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1 Anwendungsbereich

Unternehmensbezeichnung:
StralRe:
PLZ, Ort:

GF:
QM-Manager/-in:

Anzahl Mitarbeiter/-innen:
Dienstleistung:

Mustermann AG
Zum Salm 27
D-88662 Uberlingen

Klaus Seiler, MSc. in QM
Hans Mustermann

5

Unser Unternehmen konzipiert, plant und fihrt MaRnahmen gem. SGB Il
durch. Unsere Kunden sind Privatpersonen, private und o6ffentliche
Auftraggeber.

Zutreffende Fachbereiche, die Anwendung finden (Ausziige):

Grundlage

Fachbereich

bis 5

§ 45 Malnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung Absatz 1 Satz 1 Nummer 1 | FB 1

erfolgsbezogen vergitete Arbeitsvermittlung

§ 45 Malknahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung ausschlieRlich | FB 2

§ 49 Berufseinstiegsbegleitung
§ 51 Berufsvorbereitende BildungsmafRnahmen
§ 75 Ausbildungsbegleitende Hilfen

§ 76 AuRerbetriebliche Berufsausbildung

§ 48 BerufsorientierungsmafRnahmen FB 3

MaRnahmen der beruflichen Weiterbildung entspr. vierter Abschnitt drittes Kapitel und
entsprechende Wirtschaftszweige

= Gewerblich / Technisch

= Kaufmannisch

> Unternehmensbezogene Dienstleistungen

3> Personenbezogene und soziale Dienstleistungen

FB 4
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Grundlage Fachbereich
Transferleistungen §110 und §111 SGB 11| FB5
Teilnahme behinderter Menschen am Arbeitsleben, SGB IIl §§112ff FB6

2 Normative Verweisungen

Im Rahmen unseres Managementsystems beachten wir folgende normative Vorgaben (Beispiele):
DIN EN 1SO 9001:2015

DIN EN ISO 9000:2015

AZAV

SGB Ill.

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 jihrlich gepriift und iiberwacht. Werden zwischen den Uberwachungen neue
Themen erkannt, werden diese umgehend umgesetzt.

Nachweis(e)
FB 4 0 0 Kontext
FB 410 /420 Kontext, 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
Uiberwacht. Werden zwischen den Uberwachungen neue Erfordernisse und Erwartungen erkannt, werden diese
umgehend umgesetzt.

Nachweis(e)
FB 410 /420 Kontext, Erfordernisse und Erwartungen

4 3 Festlegen des Anwendungsbereichs des Qualitaitsmanagementsystems

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

4 4 Qualitdtsmanagementsystem und dessen Prozesse

441

Mit diesem Handbuch und den nachfolgenden Regelungen und Nachweisen haben wir nachgewiesen, dass wir
ein QM-System eingefiihrt 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,
= das zu erwartende Prozessergebnis,
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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 MaBnahmen,

die Form der Prozessliberwachung,

letzte Anderungen,

mogliche Prozessverbesserungen ,

Dokumente und deren Aufbewahrung und

die Prozessabfolge und deren Wechselwirkungen.

VRVAIVRVALVRL VI VAL VIR VL VRV

442

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

Arbeitsanweisung

AA 4 4 0 Anweisung Prozesserstellung

Nachweis(e)

FB 4 4 0 Prozesse

5 Fiihrung
5 1 Fithrung und Verpflichtung

51 1 Allgemeines

Die oberste Leitung hat die Rechenschaftspflicht fiir die Wirksamkeit des QM-Systems tGbernommen und
nimmt diese wahr. Unsere Qualitatspolitik und —ziele sind strategisch und richten sich nach unserem Kontext.
Die Qualitatspolitik sowie die Bedeutung des wirksamen Funktionierens des Qualititsmanagements 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 fordern die fortlaufende Verbesserung. Unsere Fihrungskrdfte und deren
Verantwortung ist kommuniziert durch das Organisationsdiagramm (5 3 0).

5 1 2 Kundenorientierung

Wir erflllen unsere behoérdlichen und gesetzlichen Anforderungen. Chancen und Risiken in Bezug auf unsere
Dienstleistungen sind festgelegt und werden liberwacht (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

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 Qualititsziele. 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 Qualitatspolitik wird den interessierten

Parteien zur Verfligung gestellt.

Nachweis(e)
FB 5 2 0 Qualitatspolitik

5 3 Rollen, Verantwortlichkeiten und Befugnisse in der Organisation

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

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

6 Planung fiir das Qualitatsmanagementsystem
6 1 MaBnahmen 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:

> die beabsichtigten Ergebnisse zu erzielen,

> erwilinschte Auswirkungen zu verbessern,

> unerwiinschte Auswirkungen zu verhindern und zu verringern

> eine fortlaufende Verbesserung zu erreichen.

6.1.2

Die Malnahmen zum Umgang mit Risiken sind geplant und an geeigneten Stellen umgesetzt. Die MaBnahmen
und deren Wirksamkeit sind Grundlage laufender Bewertungen. Alle MaBnahmen 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:
= Vermeiden von Risiken,
> ein Risiko auf sich zu nehmen um Chancen wahrnehmen zu kénnen,
= Beseitigen der bestimmten Risikoquelle oder der Risikoquellen,
=
p s

VRVRVRVAVAY

Andern der Wahrscheinlichkeiten oder den méglichen Konsequenzen,
Risikoteilung, oder Beibehaltung durch Entscheidung.
Mogliche Konsequenzen:
> (bernahme neuer Praktiken oder Prozesse,
= ErschlieBung neuer Zielmarkte,
= Neukundengewinnung,
= Aufbau von Partnerschaften und Interessengruppen,
= 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

6 2 Qualitadtsziele und Planung zur deren Erreichung

6.2.1
Wir haben Qualitatsziele fir alle Organisationsebenen, Funktionsbereiche und Prozesse festgelegt.
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Prozessbeschreibungen

DIN EN I1SO 9001:2015

Weitere Prozessbeschreibungen auf der CD auf
der folgenden Seite



Auf der CD enthalten:

6 1 0 Ermittlung Risiken Chancen

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 Informationen
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
8 3 1 Konzeption Mallnahmen

8 4 2 Auswahl Anbieter

8 4 2 Beschaffung

8 4 2 Externe Prufung Labor

8 4 2 Kontrolle Dienstleistungen

8 4 3 Kommunikation Anbieter

8 5 1 Durchfiihrung MaBnahmen

8 5 1 Planung MaRnahmen

8 5 1 Vorbereitung MalRnahmen

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 KorrekturmafRnahmen
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7 5 3 2 Lenkung aufgezeichneter Informationen

MA VA Ablauf / Tatigkeiten Dokumente Ablauf / Hilfsmittel
Start
\ 4
Dies kann ein Priufprotokoll, ein
Aufzeichnung wird Angebot, ein Kalibriernachweis oder
MA Aufzeich ’
erstellt utzeichnung jede andere Aufzeichnung des
Unternehmens sein.
Muss die
Aufzeichnung
Vorges. abfvzzrzi::get N Falls die Aufzeichnung von einer
Person MA < Prifung auf Inhalte Aufzeichnung an(:.ieren Person oder Funkt|o'n
freigegeben werden muss, wird es
dieser zur Priifung vorgelegt.
Nein < I
A 4
Das Dokument wird abgezeichnet
MA AbschlieRen des Aufzeichnung vom MA der Aufzeichnur]g. .
Dokumentes Gegebenenfalls gehen die Daten in
andere Auswertungen mit ein.
Ist der Ort der
Ablage bekannt?
Nein Aufzeich Falls der Aufbewahrungsort nicht
am MA Information uizeichnung bekannt ist., wird dieser erfragt.
Ja < I
\ 4
Falls die Aufzeichnung weiter
. konserviert werden muss
i Aufzeichnun
MA Ko e g (Datensicherung...), wird dies
entsprechend vermerkt.
Kennzeichnung des Dokumentes mit
MA Kennzeichnung Aufzeichnung ggfs. ,ALT“, Aufbewahrungsfrist und
Aufbewahrungsdauer.
Ablage der Aufzeichnung im Archiv,
MA Ablage Aufzeichnung, Archiv |Produktionsordner, technischen
Dokumenten oder sonstigem
vorgesehenem Ort.
ENDE
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8 2 3 Beteiligungen an Ausschreibungen

MA VA Ablauf / Titigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel
Start
GF Ausschreibung Internet, Die Ausschreibung wird ermittelt
ermittelt Ausschreibungen, und intern zur Verfiigung gestellt.
Bundesanzeiger...
Ausschreibung, Auswertung anhand der
GF Auswertung MaBnahmenmappen | \japnahmenmappen ob ein
Angebot abgegeben werden kann. .
Angebot
moglich? . Bei direkter Ansprache wird
GF Ausschreibung freundlich abgesagt.
GF PA ,Konzeption S::::L\rmbung, Es wird eine MaBnahme konzipiert
MaRnahmen* : entsprechend der
MaRnahmenmappen Prozessbeschreibung.
Erstellen des Angebotes und
GF Angebot MaRnahmenmappe, | zZusendung an ausschreibende
Angebot Stelle.
Ausschreibung
Kunde erhalten? ) Der Vorgang wird archiviert. Neue
GF Ablage V Ausbildungsvertrag, | MaRnahmen werden aufbewahrt
age Vorgang Rechnung um eventuell spater diese
anzupassen.
) Verfahren gemaR der PA
GF PA ,Vorbereitung PA Vorbereitung "Vorbereitung MaRnahmen" in
MaRnahmen” MaBnahme, Auftrag, | deren Verlauf auch die PA
MaBnahmenmappe | "pyrchfiihrung MaRnahmen"
aufgerufen wird.
GF PA ,,Durchfiihrung Teilnahmenachweis,

MaRnahmen“

MaRnahmenmappe

© QM-Verlag Seiler, Revision 0, Seite 1 von 1, giiltig ab xx.xx.xxxx




Qualitaitsmanagement Verlag

Z>Z>Z> 8 4 3 Kommunikation Anbieter
0Seile

MA VA Ablauf / Tatigkeiten Dokumente

Ablauf / Hilfsmittel

E-Mail, aktuelle 4D-

amMm GF Sl Reporte, Vertrage

einberufen

v

Anbietern

Protokoll
aMm GF Besprechung Besprechung,
Anbieter| aktuelle 4D-Reporte,
. Vertrage
Sind Daten zu
kommunizieren?
Protokoll
amMm GF Besprechung,
Anbieter| aktuelle 4D-Reporte,
Vertrage
am GF Zusendung Daten Individuelle Daten
Anbieter
Protokoll
. Besprechung, 4D-
am GF Terminierung @ Reporte, Vertrige,
IAnbieter MaRnahmenplan
am GF Uberwachung Alle Ergebnisse
Anbieter|

|

ENDE

Die Besprechung ist routinemaRig
oder aufgrund aktueller Anlasse,
ggfs. wird eine Telefonkonferenz
eingerichtet. Der Anbieter kann ggfs.
zugegen sein.

Festlegung der Daten zur
Durchfiihrung der Lieferung /
Leistung.

Daten kénnen alle Informationen zur
Durchfiihrung der Leistung sein.
Beispiel: Zeichnungen, Material,
Schulungsunterlagen...

Zusendung der festgelegten Daten
und Materialien. Ggfs. wird eine
Bestatigung eingeholt.

Terminierung der nachsten
Kommunikation wenn dies
erforderlich ist

Uberwachung der Abarbeitung.
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8.7.0 Stérungen im Ablauf

MA VA Ablauf / Titigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel
Start
GF Problem eingrenzen < Alle U | Das Problem wird moglichst
e e Unterlagen schriftlich festgehalten, FB "4D-
Report”.
Eine MaRBnahme wird vorerst
) Geeignete MaRRnahme festgehalten. Bei Unklarheiten wird
Teiln. GF festlegen 4D-Report das Problem in dem wéchentlichen
Meeting besprochen.
Die durchzufihrenden MaRnahmen
GF MaRnahme fixieren 4D-Report werden feindefiniert (siehe FB 4D-
Report).
Es wird festgelegt, wer fiir die
Verantwortung 4D-Report einzelnen MaRnahmen
GF festlegen verantwortlich ist und Information
der beteiligten Personen.
Zeitpunkte der Zwischenpriifung,
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 Storung nicht
QM 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 erhilt der QM die

v

Unterlagen zur globalen
Auswertung und Ableitung von
moglichen Korrekturen und
Verbesserungen.
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> > > Prozesserstellung
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Zu beachtende Punkte bei der Erstellung von Prozessbeschreibungen ........cccccceveeivevciivieeeceeencnnneee, 1
GrafiSCES BEISPIEI....uuriieeiieiiiiiiiiee ettt et e e e eeecrre e e e e e e st baeeeeeseesbbraseeeeeesssarsaaeesaeseeesenannnns 3
Grundlagen

Kapitel 4 Abschnitt 4.4.0 "Qualitatsmanagementsystem und dessen Prozesse”.

Gultigkeit

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 gewahrleisten, wurde diese Arbeitsanweisung erstellt.

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

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

D Prozesseingaben
o Die Eingaben, die fiir den Prozess notwendig sind. Beispiel: Lagerbestand,
Materialeigenschaften fir den Prozess Beschaffung.
D 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 miissen hervorgehen. Beispiel: Zuwenig Produkte im
Lager.
o Die Methode zur Durchfiihrung ist festgelegt. Beispiel: Zahlen des Bestandes und
Suche nach Anbieter.
> Art der Messung
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OSei ler > Dokumentation

o Eder Prozess kann gemessen werden. Manchmal macht es aber keinen Sinn, da der

Prozesserstellung

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 missen geeignet sein.
> Verantwortungen / Befugnisse
o Sie werden bei jeder Prozessbeschreibung genannt, um eindeutige Zuordnungen
gewadhrleisten zu kdnnen. Beispiel: Verantwortung Beschaffung ist bei dem Einkauf,
die Pflicht zur Mitarbeit haben die Bedarfstrager/-innen.
D Prozessrisiken, Chancen und abgeleitete Mallnahmen
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 MalRnahmen sind nur bei freigegebenen Anbietern eine
Beschaffung durchzufihren.
D Prozessiiberwachung
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 mussen beschrieben und dokumentiert sein, damit alle
Beteiligten auch die Anderungen kennen. Beispiel: Die Verantwortung fiir die
Beschaffung wechselt.
D Prozessverbesserungen
o Prozessverbesserungen werden bei Erkennung einer Verbesserung durchgefiihrt,
werden als Hinweis Dritter oder systematisch durch Auswertungen erkannt. Beispiel:
Erweiterung der Einkaufsbedingungen.
o 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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Grafisches Beispiel

Qualititsmanagement Verlag

Z[D 10 2 0 KorrekturmaRnahmen
Firmenlogo 3 Bitte austauschen mit dem eigenen Logo

—

Prozessname 3 mit Zuerdnung in der Morm = 10.2.0

MA VA Ablauf / Titigkeiten <<———  Logischer Prozessablauf

Dokumente

Ablauf / Hilfsmittel

Start Prozessbeginn; kann auch
%“""\-\. I

Aufgrund eines anderen Prozesses
gestartet werden [(Wechselwirkung)

Bedarf erkennen
%~ Prozessschritt; Beinhaltet
l eine Aufgabe
Feallsmanalyss %~ Prozessschrit; Beinhaltet
eine Aufgabe
Fragestellung?
I Kein %-__ Abfrage; Leiteteine

Entscheidung ein

ENDE

%—_ Prozessende

Gibtan wer fiirden Schritt’ die
Fragestellung werantwortlich ist.

Gibtan weran dem Prozess
mitarbeitet.
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LD
QSei|e|> Dokemertatorer >

Musterhandbuch
AZAV

Formblatter / Nachweisformen

DIN EN 1SO 9001:2015

Weitere Formblatter und Beispiele auf der CD auf
der folgenden Seite



Auf der CD enthalten:

4 0 0 Kontext

4 1 0 Kontext, Erfordernisse und Erwartungen
4 4 0 Prozesse

5 2 0 Qualitatspolitik

5 3 0 Organisationsdiagramm

5 3 0 Verantwortungen und Befugnisse
6 1 0 Chancen und Risiken

6 1 0 Risiken MalRnahmen

6 2 0 Qualitatsziele

6 3 0 Anderungen am QM-System

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

7 1 6 Organisationswissen

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 Leistungstibersicht

8 3 2 MaRnahmenmappe

8 4 2 Checkliste Anbieter

8 4 2 Liste Anbieter Umfang Kontrollen
85 1 Curriculum MaBnahme

85 1 Eignungsverfahren / Eignungstest
8 5 1 Kalkulationsbeispiel

8 5 1 Softwarevalidierung

8 5 2 Kennzeichnung und Rickverfolgbarkeit
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 9001:2014

9 2 2 Auditplan

9 2 2 Auditprogramm

9 3 2 Managementbewertung

10 1 0 Liste der Verbesserungen

10 2 0 Nichtkonformitaten KorrekturmalRnahmen
102 2 ,4D-Report”

10 2 2 MalRnahmenplan

10 3 0 Fortlaufende Verbesserungen



Qualitstsmanagement Verlag 6 1 0 Risiken MaBnahmen Beispiele in Rot

0Sei ler > Dokumentation

Inhaltsverzeichnis
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Allgemeine Risiken (6 1 0 Planung flir das QUalitatSmManagemMENTSYSTEM) .......uvii i i ettt e ettt e e eete e e e eeteeeeeeeetbeeeeetaeeeeastaeaeeasbaeeeataseesassaeaeaassaeesansassaeaesassaeaeassseanants

Bearbeitungshinweis
Diese Datei listet alle Risiken und MaRnahmen die zur wirksamen Steuerung des Qualitatsmanagementsystems notwendig sind. Sie ist eines der zentralen Nach-

weisdokumente.

Beachte:

2> Wirksamkeitsprifungen kénnen nie sofort nach Abschluss einer Malnahme durchgefiihrt werden.
2> Eintrage in die Tabellen sollten im Vier-Augen-Prinzip durchgefiihrt werden.
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Allgemeine Risiken (6 1 0 Planung fiir das Qualitatsmanagementsystem)

6 1 0 Risiken MaRnahmen Beispiele in Rot

Nr. Risiko MaRnahmen der Minimierung / Kontrolle Verant-
wortlich
1 Schulungsraume, Ausfall Regelmalige Wartung, Reinigung und externe Wartung der elektronischen Hilfsmittel,
Ersatzbeamer
2 Kenntnisse Mitarbeiter/-innen Einarbeitung der Mitarbeiter/-innen, Vergabe von Verantwortungen und Befugnissen,
Aufsicht durch GF und Fachbereichsleitungen, Auswertung der Erhebungsbogen
3 Schulungsunterlagen falsch Kontrolle der Unterlagen bei Eingang im Unternehmen und fachliche Prifung durch die
GF und die Fachbereichsleitung
4
5
6
7
8
9
10
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8.5.1 Softwarevalidierung

Beispielkalkulation

Nr. Risiko MaRnahmen der Minimierung / Kontrolle Verant-
wortlich
1 Konstruktionssoftware
2 PPS
3 Steuereinheiten an Maschinen
4 Feldiiberwachung (Riickmeldungen und
Reklamationen)

5
6
7
8
9
10
11
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9 2 2 Auditbericht

Datum:

Lead-Auditor / Auditor:

Auditiertes Unternehmen:

Standort:

Auditierte Abteilung:

Auditcheckliste /
Regelwerk:

Zusammenfassendes Ergebnis:

Feststellungen:

2>

2>

Verbesserungspotentiale:

=

Bemerkungen:

Auditor MafBnahmen erforderlich:
Ja X Nein O

Anlagen:
Bilder, eingesehene Unterlagen Teilnehmer/-
innenliste

Datum XX.XX.XXXX Unterschrift:
Auditor/-in
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Geschiftsfiihrung auditiertes Unternehmen: MaRnahmen erforderlich:

JaO Nein O

Anordnung der Geschéftsfiihrung:

Datum: Unterschrift Geschaftsfiihrung:

Verteiler: Geschaftsfiihrung, Beauftragter der obersten Leitung, auditierte Abteilung
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Abweichung / MaBnahme Verantwortlich Termin

Grundlage Regelwerk Punkt XXX;

Getroffene MaRRnhahme:

Abweichung geschlossen am:

Bemerkungen / Name

Grundlage Regelwerk Punkt XXX;

Getroffene MaRnahme:

Abweichung geschlossen am:

Bemerkungen / Name

Grundlage Regelwerk Punkt XXX;

Getroffene MalRnahme:

Abweichung geschlossen am:

Bemerkungen / Name
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