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1. Inhalt, Inkraftsetzung

1. Inkraftsetzung

LESEPROBE
1.1. Inkraftsetzung Stand 10/2023

Inkraftsetzung des Systems zur Sicherung der Qualitat

QM-System

Die Fahrschule hat ein System zur Sicherung der Qualitat (QM-System) nach §2 AZAV eingeflhrt.
Das System dient zum Leiten und Lenken der Fahrschule beziiglich der Qualitat und beziglich der
Einhaltung von gesetzlichen Vorgaben. Zu diesen Vorgaben gehdren das Fahrlehrergesetz, die
Fahrerlaubnisverordnung, die Fahrschiler-Ausbildungsordnung und das Dritte Buches
Sozialgesetzbuch (SGB IIl) mit der Rechtsverordnung AZAV. Das System zur Sicherung der Qualitat
in der Fahrschule ist im Handbuch dokumentiert, es wird wirksam angewendet und seine
Wirksamkeit wird standig verbessert.

QM-Handbuch (§2(4) AZAV)

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

Durch diese Erklarung setzt die Geschaftsfihrung das QM-System und dieses Handbuch in Kraft.

Ort, 19.12.2023
, den

Stempel / Unterschrift des Bevollmachtigten

Anmerkung zur Freigabe: Bei Anderungen des Handbuchs wird nach Kapitel 3.3 verfahren.

1.2. Verwendete Abkirzungen

AA Arbeitsagentur

AMDL Prufdienst Arbeitsmarktdienstleistungen
AZAV Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung
CL Checkliste

Dk Dokument

Fb Formblatt

FKS Fachkundige Stelle

JC Jobcenter

PB Prozessbeschreibung

QB Qualitdatsmanagementbeauftragte/-r
QM-Handbuch Qualitatsmanagement-Handbuch

Handbuch FS Version 1 vom [19.12.2023] Seite 1 -1
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2. Allgemeiner Teil: Basisdaten und rechtliche Integritat der Fahrschule

2. Alilgemeiner Teil

B 200Fb01 Erklarung zum Rechtsstatus der Leitung.doc
B 200Fb02 Erklarung zur wirtschaftlichen Leistungsfahigkeit.doc
B Oder alternativ: Dokument der Fachkundigen Stelle

LESEPROBE
Stand 10/2023

2.1. Basisdaten

Grindungsjahr: 01.01.01

Anzahl MA: derzeit 5

Geschéftsfuhrung: Die Geschéftsfuhrung wird von der Leitung, Herr Max Mustermann,
wahrgenommen.

Organigramm: Die gesamte Aufbauorganisation ist im Organigramm (Kapitel 5) dargestellit.
Rechtliche Integritat: Der Leiter der Fahrschule besitzt die Fahrlehrererlaubnis nach § 2 des
Gesetzes Uber das Fahrlehrerwesen — FahrlG sowie die Fahrschulerlaubnis. Gegen ihn sind keine
Strafverfahren oder staatsanwaltliche Ermittlungsverfahren anhangig. Innerhalb der letzten 5 Jahre
wurde keine Gewerbeuntersagung angeordnet.

Adresse: Strale (Postadresse)
PLZ Ort

Hauptstandort
StralRe (Aktivitat der geférderten Malinahmen AZAV)
PLZ Ort

2.2. Geltungsbereich des Qualitatsmanagementsystems nach AZAV

2.21. Abgrenzung AZAV und Fahrschulausbildungen

Der Geltungsbereich des Qualitdtsmanagementsystems bezieht sich auf den Bereich der
Fahrschulausbildungen nach FahrlG und BKrFQG sowie BG-Vorschriften zur Aus- und
Weiterbildung. Die Ablaufe/Prozesse und Aufzeichnungen zu den nicht beruflich relevanten
Ausbildungsklassen (z.B. Klasse A) sind nicht Bestandteil dieses Managementsystems.

2.2.2. Abgrenzung innerhalb der AZAV-Fachbereiche

Wir fihren geférderte Malnahmen fiir die Arbeitsagentur/Jobcenter im Rahmen des Fachbereichs
FB 04 MaRnahmen der beruflichen Weiterbildung nach §§ 81 und 82 durch:

Zugelassener Standort Zugelassener Fachbereich
StralRe, Ort 04
Adressen der Unterauftragnehmer: MalRnahme(n) oder

TeilmalRnahme(n)

Name Unterauftragnehmer, Stral3e, Nr, PLZ, Ort (derzeit nicht
relevant)

Handbuch FS Version 1 vom [19.12.2023] Seite 2 - 1
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2. Alilgemeiner Teil

2.3. Wirtschaftliche Leistungsfahigkeit der Fahrschule

Das Kerngeschaft der Fahrschule besteht in der Ausbildung von Personen zu sicheren und
verantwortungsvollen Verkehrsteilnehmern. Ziel der Ausbildung ist auch die Vorbereitung auf die
Fahrerlaubnispriifung (Flhrerscheinprifung). Aus diesem Bereich ergibt sich die wirtschaftliche
Leistungsfahigkeit der Fahrschule, sie kann aktuell durch Einsicht in entsprechende Dokumente
nachgewiesen werden.

Die Fahrschule und die die Fahrlehrer werden standig durch die Erlaubnisbehérde nach dem
Fahrlehrergesetz (FahrlG) Gberwacht. Dabei pruft die Erlaubnisbehérde mindestens alle 2 Jahre an
Ort und Stelle, ob die Ausbildung und die Aufbauseminare ordnungsgeman betrieben werden, die
Unterrichtsraume, Lehrmittel und Lehrfahrzeuge zur Verfigung stehen und den gesetzlichen
Vorschriften entsprechen und ob die sonstigen Pflichten aufgrund des Fahrlehrergesetzes und der
darauf beruhenden Verordnung, eingehalten werden. Wesentliche Anderungen in der Organisation
der Fahrschule mussen der Erlaubnisbehérde sofort mitgeteilt werden (§ 27 FahrlG.)

B 200FbO01 Erklarung zur wirtschaftlichen Leistungsfahigkeit

Rechtliche Integritat: Die Leitung verfasst jahrlich zum Zeitpunkt des externen Uberwachungs- bzw.
Zertifizierungsaudits eine Erklarung zu Vorstrafen und rechtlicher Integritat als Selbstauskunft.

E 200Fb02 Erklarung zum Rechtsstatus der Leitung oder
E Alternativ hierzu kann, sofern vorhanden, auch ein Vordruck der Fachkundigen
Stellen verwendet werden

2.4, Leistungsspektrum der Fahrschule

Bezuglich der SGB lll-geférderten Mallinahmen liegen zurzeit verschiedene zertifizierte
Bildungsmafinahmen vor. Diese sind dem aktuellen Malinahmenzertifikat zu entnehmen. Das
gesamte Leistungsspektrum ist der Homepage www.fahrschule-mustermann.de der Fahrschule
zu entnehmen.

2.5. Gesetzliche Grundlagen, mitgeltende Richtlinien und Normen

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

Gesetz / Richtlinie / Norm Langbezeichnung, Bereich, Inhalt

Fahrlehrergesetz — FahriG Gesetz Uiber das Fahrlehrerwesen (Fahrlehrergesetz -
FahrlG)

Fahrerlaubnisverordnung - FeV | Verordnung Uber die Zulassung von Personen zum
Strallenverkehr (Fahrerlaubnisverordnung - FeV)

Fahrschiiler- Die Fahrschuler-Ausbildungsordnung (FahrschAusbO)
Ausbildungsordnung

Handbuch FS Version 1 vom [19.12.2023] Seite 2 -2
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Durchfiihrungsverordnung zum
Fahrlehrergesetz

FahriIGDV
Unterrichtsraume, Lehrmittel, Ausbildungsfahrzeuge

SGBIil Sozialgesetzbuch (SGB), Drittes Buch (1)
Arbeitsforderung
AZAV Verordnung Uber die Voraussetzungen und das

Verfahren zur Akkreditierung von fachkundigen Stellen
und zur Zulassung von Tragern und MalRnahmen der
Arbeitsforderung nach dem Dritten Buch
Sozialgesetzbuch (Akkreditierungs- und
Zulassungsverordnung Arbeitsforderung - AZAV)

Begriindung zur AZAV

Verbindliche Begrindung des BMAW zur AZAV

Empfehlungen des Beirats nach
§180 SGB Il

Verbindliche, standig aktualisierte Empfehlungen des
Beirates der Bundesagentur fir Arbeit (BA)

DSG-VO

Datenschutzgrundverordnung

BDSG

Bundedatenschutzgesetz

BKrFQG und BKrFQV

Berufskraftfahrerqualifikationsgesetz, Verordnung zum
Berufskraftfahrerqualifikationsgesetz

Qualifizierungschancengesetz

Gesetz zur Starkung der Chancen fir Qualifizierung
und mehr Schutz in der Arbeitslosenversicherung

TQ-Anforderungen

Zentrale Festlegungen zur Durchfuhrung der
individuellen Kompetenzfeststellung bei beruflichen
Weiterbildungsmaflinahmen nach dem Konzept
zertifizierter Teilqualifikationen

BG-Vorschriften

DGUV

LESEPROBE
Stand 10/2023
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ABS Qualitatsmanagement LESEPROBE 3. Das
Fahrschule Handbuch Stand 10/2023 Managementsystem

3.2. Prozesse des Qualititsmanagements

Handbuch Kapitel 5

Managementbewertung-Leitbild/ Qualitatsziele-Interne Kommunikation-Verantwortlichkeiten

|” 401PB00 Arbeitsmarkgerechte Malnahmenkonzeption

|] 601PBO00 Leinrichtung, Gestaltung Lerninfrastruktur >
|] 701PB00 Durchfiihrung von geférderten Bildungsmanahmen >

|]|:| Handbuch Kapitel 6.2 Qualifikation in der Fahrschule >

KUNDENANFORDERUNGEN

Fahrschiler, Kraftfahrer, Betriebe, Arbeitsmarkt, Wirtschaft
ERFULLTE KUNDENANFORDERUNGEN

Fahrschiler, Kraftfahrer, Arbeitsmarkt, Wirtschaft

Handbuch FS Version 1 vom [19.12.2023] Seite 3 -2



Qualititsmanagement LESEPROBE 3. Das
FOhrSChul a Handbuch Stand 10/2023 Managementsystem
Prozess/ Aktivitat/ Nahere Erlauterung/ Ziel und Zweck Turnus Verweis im | Weitere interne
Anforderung Unterprozesse Handbuch Regelungen,
Vorgaben
Wirksamkeit unseres QM-Systems im werden jahrlich im
. Uberblick, Riickblick, Bewertung und Monat xy zum internes
Kapltel 5 Managementbewertung Vorausschau (Erstellung eines Audit neu definiert, 51.3 500Fb01
Managementberichts) Glltigkeit kann Uber ein
Managementbewertung, Jahr hinausgehen
Leitbild und Rahmen schaffen fiir Austausch zwischen taglich
Qualitatsziele Rah icherstellen fil Lehrkréaften und Leitung, Planung und
Kommunikation und a m('an s.lc ersteflen fur Nachbetrachtung
Verantwortlichkeiten (IzrgamsaFll(or:_ unt_i 5.1.5 500Fb02
ommunikation intern Hinzuziehung externer Fachkrafte nach nach Bedarf
Bedarf
Klarheit in den jeweiligen Aufgaben und
Festlegung von Befugnissen dgrch eindeutige bei Anderungen in
. . Aufgabenzuweisungen und 600DkO01
Verantwortlichkeiten und . . den Aufgabenfeldern, 514
. Verantwortlichkeiten . . 500Dk03
Befugnissen . Cae neue Mitarbeiter
Beauftragter fur Qualitdtsmanagement
festlegen
Die Qualitatspolitik/ Leitbild...
ist auf unseren Unternehmenszweck und die
Erfolgsfaktoren hin ausgerichtet, enthalt
verpfllchten.de Auss.ager? zur . o nach Bedarf, wird
Kundenzufriedenheit, Mitarbeiterqualifikation, | .. -~ .
. . i . jahrlich bei internem
Weiterentwicklung von enthalt Aussagen zur stéandigen Audit hinterfraat
Leitbild (Qualitatspolitik) und | Verbesserung unseres QM-Systems, 9 5.1.1 Leitbild 500Dk01
Qualitatszielen ist angemessen -
L . Die Ziele werden
Das Leitbild ist nach innen und auf3en zhrlich aktualisiert
bekannt zu machen (Aushang) 4
Das Leitbild /Qualitatspolitik wird geman
Verfahren in Kapitel 5 festgelegt und jahrlich
Uberpruft
Die Qualitatsziele... jahrlich zum 51.2 500Dk02

Handbuch FS
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Qualitatsmanagement LESEPROBE 3. Das
FOhrSChul O Handbuch Stand 10/2023 Managementsystem
Prozess/ Aktivitat/ Nahere Erlauterung/ Ziel und Zweck Turnus Verweis im | Weitere interne
Anforderung Unterprozesse Handbuch Regelungen,
Vorgaben
sind messbar, erreichbar und realistisch Zeitpunkt des
formuliert Internen Audits neu
Qualitatsziele werden gemaf Verfahren in festlegen
Kapitel 5 festgelegt und jahrlich Gberprift
Rechtzeitige Mitteilung von relevanten bei relevanten 200Fb01,
Anderungen an die Fachkundige Stelle, betrieblichen 200Fb02,
Anderungen mit Anderungs-
Kommunikation mit Zulassung von Maflinahmen Auswirkung auf die mitteilung,
Fachkundiger Stelle, Zulassung, 53 MaRnahmenspezi-
Behorden Darlegung rechtliche und wirtschaftliche bei neuen MaRnahmen fikationen,
Leistungsfahigkeit oder MaRnahmeander- Kostenaufstellung,
ungen Konzepte zum
Ablauf
Verantwortung tragen und ggf. MalRnahmen Bedarfsweise bei
Sicherstellung fortlaufender einleiten zum Arbeitsschutz, . rele_var_1ten
cos Aufrechterhaltung von Genehmigungen und Ereignissen
Gesetzeskonformitat Mitteilung von Anderungen gegeniiber z.B. neue
(Technik, Raume, . N . . 6 601PB00
Meldepflichten, relevanten Behqrden (z.B. Anerkelnm.mg Raun?llchkelten,
Y . nach BKrFQ weitere Standorte, Mitteilung Erweiterungen
Arbeitssicherheit) . . -
Teilnehmerzahlen an die zustandige
Berufsgenossenschaft)
Erkenntnisse aus der Beobachtung des Wenn MalRnahmen neu
Kap|te| 4 MaBnahmen unter arbeitsmarktlichen Geschehens gewinnen. gestaltet/zugelassen
Beriicksichtigung erzielter Diese sollen in die nachste ,Runde* werden sollen 401PBO00 und
Arbeitsmarktliche bisheriger Ergebnisse (MaRnahmendurchfiihrung/ 4 mitgeltende
Erkenntnisse gewinnen arbeitsmarktgerecht MaRnahmenzulassung) mit einflieBen, d.h. in Dokumente dazu
und konzipieren und durchfiihren die Planung von bestehenden und neuen
MaRnahmen Maflnahmen.
arbeitsmarktgerecht Konzeption von MaRnahmen Fir jede geférderte Bei Neukonzeption/ 401PB00
konzipieren und Zulassung durch die WeiterbildungsmafRnahme miissen Zulassung einer 7 und weitere
Fachkundige Stelle verschiedene Aspekte der AZAV §3 mit BildungsmalRnahme mitgeltende
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Qualititsmanagement LESEPROBE 3. Das
FOhrSChul a Handbuch Stand 10/2023 Managementsystem
Prozess/ Aktivitat/ Nahere Erlauterung/ Ziel und Zweck Turnus Verweis im | Weitere interne
Anforderung Unterprozesse Handbuch Regelungen,
Vorgaben
erklart werden. Dokumente
Beriicksichtigung der
arbeitsmarktlichen Spezifikation der MalRnahme hinsichtlich der
Verwertbarkeit und Anforderungen. §3 AZAV
701PB00
Forderung der und weitere
Wiedereingliederung von mitgeltende
Teilnehmern in den Dokumente
Arbeitsmarkt
Funktionalitdt und Vollstandigkeit der Priifung und
Unterrichtsausstattung Bereitstellung nach
K itel 6 Bereitstellung und Ungestorter Unterrichtsablauf Bedarf, auch bei
apne Aufrechterhaltung von Positive Lernatmosphéare Durchfiihrung von 6.3 FahrlG
raumlich-technischen Methodenvielfalt bei der Weiterbildungen ' BKrFQVO
Schulungsraume Lernumgebung Unterrichtsdurchfiihrung auRerhalb der
Keine Unfalle Fahrschule
Gezielte Investitionen
Qualifikation und Jeder Fahrlehrer kennt seine Aufgaben und Téatigkeiten in der 600DKO1
Auswahl des Schnittstellen zu Vorganger- und Fahrschule werden Personalakte
Lehrpersonals, Nachfolgertatigkeiten festgelegt und werden Zertifikate
Fortbildung nach Bedarf
Verschwiegenheit hinsichtlich Fahrschiler- angepasst
und Unternehmensdaten Bei Hinzuziehung von 600Dk02
Sicherstellung weiteren
Berufserfahrung, Aus- und Aktualitat und Vollstandigkeit der Honorarkraften, z.B. fir | 6.2
Fortbildung der Lehrkrafte Qualifikationsnachweise, Ausbildung
Bewertungen zu den Lehrkraften seitens der | Ladungssicherung sind
Teilnehmer, die eigenen Standards
ebenfalls
Fortbildung der Fahrlehrer nach §53 bei sicherzustellen.
geeigneten Instituten Die vorhandenen
Qualifikationen werden
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Qualitdtsmanagement LESEPROBE 3. Das
Fahrschule Handbuch Stand 10/2023 Managementsystem
Prozess/ Aktivitat/ Nahere Erlauterung/ Ziel und Zweck Turnus Verweis im | Weitere interne
Anforderung Unterprozesse Handbuch Regelungen,
Vorgaben
jahrlich zum internen
Audit aktualisiert
(600Dk01)
Erkennen von Defiziten und Ausgleich bei neu eingesetztem
zwischen SOLL-Anforderung und IST- Personal sind Defizite
Planung und Durchfiihrung Qualifikation, zu ermitteln und durch 600Dk01, darin
von internen/externen Beherrschung verschiedener Schulungen 6.2 enthalten ist der
Qualifikationen/Kompetenzen | Unterrichtsmethoden systematisch Schulungsplan
Kennen der eigenen Standards und Ablaufe, auszugleichen
Fihren von Aufzeichnungen
Durch Kontaktpflege zu Arbeitsagenturen, unregelmafig
K itel 7 Ermittiung von Jobcentern und Betrieben Anforderungen
apite N Mark hehen ki .
P Kundenanforderungen, und . euerungfan arl tgesc. .e en enn§n 7 701PB00
Arbeitsmarktentwicklun Arbeitslose Teilnehmer profitieren von diesen
Kernprozess 9 Verbindungen (Praktikum, Empfehlungen)
Stellenrecherche online jahrlich 1x
Weiterbildung Beratung der Teilnehmer vor und wahren der | bei jedem geférderten
MafRnahme Teilnehmer, vor und
-Planen, Teilnehmer sind (iber Vertragliches, Ablauf wiahrend der
- Teilneh berat . . ' o 7 701PB00
-Durchfiihren, efinehmer beraten und Ziel vollstandig informiert; Ausbildung
-Organisieren Vermeidung von Missverstindnissen
-Evaluieren Priifung auf Eignung
Rechtzeitige Abgabe des Bildungsgutscheins | vor der Ausbildung 701PBO0
. vor Beginn der MaRnahme, . .
Anmeldung, Umgang mit . Sowie mitgeltende
. - Fihren des Beratungsprotokolls 7
Bildungsgutscheinen . Unterlagen, z.B.
Klarung, Beratung zu
. 701AA01
Eingangsvoraussetzungen
Einsatz von Methoden zur \I;\(/ei:andeer:z:gsll(izzgﬂfnsbemijhun en bei vAvla:::ielr:L’J:er
Forderung der individuellen 9 g g Ausbitung 7 701PB00

Lernprozesse

Arbeitslosen Teilnehmern
Geringe Abbrecherquote
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Qualitatsmanagement LESEPROBE 3. Das
FOhfSChUl O Handbuch Stand 10/2023 Managementsystem
Prozess/ Aktivitat/ Nahere Erlauterung/ Ziel und Zweck Turnus Verweis im | Weitere interne
Anforderung Unterprozesse Handbuch Regelungen,
Vorgaben
Kapitel 3 e ,
sind in der jeweils gliltigen Fassung an jenen
Stellen vorhanden, an denen sie benutzt
Das Managementsystem
werden
Lenkung der Dokumente,
Datensicherheit Datensicherun Sichere Verfugbarkeit aller elektronisch siehe hierzu 3.7 3 -
Datenschutz 9 gespeicherten Daten
Datenschutz aegeniiber Integritat von Lehrkraften Bei neu 3/6/7 600Dk02
. . 9e9 .. Schutz von unternehmensinternen Daten einzustellenden 701Fb09
Mitarbeitern, Lehrkraften, ) . .
. Schutz von Teilnehmerdaten Mitarbeitern,
Teilnehmern
Fahrlehrer, Dozenten
Informationen ber Verbesserungspotential 1x/ Jahr 8.2 800CLO1
Interne Audits durchfiihren Konformitat 800Fb01
Vergleich Soll und Ist 500Fb02
Fehler werden erkannt und beseitigt unregelmaBig 8.1/ 8.4/ 8.5 | 800Dk01
Fehler sollten sich nicht wiederholen 500Fb02
Auf ungewdhnliche nicht vermeidbare
Beschwerdemanagement und . .
. Ereignisse kann angemessen reagiert
H Umgang mit Fehlern und (Korrekturhinweise)
Kapltel 8 Korrektur, Beriicksichtigung " .
Durchfiihren von erforderlichen Korrektur-
von VorbeugungsmaBnahmen
Aufrechterhalt d mafnahmen
Vu ;ec ernd :ng ;rl:ll Aufzeichnungen hierzu werden in dem
erbesserung des : Protokoll ,Aufgabenplan® gefiihrt.
Systems
Ruckmeldung durch die unmittelbar an der 1x/ Jahr 8.3 701Fb14
Durchfiihrung beteiligten Mitarbeiter/
Feedback der Lehr- und Lehrkrafte. Die Ergebnisse werden
Fachkréfte einholen, unmittelbar analysiert und in der
Managementbewertung als
Gesamtbetrachtung dargestellt
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Qualitatsmanagement 3. Das

FO h e h Ul O Handbuch Managementsystem

3.3. Die Managementdokumentation
Die Managementdokumentation besteht aus mehreren Teilen:

QM-Handbuch

o ...legt die interne Umsetzung der Anforderungen der AZAV dar

o ...beschreibt QM-bezogene Tatigkeiten und verweist auf Prozesse und Regelungen
o ...legt die allgemeinen Ziele und Inhalte des QM-Systems fest

o ...definiert den Geltungsbereich des QM-Systems

Prozessbeschreibungen

Diese Vorgabedokumente beziehen sich auf einen tibergeordneten Ablauf / Prozess, der z. B.
abteilungs- / bereichstibergreifend sein kann oder sogar fir das gesamte Unternehmen gilt. Hierin
kann auf eine nachgeordnete Arbeitsanweisung verwiesen werden, um konkrete Arbeitsablaufe zu
regeln.

Mitgeltende Dokumente
Mitgeltende Dokumente sind interne und / oder externe Dokumente in Form von
Aushangen/Festlegungen (Dk), Arbeitsanweisungen (AA), Formblattern (Fb) oder Checklisten (CL).

Aufzeichnungen

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

Prozessbeschreibungen und mitgeltende Dokumente sind Bestandteile dieses QMH und als Anhang
zu finden. Aufzeichnungen werden in den entsprechenden Bereichen verwaltet.

Die QM-Dokumentation wird durch die Geschéaftsleitung und den QMB regelmaRig tUberprift und
aktualisiert. Siehe dazu auch Kapitel 3.3.3 Anderungen des QM-Handbuchs und 3.5 Anderungen in
der Dokumentation

3.3.1. Handbuch - Ziel, Inhalt, Aufbau und Umfang

Das hier dargelegte System zur Sicherung der Qualitat dient zum Leiten und Lenken der Fahrschule
bezlglich der Verwirklichung des Leitbildes der Fahrschule und bezlglich der Umsetzung der
Anforderungen des Dritten Buches Sozialgesetzbuch und der relevanten Gesetze zur
Fahrausbildung. Es verbindet unsere Unternehmensziele und unsere Qualitatspolitik mit den
gesetzlichen Anforderungen.

Uberblick und Einblick.
Das QM-Handbuch macht die Prozesse in der Fahrschule transparent und verweist auf die
dokumentierten Verfahren.

Nummerierung und Gliederung.
Die Nummerierung und Gliederung der QM-Handbuch-Kapitel 4 bis 8 folgt weitgehend der
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Qualitatsmanagement 3. Das

FO h e h Ul O Handbuch Managementsystem

3.4. 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 Durchfiihrung von Aktivitadten beweisen, oder die Erflllung
von Anforderungen belegen, zum Beispiel ausgefullte Listen mit Prufergebnissen oder Protokolle,
zahlen in diesem Handbuch nicht zu den Dokumenten, sie sind Aufzeichnungen.

Die Lenkung der Dokumente innerhalb des Unternehmens ist notwendig, damit eindeutige und
glltige Unterlagen zur richtigen Zeit an den jeweiligen Arbeitsplatzen vorhanden sind. Ein
.gelenktes* Dokument erflillt folgende Anspriiche:

o Es ist vor der Herausgabe von der Leitung genehmigt und

e wird mit Revisionsstand und Ausgabedatum in das Verzeichnis der Dokumente eingepflegt

o Es wird bei Bedarf aktualisiert und erneut genehmigt, dabei wird das Verzeichnis der
Dokumente immer mit gepflegt/ aktualisiert

e Es ist mit dem aktuellen Uberarbeitungsstatus gekennzeichnet (z.B. ,Revision 1)

e Es ist sichergestellt, dass das Dokument an den jeweiligen Stellen verflgbar ist

¢ Die betroffenen Mitarbeiter miissen ggf. unterwiesen werden aber immer dariber informiert
werden, dass es ein neues/geandertes Dokument gibt

e Dokumente sind lesbar und leicht erkennbar (z.B. durch einheitliche Kopfzeile mit Logo)

¢ Die unbeabsichtigte Verwendung veralteter Dokumente wird durch Verschieben in ein
elektronisches Archiv verhindert

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.
Anderungen werden im Verzeichnis der Dokumente in einer separaten Spalte benannt.

Nicht mehr giltige Dokumente werden in einem Verzeichnis "Unglltige Dokumente" gespeichert und
3 Jahre aufbewahrt.

Die gelenkten Dokumente werden in einem Verzeichnis gefuhrt, in dem zu jedem Dokument der
Name, das Datum der ersten Erstellung sowie der neusten Fassung und dem Ersteller benannt ist.

E 300Dk01 Verzeichnis der Dokumente
3.5. Anderungen in der Dokumentation

Anderungen in den jeweiligen Dokumenten erfordern ebenfalls die Erhéhung der
Revisionsnummer um 1. Die alte Revision ist dadurch ungultig und wird im Dateiordner im ,Archiv*
abgespeichert. Das neue Dokument erhalt am Ende des Dateinamens in Klammern die aktuelle
Revisionsnummer, z.B. 700Fb02 Teilnehmerbefragungsbogen(02).doc. Die Anderung wird im
Verzeichnis der Dokumente stichwortartig beschrieben. Dazu kann in der gleichen Zeile die
benachbarten Spalte genutzt werden, z.B. R02: Ergéanzung weiterer Fragen zu Lehrkraften.
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FO h e h Ul O Handbuch Managementsystem

3.6. Lenkung von Aufzeichnungen Teil 4 der Managementdokumentation)

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.

3.6.1. Papieraufzeichnungen

Aufzeichnungen werden (ber einen Zeitraum von 10 Jahren in der Akademie archiviert. Zustandig
fur die Kennzeichnung, Archivierung und Wiederauffindbarkeit von Aufzeichnungen zu den
Produktrealisierungsprozessen ist die Geschaftsleitung. Sie delegiert diese Tatigkeiten sowie den
Umgang mit allen Qualitédtsaufzeichnungen an den Qualitatsbeauftragten.

,Gelenkte* Aufzeichnungen erflillen folgende Anforderungen:

e Sie sind eindeutig gekennzeichnet

e Sie sind gut lesbar und leicht erkennbar

e Sie sind wieder auffindbar

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

Die Aufbewahrungsorte und Aufbewahrungsfristen der Papier-Aufzeichnungen:

Hinweis zur

Aufzeichnungen Aufbewahrungsort Verrl A e

1. Ausbildungsbezogene Aufzeichnungen'’ Lehrgangsordner im Vernichtung erfolgt
Fahrschulbilro nach 2 Jahren?

Vertrage,

Teilnehmerlisten,

Gesprachsnotizen,

Prufungsunterlagen

Diagrammkarten
Ausbildungsnachweise
Anwesenheitslisten
Krankmeldungen

2. Qualitatsbezogene Aufzeichnungen QM-Ordner ,QM- Vernichtung erfolgt
Aufzeichnungen® im nach 5 Jahren
Feedback-Fragebdgen Fahrschulblro

Auswertung der Feedback-Fragebdgen
Managementbewertungen, Ergebnisse von
internen Audits,

" GemaR DSGVO sind personenbezogene Daten zu vernichten, sobald keine Rechtsgrundlage mehr zur Aufbewahrung
besteht und keine Einwilligung der betroffenen Person zur langeren Speicherung vorliegt

2 Gemal den Bedingungen fiir Zusammenarbeit mit Arbeitsagentur miissen die teilnehmerbezogenen Daten fiir zwei Jahre
aufbewahrt und danach vernichtet werden.
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FO h e h Ul O Handbuch Managementsystem

3.7. Datenschutz, Datensicherung

3.71. Datenschutz

Die Fahrschule verpflichtet sich, Kundendaten nur in dem fiir die Ausbildung erforderlichen Umfang
zu erheben. Diese Daten werden ausschlieflich fur den Zweck der MalRhahme verwendet und
geschitzt aufbewahrt. Die Mitarbeiter und Honorarkrafte werden im Rahmen ihres Arbeitsvertrages
auf lhre Verschwiegenheit hinsichtlich der Kundendaten hingewiesen. Unternehmens interne Daten
unterliegen ebenfalls der Schweigepflicht. Vom Datenschutz betroffene Ressourcen/ Prozesse/
Personen und die jeweilige MaRnahmen dazu sind in der unten stehenden Tabelle aufgefiihrt:

Ressourcen/ Aktivitat, Dokument

Prozesse/ Personen
Fur samtliche unternehmensinternen Daten besteht fur die Mitarbeiter die
Verpflichtung zur Verschwiegenheit gegentber Externen. Hierflr ist eine

. . Verschwiegenheitsverpflichtung zu unterschreiben. Einwilligung zur

Mitarbeiter .

Verarbeitung personenbezogener Daten

Personalunterlagen sind geschutzt vor unberechtigtem Zugriff
aufzubewahren.

Informationen Uber Teilnehmer sind ausschlielich fur den internen
Gebrauch bestimmt, und werden nur in dem Mafe erfasst, wie sie flr
einen ordnungsgemaflen Ablauf der Weiterbildungsprozesse erforderlich
sind.

Teilnehmer Teilnehmerunterlagen sind geschiitzt vor unberechtigtem Zugriff
aufzubewahren (abschlieBbare Schranke und Platzierung im Bereich
ohne Zutritt fur den o6ffentlichen Personenkreis).

Der Weiterbildungsvertrag wird erganzt um eine Einwilligung zu zur
Verarbeitung personenbezogener Daten, Rechte.

Besucher der Hinweise bei Besuch der Homepage, Homepage verschlisselt, Einholen

Homepage der und Bestatigung durch Anklicken des Seitenbesuchers

Datenaufbewahrung Aufbewahrung der Daten nach dem Grundsatz der Léschung, sobald
keine Rechtsgrundlage mehr besteht. In der Regel 3-10 Jahre

Technischen . . .
Einrichtung Server und Datensicherung, Zugangsrechte, Zutrittsrechte

MalRnahmen zum
vergeben, Passwortschutz

Datenschutz

3.7.2. Datensicherung

Elektronischen Daten umfassen den Bereich Buchfihrung und QM-Dokumentation. Die
elektronischen Daten werden alle auf einem internen Zentralserver gespeichert (vogel-cloud und ms
onedrive). => An dieser Stelle wird die Datensicherung kurz erlautert oder ggf. auf ein (noch zu
erstellendes) mitgeltendes Dokument, z.B. eine Arbeitsanweisung etc. verwiesen.
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Qualitatsmanagement- 4. Arbeitsmarktlicher

FohrSChul O Handbuch Kontext

4. Arbeitsmarktlicher Kontext und Konzeption von MaBnahmen

B 401PBO00 Arbeitsmarktgerechte Malinahmenkonzeption

401CLO1 Konzeption einer Mal3Bhahme

401Dk01 Methodisches Konzept der Fahrerlaubnisausbildungen
401Dk02 Methodisches Konzept der BGQ

401Fb01 Konzeptvorlage

401Fb02 Erfassung Arbeitsmarktrelevanz-Individualrecherche
401Fb03 Arbeitsmarktrecherche Jobbdrse

401Li01 Liste Kooperationspartner

4.1. Zusammenarbeit mit Betrieben und externen Fachkraften

Art und Weiser der kontinuierlichen Zusammenarbeit mit Dritten und der standigen
Weiterentwicklung dieser Zusammenarbeit

Die Zusammenarbeit mit interessierten Parteien bezieht sich beispielsweise auf Fachkrafte und
Betriebe, um einen Uberblick Uber aktuelle Trends, neuartige Herausforderungen im Arbeitsleben
und Entwicklungen auf dem Arbeitsmarkt zu erhalten. Wir kooperieren mit regionalen und
Uberregionalen Betrieben und Institutionen. Diese Kontakte erfolgen kontinuierlich und zielen auch
auf die Qualitatsverbesserung der Weiterbildungsdienstleistung ab. Nachfolgend ist eine Ubersicht
der interessierten Parteien/ Kooperationspartner und den jeweiligen Anforderungen erstellt.

Far die Beobachtung von arbeitsmarktverwertbaren/ arbeitsmarktrelevanten/ arbeitsmarktgerechten
Eckdaten dienen folgende Anstrengungen:

o Kontakt zu Unternehmen der Region

e Bedarfsweise Auswertung Stellenmarkt

¢ Teilnahme an Arbeitsmarktkonferenzen

o Gesprache mit Mitarbeitern der Arbeitsagenturen/ Jobcentern

e Erfahrungsaustausch mit Teilnehmern

e Lesen von Fachzeitschriften und Fachpublikationen

e Aktivitdten in Verbanden (z.B. Fahrlehrerverband)

e Befragung der Teilnehmer hinsichtlich der arbeitsmarktgerechten Verwertbarkeit der
MafRnahme

¢ Befragung von Praktikumsbetrieben/ Einholung von Riickmeldungen

Unsere Kooperationspartner werden in einer separaten Liste gefuhrt, aus der Name und Art der
Zusammenarbeit hervorgehen.

E 401Li0O1 Liste Kooperationspartner

4.2. Bereitschaft zur Zusammenarbeit mit externen Fachkraften zur
Qualitatsentwicklung
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FOhrSChul O Handbuch Kontext

Beziglich der Entwicklung des QM-Systems nutzen wir bei Bedarf die Hilfen von externen
Anbietern. Unterstltzung nutzen wir durch Zusammenarbeit mit

o Softwareanbieter (Fahrschulerverwaltung)
e Verlag Vogel (Teilnehmerunterlagen)
e Berater fur QM und AZAV

Wenn es erforderlich wird, werden Personen zu externen Seminaren geschickt oder wir rufen
externe Fachkrafte hinzu, damit Qualitat unserer Prozesse standig weiter verbessert wird. Wir
arbeiten mit der Erlaubnisbehdrde und den Priifbehérden eng zusammen.

4.3. Konzeption von MaBnahmen sowie Festlegung von Lehr- und Lernzielen,
Methoden

Verfahren zur Herleitung von Zielen zur Wiedereingliederung, Lernleistung, Lernzielen sowie
Verfahren zur Eignungsfeststellung

4.3.1. Arbeitsmarktliche Ausrichtung der MaRnahme

MafRnahmen richten wir nach deren Zielsetzung auf die marktlichen und arbeitsmarktlichen Ver-
wertung aus konzipieren diese entsprechend der gesetzlichen Vorgaben sowie Kriterien resultierend
aus der AZAV §3. Insbesondere die Zusammenarbeit mit externen Stellen (z.B. Behdrden) ist fur
einen reibungslosen Bildungsablauf férderlich. Diese kommen unseren Teilnehmer Uber zusatzliche
Serviceleistung zugute.

Zur Planung und Durchfiihrung von Maflihahmen beriicksichtigen wir die Lage und Entwicklung des
Arbeitsmarktes sowie der Forderpolitik der Kostentrager.

Die Arbeitsmarktbeobachtung erfolgt Uber die Leitung/AZAV-Beauftragten durch

Gesprache mit Personal des Jobcenters/ Arbeitsagentur

Lesen von Veréffentlichungen durch Verbande (Fahrlehreverband)
Einholung der regionalen Bildungszielplanung

Informale Netzwerke

Aufgrund dieser Beobachtungen werden Riickschlisse flir eine mogliche MalRhahmenkonzipierung
oder -anpassung gezogen was zu entsprechender (gednderten) inhaltlichen Ausgestaltung von
MafRnahmen flhrt.

Die Entwicklung von Tendenzen und betrieblichen Erfordernissen, welche wir bei unseren
Ausbildungen berticksichtigen ergeben sich aus Quellen wie z.B.

e Feedback durch Teilnehmer im Rahmen von betrieblichen Lernphasen

e Feedback von Teilnehmern im Rahmen der Feedbackerfassung nach Malinhahmeende durch
Befragung nach arbeitsmarktlicher Verwertbarkeit, Eingliederungsunterstitzung und
Praxisrelevanz

¢ Rickmeldungen von (Praktikums-)betrieben
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Formblatt

Erklarung zur wirtschaftlichen 200Fb01
Fahrschule Leistungsfahigkeit der Akademie

Erklarung zur wirtschaftlichen Leistungsfahigkeit

1. Name der Fahrschule

2. Rechtsform und Vertretungsberechtigter

Siehe Angaben aus 200Fb02

3. Angaben zum Trager

Wann wurde das Unternehmen gegriindet?

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

Hohe des Jahresumsatzes der letzten drei Geschaftsjahre nach Jahren getrennt an und Umsatz im
Bereich der Aus- und Weiterbildung.

Wie ist die Fahrschule organisatorisch aufgebaut?
Siehe Angaben im aktuellen Managementhandbuch und Organigramm (Anhang)

Gesamtzahl der fest angestellten Mitarbeiter, darunter Zahl der Lehrkrafte:

Gesamtzahl der hauptberuflich tatigen Lehrkrafte:

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

4. Ubersicht bereits durchgefiihrter MaRnahmen

Eine Ubersicht bereits durchgefiihrter vergleichbarer MaRnahmen 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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S8 08 0|[c | Erkldrung zum Rechtsstatus der Leitung 200Fb02

Eigenerklarung der Leitung

Stand:

Erklarung des/ der

[] der Fahrschule (bei natiirlicher Person),

[ ]des gesetzlichen Vertreters

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

Bei Bildungstragern/ Fahrschule (Rechtsform natiirlichen Person/-en):

Name:

Geburtsdatum:

Geburtsort:

Zustellungsfahige Adresse:

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

Bei Bildungstrigern (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 MalRnahmen der
Arbeitsforderung angeboten werden soll:

Hiermit erklare ich zur Darlegung der Konformitat mit den unter § 2 (1) AZAV genannten
Anforderungen nach finanzieller Leistungsfahigkeit und Zuverlassigkeit.

Gegen mich liegen keine

e Vorstrafen

e Staatsanwaltliche Ermittlungsverfahren

¢ Anhangige Strafverfahren Gewerbeuntersagungen

e Bullgeldverfahren 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
Arbeithehmeriberlassungsgesetzes, § 8 des Gesetzes zur Bekdmpfung der Schwarzarbeit
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S8 08 0|[c | Erkldrung zum Rechtsstatus der Leitung 200Fb02

und illegalen Beschaftigung
Vor.

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

Ich/wir versichere/versichern darlber hinaus, dass ich
a) den Verpflichtungen zur Zahlung von Steuern und Abgaben sowie der Beitrage zur gesetzlichen
Sozialversicherung
e Steuer- Nr.:
e Krankenkasse (Mehrheit der Beschaftigten):
ordnungsgemal’ 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.

o VerstdlRe 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 Er6ffnung mangels Masse
abgelehnt wurde.

Weitere Angaben:
Soweit zutreffend:
e Mitgliedsnummer Berufsgenossenschaft
e Handelsregisterauszug, Datum
e Gesellschaftervertrag vom Datum
o Gewerbeanmeldung vom Datum

e Fahrlehrerlaubnis vom Datum fur die Ausbildungsklassen

Revision 01  Datum: 01.09.2021 Seite 2 von 3




Formblatt

S8 08 0|[c | Erkldrung zum Rechtsstatus der Leitung 200Fb02

Ich bin mir / Wir sind uns dariiber 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 Fahrschule

Revision 01  Datum: 01.09.2021 Seite 3 von 3




Formblatt

FOhrSChul a Unternehmensziele des laufenden Jahres 500Dk02
Ziele des laufenden (und eventuell nachsten) Jahres
Stand: _ 2010
Qualitats- und Unternehmensziele
1. Festigung der Stellung am Markt
Konstante Teilnehmerzahlen in der Klasse B
Verglelchs— r\;flﬁr\.l |v-v:|- JANI ﬁf’\ﬁr\ hic I_.ED 2N1N 1inad TAN 29010 hie TCED 2N1 1
Beispiel fur Zielformulierung
Ausdehnur n Jahres)
Vergleichsz 1
Aus
Erwi dung nach BKrFQG
Wel

2. Gezielte Erfassl
Alle Teilnel
erfolgt jahrl

Die Auswertung

3. Raumliche Umgestaltung
Biro in Geschéftsstelle modernisieren, Ziel: JUL 2010

500Dk02

Version 1 vom 06.07.2010

Seite 1 von 1




Dokument

FOhrSChul a Ernennung des Qualitatsbeauftragten

500Dk03

Ernennung des Qualitatsmanagementbeauftragten AZAV

Hiermit ernennt die Geschaftsleitung der [ ]

Herrn/Frau

zum Qualitatsmanagementbeauftragten (QB).

Der QB trifft MaRnahmen zur Einfuhrung und Aufrechterhaltung des
Qualitatsmanagementsystems im Sinne des 82(4) der Akkreditierungs- und
Zulassungsverordnung (AZAV). Unabhangig von seinen anderen Aufgaben gehdéren
folgende Punkte zu seiner Téatigkeit als QB:

Aufbau-, Aufrechterhaltung und Pflege des QM-Systems

Information aller Mitarbeiter iber QM-Ziele und Politik
Qualitatsbewusstsein der Mitarbeiter foérdern

Mitwirkung bei der Uberwachung der Erfiillung der Qualitatspolitik und Ziele
Durchfiihrung von Mitarbeiterschulungen zu qualitatsrelevanten Themen
Unterstitzung der Mitarbeiter in qualitatstechnischen Fragen
Uberwachung von Qualitatspriifungen und von Vorbeugungs- und
KorrekturmaRnahmen

Lenkung fehlerhafter Produkte

Mitwirkung bei der Auswahl und Beurteilung von Lieferanten

Mitwirkung bei der Festlegung von Verifizierungs- und Priftatigkeiten
Uberprifung und Bewertung des QM-Systems

Durchfiihrung interner Audits

Unterschrift Geschaftsleitung Unterschrift QB

500Dk03 Version 1 Datum: 15.01.2013 Seite 1 von 1




Formblatt

Fahrschule

Managementbericht 20.. 500Fb01

Bericht zum .2021

Checkliste und Formblatt zum Managementbericht

Internes Audit durchgefthrt?
Auditbericht vorhanden?

QM-Handbuch, Verfahrens-, und Arbeitsanweisungen aktualisiert?
Wurden neue Qualitatsziele aus dieser QM-Bewertung abgeleitet?

Qualitatsziele

Wurden die Ziele der letzten Periode
erreicht?

-auf die Ziele der vergangenen Periode eingehen

Korrekturen/MalRnahmen

[] nicht erforderlich

-bei Nichterreichen oder Neuausrichtung von Zielen kurz
erlautern, was zu korrigieren ist

Ausbildungsleistung

Ergebnis der
Teilnehmerbefragungen

-Darstellung der Ergebnisse (z.B. Ausgewertete Feedback-
Aufzeichnungen)

-Ergebnisse der Evaluierung

-Vergleich mit Ergebnissen aus der Vergangenheit

Ergebnisse der Wiedereingliederung
von Arbeitslosen

-Stand der Wiedereingliederung, zeitlichen Bezugsrahmen
benennen
-Vergleich mit Ergebnissen aus der Vergangenheit

Ergebnisse der Prifungen
Theorie und Praktische Prifungen

-Darstellung der Priifungsergebnisse Uber die Zeit; z.B.
unterschieden zwischen Theorie und Praxis;
-Vergleich mit Ergebnissen aus der Vergangenheit

Anmeldezahlen geférderte
Teilnehmer

-Darstellung der Anmeldezahlen, Entwicklung
-Vergleich mit Ergebnissen aus der Vergangenheit

Korrekturen/MalRnahmen

] nicht erforderlich

-Wenn die Ergebnisse nicht den Erwartungen entsprechen,
sind MalRnahmen zu unternehmen, um verbessernd auf den
Ist-Stand einzuwirken.

Mitarbeiterschulung, interne Weiterbildung, Qualifizierung

Sind Schulungen fiir Lehrkrafte und
Mitarbeiter bei externen Anbietern
mit positivem Ergebnis durchgefiihrt
worden?

-was wurde an Schulungen durchgefiihrt und konnte ein
erwarteter Kompetenzgewinn erzielt werden
-wird der Dienstleister weiterhin beauftragt?

Welche Schulungen sind fir die
nachsten 12 Monate einzuplanen?
Termine und Personen im Einklang
mit jahreszeitlich bedingten
Anmeldungen planen

-Zusammenfassung der Schulungsplanung fiir die
kommenden Monate

Korrekturen/MalRnahmen

[] nicht erforderlich

Unterauftragnehmer; insbesondere wenn Teile der Bildungsleistung an einen

500Fb01

Version 1 vom 24.09.2019

Seite 1 von 4




Z UOA T 3)8S 0T0Z'20°0E WOA T UOISIBA T0%A009
uasiemnzyoeu Bunpjigsny ayaliyoe- abibejyasula yainp isi uonexiiend ayaljyoe4 aig .
X X X bunpjawuy /belusa
X X X uarelaq Jawyaujia |
TENENGIICTN
ulaiysjiye4
X X UOA mcsb__nm3<
X 4S54
X dsvy
X 4Sv
9049
X X X yoeu Bunppigiauam
X X X sng pun MM 09 ‘|yoseg
Bunue|d uj dav nbiyeeo
X Tesabjjonuoy safeubiq
Bunue|d uj 1g|deisjaqes
Bunue|d uj X |aA Buniayaissbunpe]
@c:cm_n_ uj ueape’]
X X X bunpjigsny-3a
X X Bunueid u X bunpigsny-30
X 3J|IH 81813
X X X X X JuonexiienQ aydijyoe
siugnejialyajye
X X X X X ‘124ys|iye4
€ 121ya|iyed Z 121y3|iyed T J121ya|iyed uonexyiend
0900 el bUYST pUN JSNaq eI JydISIagnuagesny O|NYOSIYOS

juswinyog




Checkliste

Fahrschule Verschwiegenheitsverpflichtung 600Dk02

Schweigepflicht
Ich verpflichte mich als Mitarbeiter des Unternehmens
wahrend der Dauer meiner Beschaftigung und zwei Jahre dartber hinaus zu folgenden Regelungen.

Ich schweige lber:

o Geheimnisse des Kunden
Daten der Kunden
Ausstattung der Kunden
Auftrage
Verarbeitete Materialien
Kenntnisse Uber Sonderabsprachen
Personen in den Haushalten des Kunden
Personliche Aufbewahrungsorte von Kunden, falls bekannt
Verwendete Verarbeitungstechniken
Gebrauchszustand unserer Maschinen und Werkzeuge
Interne Unfalle
Kenntnisse von Gehéltern und Stundenléhnen
Kenntnisse Uber Konten und Zugangsdaten
Kenntnisse Uber Einkaufspreise
Ergebnisse aus Audits und Zertifizierungen
Daten von Lieferanten
Ergebnisse von Prifungen
Ergebnisse aus Kundenzufriedenheitsbefragungen
Kenntnisse von Reklamationen
Kenntnisse Uber Abfindungen

Unterschriften

Zur Kenntnis genommen: Zur Kenntnis genommen:

Unterschrift des Mitarbeiters / Datum Unterschrift der GF / Datum

600Dk02 Version 2 Datum: 30.07.2010 Seitel von 1




Prozessbeschreibung

Fahrschul 701PB00

SGB lll-geforderte MaBnahmen

Ziel, Zweck und Geltungsbereich

Diese Beschreibung regelt unser Verfahren bei der Konzeption, Planung, Organisation und
Durchflihrung von MaBnahmen der geférderten beruflichen Weiterbildung nach dem 3. Buch des
SGB. Ziel ist die Dokumentation und Abwicklung von geférderten MaRnahmen in
Ubereinstimmungen mit unseren Qualitatsstandards und den Anforderungen der Akkreditierungs-
und Zulassungsverordnung —AZAV. Die Beschreibung gilt fiir alle Malnahmen, die von einer FKS
zertifiziert werden.

ZielgroBen

Der jeweilige Grad der Erreichung der nachfolgend genannten Zielgré3en Diese kénnen folgende
sein:

Wiedereingliederungsquote

Kenntnis Gber den Lernstand/ Verbesserungspotentiale des Fahrschilers

Niedrige Abbrecherquote

Erfolgreich bestandene Abschlussprifungen

Konstruktive Ruckmeldung von Lernenden, Lehrenden und Betrieben

OO0 od

Verteiler:

Die Verteilung der Dokumente wird im Handbuch unter Kapitel 4 beschrieben. Grundsatzlich
haben alle Mitarbeiter Zugang auf eine elektronische Version

Anhdnge und mitgeltende Unterlagen:

e 701AA01 MaRnahmeablauf - Ubersicht
e 701AA02 Fehlzeitenkonzept und, sofern zutreffend:

e 701AAO03 Betriebliche Lernphase

Weitere mitgeltenden Unterlagen werden in der nachstehenden Beschreibung 1 bis 10
angesprochen.

Prozessverantwortlicher
Leitung

701PB0O0 Version 1 vom 22.12.2023 Seite 1 von 8



Prozessbeschreibung SGB lll-geférderte MaRnahmen 701PB0O0

Prozessubersicht

1. Lehrpersonal auswahlen und
einteilen, Raume einplanen

p) Lehrkrafte und Mitarbeiter in die
Planung einbeziehen

3  Beratung der Teilnehmer und
Prifung der Eingangsvoraussetzungen

4  Datenerfassung und
Entgegennahme der Anmeldung

5 Lehrgangsdurchfihrung

6  Abschluss

7  Evaluierung

Rickblick der MaBnahme(n) im
Managementbericht

701PB0O0O Version 1 vom 22.12.2023 Seite 2 von 8



Prozessbeschreibung SGB lll-geférderte MaRnahmen 701PB00

Prozessbeschreibung

| Der Ablauf der BildungsmaRnahme \

1 Lehrpersonal auswahlen und einteilen, Raume einplanen, Stundenplan
Die Auswahl des Lehrpersonals muss gewahrleisten, dass nur solches Personal eingesetzt wird,
welches die

e allgemeine fachliche und padagogische Eignung sowie

o die erforderliche Berufserfahrung,

e praktische Erfahrung im Fachgebiet,

o methodisch didaktische Qualifikationen sowie

e Erfahrung in der Erwachsenenbildung aufweist

Das einzusetzende Lehrpersonal ist zum Teil bei der Malihahmenzulassung benannt worden und
sollte den Uberwiegenden Teil der Malinahme durchfiihren. Das Personal wird in unserer
Aufgabenubersicht gefuhrt.

=> QM-Handbuch Kapitel 6.2
=> 600Dk01 Aufgabenubersicht

Umsetzung erfolgt durch: Leitung und Verwaltung

2 Lehrkrafte und Mitarbeiter in die Planung einbeziehen’

Vor Beginn der MaRnahme sind alle betroffenen Mitarbeiter in das Konzept einzubinden damit dies
auch eingehalten werden kann. Dies umfasst, dass Lehrkrafte und Verwaltungspersonal mit den
aktuell gultigen Dokumente/ Aufzeichnungen vertraut sind und auf die spezifischen
organisatorischen Belange eingehen kénnen. Zur Orientierung dienen nachfolgende (nicht
vollstandig aufgelistete) Fragen:

e Was wird im Beratungsprotokoll wie und wo eingetragen?

e Wie erfolgt die Uberprifung der Erfillung von Eingangsvoraussetzungen?

¢ Welche Informationen muss ich dem Teilnehmer im Gesprach mitteilen?

e Was ist zu tun bei Fehlzeiten?

e Wann wir das Feedback eingeholt und mit welchem Formular?

e Wie werden die Zeiten der Anwesenheit erfasst?

e Welches Vertragsmuster ist auszuhéandigen?

e Wo werden die Unterlagen abgelegt/ abgespeichert?

e Was wird kopiert und auf welche Weise wo abgelegt oder archiviert?

e Wann findet der Unterricht statt mit welchen Themen?

e Wie sollen die Teilnehmer bei der Integration in Arbeit unterstitzt werden?

=>701AA01 Fehlzeitenkonzept
=>701AA03 Betriebliche Lernphase

" Hinweis: Dieser Punkt ist identisch mit Punkt 5 der Prozessbeschreibung 401PB00.

701PB0O0 Version 1 vom 22.12.2023 Seite 3 von 8



Fahrschule

Teilnahme an einer beruflichen WeiterbildungsmalBnahme

Feedbackbogen

700 Fb 02

Bezeichnung Weiterbildungsmal3inahme:

Wie sind Sie auf uns aufmerksam geworden?

Was war bei lhnen ausschlaggebend, die Fuhrerscheinausbildung gerade in unserer Fahrschule zu machen?

(max. 3 Antworten)?

Datum:

[ ] Empfehlung durch Freunde

[] Guter Ruf der Fahrschule

[] Kontakt mit Mitarbeitern der Fahrschule
[] Auffalligkeit der Fahrzeuge

[] Zeitungswerbung

[ ] Internet

[ ] Kursnet

L] Flyer

[] Gute Beratung durch die Fahrschule

[ ] Passende Unterrichtszeiten

[] Preis- / Leistungsverhaltnis

L] Attraktive Fahrzeuge

[] Guter Ruf der Fahrschule

[] Freundliche und kompetente Mitarbeiter
[] Nahe / Lage

[] Sonstiges:

Bitte beurteilen Sie von 1 — 6, wobei 1 =sehr gut und 6 = schlecht 1 2 3
1.  Wie zufrieden sind Sie mit der Organisation und dem Verlauf der O O O
BildungsmafRnahme?
2. Wie gut wurden Sie bei der Anmeldung beraten? O O O
3. Wie zufrieden waren Sie mit der Zeitverteilung und den verschiedenen [] [] [
Themen?
4. Wie beurteilen Sie den Zustand der praktischen 1 OO [
Ausbildungsgerate (z.B. Fahrzeug, Stapler, Ladekran)
5. In wiefern sehen Sie eine arbeitsmarktliche Verwertbarkeit durchden [ ] [ [
Abschluss der MalBnahme? Hinweis: Denken Sie dabei auch an lhre
Praktikumszeit.*
6. In wiefern sehen Sie eine Verwertbarkeit der theoretischen und
praktischen Inhalte bei der spateren Austibung lhres Berufes?*
7. In wiefern wurden Sie bei der Integration in den Arbeitsmarkt von uns
unterstitzt?*
8. Wie beurteilen Sie die Raumliche Infrastruktur der Fahrschule?
Ordnung, Sauberkeit O O O
Medien 0 0O 0O
Mébel O O O
9. Wie beurteilen Sie die theoretische Ausbildung?
Umfang L O 0O
Unterrichtszeiten O O O
Lernunterlagen O O O
Stimmung im Unterricht  [] [ [
Punktlichkeit der Lehrkr. [ ] [ [

Version 3 —02.10.2013
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Formular

- . : 700Fb06
Bescheinigung Abwesenheitszeiten
Fahrschule gung
Bescheinigung
Hiermit wird bestatigt, dass Frau / Herr
am von bis Uhr
wegen
einen Termin bei uns wahrgenommen hat.
(Ort, Datum) (Stempel, Unterschrift)

700Fb06 Version 1 Datum 01.04.2012 Seite 1 von 1




Formular

700Fb0O7

FOhrSChul = | Mitteilung Uber besondere Vorkommnisse

Korrespondenz zwischen Fahrschule und Kostentrager

Mal3nahme: Gefaxt an (Nr.): am:
MalRnahme: -Nr.:

Teilnehmer/ Teilnehmerin:

[ ] Anzeige von Fehlzeiten

Herr/Frau fehlt unentschuldigt ab dem
Bisherige interne MalRnahme:

] Gesprach mit Teilnehmer am

Zustellung einer ersten Abmahnung

Zustellung einer zweiten Abmahnung

O O O

Anderes:

[ ] Besondere Vorkommnisse
] Mangelnde Leistung

[] Abwesenheitszeiten

[

Anmerkungen

(Datum) (Unterschrift Lehrgangsleiter)

700Fb07 Version 1 Datum 01.04.2012 Seite 1 von 1




Fahrschule

Formular

Nachweis Praktische Ausbildung

700Fb08

Ubersicht Praktische Fahrerlaubnisausbildung Fahrschule ABS

MafRnahme 1: Erwerb Fahrerlaubnis Klasse C und CE

Ein Feld entspricht 45 Minuten, Datum in Felder eintrage

Name Teilnehmer:

verstehen. Die Anzahl der besonderen

Die Werte in der Ubersichtszeile sind als Beispiele zu

Ausbildungsfahrten entsprechen der FahrschAO. Die
Zusatzlichen Ubungsfahrten und/ oder Fahrten als

C- CE- C- CE- C-Sonder-
Ubungs- | Ubungs- | Sonder- | Sonder- fahrten Hospitierender kénnen auf diese Weise erfasst
fahrten | fahrten _fahrten "fahrten Autobahn || werden. In der Regel bemingeln es Fachkundige
Uberland | Uberland Stellen, wenn lediglich der Sammel-
Ausbildungsnachweis, erstellt durch ein
Fahrschulprogramm, vorgelegt werden kann.
6 12 1 5 1 2 0 3 6
1 1 1 1 1 1 1 1
2 2 2 2 2 2
3 3 3 3 3
4 4 4 4 4
5 5 5 5 5
6 6 6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
13
14
15
16
17
18
19
20
Unterschrift Fahrlehrer
700Fb08 Version 1 Datum 01.10.2014 Seite 1von 1




700 Fb 09

Fahrschule

Weiterbildungsvertrag Mdogliche Gliederung des Vertrags:
Die Allgemeinen Geschéaftsbedingungen vom sind Bestandteil dieses Vertrags.

1. Vertragspartner

Schulungsvertrag zwischen dem MalRhahmetréager und

[ ] der Teilnehmerin [ ] dem Teilnehmer

Name: Vorname:
Geburtsdatum: Geburtsort:
StralRe+Hausnr.: PLZ und Ort:
Telefon: E-Mail:

Zustandige ( ) Arbeitsagentur ( ) Arge:

2. MalRnahmebezeichnung und MalRnahmenummer

MalRnahmenummer laut Bezeichnung Mallnahme oder Modul | Dauer in Wochen
Mallnahmebogen:

3. Beginn und Ende

Beginn: Ende:
4, Kosten
Die Kosten der Malhahme in Ho6he von werden

[] tiber einen Bildungsgutschein, [ ] Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein,
[ ] im Rahmen einer WeGeBAU-MaRnahme
abgerechnet. In den Lehrgangsgebihren sind die Kosten fir:

[ ] Bicher [ ] Audionutzung
[ ] Externe Gebuihren:
[ ] etc.

enthalten.

Revision 01 20.07.2018 Seite 1 von 5




Fahrschule

Tellnahmezertifikat

Max Mustermann

hat erfolgreich an der Ausbildung zum gepruften

Name Bildungstrager
Stral3e Bildungstrager

PLZ und Ort Bildungstrager
Tel:

Fax:

WWwW

@

Zertifiziert nach AZAV
LOGO Zertstelle

teilgenommen.
Die Ausbildungsdauer erfolgte vom TT.MM.JJJJ bis TT.MM.JJJJ
Folgende Lerninhalte wurden vermittelt:

Folgende Berechtigungen wurden im Rahmen dieser Malinahme erworben:

Datum, Ort Stempel/ Unterschrift Kursleitung

700Fb10 Rev 00 28.04.2016
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Anhang 1

Anleitung zur Handhabung des
Schulungsordners fur den Praxiseinsatz

Das entscheidend neue bei der AZAV ist die Einrichtung eines dem §2 AZAV
entsprechendem systematischen Instrument zur Qualitatssicherung und
Qualitatsentwicklung. Die meisten Punkte der AZAV, die sich nicht auf das QM-System
beziehen, waren bereis in der Vergangenheit Voraussetzung fir die Zulassung lhrer
MalRnahmen und sind Ihnen wahrscheinlich in weiten Teilen bekannt. Ein wichtiges Anliegen
des Verfassers ist es, lhnen einen leichten und schnellen Einstieg in lhr frisch erworbenes
Musterhandbuch zu ermdglichen. Der aufgezeigte Weg hilft Ihnen beim Einstieg in die
Unterlagen. Anschlielend kann die konkrete Umsetzung beginnen.

Der schnelle Weg:
Das wichtigste neben den Ausfiihrungen zum QM-System ist das Musterhandbuch. Es gilt
folgender Vorschlag:

1. Lesen: Anhang 2 "Welches QM-System ist das richtige?"

2. Lesen: Aus beiliegendem Musterhandbuch: Kapitel 4.2 Matrix der Prozesse
Tipp: Legen Sie sich den Verordnungstext §2 der AZAV daneben und lesen Sie
ab und zu quer

3. Lesen: In beiliegendem Musterhandbuch: Kapitel 7. Im Text wird auf weitere
mitgeltende Unterlagen verwiesen. Sehen Sie sich auch diese an. Stellen Sie sich
dabei die Frage "Sind unsere Vorgange wie beschrieben oder machen wir es
etwas anders?"

4. Lesen: Anhang 3 "Das Zulassungsverfahren im Schnelldurchlauf"

5. Quer lesen: Musterhandbuch; Stellen Sie sich dabei die Frage "Sind unsere
Vorgange wie beschrieben oder machen wir es?



Anhang 2

Welches System zur Sicherung der
Qualitat ist geeignet?

1. Was sagen die Gesetze zum QM-System aus und wie ist das QM-System zu
beschreiben?

Die folgenden Aussagen zum QM-System sind gesetzlich bindend

Sozialgesetz SGB 111 § 178
Ein Trager ist von einer Fachkundigen Stelle zuzulassen, wenn

[..]

-er ein System zur Sicherung der Qualitat anwendet [...]"

1.1 AZAV (Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung)

(4) Ein System zur Sicherung der Qualitat nach § 178 Nr. 4 des Dritten Buches
Sozialgesetzbuch liegt vor, wenn durch zielgerichtete und systematische Verfahren und
MalRnahmen die Qualitat der Leistungen gewahrleistet und kontinuierlich verbessert wird.

Der Antrag zur Zulassung muss insbesondere eine Dokumentation enthalten
1. zu einem kundenorientierten und auf Eingliederung in den Ausbildungs- und Arbeitsmarkt
gerichteten Leitbild,

2. zur Unternehmensorganisation und —fiihrung, einschlie8lich der Verantwortlichkeit der
Leitung, der Festlegung von Unternehmenszielen und der Durchfiihrung eigener Priifungen
zur Funktionsweise des Unternehmens,

3. zu einem zielorientierten Konzept zur Qualifizierung und Fortbildung der Leitung und der
Lehr- und Fachkrafte

4. zu Zielvereinbarungen, einschlielllich der Messung der Zielerreichung und der Steuerung

fortlaufender Optimierungsprozesse auf der Grundlage erhobener Kennzahlen und
Indikatoren.
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5. zur Bericksichtigung arbeitsmarktlicher Entwicklungen bei Konzeption und Durchfiihrung
von Bildungsmafinahmen,

6. zu den Methoden zur Férderung der individuellen Lernprozesse der Teilnehmenden,

7. zu den Methoden der Bewertung der durchgefiihrten MalRnahmen sowie ihrer
arbeitsmarktlichen Ergebnisse

8. zur Art und Weise der kontinuierlichen Zusammenarbeit mit Dritten und deren standigen
Weiterentwicklung und

9. zu einem systematischen Beschwerdemanagement, einschlieRlich der Bericksichtigung
regelmafiger Befragung der Teilnehmenden.

1.2 Begrundung zur AZAV

Mit dem Gesetz zur Verbesserung der Eingliederungschancen am Arbeitsmarkt wurde ein
neues Kapitel zur Zulassung von Tragern und MafRnahmen in das Dritte Buch
Sozialgesetzbuch eingefiigt. Die Regelungen verfolgen das Ziel, die Qualitat
arbeitsmarktlicher Dienstleistungen und die Leistungsfahigkeit und Effizienz des
arbeitsmarkpolitischen Fordersystems nachhaltig zu verbessern. Um dieses Ziel zu
erreichen, konnen nur solche Trager zur Erbringung von Arbeitsmarktdienstleistungen
zugelassen werden, die unter anderem ihre Leistungsfahigkeit und Zuverlassigkeit
nachweisen, qualifiziertes Personal einsetzen und ein System zur Sicherung der Qualitat
nachweisen.

Dabei wird der in der Férderung der beruflichen Weiterbildung bestehende Ansatz
aufgegriffen und weiter entwickelt. Wesentliche Bestimmungen der AZWV wurden in diesem
Zusammenhang in das SGB Ill Gberfuhrt und damit fur alle Trager und in Bezug genommene
Malnahmen auf eine einheitliche gesetzliche Grundlage gestellt.

Das Zulassungserfordernis gilt fur alle Trager, die Mallnahmen der Arbeitsférderung nach

dem SGB |l selbst durchfiihren oder durchfihren lassen.

2. Was bedeutet Qualitdtsmanagement fur die Arbeitsmarktdienstleister?

Wenn ein Arbeitsmarktdienstleister in der

¢ Beratung und Vermittlung,

e Aktivierung der beruflichen Eingliederung,
e Berufswahl und Berufsausbildung

o Beruflichen Weiterbildung (FbW)

o Beruflichen Weiterbildung (WeGeBAU)
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o Aufnahme einer Erwerbstatigkeit,
e Verbleib in Beschaftigung,
e Teilhabe behinderter Menschen am Arbeitsleben,
e private Arbeitsvermittlung
tatig ist, gilt:

Nur durch ein konsequentes Qualitdtsmanagement kann gewahrleistet werden, dass auch
tragerseitig auf eine standige Qualitatssicherung und —verbesserung der angebotenen
Dienstleistung hingewirkt wird. Der Feststellung eines wirksamen Qualitdtsmanagements
kommt damit besondere Bedeutung zu, da dieses System das notwendige Vertrauen schafft,
dass die von dem Trager erbrachten Angebote den Anforderungen an die Qualitat und
Effizienz entsprechen. Voraussetzung fir die Wirksamkeit eines Qualitdtsmanagements ist
dessen sachgerechte Einfihrung, Aufrechterhaltung und tatsachliche Anwendung.

Art und Weise des konkreten Qualitdtsmanagementsystems kénnen in Einzelpunkten
abweichen bzw. bei unterschiedlichen Bildungstragern in ihrer Methodik unterschiedlich stark
ausgepragt sein. Zu den Grundpfeilern eines anerkannten Systems zur Qualitatssicherung
gehort jedoch, dass standardisierte und allgemein anerkannte Methoden, wie z. B. im
Bereich der Zertifizierung nach DIN EN ISO 9001 oder DIN EN 29990, des Modells der
European Foundation for Quality Management (EFQM) oder der ,Lernerorientierten
Qualitatstestierung” Anwendungen finden. Hierzu gehort an erster Stelle die Einflihrung
eines Leitbildes zur Kundenorientierung, die auch im Bereich des Qualitatsmanagements
nach DIN ISO und EFQM zum Grundsatz eines umfassenden Qualitdtsmanagements zahlt
und von der sich weitere Mallnahmen zwangslaufig ableiten. Der Kundenbegriff ist dabei im
Vergleich zum Qualitdtsmanagement in anderen Bereichen deutlich weiter und vielfaltiger zu
interpretieren. Kunden sind nicht lediglich die jeweiligen Weiterbildungsteilnehmer, sondern
auch die Unternehmen und der in Betracht kommende Arbeitsmarkt, flr den qualifiziert wird.
Die Zertifizierungsstelle muss anhand der Dokumentation des Qualitdtsmanagements und
ihrer Prifung feststellen, ob die Dokumentation und die tatsachliche Anwendung der
gewahlten Methoden einschlielich der Auswertung und Messung der Prozesse und des
Grads der Zielerreichung sowie der daraus abgeleiteten Verbesserungsprozesse geeignet
sind, Sicherung und Steigerung der Qualitat zu gewahrleisten. Die Zertifizierungsstelle
muss daher insbesondere prifen, ob ein wirksames Qualitdtsmanagement eingefihrt,
aufrechterhalten und auch tatsachlich angewendet wird.

Einige allgemeine Aussagen von Zertifizierern zum QM-System

Merkmale eines Qualitdtsmanagementsystems:

e Transparente Darstellung aller Leistungsrelevanten Tatigkeiten bzw. Ablaufe, die
zueinander in Beziehung stehen.

o Gesamtheit aller dokumentierten Spielregeln, die zur Erreichung der

Unternehmensziele beitragen. Werkzeugkasten mit Prozessbeschreibungen zur
Verbesserung organisatorischer und/oder technischer Ablaufe.
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e Ein QM-System gliedert sich nach wesentlichen Prozessen.

e Das QM-System nennt und beschreibt alle bereichs- oder abteilungsubergreifenden
Detailregelungen (s. Verfahrensanweisung).

o Ein QM-System legt dar, wie Ablaufe organisiert und Schnittstellen definiert sind. QM-
Systeme haben deshalb den Charakter von- Spielregeln- Standards-
Schnittstellenvereinbarungen. Sie beinhalten firmenspezifisches Know-how und
stellen Hilfsmittel zur systematischen Fehleranalyse dar.

e Ein QM-System gliedert sich (wie das QM-Handbuch) nach wesentlichen Prozessen
oder der DIN EN ISO 9001.

¢ Das QM-System nennt und beschreibt alle bereichs- oder abteilungsubergreifenden
Detailregelungen (s. Prozessbeschreibung). Gleichzeitig legt ein QM-System dar, wie
Ablaufe organisiert und Schnittstellen definiert sind.

2.1 Welches QM-System ist das richtige?

In der Begriindung werden ISO 9001, LQW, PAS und EFQM genannt. Insgesamt gibt es
weniger als 10 Systeme, die als Stand der Technik gelten. Da EFQM sehr allgemein und auf
alle Wirtschaftsbereiche bezogen ist, dartiberhinaus mit der Zielsetzung TQM sehr
anspruchsvoll ist kommt es fiir kleine und mittlere Bildungsunternehmen in der Regel nicht in
Frage. LQW und PAS (Begriffe siehe Glossar) sind Systeme mit dem Ziel der allgemeinen
Verbesserung von kundenorientierter Bildungsleistung. Beide Systeme missen von den
Anwendern noch um die AZAV-Anforderungen erganzt werden. Die ISO 9001 in der
prozessorientierte Form stellt demgegeniber ein Ordnungssystem zur Verfligung nach dem
sich Weiterbildungsinstitute mit vergleichsweise geringem Aufwand einrichten kénnen.

Die Gesetzliche Regelung schreibt keine Zertifizierung des QM-Systems vor. Es ist also
moglich, bestimmte, nicht in der AZAV vorgesehene Teile, sofern sie nicht zur Sicherung der
Qualitat erforderlich sind, wegzulassen. Fir eine spatere Zertifizierung waren diese dann zu
erganzen.

Das hier vorgeschlagene System zur Sicherung der Qualitdt nach dem SGB lll ist ein
System mit der Strukturierung der DIN EN ISO 9001. Aufgrund dieser bewahrten Struktur
werden alle gesetzlich beschriebenen und vorausgesetzten Anforderungen von SGB Il und
AZAV an den Trager der Weiterbildung einbezogen. Wird dieses System nach den Regeln
der Norm dokumentiert, eingeflhrt, aufrechterhalten und sténdig verbessert sind die
Gesetzesforderungen erfullt.

Im Folgenden wird das QM-System als System zur Sicherung der Qualitat nach SGB IlI
genannt.

2.2  Das Prinzip der Norm 9001

Mit einem Qualitdtsmanagement wird die Qualitat der Bildungsmaflinahmen durch eine
systematische Planung, Steuerung und Verbesserung der Unternehmensprozesse
sichergestellt. Die Norm DIN EN ISO 9001stellt hier das mit Abstand bewahrteste Instrument
zur Strukturierung dar. Dies gilt besonders fur kleinere Bildungsunternehmen. Besonders mit
den Grundsatzen der Kundenorientierung und der Prozess- und Systemorientierung bedient
die Norm die Anforderungen an Bildungstrager.
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