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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

Abteilungen sind die jeweiligen Abteilungsleiter verantwortlich. Bei
Unklarheiten Uber die Zusténdigkeiten ist PA die erste Anspred-
stelle.

Prozessziel Qualifikation fur Mitarbeiter/innen, die qualitatsrelevante Tatigkeite:.
Eingaben Fachliche und persénliche Anforderungen an die Stelleninhaber/innen
Ergebnisse Schulungsbedarf / Schulungsplane
Prozesseigner PA Mitwirkung
Basis / Input Ablaufbeschreibung & rgebnis / Output
Schulungsangebot Schulungsangebot
DGQ Die Personalabteilung stellt in Zusamme: {mit den Fa e Aufstellung sinnvoller
IHK lungen und dem Qualitatsbeauftragten G e Lit = der veric Schulungen als Ange-
TUV Schulungsangebote zusammen, die fur die Mita: Anen von . bot fur die Fachabtei-
DEKRA teresse sein kénnten. Neben allgemeinen Angebc ‘ar be- lungen
sonders fachspezifische Themen aufzufiihren.
Schulungsbedarf in Fir den Bereich Qualitdtsmanagement wird besonders dac Schulung in Qualitats-
spezifischen Qualitats- | lungsangebot der Deutschen Gesellschaft« “AtelV.ing techniken
techniken furt bertcksichtigt.
Weitere Anbieter (z.B. IHK, TOV, DEK | ...) werden 3rwei-
terte Auswahl potenzieller Schulun®=r. nbezogen. QB
Der Qualitatsbeauftragte kann vz achabteilunge Schu-
lung von Mitarbeitern/innen in spe. ~litatstect 1 verlan-
gen.
Forderungen an die Erfassung des Schulungs’ rfs
Stelle, Einmal jahrlich fordert diz nalabteilung von Je ‘ungslei- | PA | Ausgefilltes Form-
Stellenbeschreibung,  ter eine Aufstellung ple or Schi! Rnahmen . Mitar- blatt F-C-0480
aktueller Bedarf beiter seines Bereichy I
Schulungsbedarf der Einbeziehung der Fuh-
FUhrungskrafte Fir die Elhrungskrai _chuluy; lanung in Abstimmung GF/ | rungskréfte in die
zwisck °E PAund\ agen FU! Jskréaften der Ebenen PA/ | Schulungsplanung
Berel und Abteilungsiener FA
Forderungen an das Fachspezific lungsbec s
Personal Die Abteilungslei. an besonders den fiir ihre Mitarbeiter be- PA | Ausgefiilites Formblatt
PB-B-7-0400 stehenden fachspezi. “ulungsbedarf. F-C-0480
Einze" .sind in de.. ozessbeschreibung ,Qualitatsrele-
var S Forderungen an das Personal®
Pf -0400,/  Jgeles
Schulungsbedarf der G 't-S aungs
Fachabteilungen Al > der Vo .age der einzelnen Bereiche stellt PA den PA | Gesamt-Schulungs-
Ges. o flr das Folgejahr zusammen. plan Formblatt
Sachlic. .n klart PA unmittelbar mit den zustandigen Ab- F-C-0480
teilungslerte:...
Vorg , fur den \nd Genehmigung
se ‘nulungsp’ FA. ) Gesamt-Schulungsplan der Geschéftsfuhrung zur Pri- GF | Genehmigter Schu-
fung t snehmigung vor. lungsplan
Die/ Ag zukinftiger Schulungsmafinahmen muss jeweils vor der
Iny snsplanung fur das Folgejahr abgeschlossen sein.
Genehmigter < .nation der Abteilungsleiter
lungsplan Jeweiligen Abteilungsleiter erhalten den genehmigten Schulungs- | PA | Genehmigter Schu-
an. lungsplan
Genehmigter Schu- Durchfiihrung der SchulungsmafRnahmen 3
lungsplan Fur die praktische Umsetzung des Schulungsplanes in den einzelnen | FAL | Uberwachung der ge-

planten MaRRnahmen
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Spontaner Schulungsbedarf

Nicht vorausplanbarer i Ergibt sich wahrend des Jahres ein zusétzlicher Schulungsbedarf, FAL | Ergénzter Schulungs-
Schulungsbedarf obliegt dem betroffenen Abteilungsleiter die Planung, und die/  ho- plan
lung der erforderlichen Genehmigung. GF | Einzelgenehmigung
In jedem Fall sind solche MafRnahmen in den Schulungsplan de.
teilung aufzunehmen.
Durchgefiihrte Aufzeichnungen
Schulungen Die Durchfuhrung der Schulungen ist auf dem Weiterbildungsplanzu | FA | ingsver-
bestatigen. Teilnahmebestétigungen sind an die Personalab# mern._ .f dem Schu-
zu leiten und in der Personalakte zu verwahren. + | lungsplan / Teilnah-
Mit der Herausgabe des jeweils neuen Schulungsplanes die al- nebescheinigungen
ten Ausgaben an PA zu leiten. Personalakte
PA beurteilt die korrekte Durchfiihrung und die Wirksami ar PA/
MaRnahmen (in Abstimmung mit den Fac’ »hteilungen). FA eranlassung notwen-
PA leitet (in Abstimmung mit den Facha! .gen) erforde. diger Nachschulungen
KorrekturmalRnahmen ein.
Durchgefiihrte Beurteilung der Wirksamkeit von Schulungen
Schulungen Nach Abschluss einer SchulungsmafRnahme fuhrt der; ‘ar- FA | Mitarbeitergespréch
gesetzte ein persénliches Gesprach mit den Teilnehmern'c
reiches. Er gleicht das Ergebnis der Schuk ‘2n gesetzic
len ab. Typische Fragen richten sich ay
* Organisation der Schulung (rdumlig icn, o
* Fachlicher Inhalt
* Praktische Umsetzbarkeit des Efnt. n
» Kompetenz des Trainers / der?
* Qualitat der Unterbringung (Hote
Soweit méglich, beurteilt der Vorgesetzte « ~ der Schu- FA
lungsmaRnahme durch ge 3eobachtung viters in Be-
zug auf die gesetzten Zi
Im Rahmen der intern Jalitatse 4 besondei. chtet, AU | Abgleich des Erreich-
welche Schulungen i .er Abt eftihrt wurder, und ob ten mit den Zielen ei-
die Ergebnisse den | rtur > Mit ters und des Unter- ner Schulung
nehmens entspreche
Erkannte Korre AaBmnahmen
Abweichungen Erweiserisich “ingsmafnah ~ ungeeignet, informiert der FAL | Info der Personalab-
jeweilige Abte. = _der zu uicsem Schluss kommt, die Perso- teilung
nalabteilung. Dies: nlose Aufzeichnungen Uber solche Infor- PA
mationen, die im Rahi. schsten Schulungsangebotes zu be-
ricksichtican,sind.
We IS o ebten Ziele einer Schulung nicht erreicht, veran- FA | Angepasstes Schu-
la; arzust?t  ge V' esetzte geeignete KorrekturmaRnahmen lungsangebot
(z lachs?  ungt
Neue Mitarbeiter, Eil 4 neuer irbeiter
innerbetrieht fur je ’ iter (von extern eingestellt oder innerbetriebli- | FA Geregelte Einarbei-
Umsetz che Umic s der zusténdige Vorgesetzte den Schulungsbe- tung neuer Mitarbei-
darf des Mitaruciers feststellen und im Rahmen eines Einarbeitungs- ter
Chec! LMitarb: “decken. Zu diesem Zweck ist eine Checkliste ,Mitarbeiterein-
tere dang F-05 0500“ anzulegen und abzuarbeiten.
Dokumentation der
Nach luss der Einarbeitung wird die Checkliste vom Mitarbeiter | PA | MalRnahmen in der
gege! ichnet und in der Personalakte abgelegt. Personalakte
Dokumentenprifung nac Anderung durch > QB/GF > Prozesseigner > Fachabteilung > Ablage: QB
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