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4 Qualitatsmanagementsystem (QMS)

4.1. Qualitatsmanagementsystem

Unser Unternehmen betreibt, dokumentiert, verwirklicht und unterhélt entsprechend den Anforderun-
gen der zugrunde liegenden Normen ein Qualititsmanagementsystem und verbessert standig dessen
Wirksamkeit.

Unser Unternehmen hat:

>  die fur das Qualitatsmanagementsystem erforderlichen Prozesse, ihre Wechselwirkung und ihre
Anwendung in der gesamten Unternehmung erkannt und in einer Prozesslandschaft tbersicht-
lich dargestellt

mit ausgebildeten Mitarbeiter/-innen und den erstellten Prozess- und Arbeitsanweisungen das
wirksame Durchfiihren und Lenken dieser Prozesse sichergestellt

Uber Kapitel 6 die Verfligbarkeit zur Durchflhrung der Prozesse gewéhrleistet

tiber Kapitel 8 die Uberwachung, Messung und Analyse dieser Prozesse geregelt

den Prozess “Interne Kommunikation / Meeting“ (5.5.3) definiert, um die geplanten Ergebnisse
sowie eine standige Verbesserung aller Prozesse zu erreichen

udu U

Unsere Unternehmung lenkt diese Prozesse in Ubereinstimmung mit den Anforderungen der zugrunde
liegenden Normen.

4.2 Dokumentationsanforderungen
4.2.1 Allgemeines

Unsere Dokumentation zum Qualitditsmanagementsystem enthélt die dokumentierte Qualitatspolitik
und Qualitatsziele, ein Qualitditsmanagementhandbuch sowie alle notwendigen Dokumente zur Pla-
nung, Durchfihrung und Lenkung unserer Prozesse. Wir halten die geforderten Verfahren und Auf-
zeichnungen der Norm DIN EN ISO 9001 ein. Gemall Anmerkung der Norm haben wir den Umfang
unserer Dokumentation durch die Fahigkeit unseres Personals (vgl. Kap. 6) mdglichst gering gehalten.

4.2.2 Qualitatsmanagementhandbuch (QMH)

Unser Unternehmen hat ein Qualitdtsmanagementhandbuch erstellt und halt dieses aufrecht. Unser
Unternehmen hat:

=  den Anwendungsbereich des Qualititsmanagementsystems definiert (vgl. Kap.1)

>  dokumentierte Verfahren erstellt, beschrieben und an geeigneten Stellen darauf verwiesen

>  die Wechselwirkung der Prozesse beschrieben

© Copyright Qualtatsmanagement Verlag Seiler, www.gmhandbuch.de, post @gmhandbuch.de, Revision 0, Seite 1 von 3, Giiltig ab XX.XX.XXXX



Qualititsmanagement Verlag Kap | tel 4

Qualitatsmanagementsystem

Ebenen der Dokumentation

Qualitatsmanagementhandbuch
1 (grundsatzliche Regelungen)

Prozess- & Arbeitsanweisungen

2 (detaillierte Regelungen)
3 Nachweise
(Formblatter)

Ebene 1: Das Qualitdtsmanagementhandbuch beinhaltet wesentliche Vorgaben fir das Unternehmen.
Ebene 2: Diese Ebene beinhaltet Arbeitsanweisungen, Verfahrensanweisungen sowie andere Anwei-
sungen zur Erfullung der Unternehmensaufgaben (Schulungsanweisungen). Die Anweisungen sind fur
alle Betriebsangehorigen bindend.

Ebene 3: Ebene 3 enthalt alle notwendigen Formblatter, Checklisten und Nachweise, welche belegen,
dass die Anforderungen der Ebenen 1 und 2 erfillt werden.

Die Dokumente aller Ebenen sowie Gesetze und Normen werden in einem Formblatt aufgefihrt. Fir
alle Dokumente gilt eine Aufbewahrungsdauer von 10 Kalenderjahren, wenn nicht mit externen Stellen
eine anders lautende Vereinbarung getroffen wurde.

4.2.3 Lenkung von Dokumenten
Die vom Qualitatsmanagementsystem geforderten Dokumente werden von uns gelenkt.

Dies gewdhrleisten wir durch folgende Punkte:

die Genehmigung durch eine fachliche Stelle vor ihrer Herausgabe

die Bewertung, Verbesserung, Aktualisierung der Dokumente und der erneuten Genehmigung
die Versionierung von Dokumenten

die Verteilung gultiger Fassungen von Dokumenten im Intranet

die Lesbarkeit und leichte Erkennbarkeit der Dokumente

die Kennzeichnung von Dokumenten externer Herkunft

die regelmagige Prifung von externen Dokumenten auf ihre Gultigkeit

die Verhinderung der unbeabsichtigten Verwendung veralteter Dokumente, welche mit “ALT
gekennzeichnet werden

VAVRVAVEVAVRVAV

Fur unsere Schulungen wurden AZAV-Mappen je Schulungsthema erstellt. Die Mappen enthalten alle
Vorgaben fir eine Schulung, alle zu erstellende Nachweise und die Vorlagen fir Schulungsnachweise
/ -zeugnisse. Die AZAV-Mappen werden vom Beauftragten der obersten Leitung verwaltet. Fur die Er-
stellung der Schulungsnachweise haben wir eine Arbeitsanweisung erstellt.

siehe auch:

Formblatt "AZAV-Mappe" (7.3.1)

Arbeitsanweisung "Erstellung von Schulungsnachweisen” (4.2.3)
Formblatt "Schulungsnachweis" (4.2.3)

4.2.4 Lenkung von Aufzeichnungen
Wir haben fir das wirksame Funktionieren unseres Qualitdtsmanagementsystems die notwendigen
Aufzeichnungen erstellt.
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Wir lenken die Dokumente durch folgendes Verfahren:

oA wONE

Erstellen der Aufzeichnung

Prifen auf richtige Inhalte
Archivierung (ggf. vorlaufig)
Auswertung der Aufzeichnung
Ablage fur die vorgesehene Dauer
Vernichtung der alten Dokumente

Allgemein haben unsere Mitarbeiter/-innen folgende Pflichten:

pag
pIg
pag
pag
pIg
pag
pIg

U

Kennzeichnung aller Dokumente

Aufbewahrung in Ordnern, welche mit dem Firmenlogo versehen sind

Schutz durch geschlossene Raume und elektronisch gesicherte Verzeichnisse sowie die Aufbe-
wahrung in Ordnern

Wiederauffindbarkeit durch Register in den Ordnern und Ablage der Ordner in Schranken
Aufbewahrungsfrist aller Dokumente fir 10 Jahre

Verflgbarkeit durch die Aufbewahrung im Biiro und im Archiv

Datensicherung im 2-Wochen-Rhythmus

eine Langzeitsicherung je Quartal

Der Beauftragte der obersten Leitung Uberwacht halbjéahrlich die Aktualitat der AZAV-Mappen. Alle an-
deren Nachweise werden im Rahmen der Datenanalyse (s. Kapitel 8.4 Datenanalyse) tberwacht. Da-
tensicherungen werden mittels Formblatt dokumentiert und quittiert.

siehe auch:
Formblatt "Datensicherung" (4.2.4)

Mitgeltende Unterlagen

Prozessanweisungen (PA)

423

PA "Lenkung von Dokumenten”

Arbeitsanweisungen (AA)

423
423

AA "Erstellen von Dokumenten”
AA "Erstellen von Schulungsnachweisen

Formblatter (FB)

423
424
553
620
731

FB "Schulungsnachweis"

FB "Datensicherung"

FB "Interne Kommunikation / Meeting"
FB “Ausbildungs- und Befugnismatrix*
FB "AZAV-Mappen“ (nach Themen)
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4.2.3 Lenkung von Dokumenten

MA VA Ablauf / Tatigkeiten Dokumente Ablauf Hilfsmittel
Start
- Durch den Ersteller oder durch
MA Ltg s @k = Neues Dokument den Erfasser des Dokuments.
’ - . Die Leitung bewertet das
Uberarbeiten f S
Dokument auf seine Glltigkeit
Handelt es sich um
ein neues
Dokument? ite Dok . FB "Liste der In der Liste der Dokumente
MA Ltg. GUILRE] l:}rtnen < Dokumente" (4.2.2) | werden die alten Exemplare
Wemie =i eingezogen und vernichtet.
Eines dieser Exemplare wird
I archiviert
Ja
Altes Dokument kennzeichnen
MA | Lig Stempelung "alt" Altes Dokument und auf Inhalt prifen,
' handschriftliche Kennzeichnung
I ist ebenfalls moglich
_ Dokument geht als Original ins
Ablage_ Archiv / Altes Dokument Archiv und als gesicherte Datei
MA Ltg. Datensicherung in die Datensicherung
Uberarbeitetes Revisionsstand des
. . Revisionsstand Uberarbeiteten Dokumentes
MA Lta. Dokument u
g Fachliche Prifung e erhohen (+1) erhdhen
Die fachliche Prifung beinhaltet
auch die Machbarkeit
Fachliche und
inhaltliche Prufung
1.0.? Wenn die Inhalte nicht
MA Ltq. Uberarbeitun = ausrelchgn, wird das Dokument
o 9 Neues Dokument | po oot
Ja
Muss aufgrund
des Inhalts eine
Schulung
A erfolgen? _ Neues Dokument, | Wenn der Inhalt einer
Ltg. PA "Schulung intern* PA "Schulung Einarbeitung bedarf, wird gem.
intern" (6.2.0) PA "Schulung intern" (6.2.0)
verfahren
Nein
Ausgabe des neuen Dokuments
an alle Mitarbeiter/-innen, um
MA Ltg. Ausgabe D E— Neues Dokument eine optimale Verteilung von
notwendigen Informationen zu
I erzielen
Datei in laufenden Lo .
MA Ltg. Sicherungsbestand Neues Dokument Datei wird in die Datensicherung
e aufgenommen (FB
"Datensicherung" (4.2.4)
Ende
VA = Verantwortlich
MA = Mitarbeit / Mitarbeiter/-in
GF = Geschéftsfuhrung
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Verpflichtung der Leitung

Im Rahmen der unternehmerischen Sorgfaltspflicht hinsichtlich der Qualitatssicherung unse-
rer Dienstleistungen, legen wir mit dem vorliegenden QM-Handbuch unsere Qualitatspolitik
fest.

Das QM-Handbuch stellt eine Beschreibung des von uns festgelegten QM-Systems dar.
Durch diese Erklarung verpflichtet die Geschéftsleitung alle Mitarbeiter/-innen ihre Tatigkei-
ten gemal den Beschreibungen dieses QM-Handbuchs und den nachgeschalteten Arbeits-
und Prozessanweisungen auszufiihren, um sicherzustellen, dass die Qualitat aller Produkte
unseres Unternehmens den selbstgestellten Anforderungen und den Erwartungen und An-
forderungen der Kunden entspricht.

Wir verpflichten uns zur stdndigen Verbesserung und Weiterentwicklung des QM-Systems.

Qualitatspolitik

Fur die Qualitat unserer Schulungen haben wir einen Mechanismus eingefiihrt um das Ni-
veau unserer Schulungen standig zu verbessern. Wir halten laufend Kontakt mit externen
Tragern, um die Bedirfnisse der Kunden in idealer Weisse zu erfilllen. Unser sténdiges
Streben nach Verbesserung soll unseren Schillern die stete Verbesserung ihrer Kenntnisse

zu gewabhrleisten.

Qualitatsbewusst handeln heil3t fir uns auch, mit wertvollen Ressourcen effizient und scho-
nend umzugehen. Alle Mitarbeiter/-innen haben die Pflicht und das Recht darauf hinzuwir-
ken, dass Umstande, welche die Durchfihrung unserer Dienstleistungen mit einwandfreier
Qualitat verhindern, beseitigt werden.

Die kontinuierliche Verbesserung der Qualitat ist fir uns deshalb mittel- und langfristig auch
Voraussetzung fur eine wirksame Senkung der Kosten und ein wichtiger Beitrag zur Scho-
nung der Umwelt.

Eine storungsfreie Organisation und fortschrittlichste Methoden des Qualitdtsmanagements
bilden den dafir notwendigen Rahmen. Unser Qualitatsverstandnis und Qualititsbewusst-
sein, sowie die Einstellung aller Mitarbeiter/-innen zur Qualitat sind Voraussetzung fur die
Zufriedenheit unserer Kunden und damit fir den dauerhaften Erfolg unseres Unternehmens.

Ort, Datum Unterschrift
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