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WfbM Handbuch 1. Inhalt, Inkraftsetzung

1. Inhalt, Inkraftsetzung

1.1 Inkraftsetzung

Inkraftsetzung des Systems zur Sicherung der Qualitdt nach §178 des Dritten Buches Sozial-
gesetzbuch der WfbM

QM-System

Die Akademie hat ein System zur Sicherung der Qualitat (QM-System) nach §178 des Dritten Bu-
ches Sozialgesetzbuch SGB Il eingefiihrt. Das System dient zum Leiten und Lenken der Akademie
bezuglich der Qualitat und bezuglich der Einhaltung von gesetzlichen Vorgaben des Dritten Buches
Sozialgesetzbuch (SGB 1ll). Zu diesen Vorgaben gehéren auch die Rechtsverordnung Anerken-
nungs- und Zulassungsverordnung - Weiterbildung - AZAV, die Begrindung zur Rechtsverordnung
und die Empfehlungen des Anerkennungsbeirates der Bundesagentur fir Arbeit.

Das System zur Sicherung der Qualitat in der Akademie ist im Handbuch zum System zur Sicherung
der Qualitat (QM-Handbuch) dokumentiert, es wird wirksam angewendet und seine Wirksamkeit wird
standig verbessert.

Der Aufbau des Systems zur Sicherung der Qualitat ist prozessorientiert und folgt in seiner Struktur
der internationalen Norm DIN EN ISO 9001.

Durch diese Erklarung setzt die Geschaftsfihrung das QM-System in Kraft. Unterschrift siehe Deck-
blatt.

QM-Handbuch und Geltungsbereich

Das vorliegende Qualitdtsmanagementhandbuch (QM-Handbuch) beschreibt die Prozesse und den
Geltungsbereich des Systems zur Sicherung der Qualitat und verweist auf die dokumentierten Ver-
fahren. Es gilt fur alle Tatigkeiten der Akademie und ist fir alle Mitarbeiter der Schule verbindliche
Arbeitsgrundlage.

Das QM-Handbuch wird hiermit in Kraft gesetzt. Unterschrift siehe Deckblatt.

1.2 Geltungsbereich des Qualitatsmanagementsystems

Der Geltungsbereich des Qualitdtsmanagementsystems bezieht sich auf den Bereich Eingangsver-
fahren, Berufsbildungsbereich und Arbeitsbereich der Werkstatt.

Alternativtext:
Das hier benannte Qualitdtsmanagement bezieht sich auf die

. Anforderungen der Bundesagentur fur Arbeit (AZAV), Fachbereich 06 (REHA-MalRnahmen)

Der Geltungsbereich des Qualitdtsmanagementsystems bezieht sich auf den Unternehmensbereich
der Durchfiihrung von Sprach-, Integrationskursen und REHA-MalRnahmen am Standort xyz. Das
vorliegende Qualitatsmanagementhandbuch (QM-Handbuch) beschreibt die Prozesse des Systems
zur Sicherung der Qualitat und verweist auf die dokumentierten Verfahren. Es gilt fur alle Tatig-
keiten der WfbM. und ist fur alle Mitarbeiter der im Geltungsbereich verbindliche Arbeitsgrundlage.
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1. Inhalt, Inkraftsetzung

FB 01
Malnahmen zur
1. Heranfiihrung an den Ausbil-
dungs- und Arbeitsmarkt,

2. Feststellung, Verringerung
oder Beseitigung von Vermitt-
lungshemmnissen,

3. Vermittlung in eine versiche-
rungspflichtige Beschaftigung,
4. Heranfiihrung an eine selb-
standige Tatigkeit oder
5. Stabilisierung einer Beschaf-
tigungsaufnahme
(8§45 Absatz 1 Satz 1 Nr.1 bis 5
SGB )

FB 02
Ausschlielich erfolgsbezo-
gen vergutete Arbeitsver-
mittlung in versicherungs-
pflichtige Beschaftigung
nach § 45 Absatz 4 Satz 3
Nr. 2 SGB Il

FB 03
Maflnahmen der Berufswahl
und Berufsausbildung nach

dem Dritten Abschnitt des
Dritten Kapitels des SGB Il

MaRRnahmen der beruflichen

FB 04

Weiterbildung nach §§ 81
und 82

Musterhandbuch Bildung

Aktivierung- und Vermitt-
lungsgutschein (AVGS)

Aktivierung- und Vermitt-
lungsgutschein (AVGS)

(Entwurfs-)Version 0 Datum 01.07.2021

Bildungsgutschein

FB 05
Transferleistungen nach
den §§ 110 und 111 des

SGB I
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FB 06
MaRnahmen zur Teilhabe
behinderter Menschen am

Arbeitsleben nach dem
Siebten Abschnitt des Drit-
ten Kapitels des SGB Il
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Qualititsmanagement

WibM Handbuch

2. Das Unternehmen

2. Die WfbM

2.1 Die WfbM in Zahlen

Griindungsjahr: 1988

Anzahl Mitarbeiter: derzeit 18

Geschaftsfilhrung: Die Geschaftsfiihrung wird Werkstattleiter wahrgenommen.
Organigramm: Die gesamte Aufbauorganisation ist im Organigramm (Kapitel 5) dargestellt.

Adresse: WifbMe.V.
Bildungszentrum
33333 Nordsldstadt

Wir sind eine Einrichtung zur Teilhabe behinderter Menschen am Arbeitsleben und zur Eingliederung
in das Arbeitsleben. Wir fihren MaRnahmen der beruflichen Rehabilitation oder der Eingliederungs-
hilfe in einer Werkstatt fiir behinderte Menschen (im folgenden Werkstatt genannt) durch. Unsere
Zielgruppe sind Personen, die ihrer kérperlichen, geistigen oder psychischen Beeintrachtigungen
oder Besonderheiten wegen nicht oder noch nicht auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt erwerbstatig
werden kdnnen.

2.2 Wirtschaftliche Leistungsfahigkeit der WfbM

Wir verstehen uns als leistungsférdernder Partner mit dem Ziel, die Leistungs- oder Erwerbsfahigkeit
behinderter Menschen zu erhalten, zu entwickeln, zu verbessern oder wiederherzustellen. Dabei ist
es unser Anliegen, die Personlichkeit dieser Menschen weiter zu entwickeln und ihre Beschaftigung
zu ermoglichen oder zu sichern.

Das Unternehmen WfbM ist nach §142 SGB IX anerkannt.

Die Akademie ist ein eingetragener Verein mit der Anerkennung der Gemeinnutzigkeit und nicht auf
Gewinn ausgerichtet. Der Leiter der Werkstatt verfugt Uber langjahrige Erfahrung in der Weiterbil-
dung/ Sonderpadagogik.

Das Kollegium der Akademie setzt sich aus Fachlkraften der unterschiedlichen Disziplinen zusam-
men. Die Kompetenz des Kollegiums begriindet sich in den Fahigkeiten seiner Mitglieder und der
bedarfsorientierten Fortbildung. Die fachliche und padagogische Kompetenz des Lehrpersonals wird
durch WeiterbildungsmalRnahmen standig aktualisiert.

Das Leistungsspektrum der Akademie
Das Angebot der Akademie gliedert sich in mehrere Bereiche:

a)
b)
c)

Zur wirtschaftlichen Leistungsféahigkeit im Sinne der AZAV verfasst die Leitung der Akademie jahrlich
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Qualititsmanagement

WibM Handbuch

2. Das Unternehmen

einen Bericht.
B 200Fb01 Erklarung zur wirtschaftlichen Leistungsfahigkeit

Rechtliche Integritat: Die Leitung der Akademie verfasst alle drei Jahre zum Zeitpunkt der Rezer-
tifizierung ein Dokument zur rechtlichen Integritat der Leitung.

B 200Fb02 Erklarung zum Rechtsstatus der Leitung

Eine Ubersicht des aktuellen Angebots an freien und geférderten BildungsmaRnahmen liegt vor.

2.3 Verwendete Begriffe und Abkirzungen

Wichtige Abklirzungen, die in diesem Handbuch verwendet werden:

AA Arbeitsanweisung

AZ Aufzeichnung

BBB Berufsbildungsbereich

CL Checkliste

Dk Dokument

EV Eingangsverfahren

ExA Externer Auditor

Fb Formblatt

HB Handbuch

MA Mitarbeiter

PB Prozessbeschreibung

QB Qualitatsmanagement-Beauftragter (auch QM-Beauftragter)
WL Geschéftsleitung, Leitung der Werkstatt

2.4 Gesetzliche Grundlagen, mit geltende Richtlinien und Normen

Aufstellung aller im Rahmen des Qualitditsmanagementsystems berlcksichtigten Gesetze, Normen
u. Richtlinien :

Gesetz / Richtlinie / Norm Langbezeichnung, Bereich, Inhalt
Sozialgesetzbuch (SGB), Drittes Buch (lII)
SGB Il o
Arbeitsférderung
Sozialgesetzbuch (SGB), Drittes Buch (lII)
SGB \
Grundsicherung
AZAV Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung
Begrindung zur AZAV Verbindliche Begriindung des BMAS zur AZAV
Verbindliche, standig aktualisierte Empfehlungen des
Empfehlungen des Anerkennungsbeirats Anerkennungsbeirates der Anerkennungs- stelle der
Bundesagentur fur Arbeit (BA)
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WfbM Qualitatsmanagement 2. Das Unternehmen
Handbuch
BBiG Berufsbildungsgesetz
BDSG Bundesdatenschutzgesetz
ArbSchG Arbeitsschutzgesetz
WVO Werkstattenverodnung
SGB IX 182§ialgesetzbuch IX, §§ 13, 20, 35, 39, 40, 136, 139,
HEGA 06/ 10 gﬁggzggfeeig’;]fﬂr Eingangsverfahren und Berufsbil-
BAR Gemeindame Empfehlungen
ArbStattVv Arbeitsstattenverordnung
AGG Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
BTHG, §49 bis 63) Bundesteilhabegesetz

Oben genannte Gesetze/ Richtlinien und Normen liegen in der aktuellen Fassung vor.
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3. Infos rund

WfbM Handbuch ums Handbuch

3. Informationen fur den Nutzer des Handbuchs zum System zur Siche-
rung der Qualitat nach SGB Il

3.1 Ziel, Inhalt, Aufbau und Umfang des Handbuchs

Das hier dargelegte System zur Sicherung der Qualitat dient zum Leiten und Lenken der Akademie
bezlglich der Verwirklichung unserer Grundsatze und internen Regelungen. Es verbindet unsere
Unternehmensziele und unsere Qualitatspolitik mit den gesetzlichen Anforderungen. Es ist nach der
internationalen Norm DIN EN ISO 9001:2008 strukturiert. Im Text wird deshalb das Handbuch zum
System zur Sicherung der Qualitadt nach SGB Il auch als QM-Handbuch bezeichnet. Mit der Ver-
wendung des Begriffs ,Akademie” ist stets Akademie e.V. gemeint.

Uberblick und Einblick. Das QM-Handbuch beschreibt die Prozesse und den Geltungsbereich des
Systems zur Sicherung der Qualitat und verweist auf die dokumentierten Verfahren. Es qilt fur alle
Tatigkeiten der Akademie und ist fur alle Mitarbeiter verbindliche Arbeitsgrundlage. Das QM-
Handbuch hat das Ziel, die wirksame Anwendung des QM-Systems zu dokumentieren und sicher zu
stellen.

Wegweiser. Das QM-Handbuch bildet den Gbergreifenden "Wegweiser" zur Gesamtdokumentation
des QM-Systems der Akademie. Es flhrt den Nutzer zu den einzelnen Teilprozessen im Unterneh-
men und verweist systematisch auf die zur Erledigung der einzelnen Aufgaben guiltigen Vorgaben
und Dokumentationen.

Nummerierung und Gliederung. Die Nummerierung und Gliederung der QM-Handbuch-Kapitel 5
bis 8 folgt weitgehend der Nummerierung in den Abschnitten der DIN EN ISO 9001:2008. Mit dieser
an der Norm orientierten Gliederung wird die systematische Uberpriifung, Bearbeitung und Integrati-
on aller AZAV-relevanten Punkte flir das Unternehmen Akademie sichergestellt.

3.2 Ausgabe des QM-Handbuchs

Der QM-Beauftragte ist von der Leistung mit der Revision, dem Anderungsdienst und der Verteilung
des QMH beauftragt. Die Genehmigung und Freigabe des QMH erfolgt durch die Leitung der Aka-
demie.

QM-Handblicher, die dem Anderungsdienst unterliegen, werden fortlaufend nummeriert (Bisher ein
Exemplar). Das Exemplar mit Anderungsdienst wird nur an die Geschéftsfiinrung und den QM-
Beauftragten ausgegeben.

Von diesem Handbuch existieren folgende Exemplare:

Nr. Aufbewahrung Bemerkung

1 Pa.plerexem.plar mit Unter- Geschaftsfiihrung Mit allen PB’s (s/w) und Do-
schrift zur Freigabe kumenten

Weitere Papierexemplare zur Auslage Ohne PB's (s/w), keine Revi-

sionslenkung
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WfbM

Handbuch

3. Infos rund
ums Handbuch

3.3 Anderungen des QM-Handbuchs

Das QM-Handbuch wird vom Qualitatsbeauftragten regelmaRig Uberprift und entsprechend den
Erfordernissen in Abstimmung mit der Geschéaftsfiihrung iberarbeitet. Anderungen fiihren zu einer
neuen Versionsnummer des Handbuchs. Die gednderten Passagen werden zur besseren Lesbarkeit
bis zur nachsten Ausgabe blau gekennzeichnet.

Musterhandbuch Bildung
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4. Das Management-

WfbM Handbuch
system

4. Qualitatsmanagement und QM-Dokumentation

4.1 Die Prozessorientierung unseres QM-Systems

Die Anwendung eines Systems zur Sicherung der Qualitat ist eine Regelvoraussetzung fur die Aner-
kennung durch 6ffentliche Tragerschaften. Unser System zur Qualitatssicherung begriindet sich auf
die standardisierten und anerkannten Methoden des Modells der Norm DIN EN ISO 9001:2008.

Die Prozessorientierung unseres Managementsystems bedeutet, dass sich das gesamte betriebliche
Handeln als Kombination von Prozessen betrachten Idsst. Mit Prozess ist jede Tatigkeit gemeint, die
Eingaben in Ergebnisse umwandelt. Versteht man z.B. die Kundenanforderung als Eingabe und die
Erflllung dieser Anforderung als Ergebnis, so ist damit der gréfte denkbare Prozess beschrieben.
Er umfasst alle Tatigkeiten unserer Werkstatt. Dieser grofte Prozess ist in Teilprozesse aufgeglie-
dert, die dann ohne Beachtung von Bereichs- und Abteilungsgrenzen alle Aktivitdten des Betriebs
umfassen.

In Abb. 1 ist die Prozessaufteilung der obersten Ebene abgebildet.

QM - Prozessmodell flr Trager der Weiterbildung

5.Leitung
I Bildungsorganisation I
fiihren und entwickeln
Teilnehmer Teilnehmer
6.Ressourcen 8.Messung
Lehrende, Mitarbeiter, Bildungsprozesse
Lerninfrastruktur 9 .
) messen, analysieren
bereitstellen und
N und verbessern
Unternehmen entwicklen Unternehmen
A Bildungsangebote konzipieren, A
I durchfiihren und evaluieren
Arbeitsmarkt Arbeitsmarkt

Anforderungen des Teilnehmers, 7 .Bildungsmafinahmen Erfiillung der Anforderungen des
der L!nternehmen und des Teilnehmers, der Unternehmen und
Arbeitsmarktes des Arbeitsmarktes

Abb. 1: QM-Prozessmodell

Zwischen den beiden AulRenpolen TUA (Teilnehmer=Mitarbeiter, Unternehmen, Arbeitsmarkt) befin-
den sich die Prozesse der obersten Stufe. Das QM-System unseres Betriebes und damit auch die-
ses Handbuch, folgen dieser Struktur. Auch die Kapitel dieses Handbuchs von Punkt 5 bis Punkt 8
entsprechen dieser Einteilung.
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4. Das Management-

system

Alle Prozesse sind in einer Prozessiibersicht abgebildet. Die Tatigkeiten Konzeption, Durchfiihrung
und Evaluation von Bildungsleistungen sind Teil dieser Prozesslandschaft. Die Aufgaben, Ablaufe,
anzuwendenden Methoden und Instrumente sind nach Bedarf in einer Prozessbeschreibung festge-
legt. FUr die beschriebenen Prozesse wird ein Prozessverantwortlicher benannt, der Ansprechpart-
ner welcher bei Anderungen und Verbesserungsvorschlagen ist und die Feinabstimmung beziglich
,seines” Prozesses mit dem QM-Beauftragten Ubernimmt. Definierte Zielgrofien in den Prozessbe-
schreibungen legen die qualitatsrelevanten Grofen dar, die fur die gewlnschten Prozessergebnisse

entscheidend sind.

Unser System zur Sicherung der Qualitat enthalt systematische Instrumente zum Leiten und Lenken
der Organisation. Sie sind in den Handbuchkapiteln und den Prozessbeschreibungen dokumentiert.
In diesem Kapitel wird zunachst der Prozess der Konzeption, Durchfuhrung und Evaluation von Bil-
dungsangeboten beschrieben. Um die Leistungsfahigkeit dieses Kernprozesses zu sichern, ist er als
wiederkehrende Abfolge der von Deming entwickelten PDCA-Methode zu verstehen. Die Phasen
PLAN (planen), DO (ausfiihren), CHECK (Prifen, ACT (verbessern, agieren) werden hier durch die
Phasen Kundenwunsch, Lernziele, Mallnahme, Bewertung realisiert. Der unten abgebildete Quali-
tatskreis fur MalRnahmen zeigt diesen Zyklus.

Der Qualitatskreis fiir MaBnahmen

Kundenwunsch
Marktanforderung,
Unternehmensanforderung,
Teilnehmerwunsch, Anforderung BA

X

S

Erfolgsermittlung, Verbesserung

Marketingprozess

2

&

coroing < ][]

der MaRnahme

Eigenes Urteil |:|[|

Lehr- und Lernziele
der MaRnahme festlegen

AJ

N0

Durchfiihrung der MaRnahme

Entwicklung der MaBnahme

NN

4

Beschreibung der MaBnahme

Abb.: Qualitatskreis fur Malnahmen nach DEMING (PDCA-Zyklus)

Unsere Prozesskategorien

Managementprozesse:

Unsere Managementprozesse leiten und lenken unsere Organisation. Sie koordinieren die operati-

ven Prozesse.

Musterhandbuch Bildung
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4. Das Management-
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Kernprozesse:

Die Kernprozesse leiten sich aus den definierten Kerngeschaften unserer Werkstatt ab. Sie haben
direkten Bezug zu den Anforderungen des Kunden und leisten einen unmittelbaren Beitrag zur Kun-
denzufriedenheit.

Unterstltzungsprozesse:
Unsere Unterstitzungsprozesse ermoglichen die Effektivitat und Effizienz unserer Kernprozesse

Arbeitsschutzprozesse:

Die Arbeitsschutzanforderungen sind in alle Prozesse integriert. Daneben gibt es reine Arbeits-
schutzprozesse, welche der Arbeitssicherheit und der Erhaltung der Gesundheit unserer Beschaftig-
ten dienen.
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WfbM Handbuch 4. Das Managementsystem

4.2 Ubersicht der Prozesse (Prozesslandschaft)

Handbuch Kapitel 5
Managementbewertung-Leitbild/ Qualitatsziele-Interne Kommunikation-Verantwortlichkeiten

]: Kernprozess Soziale Dienstleistung (EV, BBB)

|:| Kernprozess Fertigung

KUNDENANFORDERUNGEN
Mitarbeiter, Betriebe, Arbeitsmarkt, Wirtschaft
ERFULLTE KUNDENANFORDERUNGEN
Mitarbeiter, Betriebe, Arbeitsmarkt, Wirtschaft

.

Fur die unterstrichenen Positionen existieren Prozessbeschreibungen. Fur die farbigen Positionen existieren gelenkte Dokumente. Fir die wei3en Positionen
existieren keine separaten gelenkte Dokumente.
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4. Das Managementsystem

Prozesse Nahere Ausgestaltung/ Unterpro- ZielgroRen, Ergebnisse Handbuch- | Prozessbeschrei-
zesse kapitel bung/ Mitgeltendes
Dokument
Managementbewertung, Zielvereinbarungen treffen und Zieler- | Wirksamkeit unseres QM-Systems im Uberblick, Riickblick, Bewer- | 5.1.4 500Fb01
Leitbild und Qualitatszie- | reichungsgrad feststellen und Pro- tung und Vorausschau (Erstellung eines Managementberichts) 500Fb03
le, Kommunikation und zesse fortlaufend optimieren Naheres zu den Inhalten gehen aus dem Formular hervor.
Verantwortlichkeiten Rahmen sicherstellen fiir Organisati- | Rahmen schaffen fiir Austausch zwischen Lehrkréften und Leitung, | 5.1.6 500Fb02
on und Kommunikation intern Planung und Nachbetrachtung
Benennung eines Qualitdtsmanagementbeauftragten im Hause 51.5 500Dk03
Hinzuziehung externer Fachkrafte nach Bedarf
Festlegung von Verantwortlichkeiten Klarheit in den jeweiligen Aufgaben und Befugnisse 5.2 602Dk01
und Befugnissen
Entwicklung von Leitbild und Quali- Die Qualitatspolitik... 5.1.2 500Dk03
tatszielen ist auf unseren Unternehmenszweck und die Erfolgsfaktoren hin 500CLO1
ausgerichtet,
enthalt verpflichtende Aussagen zur Kundenzufriedenheit, Mitarbei-
terqualifikation,
enthalt Aussagen zur standigen Verbesserung unseres QM-
Systems,
ist angemessen
Die Qualitatsziele... 51.3 500Dk02
sind messbar, erreichbar und realistisch formuliert,
Die Qualitatsziele stehen mit der Unternehmens-/ Qualitatspolitik im
Einklang
Kommunikation mit Fachkundiger Sicherheit in punkto Abwicklung von geférderten MalRnahmen, 2.3 200Fb01
Stelle, Behérden rechtzeitige Mitteilung von relevanten Anderungen an die Fachkun- 200Fb02

dige Stelle

Interne Kommunikation sicher stellen
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Prozesse Néhere Ausgestaltung/ Unterpro- ZielgroRen, Ergebnisse Handbuch- | Prozessbeschrei-
zesse kapitel bung/ Mitgeltendes
Dokument
Lerninfrastruktur Bereitstellung und Aufrechterhaltung Funktionalitat und Vollstandigkeit der Unterrichtsausstattung 6.3 601PB00
von raumlich-technischen Lernumge- | Ungestorter Unterrichtsablauf
bung Positive Lernatmosphéare
Methodenvielfalt bei der Unterrichtsdurchfiihrung
Keine Unfalle
Gezielte Investitionen
Qualifikation und Aus- Sicherstellung Berufserfahrung, Aus- | Aktualitat und Vollstandigkeit der Qualifikationsnachweise, 6.2 602PB00
wahl des Lehrpersonals und Fortbildung der Lehrkrafte Nachweise zu padagogischer, methodischer, didaktischer, fachli-
cher Qualifikation sowie Berufserfahrung bei den Lehrkraften,
Positive Bewertungen zu den Lehrkraften seitens der Teilnehmer,
Hoher Zufriedenheitsgrad bei den Mitarbeitern und Lehrkraften
Planung und Durchfiihrung von inter- | Systematischer Ausgleich zwischen Anforderung und Qualifikation, 6.2 602PB00
nen Ausbildungen Ergebnisqualitdt von Weiterbildungen des eigenen Personals
Beherrschung verschiedener Unterrichtsmethoden
Einflhrung neuer Mitarbeiter Gute Orientierung flr neue Kollegen 6.2.1 602PB00
Kernprozess Weiterbil- Teilnehmer beraten Beratung der Teilnehmer vor und wahren der Malnahme 7 701PB0O0
dung (Planen, Durchfiih- Lernerfolgskontrolle
ren, Organisieren) Anwendung Methodenspektrum
Einsatz von Methoden zur Férderung | Hohe Wiedereingliederungsquote bei Arbeitslosen Teilnehmern 701PB0O0
der individuellen Lernprozesse Geringe Abbrecherquote
Erfolgreich bestandene Abschlusspriifungen
Konstruktive Riickmeldung von Lernenden, Lehrenden und Betrie-
ben
Konzeption von MaRnahmen und Aktualitat hinsichtlich der arbeitsmarktlichen Verwertbarkeit bei 7 701PB0O0
Bericksichtigung der arbeitsmarktli- Mafnahmen der geférderten Weiterbildung
chen Verwertbarkeit und Férderung
der Wiedereingliederung von Teil-
nehmern in den Arbeitsmarkt
Uberpriifung der Eingangsvorausset- | Informierter Teilnehmer einschl. Aussage zur Teilnahmeempfehlung | 7 701PB0O0
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Prozesse Néhere Ausgestaltung/ Unterpro- ZielgroRen, Ergebnisse Handbuch- | Prozessbeschrei-
zesse kapitel bung/ Mitgeltendes
Dokument
zungen der Teilnehmer, Eignungs-
feststellung
Beratung der Teilnehmer vor und Informierter Teilnehmer einschl. Aussage zur Teilnahmeempfehlung | 7 701PB0O0
wahrend der Malnahme
Informationen zur Sicherung des individuellen Lernerfolgs
Evaluierung, Wiedereingliederung 8.3 701PB00
Ergebnisfeststellung und Auswertung | Abbrecherquote
wahrend und nach der MaRnahme Erfolgreich bestandene Abschlusspriifungen
Konstruktive Rickmeldung von Lernenden, Lehrenden und Betrie-
ben
Lenkung der Dokumente, | Lenkung von Dokumenten und Auf- Dokumente... sind auf dem aktuellen Stand, 4.3 Dokumente zum
Datensicherheit, Daten- zeichnungen Handbuch
schutz sind einheitlich gestaltet,
sind in der jeweils gultigen Fassung an jenen Stellen vorhanden, an
denen sie benutzt werden
Datensicherung Sichere Verfiigbarkeit aller elektronisch gespeicherten Daten 4.4 400Fb01
Datenschutz Integritat von Lehrkraften 4.5 400Fb02
Schutz von unternehmensinternen Daten
Schutz von Teilnehmerdaten
Aufrechterhaltung und Audits Informationen Uber Verbesserungspotential 8.2 801PB00
Verbesserung des QM- Konformitat
Systems Vergleich Soll und Ist
Umgang mit Fehlern und deren Kor- Fehler werden erkannt und beseitigt 8.5 800Dk01
rektur, Berticksichtigung von Vorbeu- | Fehler sollten sich nicht wiederholen 8.6 800Fb01

gungsmalnahmen

Auf ungewdhnliche nicht vermeidbare Ereignisse kann angemessen
reagiert (Notfallplan)

Erkennen und Durchfiihren von Korrektur- und Vorbeugungsmalf3-
nahmen. Die Trends und organisatorische AbhilfemaRnahmen als
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Prozesse Néhere Ausgestaltung/ Unterpro- ZielgroRen, Ergebnisse Handbuch- | Prozessbeschrei-
zesse kapitel bung/ Mitgeltendes
Dokument
Reaktion werden in der jahrlichen Managementbewertung reflek-
tiert.
Beschwerdemanagement Beschwerden missen so gesteuert werden, dass der Beschwerde- | 8.1 800Dk01
geber zufrieden ist und KorrekturmaRnahmen eine Wiederholung 800Fb01

ausschliel3en
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4.3 Die Managementdokumentation
Die Managementdokumentation besteht aus vier Teilen:
Teil 1: QM-Handbuch
) ...besteht aus 8 QMH-Kapiteln,
o ...beschreibt QM-bezogene Tatigkeiten und verweist auf Prozesse und Regelungen
o ...legt die allgemeinen Ziele und Inhalte des QM-Systems fest
) ...definiert den Geltungsbereich des QM-Systems
o ...liefert eine Aussage zur Qualitatspolitik ab.

Teil 2: Prozessbeschreibungen

Diese Vorgabedokumente beziehen sich auf einen tbergeordneten Ablauf / Prozess, der z. B. abtei-
lungs- / bereichslibergreifend sein kann oder sogar flr das gesamte Unternehmen gilt. Hierin kann
auf eine nachgeordnete Arbeitsanweisung verwiesen werden, um konkrete Arbeitsablaufe zu regeln.

Teil 3: Mitgeltende Dokumente
Mitgeltende Dokumente sind interne und / oder externe Dokumente in Form von Aushangen, Anwei-
sungen, Formblattern oder Checklisten.

Teil 4 Aufzeichnungen

Aufzeichnungen sind Nachweisdokumente. Sie geben Aufschluss Uber ausgefiihrte Tatigkeiten und
erzielte Ergebnisse, die von der Norm und den Gesetzen gefordert werden z. B. ausgefillte Form-
blatter und Checklisten.

Die Teile 2 und 3 sind Bestandteile dieses QMH und als Anhang zu finden. Die unter Teil 4 zusam-
mengefassten Aufzeichnungen werden in den entsprechenden Bereichen verwaltet.

Die QM-Dokumentation wird durch die Geschéftsleitung und den QMB regelmaRig Uberprift und
aktualisiert.

4.4 Lenkung der Dokumente (Teil 1 bis 3 der Managementdokumentation)

Dokumente enthalten Informationen und Daten. Sie kénnen in Papierform vorliegen oder als Dateien
in elektronischer Form.
Papiere, die die Durchflihrung von Aktivitdten beweisen, oder die Erfullung von Anforderungen bele-
gen, zum Beispiel ausgefllte Listen mit Prufergebnissen oder Protokolle, zahlen in diesem Hand-
buch nicht zu den Dokumenten, sie sind Aufzeichnungen.
Die Lenkung der Dokumente innerhalb des Unternehmens ist notwendig, damit eindeutige und guilti-
ge Unterlagen zur richtigen Zeit an den jeweiligen Arbeitsplatzen vorhanden sind. Ein ,gelenktes”
Dokument erflllt folgende Anspriiche:

» Esist vor der Herausgabe genehmigt

» Es wird bei Bedarf aktualisiert und erneut genehmigt

= Es ist mit dem aktuellen Uberarbeitungsstatus gekennzeichnet

» Es ist sichergestellt, dass das Dokument an den jeweiligen Stellen verfligbar ist

» Sie sind lesbar und leicht erkennbar

= Die unbeabsichtigte Verwendung veralteter Dokumente wird verhindert
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Dokumente werden von der Leitung freigegeben, in dem sie mit den Statusdaten in das Verzeichnis
der giltigen Dokumente eingetragen werden. Die Liste wird von einer beauftragten Person gefiihrt.
Bei Dokumenten die im Status geandert worden sind, werden die gednderten Passagen farblich ge-
kennzeichnet damit der Leser eine deutliche und schnelle Information tiber die Anderungen erhélt.
Nicht mehr glltige Dokumente werden in einem Verzeichnis "Ungultige Dokumente" gespeichert und
3 Jahre aufbewahrt.

Beispiele fir die Bezeichnung von Dokumenten

Prozessbeschreibung:

601PBO0O0 Einrichtung und Gestaltung der Infrastruktur.......

6 - Handbuchkapitel (eine Ziffer)
01 - Laufzahl fir Prozessbeschreibung (zwei Stellen)
PB - Abkulirzung fir Prozessbeschreibung (zwei Buchstaben)
00 - Laufziffer (bei Prozessbeschreibungen immer 00
Im Rahmen einer Prozessbeschreibung: Dokumente, Formblatter, Checklisten

601Dk02 Mindestanforderungen....

6 - Kapitel im Handbuch (eine Ziffer)
01 - Zugehorigkeit zu Prozessbeschreibungen, bleibt konstant, so kann sofort
erkannt werden, dass entsprechendes Dokument zur Prozessbeschreibung 601PB00
gehort)
Dk - Dokument (Fb=Formblatt, AA=Arbeitsanweisung, Dk=Dokument)
02 - Laufziffer (2-tes Dokument in der PB 601)

Wenn ein Dokument nicht direkt einer Prozessbeschreibung zuzuordnen ist, sondern ledig-
lich zu einem bestimmten Kapitel im QM-Handbuch:

600DkO01 Liste der Schulungsraume...

6 - Kapitel im Handbuch (eine Ziffer)
00 - Zugehorigkeit Kapitel dieses Handbuchs, bleibt konstant, so kann sofort erkannt
werden, dass entsprechendes Dokument nicht einer Prozessbeschreibung angehdrt
Dk - Dokument (Fb=Formblatt, AA=Arbeitsanweisung, Dk=Dokument)
01 - Laufziffer (erstes, zweites, drittes Dokument zu Kapitel 6)

4.5 Lenkung von Aufzeichnungen (Teil 4 der Managementdokumentation)

Musterhandbuch Bildung (Entwurfs-)Version 0 Datum 01.07.2021 Seite 19 von 39




WfbM

Handbuch

4. Das Management-
system

Aufzeichnungen werden erstellt, um einen Nachweis der Konformitat der Produkte mit den jeweils
geltenden Anforderungen nachzuweisen. Sie werden aber auch angefertigt, um einen Uberblick

Uber die Wirksamkeit des Qualitditsmanagementsystems zu erhalten.

4.5.1 Papieraufzeichnungen

Aufzeichnungen werden Uber einen Zeitraum von 10 Jahren in der Akademie archiviert. Zustandig
fur die Kennzeichnung, Archivierung und Wiederauffindbarkeit von Aufzeichnungen zu den Pro-
duktrealisierungsprozessen ist die Geschaftsleitung. Sie delegiert diese Tatigkeiten sowie den Um-

gang mit allen Qualitatsaufzeichnungen an den Qualitatsbeauftragten.

,Gelenkte“ Aufzeichnungen erfullen folgende Anforderungen:

» Sie sind eindeutig gekennzeichnet
» Sie sind gut lesbar und leicht erkennbar

= Sije sind wieder auffindbar

» Sie flr einen festgelegten Zeitraum aufbewahrt
» Sie werden geschitzt aufbewahrt

Die Aufbewahrungsorte der Aufzeichnungen:

Aufzeichnungen

Ersteller der Aufzeichnung
und verantwortlich fiir die
Archivierung

Aufbewahrungsort

1. Auftragsbezogene Aufzeichnun-
gen

Vertrage, Teilnehmerlisten, Anwesen-
heitslisten, Schulungsunterlagen,
Teilnehmerbezogene Gesprachsnoti-
zen, Beratungsprotokolle, Anmeldun-
gen, Vertrage, Prufungsunterlagen,
Laufmappen

Lehrgangsordner im Ge-
schaftszimmer

2. Qualitatsbezogene Aufzeichnun-
gen

Managementbewertungen, Aufzeich-
nungen zu Schulungsmaflinahmen,
Ergebnisse der Lieferantenbeurteilun-
gen, Ergebnisse von internen Audits,
Aufzeichnungen zu entstandenen
Fehlern und Stérungen, Aufzeichnun-
gen zu ergriffenen FolgemalRnahmen,
Aufzeichnungen zu Ergebnissen von
Korrekturmaf3nahmen, Aufzeichnun-
gen zu Ergebnissen ergriffenen Vor-
beugemalinahmen, Feedback-
Fragebdgen, Erfolgsbeobachtungen

Geschaftszimmer
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3. Allgemeine Aufzeichnungen

Aufzeichnungen von Gesprachsproto-
kollen, Aufzeichnungen zu Dozenten-
tagen, Alle Aufzeichnungen die von

allgemeiner Bedeutung sind

Geschaftszimmer

4. Personal

Lebenslaufe, Verschwiegenheitserkla-
rungen, Nachweise zur Qualifikation/

Lehrbefahigung, Zeugnisse

5. Arbeitsmarktrelevanten Auf-
zeichnungen

Bildungszielplanung
Informationen der Ar-
beitsagentur

4.5.2 Datensicherung

Fir die Datensicherung und den Schutz der Daten vor unberechtigtem Zugriff ist grundsatzlich die
Leitung der Akademie zustandig. Die Datensicherung erfolgt wochentlich auf externe Festplatten

durch die Leitung.

B 400Fb01 Datensicherung

4.6 Datenschutz

Unternehmensinterne Daten

Teilnehmerdaten

Daten der Fachkrafte

Fur samtliche unternehmensin-
ternen Daten besteht flir die
Mitarbeiter die Verpflichtung
zur Verschwiegenheit gegen-
Uber Externen. Hierflr ist eine
Verschwiegenheitsverpflichtung
zu unterschreiben.

Informationen Uber Teilnehmer
sind ausschlief3lich fiir den in-
ternen Gebrauch bestimmt, und
werden nur in dem Mal3e er-
fasst, wie sie fir einen ord-
nungsgemafien Ablauf der Bil-
dungsprozesse erforderlich
sind. Hierfur ist eine Ver-
schwiegenheitsverpflichtung zu
unterschreiben.
Mitarbeiterunterlagen sind ge-
schutzt vor unberechtigtem Zu-
griff aufzubewahren.

Personalunterlagen sind ge-
schutzt vor unberechtigtem
Zugriff aufzubewahren.

400Fb02 Verschwiegenheitserklarung
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5. Verantwortung der Leitung
Die Bildungsorganisation fiihren und entwickeln

5.1 Selbstverpflichtung der Leitung

Das Qualitdtsmanagement ist in erster Linie Aufgabe der Werkstattleitung. Sie muss deshalb die
geeigneten Rahmenbedingungen fiir ein funktionierendes Qualitdtsmanagementsystem schaffen
und Uber die Wirksamkeit informieren.

5.1.1 Kundenorientierung

Als Kunden werden von uns alle an der Werkstatt interessierten Parteien verstanden, dazu gehéren
die Mitarbeiter in erster Linie, aber auch die auftraggebenden Unternehmen, die Gesellschaft im
weitesten Sinne die ein Interesse an der Einhaltung der Gesetze, dem Schutz der Umwelt und der
Schonung von Ressourcen hat, die Wirtschaft mit ihnren marktgerechten Qualifikationsanforderun-
gen, die Bundesagentur fir Arbeit mit ihrem Anspruch der Eingliederung von Absolventen, auch An-
gestellte und Fachkrafte sowie Lieferanten sind interessierte Parteien und in diesen weit gefassten
Begriff des Kunden mit einzubeziehen.

5.1.2 Mitarbeiterorientierung

Zwischen der Werkstatt und den behinderten Menschen bestehen Arbeitnehmervertrage, in denen
das Rechtsverhaltnis geregelt wird. Wir ermdglichen den behinderten Menschen im Rahmen dieser
Arbeitsverhaltnisse durch den Werkstattrat eine angemessene Mitwirkung in den ihre Interessen
berihrenden Angelegenheiten. Dies gilt sowohl flr den Eingangsbereich als auch fir den Berufsbil-
dungsbereich.

5.1.3 Leitbild

Unsere Qualitatspolitik enthalt das kundenorientierte Leitbild. Sie wird von der Unternehmensleitung
erstellt und beinhaltet die Verpflichtungen zur Erfillung der Anforderungen. Die Qualitatspolitik wird
auf ihre Zweckmaligkeit gepruft, standig bezuglich ihrer Angemessenheit bewertet und legt einen
Rahmen zur Findung unserer Qualitatsziele fest. Unsere Qualitatspolitik muss in regelmafigen Ab-
standen bewertet werden.

Das Leitbild enthalt immer Hinweise auf die standige Verbesserung aller Abldufe, sowie eine Defini-
tion unseres Kundenbildes und eine Aussage zu unseren Unterstlitzungen der Teilnehmer bei der
Eingliederung in den Arbeitsmarkt. Das bestehende Leitbild wird jahrlich zum Zeitpunkt der Erstel-
lung des Managementberichts auf Aktualitat hin Uberpruft und, falls erforderlich, angepasst.

I 500DkO1 Leitbild

5.1.3 Unternehmens- und Qualitatsziele

Basierend auf der obigen Verpflichtung der Leitung sowie den Ergebnissen der Managementbewer-
tung und anderen Eingabeinformationen werden messbare und realistische Unternehmens- und
Qualitatsziele festgelegt und deren Erfullung jahrlich durch die Leitung Uberpruft. Diese Unterneh-
mens-/ Qualitdtsziele konnen neben den Qualitdtsaspekten auch monetare, Umwelt-, Sicherheits-,
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Gesundheitsaspekte beinhalten. Sind die Unternehmens- und Qualitatsziele fachbereichsspezifisch,
dann sind die betreffenden Personen bei der Entwicklung und der Uberpriifung der Zielerreichung
mit einzubeziehen. Durch Aushang oder personliche Gesprache wird daflir gesorgt, dass die Unter-
nehmens- und Qualitatsziele im Unternehmen verstanden und verwirklicht werden.

Wesentlich ist hierbei die Vorgabe von Zielen, die der standigen Verbesserung aller Ablaufe des
Unternehmens dienen.

B 500Dk02 Unternehmensziele/ Qualitatsziele

5.1.4 Managementbewertung

Betriebswirtschaftlich

Die Werkstatt ist nach betriebswirtschaftlichen Grundsatzen organisiert. Die Werkstattenleitung
kommt ihrer Verpflichtung zur Darlegung des Geschéftsverlaufs nach §12 WVO nach, indem sie
einen Jahresabschluss und eine Betriebsabrechnung in Form einer Kostenstellenrechnung erstellt.
Die Buchfiihrung, die Betriebsabrechnung, der Jahresabschluss und die Ermittlung des Arbeitser-
gebnisses werden im 2-Jahres-Turnus durch einen unabhangigen Wirtschaftsprufer Gberprift.

Qualitatsbezogen

Eine systematische Bewertung durch die Werkstattleitung schatzt den Grad der Wirksamkeit flr das
eingesetzte Managementsystem ein. Sie dient als Instrument der kontinuierlichen Verbesserung.
Der Managementbericht wird jahrlich nach Durchflhrung aller internen Audits von der Leitung der
Akademie erstellt. Er enthalt auch vorbeugende und korrigierende Schritte und wird als wichtige
Komponente in die Bewertungen durch die Fachkundige Stelle einbezogen.

Als EingangsgrofRen fiir die Managementbewertung werden herangezogen:
» Ergebnisse von Audits
= RUckmeldungen von Kunden
= Bewertung durchgefuhrter Bildungsmallnahmen
= Status von Korrektur- und Vorbeugemafinahmen
» Folgemalnahmen vorhergegangener Managementbewertungen
= Anderungen, die sich auf das QM-System auswirken kénnen
= Empfehlungen fir Verbesserungen

Die Ergebnisse der Managementbewertung missen enthalten:
» Verbesserungen der Wirksamkeit des QM-Systems und seiner Prozesse
» Verbesserungen bei den Malihahmen
» Bedarf an Ressourcen

Weitere Punkte des Managementberichts kénnen sein:
= Bewertung der Schulungen

= Auswertung der Statistiken und Prozesse

= Auswertung der alten und setzen neuer Qualitatsziele
= Anzahl, Wertigkeit, Trend der Kundenreklamationen

» Trends der Qualitatsabweichungen

= Ergebnisse der internen und externen Audits
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= Ergebnisse aus Entwicklungszielen

=  Umsetzung der Management-Regelungen
= Marktstrategien

= Stand des QM-Systems

= Bewertung der Schulungsqualitat

MafRnahmen (Aktionen) die sich aus dieser Bewertung ergeben werden in einem MalRnahmenplan
(Aktionsplan) festgelegt und deren Wirksamkeit iberwacht.

B 500Fb3 MalRnahmenplan

Die Managementbewertung wird zur besseren Vergleichbarkeit in einer festgelegten inhaltlichen
Struktur durchgefuhrt.

B 500Fb01 Managementbericht

5.1.5 Interne Kommunikation — Gremien

Die Werkstattleitung Leitung der ruft regelmafig Besprechungsrunden ein. Teilnehmer sind die Lei-
tung, Qualitatsbeauftragte, Fachbereichsleiter und die Fachkrafte sowie Vertretung der Mitarbeiter.
Die Treffen haben eine hohe Bedeutung fur die interne Kommunikation. In diesen Zusammenkinften
werden nachfolgend aufgefuhrte Zielsetzungen verfolgt:

Bezeichnung, Rahmenbedin-

Ergebnisse
gungen

Abteilungskonferenz

Die Konferenz wird jahrlich 2 x
einberufen Koordination der Arbeit in der Abteilungen

Entwicklung von Perspektiven fir die Werkstatt

Information und kollegiumsinterner Austausch

Werkstattrat gem §139 SGB IX
Der Werkstattrat wird gewahlt; er

setzt sich aus mindestens drei
Mitgliedern zusammen. Wahrung des Betriebsfriedens

Vertretung und Beratung aller Mitarbeitenden (beraten,
beteiligen, mitbestimmen)

Fachausschuss setzt sich zu-
sammen aus einem Vertreter der
Werstatt, der BA, Jobcenter

Erkenntnisse Uber die Voraussetzungen und Forderung im
Einzelfall; Votum Gber Aufnahme oder Forderung
im BBB oder AB sowie weitere Qualifizierungs-
mafnahmen (§3 WVO)

Grundlage einer Kostenentscheidung fir den Rehabilitati-
onstrager

Festlegung des Umfangs von Betriebspraktika im Rahmen
einer Zielvereinbarung (jahrlich)

Bericht tber die Durchfihrung und der Ergebnisse der Be-
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triebspraktika
QM-Runde

Monatlich wird eine QM-Runde einberufen, an der sich
Fachkrafte freiwillig beteiligen kdnnen. Ziel ist es,
aktuelle Probleme des einzelnen Fachkraftemitar-
beiters oder Angestellten in den Fokus zu stellen
und gemeinsam Lésungen zu finden. Die Runde
wird durch den QM-Beauftragten moderiert.

Verwaltungsrunde
nach Bedarf einberufen

Koordination der Arbeitsablaufe

Information

Eltern- und Betreuerversamm-
lung

Die Versammlung wird jahrlich 1
X einberufen

Unterrichtung der Personen, die behinderte Menschen ge-
setzlich vertreten oder mit ihrer Betreuung beauf-
tragt sind, bezlglich Angelegenheiten der Werk-
statt. Meinungen und Interessen der Eltern und
Betreuer.

Eltern- und Betreuerbeirat
Die Versammlung wird jahrlich 3
X einberufen

Unterstutzt die Werkstatt sowie den Werkstattrat und berat
durch Vorschlage und Stellungnahmen

5.2 Verantwortung, Befugnis und Kommunikation

Das Organigramm zeigt die Organisationsstruktur der Werkstatt und die Einbindung des Qualitats-
wesens. Neben dem Fachpersonal sind nachfolgende Personen oder Gremien in die Aufbaustruktur
einbezogen.

5.2.1 Begleitende Dienste

Wir verfligen Uber begleitende Dienste zur sozialen, medizinischen und padagogischen Betreuung
der Mitarbeiter.

Sozialpadagoge

Far unsere 120 Mitarbeiter ist eine Stelle flr einen Sozialpadagogen eingerichtet. Weitere Fachkraf-
te werden in der Qualifikationstibersicht geflihrt und variieren in Abhangigkeit der Bedtirfnisse unse-
rer Mitarbeiter.

Arztliche Betreuung

Der Einsatz des Betriebsarztes erfolgt nach den Vorgaben der fir und zustandigen Berufsgenos-
senschaft. Der Leistungsumfang der arztlichen Betreuung umfasst die die Betreuung der Mitarbeiter
in der Werkstatt sowie die medizinische Beratung der Fachkrafte. Es existiert ein Vertrag mit dem
Betriebsarzt.
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Werkstattrat

Die Mitarbeiter wirken unabhangig von ihrer Geschaftsfahigkeit in den ihre Interessen bertihrenden
Angelegenheiten der Werkstatt mit. Die Werkstattrate berticksichtigen die Interessen der im Ein-
gangsverfahren und im Berufsbildungsbereich tatigen Mitarbeiter. Der Werkstattrat hat das Ziel. die
Arbeitsbedingungen aller Mitarbeiter zu verbessern. Er nimmt Winsche, Anregungen und Interessen
und Forderungen der Mitarbeiter auf, leitet sie weiter und verhandelt diese. Der Werkstattrat versteht
sich als Mittler zwischen Mitarbeitern und Geschaftsfuhrung/ Fachkraften und Angestellten.

Der Werkstattrat wird gewahlt; er setzt sich aus mindestens drei Mitgliedern zusammen.
Wahlberechtigt zum Werkstattrat sind alle Mitarbeiter und Fachkrafte; von den Mitarbeitern sind die-
jenigen wahlbar, die am Wahltag seit mindestens sechs Monaten in der Werkstatt beschaftigt sind.

5.2.2 Qualitatsbeauftragter

Die Leitung ernennt einen Qualitatsbeauftragten (QB), dessen Aufgabe die Uberwachung der Ein-
haltung der Festlegungen dieses Handbuches ist. Auf diesem Gebiet ist er unabhangig gegentiber
seinen sonstigen Vorgesetzten und befindet sich in unmittelbarer Verantwortung gegenuber der Lei-
tung. Der Q-Beauftragte ist bevollméachtigt, die Leitung bei Abweichungen direkt zu informieren.

Er ist verantwortlich fur die Aktualisierung, Einfihrung, Umsetzung und standigen Verbesserung der
im QM-System festgelegten Regelungen.

. Er analysiert Qualitatsprobleme mit den beteiligten Bereichen und 16st Malnahmen zur
Behebung aus.

o Er koordiniert Erstellung, Anderung, Priifung und Verteilung von Unterlagen im Zusam-
menhang mit dem Qualitdtsmanagementsystem.

o Er fihrt Mitarbeiterschulungen zum Thema Qualitdtsmanagement durch, bzw. schlagt
diese vor.

) Er koordiniert die Bearbeitung von Ablaufstérungen und Beschwerden

o Er unterstitzt und Uberwacht die Einleitung von Abhilfemalinahmen.

Als Beauftragter der Leitung hat der Q-Beauftragte, unabhangig von seinen anderen Aufgaben flr
die Einrichtung und Aufrechterhaltung des QM-Systems zu sorgen und der Geschaftsleitung Bericht
zur Leistungsfahigkeit des Systems zu erstatten (interne Audits). Zur Ernennung des QB siehe ent-
sprechendes Dokument

B 500Dk03 Ernennung des Qualitatsbeauftragten

Entscheidet sich die oberste Leitung der Werkstatt aus organisatorischen Griinden auf die Ernen-
nung eines Qualitatsbeauftragten zu verzichten, so werden die Aufgaben von einem jeweils fir be-
stimmte Bereiche des Systems zur Sicherung der Qualitat nach SGB |ll benannten Beauftragten der
Leitung Ubernommen.

B 500Dk04 Organigramm

5.3 Aufrechterhaltung der Zulassungsvoraussetzungen
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Eine bevorstehende Zulassung, Wiederholungszulassung oder wichtige Veranderungen in der Aka-
demie kénnen Auswirkungen auf die Tragerzulassung haben. Insbesondere kann das der Fall sein,
wenn sich die Veranderungen auf die finanzielle und fachliche Leistungsfahigkeit oder unserer QM-
System auswirkt. In diesem Fall melden wir der Fachkundigen Stelle relevante Anderungen und le-
gen dar, dass weiterhin alle Voraussetzungen fur eine Zulassung vorliegen.
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6. Management von Ressourcen
Fachkrifte, Angestellte, Lerninfrastruktur bereitstellen und entwickeln

6.1 Bereitstellung von Ressourcen

Die fur die Verwirklichung der Unternehmensstrategien, das Erreichen der gesetzten Ziele sowie die
stetige Erhdhung der Kundenzufriedenheit erforderlichen Ressourcen sind von der Geschéaftsleitung
zu ermitteln und zur Verfligung zu stellen. Dies gilt auch fir die Mittel zur Aufrechterhaltung des QM-
Systems. Mit Ressourcen im Sinne dieses Kapitels ist alles gemeint, was nétig ist, um die Dienstleis-
tung Weiterbildung zu erbringen und dariber hinaus die daran beteiligten Prozesse standig zu ver-
bessern.

Dazu gehoren:
= Personen
= Einrichtungen
» Arbeitsumgebung
» Informationen und Informationsmittel
= Lieferanten
» Dienstleistungsunternehmen
» finanzielle Mittel
= Mittel zur Leistungssteigerung des Betriebes und seiner Prozesse

6.2 Qualifikation und Kompetenzentwicklung des Personals

Die Qualitat der Werkstattleistung hangt entscheidend von der Qualifikation und der Kompetenz der
Fachkrafte ab.

Daher muss das eingesetzte Fachpersonal aufgrund von Aus-, Fort-, und Weiterbildung die Fertig-
keiten und Fahigkeiten besitzen, die fir die Realisierung unserer Prozesse erforderlich sind. Die
Kompetenzen unserer Fachkrafte werden durch folgende Grundsatze aufrechterhalten und weiter-
entwickelt:

o Die Erfassung der Kompetenzen und Qualifikationen erfolgt anhand objektiver Nachwei-
se

o Einhaltung des Stellenschlissels gemafl §9 WVO: Das Zahlenverhaltnis von Fachkraften
zu Mitarbeitern betragt im Berufsbildungsbereich 1:6 und im Arbeitsbereich mind. 1:12.

. Die standige Fortbildung anhand von Fach- Literatur, -Zeitungen und —Buchern ist hin-

sichtlich Marktbeobachtung Pflicht und flr das Tagesgeschaft unabdingbar und wird dem
Fachpersonal gemaf §11 WVO ermdglicht

o Fortbildungen werden unter Berlcksichtigung des betrieblichen Bedarfs, vorhandener
Qualifikation und Informationen aus Personalgesprachen ausgesucht und angeboten.
Der erkannte Qualifikationsbedarf ist durch Fortbildungen auszugleichen.

o Die Schulung und Kompetenz des Fachpersonals wird durch eine Qualifikationstibersicht,
aus der sich Bedarfe und Schulungen ergeben, systematisch gesteuert (elektronisch ge-
fuhrte Qualifikationsiibersicht). Diese elektronisch als Excel-Datei gefiihrte Ubersicht wird
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regelmafig, mindestens einmal jahrlich oder ggf. mit der Einfihrung neuer Bildungsan-
gebote aktualisiert.

o Die Wirksamkeit der ergriffenen Malinahmen zur Schulung wird durch Aufzeichnungen
bewertet. In der Managementbewertung wird auf die Wirksamkeit von Schulungen einge-
gangen.

Folgende Hilfsmittel unterstitzen diesen Prozess:

B 602PB00 Qualifikation des Personals

An Werkstattleiter und Fachkrafte haben wir entsprechend §9 WVO folgende formale Qualifikations-
anforderungen gesetzt:

Werkstattleiter
Kaufmannischer oder technischer Fachhochschulabschluss o. gleichwertig,
5-jahrige Berufserfahrung,
sonderpadagogische Zusatzqualifikation

Fachkrafte

Qualifikation als Facharbeiter oder Geselle oder Meister
2-jahrige Berufserfahrung in Industrie oder Handwerk
padagogische Qualifikation und

sonderpadagogische Zusatzqualifikation

6.2.1 Einfihrung neuer Mitarbeiter

Es ist Aufgabe der Fachbereichsleiter bzw. der obersten Leitung, neue Mitarbeiter in die arbeits-
platzspezifischen Aufgaben unter Einbeziehung der relevanten Anforderungen im Rahmen des
Qualitatsmanagementsystems einzuweisen. Neue Mitarbeiter werden gemeinsam mit erfahrenen
Mitarbeitern eingesetzt, bis die nétigen Erfahrungen vorhanden sind. Sie werden an allen Schulun-
gen zunachst selbst als Teilnehmer beiwohnen. Der Fachbereichsleiter prift, ob der Mitarbeiter be-
stimmte Schulungsthemen durchfihren darf. Durchfuhrung und Entscheidung werden dokumentiert.

6.3 Gebaude, technische- und IT-Infrastruktur, Arbeits- und Lernumgebung

Lernumgebung

Die angemessenen Einrichtung und Gestaltung der Lernorte ist zu ermitteln, bereitzustellen und auf-
rechtzuerhalten. Dabei sind die Konzeptionen unter Einschluss moderner Lernformen vorzunehmen
und gleichzeitig die gesetzlichen und behordlichen Anforderungen zu erfullen. Die Akademie hat
bezuglich der Raumgrdfien und -ausstattung eigene Mindeststandards entworfen, die den Anforde-
rungen der BA entsprechen. Bezliglich der Ergonomie und Arbeitssicherheit sind die Verordnungen
der Berufsgenossenschaft mafigeblich.
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Fir die Durchfihrung der Bildungsmafnahmen ist die angemessene Einrichtung und Gestaltung der
Lernorte (Raumlage, Raumeinrichtung, Ausstattung mit Arbeitsmitteln wie z.B. Overhead-
Projektoren, PCs, Beamer, Flippcharts) zu berlicksichtigen, das Vorhandensein und die Funktions-
fahigkeit sind regelmaRig zu tGberpriifen und das Ergebnis der Uberpriifung ist in einer Verzeichnis-
und Ausstattungsibersicht zu dokumentieren. Der Managementbericht nimmt auf die Erhebung Be-
zug.

Die Aufrechterhaltung der Lerninfrastruktur ist in der folgenden Prozessbeschreibung festgelegt.

E 601PBO00 Wartung+Instand Maschinen+Anlagen

Arbeitsumgebung

Die Arbeitsumgebung fordert die Motivation, Zufriedenheit und Leistung aller Mitarbeiter und Fach-
krafte. Insbesondere die menschlichen Faktoren beeinflussen die Qualitdt unserer Dienstleistung. In
unserem Unternehmen werden die Faktoren zur Bereitstellung einer angemessenen Arbeitsumge-
bung ermittelt. Die Leitung nimmt die Aufgaben des Arbeitsschutzes als gesetzliche Verpflichtung
wahr. Sie halt engen Kontakt mit der Berufsgenossenschaft. Bei den jahrlichen Arbeitsschutzunter-
weisungen fur alle Mitarbeiter sowie auch wahrend der Akademietreffen haben die Mitarbeiter die
Méglichkeit, sich mit Vorschldgen zur Verbesserung lhrer Arbeitsmethoden und Arbeitsumgebung an
Ihre Vorgesetzten zu wenden. Die Vorschlage werden dokumentiert.
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7. Dienstleistungserbringung

In diesem Kapitel werden alle qualitatsrelevanten Aspekte erlautert, die sich auf den wertschopfen-
den Teil unserer Organisation beziehen. Dazu zahlen die Phasen der Bedarfsermittiung und Kon-
zeption, der Durchfliihrung von Lerndienstleistungen sowie der Evaluation und Verbesserung.

Unsere 4 Aufgaben des Managements von Entsprechender Sprachgebrauch der iiber-
MaBRnahmen der geforderten Weiterbildung geordneten Qualitatsmanagement-
nach SGB IX und SGB lll/ AZAV Regelwerke (z.B. DIN EN ISO 9000:2005)
Bedarfsermittlung und Konzeption => Qualitatsplanung

Durchfiihrung und Messung von Lerndienst-

. => Qualitatslenkung
leistungen

Erzeugen von Vertrauen gegeniiber Exter-

nen, dass Qualitatsanforderungen erfiillt => Qualitatssicherung
werden
Evaluation und Verbesserung => Qualitatsverbesserung

Grundsatzlich stellen wir sicher, dass die Aktivitaten, welche fur die Erbringung der Dienstleistung
erforderlich sind, geplant werden, d.h. es existieren angemessen detaillierte Vorgaben und Stan-
dards, mit denen die Kernprozesse transparent werden. Unsere Dienstleistungen sowie die dafiir
ndtigen Prozesse werden vorausschauend geplant, umgesetzt, dokumentiert, GUberwacht und weiter
verbessert. Wir wollen erreichen, dass den Fachkraften Orientierungs- und Arbeitshilfen zur Verfu-
gung stehen. Sie sollen von gleichen Vorstellungen ausgehen, wenn Uber Schwachstellen, Verbes-
serungspotentiale oder Evaluationen gesprochen wird. Die hier vereinbarten Standards/ Prozessbe-
schreibungen mussen immer den besten Weg darstellen, auf welchem Qualitats- und Lernziele er-
reicht werden kdnnen. Festlegungen mussen grundsatzlich unter Einbeziehung von Erfahrungen der
Beteiligten erfolgen.

Nachfolgende Kapitel gehen allgemein auf die Grundsatze unserer Arbeitsmarktleistungen ein. Die
Durchfuhrung der Bildungsmafinahmen ist in einer Prozessbeschreibung dargestellit.

B 701PBO00 Ausbildung (gemal Fachkonzept)
B Durchfihrungskonzept zum Fachkonzept
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7.1 Zusammenarbeit mit Akteuren des Arbeits- und Ausbildungsmarktes

Die Zielsetzungen der Maflnahmen sind auf die marktlichen und arbeitsmarktlichen Verwertung aus-
zurichten. Insbesondere die Zusammenarbeit mit externen Stellen (z.B. Arbeitsagenturen, Reha-
Trager) ist fur einen reibungslosen Bildungsablauf forderlich. Gegenliber den Fachkundigen Stellen
kénnen wir die Zusammenarbeit durch Benennung unserer kooperierenden Betriebe, Gesprachspro-
tokolle und dergleichen nachweisen. Die Aufgaben beziglich der Auswertung ausbildungs- und ar-
beitsmarktrelevanter Daten sind intern in der Qualifikationstbersicht bzw. in den Kompetenzprofilen
zugeteilt.

7.2 Kernbestandteile des Eingangsverfahrens und des Berufsbildungsbereichs

Die Kernbestandteile des Eingangsverfahrens und des Berufsbildungsbereiches sind in der Pro-

zessbeschreibung 701 PB 00 sowie im Durchfiihrungskonzept zum Fachkonzept beschrieben. An
dieser Stelle werden einzelne Bestandteile der Ausbildung naher definiert/ festgelegt. Das Vorhan-
densein dieser Kernbestandteile stellt auch einen Teil der Auditkriterien fur die internen Audits dar.

Der Fachausschuss

Der Fachausschuss setzt sich zusammen aus einem Vertreter der Werkstatt, der Arbeitsagentur und
eines Vertreters des zustandigen Jobcenters (Tragers der Sozialhilfe). Falls andere Reha-Trager an
die Ausbildungsleistung involviert sind, so ist auch deren Vertretung im Einzelfalle sicher zu stellen.
Vor jeder Aufnahme eines Kandidaten in die Werkstatt hat der Fachausschuss eine Stellungnahme
abzugeben, ob der Kandidat die Leistungen der Werkstatt bendétigt oder andere Leistungen in Be-
tracht kommen.

Eingangsverfahren

Im Rahmen eines Eingangsverfahrens stellen wir fest, ob die Werkstatt fir den Mitarbeiter die ge-
eignete Einrichtung fur die Teilhabe behinderter Menschen am Arbeitsleben ist. Das Eingangsver-
fahren dauert in der Regel 3 Monate, eine Verkirzung auf bis zu 4 Wochen ist mdglich, wenn wah-
rend des Eingangsverfahrens festgestellt wird, dass eine kirzere Dauer ausreichend ist. Welche
Leistungen und Werkstattbereiche fiir den Mitarbeiter in Frage kommen, wird in einem Eingliede-
rungsplan festgelegt. Zum Anschluss gibt der Fachausschuss eine Stellungnahme gegenuber dem
zustandigen Reha-Trager ab. Dabei ist folgendes mit einzubeziehen:

e Anhdrung des Mitarbeiters
o Wirdigung aller individuellen Umstande

Der Eingliederungsplan
Der Eingliederungsplan ist ein dynamisch fortgeschriebenes Dokument welches Auskunft gibt Gber
e Bildungsbegleiter
e Art und Schwere der Behinderung
e wesentliche Erkenntnisse zur persénlichen und beruflichen Situation des Mitarbeiters
e Benennung des Eingliederungsziels
e individueller Unterstltzungsbedarf
¢ Beschreibung des Vorgehens zur Personlichkeitsentwicklung
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o Entwicklung und Bewertung Entwicklungsfortschritte und Dokumentation notwendiger MafR3-
nahmen daraus

e Zahl und Dauer der Betriebspraktika

e Erreichungsgrad des Eingliederungsziels

Berufsbildungsbereich

Der Mitarbeiter wird von uns so gefordert, dass er spatestens nach der Teilnahme an der Mal3nah-
me in der Lage ist, ein Mindestmal} an wirtschaftlich verwertbarer Arbeitsleistung zu erbringen. Dies
wird unterstitzt durch ein breites Werkstattangebot, welches auf die verschiedenen Arten und
Schwere der Behinderungen ausgerichtet ist. Die Ausbildung ist gemafy WVO in einen Grund- und
Aufbaukurs von jeweils 12 Monaten Dauer unterteilt.

Die zu vermittelnden Fahigkeiten und Fertigkeiten im Grundkurs sind

o Fertigkeiten u. Grundkenntnisse verschiedener Arbeitsablaufe (manuelle Fertigkeiten im Um-
gang im Umgang verschiedener Werkstoffe und Werkzeuge sowie Grundkenntnisse tber
Werkstoffe und Werkzeuge)

e Forderung Selbstwertgefiihl und Entwicklung des Sozial- und Arbeitsverhaltens

e Feststellung Schwerpunkte von Eignung und Neigung

Im Aufbaukurs:

o Fertigkeiten mit héherem Schwierigkeitsgrad, Vertiefte Kenntnisse im Umgang mit Maschi-
nen, Werkstoffe, Werkzeuge, groRerer Ausdauer und Belastung
e Einlbung auf unterschiedliche Beschaftigungen

Zum Ende der Malinahme geben wir durch unseren Fachausschuss eine Stellungnahme tber
e Teilnahme an anderer oder weiterfiihrenden beruflichen Bildungsmalinahme
o Wiederholung der Malinahme oder
e Beschaftigung im Arbeitsbereich der Werkstatt oder auf dem Allgemeinen Arbeitsmarkt ein-
schl. einem Integrationsprojekt

ab.

7.3 Integrationsbemuihungen (Arbeitsbereich)

Durch Einrichtung von Ubergangsgruppen, welche mit besonderen Férderangeboten unterstitzt
werden, wird der Ubergang von den Mitarbeitern auf den allgemeinen Arbeitsmarkt gefordert. Hierzu
wird stets der Fachausschuss hinzugezogen. Die Férderangebote umfassen je nach Bedarf betreute
Trainingsmaflnahmen oder Betriebspraktika. Dabei unterstlitzen wir den Mitarbeiter bei allen be-
hordlichen Wegen und beziehen die Arbeitsagenturen bei den Bemuhungen der Vermittlung ein.
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7.4 Methoden zur Forderung der individuellen Lernprozesse

7.4.1 Prinzipien der Unterweisung

Die in den MalRnahmen eingesetzten Methoden sind den jeweils in den Lehrgangen als Zielgruppe

angesprochenen Kundengruppen adaquat gestaltet.

Bei unseren Mitarbeitern werden individuelle sonderpadagogische Methoden eingesetzt. Die Prinzi-

pien dazu sind

e Schaffung eines positiven und anregenden Lernklimas (Lernzonen)

e Anknupfung an Vorerfahrungen

e Gruppenleiter/-innen geben den Rahmen vor (positives
e Beziehungsverhaltnis)

e Ganzheitliches Lernen (Kopf, Hand, Herz)

¢ Ausgewogenes Verhaltnis von prozessorientiertem und produktorientiertem Lernen
e Bericksichtigung der gewlinschten Sozialform von Seiten des Beschaftigten

e Individualisierung

7.4.2 Berufliche Handlungskompetenz

Durch den Erwerb von Schlisselqualifikationen werden die Mitarbeiter in die Lage versetzt, ihre Fa-
higkeiten und die erworbenen Qualifikationen auf die unterschiedlichen Situationen im Alltag tber-

tragen zu kdnnen.

Persodnlichkeitskompetenzen
e Eigene Interessen erkennen und vertreten
o Lebenspraktische Fahigkeiten
o Orientierungsfahigkeit
o Konzentrationsfahigkeit und Erinnerungsvermogen
o Frustrationstoleranz / Belastungsfahigkeit
o Selbsteinschatzung
e Motivation und Freude an der Arbeit

Sozialkompetenzen
e Integration in der Arbeitsgruppe
e Kommunikation
e Kooperation
o Konfliktlésung

Fachkompetenzen:
o Eigenstandiges Anwenden von Informationen
e Kombinieren von Einzelinformationen
e Erkennen von Arbeitsbedingungen, Vorgaben, Vorschriften
e Umsetzung Arbeitsauftrage (Qualitat der Ausflhrung)
e Zunehmend selbstandige, fachgerechte Ausfihrung
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« Ubertragung von Fertigkeiten und Wissen in neue Lern — und Arbeitssituationen

e Schlussfolgerndes Denken flr Problemlésungen

¢ Methodenkompetenzen entwickeln (Selbstéandige Bewaltigung von unterschiedlichen Hand-
lungssituationen)

e Arbeits- und Lernprozess zielorientiert, 6konomisch und kreativ gestalten

e Fahigkeit zur Selbstqualifizierung

7.5 Zusammenarbeit mit Betrieben und externen Fachkraften

Um einen Uberblick tiber aktuelle Trends, neuartige Herausforderungen im Arbeitsleben und Ent-
wicklungen auf dem Arbeitsmarkt zu erhalten, kooperieren wir mit regionalen und Uberregionalen
Betrieben und Institutionen. Diese Kontakte erfolgen kontinuierlich und zielen auch auf die Qualitats-
verbesserung der Weiterbildungsdienstleistung ab. Bezlglich der Entwicklung des QM-Systems nut-
zen wir bei Bedarf die Hilfen von professionellen Anbietern.
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Leistungsfahigkeit der Akademie

200 Fb 01

Erklarung zur wirtschaftlichen Leistungsfahigkeit

1. Name des Tragers

2. Rechtsform und Vertretungsberechtigter

3. Angaben zum Trager

Wann wurde das Unternehmen gegriindet?

Seit wann ist die Akademie als Anbieter in der Aus- und Weiterbildung tatig?

Liegt ein aktueller Jahresabschluss gemafR §12 WVO vor und ist dieser von einer durch

Bundesgesetz zugelassenen Person geprift?
(Wird bei Audit der Stufe 2 vor Ort eingesehen)

Wie ist die Akademie organisatorisch aufgebaut?

Siehe Angaben im aktuellen Managementhandbuch und Organigramm (Anhang)

Gesamtzahl der fest angestellten Mitarbeiter, darunter Zahl der Fachkrafte:

Gesamtzahl der hauptberuflich tatigen Fachkrafte:

Ort, Datum, Firmenstempel und Unterschrift des Verantwortlichen der Akademie

4. Ubersicht bereits durchgefilhrter MaRnahmen

Eine Ubersicht bereits durchgeflhrter vergleichbarer Malnahmen sowie deren arbeitsmarktliche

Ergebnisse sind im Anhang zusammengestellt.

5. Bewertung seitens ehemaliger Teilnehmer und Betriebe

Bewertungen durch ehemalige Teilnehmende und Betriebe liegen vor und sind im Anhang
auszugsweise zusammengestellt. Aus den Bewertungen gehen auch Bewertungen zu den Lehr-

und Fachkraften hervor.
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Formblatt

WfbM 200 Fb 02

Erklarung zum Rechtsstatus der Leitung

Eigenerklarung der Leitung der Akademie

Stand:

Erklarung des

[] Tragers (bei natiirlicher Person),

[ ]des gesetzlichen Vertreters

[] der nach Gesetz, Satzung oder Gesellschaftsvertrag zur Vertretung berechtigten Person (bei
juristischen Personen oder nicht rechtsfahigen Personenvereinigungen):

Bei Tragern mit der Rechtsform natiirlichen Person/-en:

Name:

Geburtsdatum:

Geburtsort:

Zustellungsfahige Adresse:

Anschrift des Geschaftssitzes und der Zweigstellen von denen aus Mallnahmen der
Arbeitsférderung angeboten werden soll:

Bei Tragern mit der Rechtsform juristische Person und Personengesellschaften:

Angaben zum Vertreter nach Gesetz, Satzung oder Gesellschaftsvertrag:

Name:

Geburtsdatum:

Geburtsort:

Anschrift des Geschaftssitzes und der Zweigstellen von denen aus Mallnahmen der
Arbeitsférderung angeboten werden soll:

Hiermit erklare ich zur Darlegung der Konformitat mit den unter § 2 (1) Satz 3 Nr 2 AZAV
genannten Anforderungen.

Gegen mich liegen keine

vor.

Vorstrafen

Staatsanwaltliche Ermittlungsverfahren

Anhangige Strafverfahren Gewerbeuntersagungen

BuRgeldverfahren wegen illegaler Beschaftigung (§ 404 Abs. 1 und Abs. 2 Nr. 3 des
Sozialgesetzbuches - Drittes Buch, §§ 15, 15 a, 16 Abs. 1 Nr. 1 und 2 des

Arbeitnehmeritberlassungsgesetzes, § 8 des Gesetzes zur Bekdmpfung der Schwarzarbeit
und illegalen Beschéaftigung und illegalen Beschaftigung
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WibM Erklarung zum Rechtsstatus der Leitung 200 Fb 02

Ich versichere, dass solche Strafen oder Bufien wahrend der letzten 5 Jahre gegen mich nicht
verhangt worden sind und keine laufenden anhangigen Strafverfahren vorliegen.

Ich/wir versichere/versichern darliber hinaus, dass ich
a) den Verpflichtungen zur Zahlung von Steuern und Abgaben sowie der Beitrage zur gesetzlichen
Sozialversicherung

e Steuer- Nr.

o BG-Mitgliedschaft, Nr.

e Finanzamt:

ordnungsgemalf} nachgekommen bin und
b) keine schwere Verfehlung u.a. der nachstehenden Art begangen habe:

e Vollendete oder versuchte Bestechung, Vorteilsgewahrung sowie schwerwiegende
Straftaten, die im Geschaftsverkehr begangen worden sind, insbesondere Diebstahl,
Unterschlagung, Erpressung, Betrug, Untreue und Urkundenfalschung.

e Verstole gegen das Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrankungen (GWB), u.a. die
Beteiligung an Absprachen Uber Preise oder Preisbestandteile, verbotene
Preisempfehlungen, die Beteiligung an Empfehlungen oder Absprachen Uber die Abgabe

oder Nichtabgabe von Angeboten, Uber die Aufrechnung von Ausfallentschadigungen
sowie Uber Gewinnbeteiligung und Abgaben an andere Bewerber.

c) kein Insolvenzverfahren gegen mich eréffnet, beantragt oder die Eréffnung mangels Masse
abgelehnt wurde.

Weitere Angaben:

Soweit zutreffend, wird ein Auszug aus dem Handelsregister im Anhang beigefiigt.
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WibM Erklarung zum Rechtsstatus der Leitung 200 Fb 02

Ich bin mir / Wir sind uns dariber bewusst, dass eine wissentliche falsche Angabe der
vorstehenden Erklarungen zum Entzug einer erteilten Zulassung nach AZAV zur Folge hat.

(Ort), (Datum), (Firmenstempel und Unterschrift des Verantwortlichen der Akademie)
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WfbM
Verschwiegenheitserklarung

400 Fb 02

Schweigepflicht

Ich verpflichte mich als Mitarbeiter/ Lehrkraft/ Honorardozent der Akademie wahrend
der Dauer meiner Beschiaftigung und zwei Jahre dariiber hinaus zu folgenden

Regelungen.

Ich schweige gegenliber Personen ohne berechtigtes Interesse Uber Kenntnisse zu:

Mitarbeiter- und Fachkrafteinformationen:

Vertraulichen Informationen

Daten

Lernleistung

Ausstattung

Personen in den Haushalten des Mitarbeiters
Persdnliche Aufbewahrungsorte

Unternehmensinterne Informationen:

Auftrage, Auftragsdetails

Verarbeitete Materialien

Kenntnisse Uber Sonderabsprachen

Verwendete Verarbeitungstechniken
Gebrauchszustand unserer Maschinen und Werkzeuge
Interne Unfalle

Kenntnisse von Gehaltern und Stundenléhnen
Kenntnisse Uber Konten und Zugangsdaten
Kenntnisse Uber Einkaufspreise

Ergebnisse aus Audits und Zertifizierungen

Daten von Lieferanten

Ergebnisse von Prifungen

Ergebnisse aus Zufriedenheitsbefragungen
Kenntnisse von Reklamationen und Beschwerden
Kenntnisse Gber Abfindungen

Wirtschaftliche, finanzielle Leistungsfahigkeit

Datum, Unterschrift
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WfbM 602 Dk 21
Kompetenzprofil

Stelle: Managementbeauftragter Qualitat

Der Stelleninhaber/ Die Stelleninhaberin...

...ist unterstellt dem/ der | Leitung

...wird vertreten durch | Leitung

...vertritt | -

...zeichnet mit

...ist zustandig flr | Sicherstellung der Umsetzung der Forderungen durch
die DIN ISO 9001 und AZAV, WVO, Fachkonzept

Aufgaben und Ziele der Stelle

Der Qualititsmanagementbeauftragte ist insgesamt fiir das QM-System verantwortlich.
Dabei ist er fur die Aktualisierung, EinfUhrung und Umsetzung der im QM- System festgelegten
Regelungen zustandig. Damit unterstitzt er die Leitung bei der Sicherung der optimalen
Dienstleistungs- und Prozessqualitat. Der QM-Beauftragte ist bevollmachtigt, die Umsetzung
der im M- Handbuch und den Prozessbeschreibung getroffenen Festlegungen zu Gberwachen
und die Geschaftsfihrung bei Abweichungen zur den internen, Norm- und gesetzlichen
Vorgaben direkt zu informieren. Als Beauftragter hat er, unabhangig von den anderen Aufgaben
im Betrieb, fur die Einrichtung und Aufrechterhaltung des QM- Systems zu sorgen und der
Geschaftsfuhrung Bericht zur Leistungsfahigkeit des Systems zu erstatten. Dazu sind interne
Audits durchzufihren.

Jahresturnus

Daten fur Management-Bericht zusammentragen, Management-Bericht vorbereiten
Sicherstellung der Auswertung von Kundenzufriedenheit

Sicherstellung der Auswertung Qualitatsziele

Audits durchfiihren

Y2-Jahres-Turnus
Auswertung der Besprechungsprotokolle
Erfolgsbeobachtung (AZAV) vornehmen

UnregelmaRig

Sicherstellung der Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen im Zusammenhang mit dem
Qualitatsmanagementsystem (Koordination der Erstellung, Anderung, Priifung und Verteilung
von Unterlagen und relevanten externen Normen und Richtlinien)

Durchfuhren bzw. vorschlagen von Mitarbeiterschulungen zum Thema Qualitdtsmanagement
Umsetzung der festgelegten Korrektur und Vorbeugungsmafinahmen beobachten

Wirkung von festgelegten Korrektur und Vorbeugungsmafinahmen prifen

Ansprechpartner bei der Analyse von Qualitatsproblemen mit den beteiligten Bereichen; dabei
I16st er MalRnahmen zur Behebung aus

Anforderungen

Personliche Qualifikationen:

Prasentationen erstellen

Menschen motivieren

Konflikte managen

Interkulturelle Kompetenzen

Konformitat mit den ethischen Grundsatzen unseres Hauses
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WfbM ) 602 Dk 21
Kompetenzprofil
Sachliche Qualifikation:
. Kenntnisse der Forderungen der DIN ISO 9001, AZAV, WVO, Fachkonzept
o Auditkenntnisse
Jetziger Stelleninhaber
Name Eingestellt am:
Ort, Datum, Unterschrift Stelleninhaber Unterschrift Leitung
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WfbM

Prozessbeschreibung

Ausbildung

701 PB 00

Ausloser des

Prozesseigentiimer

Prozessbeteiligte Kunden des

Prozesses Prozesses, Nachfolger

Anfrage Werkstattleiter Mitarbeiter Mitarbeiter und

Mitarbeiterkandidat Bildungsbegleiter Angehorige
Fachausschuss Arbeitsagentur

Praktikumsbetriebe

Ziel, Zweck

Mit diesem Prozess legt die legen wir fest, wie wir unter
Einbeziehung der du3eren Lebensbedingungen der
Mitarbeiter eine Kompetenzanalyse durchfiihren, um
daraus individuelle Forderziele zu erstellen und
MaRnahmen daraus ableiten. Dabei ist eine dynamische
Eingliederungsplanung anzustreben.

Durch die Beschreibung wird der gesamte Prozess fiir
alle Beteiligten transparent und nachvollziehbar.

Geltungsbereich

Gesamtes Unternehmen, flir Eingangsverfahren und
Berufsbildungsbereich

ZielgroRen

Orientierung der Ausbildung an den Interessen und
Fahigkeiten des Mitarbeiters

Mit dem Mitarbeiter erarbeitete Eingliederungsplane
Zielerreichung der Eingliederungsplane

Forderung Personale Entwicklung der Mitarbeiter
Entwicklung beruflicher und lebenspraktischer
Fahigkeiten

Vorbereitung auf geeignete Tatigkeiten im
Arbeitsbereich der WfbM oder allgemeinen Arbeitsmarkt
Der Mitarbeiter soll nach Durchlaufen der
Berufsbildungsmalinahme ein Mindestmal an
wirtschaftlich verwertbarer Arbeitsleistung erbringen
kénnen

Verteiler

Ablage erfolgt im Ordner QM-Handbuch

Anhdnge und mitgeltende Unterlagen

Fachkonzept

Rahmenplane
Lernzielerhebungsbogen
Forderplan

Individueller Eingliederungsplan
Kompetenzanalyse
Mitarbeitervertrag

Version 1
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Prozessbeschreibung 700 PB 01 Ausbildung

EingangsgroBen

Vor-Gutachten

Beobachtungen durch
Fachkrafte, in der Lerngruppe,
sozialpad. Gutachten der
Schule

Gutachten aus DIM-AM
Eltern, Angehérige

Lernzielerhebungsbogen

Phase 1: Eingangverfahren, in der Regel 3 Monate

Anwesenheitsliste (Ausbildung,
unterweisungsfreie Zeit,
Fehlzeiten)

Prozessschritte

(10) Aufnahme des
Kandidaten in das
Eingangsverfahren

A 4

(20)
Eingangsverfahren

A 4

(30)
Kompetenzanalyse

A 4

(40) Vereinbarung
und Darstellung der
berufsbildenden
Leistungen zur
Teilhabe am
Arbeitsleben
(Eingliederungs-
planyng)

A4

(50) Entwicklung
von Kompetenzen
und
Schliisselkompeten
zen des
Mitarbeiters

Ergebnisse, Verantwortlich

Anforderung

MaRnahmen stehen ganzjahrig Fachausschuss
und zeitlich flexibel zur

Verfugung

Maximale Wartezeit: 1 Monat

Benennung des individuellen

Bildungsbegleiters

Arbeitsfelder, Aussage, ob die  Fachausschuss
WfbM die geeignete Einrichtung Bildungsbegleiter
ist

Festgestellte Kompetenzen

Eingliederungsziel Bildungsbegleiter

Fachausschuss, Mitarbeiter

Vorgesehener Bildungsbegleiter
Ausbildungsbereich,

Beschaftigungsmdglichkeiten

Individueller Eingliederungsplan

Schlisselkompetenzen wie z.B.

Fahigkeit ihr Leben Bildungsbegleiter
eigenverantwortlich zu fihren ~ Fachkrafte

sowie

-Soziale Kompetenzen

-Methodische Kompetenzen
-Aktivitatskompetenzen

-Personale Kompetenzen

Phase 2: Berufsbildungsbereich, 2 Jahre
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Prozessbeschreibung 700 PB 01 Ausbildung

(60) Benennung Bildungsbegleiter
_ des Forderplan Fachausschuss
Eingliederungsziels
Y :
Eingliederungsziel Berufliche
70 Orientierung
Arbeits- und (75) Weitere (80) Berufliche Fahigkeiten, Fertigkeiten zu
sonderpadagogische Berufliche Bildung Orientierung auf eigenstandigem Ausfiihren von
Lernmodelle/ Methoden aufbauend auf zwei Berufsfeldern beruflichen Tatigkeiten,
Fachpraktische/ theoretische vorhandenen Wissen, Einsichten
Unterweisungen Kompetenzen Erreichte soziale Lernziele,
Soziale Kompetenzen des
Rahmenpléane Mitarbeiters
Grundkurs:
Fertigkeiten u. Grundkenntnisse Je nach kognitiven und
verschiedener Arbeitsablaufe kérperlichen Fertigkeiten je
(manuelle Fertigkeiten im Umgang nach Rahmenplan zu
im Umgang verschiedener durchlaufen:
Werkstoffe und Werkzeuge sowie
Grundkenntnisse (iber Werkstoffe Tatigkeitsorientierte
und Werkzeuge) Quialifizierung, oder
o Foérderung Selbstwertgefiihl und
< Entwicklung des Sozial- und Arbeitsplatzbezogene
3 Arbeitsverhaltens Qualifizierung oder
N Feststellung Schwerpunkte von
= Eignung und Neigung Berufsfeldorientierte
L Aufbaukurs: Qualifizierung oder
[ . -
5 Fertigkeiten mit héherem o
o Schwierigkeitsgrad, Vertiefte Berufsbildorientierte
% Kenntnisse im Umgang mit Qualifizierung
g Maschinen, Werkstoffe, Werkzeuge,
° groRerer Ausdauer und Belastung
o Umstellung auf unterschiedliche
2 Beschaftigungen
2 Qualifizierungsbaustein:
3 Priifung, ob durch
& Qualifizierungsbaustein gem. § 68
o BBiG eine verbesserte
g Integrationschance auf dem
< allgemeinen Arbeitsmarkt fur den
o Mitarbeiter erreicht werden kann
. Festlegung Umfang des Umfangs von . . . .
Durchfiihrungskonzept Betriebspraktika: V?n‘_eshgte, Erweltert_e Bildungsbegleiter
Die Berufsbildenden MaRnahmen beinhaltet die Fahigkeiten, welche im
Durchfilhrung von Teilen in Betrieben und Berufsbildungsbereich erworben
Dienststellen des allgemeinen Arbeitsmarktes wurden
v
(85) Entscheidung
iber Teilnahme an Stellungnahme gegentiiber
anderer oder Reha-Trager
weiterflihrenden Fachausschuss
beruflichen Bildungsbegleiter
Bildungs- Mitarbeiter
maRnahme
Wiederholung der
MaRnahme oder
Beschaftigung im
Arbeitsbereich der
Werkstatt oder auf
dem Allgemeinen
Arbeitsmarkt
einschl. einem
Integrationsprojekt

Teilnahme an anderer oder weiterfithrenden beruflichen BildungsmafRnahme oder

Wiederholung der MaBnahme oder

Beschiftigung im Arbeitsbereich der Werkstatt oder auf dem Allgemeinen Arbeitsmarkt einschl. einem Integrationsprojekt
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Prozessbeschreibung 700 PB 01 Ausbildung

Erlauterungen zum FlieBschema

Nr.

o Text

40

Mit Hilfe einzelner Arbeitsauftrage werden die vorhandenen Fahigkeiten von Bildungsbegleiter erfasst.

Das Angebot der Arbeitsauftrage sollte mdglichst vielfaltig sein und unterschiedliche Schwierigkeitsgrade erfassen.

Die Dokumentation durch den Lernzielerhebungsbogen wahrend des EV ermdglicht die Planung weiterer Lernziele nach
Beendigung des EV.

Im Rahmen einer ersten Lernzielerhebung nach vier Wochen wird der Ist-Zustand des Mitarbeiters erfasst. Hierbei wird
zunachst mit klar einschatzbaren Bereichen begonnen und im Laufe des Eingangsverfahren die weiteren Lernzielschritte
eingeschatzt. Am Ende des EV ist die Ersterhebung zur Festlegung der weiteren Férderung Grundlage.

Der Eingliederungsplan wird zwei Wochen vor Beendigung des Eingangsverfahrens an den Kostentrager des
Eingangsverfahrens sowie auch an den potentiellen Folgekostentrager im Arbeitsbereich der WfbM verschickt. Er enthalt
Aussagen zur Eignung der WfbM als Ort der Teilhabe am Arbeitsleben. Es wird der Bereich der WfbM genannt, der zur
weiteren Beschaftigungsmoglichkeit in Betracht kommt.

Vorschlage zum weiteren Rehabilitationsverlauf (Forderschwerpunkte) in der WfbM werden im Eingliederungsplan
dokumentiert.

Gegebenenfalls werden andere infrage kommenden berufsbildenden Leistungen auBSerhalb der WfoM vorgeschlagen.

60

Basierend auf den Ergebnissen des Eingliederungsplans und des Lernzielerhebungsbogen wird nach Aufnahme in das
BBB ein an den Bedirfnissen und Fahigkeiten des Mitarbeiters orientierter Férderplan erstellt.

Der Eingliederungsplan mit der weiteren Férderplanung wird als Vereinbarung zwischen den Teilnehmern der
Bildungsma@nahme und der WfbM geschlossen.
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Anhang 1

Anhang 2

Anhang 3

Anhang 4

Anhang 5

Anhang 6

Anhang 7

Anhange

Anleitung zur Handhabung der
Unterlagen fir den Praxiseinsatz

Welches System zur Sicherung der
Qualitat ist geeignet?

Uberblick gesetzlicher Anforderungen

Erlauterungen zum Handbuch und
QM-System/ Umsetzungsvorschlage

Akkreditierung- und
Zulassungsverordnung — AZAV -

Empfehlungen des Anerkennungs-
beirats

Begrindung zur AZAV
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