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Erfasser des Dokuments. Die 
Leitung bewertet das Dokument auf 
seine Gültigkeit.

alte Dokumente 
vernichten

Ja

Nein

Fachliche Prüfung

Überarbeitung

Ja

Nein

Ausgabe

PA "Schulung intern"

Nein

Datei in laufenden 
Sicherungsbestand 

aufnehmen

Ende

LeitungMA

LeitungMA

LeitungMA

LeitungMA

LeitungMA

LeitungMA

LeitungMA

LeitungMA

FB Dokumente und 
Aufzeichnungen

Überarbeitetes 
Dokument

Neues Dokument

Altes Dokument

Altes Dokument

Neues Dokument

Neues Dokument, PA 
"Schulung intern"

Neues Dokument

In der Liste der Dokumente werden 
die alten Exemplare eingezogen 
und vernichtet. Eines dieser 
Exemplare wird archiviert.

Altes Dokument kennzeichnen und 
auf Inhalt prüfen, handschriftliche 
Kennzeichnung ist ebenfalls 
möglich.

Dokument geht als Original ins 
Archiv und als gesicherte Datei in 
die Datensicherung.

Revisionsstand des überarbeiteten 
Dokumentes erhöhen .

Wenn die Inhalte nicht ausreichen, 
wird das Dokument überarbeitet.

Wenn der Inhalt einer Einarbeitung 
bedarf, wird gem. PA "Schulung 
intern" verfahren.

Ausgabe des neuen Dokuments an 
alle Mitarbeiter/-innen, um eine 
optimale Verteilung von 
notwendigen Informationen zu 
erzielen.

Datei wird in die Datensicherung 
aufgenommen.

Die fachliche Prüfung beinhaltet 
auch die Machbarkeit.

Stempelung "alt"

Ablage Archiv / 
Datensicherung

Revisionsstand  
erhöhen (+1)

Ja

LeitungMA

Handelt es sich um 
ein neues 
Dokument?

Fachliche und 
inhaltliche Prüfung i. 
O.?

Muss aufgrund 
des Inhalts eine 
Schulung 
erfolgen?
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4.2 Beschaffung externe Ausbilder

MA VA Ablauf / Tätigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel

Start

Bedarf

Dozent 
vorhanden?

Recherche Lieferanten
Nein

Angebot einholen

Ja

Ist das Angebot 
i.O.?

Nein

Ja

Durchführung einer 
Ausbildungsprobe

Dozent geeignet?

Nein

Ja

Freigabe

Datenpflege

Ende

FBL

FBL

Leitung

FB Curriculum
Bedarf an externen Kräften ist 
vorhanden.

FB Liste der Dozenten

Angebote, Unterlagen

Internet, freie 
Angebote

Unterlagen des 
externen Dozenten

Unterlagen des 
externen Dozenten

Dozentenvertrag 
Vorlage,
FB 
Schweigepflichtser-
klärung

FB Liste der Dozenten

Aus der Liste kann entnommen 
werden, ob es zum Thema einen 
externen Dozenten gibt.

Das Angebot wird bei mindestens 2 
verschiedenen Dozenten eingeholt.

Es wird im Wesentlichen das 
wirtschaftliche Angebot geprüft.

Der Dozent kann das Thema selbst 
wählen, Dauer mindestens 20 
Minuten. Bewertung durch FBL, Q-
Man und die Leitung.

Dozent ist geeignet, wenn er die 
Vorstellungen aller Beteiligten 
entspricht.

Abschluss eines Vertrages, 
Übergabe der 
Schweigepflichtserklärung.

Ständige Bewertung bestehender 
Dozenten und Aufnahme neuer 
Dozenten in FB "Liste der 
Dozenten".

Org.Leitung
Ext. Doz.

Org.

FBL

FBL

FBL

FBL
Q-Man

Leitung
Ext. Doz.
Q-Man
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4.2 Qualitätspolitik 
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Für die Qualität unserer Lerndienstleistungen haben wir einen Mechanismus eingeführt, um das Ni-

veau unserer Lerndienstleistungen ständig zu verbessern. Wir halten laufend Kontakt mit interessier-

ten Parteien, um die Bedürfnisse der Lernenden in idealer Weise zu erfüllen. Unser ständiges Streben 

nach Verbesserung soll unseren Lernenden die stete Verbesserung ihrer Kenntnisse gewährleisten. 

 

Qualitätsbewusst handeln heißt für uns auch, mit wertvollen Ressourcen effizient und schonend um-

zugehen. Alle Mitarbeiter/-innen, externe Dozent/-innen und Unterauftragnehmer haben die Pflicht 

und das Recht darauf hinzuwirken, dass Umstände, welche die Durchführung unserer Lerndienstleis-

tungen mit einwandfreier Qualität verhindern, beseitigt werden.  

 

Die kontinuierliche Verbesserung der Qualität ist für uns deshalb mittel- und langfristig auch Voraus-

setzung für eine wirksame Senkung der Kosten und ein wichtiger Beitrag zur Schonung der Umwelt. 

 

Eine störungsfreie Organisation und fortschrittlichste Methoden des Qualitätsmanagements bilden 

den dafür notwendigen Rahmen. Unser Qualitätsverständnis und Qualitätsbewusstsein, sowie die 

Einstellung aller Mitarbeiter/-innen zur Qualität sind Voraussetzung für die Zufriedenheit unserer 

Lernenden sowie der Sponsoren und damit für den dauerhaften Erfolg unserer Einrichtung.  

 

 

 

________________________________________________________________________ 

Ort, Datum     Unterschrift, Leitung 



4.7 Interne Kommunikation

MA VA Ablauf / Tätigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel

Start

Einberufung interne 

Kommunikation

Besprechung der alten 

Maßnahmenpläne

FB Protokoll 

Besprechung

Einzel- oder Routine-

Kommunikation gemäß Plan oder 

außerordentlichem Anlass.

Punkt gemäß 

Termin 

abgearbeitet?
PA „Vorbeuge-

Korrekturmaß-

nahmen"

Ja

Besprechung neuer 

Punkte

Nein

Festlegen von 

Maßnahmen

Sind Maßnahmen 

festzulegen?
informelle 

Besprechung

Ja

Nein

Erstellung 

Maßnahmenplan

Erstellung Protokoll

Festlegen der nächsten 

internen 

Kommunikation

Ausgabe Kopien

Ende

Leitung
Team

LeitungMA

LeitungMA

LeitungMA

Leitung
MA

LeitungMA

LeitungMA

LeitungMA

Leitung
MA

LeitungMA

FB Protokoll 

Besprechung, FB 

Maßnahmenplan

FB Protokoll 

Besprechung, FB 

Maßnahmenplan, PA 

"Vorbeuge-

Korrekturmaß-

nahmen"

FB Protokoll 

Besprechung, 

FB Maßnahmenplan

FB Protokoll 

Besprechung

FB Protokoll 

Besprechung

FB Protokoll 

Besprechung, 

FB Maßnahmenplan

FB Protokoll 

Besprechung, 

FB Maßnahmenplan

FB Protokoll 

Besprechung

FB Protokoll 

Besprechung, 

FB Maßnahmenplan

Bei Bedarf Besprechung von 

Punkten der letzten internen 

Kommunikation.

Falls Termin oder Maßnahme nicht 

eingehalten wird, weiter gemäß PA  

„Störungen im Ablauf“ verfahren.

Bei größeren Besprechungen mit 

Agenda muss die Leitung vor Ort 

sein.

Maßnahmen müssen geeignet sein, 

um das gewünschte Ziel zu 

erreichen. Festlegung erfolgt gemäß 

FB Maßnahmenplan.

Prüfung durch Entscheidungs-

träger. Ist die Besprechung rein 

informell, sind keine Maßnahmen 

festzulegen.

Detaillierte Schilderung des 

Problems, der Maßnahme, des 

Termins und der Verantwortlichen.

Protokoll gem. FB Protokoll 

Besprechung.

Falls neue Besprechung notwendig 

ist, wird der Termin im Protokoll 

eingetragen.

Information aller Mitarbeiter/-

innen.

Die Erkenntnisse gehen in FB 

"Managementbewertung" ein.
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