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bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Entwicklung von 
Organisationshandbüchern  

-rechnergestützt-

Karen Koch und Ute Brammsen



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Ablauf

• Rückblick
• Problemstellung
• Entwicklung
• Ergebnisse
• Wirkungen



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Wie war das damals?

• Auf 2 QM-Tagen mit der gesamten 
Belegschaft wurde deutlich, dass

– Schwachstellen vorhanden sind
– Schnittstellenverfahren entwickelt 

werden müssen



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Was war das Problem?

• Ratlosigkeit, wie Abläufe aufzuzeichnen seien

• Unterschiedliche Materialien waren bereits 
vorhanden und sollten einbezogen werden
– Checklisten
– Anleitungen
– Ablaufpläne
– Job-Bücher etc.



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Weitere Schritte:

• Die gesamten Abläufe jedes einzelnen 
Bereiches sollten dokumentiert werden, 
z.B. Erstberatung, Vermittlung, einzelne 
Projekte wie „Ikarus“
– um Vorgehensweisen innerhalb des 

Teams zu verabreden

– um Verbindungen zwischen 
Arbeitsbereichen zu regeln



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Was haben wir jetzt

• Managementhandbuch
• Handbücher der einzelnen Bereiche
• Dazugehörige Verfahren, Checklisten, 

Vorlagen, Vorgaben etc.

– Beispielhandbuch Ikarus



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Wirkungen und Ergebnisse

• Technische Vorteile:
– Überschaubarkeit der Abläufe
– Einfache Handhabung
– Einheitliche Form und verabredetes Ablagesystem 

(Aktenplan) sorgen für schnellen Zugriff
– Hyperlinks ermöglichen direkten Zugriff auf zu 

verwendende Dokumente etc.
– Durch Hyperlinks ist die Aktualisierung des QM-

Materials erleichtert



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Wirkungen und Ergebnisse

• In der Zusammenarbeit:
– Während des QM-Prozesses wurde diese 

Lösung immer besser angenommen
– Bei der Entstehung haben Teams 

voneinander profitieren können 
– Hohe Akzeptanz, da gut zu verwenden

- auch für die Einarbeitung neuer
Kolleginnen und Kollegen



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Vielen Dank für Ihre 
Aufmerksamkeit
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Digitales Handbuch ISO-Norm 9001:2000 Programmversion: HTML/NetFusion  
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I. Startseite 
- Erläuterungen zum QM-System 
- Navigationsleiste 

 
 

 
 
 

II. Navigation über die Leiste in die darunter lieg enden Ebenen 
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III. Gremien im QM-System des Starthilfe Ausbildung sverbund 
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IV.  Steuerung von Formularen und Verfahren 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

� 

� 

� 

� 

���� 

 

���� 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Karsten Röthig, BuS Bauhof- und Stadtsanierungs-Ausbildung e.V., Potsdam 
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Dokumentation und 
Verfahrensregelungen im 

Qualitätsmanagementsystem

ERGEBNISSE
LÖSUNGSWEGE
ERFAHRUNGEN



Schwerpunkte der Arbeit 

-Berufsvorbereitung,

-Berufsausbildung,

-Qualifizierung,

-offene Jugend- und Jugendfreizeitarbeit,

-Beschäftigungsförderung



Konzentration auf den Bereich der Erstausbildung 
entsprechend §241 ff SGB III

-Bautechnik ( Maurer, Hochbau- Tiefbaufacharbeiter )

-Farbtechnik / Raumgestaltung( Maler / Lackierer )

-Holztechnik ( Tischler, Holzmechaniker )

-Metalltechnik ( Metallbauer  )

-Glastechnik  ( Glaser  )



Umsetzung im Betrieb und in Fachbereichen

1. Berufung eines QMB als Mitglied der 
Geschäftsleitung 

2. Gründung eines Steuerkreises

3. Gründung von  Arbeitskreisen „QM“

4. Festlegung von Berichts- und 
Bearbeitungszyklen

5. Evaluation



Erarbeitung von Handbüchern für jedes Gewerk

Ziele :

-Vereinheitlichung im Ausbildungsprozeß,

-Schaffung von Vergleichbarkeit,

-Erreichung von mehr Transparenz,

-Gegenseitige Vertretbarkeit / Ersetzbarkeit,

-Erhöhung der Effizienz der Ausbildungsaktivitäten,

-Arbeitserleichterung 



Probleme bei der Umsetzung

-Grundsatz :

maximale Beteiligung der MitarbeiterInnen     
bei der Entwicklung und Umsetzung der 
Prinzipien eines QM im Betrieb,

- erste Ergebnisse : 

innere Spannungen, warum von vielen 
altbewährten Gepflogenheiten trennen,

kein unmittelbarer Nutzeffekt, außer 
Mehrarbeit,



relativ lange Zeiträume der Umsetzung 
innerhalb der Arbeitsgruppen

weil :

Sicherung des laufenden 
Geschäftsbetriebes,

Abschluß und Dokumentation laufender 
Projekte,

Umstellung auf aktuelle Verfahrensweisen 
der Agentur für Arbeit 
(Ausschreibeverfahren) zu neuen 
Förderstrukturen



-Positive Erfahrungen und erste Ergebnisse

Umgestaltung und teilweise Neuorganisation der 
Aufgaben- und Kompetenzverteilung innerhalb 
verschiedener Ausbildungsteams (A, LK, SP),

Organisation und Durchführung interner Audits und 
anschließender Auswertung,

Arbeitserleichterung bei Beginn neuer Maßnahmen 
in den verschiedenen Gewerken,

Erhöhung der Handlungskompetenz der einzelnen 
Teammitglieder durch Vereinheitlichung,

gegenseitige Vertretbarkeit der MitarbeiterInnen



 
 

Version: 
 
 

 

Ausdruck vom 
 
 

 

Pfad: 
Doc: 
 

 

Seite 
 ....... von ......... 
 

 
 
 
 
 

3. Begriffe 
 

nicht belegt 
 

 

4. Zuständigkeiten 
 

Ausbilder:                                       Ausbildungsleiter 
Stützlehrer:                                     Geschäftsführer 
Sozialpädagoge:                             Vorstand 

 
 

5. Verfahren 
 

Das Handbuch teilt den Prozess Ausbildung im Beruf 
Maurer/Maurerin in 13 Kapitel auf, für die jeweils Verfahren festgelegt 
werden. 
 

 

6. M itgeltende Unterlagen 
 

- Verordnung über die Berufsausbildung zum Maurer/Maurerin 
vom 4.Juli 2002 
 

- Curriculum 
 

- Betrieblicher Ausbildungsplan zum Maurer/Maurerin 
 

- Bsp. Ausbildungsvorbereitung und Anhang zur Ausbildungsvorbereitung 
 

- in den einzelnen Kapiteln benannte Unterlagen 
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Handbuch zur Ausbildung 
 
 

Bereich:      Farbtechnik / Raumgestaltung 
 

Beruf:         MalerIn/LackiererIn / ObjektbeschichterIn 
 

Kennzahl:   ............................. 
 
 
 
 

1. Ziele 
 
Mit diesem Handbuch soll sichergestellt werden, dass Anforderungen des 
Ausbildungsprozesses einheitlich betrachtet und bearbeitet werden können. 
Auszubildende, die besondere Hilfe bedürfen, werden durch Ausbildung in der 
außerbetrieblichen Einrichtung BuS e.V. Potsdam, die Möglichkeiten gegeben 
eine Berufsausbildung aufzunehmen. Die Fortsetzung und der erfolgreiche 
Abschluss der Ausbildung wird nach geltenden Vereinbarungen gefördert. 
Die Maßnahmen sollen die besondere Situation der Auszubildenden 
berücksichtigen. 
Insbesondere durch Angebote von Qualifizierungs- und Fördermaßnahmen zum 
Abbau von Sprach- und Bildungsdefiziten, sowie durch sozialpädagogische 
Betreuung, soll eine erfolgreiche Ausbildung gestaltet werden. 

 
 

2. Geltungsbereich 
 
Diese Regelung gelten für die Ausbildungs- und Qualifizierungsbereiche des 
BuS e.V. Potsdam und für die Praktikanten in den 
Kooperationseinrichtungen des BuS e.V. Potsdam. 
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Allgemeine Prozessstruktur

Eine Unternehmensorganisation besteht 

aus eine Vielzahl von Prozessen, die 

untereinander in Beziehung stehen und 

deren Ergebnisse für interne und 

externe KundInnen bereitgestellt 

werden.

Eine Unternehmensorganisation besteht 

aus eine Vielzahl von Prozessen, die 

untereinander in Beziehung stehen und 

deren Ergebnisse für interne und 

externe KundInnen bereitgestellt 

werden.



Allgemeine Prozessstruktur

Leitungsprozesse

(auch „Führungsprozesse“,
„Managementprozesse“genannt)

Geschäftsprozesse
(auch „operative Prozesse“, „Schlüsselprozesse“,

„Kernprozesse“, „Leistungserbringungsprozesse“ genannt)

unterstützende Prozesse

(auch „Supportprozesse“, „Hilfsprozesse“,
„Nebenprozesse“ genannt)

Ergebnis

Vorgabe

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

Vorgabe

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

Vorgabe

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

Vorgabe

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

Vorgabe

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

Tätigkeit

ErgebnisErgebnis



Allgemeine Prozessstruktur

Prozesse sind Arbeitsabläufe, die so geregelt 

sind, dass sie in dieser Form immer wieder 

ausgeführt werden können.

Prozesse sind Arbeitsabläufe, die so geregelt 

sind, dass sie in dieser Form immer wieder 

ausgeführt werden können.

Für Prozesse gilt:

- sie sind an längerfristigen Zielen orientiert

- sie werden geändert, wenn die Ziele sich     
ändern

- sie werden nicht mehr benötigt, wenn ihre 
Ziele entfallen



Prozessstruktur LIFT gGmbH

Leitungsprozesse Kernprozesse unterstützende 

Prozesse
Kommunal- geförderte 
Maßnahmen

Wirtschafts-
bereiche

ESF-geförderte 
Maßnahmen

geförderte Maßnahmen mit Bundes-
und/oder Landesmitteln

Kommunal- geförderte 
Maßnahmen

- Jugendberufshilfe

- Jugendpauschale

- gemeinnützige Tätigkeit

Wirtschaftsbereiche
GWH

Kindertagesstättenversorgung
Gartenbau

Hauswirtschaft/Wäscheservice
Kantinen

Essen auf Rädern
Schulessenversorgung

Personentransporte

ESF-geförderte Maßnahmen
ASS
BeQ

Thüringer Modell
Praxis erleben

geförderte Maßnahmen mit Bundes- und/oder Landesmitt eln
ABM, SAM, Jump+, AfL, Schuljugendarbeit, Leader +, A BS-Projekte, Arbeitsvermittlung

- Arbeitssicherheit
- Controlling

- EDV
- Fallmanagement

- Fibu
- Fördermittel-

abrechnung
- Koopera-
tionspartner

- Lohnbuch-
haltung

- Maßnahme-
koord.

- Materialbeschaffung
- Personalverwaltung

- Sekretariat
- Soz.päd. Betreuung

- Ergebnisbeurteilung
- Finanzplanung

- Investiotionsplanung
- Kommunikation

- Konflikt-
management
- Liquiditäts-
sicherung
- Personal-

entwicklung
- Personalführung

- QM
- Risikomanagement 

- Zielplanung 

Stand März 2004



Prozessstruktur LIFT gGmbH

Leitungsprozesse Kernprozesse unterstützende 

Prozesse
Kommunal- geförderte 

Maßnahmen

Wirtschafts-
bereiche

Kommunal- geförderte 
Maßnahmen

- Jugendberufshilfe

- Jugendpauschale

Wirtschaftsbereiche
GWH

Kindertagesstättenversorgung
Gartenbau

Hauswirtschaft/Wäscheservice
Kantinen

Essen auf Rädern
Schulessenversorgung

Personentransporte

ESF-geförderte Maßnahmen
Qualifizierungs- und 

Beschäftigungsprojekte

Praxis erleben

geförderte Maßnahmen mit Bundes- und/oder Landesmitt eln
Beschäftigungs- und Qualifizierungsprojekte zur Eing liederung nach § 16 SGB II, SAM, Jump+, Schuljugenda rbeit, Leader +, ABS-Projekte 

Stand ab Januar 2005

geförderte Maßnahmen mit 
Bundes- und/oder 

Landesmitteln

- Arbeitssicherheit
- Controlling

- EDV
- Fallmanagement

- Fibu
- Fördermittel-

abrechnung
- Koopera-
tionspartner

- Lohnbuch-
haltung

- Maßnahme-
koord.

- Materialbeschaffung
- Personalverwaltung

- Sekretariat
- Soz.päd. Betreuung

- Ergebnisbeurteilung
- Finanzplanung

- Investiotionsplanung
- Kommunikation

- Konflikt-
management
- Liquiditäts-
sicherung
- Personal-

entwicklung
- Personalführung

- QM
- Risikomanagement 

- Zielplanung 

ESF-geförderte 
Maßnahmen




