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1. Anwendungsbereich
Der Anwendungsbereich dieses QM-Systems bezieht sich auf das Unternehmen:

Einrichtungsbezeichnung / -name
Ansprechpartner

Strasse Hausnummer
Land-PLZ-Stadt

und den Zweigstellen

Einrichtungsbezeichnung / -name
Ansprechpartner

Strasse Hausnummer
Land-PLZ-Stadt

Unser Unternehmen ist Lerndienstleister im Sinne der zugrunde liegenden Norm. Wir konzipieren,
planen und fiihren Lerndienstleistungen durch.

Unsere Kunden sind

3> Privatpersonen
3O pffentliche Auftraggeber
3D Gewerbetreibende

In diesem QM-Handbuch sind folgende Normen und Gesetze verwirklicht:

2> DIN ISO 29990:2010

2. Begriffe / Abkiirzungen

Abkiirzungen

PDCA Plan-Do-Check-Act

FBL Fachbereichsleitung

Q-Man Qualitdtsmanager/-in

Durchf. Durchfiihrende(r) (Lerndienstleistung)
Teiln. Teilnehmer/-innen

Int. Partei Interessierte Partei

Verw. Verwaltung

SiBe Sicherheitsbeauftragte(r) / Arbeitsschutz
Begriffe

Aus- und Weiterbildung
Bildungsaktivitaten, die aulRerhalb der anerkannten formalen Bereiche fallen.

Berufliche Weiterentwicklung
Zielgerichtete Verbesserung der beruflichen Kenntnisse und Kompetenzen.

Curriculum
Konzept zum Nachweis in Bezug auf das Projekt:

2> des Lernprozesses 2> der Konzeptziele

© QM-Verlag Seiler, Revision 0, Seite 3 von 18, giiltig ab xx.xx.xxxx
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22 Inhalte 2 gedachter Lernergebnisse
2O Methodik 2O Bewertungen
2> Didaktik 2> und vieles mehr

Evaluation des Lernens
Systematische Analyse des Lernprozesses und seiner Ergebnisse anhand der Lernziele.

Geschaftsplan
Ubersicht von MaRRnahmen zur Erreichung der Unternehmensziele

Interessierte Partei
Parteien die ein direktes oder indirektes Interesse am Lernprozess haben.

Kompetenz
Wissen, Verstehen, Fertigkeiten oder Einstellungen als Eigenschaften, die nachweisbar, angewendet
und beherrscht sind.

Leistungsnachweis
Nachweis an den Lernenden, dass er einen bestimmten Leistungsgrad erreicht hat.

Lernen
Aneignen von Wissen, Einstellungen, Fertigkeiten, Werten, Praferenzen oder Verstehen

Lernender
Lernende Person.

Lerndienstleister (LDL)
Person oder Organisation die Lerndienstleistungen anbietet.

Lerndienstleistung
Prozesse, Verfahren oder Folge von Aktivitaten, die ein systematisches Lernen ermdoglichen.
Lerntransfer (1SO 29990)

Anwenden von Gelerntem auf andere Situationen.

Schliisselprozess
Prozess der erheblichen Einfluss auf die gesamte Lerndienstleistung und deren Erfolg hat.

Sponsor
Personen oder Organisationen, die jede mogliche Unterstiitzung fiir die Lernenden erbringt oder In-
teresse am Ergebnis haben.

Unterauftragnehmer
Unternehmen oder freie Mitarbeiter, die Leistungen erbringen und eigene Rechnungen schreiben.

Unterstutzer
Personen, die Lernende im Lernprozess unterstiitzen und fordern um ihn zu ermoglichen.

© QM-Verlag Seiler, Revision 0, Seite 4 von 18, giiltig ab xx.xx.xxxx
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3 Lerndienstleistungen

3.1 Bestimmen des Lernbedarfes

3.1.1 Allgemeines

In allen Bereichen, in denen wir Lerndienstleistungen anbieten, wird eine Lernbedarfsanalyse durch-
geflihrt. Dabei priifen wir auch nationale Vorgaben. Durch dieses Vorgehen gewéhrleisten wir eine
effektive Ausrichtung unserer Angebote.

siehe auch:
Formblatt "Curriculum" (3.2.3)

3.1.2 Bedarfvon interessierten Parteien
Bevor wir eine Zusage zu einer Lerndienstleistung abgeben stellen wir die folgenden Punkte sicher:

2> Die Durchfiihrung einer Qualifikationsanalyse der Lernenden mit
o der Erfassung bisheriger Aus- und Weiterbildungen
o Bisherige Lernerfahrungen
o Qualifikationen und Zeugnisse
o der Erhebung der Daten mit legitimen Mitteln.
2> Ermittlungen von Angaben die zur Durchfiihrung wichtig sind wie:
o Ziele
o Wiinsche
o Anforderungen interessierter Parteien (Sponsoren, Gesetzgeber, Offentlichkeit...)
2> Wenn sinnvoll der Umfang der Unterstitzung der Lernenden um lhren Lernbedarf und ihre
Lernziele zu bewerten.
2> Ermittlung besonderer Anforderungen wie
o Sprachliche Einschrankungen
o Kulturelle Besonderheiten
o Lese- und Schreibfertigkeiten
o Einschrankungen aufgrund von Behinderungen
o Zuganglichkeitsrichtlinien [WEB-Inhalte (WCAG)]
2> Erfassung von Erwartungen der interessierten Parteien wie umzugehen ist mit:
o Fertigkeiten, Kompetenzen und Erkenntnissen,
o Arbeitsplatzbezogenen Aufgaben / Verantwortlichkeiten und
o Erfolgsindikatoren aus der Sicht des Sponsors.
2> Eine vertragliche Grundlage fiir die Lerndienstleistung abgeschlossen wird.

Unter Berlcksichtigung dieser Anforderungen fiihren wir ein Curriculum, welches alle Faktoren an
einen Ublichen Ablauf beachtet.

3.1.3 Lerninhalt und Lernprozess
Wir stellen sicher dass der Lernprozess allen interessierten Parteien gerecht ist.



Qualitdtsmanagement Verlag

Handbuch

oSe“e Lerndienstleistungen

Alle verfiigbaren Mittel und Informationen um eine zielgruppengerechte Gestaltung zu realisieren

werden festgelegt. Beispiele hierfiir sind: Notwendige Kenntnisse, spezielle Erfordernisse und Infra-
struktur).

Unsere Lernmethoden und Lernmaterialien sind geeignet und fachlich geeignet um das Lernziel op-
timal zu erreichen.

Die Leninhalte sowie der Lernprozess werden standig nach den Ergebnissen ausgerichtet.

Der Bedarf und die Ergebnisse werden ermittelt und im Curriculum sowie im Lehrtagebuch hinter-
legt.

siehe auch:

Formblatt "Curriculum" (3.2.3)
Formblatt "Lehrtagebuch" (3.2.2)

3.2 Gestalten von Lerndienstleistungen

3.2.1 Festlegen der Ziele und des Umfangs der Lerndienstleistung

Ziele und Umfang von zielgruppengerechten Lernergebnissen sowie deren angewendeten Lehrme-
thoden sind festgelegt und werden mit den interessierten Parteien kommuniziert. Beispiel: Flyer, In-
ternetseite, festgelegte Ausbildungskonzepte / Ausbildungsstandards.

Im Curriculum sind die Ergebnisse hinterlegt.
siehe auch:
Formblatt "Curriculum" (3.2.3)

3.2.2 Festlegen der Mittel zur Unterstiitzung und Uberwachung des Lerntransfers

Die Mittel zur Unterstiitzung des Lerntransfers werden im Curriculum festgelegt. Der Lerntransfer
wird laufend Gberwacht, bewertet und dokumentiert. Dabei werden die interessierten Parteien, so-
weit moglich beriicksichtigt. Die Vorgaben sind im Curriculum hinterlegt. In den Lehrtageblichern
werden die Ergebnisse vermerkt.

siehe auch:
Formblatt "Lehrtagebuch" (3.2.2)

3.2.3 Planen des Curriculums
Wir haben fiir jeden Lernbereich ein Curriculum erstellt.

Das jeweilige Curriculum beriicksichtigt die folgenden Punkte:

22 Instrumente der Evaluation entsprechend der Lernziele und Lernergebnisse,
22 Lernmethoden inkl. selbstbestimmtes Lernen,

2> Ziele und Anforderungen,

22 Die Eignung in Bezug auf die Lernenden,

22 die Beriicksichtigung von unterschiedlichen Ergebnissen,
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i Dokumentation passung
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Projektname:
Inhaltsverzeichnis
Die Durchfiihrung einer Qualifikationsanalyse der Lernenden mit: .........ccccceeeeiveciiieeee e, 2
Bisheriger Aus- und WeiterbildUNZEeN ..........uev it e e raaees 2
Bisherige LernerfanrUNGEN......c.uvii ittt e e e st e e e st be e e s saaaeeeen e s 2
Qualifikationen UNA ZEUGNISSE.......cciiciiee ettt et e e e e e atee e e e e e e e e earaeeens 2
Erhebung der Daten ist I@GItimM 2. ......eii i e e e e 2
Ermittlungen von Angaben die zur Durchflihrung wichtig sind Wie: .........ccceeciiieieiiiei e, 2
ZIEIE ettt et e bt e e b et e h e e e st e e e b et e eRr e e e re e e be e e s saneeesreeeaneean 2
WVUNSCNE ..ttt ettt sttt et e s bt e s bt e e bt e e sate e s bt e sabteebbeesabeesabaeens seabeeenaneas 2
Anforderungen interessierter Parteien (Sponsoren, Gesetzgeber, Offentlichkeit...) ............... 2
Umfang der Unterstiitzung der Lernenden um lhren Lernbedarf und ihre Lernziele zu férdern..... 2
Besonderer ANfOrderUNGEN WIB........uuiiiiciiieeeiiiee et ettt e et e e et e e e et e e e e e taeeeesasaeeesssaeeeenssees aeaan 2
Sprachliche EINSChIaNKUNGEN.....cccii it e e e e e e s ae e e e e e s e snabaaneeaen s 2
Kulturelle BeSONAErhEIteN ......c..ooiiiiiiiieee ettt s e 2
Lese- UNd SChreibfertigk@IiteN .....uueeei e e e e e e e e aeee e 2
Einschrankungen aufgrund von Behinderungen..........coccveeiiciiiieciiiee et eetvee e esiee e 2
Zuganglichkeitsrichtlinien [WEB-Inhalte (WCAG)] ....ccoiiiieeiiiiee ettt ettt e 2
Erwartungen der interessierten Part@iN: ... iiiieiie et re e e e e 3
o =4 =YL (=T o VAP 3
(o] aY o T=i =] g V4= o JA PP PP PP PPTPRRN 3
BT ENINENISSEN, ceeiiieiiitreeee ettt et e e e e e e et br e e e e e eeeettbbaeeeeeeeesssasaaeeaeeesasbabasaeeeesasaeaaeens 3
Arbeitsplatzbezogenen AUfEabeN .........c.vvii i 3
VerantWortlichKEItEN ........oouiiiieiee ettt et e 3
Erfolgsindikatoren aus der Sicht des SPONSOrS. ....cccuuiiiieciiiie et e e evee e 3
Eine vertragliche Grundlage fiir die Lerndienstleistung abgeschlossen wird. ..........ccccceeeviinninnnnnn. 3
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Q

Anpassung

Seiler Erforderlich!

Die Durchfiihrung einer Qualifikationsanalyse der Lernenden mit:

Bisheriger Aus- und Weiterbildungen

Bisherige Lernerfahrungen

Qualifikationen und Zeugnisse

Erhebung der Daten ist legitim?

Ermittlungen von Angaben die zur Durchfiihrung wichtig sind wie:
Ziele

Wiinsche

Anforderungen interessierter Parteien (Sponsoren, Gesetzgeber, Offentlichkeit...)

Umfang der Unterstiitzung der Lernenden um Ihren Lernbedarf und ihre
Lernziele zu fordern.

Besonderer Anforderungen wie

Sprachliche Einschrdnkungen

Kulturelle Besonderheiten

Lese- und Schreibfertigkeiten

Einschrdnkungen aufgrund von Behinderungen

Zugdnglichkeitsrichtlinien [WEB-Inhalte (WCAG)]
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. Anpassung

Erwartungen der interessierten Parteien:

Fertigkeiten,

Kompetenzen,

Erkenntnissen,
Arbeitsplatzbezogenen Aufgaben
Verantwortlichkeiten

Erfolgsindikatoren aus der Sicht des Sponsors.

Eine vertragliche Grundlage fiir die Lerndienstleistung abgeschlossen
wird.

Erfasst am:
Mit Sponsor besprochen am:

MaRnahmen:

Freigegeben, Unterschrift
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4.1 Lenkung von Dokumenten

@, .

MA VA Ablauf / Titigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel
Start
Dokument neu EL;rch dedn Er;tekller oder d;rch den
MA | Leitung erassentoden < Neues Dokument I_r.ilsserb es i) tu(rj’nenI;s.k ie ot
iiberarbeiten e.l ung" e.wer. et das Dokument au
seine Glltigkeit.
Handelt es sich um
ein neues
Dokument? ——— In der Liste der Dokumente werden
MA | Leitung iR DEAEE FB Dokumente und die alten Exemplare eingezogen
Aufzeichnungen und vernichtet. Eines dieser
Exemplare wird archiviert.
Ja
Altes Dokument kennzeichnen und
MA | Leitung Stempelung "alt Altes Dokument auf Inhalt priifen, handschriftliche
Kennzeichnung ist ebenfalls
I moglich.
Dokument geht als Original ins
_ Ablage.Archiv/ Altes Dokument Archiv und als gesicherte Datei in
MA | Leitung Datensicherung die Datensicherung.
Uberarbeitetes Revisionsstand des Uberarbeiteten
. . . Revisionsstand Dokumentes erhohen
MA | Leitun Dokument .
g Fachliche Prifung ] erhéhen (+1)
Die fachliche Priifung beinhaltet
auch die Machbarkeit.
Fachliche und
inhaltliche Prifung i.
0.? Wenn die Inhalte nicht ausreichen,
. wird das Dokument liberarbeitet.
MA | Leitung Nein Neues Dokument
Ja
Muss aufgrund
des Inhalts eine
Schulung
?
MA ) erfolgen . ) . Neues Dokument, PA | Wenn der Inhalt einer Einarbeitung
Leitung PA "Schulung intern "Schulung intern" bedarf, wird gem. PA "Schulung
intern" verfahren.
Ausgabe des neuen Dokuments an
alle Mitarbeiter/-innen, um eine
MA |Leitung Ausgabe _ Neues Dokument optimale Verteilung von
notwendigen Informationen zu
I erzielen.
Datei in laufenden o .
. A Neues Dokument Datei wird in die Datensicherung
MA [Leitung Sicherungsbestand

aufnehmen

aufgenommen.
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4.2 Beschaffung externe Ausbilder

MA VA Ablauf / Titigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel
Start
. Bedarf an externen Kraften ist
FB Curriculum
vorhanden.
FBL Bedarf
Dozent
vorhanden? FB Liste der Dozenten | Aus der Liste kann entnommen
Recherche Lieferanten 6 werden, ob es zum Thema einen
FBL externen Dozenten gibt.
Das Angebot wird bei mindestens 2
FBL Angebot einholen e Internet, freie verschiedenen Dozenten eingeholt.
Angebote
Ist das Angebot
i.0.?
FBL Angebote, Unterlagen | Es wird im Wesentlichen das
Nein wirtschaftliche Angebot gepriift.
Ja
Leitung| FBL D e Unterlagen des Dc.e'r Dozent kann .das Thema selbst
R externen Dozenten wahlen, Dauer mindestens 20
Ext. Doz Ausbildungsprobe R
Minuten. Bewertung durch FBL, Q-
Q-Man R .
Man und die Leitung.
Dozent geeignet?
Unterlagen des Dozent ist geeignet, wenn er die
FBL Leitung externen Dozenten Vorstellungen aller Beteiligten
Q-Man Nein entspricht.
Ja
Dozentenvertrag Abschluss eines Vertrages,
Leitung| Org. Freigabe Vorlage, Ubergabe der
Ext. Doz FB ) ) Schweigepflichtserklarung.
Schweigepflichtser-
I kldrung
FB Liste der Dozenten | Stéandige Bewertung bestehender
Org. Datenpflege Dozenten und Aufnahme neuer

Dozenten in FB "Liste der
Dozenten".
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fa) pa
H Anpassung
Dokumentationen
SEIIe Erforderlich!

Fir die Qualitdt unserer Lerndienstleistungen haben wir einen Mechanismus eingefiihrt, um das Ni-
veau unserer Lerndienstleistungen standig zu verbessern. Wir halten laufend Kontakt mit interessier-
ten Parteien, um die Bediirfnisse der Lernenden in idealer Weise zu erfiillen. Unser standiges Streben

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

Qualitdtsbewusst handeln heil3t fiir 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 Umstande, welche die Durchfiihrung unserer Lerndienstleis-

tungen mit einwandfreier Qualitat verhindern, beseitigt werden.

Die kontinuierliche Verbesserung der Qualitat ist fur uns deshalb mittel- und langfristig auch Voraus-

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

Eine storungsfreie Organisation und fortschrittlichste Methoden des Qualitatsmanagements bilden
den dafiir notwendigen Rahmen. Unser Qualitatsverstandnis und Qualitdtsbewusstsein, sowie die
Einstellung aller Mitarbeiter/-innen zur Qualitdt sind Voraussetzung fir die Zufriedenheit unserer

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

Ort, Datum Unterschrift, Leitung
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4.7 Interne Kommunikation

@, .

MA VA Ablauf / Titigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel
Start
FB Protokoll Einzel- oder Routine-
Leitung Einberufung interne Besprechung Kommunikation gemaR Plan oder
Team Kommunikation auBerordentlichem Anlass.
FB Protokoll Bei Bedarf Besprechung von
Leitung Besprechung der alten Besprechung, FB Punkten der letzten internen
MA MaBnahmenplane MaRnahmenplan Kommunikation.
Punkt gemaR
Termin
abgearbeitet? PA ,Vorbeuge- FB Protokoll Falls Termin oder MaRnahme nicht
Leitung KorrekturmaR- Besprechung, FB emgehalten.wwd, wellt’er gemaR PA
MA S — MaRnahmenplan, PA | ,Stérungen im Ablauf” verfahren.
"Vorbeuge-
Ja KorrekturmaR-
nahmen"
EB Protokoll Bei groReren Besprechungen mit
Besprechung neuer Bes Agenda muss die Leitung vor Ort
: prechung
MA |Leitung punkte ( sein.
Sind MalBnahmen
festzulegen? FB Protokoll Prifung durch Entscheidungs-
MA |Leitung informelle Besprechung trager. Ist die Besprechung rein
Besprechung informell, sind keine MaBnahmen
festzulegen.
FB Protokoll MaRnahmen missen geeignet sein,
Leitung Festlegen von Besprechung, um das gewiinschte Ziel zu
MA MaRnahmen FB MaBnahmenplan | erreichen. Festlegung erfolgt gemaR
FB MaBnahmenplan.
FB Protokoll Detaillierte Schilderung des
MA |Leitung Erstellung Besprechung, Problems, der MaRnahme, des
MaRnahmenplan FB MaRnahmenplan Termins und der Verantwortlichen.
FB Protokoll Protokoll gem. FB Protokoll
MA  |Leitung Erstellung Protokoll <& Besprechung, Besprechung.
FB MaRBnahmenplan
Festlegen der nichsten FB Protokoll Falls neue Besprechung notwendig
MA Leitung —— Besprechung is.t, wird der Termin im Protokoll
Kommunikation eingetragen.
Information aller Mitarbeiter/-
FB Protokoll in.nen. ) )
MA |Leitung Ausgabe Kopien Besprechung, Die Erkenntnisse gehen in FB

FB MaBnahmenplan

"Managementbewertung" ein.
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