmodell
berufsbildungszentrum Bitburg-Prim

Flhrungsprozesse

planung
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<]
)
3]
o

wicklung/-
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MaRnahmeplanung
Produktentwicklung Angebotsverfahren Produktanalyse  Kernprozesse

MaRnahmeabwicklung

Kunden

management
Arbeits-

sicherheit /

Gesundheits-
schutz

Ressourcen-

Unterstitzungsprozesse

Abbildung 6 - Geschéaftsprozessmodell

4.4  Interne Qualitatsaudits

Umsetzung und Wirksamkeit aller in der QM-Dokumentation beschriebenen Ablaufe werden
jahrlich durch ein Systemaudit mit einem angemessenen Umfang Uberpriift. Das Audit wird
durch einen qualifizierten externen Anbieter durchgefuhrt. Die Auditierung wird vom QM-
Beauftragten geplant und der Auditplan nach Genehmigung durch den Geschéftsflhrer im
Intranet bekannt gegeben.

Die Ergebnisse interner Audits werden in einem Auditbericht festgehalten. Diese werden
vom QM-Beauftragten aufbewahrt. Die im Audit gefundenen Schwachstellen werden
beseitigt, die Beseitigung wird dokumentiert. Die Ergebnisse von Vorgangeraudits sind
Gegenstand der internen Qualitatsauditierung. Alle Auditunterlagen und Berichte stehen fir
alle Mitarbeiter zur Einsicht auf dem Laufwerk Q:\ im Ordner Info zur Verfligung.
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5 Prozessorientierter Ansatz

5.1 Allgemeines

»  Q:\QMH\Prozessbeschreibungen, verbindliche Arbeitsdokumente (AD) und
mitgeltende Dokumente zu den Prozessen sind im Hausnetzwerk des
bebiz (gm auf ,alpha“ Q:) in aktueller Form hinterlegt.

Ungultige Dokumente werden entsprechend der Dokumentenmatrix im
Ordner ,Archiv* archiviert.

FUhrungsprozesse

Unternehmensplanung

Controlling

Marketing
Personalentwicklung/ -planung

Kernprozesse

Produktentwicklung
Angebotsverfahren
MalRknahmeplanung
MaRnahmeabwicklung

Produktanalyse
Unterstltzungsprozesse

Ressourcenmanagement
Arbeitssicherheit/ Gesundheitsschutz
DV-Service

Y

o
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YV VYV

o
w

VVYVYYYVY

o
~

Y VYV

Im Zusammenhang mit den Kernprozessen sind insbesondere die mitgeltenden Dokumente
im Ordner AD01.01 bis AD08.xx zu beachten, da sie zur Umsetzung der Kernprozesse
wesentlich beitragen.
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AD´s%20(Checklisten,%20Verantwortungsmatrix,%20Stellenbeschreibungen%20etc.)
AD´s%20(Checklisten,%20Verantwortungsmatrix,%20Stellenbeschreibungen%20etc.)/AD05.01%20-%20AD05.xx%20Dokumentenlenkung%20(Normenkapitel%204)/F05.02%20Dokumentenmatrix.doc
../../Archiv
Prozessbeschreibungen/Führungsprozesse%20FP1%20-%20FP4/FP1%20Unternehmensplanung/FP1Unternehmensplanung.pdf
Prozessbeschreibungen/Führungsprozesse%20FP1%20-%20FP4/FP2%20Controlling/FP2%20Controlling.pdf
Prozessbeschreibungen/Führungsprozesse%20FP1%20-%20FP4/FP3%20Marketing/FP3%20Marketing.pdf
Prozessbeschreibungen/Führungsprozesse%20FP1%20-%20FP4/FP4%20Personalentwicklung%20-%20planung/FP4%20Personalentwicklung%20-planung.pdf
Prozessbeschreibungen/Kernprozesse%20KP1%20-%20KP5/KP1%20Produktentwicklung%20-anpassung/KP1%20Produktentwicklung-%20anpassung.pdf
Prozessbeschreibungen/Kernprozesse%20KP1%20-%20KP5/KP2%20Angebotsverfahren/KP2%20Angebotsverfahren.pdf
Prozessbeschreibungen/Kernprozesse%20KP1%20-%20KP5/KP3%20Maßnahmeplanung/KP3%20Maßnahmeplanung.pdf
Prozessbeschreibungen/Kernprozesse%20KP1%20-%20KP5/KP3%20Maßnahmeplanung/KP3%20Maßnahmeplanung.pdf
Prozessbeschreibungen/Kernprozesse%20KP1%20-%20KP5/KP4%20Maßnahmeabwicklung/KP4%20Maßnahmeabwicklung.pdf
Prozessbeschreibungen/Kernprozesse%20KP1%20-%20KP5/KP4%20Maßnahmeabwicklung/KP4%20Maßnahmeabwicklung.pdf
Prozessbeschreibungen/Kernprozesse%20KP1%20-%20KP5/KP5%20Produktanalyse/KP5%20Produktanalyse.pdf
Prozessbeschreibungen/Unterstützungsprozesse%20UP1%20-%20UP3/UP1%20Ressourcenmanagement/UP1%20Ressourcenmanagement.pdf
Prozessbeschreibungen/Unterstützungsprozesse%20UP1%20-%20UP3/UP2%20Arbeitssicherheit%20-%20Gesundheitsschutz/UP2%20Arbeitssicherheit%20und%20Gesundheitsschutz.pdf
Prozessbeschreibungen/Unterstützungsprozesse%20UP1%20-%20UP3/UP3%20DV-Service/UP3%20DV-Service.pdf

