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Ziele im Projekt Callcentergestützte
Verbleibsevaluation

Ziele: Effektivitäts- und Effizienzkriterien
der aktiven Arbeitsmarktpolitik entwickeln
und transparent machen
Messung und Evaluierung arbeitsmarkt-
politischer Maßnahmen an individuellen
Entwicklungen der TeilnehmerInnen und
deren nachhaltiger beruflicher
(Re-)Integration
Methodisches Vorgehen: teilnehmer-
und prozessorientierte callcentergestützte
Datenerhebung zum Verbleib der
TeilnehmerInnen in und aus ABM/SAM
bundesweite Längsschnittuntersuchung
in drei Befragungswellen – zu Beginn/
direkt nach/ein Jahr nach der Maßnahme

Qualitätsstandards, Verlässlichkeit,
Kundenorientierung, Effektivität –
unabdingbar für Kooperations-
beziehungen zwischen arbeitsmarkt-
politischen Dienstleistern, regulären
Unternehmen und Arbeitssuchenden

Qualifizierung von MitarbeiterInnen
in Unternehmen zu QM-Beauftragten
zur Beförderung von QM-Prozessen

Beratungsleistungen zur Umsetzung
der QM-Prozesse für beteiligte Unter-
nehmen

Entwicklung von QM-Bestandteilen
mit Branchen-, Leistungsbereichs- und
E-Quality-Spezifik

Integration der QM-Bestandteile in
das Musterhandbuchvorhandene Infrastruktur von

Beschäftigungs- und Qualifizierungs-
unternehmen in Deutschland transparent
machen

effektive und effiziente arbeitsmarkt-
politische Aktivitäten sowie die Koopera-
tion untereinander und mit der Wirtschaft
befördern

Angaben zu Zielgruppen, Anzahl der
TeilnehmerInnen, Gendermainstreaming,
Maßnahmetypen und Dienstleistungen,
Tätigkeitsschwerpunkte, Finanzierungs-
quellen, Personal etc.

Verfahren, Instrumente, Wege
entwickeln, umsetzen, evaluieren und
transferieren für neue Anknüpfungs-
punkte zwischen Arbeitssuchenden
und regulären Unternehmen
Arbeitsmarktpolitische Dienst-
leister akquirieren Arbeitsplätze,
vermitteln und qualifizieren
TeilnehmerInnen individuell; über-
nehmen fördertechnische/arbeits-
rechtliche Abwicklung und begleitende
Personalentwicklung
Wirtschaftsunternehmen
sichern fachliche Anleitung und
stellen spätere Übernahme in
Aussicht

Entwicklung
wirtschaftsnaher
Instrumente

Konsequente Wirtschaftsnähe

Effektivität und Effizienz der
Arbeitsförderung

Professionalität der
arbeitsmarktpolitischen
Dienstleister

Datenbank der
arbeitsmarktpolitischen
Infrastruktur

Qualitätsmanagement
(QM) in
arbeitsmarktpolitisch
tätigen Unternehmen

1
Projektmodul

2
Projektmodul

4
Projektmodul

3
Projektmodul
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Unternehmen
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Bundesministerium für Arbeit und Sozialordnung
aus Mitteln des Europäischen Sozialfonds
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Weiterer Projektbestandteil ist ein Be-
ratungsangebot für 30 arbeitsmarkt-
politische Dienstleister, die an der Ent-
wicklung und Einführung eines QM-
Systems in ihrem Unternehmen inter-
essiert sind. Diese werden über Mög-
lichkeiten und Erfordernisse bei der
Implementierung eintägig beraten.

Qualitätsmanagement
in arbeitsmarktpolitischen
Unternehmen

Projektaufbau

Projektübergreifende Beratung

Arbeitsmarktpolitische Unternehmen
sind verstärkt mit Anforderungen zur
Professionalisierung und Optimierung
ihrer Geschäftsprozesse aus förder-
technischer, arbeitsmarktpolitischer und
betriebswirtschaftlicher Notwendigkeit
konfrontiert.

Als Schanierfunktion zwischen
Arbeitssuchenden und Wirtschafts-
unternehmen haben sie vielfältige
Kooperationsbeziehungen mit stark dif-
ferierenden Erwartungen und Anforde-
rungen auszugestalten.

Verlässlichkeit, Kundenorientierung,
Qualitätsstandards, Effektivität und Effi-
zienz sind Maßstäbe, die unabdingbar
geworden sind. Die Implementierung
eines prozessorientierten Qualitäts-
managementsystems unterstützt
arbeitsmarktpolitische Dienstleister dar-
in, ein schärferes Tätigkeitsprofil zu ent-
wickeln, indem Ziele festgelegt, Arbeits-
abläufe und -prozesse ermittelt, diese
systematisch geplant, durchgeführt, ge-
prüft und verbessert werden.

Zehn arbeitsmarktpolitisch tätige Unter-
nehmen werden durch ein externes
QM-Beratungsunternehmen nach den
neuen Anforderungen von ISO 9001:2000
bis zur Zertifizierungsreife qualifiziert,
beraten und unterstützt.

Workshopreihe: Modulare Qualifizierung
eines/r Mitarbeiters/in je Unternehmen
zum QM-Beauftragten: Vorbereitung auf
die Multiplikatorfunktion im Unterneh-
men; Vermittlung von QM-Basiswissen;
Entwicklung und Bewertung von Metho-
den und Verfahren für die Implementie-
rung

Beratung der Unternehmen vor Ort bei
der konkreten Umsetzung

Entwicklung eines unternehmens-
spezifischen wie übergreifenden QM-
Handbuches
Analyse branchen- und leistungsbe-
reichsspezifischer Prozesse und Entwick-
lung entsprechender Verfahren

Entwicklung von E-Quality-Verfahren:
Chancengleichheitsgrundsätze als Ele-
ment der Unternehmensführung und
Ressourcennutzung

Branchenspezifik

Leistungsbereichsspezifik

E-Quality
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QM-Handbuch

QM-Prozesse
im Unternehmen

QM-Unternehmensberatung und
Qualifizierung zu QM-Beauftragten

Intelligente Qualität, Dr. Gerald Graubner,
Auditor für Qualitätsmanagement



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dr. Gerald Graubner, Intelligente Qualität, Bremen 
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Fachtagung Qualitätsmanagement

Qualitätsmanagement in arbeitsmarktpolitischen 
Unternehmen

Konzeption – Umsetzung - Ausblick
Referent: Dr. Gerald Graubner
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Fachtagung Qualitätsmanagement

Der geplante und realisierte Verlauf des Projekts
1. Der Stand des Workshopkonzepts: Qualifizierung von 

Qualitätsmanagementbeauftragten
1.1. Stand des E-Quality-Konzepts: Implementierung von Anforderungen 

der E-Quality in das QM-System 
2. Der Stand des überbetriebliche Qualitätsmanagementhandbuchs
3. Der Stand der Beratung der beteiligten Unternehmen
4. Der Stand der Beratung interessierter Unternehmen 

(arbeitsmarktpolitische Unternehmen, die nicht unmittelbar an dem 
Projekt beteiligt sind)

5. Ausblick
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1. Stand Workshopkonzept

Geplant sind insgesamt 6 Workshops
1.  Workshop: "Grundlagen des Qualitätsmanagements" (Dauer 2 Tage)

2.  Workshop: "Prozesse und Erarbeitung von Verfahren" (Dauer 4 Tage)

3. Workshop: "Leitbild, Ziele und Kommunikation" (Dauer 3 Tage) 

4. Workshop: "Personalentwicklung" (Dauer 2 Tage)

5.  Workshop: "Interne Audits" (Dauer 3 Tage)

6.  Workshop: "Ständige Verbesserung" (Dauer 2 Tage)

E-Quality:
"Exemplarische Implementierung von Anforderungen der E-Quality"
Geplant sind 2 Workshops (Dauer insgesamt 5 Tage)
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1. Stand Workshopkonzept

Durchgeführt wurden 4 Workshops
1.  Workshop: "Grundlagen des Qualitätsmanagements" (11.-12.09.2002)

2.  Workshop: "Prozesse und Erarbeitung von Verfahren" (23.-26.09.2002)

3. Workshop: "Personalentwicklung" (14.-15.09.2002)

4. Workshop: "Leitbild, Ziele und Kommunikation" (09.-11.12.2002)

1.1 Implementierung von Anforderungen der E-Quality in das QM-
System:

2 Workshops (28.-29.11.2002 und 13.-14.01.2003)

2  Workshops werden im Jahre 2004 durchführt
5.  Workshop: "Interne Audits" (Dauer 3 Tage)

6. Workshop: "Ständige Verbesserung" (Dauer 2 Tage)
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2. Überbetriebliches QM-Handbuch 

Geplant sind:
1. Erarbeitung und Analyse branchenspezifischer, 

leistungsbereichsbezogener Zusätze zum überbetrieblichen 
Qualitätsmanagementhandbuch. (insgesamt 5 Workshops mit Unternehmen)

2. Weiterentwicklung, Validierung und Verifizierung der für das 
überbetriebliche QM-Handbuch entwickelten Werkzeuge und ihre 
Anpassung an die Erfordernisse jedes einzelnen Unternehmens. (Dauer 
2 Tage pro Unternehmen)
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2. Überbetriebliches QM-Handbuch 

Der Stand des überbetriebliche Qualitätsmanagement-
handbuchs
Der Entwurf einer Gliederung des überbetrieblichen Qualitätsmanagement-
handbuchs wurde am 2. Juni 2003 den Geschäftsführungen der beteiligten 
Unternehmen vorgestellt. 

Auf Grundlage der Ergebnisse dieses Treffens wurde der Entwurf weiter 
überarbeitet.

An insgesamt 4 Tagen wurde der Entwurf mit beteiligten Unternehmen im 
Rahmen der Beratung ihrer Qualitätsmanagementsysteme an die 
individuellen Bedürfnisse dieser Unternehmen angepasst.

Die dabei gewonnen Erkenntnisse werden in die folgenden Entwürfe des 
überbetrieblichen Qualitätsmanagementhandbuchs eingearbeitet.



7

3. Beratung beteiligter Unternehmen

Geplant sind:
1. Individuelle Beratung bei Umsetzungsschritten, die von den 

Unternehmen entsprechend ihrer Erfordernisse benannt und mit den
Beratern abgestimmt sind. (Dauer 5 Tage pro Unternehmen)

2. Ermittlung und Festlegung spezifischer und branchenbezogener QM-
Erfordernisse in den beteiligten Unternehmen. (keine "Extra"-
Beratungstage: diese Aufgabe ist in der allgemeinen Beratung enthalten)
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3. Beratung beteiligter Unternehmen

Der Stand der Beratungen der beteiligten Unternehmen

Im Jahre 2002 hatte erst ein Unternehmen von dem Beratungsangebot 
Gebrauch gemacht.

Demgegenüber wurden von den beteiligten Unternehmen bis August 2003 
insgesamt 9 Beratungstage in Anspruch genommen. 6,5 Tage sind bis 
Ende des Jahres fest vereinbart. 
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Grundlagen QM
11.-12.09.2002

1. Workshop 2. Workshop 3. Workshop 4. Workshop 5. Workshop 6. Workshop

Prozesse und 
Erarbeiten von 
Verfahren
23.-26.09.2002

Leitbild, Ziele 
und 
Kommunikation 
09.-11-12-2003

Personal-
entwicklung
14.-15.09.2003

Interne Audits
Dauer: 3 Tage

Ständige 
Verbesserung
Dauer: 2 Tage

Qualifizierung der Qualitätsmanagement-Beauftragten

Betriebliche Beratung: Differenzierung der Werkzeuge
2 Beratungs-Tage pro Unternehmen
am seinem Standort

Weiterentwicklung, Validierung und Verifizierung der für das 
überbetriebliche QM-Handbuch entwickelten Werkzeuge und ihre 
Anpassung an die Erfordernisse jedes einzelnen Unternehmens

Betriebliche Beratung: Umsetzung der QM-Systeme
5 Beratungs-Tage pro Unternehmen
am seinem Standort

Individuelle Beratung bei Umsetzungsschritten, die von den 
Unternehmen entsprechend ihrer Erfordernisse benannt und mit den
Beratern abgestimmt sind.

Geplanter und realisierter Projektverlauf

Umsetzen Umsetzen Umsetzen Umsetzen Umsetzen

7 Beratungstage pro 
Unternehmen

1. Workshop
E-Quality 

28.-29.11.2002

2. Workshop
E-Quality 

13.-14-01-2003

Erarbeitung eines überbetrieblichen 
Qualitätsmanagementhandbuchs
4 Tage Anpassung im Rahmen von 
Beratungen beteiligter Unternehmen  

Termine nach Vereinbarung mit den 
Unternehmen

9 Beratungstage bis August 2003
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4. Beratung interessierter Unternehmen

Beratung interessierter Unternehmen (arbeitsmarktpolitische 
Unternehmen, die nicht unmittelbar an dem Projekt beteiligt sind)

Zur Verfügung steht ein Volumen von 30 Beratungstagen für den Zeitraum 
2003 bis Oktober 2004.

16 Unternehmen haben bis August 2003 von diesem Angebot Gebrauch
gemacht. 

Für drei weitere Unternehmen sind Beratungstermine fest vereinbart.
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5. Ausblick

Fortsetzung der Workshopreihe
Im Jahr 2003 waren die Workshops "Interne Audits" und "Ständige 
Verbesserung" vorgesehen. 

Diese Workshops werden erst im Jahre 2004 durchzuführen sein, wenn 
die beteiligten Unternehmen über einen ausreichenden Entwicklungsstand 
ihrer Qualitätsmanagementsysteme verfügen.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ernst Damm, bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft mbH, Flensburg 

Highlights und Stolpersteine  
Arbeitsschritte und erste Ergebnisse bei der Einführung eines unternehmensspezifischen Qualitätsmanagementsystems  
 
 



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Einige aktuelle Zahlen

• 1500 Erstberatungen p.a. SozialhilfeempfängerInnen

• 220 TN im Vermittlungspool davon 50% vermittelt

• Durchschnittlich 230 HzA-Verträge p.a.

• Ca. 200 Personen p.a. in gemeinnütziger Arbeit § 20 BSHG

• Ca. 400 TN in verschiedenen Jugendprojekten

• Stammpersonal 68 MitarbeiterInnen, davon 51% Frauen

• Frauenanteil bei geförderten Beschäftigten 49%



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Prozesslandschaft  I



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Prozesslandschaft  II



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Organigramm



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Einführung des Qualitätsmanagements  1

• 1. Versuch 1998 – Beteiligung an TQM-Workshop

• Einführung in Betrieb eingestellt – ungeeignet für 
arbeitsmarktpolitische Dienstleistungsprozesse



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Einführung des Qualitätsmanagements  2

• Entscheidung zur Teilnahme am BAG-Projekt 
2001

• Benennung einer QM-Beauftragten

• Teilnahme an angebotenen Workshops –
Geschäftsführer + QM-Beauftragte

• Parallel dazu erste Informationen in den Betrieb



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Einführung des Qualitätsmanagements  3

• Umfassende Info Nov. 2002  - Strukturtage

• Dort erste Annäherung in Arbeitsgruppen an das 
Thema

• Identifizierung von Schwachstellen

• Arbeit mit aufbrechenden Widerständen



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Einführung des Qualitätsmanagements  4
E-Quality Aspekte

• Parallel zu diesem Prozess wurde bereits Sept. 
2002 eine Gender-AG gebildet

• TeilnehmerInnen der Gender-AG sind extern 
geschult worden

• Teilnahme am E–Quality Workshop im Rahmen 
des BAG Projektes



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Einführung des Qualitätsmanagements  5
QM-Steuerungsrunde

• Aus den Strukturtagen entwickelt sich die QM-
Steuerungsrunde: Geschäftsleitung, QM-
Beauftragte, Betriebsrat

• Festlegung auf Integration des Genderprozesses
in den QM-Prozess

• Gender-AG arbeitet parallel zur QM 
Steuerungsrunde mit personeller Überschneidung



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Zusammenführung des QM-Prozesses mit 
der Implementation einer neuen Datenbank

• Workshop mit Dr. Graubner, bequa 
MitarbeiterInnen, und Softwarefirma Baas und 
Roost



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Strukturtage im März 03 für alle Stammkräfte
jeweils 1 Tag zum Thema:

• QM im eigenen Arbeitsfeld, 
Schwachstellenanalyse, Entwicklung von 
Regelungen zur Überwindung der Schwachstellen

• Sensibilisierung für das Thema Gender-
Mainstream

• Dokumentation der Ergebnisse durch die AG`s 
als Basis für die nachfolgende QM-Arbeit in den 
Teams der bequa

• Bündelung der Ergebnisse im QM-Steuerungs-
kreis



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Ergebnisse der Arbeit zum Thema Gender

• Es existieren Widerstände

• Unverständnis – wir handeln doch bereits so

• Unvoreingenommenes Herangehen, aktive, 
konstruktive Betroffenheit, Lust zur Umsetzung



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Selbst gestellte Aufgaben der Gender - AG

• Direkte Ansprechpartnerin und Vermittlerin von 
Hilfestellung zu konkreten Problematiken

• Angebot eines Workshops zur gendergerechten
Formulierung von Konzepten und Berichten

• Check der bequa-internen Arbeitsplätze. Sind die 
Arbeitsbedingungen für Frau und Mann 
angemessen ausgestaltet? 

• Erste Schritte in Richtung Gender-Budgeting, 
Gender-Controlling am Beispiel von 
Qualifizierungsmaßnahmen für Stammkräfte und 
TeilnehmerInnen

• Planung einer internen Gender-Webseite.

• Veröffentlichung von Internetlinks zum Thema



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Elementare Voraussetzungen dieser neuen 
Form des Qualitätsmanagements

• Das QM–System wird aus den jeweiligen 
betrieblichen Aufgabenstellungen entwickelt

• Es soll helfen, die betrieblichen Prozesse zu 
effektivieren,

• wo möglich, zu standardisieren und transparent 
zu machen.

• Nur was regelungsbedürftig ist wird geregelt



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Regelungen können sein:

• Mündliche Absprachen

• Aus Erfahrung gewonnene Abläufe, die alltägliche 
Betriebskultur darstellen

• Schriftlich beschriebene Prozessabläufe

• Checklisten

• Betriebliche Anweisungen

• Nach einheitlichen Mustern erstellte 
Verfahrensregelungen



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Die  konkrete Umsetzung verläuft derzeit auf 
drei Ebenen:

• 1. Bearbeitung der Leitungsprozesse

• 2. Initiierung, Motivierung, Steuerung durch
QM-Steuerungskreis, Schaffung offener
Kommunikationsstrukturen

• 3. Erarbeitung von Verfahren ausgehend von den
identifizierten betrieblichen Schwachstellen
durch die Teams der bequa:
• Verfahren ohne Schnittstellen
• Verfahren mit Schnittstellen



bequa – Beschäftigungs- und Qualifizierungsgesellschaft Flensburg mbH

Bearbeitung der Leitungsprozesse

• Die Leitungsprozesse werden in einem 
Leitungshandbuch zusammengefasst 
(Entwurf von Dr. Graubner)

• Beispielhaft kurze Darstellung des zentralen 
Aspektes des Leitungshandbuches:

• Gliederungspunkt 3.2

Wie das Zielsystem der bequa ermittelt und 
festgelegt wird
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3.2.1 Ermittlung des Leitbildes

• Das Leitbild bietet den „ideologischen“ 
Ausgangspunkt für die Entwicklung der Ziele

• Das Leitbild basiert auf dem Gesellschafts-
vertrag der bequa (interne Anforderungen)

• Darüber hinaus entwickelt die Geschäftsleitung 
orientiert an Bewegungen in der Gesellschafts-
und Arbeitsmarktpolitik sowie an der Ausgangs-
situation der Zielgruppen adäquate Ziele, die in 
das Leitbild eingearbeitet werden (externe 
Anforderungen)

• Unternehmens- und Mitarbeiterführung, 
Kommunikationskultur, Flexibilität in der 
Reaktion auf neue Entwicklungstendenzen sind 
im Leitbild verankert
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3.2.2 Die strategischen Ziele

• werden abgeleitet aus dem Leitbild, der Lage und 
Positionierung des Unternehmens auf dem Markt

• der frühzeitigen Erfassung unternehmens-
relevanter Veränderungen des Marktes

• Veränderungen in der Gesetzgebung, der 
Zielsetzungen der Förderungsgeber

• sowie den personellen und sächlichen Ressourcen

• Die Bildung von Netzwerken mit Kooperations-
partnerInnen eröffnen weitergehende 
strategische Ziele

• Geschäftsleitung und ggf. Aufsichtsrat stimmen 
die Ziele ab, die anschließend in der 
Mitarbeiterschaft kommuniziert werden und 
handlungsleitend werden
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3.2.3 Die operativen Ziele

• Essenz der operativen Ziele ist der Wirtschafts-
plan. Dieser entsteht aus der Zusammenfassung 
der Zielvereinbarungen mit den einzelnen Teams 
der bequa

• Die Zielvereinbarungen legen sowohl quantitativ 
wie qualitativ die operativen Ziele der Teams fest

• Wirtschaftsplan wie Zielvereinbarungen werden 
hinsichtlich der Zielerreichung in einem 
festgelegten Standard und Zeitrahmen überprüft 
und dokumentiert.

• Zielvereinbarungen wie auch Ergebnisse stehen 
im internen Netz und sind für alle einsehbar.
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3.2.3 Die operativen Ziele in der Zielhierarchie

• Gegenstand der Zielvereinbarungsgespräche ist 
immer der Blick auf die Kongruenz der verein-
barten Ziele mit der geltenden strategischen 
Ausrichtung der bequa  sowie der Stimmigkeit 
mit dem Leitbild

• Aktuelles Beispiel: Einführung von Alg 2

• 1. Bestandteil des Leitbildes ist die Förderung 
von SozialhilfeempfängerInnen

• 2. Strategisches Ziel ist, eine enge Ankopplung an 
die Kommune, um als arbeitsmarktpolitische 
Akteurin der Kommune Partnerin in der Jobcenter-
Kooperation mit dem Arbeitsamt zu werden 

• 3. Intensiver Einstieg in Jump-Plus und AfL

• 4. Auf der Umsetzungsebene entstehen neue 
operative Ziele, Zielvereinbarungen werden erweitert
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3.2.4 Ermittlung von Qualitätsanforderungen

• Die Ermittlung der Qualitätsanforderungen geht 
einher mit der Bildung von Kennzahlen

• Die Kennzahlen sollen eine quantitative wie 
qualitative Analyse der Zielerreichung ermöglichen

• Die Kennzahlen leiten sich aus dem Dienstleistungs-
auftrag, den Leistungsvereinbarungen ab, in denen 
operative Ziele benannt sind

• Der Zielerreichungsgrad wird mit den Kennzahlen 
beschrieben

• Dieser Prozess ist Bestandteil des Beteiligungs-
controllings der Hauptgesellschafterin der bequa

• Die Dokumentation erfolgt in einem Formular, das 
qualitative , quantitative und fiskalische Auswertungen 
ermöglicht und Vergleichbarkeit herstellt
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Beispiele für Verfahrensregelungen

• 1. Basisverfahren

• 2. Verfahren ohne Schnittstellen

• 3. Verfahren mit Schnittstellen

• 4. Verfahrensübersicht
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Abteilung:  bequa gesamt 
 
Verfahren Nr.:  01     Geltungsbereich:  bequa gesamt 
 
Titel der Verfahrens:  Freigabe von Verfahren 
 
Ziel des Verfahrens: 
Überprüfung und 
Implementierung von 
Verfahren 

Verfahrensergebnis: 
gültige Verfahrensregeln im 
festgelegten Zeitrahmen 

Qualitätsstandards: 
Genehmigung spätestens 
21 Tage nach Eingang 
bei QMB 

Prüfung: 
Jeder Vorgang wird von der 
QMB auf die Einhaltung 
überprüft 

Verfahrensverant- 
wortliche/r: 
GF 

 

Interne/ externe 
Vorgaben/ zu 
verwendende 
Dokumente 

Ablauf des Verfahrens 
Beschreibung der einzelnen Tätigkeiten 

(Was wird getan – mit welchem Ergebnis?) 
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Prüfung 

Vorlage: 
Verfahrens- 
regeln 

Team dokumentiert Verfahren auf Vorlage "Verfahrensregeln" oder 
als "Checkliste" oder formlos und gibt es per e-mail an QMB  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

      

 QMB prüft, ob das Verfahren schlüssig ist und hält ggf. Rücksprache 
mit den Teams. 

Q
M

B
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

      

 Verfahren wird in darauffolgender Sitzung des Steuerungskreises QM 
geprüft (Sitzungen: 14 tägig dienstags in geraden Wochen) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

      

      1. der Steuerungskreis QM gibt eine Empfehlung an den 
Geschäftsführer 
2. Der Geschäftsführer gibt das Verfahren innerhalb von 3 Tagen frei 
oder informiert über den Zeitrahmen G

F 
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Team 

      oder  
3. Geschäftsführung gibt zur Überarbeitung an das Team zurück, 
Kopie an die QMB 

G
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      Veröffentlichung und Ablage unter Stammkräfte/Genehmigte 
Verfahren  

Q
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B
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Abkürzungen: 
QM Qualitätsmanagement 
QMS Steuerungskreis QM 
QMB Qualitätsmanagement-Beauftragte 
GF Geschäftsführer 

Verteiler: 
Stammkräfte 

Freigegeben durch: 
Geschäftsführer 

Datum:   10. 06. 03 
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Abteilung:  bequa gesamt 
 
Verfahren Nr.:  02      Geltungsbereich:  bequa gesamt 
 
Titel des Verfahrens:  Öffentlichkeitsarbeit der bequa/Grafischer Bereich 
 
Ziel des Verfahrens: 
Einheitliche, abgestimmte 
öffentliche Darstellung der 
bequa 

Verfahrensergebnis: 
Nach außen gehende Produkte 
werden vor Einführung durch 
die Geschäftsführung 
freigegeben 

Qualitätsstandards: 
      

Prüfung: 
GF 

Verfahrensverant- 
wortliche/r: 
GF 

 

Interne/ externe 
Vorgaben/ zu 
verwendende 
Dokumente 

Ablauf des Verfahrens 
Beschreibung der einzelnen Tätigkeiten 

(Was wird getan – mit welchem Ergebnis?) 
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Prüfung 

Logos, Farben, 
Textbausteine, 
entwickelte 
Standarts, 
Benennung der 
Förderungs-
geber und deren 
Logos 

Teams oder Geschäftleitung (GL) ergreifen die Initiative einen 
Infoträger zu erstellen. Erstellen einer maximal halbseitig DIN A4-
Kurzbeschreibung. Diese wird der GL vorgelegt 
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      GL erteilt den Auftrag und benennt Rahmenbedingungen, 
Zuständigkeiten und den Zeitrahmen für die Umsetzung 
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      Der Entwurf wird erstellt von den Teams oder von der GL 

T
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      Erstellter Entwurf wird durch GL geprüft und zur Weiterbearbeitung 
an die Organisationsfachkraft -Kerstin Köpke- weitergegeben, die 
entsprechende Aufträge in die Wege leitet 
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