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Kurzbeschreibung 
Diese Prozessbeschreibung legt das Vorgehen zur Ermittlung des Schulungsbedarf und zur Beurtei-
lung der Wirksamkeit von Schulungen fest. 

Geltungsbereich Gesamtbetrieb 

Prozessziel Qualifikation für Mitarbeiter/innen, die qualitätsrelevante Tätigkeiten ausüben 

Eingaben Fachliche und persönliche Anforderungen an die Stelleninhaber/innen 

Ergebnisse Schulungsbedarf / Schulungspläne 

Prozesseigner PA Mitwirkung QB, BRL 
 

Basis / Input Ablaufbeschreibung D Ergebnis / Output 

Schulungsangebot 
DGQ 
IHK 
TÜV 
DEKRA 
 

Schulungsbedarf in 
spezifischen Qualitäts-
techniken 

Schulungsangebot 
Die Personalabteilung stellt in Zusammenarbeit mit den Fachabtei-
lungen und dem Qualitätsbeauftragten QB eine Liste der verfügbaren 
Schulungsangebote zusammen, die für die Mitarbeiter/innen von In-
teresse sein könnten. Neben allgemeinen Angeboten sind hier be-
sonders fachspezifische Themen aufzuführen. 
Für den Bereich Qualitätsmanagement wird besonders das Schu-
lungsangebot der Deutschen Gesellschaft für Qualität e.V. in Frank-
furt berücksichtigt. 
 

Weitere Anbieter (z.B. IHK, TÜV, DEKRA, ...) werden in die erwei-
terte Auswahl potenzieller Schulungen einbezogen. 
Der Qualitätsbeauftragte kann von den Fachabteilungen die Schu-
lung von Mitarbeitern/innen in speziellen Qualitätstechniken verlan-
gen. 

 
PA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

QB 

 
Aufstellung sinnvoller 
Schulungen als Ange-
bot für die Fachabtei-
lungen 
 

Schulung in Qualitäts-
techniken 

Forderungen an die 
Stelle, 
Stellenbeschreibung, 
aktueller Bedarf 
Schulungsbedarf der 
Führungskräfte 

Erfassung des Schulungsbedarfs 
Einmal jährlich fordert die Personalabteilung von jedem Abteilungslei-
ter eine Aufstellung planbarer Schulungsmaßnahmen für die Mitar-
beiter seines Bereiches an. 
 

Für die Führungskräfte erfolgt die Schulungsplanung in Abstimmung 
zwischen GF, PA und den jeweiligen Führungskräften der Ebenen 
Bereichs- und Abteilungsleiter 

 
PA 

 
 
 

GF/ 
PA/ 
FA 

 
Ausgefülltes Form-
blatt F-C-0480 
 

Einbeziehung der Füh-
rungskräfte in die 
Schulungsplanung 

Forderungen an das 
Personal 
PB-B-7-0400 

Fachspezifischer Schulungsbedarfs 
Die Abteilungsleiter beachten besonders den für ihre Mitarbeiter be-
stehenden fachspezifischen Schulungsbedarf. 
 

Einzelheiten hierzu sind in der Prozessbeschreibung „Qualitätsrele-
vante Tätigkeiten – Forderungen an das Personal“ 
PB-B-7-0400 festgelegt 

 
PA 

 
Ausgefülltes Formblatt 
F-C-0480 

Schulungsbedarf der 
Fachabteilungen 

Gesamt-Schulungsplan 
Auf der Basis der Vorschläge der einzelnen Bereiche stellt PA den 
Gesamt-Schulungsplan für das Folgejahr zusammen. 
Sachliche Unklarheiten klärt PA unmittelbar mit den zuständigen Ab-
teilungsleitern. 

 
PA 

 
Gesamt-Schulungs-
plan Formblatt 
F-C-0480 

Vorschlag für den Ge-
samt-Schulungsplan 

Prüfung und Genehmigung 
PA legt den Gesamt-Schulungsplan der Geschäftsführung zur Prü-
fung und Genehmigung vor. 
 

Die Planung zukünftiger Schulungsmaßnahmen muss jeweils vor der 
Investitionsplanung für das Folgejahr abgeschlossen sein. 

 
GF 

 
Genehmigter Schu-
lungsplan 

Genehmigter Schu-
lungsplan 

Information der Abteilungsleiter 
Die jeweiligen Abteilungsleiter erhalten den genehmigten Schulungs-
plan. 

 
PA 

 
Genehmigter Schu-
lungsplan 

Genehmigter Schu-
lungsplan 

Durchführung der Schulungsmaßnahmen 
Für die praktische Umsetzung des Schulungsplanes in den einzelnen 
Abteilungen sind die jeweiligen Abteilungsleiter verantwortlich. Bei 
Unklarheiten über die Zuständigkeiten ist PA die erste Ansprech-
stelle. 

 
FAL 

 
Überwachung der ge-
planten Maßnahmen 
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Nicht vorausplanbarer 
Schulungsbedarf 

Spontaner Schulungsbedarf 
Ergibt sich während des Jahres ein zusätzlicher Schulungsbedarf, 
obliegt dem betroffenen Abteilungsleiter die Planung, und die Einho-
lung der erforderlichen Genehmigung. 
In jedem Fall sind solche Maßnahmen in den Schulungsplan der Ab-
teilung aufzunehmen. 

 
FAL 

 
GF 

 
Ergänzter Schulungs-
plan 
Einzelgenehmigung 

Durchgeführte  
Schulungen 

Aufzeichnungen 
Die Durchführung der Schulungen ist auf dem Weiterbildungsplan zu 
bestätigen. Teilnahmebestätigungen sind an die Personalabteilung 
zu leiten und in der Personalakte zu verwahren. 
Mit der Herausgabe des jeweils neuen Schulungsplanes sind die al-
ten Ausgaben an PA zu leiten. 
PA beurteilt die korrekte Durchführung und die Wirksamkeit der 
Maßnahmen (in Abstimmung mit den Fachabteilungen). 
PA leitet (in Abstimmung mit den Fachabteilungen) erforderliche 
Korrekturmaßnahmen ein. 

 
FA 

 
PA 

 
 

PA/ 
FA 

 
Durchführungsver-
merke auf dem Schu-
lungsplan / Teilnah-
mebescheinigungen 
in Personalakte 
 

Veranlassung notwen-
diger Nachschulungen 

Durchgeführte  
Schulungen 

Beurteilung der Wirksamkeit von Schulungen 
Nach Abschluss einer Schulungsmaßnahme führt der jeweilige Vor-
gesetzte ein persönliches Gespräch mit den Teilnehmern seines Be-
reiches. Er gleicht das Ergebnis der Schulung mit den gesetzten Zie-
len ab. Typische Fragen richten sich auf: 
 • Organisation der Schulung (räumlich, zeitlich, sachlich) 
 • Fachlicher Inhalt 
 • Praktische Umsetzbarkeit des Erlernten 
 • Kompetenz des Trainers / der Trainerin 
 • Qualität der Unterbringung (Hotel) 
 
Soweit möglich, beurteilt der Vorgesetzte die Wirkung der Schu-
lungsmaßnahme durch gezielte Beobachtung des Mitarbeiters in Be-
zug auf die gesetzten Ziele. 
Im Rahmen der internen Qualitätsaudits wird besonders beachtet, 
welche Schulungen in einer Abteilung durchgeführt wurden und ob 
die Ergebnisse den Erwartungen des Mitarbeiters und des Unter-
nehmens entsprechen. 

 
FA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

FA 
 
 

AU 

 
Mitarbeitergespräch 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abgleich des Erreich-
ten mit den Zielen ei-
ner Schulung 

Erkannte 
Abweichungen 

Korrekturmaßnahmen 
Erweisen sich Schulungsmaßnahmen als ungeeignet, informiert der 
jeweilige Abteilungsleiter, der zu diesem Schluss kommt, die Perso-
nalabteilung. Diese führt formlose Aufzeichnungen über solche Infor-
mationen, die im Rahmen des nächsten Schulungsangebotes zu be-
rücksichtigen sind. 
 
Werden die angestrebten Ziele einer Schulung nicht erreicht, veran-
lasst der zuständige Vorgesetzte geeignete Korrekturmaßnahmen 
(z.B. Nachschulungen). 

 
FAL 

 
PA 

 
 
 

FA 

 
Info der Personalab-
teilung 
 
 
 
 

Angepasstes Schu-
lungsangebot 

Neue Mitarbeiter, 
innerbetriebliche 
Umsetzungen 
 

Checkliste „Mitarbei-
tereinführung F-0500 

Einarbeitung neuer Mitarbeiter 
für jeden neuen Mitarbeiter (von extern eingestellt oder innerbetriebli-
che Umsetzung) muss der zuständige Vorgesetzte den Schulungsbe-
darf des Mitarbeiters feststellen und im Rahmen eines Einarbeitungs-
plans abdecken. Zu diesem Zweck ist eine Checkliste „Mitarbeiterein-
führung F-0500“ anzulegen und abzuarbeiten. 
 
Nach Abschluss der Einarbeitung wird die Checkliste vom Mitarbeiter 
gegengezeichnet und in der Personalakte abgelegt. 
 
 
 

 
FA 

 
 
 
 
 

PA 

 
Geregelte Einarbei-
tung neuer Mitarbei-
ter 
 
 

Dokumentation der 
Maßnahmen in der 
Personalakte 

 

Dokumentenprüfung nach jeder Änderung durch    >    QB/GF    >    Prozesseigner    >    Fachabteilung    >    Ablage: QB 

Erläuterung von verwendeten Abkürzungen siehe PB-B-3-0100 
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