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Qualitatsmanagementhandbuch
des KBBZ Volklingen

Vorwort

Das Handbuch des Jahres 2008 wurde grundlegend lberarbeitet, um die nach der Norm
ISO 9001:2008 geltenden Normbestandteile deutlicher herauszuarbeiten und die
vorhandenen Prozessanweisungen den einzelnen Normkapiteln eindeutig zuzuordnen.

In einem ersten Teil werden - dem Anliegen der Norm entsprechend - der
prozessorientierte Ansatz und der systematische Ansatz zur Lenkung von Dokumenten
dargestellt. Dabei wird ein besonderer Fokus auf den Kernprozess der schulischen
Aktivitaten und die mit dem Prozess verbundenen Mess- und Regelgrél3en gelegt.
Unterstitzende Prozesse werden nur exemplarisch in ihrer Grundstruktur dargestellt, um
die Systematik der Kommunikationswege und —techniken darzustellen. Bei der
Entwicklung dieser Strukturen steht immer im Vordergrund, zukunftsweisende
Kommunikationsstrukturen zu schaffen, die moéglichst viele Informationen fir alle
Prozessbeteiligte schnell und so umfassend wie méglich verfigbar machen. Diese
Strukturmerkmale werden an entsprechenden Beispielen erlautert.

Der zweite grof3e Teil des Handbuchs ist nach der Norm gegliedert, damit alle
Prozessbeteiligten die wesentlichen Abschnitte der Norm und die in der Organisation
verwendeten Prozessanweisungen zuordnen und nachvollziehen kénnen. Damit soll auch
die Konformitat mit der Norm verdeutlicht werden. Bei der Erstellung des Handbuches
wurde durch diese Vorgehensweise auch deutlich, wo noch Bedarf fur die Regelung
einzelner Normpunkte durch Prozessanweisungen besteht. Damit ist eine Grundlage fur
eine standige Reflexion dariber geschaffen, inwieweit die vorhandenen
Prozessanweisungen die Vorgaben der Norm sinnvoll erfiillen oder einer Verdnderung
bedurfen.

Es wurden durch das Ministerium fir Bildung (MB) Prozessanweisungen vorgegeben,
nach denen im Charakter einer Dienstanweisung zu verfahren ist. Diese wurden ohne
Anderung in die Dokumentation tibernommen, um eigenstandige Interpretationen durch
das KBBZ Vélklingen zu vermeiden. Falls bestehende Prozessanweisungen mit diesen
konkurrieren, sind die MB-Prozessanweisungen zu befolgen.

Es handelt sich hierbei um die Prozessanweisungen Kennzahlen, Review,
Sozialpadagogische Betreuung, Statistik, Notfalle und Jahresziele.

Volklingen, den 2. Februar 2010

o 5

(Werner Jacobs)
Leiter der Schule
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1. Konzept
1.1. Prozessorientierter Ansatz

Die Norm ISO 9001:2008 fordert die Wahl eines prozessorientierten Ansatzes fir die
Entwicklung, Verwirklichung und Verbesserung der Wirksamkeit eines Qualitats-
managementsystems, um die Kundenzufriedenheit durch die Erfullung der
Kundenforderungen zu erhéhen.

Die Norm gibt eine Definition des Prozesses als eine Téatigkeit oder eine Gruppe von
Tatigkeiten, die Ressourcen verwendet und die ausgefuhrt wird, um die Umwandlung von
Eingaben in Ergebnisse zu ermoglichen.

Ein prozessorientierter Ansatz ist dabei gegeben, wenn ein System von Prozessen in einer
Organisation angewendet wird, um das gewlnschte Ergebnis zu erzeugen, gepaart mit
dem Erkennen und der Einsicht in die Wechselwirkungen dieser Prozesse sowie deren
Management. Ein Vorteil des prozessorientierten Ansatzes besteht in der standigen
Lenkung, die dieser Ansatz Uber die Verknlpfungen zwischen den einzelnen Prozessen
und deren Wechselwirkungen bietet.

Als Kunden betrachtet das KBBZ Vélklingen

alle Schuler in den unterschiedlichen Schulformen,

deren Erziehungsberechtigte bzw. ehemalige Erziehungsberechtigte, soweit die
Schiler das 21. Lebensjahr noch nicht vollendet haben und

die Betriebe und Unternehmen, die im Rahmen von dualen Ausbildungen oder
Praktika mit der Schule kooperieren.

Unter Produkt im Sinne der Norm ist immer gleichbedeutend der Begriff Dienstleistung zu
sehen. Im Fall des KBBZ Volklingen umfasst dies alle Dienstleistungen, die in
Zusammenhang mit dem Bildungsauftrag der Schule stehen.

Auf alle Prozesse kann die als ,,Planen-Durchfihren-Prifen-Handeln" (englisch: Plan-Do-
Check-Act, PDCA) bekannte Methode nach Deming angewandt werden.
PDCA lasst sich kurz wie folgt beschreiben:

Planen: Festlegen der Ziele und Prozesse, die zum Erzielen von Ergebnissen in
Ubereinstimmung mit den Kundenanforderungen und den Politiken der
Organisation notwendig sind,

Durchfihren : Verwirklichen der Prozesse,

Prifen : Uberwachen und Messen von Prozessen und Produkten anhand der
Politiken, Ziele und Anforderungen an das Produkt sowie Berichten der Ergebnisse,
Handeln : Ergreifen von Mal3nahmen zur standigen Verbesserung der
Prozessleistung.
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Qualitatsmanagementsystem
Kontinuierliche Verbesserung

Verantw ortung
der Leitung

Management b
der Mittel Analyse
er iiitte Verbesserung

Realisierung
des Produktes

Der Kernprozess des KBBZ Vdlklingen besteht in der zentralen Dienstleistung des
Unterrichtens. Alle weiteren Prozesse stellen im weitesten Sinn unterstiitzende Prozesse
dar, die Voraussetzungen flr einen optimalen Verlauf des Kernprozesses schaffen sollen.
Im Sinn der obengenannten Methode mit dem besonderen Schwerpunkt auf die standige
Verbesserung der Prozessleistung ist der Kernprozess zwangslaufig im Sinne eines
Regelsystems zu organisieren, in dem auf der Grundlage konstanter Messungen mit Hilfe
von Stellgliedern die Prozessleistung Giberwacht und gesteuert wird.

Interpretiert man Prozessmodelle als geeigneten Versuch, in der Komplexitat eines
wirklichen Unternehmens die wichtigsten Strukturen zu erkennen und diese
herauszuarbeiten, ist in der Schule beim Qualitditsmanagement ein Schwerpunkt auf die
Unterrichtsarbeit zu setzen, die zweifellos den Kernprozess einer Schule reprasentiert.

Der Fokus im KBBZ Voélklingen lag bei der Entwicklung des QM-Systems von Anfang an
auf der Optimierung der Ablaufe bei der Unterrichtsarbeit, also dem Kernprozess. Eine
Analyse zeigte, dass es mit den bis dahin verwendeten Prozessdaten (Notenlisten,
Klassenbticher, Anwesenheitslisten) so gut wie unméglich war, den Lernprozess fur
einzelne Schiler detailgenau und zeitgerecht im Prozessablauf zu betrachten, den
Fortschritt zu kontrollieren und die Prozessleistung kontinuierlich zu steuern und zu
verbessern.

Deshalb wurde in einer ersten Stufe die Entwicklung der
=~ Messinstrumente in Angriff genommen. Eine EDV-basierte
_ ' Notenverwaltung wurde eingerichtet, bei der das Kollegium
| [ nach Eingabe der Ergebnisse von Klassenarbeiten alle Noten
: und Zeugnisdaten stets aktuell auf dem Rechnersystem der
=] Schule verfolgen kann. Die Aktualitat der Information fur alle
Prozessbeteiligten ist durch die kontinuierliche Verarbeitung
der Daten nur noch von der Aktualitat des Transfers der
Leistungen der Kolleginnen und Kollegen in das System
abhangig.

B
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KBBZVK-> ZLUGNISLISTE KLASSE/FACH: HIOETXTgil 03.11.20
ID  Name Vomame Kl K2 K3 ‘K4 SLI SL2 NT1 NI2 NI3 NI4 AV Z
3031 A 92 92.0 1
3131 B 60 60.0 3
3372 B 24 240 6
3135 F 92 520 1
3136 F 76 76.0 2
3395 G 100 100.0 1
3139 G 84 84.0 2
3142 H 92 9201
3145 H 18 180 6
3285 K 76 76.0 2
3348 M

3358 M 60 60.0 3

Mit der Aktualisierung der Notenlisten werden auch die Zeugnislisten der Schule auf der
Grundlage des aktuellen Datenstands gerechnet. Damit |asst sich fur jeden Schiler ein
individuelles Leistungsbild abrufen, das sich im Lauf des Halbjahres immer weiter bis hin
zu den endgultigen Zeugnisnoten verdichtet. Ruckfragen von Eltern, Schilern und
Betrieben beziglich der Leistungen und MalRnahmen zur Korrektur kbnnen durch dieses
Verfahren zeitnah beantwortet werden. In Klassenkonferenzen kénnen Beratungen viel
zielorientierter durchgefuhrt werden.

KBBZ Vilklingen DBF-Dateien editieren

i el

BEC]

——
| i

Gleiches wurde dann fur die Kontrolle der Anwesenheit entwickelt, so dass am Ende des
Monats nach einer zweiwdchigen Frist stets die individuellen Leistungs- und
Anwesenheitsdaten der einzelnen Schiler von der EDV abgerufen werden kdénnen.
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KERZVE-> FEHLZEITENLISTE ELASSE ELASSE: BGIS1 12.12.2004
D Name Viomams FT UT FS Us AUG SEP OKT WOV DEZ JAMN
3279 5 0 3 o 1000 1020 1000 o010 1000 1000
3];—_ 5 1 4 1 1000 1020 1000 0010 1000 1111
35’:9_ 4 o 3 0 1000 1020 1000 0010 1000 0000
751
.11:_ 4 3 1 ] 1020 000 [ 1000 ] oo
-------- 4 3 1 ] 1020 [ ] o0l 1000 ] oo
4 o 3 0 1000 1020 1000 0010 1000 0000
4 o 3 0 1000 1020 1000 0010 1000 0000
4 b 3 1 ] 1020 o000 001 1000 Li] oo
4 o 3 0 1000 1020 1000 0010 1000 0000
J":J_ 2 3 0o 0020 o000 001 1000 Li] oo
_1_1:_ 2 2 1 ] 0020 0000 o0 1000 Li] oo
-------- 3 Li] 1 ] 0000 o000 o0 1000 Li] oo
3 0 0 1 ] 0000 000 o0 1000 0 oo
12 0 0 0 1000 0000 110 00 o000 0000 0000
1 0 0 0 1000 o000 o000 o000 0000 0000
:"EJ_ 2 ] 1 ] o000 1000 (] o000 ] oo
3';3_ 2 o 0 0 1000 [ 1000 o000 0000 0000
.11;:_ 2 Li] 1 ] 0000 o000 o0 000 Li] oo
.1‘;:_ 12 L] 1 ] 0000 10 0 0 o0 000 Li] oo
311_3_ & 4 4 4 1000 0000 1000 0000 0000 4 4 44

Die Fehltage FT, die unentschuldigten Fehltage UT, die Fehlstunden FS und die
unentschuldigten Fehlstunden US werden monatlich fur jeden Schuler dargestellt und
geben einen guten Uberblick Uber die Anwesenheit des einzelnen Schilers im Zeitablauf.

Fur die Kontrolle der Disziplin lag es nahe, die bereits vorhandene Struktur des
Schulverwaltungsprogrammes zu nutzen und die Dokumentation des disziplinarischen
Verhaltens von Schilern EDV-gestitzt vorzunehmen. Dies geschieht in einem
individuellen Schilerdokument, in dem aktuelle Ereignisse, Aktionen und wichtige Vorfalle
im Rechnersystem hinterlegt werden. Da jeder Tadel in diesem Schilerdokument
eingetragen wird, in dem auch die weiteren Aktionen vermerkt werden, ist eine gute
Ubersicht tber das disziplinarische Verhalten des Einzelnen gegeben. Damit stehen
Messinstrumente in geeigneter Qualitat zur Verfigung, das individuelle Verhalten von
Schdilern zu verfolgen.

Ein weiterer wichtiger Faktor, der den Lern- und Lehrprozess in seiner Gesamtheit
beschreibt, ist die Umsetzung der Lehrplane in einer Schule. Da die dem Abteilungsleiter
aufgegebene Kontrolle der Vollstandigkeit und Richtigkeit der Inhalte Uber die
Eintragungen in den Klassenbichern bekanntermalRen sehr schwierig ist und in Schulen
meist sehr unvollstandig geleistet wird, wurde am KBBZ Vélklingen ein System von
Checklisten fir die einzelnen Facher entwickelt, die die Inhalte in Ubersichten mit ihren
Anteilen in Prozent am Jahrespensum wiedergeben. Ein Check der Erflllung dieser
Inhalte gibt der Schulleitung einen guten Uberblick tiber den Fortschritt in den einzelnen
Fachern und signalisiert auch Defizite bei langerer Abwesenheit des Fachlehrers oder
anderen Stérungen im Ablauf.
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Checkliste
FOS — Klasse 11
TefEeT C 0001
REGIONALVERBAND Mathematik
SAARBRUCKEN
Kapitel- Thema Zeit- Datum (Themen- |Hand-
Nr. anteil |abschluss) zeichen
| Mathematisches Grundlagenwissen
11 Zahlenmengen 3%
1.2 Grundrechenarten 3%
2.1 Klammern und Binome 9%
2.2 Briche 18 %
3.1 Aquivalenzumformungen 6 %
3.2 Lineare Gleichungen 9%
KHEFWE > CHECKLISTEFACHER® LEHAER: boh ae.1-
LEHRFR  KIM&EEL FACH STD-(RLA]  S_17A0. (KA Yo 1612 _[KLA) W 3001 _(KIA)
bk Ekha WILE 2 4 -l -l ) Sh-[ )
bk CHMb DEU 1 if -l ) el ] T
boh e DEU 1 i) Gl b e[ 1 [
boh  B4Ce WILE 2 @ BT W By
weh ___Bela ~DEU 1 el ) % ) % )
bah DREMY DEU | 4 Wy Wi ) T
kah nkos  DEU 0 4 Wy ] o) TP
boh " FifFtDEU 2 g Wl ) W W[
bat F12E1 BEU 4 (3 ' el ) Wi ] b
boh _ HIBET mRu e T TTTRAT Wi i |
bh M10E2  DEU 4 7 T ool ) %y )
boh mirz TToEUT 4 @ Coma Ul et ]

Mit der Kontrolle der inhaltlichen Komponente des Unterrichtes sind nun die
Messwerkzeuge so weit entwickelt, dass ein Regelkreis eingerichtet werden konnte, der
eine Analyse des Kernprozesses erlaubte und auch mit der Signalisierung der Stérgrol3en
dem Kollegium ein effektives System in die Hand gab, Korrekturmal3nahmen einzuleiten.
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Messen: aGLL
Leistung _
F?h'?”_ Lehrer
Disziplin ABK —» TODO — Klassenlehrer
Inhalt

| |

Storgrolie T
\ IST -4 Pad, Massnahme

Dienstanweisung

Um den Ablauf effektiv zu gestalten, musste die Schulorganisation noch entsprechend
angepasst werden. Unterhalb der Abteilungsleiter wurden sogenannte Bereichsleiter
eingesetzt, die in Verbindung mit den Abteilungsleitern und Klassenlehrern die
MessgroRen zusammenstellen und in sogenannten ABK-Konferenzen =
Abteilungsleiter(AL) —Bereichsleiter(BL)-Klassenlehrer(KL)-Konferenz auch im Sinne
eines Reglers zusammen mit Klassenlehrern und Abteilungsleitern Maldnahmen zur
Beseitigung der StorgrofRen treffen. Dabei wird ein besonderer Fokus darauf gelegt, dass
Bereichsleiter stufenbegleitend arbeiten, also einen Jahrgang von der Einschulung bis zur
Prifung begleiten.

Das wichtigste Element in der neuen Schulorganisation ist somit diese ABK-Konferenz, die
monatlich zusammentritt. Klassenlehrer berichten aus ihren Klassen tiber Anwesenheit,
Leistungsverhalten und auch Disziplin ihrer Schiler. Werden Probleme identifiziert,
werden in der ABK-Konferenz Aktionen beschlossen, die im Schulerbericht dokumentiert
werden und deren Ausflihrung in der ndchsten ABK-Konferenz kontrolliert wird. Im letzten
Jahr konnte die nachhaltige Wirkung dieses neuen Werkzeuges von allen
Prozessbeteiligten deutlich nachvollzogen werden.



1. Februar 2010 QUALITATSMANAGEMENT AM KBBZ VOLKLINGEN - QM-HANDBUCH

In der Prozessubersicht lassen sich folgende Schwerpunkte beschreiben:

Messwerkzeuge

Schiiler Lehrer
Leistung Inhalte
Anwesenheit

Disziplin
|

Das System, das seit 2 Jahren unter dem Aspekt der standigen Verbesserung
weiterentwickelt wurde, ist in hervorragender Weise geeignet, den Forderungen der Norm
bezuglich der Prozessorientierung zu genigen. Die zugrunde liegenden
Prozessanweisungen haben sich als geeignet erwiesen, den funktionalen Anforderungen
an eine Kontrolle des Kernprozesses zu genugen.

10
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1.2. Kommunikationsstrukturen

Mit der Einfihrung des QM-Systems stand neben der Absicht, den Kernprozess in den
Vordergrund des Qualitditsmanagements zu stellen, auch konsequenterweise die
Strategie, die Informations- und Kommunikationsstrukturen weiterzuentwickeln und sie in
eine moderne, zukunftsorientierte Form zu bringen.

Strukturell waren dabei folgende Kriterien von Bedeutung:

Bevorzugung digitaler Dokumentenformen
Bevorzugung digitaler Ubermittlungs- und Erfassungsverfahren
Ruckverfolgbarkeit und Visualisierung von Prozessablaufen

Die digitale Form, in der Schulerberichte, Anwesenheits- und Zeugnislisten bereits
vorhanden sind, legt es nahe, auch fur die Kommunikation neue moderne Formen zu
suchen, die eine schnelle und fir alle Prozessbeteiligten effiziente Kommunikation
erlauben. Dokumentenverwaltung und Kommunikationswege wurden neu konzipiert. Far
die Dokumentenverwaltung und Office-Dienste wurde Lotus Notes mit einem Domino-
Server eingerichtet.

Dazu wurde eine Datenbank zur Dokumentenverwaltung beschafft, bei der die Dokumente
des Posteingangs digitalisiert und archiviert werden. Die ausgehenden Schreiben werden
aus diesem System heraus erstellt und dort automatisch archiviert. Es wurde damit
erreicht, dass man heute auf ein papierloses Buro zuriickgreifen kann, in dem Maildienste
fur die Ubertragung und Benachrichtigung benutzt werden. Eingangspost, die an die
erweiterte Schulleitung und das Kollegium weitergegeben wird, wird Gber ein E-Mail-
System in digitaler Form tUbergeben.

£ wilkommen | i AV - Biro 6 - Koresponden... X |

& Aklionen~
Firma / Person Datum Betreff « Stichwort
Firmendaten I Deutsche Telekom @ 08.05.2007  PE:1007 ER Marz (Motiz) Stactverband
@ KBEBZ Wilklingen @ 08.05.2007 PE:1008 Teilzeit (Notiz) Lehrer
Personendaten I
I?], @ 08.05.2007 PE:1009 Schulbesuch (Notiz) Schiiler
&1 2 KP::;?;?;::"L @ 08052007 PE:1010 Abmeldung (Notiz) Sehiiler
@ é--nach Barsar Spotlight Verag 0F 08.05.2007 PE:1011 ER Zeitschriften (MNatiz) Stachverband
i--nach Datum Shell Station VK @ 08.05.2007 PE:1012 Benzin (MNotiz) Stadtverband
@ i--nach Stichwart KBEZ Vilklingen @ 08052007 PE:1013 Ktankmeldung 23.04.07 (Notiz) Stadtverband
i--nach Daku-Status
g--nach P"DF’UM Golz Motorgerate @ 08062007 PE: 1014 Rechnung Warlung (Motiz) Stadtverband
& gaef‘henp\;?f‘:n . Stadtverband Saarb. @ 02052007 PE: 1015 Abrechnung ZAK Raumnuizung (Matiz) Stadiverband
@ --VDr\agen.? - Untallkasse Saarland @ 08.05.2007  PE: 1016 Reidelstiirz (Notiz) Schiiler
T — HUMF SB [ 08.05.2007 PE:1017 ER Farben. Spray (Notiz) Stachverband
Adressen... I
@ ALDI # 08.05.2007 PE:1018 Batterien (Notiz) Stadtverband
ﬁ Posteingang I Industtie- und Han.. @ 08.05.2007 PE:1019 Prakt. Priifung Biiro (Notiz) Kamrnern
Ir Hela Profizentrum [ 08.05.2007 PE:1020 ER Farbe (Notiz) Stachverband
=k Bindukidotens: METRO @ 08052007 PE 1021 ER Binder (Notiz) Stadtverband
48 Projektdaten.. I @ 08052007 PE:1022 Abreldung (Motiz) Schiiler
ek [ 08.05.2007 PE:1023 FRANZ Priifung (Motiz) Schiiler
Spatlight Verlag @ 08052007 PE:1024 Rechnung 04/05 2007 (Natiz) Stadtverband
Industrie- und Han @ 08.05.2007 PE:1025INFO SPOFHKFM (Notiz) Kammem
1 Wiolters Kluwer @ 08.05.2007 PE:1026 Schulrecht (Notiz) Stactverband

Aktuelle Informationen und mitgeltende Unterlagen wie zum Beispiel die Dokumente des
QM-Systems werden nach Mdglichkeit im Internet auf der Website der Schule frei

11
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zuganglich abgestellt und sind somit flr Prozessbeteiligte jederzeit verfigbar. Dort finden
sich auch alle Termine und Informationen, die bendtigt werden.

= AD MP - Windows Intemet Explorer

€ http:/fwww kbbz-vk.de/html/ad_mp.html#Fortbildung
wEbFnterQ Phishing () [ Banner (27) (B Popups(140) €@ Flash(s8) €3 Bider(4s) O Iswipt(zzsz) @ vESoipt(y 4
& -

Wk }%\:\@ADMP

X i & Home

\fﬁll{linqpn

Aktuelle Dokumente zum Managementprozess
zum download als PDF

Posteingang

Prozessbeschreibung: A-ORGA-Posteingang

zurtick zur Ubersicht
zurack zum Managementprozess

Postausgang

Prozessbeschreibung:  A-ORGA-Postausgang

zuriick zur Ubersicht
zurtick zum Managementprozess

Fur einen zukunftsorientierten Entwurf der Kommunikationswege war es letztlich nétig, die
Lenkung der Dokumente und die Ruckverfolgbarkeit so zu gestalten, dass Prozessablaufe
in den Prozessen selbst in ihrem Ablauf verfolgt werden konnten. Hierzu bot sich das
Domino-System mit seinen Zertifikaten und der ablauforientierten Sichtweise auf
Dokumente in besonderem Mal3 an. Dies soll an einem Beispiel der Ausschulung eines
Schulers verdeutlicht werden:

Erhalt ein Abteilungsleiter ein Dokument der Abmeldung eines Schiilers Uber den
Posteingang, erstellt er ein Dokument zur Ausschulung, in dem die wichtigen Daten wie
Termin, Leistungsnoten des Abgangszeugnisses, Grund der Abmeldung usw. enthalten
sind. Dieses Dokument sendet er als Mail dem Schulleiter, der die Ausschulung genehmigt
und diese an das Sekretariat weiterleitet. Die Sekretarin schult aus und benachrichtigt
Abteilungsleiter, Klassenlehrer und Schulleiter Uber die Aktion. Der ganze Vorgang wird in
Lotus Uber den Weg der Weiterleitung abgewickelt. Zum Schluss wird das Dokument im
System selbst archiviert.
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Empt. E-Mall KBBZ Vilkingan - Volkingen i
Dok a: L1 Empfanganas E-Mail
Thama: WG Ausschulung K T E11F1
Crriginal - Nachricht :
Gesendat von: ekl . bvic
13062008 11:34 Kople
Blindkaopie
Thema WG Ausschulung k T ©  F11F1

auvgeschult am 13.06.2008.Grul
— Wedtergelaitet von sek 1kbvk am 13.06 2008 11:32 ——

Vion: alkbvk

An: sakl

Dratum: 12.06.2008 23:31
Brestredt: WG Ausschulung

genshmigl JAc 12 062008
— Wedtergeleitet von slidwk am 12.06.2008 23:31 -

Vian: alfhikbk

An: slikbrki@ kbl
Dratum: 11.06.2008 11:50
Brestredt: Ausschulung K

sobhuguoe Az F11FT dus

Mit diesen Werkzeugen ist ein Kommunikationssystem definiert, mit dem
Prozessvisualisierung, schnelle Informationsubermittlung und digitale Archivierung in
einem geschlossenen Konzept fir ein modernes und effizientes Qualitdtsmanagement zur
Verfligung stehen.
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1.3. Produktdesign und Produktentwicklung
Wie bereits oben gesagt, besteht der Kernprozess des KBBZ Vélklingen in der zentralen
Dienstleistung des Unterrichtens — also der Unterrichts- und Erziehungsarbeit. Alle

anderen Tatigkeiten sind als unterstitzende Dienstleistungen fiir diesen Kernprozess zu
sehen.

Analysiert man diesen Kernprozess, erkennt man folgende Einflussgroéf3en fir den
Unterricht, die die Lehrkraft disponieren kann:

Intentionalitat Thematik

Methodik Medienwahl

Hinzu kommen die Bedingungen, die nach Heimann, Otto und Schulz in 2 Bereiche
unterschieden werden:

Anthropogene Sozial-kulturelle

Voraussetzungen Ml Voraussetzungen

Der Fokus des didaktischen Handelns liegt auf diesen Entscheidungsfeldern. Durch die
Vorgabe lernzielorientierter Lehrplane sind die beiden oberen Entscheidungsfelder der
Intentionen und Thematik prinzipiell als gegeben zu betrachten. Dieser Teil stellt den vom
Ministerium fir Bildung vorgegebenen Rahmen der Stundentafeln und der als
Rechtsverordnungen erlassenen Lehrpléane dar.
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Fur das Design der Dienstleistung an einer spezifischen Schule kommen damit die Felder
Methodik und Medienwahl in Frage, die vor dem Hintergrund der anthropogenen und
sozial-kulturellen Bedingungen reflektiert werden mussen. Die Entscheidung einer Schule
bezuglich der Methoden und Medienwahl ist insoweit vor dem Hintergrund der
Individualitat ihrer Lehrer und ihrer Schuler zu treffen.

Analysiert man die unterschiedlichen Schulformen des KBBZ Vaélklingen, fallt sofort auf,
dass zunachst eine grundsatzliche Unterscheidung nach Berufsfachschule und
Berufsschule zu machen ist, die in Bezug auf Methodik und Medienwahl vor allem vor dem
Hintergrund der Unterrichtsbedingungen sehr unterschiedlich sind.

Bei der Vorbereitung auf die Berufswelt in der Berufsfachschule sind Mal3hahmen
besonders wichtig, die bezuglich des sozialen Verhaltens, der Arbeitsorganisation und der
grundsatzlichen Einstellung zu Leistungsverhalten den Schilerinnen und Schulern die
notwendige Struktur geben, auf dem Ausbildungsmarkt erfolgreich zu sein. Didaktisch-
methodisches Geschick im Hinblick auf Alter und Reife der Schiler sind fur Lehrer
wichtige Eigenschaften fur eine erfolgreiche Arbeit. Trotzdem liegt der Fokus in der
Berufsfachschule ebenso stark auf dem erzieherischen Element. Kenntnisse tber Lern-
und Verhaltensstérungen sowie selbstverletzendes Verhalten und interkulturelle
Kompetenz sind in der Berufsfachschule weitaus mehr gefordert als in der von der
Altersstruktur sich deutlich unterscheidenden Berufsschule. Deshalb kommt zum Beispiel
dem Gruner-Projekt in den Schuljahren 2008/2009 und 2009/2010 deutlich mehr
konzeptionelle Bedeutung bezlglich des Produktdesigns zu als anderen Projekten in der
Berufsfachschule. Hier ist ebenso wie auf dem Feld des Erwerbs von interkultureller
Kompetenz ein groRer Bedarf zur kontinuierlichen Produktentwicklung in Bezug auf
Methoden und Medienwahl zu sehen.

Fur die Berufsschule ist eine grundsatzlich andere Problematik zu erkennen. Die fir die
Sicherheit von Arbeitsplatzen fast existentielle Bedeutung der Fahigkeit des selbst-
gesteuerten Lernens ist offensichtlich und kann als kategorische Forderung fur die Qualitat
eines modernen Unterrichts in der Berufsschule gelten. Der Paradigmenwechsel zu den
neuen Medien lasst sich heute in fast idealer Weise mit der Entwicklung von Féahigkeiten
zu selbstgesteuertem Lernen kombinieren. Voraussetzung dafir sind die
Medienkompetenz der Unterrichtenden und die Kenntnisse Uber diese neuen Formen der
Lernorganisation. Naturlich muss auch an der Bereitschaft der Lernenden gearbeitet
werden, sich auf solche neuen Lernformen einzulassen. Es empfiehlt sich, sich behutsam
aber kontinuierlich auf diese neuen Lernformen einzulassen. Auch hier ist also fir eine
Produktentwicklung viel Raum gegeben.

Fur das KBBZ Vélklingen sollte der Ansatz so gewahlt werden, dass durch Projekte
konzeptionelle Anséatze erprobt werden. Die Ergebnisse sollten systematisiert und nach
grundlicher Diskussion als Ausgangspunkt fur das verbindliche Design des Produktes
genommen werden. Dabei ist es unabdingbar, dass Ziele zur Produktentwicklung konkret
im Zielsystem der Schule und damit auch in der jahrlichen Planung zu finden sein missen.
Aktuelle Umfragen zur Methodik bei Lehrern und Schilern aus dem Schuljahr 2008/2009
sollten die Ausgangsbasis fur eine fruchtbare Diskussion und den Beginn einer
systematischen Produktentwicklung bezuglich der Methoden- und Medienwahl darstellen.

15



1. Februar 2010 QUALITATSMANAGEMENT AM KBBZ VOLKLINGEN - QM-HANDBUCH

2. Genehmigung des Handbuches

Der Schulleiter des Kaufmannischen Berufshildungszentrums Voélklingen genehmigt das erstellte
Handbuch. Das QMH dokumentiert das Qualitdtsmanagementsystem des KBBZ Voélklingen und
legt die Anforderungen und Abl&ufe fur alle Bereiche auf der Basis der DIN EN ISO 9001:2008
fest. Das Handbuch wird durch die Veroffentlichung im Internet in Kraft gesetzt. Die Erklarung
der Gllltigkeit einzelner Prozessanweisungen geschieht, soweit eine Anderung im Rahmen der
kontinuierlichen Verbesserung notwendig wird, durch ihre Veroffentlichung im Internet auf der

Webseite www.vkbbz.de. Die Prozessbeteiligten sind regelmaRig tiber diese Anderungen zu

unterrichten.

Der Schulleiter des KBBZ Volklingen achtet besonders darauf, dass die Vorgaben des
Handbuches und der weiter gultigen Dokumente, wie Prozessanweisungen, auf dem neuesten
Stand und fur Mitarbeiter verbindlich sind. Daher weist der Schulleiter hiermit alle Mitarbeiter an,
den Vorgaben des QMH zu folgen sowie durch Vorschlage und Verbesserungen die

Dienstleistung standig zu verbessern.

Volklingen, den 2. Februar 2010

Der Schulleiter Die Qualitatsmanagementbeauftragten
Werner Jacobs Stefanie Shila Koster
.. II
Michael Jost

16



1. Februar 2010 QUALITATSMANAGEMENT AM KBBZ VOLKLINGEN - QM-HANDBUCH

3. Abklrzungen und Begriffe
Gender Erklarung
Aus Gruinden der besseren Lesbarkeit wird in diesem Handbuch und allen mit geltenden

Unterlagen an vielen Stellen die mannliche Form einer Personengruppe verwandt.
Selbstverstandlich sind hiermit auch die weiblichen Personen angesprochen.

Glossar
A Anweisung
ABK-Konferenz Abteilungsleiter-Bereichsleiter-Klassenlehrer-Konferenz
ABU Akademie flr Betriebs- und Unternehmensfihrung
AGVA Papierlose Ablage in Lotus-Domino
AL Abteilungsleiter
ANA Analyse
Anw Anwesenheit
AP Abschlussprifung
BFS Berufsfachschule
BFSO Berufsfachschule Oberstufe
BFSU Berufsfachschule Unterstufe
BGJ Berufsgrundbildungsjahr
BK Biurokaufleute
BKM Birokaufleute Mittelstufe
BKO Biurokaufleute Oberstufe
BKU Birokaufleute Unterstufe
BL Bereichsleiter
BS Berufschule
BSJ Beginn Schuljahr
bzw. Beziehungsweise
C Checkliste
DAV Datenverarbeitung
DIN Deutsches Institut fir Normung
DIP Dienstplane
DK Dienstleistungskaufleute
DKM Dienstleistungskaufleute Mittelstufe
DKO Dienstleistungskaufleute Oberstufe
DKU Dienstleistungskaufleute Unterstufe
EDV Elektronische Datenverarbeitung
EN Européische Norm
Eng Englisch
EIN Einschulung
ExtFB Externe Fortbildung
EZB Erziehungsberechtigte
F Formular
FB Fortbildung
FBK Fortbildungskoordinator
FK Fachkonferenz
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FKV Fachkonferenzvorsitzender

FL Fachlehrer

FOS Fachoberschule

Franz Franzdsisch

Ggf Gegebenenfalls

HH Haushalt

HJ Halbjahr

HM Hausmeister

HO Hausordnung

HS Handelsschule

I Informationsblatt

IntFB Interne Fortbildung
International Organization for Standardization

ISO : SRR
(Internationale Organisation fir Normung)

KA Klassenarbeit

KB Klassenbuch

KBBZ Kaufmannisches Berufshildungszentrum

KL Klassenlehrer

KLAFA Klassenfahrt

KlaKonf Klassenkonferenz

KlaLi Klassenliste

KP Kernprozess

KVP Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

LfdSchJahr Laufendes Schuljahr

LZ Lehrerzimmer

Lotus Lotus-Domino

MAG Magellan

MB Ministerium fur Bildung

MP Managementprozess

MPruf Mundliche Prifung

NR Nummer

ORG Organisation

PA Prozessanweisung

PO Prufungsordnung

PERS Personal

PR Funktionsinhaber Offentlichkeitsarbeit

PRB Praktikumbetreuer

PrufProt Prufungsprotokoll

PrafTermin Prufungstermin
Qualitatsmanagement an beruflichen Schulen im

QBS
Saarland

QM Qualitatsmanagement

QMB Qualitatsmanagementbeauftragter

QMH Qualitatsmanagementhandbuch

QMP Qualitatsmanagementprozess

QMS Qualitatsmanagementsystem

RE Rechnung

SchuDok Schuler Dokument

SchuMG Schulmitbestimmungsgesetz
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SEK Sekretariat
SPF Sozialpadagogische Fachkraft
SL Schulleiter
SPrif Schriftliche Prifung
STALA Statistisches Landesamt
STV Stellvertreter
SV Schilervertretung
T Tadel
UE Unterrichts- und Erziehungsarbeit
UP Unterstitzende Prozesse
V Verwaltung
VA Verfahrensanweisung
VK Vo6lklingen
ZAK Zahnarztekammer
ZFIZFA Zahnmedizinische Fachangestellte
ZFM Zahnmedizinische Fachangestellte Mittelstufe
ZFO Zahnmedizinische Fachangestellte Oberstufe
ZFU Zahnmedizinische Fachangestellte Unterstufe
Begriff Definition
! #
$
% % &
(
)*
)./ 0 1 ! 2
A
3) # (
4) # # #
( 5
5
( *
(
6 (
5 ( #
( (
* (
6 $ )
) ( )
7 8 $
)
(2 !
7 ) %
9 ) )
)) $
9 8
( |
5
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4. Qualitatsmanagementsystem
4.1. Allgemeine Beschreibung

Das KBBZ Valklingen hat die fir das Qualitatsmanagementsystem erforderlichen
Prozesse und ihre Anwendung festgelegt. Die wesentliche Prozessstruktur ergibt sich aus
folgender Ubersicht:

4 N 7 N 4 N
Einschulen
Ausschulen
Schiiler . _DV—Erfassung ..
Einweisung neuer Schiiler Lenkung Dokumente
] Klassenfahrt Einweisung neuer Kollegen
AIWJ_GSGIﬂleIt Klassenwechsel Betreuung Referendare
LG_’-ISt_Uijg Praktika BGJ FOS Forthildung
Disziplin Priifungen BFS-BK/DK-ZFA
Sport
Religion
\ J \ ) \ J
4 N 4 N 4 N
Lehrer
Gelber Ordner
Klassenkonferenz Klassenbuch
ABK-Konferenz Posteingang/Postausgang EDV
Check Inhalte Rechnungen Hausmeister
Genehmigung KlArb Schulbescheinigung o
Statistik
\ J/ \ J/ \ J/

Die Abfolge und Wechselwirkung der Prozesse ergeben sich aus der Prozesshierarchie des
Kernprozesses mit seinen unterstitzenden Prozessen und den flir eine wirksame
Durchftihrung notwendigen organisatorischen Prozessen. Die Prozessanweisungen sind mit
klaren Verantwortlichkeiten ausgestattet, um die Lenkung der Prozesse sicherzustellen.

Die Verfugbarkeit von Ressourcen personeller und sachlicher Art wird durch unterstiitzende
Prozessleistungen sichergestellt. Geeignete Messinstrumente sorgen besonders im
Kernprozess daflr, die Prozesse effektiv zu iberwachen und regeln im Fall von
Prozessabweichungen die erforderlichen Mal3hahmen im Sinne einer kontinuierlichen
Verbesserung.
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4.2. Dokumentationsanforderungen

4.2.1. Allgemeines
Die Dokumentation zum Qualitatsmanagementsystem enthalt

dokumentierte Qualitatspolitik und Qualitatsziele (siehe Kapitel 1 des Handbuchs),
ein Qualitdtsmanagementhandbuch (Kapitel 4 bis 8),

dokumentierte Verfahren und Aufzeichnungen (Dokumente Schiler, Klassen,
Organisation, Prozessdokumente in schriftlicher und digitaler Form)

Dokumente, einschliel3lich Aufzeichnungen, die das KBBZ Volklingen zur
Sicherstellung der wirksamen Planung, Durchfiihrung und Lenkung ihrer Prozesse
als notwendig eingestuft hat (Berichte, Protokolle, Reviews, Auditberichte).

4.2.2. Qualitatsmanagementhandbuch

Dieses Handbuch legt die Anforderungen des KBBZ Voélklingen zur Erflllung der
Qualitatsstandards nach der internationalen Norm fir Qualititsmanagementsysteme DIN
EN 1SO 9001:2008 fest.

Das Qualitatsmanagementsystem des KBBZ Vdlklingen ist an dieser Norm ausgerichtet
und prozessorientiert aufgebaut. Die Dokumentation gliedert sich in:

Teil 1 Allgemeine Beschreibung des Konzeptes
Teil 2 Beschreibung der Normkapitel 4 bis 8 mit ihren QM - Prozessanweisungen

Zur Unterstitzung der Ablauforganisation in allen Bereichen dienen Checklisten, In-
formationen und Formulare, welche von der Schule erstellt und durch entsprechende
Entscheidung des Schulleiters (vgl. PA Lenkung von Dokumenten) den verbindlichen
Qualitatsdokumentationen zugeftigt werden.

Aufgrund der verfassungsmafigen und rechtlichen Verortung von Schulen im Saarland
sowie aus organisatorischen Grinden sind einige im Sinne des Kap. 4.1 a) der DIN EN
ISO 9001 relevante Prozesse aus dem QMS ausgegliedert. Es sind dies Prozesse
zur/zum

Personalbeschaffung und -bewirtung

Personalverwaltung

Beschaffung bei gréf3eren Investitionen

Betrieb von Kiosk/Cafeteria, Fremdnutzung

Reinigungsdienst

Entsorgung

Sozialpadagogische Betreuung in verschiedenen Schulformen

Die Lenkung dieser Prozesse ist durch die jeweils geltenden rechtlichen Festlegungen
(Gesetz, Verordnungen etc.) sichergestellt. Die jeweiligen Schnittstellen zum QMS der
Schule sind in entsprechenden Prozessanweisungen definiert.
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Die wesentlichen Entwicklungsschritte ~ ergeben sich durch folgende Vorgaben:

im Fuhrungsbereich
mehr Mitverantwortung der Mitarbeiter
starkeres Einbinden der Mitarbeiter in Entscheidungen
Aufgabenerweiterung und Erh6hung der Selbststandigkeit
Motivation und Schulung der Mitarbeiter

in der Aufbauorganisation:
Teamarbeit
Eigenverantwortung der Kollegen
Selbstkontrolle
Dezentralisierung

in der Ablauforganisation:
starkere Kommunikation
umfassender Informationsfluss

Das Qualitatsmanagementhandbuch legt die Rahmenbedingungen fest, nach denen die
Arbeitsablaufe erfolgen. Die Dienstleistung beeinflussenden Prozesse werden ange-
messen gelenkt und gesichert und durch vorbeugende Tatigkeiten Fehler und Probleme
vermieden. Die drei hauptsachlichen Ablaufstadien wie Fihrungsprozesse, Kernprozesse
sowie unterstitzende Prozesse und Dienstleistung und deren Rickmeldung sind im
Qualitatskreis nach DIN EN ISO 9004 dargestellt. Die Qualitatsriickmeldung wird durch
weitere Elemente im Handbuch geregelt.

Durch diese Qualitatskreisdarstellung sollen die Methoden

Qualitatsziele und Qualitatspolitik
Lenkung und Steuerung (Fehlerbeseitigung, Fehlervorbeugung, standiges
Verbessern),
Qualitatsiberwachung (Audits, Unterrichtsevaluation, Kundenbefragung),
- Qualitatsforderung (Schulung, Kommunikation und Information)
hervorgehoben werden, die beim KBBZ Vdlklingen Grundlagen des Qualitditsmanagements
sind.

4.2.3. Lenkung von Dokumenten

Die vom Qualitdtsmanagementsystem geforderten Dokumente sind am KBBZ Valklingen
gelenkt. Den Schulbetrieb und die Erfullung des Bildungs- und Erziehungsauftrages
steuernde Dokumente sind:

Ubergeordnete Dokumente wie Schulgesetze, Amtsblatter, Verordnung und all-
gemeine Gesetze

systembezogene Dokumente wie QM- Handbuch, Prozessanweisungen, Formular-
und Checklisten-Vordrucke

Qualitatsaufzeichnungen wie z.B. ausgefullte Formulare und bearbeitete

Checklisten
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Alle qualitatsrelevanten Dokumente und Aufzeichnungen sind hinsichtlich Form, Struktur
und Aufbau aufeinander abgestimmt. Die Lenkung erfolgt nach MalRgabe einer
Prozessanweisung von der Erstellung, Genehmigung und Freigabe bis zum Umlauf. Um
fur alle Prozessbeteiligten klare Strukturen bezuglich der Verbindlichkeit von QM-
Dokumenten zu erreichen, bedirfen geanderte und neue QM-Dokumente der Zustimmung
der Schulleitung und werden durch Vero6ffentlichung im Internet verbindlich. Dadurch wird
sichergestellt, dass nur die jeweils gultige Fassung der Qualitatsdokumente veroffentlicht
ist.

Formular- und Checklisten-Vordrucke, die zur Erstellung von Qualitatsaufzeichnungen die-
nen, sind Uber Prozessanweisungen bezuglich ihrer Weitergabe und Ablage in eindeutiger
Verantwortlichkeit geregelt.

4.2.4. Lenkung von Aufzeichnungen

Aufzeichnungen, die erstellt werden, um Nachweise der Konformitat mit den
Anforderungen und des wirksamen Funktionierens des Qualitditsmanagementsystems
bereitzustellen, sind am KBBZ Vélklingen durch die entsprechende Prozessanweisung
gelenkt.

Dokumente des KBBZ Vdlklingen werden in unterschiedlichen Dokumentationssystemen
gehalten. Es lassen sich folgende Dokumenttypen unterscheiden:

Externe Dokumente des Posteingangs mit wichtigem Charakter
Externe Dokumente des Posteingangs mit informellem Charakter
Dokumente des Postausgangs mit Zeichnung der Schulleitung
Dokumente des Postausgangs mit Zeichnung Anderer

Interne Dokumente mit urkundlicher Bedeutung

Interne Dokumente der Abteilungsverantwortung

Interne Dokumente der Klassen eines Jahrgangs

Interne Dokumente der Schiler in der Laufbahn

. Schilerstammdaten

10.Einsatz- und Vertretungsdaten

11.Daten des Rechnungswesens und der Kassenfuhrung
12.Dokumente des Qualitdtsmanagementsystems

©xNoOr~WDdNE
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Die Dokumentensysteme

Lotus Domino Magellan Da Vinci Gelber Ordner

Noten Anwesenheit Internet Mindplan

Das Dokumentensystem Lotus Domino

Das Dokumentensystem Lotus Domino umfasst einen Kalender, einen Maildienst, eine
Aufgabenverwaltung und ein papierloses Dokumentensystem. Die Nutzung der
allgemeinen Burofunktionen Kalender, Aufgabenliste und Maildienst war in der ersten
Ausbauphase auf die engere Verwaltung (Schulleitung, Sekretariat, Hausmeister)
beschrankt. In einer zweiten Phase wurden die Abteilungsleiter in die Funktionen des
Kalenders und der Maildienste einbezogen. Eingehende Dokumente werden nach einem
Nummernsystem geordnet, mit Hilfe von Scannern in digitaler Form archiviert und an die
Prozessbeteiligten je nach Betreff per E-Mail weitergegeben. Ausgangspost von wichtiger
Bedeutung muss von der Schulleitung gezeichnet werden und wird zentral im Sekretariat
erstellt. Dabei sorgt ein elektronisches Archiv dafir, dass die Ausgangspost immer
automatisch vor dem Versand auf dem System archiviert wird. Damit ist die wichtige Ein-
und Ausgangspost grundsatzlich digital archiviert.

Magellan

Das Schulverwaltungssystem Magellan beinhaltet Schuler-, Lehrer-, Bewerber- und
Betriebsdaten. Um allen Prozessbeteiligten die individuellen Informationen tber einzelne
Schdler verfugbar zu machen, werden wichtige Ereignisse in einem so genannten
Schilerbericht von den Prozessbeteiligten dokumentiert. Dies gilt insbesondere fur
Aktionen, die im Rahmen der ABK-Konferenzen beschlossen werden.

Da Vinci

Da Vinci umfasst die Einsatzdaten von Lehrern, ihre statistisch relevanten Informationen,
die Berechnung der Sollstunden auf der Grundlage der rechtlichen Rahmenbedingungen
und die Vertretungsdaten. Die Daten werden archiviert und stehen in digitaler Form auch
fur Auswertungen zur Verfigung.

Gelber Ordner

Gelbe Ordner beinhalten Klassendokumente eines Jahrgangs mit Lehrberichten,
Entschuldigungen, Anwesenheitslisten und sonstigen Dokumenten, die Klassen
zugeordnet werden. Sie werden als Ordner archiviert und den vorgegebenen Fristen
entsprechend aufbewahrt.
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Noten

Noten werden in Form prozentualer Leistungsdaten in ein zentrales System durch den
Fachlehrer transferiert und regelmafiig (mindestens zweimal pro Woche) in einem
zentralen Rechnerlauf zu Noten- und Zeugnislisten verdichtet. Dadurch stehen sie als
aktuelle Information fur die Beratung zur Verfigung.

Anwesenheit

Die Bereichsleiter transferieren monatlich die Fehlzeiten der Schiler in ein zentrales
System, wo sie analog des Verfahrens beziglich der Leistungen mindestens einmal
wochentlich verarbeitet werden. Auch diese Daten stehen den Prozessbeteiligten zur
individuellen Beratung jederzeit zur Verfigung.

Interne Dokumente in der Abteilungsverantwortung
Dokumente der Einschulung, der Ausschulung und des Klassenwechsels werden bei der
Abteilungsleitung gemal ihrer Eigenschaft als Prozesseigentiimer verwabhrt.

Externe Dokumente mit informellem Charakter
Externe Dokumente des Posteingangs mit informellem Charakter werden nach Durchsicht
durch die Verwaltung im Lehrerzimmer ausgelegt. Eine Archivierung findet nicht statt.

Interne Dokumente mit urkundlicher Bedeutung

Zeugniszweitschriften und nicht abgeholte Zeugnisse werden im Sekretariat zur Abholung
bereit gehalten. Klassenblcher und Zeugnislisten sind gemafR der amtlichen
Aufbewahrungsfristen im Archiv nach Jahrgangen zu archivieren.

Daten des Rechnungswesens und der Kassenfihrung

Daten der Kassenfuhrung werden in einem eigenen Kassenbuchprogramm erfasst. Die
Abrechnung des Haushaltes erfolgt Uber ein Abrechnungsprogramm des Stadtverbandes.
Die Belege des Rechnungswesens werden als wichtige Post wie externe Dokumente des
Posteingangs mit wichtigem Charakter behandelt.

Die Dokumente des Qualitditsmanagementsystems

Die Prozessanweisungen des QM-Systems werden in der jeweils gultigen Fassung im
Internet veroffentlicht. Eine Dokumentation der einzelnen Versionen erfolgt nicht. Es gilt
immer die aktuell veroffentlichte Version. Eine Historie der Anderungen wird an der QM-
Tafel im Lehrerzimmer in aktualisierter Form ausgehangt. Dokumente, die nicht in der
Internetprasens veroffentlicht werden (Review-Berichte, Ziele usw.), werden in geeigneter
Form an der QM-Wand zum Aushang gebracht oder den Prozessbeteiligten in digitaler
Form (CD) Ubergeben.

Das Dokumentationssystem Mindplan  beinhaltet neben dem Mindplan mit der
Dokumentenverknipfung auch ein Ressourcenmanagement und eine Termin- bzw.
Projektverwaltung. Wenn der organisatorische Ablauf eines Schuljahres mit all seinen
Prozessen fertig gestellt ist, werden die wichtigen Meilensteine eines Jahres inklusive der
Aktivitdten des Qualitdtsmanagements in ein zeitliches Projektmanagement integriert, das
die wichtigen Termine im Schuljahresablauf automatisch berechnet. Ein Ergebnis dieser
Projektabwicklung werden detaillierte Stellenbeschreibungen fur die Prozessbeteiligten
und die entsprechenden Terminvorgaben fir ihre Aktivitaten sein.
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4.2.5. Ausschluss von Normkapiteln

Das QMS des KBBZ Vélklingen deckt die Forderungen des Normkapitels 7.5.2 nicht ab,
da entsprechende Prozesse in der Organisation nicht ablaufen. Es liegt also ein
Ausschluss nach Kap.1.2 der Bezugsnorm vor.

Ansonsten wurde in diesem Handbuch bewusst versucht, keines der Normkapitel

unberiicksichtigt zu lassen. Es ist dennoch moglich, dass Teilaspekte eines Normkapitels
zum aktuellen Zeitpunkt noch nicht hinreichend bearbeitet sind.
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5. Verantwortung der Leitung
5.1. Selbstverpflichtung der Leitung

Im Bestreben um standige Qualitatsverbesserung und Weiterentwicklung des Quali-
tatsmanagements nach DIN EN I1SO 9001 bleibt der kontinuierliche Verbesserungsprozess
ein wesentliches Merkmal der Strategie des KBBZ Vdlklingen. Alle zur Erbringung der
angeforderten Dienstleistung erforderlichen Ablaufe unterliegen Regelkreisen, welche eine
konsequente Umsetzung von Vorgaben garantieren und erreichte Verbesserungen si-
chern. Die Analyse von festgelegten Kennzahlen und deren Vergleich mit Vorgaben,
Zielsetzungen und Kennzahlen vergangener Jahre ermoglichen bei Abweichungen eine
zeitnahe und zielgerichtete Reaktion mittels geeigneter MaRnahmen. Die oberste Leitung
erklart hiermit ihre Selbstverpflichtung bezuglich der Entwicklung und Verwirklichung des
Qualitatsmanagementsystems und der stéandigen Verbesserung der Wirksamkeit des Qua-
litatsmanagementsystems. Dies geschieht damit, dass sie im Rahmen der
Qualitatsstrategie

die Bedeutung der Erfullung der Kundenanforderungen sowie der gesetzlichen und
behordlichen Anforderungen vermittelt (Entwicklung des Qualitatsbewusstseins der
Organisation),

die Qualitatspolitik festlegt (siehe Kapitel 1),

sicherstellt, dass Qualitatsziele festgelegt werden und Managementbewertungen
durchfuhrt (siehe Reviews der Jahre 2006/2007, 2007/2008 und 2008/2009)

die Verfugbarkeit von Ressourcen sicherstellt, soweit dies im Rahmen der Leitung
maoglich ist und in ihren Verantwortungsbereich liegt.

5.2. Kundenorientierung

Die Schulleitung ermittelt kontinuierlich durch geeignete in diesem Handbuch doku-
mentierte Malinahmen die Erwartungen der Schuler, Eltern und Ausbildungs- bzw.
Praktikumsbetriebe gegentber der Schule und bindet die hier gewonnen Erkenntnisse in
ihre Entscheidungen tber einzelne MalRnahmen ein. Ebenso kontrolliert sie die
Zielerreichung im Rahmen einer kontinuierlichen Qualitatspolitik.

5.3. Qualitatspolitik

Das KBBZ Vdlklingen und seine Mitarbeiter sehen als ihre zentrale Aufgabe
die Erziehung und ganzheitliche Bildung junger Menschen
deren Qualifikation gemanR den jeweils geltenden Standards
die Begleitung ihrer Entwicklung zu mindigen und verantwortungsbereiten Birgern
die Optimierung ihrer professionalen Zugangs- und Entwicklungsmdglichkeiten

die Gewahrung von Hilfsangeboten auch in Fragen, die den Bildungsprozess
mittelbar beeinflussen.

Alle schulischen Aktivitaten und Strategien orientieren sich direkt oder indirekt an der
Erfullung dieser zentralen Aufgabe.
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Zur Erzielung optimaler Ergebnisse verpflichtet sich das KBBZ Volklingen,

alle die Qualitat der schulischen Bildungsarbeit betreffenden Tatigkeiten durch
geeignete Prozessanweisungen abzubilden und sich in der Durchfiihrung stets an
diesen zu orientieren,

die Qualifikation der Mitarbeiter durch geeignete Fortbildungsaktivitaten stets auf
aktuellem Stand und auf dem in der jeweiligen Fachrichtung erforderlichen Niveau
zu erhalten,

Didaktik und Methodik auf aktuellem wissenschaftlichen Entwicklungsstand an-
zuwenden und die Lehrkrafte entsprechend zu qualifizieren und zu unterstitzen,
fir eine angemessene, den Lernprozess unterstiitzende Lernumgebung Sorge zu
tragen,

gegenuber den Kunden ein Maximum an Transparenz zu gewahrleisten und sich an
ihren Belangen zu orientieren und

den gesetzlichen Bestimmungen in allen Belangen zu entsprechen.

Offenheit fur Kritik und Verbesserungsansatze sind Voraussetzung, Prozesse zur
standigen Verbesserung anzuregen und aufrecht zu erhalten. Alle Kunden und Mitarbeiter
werden am standigen Verbesserungsprozess beteiligt. Schulleitung und Mitarbeiter tragen
in ihrem jeweiligen Aufgabenbereich die Verantwortung fur die Umsetzung der gesetzten
Ziele.

Die Ubergeordneten Leitziele des KBBZ Vo6lklingen entsprechen den vom zustandigen
Referat des MB vero6ffentlichten Vorgaben und wurden in einem schulinternen
Kommunikationsprozess und unter Berucksichtigung von Kundenanforderungen und -
Ruckmeldungen ergénzt. Sie werden fortdauernd auf inre Angemessenheit hin Gberpruft.

Als Konkretisierung dieser Leitziele setzt sich das KBBZ Vélklingen Jahresziele, tber
deren Erfillungsgrad die Schulleitung im Rahmen des Review-Berichtes Auskunft gibt. Zur
Erflllung der Jahresziele erfolgt eine regelmaRig fortgeschriebene Qualitatsplanung in der
Steuerungsgruppe. Leit- und Jahresziele werden allen Mitarbeitern in geeigneter Weise
zur Kenntnis gebracht; alle Mitarbeiter sind ihrerseits verpflichtet, an der Realisierung der
Ziele in gebotener Weise mitzuarbeiten.

Mit den oben genannten Punkten stellt die oberste Leitung des KBBZ Vélklingen sicher,
dass die Qualitatspolitik
- fur den Zweck der Organisation angemessen ist,

eine Verpflichtung zur Erfullung von Anforderungen und zur standigen
Verbesserung der Wirksamkeit des Qualitatsmanagementsystems enthélt,

einen Rahmen zum Festlegen und Bewerten von Qualitatszielen bietet,
in der Organisation vermittelt und verstanden wird und
auf ihre fortdauernde Angemessenheit bewertet wird.

5.4. Planung

Qualitatsrelevante Prozesse und Téatigkeiten sind am KBBZ Vélklingen systematisch
geplant und durch geeignete Prozessanweisungen sowie zugehdrige Unterlagen
(Informations- und Formblatter, Checklisten) dokumentiert. Der Bedarf an neuen Ablaufen
oder neuen Realisierungsbedingungen kann sich durch Fehlermeldungen,
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Verbesserungsvorschlage, Umfragen, neue Lehrplane oder Gesprache mit den
Ausbildungspartnern ergeben. Die Umsetzung konkreter Ziele, Malinahmen oder
notwendiger Neuerungen werden in regelmaRige Besprechungen und Konferenzen
diskutiert und durch die Leitung der Schule geplant.

5.4.1. Qualitatsziele

Qualitatsziele einer Schule mussen die wesentlichen bildungspolitischen Zielsetzungen,
z. B. im Hinblick auf ein neues Verstandnis von Schule und schulischer Verantwortung
widerspiegeln. Diese Zielvorstellungen sind Ausgangspunkt der Qualitadtsentwicklung und
damit handlungsleitend fur alle qualitatsrelevanten Aktivitaten der Schule. Die formulierten
und vereinbarten Qualitatsziele sind der Rahmen, an dem sich der Erfolg oder Misserfolg
der schulinternen Qualitatsentwicklung messen lassen muss. Die Entwicklung eines
schulischen Qualitatsverstandnisses ist fir eine systematische Qualitatsentwicklung
unentbehrlich.

Leitziele des KBBZ Volklingen sind:

die Schaffung aller organisatorischen und sachlichen Voraussetzungen fur eine
optimale Lehr- und Lernkultur,

die Zusammenarbeit und Kooperation mit Ausbildungs- und Praktikumsbetrieben,
die Zusammenarbeit und Kooperation mit Institutionen zur Verbesserung der
personlichen Situation des Schulers bzw. seiner Vermittelbarkeit in Ausbildung und
Arbeit,

das Angebot von Veranstaltungen und Aktivitaten tGber den Unterricht hinaus, die
den Erfahrungshorizont des Schilers, seine Zugangsmoglichkeiten zum
Ausbildungs- und Arbeitsmarkt sowie seine humanen und sozialen Kompetenzen
erweitern,

die zeitnahe Versorgung des Schiilers sowie der Erziehungsberechtigten mit allen
den schulischen Ablauf betreffenden Informationen,

die zielgruppenspezifische padagogisch-didaktische Darbietung des Unterrichts,
ein an der Arbeitswelt und den regionalen Bedirfnissen ausgerichteter Unterricht,
die Ausrichtung des Anspruchsniveaus an den Forderungen der Abschlusspri-
fungen.

5.4.2. Planung des Qualitatsmanagementsystems
Die oberste Leitung des KBBZ Vdlklingen hat durch geeignete Malinahmen sichergestellt,

dass das Qualitatsmanagementsystem die in 4.1 angegebenen Anforderungen
erflllt und die Qualitatsziele erreicht. Dies geschieht im Rahmen der
Prozessanweisungen, ihrer Ausfihrung und der fir die Messung der Wirksamkeit
definierten Messwerkzeuge. Erforderliche Korrekturen kénnen mit Hilfe dieses
Systems zeitnah und wirksam erfolgen.

dass die Funktionsfahigkeit des Qualitatsmanagementsystems aufrechterhalten
bleibt, wenn Anderungen am Qualitatsmanagementsystem geplant und umgesetzt
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werden. Der Revisionszyklus fiir Anderungen am QM-System sieht vor, dass
Anderungen erst dann wirksam werden, wenn sie allen Prozessbeteiligten bekannt
gemacht sind. Dies geschieht im Rahmen der Verdéffentlich im Internet unter
www.vkbbz.de. Die Umsetzung wird dadurch garantiert, dass alle Anderungen dem
Personal durch Schulungen bekannt gemacht werden. Ein entsprechender
Nachweis ist durch die QM-Beauftragten zu fihren.

5.4.3. PA Jahresziele
Allgemeines

Jahresziele werden aus den Leitzielen abgeleitet und konkretisieren die Aktivitaten zu
deren Realisierung. Das KBBZ Vdlklingen setzt sich fiir jedes Schuljahr Jahresziele, Gber
deren Erfillungsgrad die Schulleitung im Rahmen des Review-Berichtes Auskunft gibt. Zur
Erfullung der Jahresziele erfolgt eine regelméanig fortgeschriebene Qualitatsplanung.

Leit- und Jahresziele werden allen Mitarbeitern in geeigneter Weise zur Kenntnis gebracht;
alle Mitarbeiter sind ihrerseits verpflichtet, an der Realisierung der Ziele in gebotener
Weise mitzuarbeiten.

Erstellung von Jahreszielen

Die Schulleitung setzt jahrlich einen Termin zur Abgabe von Vorschlagen fur Jahresziele
im darauf folgenden Schuljahr. Der Termin wird so gewahlt, dass die Ausarbeitung der
Jahresziele vor Beginn der Sommerferien abgeschlossen werden kann. Vorschlage fur
Jahresziele sollen insbesondere von der Schulleitung, den Abteilungen und den
Fachkonferenzen ausgehen. Grundsatzlich kdnnen jedoch alle Mitarbeiter Vorschlage
unterbreiten. Diese werden schriftlich an die Qualitatsbeauftragten gerichtet.

Schulleitung und QMB fassen die Vorschlage zu Oberbegriffen zusammen.

Ziele,

die den Leitzielen und der Qualitatspolitik des KBBZ oder dem gesetzlichen
Bildungs- und Erziehungsauftrag offentlicher Schulen widersprechen,

die den geltenden schulrechtlichen Bestimmungen widersprechen,

deren Erreichen keiner zusétzlichen Aktivitaten bedarf oder

deren Erreichen nicht realistisch ist,

werden den Einreichenden zuriick geleitet, evtl. mit dem Auftrag der Uberarbeitung.

Die QMB erarbeiten aus den ihnen vorliegenden Vorschlagen und unter Beriicksichtigung
mehrjahriger bzw. noch nicht erreichter Zielsetzungen einen Vorschlag fir die Jahresziele
des darauf folgenden Schuljahres. Der Vorschlag wird von der Schulleitung in Kraft
gesetzt. Hierbei muss der Schulleiter die Mitwirkung der Mitarbeiter in geeigneter Weise
sicherstellen. Jahresziele werden jeweils fur ein Schuljahr formuliert und ggf. verlangert.
Im Verlauf eines Schuljahres ist die Aufnahme weiterer Jahresziele durch die Schulleitung
in besonderen Fallen moglich. Hierliber sind die Mitarbeiter ggf. umgehend zu informieren.
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Ausarbeitung der Jahresziele

Jahresziele werden nach Oberbegriffen geordnet messbar formuliert und hinsichtlich ihrer
Erreichung eindeutig terminiert. Zur Unterstitzung der Qualitatsplanung werden zu jedem
Jahresziel definierte Meilensteine formuliert und terminiert, deren Erreichen die
Schulleitung und die QMB Uberwachen.

Die u. a. Gliederung verdeutlicht die Struktur der Jahreszielformulierungen:

Qualitatsmanagement-
Handbuch

w
e Oberbegriff 1 (z. B. ,Pddagogische Jahresziele®)

- Jahresziel 1 (mit Gesamtterminierung)
o Meilenstein 1 (mit préaziser Terminierung und Nennung von jeweils Verantwortlichen)
o Meilenstein 2
- Jahresziel 2
e Oberbegriff 2

M/\_’_/\

5.5. Verantwortung, Befugnisse und Kommunikation

5.5.1. Verantwortung und Befugnis

Die Leitung des KBBZ Voélklingen hat sichergestellt, dass die Verantwortungen und
Befugnisse innerhalb der Organisation festgelegt und bekannt gemacht wurden. Die
Zustandigkeiten und Funktionen innerhalb des KBBZ Vdlklingen werden durch ein
Organigramm, welches Bestandteil dieses Handbuches ist, festgelegt und dem Kollegium
sowie den Kunden zur Kenntnis gebracht.

Den jeweils handelnden Personen wird die notwendige Vollmacht zur Erfillung der ihnen
in den Prozessbeschreibungen zugeteilten Aufgaben und Teilprozesse zugebilligt. Diese
Zuteilung wird in den fur einen gegebenen Prozess zitierenden Verfahren klar definiert. Bei
Abwesenheit oder mangelnder Verfligbarkeit einer Funktion tragenden Person gilt die
durch Rechtsverordnung festgelegte Vertretungsregelung, nach der die Stellvertretungen
die Verantwortung bei Abwesenheit der Verantwortlichen tibernehmen. Es wird gewahr-
leistet, dass der vertretenden Person Wissen und Mittel zur Realisierung der Aufgaben
und Teilprozesse verfugbar sind. Ist die Vertretung eines Funktionstrégers nicht ge-
wabhrleistet, so bezeichnet der Schulleiter die fur dessen Ersatz verantwortliche Person.
Qualitatsdokumente, die Aufgaben und Verantwortungen zuteilen, werden der betroffenen
Person unmittelbar nach ihrer Inkraftsetzung zur Kenntnis gebracht. Durch die Struktur der
Prozessanweisungen am KBBZ Vélklingen sind die im Prozessablauf gegeben
Verantwortlichkeiten in klarer Form durch den Aufbau der Anweisung gegeben. Auch die
Lenkung der Dokumente ist aus dieser Ansicht klar ersichtlich und bedarf in der Regel
keiner Kommentierung.
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5.5.2. Beauftragter der obersten Leitung

Die Qualitatsmanagementbeauftragten sind fur die Implementierung und kontinuierliche
Weiterentwicklung des QMS dieser Schule zustandig. Ihre Arbeit erfolgt gemar
Weisungen des Schulleiters. Die Schulleitung bindet die QMB grundsatzlich in alle
Entscheidungen ein, die das QMS betreffen. Die QMB,

- tragen dafir Sorge, dass der obersten Leitung tUber die Leistung des
Qualitatsmanagementsystems und jegliche Notwendigkeit fir Verbesserungen
berichtet wird,
stellen die Forderung des Bewusstseins Uber die Kundenanforderungen in der
gesamten Organisation sicher,
sorgen dafur, dass die fur das Qualititsmanagementsystem erforderlichen Pro-
zesse eingefuhrt, verwirklicht und aufrechterhalten werden. Dies umfasst alle
Verfahren, Tatigkeiten und Regelungen, die die Schule gestalten und die
Unterrichtsarbeit beeinflussen. Sie leiten bei Abweichungen und Fehlern
entsprechende KorrekturmalRnahmen ein und sorgen dafir, dass Ablaufe,
Tatigkeiten, Ergebnisse und Dokumente eindeutig identifizierbar und rtickverfolgbar
sind,
sorgen dafur, dass die fur das Qualititsmanagement notwendigen Prozesse
einheitlich und auf dem neuesten Stand sind, eingehalten und dokumentiert
werden,
erstellen jahrlich einen Review,
halten Belege, Unterlagen und Dokumente als Nachweis fur den Qualitatsstand
bereit.

Qualitatsmanagementbeauftragte sind:
StRin Stefanie Shila Koster
StR Michael Jost

5.5.3. Interne Kommunikation

Das Kollegium wird durch die Schulleitung in die Regelungen des Qualitatsmanage-
mentsystems eingefihrt und fur die Qualitatspolitik und die Qualitatsziele des Berufs-
bildungszentrums sensibilisiert. Durch einen jahrlichen Review-Bericht informiert der
Schulleiter das Kollegium Uber die Wirksamkeit des QMS, den Erfullungsgrad der
Jahresziele und MalRBhahmen, welche hieraus und aus den Kennzahlen abgeleitet werden.
Soweit er dies fur erforderlich halt, unterrichtet er das Kollegium zwischen zwei Review-
Berichten tber qualitatsrelevante Entwicklungen.

Das QMS sieht notwendige interne Kommunikation mittels einer Vielzahl von Konfe-
renzen, Dokumenten und Aushé&ngen bzw. Anschreiben in den verschiedenen Pro-
zessanweisungen vor. Dabei wird sichergestellt, dass jedem Mitarbeiter die zur Erfullung
seiner Aufgaben erforderlichen Informationen zukommen bzw. zugénglich sind. Rundlaufe
werden durch Handzeichen quittiert, und zu allen Konferenzen werden von den jeweils
Verantwortlichen schriftliche Einladungen erteilt und Anwesenheitslisten gefuhrt, welche
als Qualitatsaufzeichnungen aufbewahrt werden.

Zur Koordination der Weiterentwicklung des QMS, Uberwachung des KVP und Orga-
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nisation von Audits wird eine QM-Steuerungsgruppe gebildet, der die Schulleitung und die
QMB sowie weitere fur die Qualitdtsentwicklung relevante Funktionstrager angehdren. In
Dienstbesprechungen wird mindestens einmal jahrlich die Weiterentwicklung des QMS als
Tagesordnungspunkt behandelt. Die oberste Leitung stellt durch geeignete MalRnahmen
sicher, dass geeignete Prozesse der Kommunikation innerhalb der Organisation eingefuhrt
werden und dass eine Kommunikation Uber die Wirksamkeit des
Qualitatsmanagementsystems stattfindet.

5.6. Managementbewertung
5.6.1. Allgemeines

Zur Sicherstellung der fortgesetzten Eignung, Angemessenheit und Wirksamkeit des QMS
erfolgt ein jahrliches Review durch den Schulleiter. Hierzu erstellt er in Absprache mit der

gesamten Schulleitung und mit Unterstitzung der QMB jahrlich einen Review-Bericht, der
sich auf die folgenden Punkte bezieht:

Uberprifung des QMS,

Bewertung des Bedarfs an Anderungen des QMS bzw. der Moglichkeiten zu
dessen Verbesserung,

Bericht Gber die Qualitat der erbrachten Dienstleistungen,

Bericht tGber die Erfullung der Qualitats- und Jahresziele.

Im Review werden die Ergebnisse zu den einzelnen Themen komprimiert dargestellt und
soweit erforderlich kommentiert. Ausgehend von der Ergebnisanalyse werden
Malinahmen und Ziele hinsichtlich

der Verbesserung der Erflillung des Bildungs- und Erziehungsauftrages,
der Verbesserung und Weiterentwicklung des Qualitatsmanagementsystems,
der Bereitstellung zusatzlicher Ressourcen

abgeleitet.

Fur das KBBZ Vélklingen wird folgende Gliederung festgelegt, um den
Normanforderungen in den obengenannten Punkten zu entsprechen:

Auditergebnisse
FolgemalRnahmen vorausgegangener Reviews und Audits
Jahresziele und Jahresprojekte
Anderungen in der QM-Dokumentation
Status von Vorbeugungs- und Korrekturmalinahmen, Umsetzung von Jahreszielen
Darlegung der Unterrichts- und Erziehungsarbeit (Wirkung, Lehrerarbeit)
a) Umsetzung neuer Lehrplane, Einfihrung neuer Medien und Methoden
b) Ergebnisse der Unterrichtsreflexionen und QM-Gesprache
c) Ergebnisse der Schilerbefragung
d) Ruckmeldungen (Befragung) Uber die Zufriedenheit von Ausbildungsfirmen,
Eltern
e) Schulung und Fortbildung der Lehrkrafte
7. Verbesserungsvorschlage, Beschwerden, Fehlermeldungen

ok wNE
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8. Stand von Projekten und Kooperationen
9. Kennzahlen und Statistik (Diagramme, Tabellen, Trend)
a) Schilerzahlen: Gesamtzahl, Abgangs-, oder Abschlusszeugnis
b) Abschlisse wie Berufsschulabschluss, Hautschulabschluss, Mittlerer
Bildungsabschluss, Fachhochschulreife, Allgem. Hochschulreife)
c) Anteil der abgeschlossenen Ausbildungsvertrage (BVJ, BGJ;..)
d) Ergebnisse der Schiler- und Ausbildungsfirmenbefragung
e) Weitere Kennzahlen, die einen Rickschluss auf Qualitat ermdglichen
10. Leistung und Konformitat der Schule (Starken-Schwachenanalyse)
11. Bewertung des Gesamtergebnisses
12. Neue strategische Ziele, Jahresziele und Projekte, Schulentwicklungsprogramme

5.6.2. Eingaben flr die Bewertung
Eingaben fir die Bewertung sind aus Punkt 5.6.1 folgende Informationen:

Auditergebnisse

Folgemal3ihahmen vorausgegangener Reviews und Audits

Jahresziele und Jahresprojekte

Anderungen in der QM-Dokumentation

Status von Vorbeugungs- und Korrekturmalinahmen, Umsetzung von Jahreszielen
Darlegung der Unterrichts- und Erziehungsarbeit (Wirkung, Lehrerarbeit)
Umsetzung neuer Lehrplane, Einfihrung neuer Medien und Methoden

Ergebnisse der Unterrichtsreflexionen und QM-Gespréache

Ergebnisse der Schulerbefragung

Ruckmeldungen (Befragung) tiber die Zufriedenheit von Ausbildungsfirmen, Eltern
Schulung und Fortbildung der Lehrkrafte

Verbesserungsvorschlage, Beschwerden, Fehlermeldungen

Stand von Projekten und Kooperationen

Kennzahlen und Statistik (Diagramme, Tabellen, Trend)

Schuilerzahlen: Gesamtzahl, Abgangs- oder Abschlusszeugnis

Abschlusse wie Berufsschulabschluss, Hautschulabschluss, Mittlerer
Bildungsabschluss, Fachhochschulreife, Allgemeine Hochschulreife)

Anteil der abgeschlossenen Ausbildungsvertrage (BVJ, BGJ;..)
Ergebnisse der Befragung von Schulern und Ausbildungsfirmen
Weitere Kennzahlen, die einen Ruckschluss auf Qualitdt ermdglichen

5.6.3. Ergebnisse der Bewertung

Die Ergebnisse der Managementbewertung enthalten Entscheidungen und Maflinahmen
zu Folgendem:

Leistung und Konformitat der Schule (Starken-Schwéachenanalyse) mit
Vorschlagen zur Verbesserung der Wirksamkeit des Qualitatsmanagementsystems
und seiner Prozesse

Bewertung des Gesamtergebnisse im Hinblick auf Produktverbesserung in Bezug
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auf Kundenanforderungen und daraus abgeleitete neue strategische Ziele,
Jahresziele und Projekte, Schulentwicklungsprogramme

Bedarf an Ressourcen

5.6.4. PA Review
Allgemeines

Durch diese Prozessanweisung wird die formelle Bewertung des Qualitdtsmanagement-
systems (Managementbewertung) durch die Schulleitung in einem schriftlichen Bericht
geregelt. Dieser Review-Bericht ist eine Zusammenfassung der QM-Arbeiten und QM-
Ergebnisse eines Schuljahres. In ihm werden die Ergebnisse zu den einzelnen Themen
komprimiert dargestellt und besondere Haufungen bzw. Auffalligkeiten kommentiert. Die
Quellen und einzelne Bezugsdaten werden dem Review-Bericht als Anlage beigefugt. Als
Ergebnis der zusammenfassenden Betrachtung werden Entscheidungen zur
Gewahrleistung eines kontinuierlichen Verbesserungsprozesses abgeleitet.

Erstellen des Review-Berichtes
Die Schulleitung veranlasst die jahrliche Durchfiihrung des Reviews. Auf der Basis eines

Entwurfs, der von den QMB in Zusammenarbeit mit den Abteilungsleitern und dem
Fortbildungskoordinator vorbereitet wird, verfasst der Schulleiter den Review-Bericht.
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Grundlagen des Berichtes sind

Vargang zusténdig
1. Ergebnisse des letzten Audits und Bearbeitung der Feststellungen QOMB
2. Anderungen in der QM-Dokumentation QOMB
3. Umsetzung der Jahresziele SL. AL, FKL
4. Stand von Projekten, Kooperationen und besonderen Aktivitdten der Schule | SL, AL, FKL
5. Verbesserungsvorschldge, Beschwerden und Fehlermeldungen QOMB
6. Unterrichts- und Erziehungsarbeit AL
« Umsetzung neuer Lehrplane, Einfihrung neuer Medien und Methoden AL, FKL,LTB
+ Besondere fachliche und pédagogische Schwerpunkte AL FKL, LTB
» Leistungsbilder nach Schulformen und Fachemrn AL
+ Ergebnisse der Schiilerbefragung SL, AL
+ Rickmeldungen von Ausbildungsfirmen SL, AL
+ Riickmeldungen von Eltermn SL, AL
+ Besondere Priifungserfolge in verschiedenen Schulformen SL, AL

+ Darlegung der Aktivitaten zur Weiterentwicklung der Unterrichtsqualitat FKL LTB
und der Einbindung der Lernteamberater ’

Darlegung der Aktivitdten zur Personalentwicklung SL
Schulung und Fortbildung der Lehrer SLFKO
Kennzahlen und Statistik

¢ Schillerzahlen der verschiedenen Schulformen SL, AL

» Prifungs- bzw. Abschlussergebnisse in den verschiedenen Schulformen

Legende: SL=Schulleitung, AL = Abteilungsleitung, FKL = Fachkohferenzleiter, LTB = Lemteamberater,
QMB = Qualitatsbeauftragte, FKO = Fortbildungskoordinator

Basierend auf diesen Ergebnissen werden Entscheidungen und MalRnahmen
zur Weiterentwicklung des Qualitditsmanagementsystems,
zur Veradnderung bzw. Weiterentwicklung einzelner Prozesse mit dem Ziel
der Verbesserung einzelner Ergebnisse bzw. als Reaktion auf
Kundenrickmeldungen
- sowie zum Bedarf an Ressourcen
dargelegt und flie3en in neue Jahresziele und Projekte ein.

Die Korrektur- und VorbeugemafRnahmen werden auf ihre Wirksamkeit hin tGberpruft.
Sollte die Durchfihrung im Einzelfall nicht zu Verbesserungen gefuhrt haben, ist zu prifen,
ob weitere Malinahmen zu ergreifen sind. Der Review-Bericht bezieht sich auf ein
Schuljahr und wird jeweils nach den Herbstferien den Mitarbeitern des KBBZ Vélklingen
durch die Schulleitung zur Kenntnis gebracht.
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6. Management von Ressourcen
6.1. Bereitstellung von Ressourcen

Das KBBZ Valklingen arbeitet daran mit, die fur die Organisation erforderlichen
Ressourcen zu ermitteln und bereit zu stellen, um

das Qualitdtsmanagementsystem zu verwirklichen und aufrechtzuerhalten und
seine Wirksamkeit standig zu verbessern und

die Kundenzufriedenheit durch Erfullung der Kundenanforderungen zu erhdhen.

Die Schulleitung tragt Sorge fur die Bereitstellung der zur Erfullung der Aufgaben
erforderlichen Infrastruktur sowie von einer ausreichenden Anzahl qualifizierter Mitarbeiter,
soweit dies in ihrem Verantwortungsbereich liegt.

Einstellung von Personal, Beschaffung und Veranderung der Infrastruktur liegen
aulRerhalb des Lenkungsbereichs der Schulleitung. Deren Aufgabe besteht daher im
Wesentlichen darin, den Bedarf mittels geeigneter Verfahren zu ermitteln und den
zustandigen Stellen

bzgl. Personalbedarf der Schulaufsichtsbehérde
bzgl. Infrastruktur und Beschaffung dem Schultrager

zu Ubermitteln. Hierbei sind die von der jeweiligen Institution vorgegebenen
Verfahrensabldufe und Dokumente zu verwenden.

6.2. Personelle Ressourcen
6.2.1. Allgemeines

Die Schulleitung hat die Aufgabe der Personalfiihrung und der Mitarbeitermotivation.
Hierzu gehért auch die Anwendung geeigneter Instrumente zur Personalentwicklung.

Die Voraussetzungen zur Wahrnehmung der unterschiedlichen Aufgaben und Funktionen
innerhalb der Schule sind durch die gesetzlichen Bestimmungen des 6ffentlichen Dienstes
sowie das Schulrecht geregelt. Die Schulleitung und die Abteilungsleiter sind
verantwortlich fur die Aufrechterhaltung der fachlichen und padagogischen Qualifikation
der Mitarbeiter durch geeignete Schulungs- und Fortbildungsmaflinahmen.

Neue Mitarbeiter werden von der Schulleitung fur das Qualitditsmanagementsystem der
Schule sensibilisiert und tUber Qualitatspolitik und —ziele unterrichtet. Zur Optimierung ihrer
Einfihrung in das Kollegium und den Schulbetrieb wird jedem neu eintretenden Mitarbeiter
durch die Schulleitung eine Betreuungsperson zugeordnet, die ihm nach einem geregelten
Verfahren alle notwendigen Informationen, Berechtigungen und Hilfsmittel zuganglich
macht.
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6.2.2. Kompetenz, Schulung und Bewusstsein

Das KBBZ Volklingen

- stellt den Fortbildungsbedarf des Personals mit Hilfe geeigneter Prozesse fest,
koordiniert den Fortbildungsbedarf mit den zustandigen Stellen der Lehrerbildung
und ergreift eigene Mal3hahmen, um die notwendige Kompetenz zu erreichen,
beurteilt die die Wirksamkeit der ergriffenen MalRnahmen,
stellt durch Schulung aller Quailtatsprozesse sicher, dass das Personal sich der
Bedeutung und Wichtigkeit seiner Tatigkeit bewusst ist und weil3, wie es zur
Erreichung der Qualitatsziele beitragt, und
fuhrt geeignete Aufzeichnungen zu Ausbildung, Schulung von Fertigkeiten
(siehe 4.2.4).

6.3. Infrastruktur

Die Organisation ermittelt die notwendigen Infrastrukturmafnahmen und versucht in

Kooperation mit dem Schultrdger Ressourcen bereitzustellen, die zur Erreichung der

Konformitéat mit den Produktanforderungen erforderlich ist. Zu dieser Infrastruktur gehoren,

soweit zutreffend,

a) Gebaude, Arbeitsort und zugehérige Versorgungseinrichtungen,

b) Prozessausristungen (sowohl Hardware als auch Software)

¢) und unterstitzende Dienstleistungen (z. B. Transport, Kommunikation oder
Informationssysteme).

6.4. Arbeitsumgebung

Die Anforderungen an Infrastruktur und Arbeitsumgebung orientieren sich an den
Erfordernissen fur eine zeitgeméaRe Erfullung des Lehrauftrages sowie der damit
einhergehenden Aufgaben und an den gesetzlichen Bestimmungen fir Schulen bzw.
Arbeitsstatten.

Zur Ermittlung von Defiziten in der Infrastruktur bzw. Mangel an der Arbeitsumgebung ist
ein geregeltes Meldeverfahren mittels Prozessanweisung eingefuhrt. Die Schulleitung hat
festgestellte Defizite und Bedarfe, soweit deren Behebung bzw. Erfullung nicht in ihrem
Lenkungsbereich liegt, zu dokumentieren und dem Schultrdger mitzuteilen.
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7. Produktrealisierung
7.1. Planung der Produktrealisierung
7.1.1. Allgemeines

Das KBBZ Valklingen hat die fir den Kernprozess verbindlichen Prozesse, die flr die
Produktrealisierung erforderlich sind, geplant und entwickelt (siehe 1.1). Die Planung der
Produktrealisierung steht mit den Anforderungen der anderen Prozesse des
Qualitatsmanagementsystems im Einklang. Fir das jeweilige Schuljahr werden im
Rahmen einer kontinuierlichen Verbesserung zu Beginn des Schuljahres durch die
Schulleitung die Vorhaben, Projekte und Téatigkeiten festgelegt, die wahrend des
Schuljahres oder aber in definierten Zeitabschnitten umgesetzt werden sollen. Hierbei
werden personelle und finanzielle Ressourcen berticksichtigt.

Zur Gewabhrleistung eines kontinuierlichen Verbesserungsprozesses werden durch die
Schulleitung und Kollegium aus Qualitatspolitik und Qualitatszielen konkrete fur das
Schuljahr geltende Jahresziele abgeleitet. Nach Bedarf werden Ziele als Projekte
konkretisiert und umgesetzt.

Bei der Festlegung der Jahresziele sollen die Ergebnisse der Uberwachungs-, Mess- und
Praftatigkeiten, Befragungsergebnisse, Verbesserungsvorschlage, einheitlich
vorgegebene Jahresziele des KBBZ Volklingen sowie weitere Anregungen von Schilern,
Eltern und Ausbildungsbetrieben und alle sonstigen bertcksichtigt werden.

Sofern der Bedarf fur Validierungs-, Mess- und Priftatigkeiten erkannt wurde, sind diese
im Rahmen des Qualitatsmanagements entwickelt worden.

Fur die einzelnen Teilabschnitte der Dienstleistungserbringung werden, soweit dies nicht
in Prozessanweisungen und extern vorgegebenen Terminen und gesetzlichen Vorschriften
bereits geregelt ist, durch die erweiterte Schulleitung konkrete Erbringungstermine (so
genannte Meilensteine) definiert. Das Ergebnis dieser Planung wird durch die
Formulierung globaler Ziele der Organisation und abteilungsspezifischer Ziele jahrlich zu
Beginn des Schuljahres erganzt und mit entsprechenden Meilensteinen beschrieben.

Soweit im Rahmen des Qualitdtsmanagementsystems fur Ablaufe keine geeigneten
Prozessanweisungen bestehen, werden sie im Sinne einer kontinuierlichen Verbesserung
definiert und in Kraft gesetzt.

7.1.2. PA-Planung des Schuljahres

Die Prozessanweisung fur die Planung des Schuljahres ist ausschliel3lich Aufgabe der
Schulleitung.
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7.1.3. Prozesse zur Realisierung der Dienstleistung

Die folgenden Prozesse zur Realisierung der Dienstleistung bilden die wichtigen
organisatorischen Vorgaben zur Unterrichts- und Erziehungsarbeit. Sie lassen sich in drei
wesentliche Kategorien einteilen:

Prozesse Prozesse Lehrer
Prozesse Eier_ Messen und Messen und
Ablauforganisation Steuern Steuern

Schiiler Schiiler ) Lehrar
P Lnvesenheit Messen Kassenbuch
Eirsc hulurg
hiiler Einve Schiiler Lehrar
AT LCRCAITS Disziplin Iessen
i o Gelber Ordrer
Bufendes Schulahr

= p Lehrar
I Schiiler I I Schiier I F
L . Genehmigung
Schulbescheinigu
g UNg. Lekturg IMessen VFhsserarbeit

o Schiiler
Statistik .
™ EOLL Lel\rLelaI‘r:ecrl\eck
2lles Guts £
Giffentlichleitsarbeit Lehrer
Lehrar
T Fachkonferare
Schiiler
Praltilum BGJ Lehrar
Schiiler
Praltilum FOS Lehrar
Zsugnk
Schiiler
abmekurg Peligion
Schiiler
abmeklurg Sport
Schiier
Ehssenvechszl
Lehrar

Diersthefraiung
khssenfahrt

]

I
[

Priifung

BFS/BE/DK/IFL

Schiier
Wersdumni
Schiier
2ugschulurg

Grundsatzlich gelten die folgenden Regelungen als L eitlinien der Lehrerarbeit:

Aufgaben

Die Lehrer des KBBZ Vdolklingen sind an Gesetze, Verordnungen, Erlasse, Lehrplane,
dienstliche Weisungen und Konferenzbeschliisse gebunden. In diesem Rahmen
unterrichten und erziehen sie die ihnen anvertrauten Schiler und beurteilen ihre
Leistungen in eigener Verantwortung. Die Lehrer des KBBZ Vélklingen arbeiten mit den
betrieblichen Ausbildungsstatten zusammen. Sie legen zu Beginn des Schuljahres im
Rahmen von Fachkonferenzen den Stoffverteilungsplan fest, dessen Inhalte sie
vollstandig und fachlich qualifiziert vermitteln. Die Lehrer des KBBZ Vélklingen sorgen fir
einen punktlichen Unterrichtsbeginn und Unterrichtsschluss. Sie verpflichten sich, den
Unterricht sorgfaltig vorzubereiten und die Klassenblcher bzw. Lehr- und Kursberichte auf
dem Laufenden zu halten. Sie verpflichten sich zu standiger Fortbildung. Zu den Aufgaben
der Lehrer gehort auch die Mitwirkung bei Schulveranstaltungen aufRerhalb des Unterrichts
nach Weisung des Schulleiters.

Beratung und Férderung

Die Lehrer des KBBZ Volklingen fordern die Entwicklung ihrer Schiler. Sie verpflichten
sich, Schiler und Erziehungsberechtigte in fachlichen und padagogischen Fragen zu bera-
ten und sie an der Planung und Gestaltung des Unterrichts zu beteiligen sowie die Bewer-
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tungsmal3stébe fur Leistungsnachweise offen zu legen. Der Klassenlehrer ist in besonde-
rem Mal3e fur die erzieherische und fachliche Forderung der Schiler seiner Klasse
verantwortlich. Er unterrichtet sich tiber die Leistungen und den Leistungswillen seiner
Schdler in allen Fachern. Der Klassenlehrer ist flr die Fihrung der den Unterricht
betreffenden Unterlagen der Klasse verantwortlich; er erledigt die seine Klasse
betreffenden Verwaltungsaufgaben. Der Klassenlehrer steht in besonderem Mal3e den
Erziehungsberechtigten und den Schulern zur Beratung zur Verfligung. Bei merklich
nachlassenden Leistungen des Schulers oder besonderen Erziehungsschwierigkeiten
benachrichtigen die Lehrer des KBBZ Vélklingen die Erziehungsberechtigten und bei
Berufsschilern auch die Ausbildungsstatte. Zur Unterrichtung und Beratung der
Erziehungsberechtigten vereinbaren die Lehrer des KBBZ Vdlklingen Besprechungster-
mine, in denen sie Schiler, Betriebe und Erziehungsberechtigte qualifiziert beraten. Bei
Schulwanderungen und Lehrfahrten leitet der Klassenlehrer seine Klasse.

Aufsicht und Verhalten in Gefahrsituationen

Die Lehrer des KBBZ Volklingen verpflichten sich zur Aufsicht und sind fir die Beachtung
der Schulordnung mitverantwortlich. Uber wichtige Vorkommnisse informieren sie den
Schulleiter. Jeder verpflichtet sich, von ihm festgestellte oder ihm bekannt gewordene
Gefahrenquellen im Schulbereich dem Schulleiter zu melden. Bei Unfallen treffen sie die
ihnen moglichen Hilfsmallnahmen und benachrichtigt unverztiglich den Schulleiter.

Erkrankung

Erkrankt ein Lehrer oder ist er aus zwingenden Grinden verhindert, seinem Dienst
nachzukommen, so gibt er dem Schulleiter unverziglich Kenntnis unter Angabe der
Griunde und der voraussichtlichen Dauer der Verhinderung. Dauert die Erkrankung langer
als drei Tage, legt er ein arztliches Attest vor, aus dem die voraussichtliche Dauer der
Erkrankung ersichtlich sein muss. Die Lehrer verpflichten sich, den Unterricht erkrankter
und sonst an der Ausibung ihres Dienstes verhinderter Lehrer derselben Schule oder von
Schulen, die durch Lehrereinsatz miteinander verbunden sind, in zumutbarem Umfang
voribergehend zu tbernehmen.

Fur die Mitarbeiter werden keine eigenen Arbeitsplatzbeschreibungen erstellt. Sie ergeben
sich aus den gesetzlichen Grundlagen der entsprechenden Dienstordnungen fur Lehrer,
Abteilungsleiter und Schulleiter, ergdnzt um die von der obersten Dienstaufsichtsbehdrde
ergangenen Aufgabenbeschreibungen.

7.2. Kundenbezogene Prozesse
7.2.1. Ermittlung der Anforderungen in Bezug auf da s Produkt

Das KBBZ Vdlklingen ermittelt jahrlich aktuell:

- die vom Kunden gewtnschten Anforderungen an die zu erbringende Dienstleistung
in Form regelmé&Riger Kundenbefragungen (Schuler, Eltern, Betriebe);
vom Kunden nicht angegebene Anforderungen, die jedoch fiir den festgelegten
oder den beabsichtigten Gebrauch, soweit bekannt, notwendig sind; hierzu werden
die im Rahmen der Produktentwicklung relevanten Rahmenbedingungen durch
Schulleitung und Lernteamberater Uberprift und gegebenenfalls notwendige
Projekte und Konzepte zur Verbesserung der Dienstleistung im Sinne einer
kontinuierlichen Verbesserung durchgefihrt und erarbeitet.
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gesetzliche und behdérdliche Anforderungen, die auf das Produkt zutreffen (dies
betrifft im Wesentlichen Stundentafeln und Lehrplane); und

alle weiteren vom KBBZ Vdlklingen als notwendig erachteten Anforderungen.

7.2.2. Bewertung der Anforderungen in Bezug auf das Produkt

Die Einweisung der Lernteamberater im Schuljahr 2009/2010 in ihre Funktion ermoglicht
der Organisation, Anforderungen in Bezug auf das Produkt zu bewerten. Diese Bewertung
wird ab dem Schuljahr 2010/2011 jahrlich einmal vor Beginn des Schuljahres erfolgen und
muss sicherstellen,

dass die Produktanforderungen festgelegt sind,

dass KorrekturmalRnahmen aus vorhergehenden Schuljahren im Sinne einer
kontinuierlichen Verbesserung in das Produkt eingearbeitet werden und

dass die Organisation in der Lage ist, die festgelegten Anforderungen zu erfillen.

Die Ergebnisse der Bewertung und die Malinahmen zur konzeptionellen Verbesserung der
Dienstleistung sind im Review zu dokumentieren. Eine Beurteilung und Bewertung der
erbrachten Dienstleistung im Schulprozess erfolgt durch unterschiedliche Ansétze:

Alle Lehrer orientieren sich bei der taglichen Erfullung des Bildungs- und
Erziehungsauftrags am Qualitédtsgedanken und erschliel3en im Rahmen einer
kritischen Selbstreflexion Verbesserungspotentiale an der Unterrichtsdurchfiihrung.

Schiler, Eltern und Ausbildungs- bzw. Praktikumsbetriebe kbnnen jederzeit mittels
eines gelenkten und dokumentierten Beschwerdemanagements bzw.
Verbesserungsvorschlagsverfahrens konkrete Korrekturmafinahmen anmahnen
oder eine Verbesserung bei der Erfullung des Lehr- und Erziehungsauftrages
vorschlagen. Diesen Eingaben wird seitens der Schulleitung eine angemessene
Aufmerksamkeit eingeraumt.

Durch eine regelmafige und systematische Befragung von Schulern wird deren
Zufriedenheit mit der Erfullung des Lehr- und Erziehungsauftrages gemessen. Die
Ergebnisse werden differenziert analysiert und im Review einschlief3lich
abgeleiteter MaRnahmen dargelegt.

Die Schulleitung bemiht sich, durch geeignete Instrumente einen direkten und
regelmanigen Kontakt zu Ausbildungs- und Praktikumsbetrieben auf- und
auszubauen. Ziel ist auch deren Einbindung in die Qualitadtsentwicklung der Schule.

7.2.3. Kommunikation mit den Kunden

Die Schulleitung sorgt durch geeignete MalRnahmen fiir eine ausfuhrliche und umfassende
Information von kinftigen und aktuellen Schiilern sowie deren Eltern einerseits und
Ausbildungs- bzw. Praktikumsbetrieben andererseits. Fir zukinftige Schuler besteht ein
ausfuhrliches Informationsangebot im Internet, dessen Informationen auch in schriftlicher
Form den zukinftigen Kunden zur Verfigung gestellt werden kénnen.
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Schdler, Eltern und Ausbildungs- bzw. Praktikumsbetriebe werden in die Planung und
Ablauforganisation der einzelnen Schulformen gebuhrend eingebunden, soweit dies die
schulrechtlichen und von der Schulaufsicht und dem Schultrager vorgegebenen
Rahmenbedingungen zulassen. Runde Tische im Bereich der Ausbildungsbetriebe,
Newsletter und regelmalige Elternabende sind regelméalfiig eingerichtete
Beratungstermine fir die Kommunikation mit den Kunden. Fur aktuelle Anfragen steht ein
DV-gestutztes Verfahren zur Verfiigung, bei dem fur individuelle Schilerinnen und Schuler
zeitnahe Informationen fur die Beratung zur Verfiigung stehen.

Fur Schiler, Eltern und Ausbildungs- bzw. Praktikumsbetriebe ist durch die Schulleitung
ein dokumentiertes System fur Riickmeldungen und Reklamationen eingerichtet (vgl. 5.3).

7.3. Entwicklung

Die Entwicklung von Lehrplanen und Rahmenlehrplanen sowie Prifungsunterlagen erfolgt
aulRerhalb des Lenkungsbereichs der Schule durch die gesetzlich und schulrechtlich
betrauten Gremien und Institutionen. Im hierdurch gesetzten Rahmen und unter
Bericksichtigung weiterer Vorgaben und des Erfahrungsaustauschs schullibergreifender
Einrichtungen (z. B. Landesfachkonferenzen) werden von einzelnen Kollegen, in den
Fachkonferenzen sowie ggf. eigens gebildeten Teams den Bildungs- bzw.
Wissensvermittlungsprozess unterstiitzende Instrumente, z. B. Stoffverteilungsplane,
Unterrichtsreihen, Aufgabenblattsammlungen, Skripte u. a. entwickelt und dem Kollegium
zur Verfigung gestellit.

Die Schulleitung unterstitzt und fordert diese Entwicklungsaktivitaten und stellt durch
geeignete organisatorische MaRnahmen die Verfugbarkeit der Entwicklungsergebnisse in
der jeweils aktuellsten Revision fur das gesamte Kollegium sicher. Innerhalb der
Abteilungen sowie durch Kommunikation innerhalb der erweiterten Schulleitung erfolgt
eine Koordination der Entwicklungsaktivitdten. Ebenso tberprift die Abteilungsleitung, ob
die genannten Instrumente in angemessenem Rhythmus auf ihre Eignung und
Zeitgemalheit hin Gberprift und ggf. weiter entwickelt werden.

7.3.1. Entwicklungsplanung

Das KBBZ Vdlklingen plant seine Dienstleistung unter Vorgabe der gultigen
Rechtsverordnungen des Ministeriums. Stundentafeln und Lehrplane bilden die inhaltliche
Grundlage der Dienstleistung. Fiur die im Rahmen des gesetzlich definierten, allgemeinen
Erziehungsauftrages geforderten und der methodisch-didaktisch gewiinschten
Malnahmen erstellt das KBBZ Vélklingen ein Konzept zur systematischen Planung und
Lenkung des Produktes.

Bei dieser Planung legt das KBBZ Vélklingen fest:
die Entwicklungsphasen,;

fur jede Entwicklungsphase die angemessene Bewertung, Verifizierung und Vali-
dierung und

die Verantwortungen und Befugnisse flr die Entwicklung.
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Das KBBZ Vadlklingen verpflichtet sich, die Schnittstellen zwischen den verschiedenen an
der Entwicklung beteiligten Gruppen zu koordinieren, um eine wirksame Kommunikation
und eine klare Zuordnung der Verantwortung sicherzustellen. Das Ergebnis der Planung
ist jahrlich mit dem Fortschreiten der Entwicklung zu aktualisieren.

7.3.2. Entwicklungseingaben

Eingaben in Bezug auf die Produktanforderungen sind jahrlich durch die Lernteamberater
in Zusammenarbeit mit der Schulleitung und der Personalvertretung zu ermitteln und in
einem Jahresbericht aufzuzeichnen. Diese Eingaben missen enthalten:

Funktions- und Leistungsanforderungen;
zutreffende gesetzliche und behdrdliche Anforderungen;

wo zutreffend, Informationen, die aus friheren ahnlichen Entwicklungen abgeleitet
wurden und

andere fur die Entwicklung wesentliche Anforderungen.

Die Eingaben mussen auf Angemessenheit bewertet werden. Anforderungen missen
vollstdndig und eindeutig sein und durfen einander nicht widersprechen.

7.3.3. Entwicklungsergebnisse

Die Entwicklungsergebnisse missen eine Form haben, die fir die Verifizierung gegentiber
den Entwicklungseingaben geeignet ist und missen vor der Freigabe genehmigt werden.
Die Verabschiedung von Entwicklungsergebnissen erfolgt am Padagogischen Tag, sie
sind der Schul- und Gesamtkonferenz zum Beschluss vorzulegen.

Entwicklungsergebnisse missen
die Entwicklungsvorgaben erfillen
angemessene Informationen fur die Erbringung der Dienstleistung bereitstellen
Annahmekriterien fur das Produkt enthalten oder darauf verweisen und
die Merkmale des Produkts festlegen, die fur einen sicheren und bestimmungsge-

maf3en Gebrauch wesentlich sind.
7.3.4. Entwicklungsbewertung

In geeigneten Phasen werden systematische Entwicklungsbewertungen gemal geplanten
Regelungen durchgefihrt werden, um

die Fahigkeit der Entwicklungsergebnisse zur Erfullung der Anforderungen zu
beurteilen und
jegliche Probleme zu erkennen und notwendige Mal3nahmen vorzuschlagen.

Die Bewertungen sind im Rahmen der halbjahrlichen Schul- und Gesamtkonferenzen
bekanntzugeben.
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7.3.5. Entwicklungsverifizierung

Eine Verifizierung muss gemaf geplanten Regelungen (siehe 7.3.1) durchgefiihrt werden,
um sicherzustellen, dass die Entwicklungsergebnisse die Entwicklungsvorgaben erfullen.

Aufzeichnungen Uber die Ergebnisse der Verifizierung und tber notwendige MaRnahmen

sind im Rahmen des jahrlichen Reviews zu fihren.

7.3.6. Entwicklungsvalidierung

Eine Entwicklungsvalidierung erfolgt jahrlich im Rahmen einer Schiler- und
Lehrerbefragung. Fur Entwicklungen in der Berufsschule ist auch eine Ricksprache mit
ausgewahlten Ausbildungsbetrieben vorzusehen, um sicherzustellen, dass das
resultierende Produkt in der Lage ist, die Anforderungen fur die festgelegte Anwendung
oder den beabsichtigten Gebrauch soweit bekannt zu erfillen. Durch die
Beschlussfassung im Rahmen der halbjahrlichen Konferenzen wird sichergestellt, dass die
Validierung vor der Veranderung des Produktes abgeschlossen wird.

7.3.7. Lenkung von Entwicklungsdnderungen

Entwicklungsdnderungen werden in einem eigenen Teil des Reviews gekennzeichnet und
aufgezeichnet. Die Anderungen miissen, soweit angemessen, bewertet, verifiziert und
validiert sowie vor ihrer Einfihrung genehmigt werden. Die Bewertung der
Entwicklungsanderungen muss die Beurteilung der Auswirkungen der Anderungen auf Be-
standteile und auf bereits gelieferte Produkte einschlie3en. Aufzeichnungen tber die
Ergebnisse der Bewertung der Anderungen und iber notwendige MalRnahmen miissen
gefuhrt werden.

7.4. Beschaffung
7.4.1. Beschaffungsprozess

Das KBBZ Valklingen stellt durch geeignete Malinahmen sicher, dass die beschafften Pro-
dukte die festgelegten Beschaffungsanforderungen erfillen. Art und Umfang der auf den
Lieferanten und das beschaffte Produkt angewandten Uberwachung miissen vom Einfluss
des beschafften Produkts auf die nachfolgende Produktrealisierung oder auf das
Endprodukt abhangen. Das KBBZ Vélklingen beurteilt Lieferanten aufgrund von deren
Fahigkeit und wahlt sie aus, Produkte entsprechend den Anforderungen der Organisation
zu liefern. Bei jeder dritten Beschaffung eines Produktes hat eine Neubeurteilung des
Lieferanten zu erfolgen. Es sind Kriterien fur die Auswahl, Beurteilung und Neubeurteilung
im Dokumentationssystem hinterlegt. Aufzeichnungen Uber die Ergebnisse von
Beurteilungen und tber notwendige Mal3hahmen werden im Dokumentationssystem
AGVA des KBBZ Vélklingen gefuhrt.

7.4.2. Beschaffungsangaben

Beschaffungsangaben mussen das zu beschaffende Produkt beschreiben. Soweit
angemessen, enthalten diese
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Anforderungen an die Genehmigung von Produkten, Verfahren, Prozessen und
Ausrustung

Anforderungen an die Qualifikation des Personals und
Anforderungen an das Qualitditsmanagementsystem.

Das KBBZ Vdlklingen stellt die Angemessenheit der festgelegten Beschaffungsan-
forderungen sicher, bevor sie diese dem Lieferanten mitteilt.

7.4.3. Verifizierung von beschafften Produkten

Das KBBZ Valklingen Uberpriift bei Beschaffungen durch Prufungen der Wirtschaftlichkeit
und Funktionalitat und stellt damit sicher, dass das beschaffte Produkt die festgelegten
Beschaffungsanforderungen erfullt.

7.5. Produktion und Dienstleistungserbringung
7.5.1. Lenkung der Erbringung der Dienstleistung

Das KBBZ Valklingen plant und fihrt seine Dienstleistung unter beherrschten
Bedingungen durch. Beherrschte Bedingungen enthalten, falls zutreffend,
- die Verflugbarkeit von Stundentafeln, Lehrplanen und rechtlichen Dokumentationen,
die die Merkmale der Dienstleistung beschreiben,
die Verfugbarkeit von Prozessanweisungen mit klaren Verantwortlichkeiten und
dienstrechtlichen Vorschriften,

den Gebrauch geeigneter Ausristung mit Medien und Hilfsmitteln,

die Verfugbarkeit und den Gebrauch von Uberwachungs- und Messmitteln,
die Verwirklichung von Uberwachungen und Messungen,

die Dokumentation der systematischen Produktentwicklung.

7.5.2. Kennzeichnung und Ruckverfolgbarkeit

Das KBBZ Vdlklingen hat Messmittel realisiert, die Dienstleistungen mit geeigneten Mitteln
wahrend der gesamten Produktrealisierung kennzeichnen. Wahrend der gesamten
Produktrealisierung ist der Produktstatus in Bezug auf die Uberwachungs- und
Messanforderungen gekennzeichnet. Damit ist eine Ruckverfolgbarkeit gewahrleistet, die
durch eindeutige Kennzeichnung der Bestandteile der Dienstleistung eine Lenkung
ermdglicht und Aufzeichnungen systematisch organisiert. Dies betrifft im Wesentlichen bei
Schulern die Leistungen, die Disziplin und die Anwesenheit, bei Lehrern den Fortschritt im
Lehrplan.

7.5.3. Eigentum des Kunden

Das KBBZ Vdlklingen verpflichtet zum sorgfaltigen Umgang mit dem Eigentum des
Kunden, solange es sich im Lenkungsbereich des KBBZ Vdlklingen befindet oder von ihr
gebraucht wird. Die Mitarbeiter des KBBZ Volklingen sorgen dafir, dass das ihr zum
Gebrauch oder zur Einbeziehung in das Produkt Gberlassene Eigentum des Kunden
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gekennzeichnet, verifiziert und geschitzt ist. Falle von verlorengegangenem,
beschadigtem oder anderweitig flir unbrauchbar befundenem Eigentum des Kunden muss
das KBBZ Vélklingen an den Kunden berichten und Aufzeichnungen aufrechterhalten.
Solange sich Eigentum von Schulern, Betrieben oder sonstiger externer Personen bzw.
Organisationen unter Aufsicht oder in Gebrauch des KBBZ Volklingen befindet, wird mit
diesem sorgfaltigst umgegangen. Besonderes Augenmerk gilt in diesem Zusammenhang
der Erfassung, Speicherung und Vernichtung personenbezogener Daten. Diese sind
entsprechend den gultigen Datenschutzrichtlinien und der relevanten
Prozessanweisungen zu behandeln.

7.5.4. Produkterhaltung

Das KBBZ Valklingen verpflichtet sich, die Dienstleistung so zu gestalten, dass die
Erflllung der Anforderungen an das Produkt gewahrleistet ist. Die Erhaltung muss
gleichermalRen fur alle Bestandteile des Produkts gelten.

Die einzelnen Phasen der Dienstleistungserbringung orientieren sich grundséatzlich am
Schuljahr. Die Umsetzungsschritte von der Einschulung bis zum Abschluss sind durch die
Prozessanweisungen mit den zugehdrigen Dokumenten definiert. Weitere Vorgaben bei
der Umsetzung sind von der Schulleitung durch die Planungsphase festgelegt bzw.
ergeben sich aus den entsprechenden Gesetzen, Verordnungen und Erlassen.

Die Steuerung des Prozesses in der Klasse erfolgt durch den Klassenlehrer, der fir die
Konformitét der Ablaufe in der jeweiligen Klasse verantwortlich ist. Er legt dabei die
entsprechenden Prozessanweisungen sowie weitere Vorgaben durch die Schulleitung
(z. B. Meilensteine) zu Grunde. Die Dokumentation des Schulungsprozesses erfolgt
mittels Klassenbuch sowie weiterer, in den jeweiligen Prozessanweisungen genannter
Formulare und Dokumente. Diese bilden zusammen mit den Messergebnissen die
Grundlage fir die abteilungsweise Uberpriifung des Unterrichtsfortschrittes und der
Dokumentation in regelmafigen Abstadnden durch die Abteilungsleiter.

Die Abteilungsleiter kontrollieren die Abwicklung der einzelnen Prozesse und die Erfillung
der zusatzlichen Vorgaben und berichten in den ABK-Konferenzen regelmafiig der
Schulleitung. Jeder Fachlehrer ist flr seinen Fachunterricht und die Ablaufe innerhalb
seines Unterrichtseinsatzes verantwortlich. Er bewegt sich dabei innerhalb des durch
(Rahmen-) Lehrpléne gesetzten Rahmens und folgt den entsprechenden
Prozessanweisungen und weiteren Vorgaben. Die Abstimmung der Unterrichtsinhalte und
der Stoffverteilung in den jeweiligen Fachkonferenzen garantiert die Unterrichtung
einzelner Klassen einer Schulform auf vergleichbarem Niveau.

Zur Erfullung des schulischen Erziehungsauftrages und zur Wahrung des
ordnungsgemalfen Schulbetriebes finden bei Verstél3en gegen Vorgaben der
Schulordnung/des Schulvertrages, der Allgemeinen Schulordnung oder anderer
verbindlicher Vorgaben die Ordnungsmaf3inahmen des Schulordnungsgesetzes
Anwendung. Fir deren ordnungsgemal3e und rechtssichere Abwicklung ist der
Klassenlehrer ggf. in Verbindung mit der Schulleitung verantwortlich.

Uber den jeweiligen Lehrauftrag an der Einsatzschule hinaus tragt jeder Fachlehrer zu
schultibergreifenden Aufgaben zur Erfillung des Bildungsauftrages, wie z. B. Erstellung
von Prufungsvorschlagen, Mitarbeit in Lehrplan- und Auswahlkommissionen oder
Teilnahme an den Landesfachkonferenzen, bei. Die Schulleitung unterstitzt die hierfur
erforderlichen organisatorischen Abwicklungen gemalf3 den jeweiligen Vorgaben und
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Aufforderungen der Schulaufsicht.

7.6. Lenkung von Uberwachungs- und Messmitteln

Das KBBZ Valklingen Gberprtift stdndig die Konformitat des Produkts mit den festgelegten
Anforderungen. Die vorzunehmenden Uberwachungen und Messungen und die
erforderlichen Uberwachungs- und Messmittel sind am KBBZ Vélklingen durch
Prozessanweisungen festgelegt.

Eine Kalibrierung der Messmittel bezuglich der Inhalte erfolgt damit, dass Checklisten
jahrlich durch Fachkonferenzen Uberpruft und den jeweiligen Anforderungen der Lehrplane
sowie dem vorgegebenen Zeitrahmen angepasst werden. Die vom Ministerium
vorgegebenen Zeitrdume sind in der Regel unrealistisch und entsprechen nur selten den
jahrlichen Gegebenheiten. Deshalb ist eine Anpassung im jahrlichen Rhythmus notwendig.
Auch Kirzungen von Stundenkontingenten aufgrund Personalmangels spielen hier eine
wesentliche Rolle und sind bei der Kontrolle zu berticksichtigen.

Fur die Leistungsmessung sind einheitliche Bewertungsmalf3stdbe festgelegt. Alle
Klassenarbeiten und sonstige Leistungen sind im Prozentsystem nach einem einheitlichen
Schlussel zu bewerten. Eine standige Kalibrierung ist deshalb nicht notwendig.

Die Computer-Software zur Uberwachung und Messung festgelegter Anforderungen wird
durch die Schulleitung jahrlich revidiert. Eine Kontrolle erfolgt durch die Fachlehrer, die die
Richtigkeit der ermittelten Ergebnisse vor den Konferenzen durch ihre Unterschrift
bestatigen.
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8. Messung, Analyse und Verbesserung
8.1. Allgemeines

Das KBBZ Vélklingen hat Uberwachungs-, Mess-, Analyse- und Verbesserungsprozesse
geplant und verwirklicht, die erforderlich sind, um

die Konformitat mit den Produktanforderungen darzulegen,
die Konformitat des Qualitatsmanagementsystems sicherzustellen und
die Wirksamkeit des Qualitdtsmanagementsystems standig zu verbessern.

Zur Uberwachung des Qualitatsmanagementsystems sowie der Erfiillung des Bildungs-
und Erziehungsauftrages und zur Messung der Ergebnisse werden von der Schulleitung
geeignete Verfahren festgelegt und in regelmafigen Abstanden durchgefihrt.

Es sind dies

Befragung der Schiler, Eltern und Ausbildungs- bzw. Praktikumsbetriebe,
interne Audits,
Managementbewertung.

8.2. Uberwachung und Messung
8.2.1. Kundenzufriedenheit

Durch Befragung der Schiiler, Eltern und Ausbildungs- bzw. Praktikumsbetriebe ermittelt
die Schule die Kundenzufriedenheit und erhalt Anregungen zur Prozessverbesserung. Die
Befragungsergebnisse werden von der Schulleitung ausgewertet und sind Bestandteil des
Review-Berichtes. Aus signifikanten Ergebnissen der Befragungen werden
Korrekturmalnahmen abgeleitet und realisiert.

8.2.2. Internes Audit

Interne Audits werden am KBBZ Vélklingen mindestens einmal jahrlich durch den
Schulleiter veranlasst. Die Uberprifung hat zum Ziel, festzustellen ob

die geplanten Regelungen, die Anforderungen der Norm und die von der
Organisation festgelegten Anforderungen an das Qualitditsmanagementsystem
erfullt und

wirksam verwirklicht und aufrechterhalten werden.

Sie werden von den QMB unter Beteiligung der Koordinationsstelle im Referat C1 des MB
in Form einer systematischen und dokumentierten Untersuchung zur Erlangung und
Bewertung objektiver Nachweise fur die Wirksamkeit des QMS nach einer daftr erstellten
Prozessanweisung durchgefiihrt. Zu Abweichungen von den Forderungen des
Qualitditsmanagementsystems werden KorrekturmalRnahmen vereinbart, deren
Umsetzung durch den QMB nachgepriift wird. Planung, Durchfiihrung und Dokumentation
interner Audits sind in einer Prozessanweisung festgelegt.
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Ein dokumentiertes Verfahren zur Festlegung der Verantwortungen fur und der
Anforderungen an die Planung und Durchfihrung von Audits, an die Erstellung von Auf-
zeichnungen und an das Berichten von Ergebnissen ist am KBBZ Vélklingen eingerichtet.
Aufzeichnungen lber die Audits und deren Ergebnisse werden aufrechterhalten.

Die fur den auditierten Bereich verantwortliche Leitung verpflichtet sich am KBBZ
Valklingen, dass jegliche notwendigen Korrekturen und KorrekturmafRnahmen ohne
ungerechtfertigte Verzogerung zur Beseitigung erkannter Fehler und ihrer Ursachen
ergriffen werden. Folgemalinahmen missen die Verifizierung der ergriffenen MalRnahmen
und die Berichterstattung tUber die Verifizierungsergebnisse enthalten.

8.2.3. Uberwachung und Messung von Prozessen

Das KBBZ Vdlklingen Gberwacht die Prozesse des Qualitdtsmanagementsystems.
Abweichungen von den angestrebten Vorgaben werden durch Kennzahlen und
Kundenbefragungen festgestellt, durch die Qualitdtsmanagementbeauftragten
dokumentiert. Bei Abweichungen werden Korrekturmalinahmen ergriffen. Durch die im
Qualitatsmanagementsystem vorgegebenen Messmittel werden Abweichungen in Bezug
auf die Vollstandigkeit der Dienstleistung und die Ursachen der Stérgrof3en systematisch
ermittelt und dokumentiert. Die Gestaltung der Kommunikationswege, die den
Prozesseigentimern in der Regel den erfolgreichen Prozessablauf signalisieren, gibt
dariiber hinaus die Mdéglichkeit der effektiven Kontrolle der Prozesse.

8.2.4. Uberwachung und Messung des Produkts

Die fur den Kernprozess wichtigen Grél3en Leistung, Anwesenheit, Disziplin und
Lehrplanfortschritt werden regelmaRig gemessen und eroffnen die Moglichkeit einer
flexiblen Reaktion auf Storungen im Prozessablauf. Damit ist eine Produkttiberwachung im
Sinne des standigen Messens des Prozesses der Dienstleistung am KBBZ Volklingen
gewahrleistet und die Erfullung der Produktanforderungen kann damit verifiziert werden.
Die Aufzeichnungen im Rahmen dieser Uberwachung sind im Prozess den zustandigen
Personen eindeutig zuzuordnen.

8.3. Lenkung fehlerhafter Produkte

Schulleitung und Mitarbeiter verhalten sich gegentber Schilern, Eltern und Ausbildungs-
bzw. Praktikumsbetrieben offen und empfanglich fur konstruktive Kritik. Reklamationen
und Fehlermeldungen werden nach einem durch Prozessanweisung geregelten Verfahren
schriftlich erfasst und in dokumentierter Form weiter bearbeitet. Ziel ist die Beseitigung alle
Umstande, die die Qualitat des Bildungs- und Erziehungsauftrages negativ beeinflussen
bzw. dessen Qualitatsverbesserung behindern. Zu jeder Reklamation oder Fehlermeldung
erfolgt in angemessener zeitlicher Nahe Ruckmeldung Uber den Verlauf der Bearbeitung
und ggf. die Beseitigung des Fehlers. Die Bearbeitung findet im jahrlichen Review-Bericht
in Form einer Gesamtbetrachtung Berucksichtigung.

Das KBBZ Vdlklingen hat sichergestellt, dass eine Dienstleistung, die die Anforderungen
nicht erfullt, gekennzeichnet und gelenkt werden kann. Dazu wurde ein dokumentiertes
Verfahren eingerichtet, um Lenkungsmaflinahmen und zugehdrige Verantwortlichkeiten
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und Befugnisse fur den Umgang mit fehlerhaften Produkten festzulegen. Hierbei wurde
besonders darauf geachtet, dass Mal3hahmen ergriffen werden, um den festgestellten
Fehler zu beseitigen. Es werden im Rahmen des Beschwerde- und
Verbesserungsmanagement Aufzeichnungen tber die Art von Fehlern und die ergriffenen
FolgemalRnahmen gefthrt.

8.4. Datenanalyse

Das KBBZ Vdlklingen ermittelt, erfasst und analysiert geeignete Daten, um die Eignung
und Wirksamkeit des Qualititsmanagementsystems darzulegen und zu beurteilen, wo
standige Verbesserungen der Wirksamkeit des Qualitatsmanagementsystems vor-
genommen werden konnen. Dies schlieBt Daten ein, die durch Uberwachung und Mes-
sung und aus anderen relevanten Quellen gewonnen wurden.

Die Datenanalyse liefert Angaben liefern Gber
Kundenzufriedenheit,
Erflllung der Produktanforderungen,

Prozess- und Produktmerkmale und deren Trends, einschliel3lich Moglichkeiten fir
Vorbeugungsmafinahmen und

Lieferanten.
PA-Kennzahlen
Allgemeines
Durch die Ermittlung von Kennzahlen kénnen wichtige Rickschlisse auf die
Unterrichtsarbeit erméglicht und notwendige Anpassungs- oder
VerbesserungsmalRnahmen veranlasst werden. Die Darlegung der Kennzahlen sowie
daraus resultierender Ma3nahmen erfolgt im jahrlichen Review-Bericht. Dabei wird auch
die Entwicklung einzelner Werte Uber mehrere Jahre hinweg betrachtet.

Ermittlung von Kennzahlen

Schilerbefragung
Auswertung aufgeschlisselt nach Schulformen und Themenbereichen

Schulform | Umfeld Organisation u. Unterricht Leistungs- Mittelwert
Information bewertung

Die Notwendigkeit einer detaillierten Betrachtung signifikanter Ergebnisse zu einzelnen
Fragen der Schilerbefragung bleibt unberthrt.

Befragung von Ausbildungsfirmen (Auswertung)
Anzahl der befragten Firmen
Durchschnitt der Bewertung

Auswertung von Verbesserungsvorschlagen und Beschwe rden

Anzahl, differenziert nach Einreichenden (Mitarbeiter, Schiler, sonstige)
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Kennzahlen zu den Abschlussklassen
Berufsschule (nur Abschlussklassen)

) . Klassenstérke Abgangszeugnis Abschlusszeugnis
Nr. Klassenbezeichnung Ausbildungsberuf(e) zum Stichtag
(Herbststatistik) a % a %
1
2.
5
4
Summe

(Duales) BGJ/ BGS

Anzahl
T Anzahl Schiiler Anzahl Schiler .
S - \ » &
Klasse = zum Beginn des am Ende des 2 o 58 o 58
r Schuljahres Schuljahres 58 > @ "B 8 5
= 3] T E SE R L2 o
O = R O o T o = o S3S C
2, | 2% 23 | 3% | 5% | 852
il S o <N < N S N m oS
m 17
1.
2.
5
4,
Summe

Fachschulen, Fachoberschule und zweijahrige Berufsf achschulen
(Sozialpflegeschule, Gewerbeschule, Handelsschule, Kinderpflege,
Haushaltsfihrung und ambulante Betreuung)

In dieser Statistik nur die Abschlussklassen aufnehmen. Der Anteil der bestandenen Prifungen bezieht sich auf
die Anzahl der, zur schriftlichen Prifung zugelassenen, Schiler.

Handelsschule
Nr. Klassenbe- Klassenstérke zu Klassenstérke davon haben davon haben Anteil bestande-
zeichnung Beginn des bei Vornotenkon- | bestanden nicht bestanden ne Prifung [%)]
Schuljahres ferenz
1.
2.
)
4.
Summe

Beispiel: Handelsschule

Fur alle Schulformen des KBBZ Valklingen sind jeweils geeignete Diagramme Uber die
funfjahrige Entwicklung des prozentualen Anteils an bestandenen Prifungen angefertigt.

Mitgeltende Unterlagen
PA Review

PA Schilerbefragung
PA Fortbildung

57



1. Februar 2010 QUALITATSMANAGEMENT AM KBBZ VOLKLINGEN - QM-HANDBUCH

8.5. Verbesserung
8.5.1. Standige Verbesserung

Das KBBZ Vdolklingen verbessert die Wirksamkeit des Qualitatsmanagementsystems
durch Einsatz der Qualitatspolitik, Qualitatsziele, Auditergebnisse, Datenanalyse,
Korrektur- und VorbeugungsmalZnahmen sowie Managementbewertung standig.
Abgeleitet von der Qualitatspolitik und den Qualitatszielen des BBZ Schule wird der
Prozess der standigen Verbesserung durch folgende Malinahmen erreicht:

systematische Schulerbefragung,

regelmaniger Informationsaustausch mit den Ausbildungs- bzw.
Praktikumsbetrieben,

geregeltes Verfahren fir Fehlermeldungen und Verbesserungsvorschlage,
Projekte der Schule,

regelmanige Elternabende,

Analyse aller Riickmeldungen von Behdrden (z.B. Bundesagentur fur Arbeit) und
Kammern durch die erweiterte Schulleitung,

Informationen, Verbesserungsvorschlage und Fehlermeldungen werden
aufgegriffen und durch Ableitung geeigneter Qualitatsziele, Abstell- und
VerbesserungsmalRnahmen wird eine kontinuierliche Qualitatsverbesserung
erreicht.

8.5.2. KorrekturmalRnahmen
8.5.2.1. Grundsatze

Das KBBZ Vdlklingen hat Korrekturmafl3nahmen zur Beseitigung der Ursachen von
Fehlern vorgesehen, um deren erneutes Auftreten zu verhindern. Korrekturmal3nahmen
muissen den Auswirkungen der aufgetretenen Fehler angemessen sein.

Es wurden dokumentierte Verfahren eingefihrt, um Anforderungen festzulegen zur
Fehlerbewertung (einschlie3lich Kundenbeschwerden),
Ermittlung der Ursachen von Fehlern,
Beurteilung des Handlungsbedarfs, um das erneute Auftreten von Fehlern zu
verhindern,
Ermittlung und Verwirklichung der erforderlichen Malinahmen,
Aufzeichnung der Ergebnisse der ergriffenen Mal3hahmen (siehe 4.2.4) und
Bewertung der Wirksamkeit der ergriffenen KorrekturmalRnahmen.
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8.5.3. Vorbeugungsmalinahmen
8.5.3.1. Allgemeines

Das KBBZ Vdlklingen hat MaRnahmen zur Beseitigung der Ursachen von mdglichen
Fehlern festgelegt, um deren Auftreten zu verhindern. Vorbeugungsmafl3nahmen muissen
den Auswirkungen der mdglichen Probleme angemessen sein.

Ein dokumentiertes Verfahren ist eingefiihrt worden, um Anforderungen festzulegen zur

Ermittlung potentieller Fehler und ihrer Ursachen,

Beurteilung des Handlungsbedarfs, um das Auftreten von Fehlern zu verhindern,
Ermittlung und Verwirklichung der erforderlicher MalRnahmen,

Aufzeichnung der Ergebnisse der ergriffenen Mal3hahmen und

Bewertung der Wirksamkeit der ergriffenen Vorbeugungsmaf3nahmen.

Fur die Bearbeitung von Fehlern bei der Erbringung der Dienstleistung steht mit den
vorhandenen Messinstrumenten und dem installierten Regelkreis mit der ABK ein
geeignetes Instrument der Fehlerermittlung, der Ermittlung des Handlungsbedarfs und der
Maglichkeit, MalRnahmen zeitlich zusammenhéngend und zeitnah zu realisieren zur
Verfugung. Fur weitere Fehlermeldungen wurden fir Hausmeister und EDV eigene
Meldesysteme eingerichtet. Daneben bietet das Verbesserungswesen gute Mdéglichkeiten
zur Bearbeitung und Korrektur von Fehlern.

Deshalb beschrankt sich dieser Abschnitt auf vorbeugende MalRnahmen beziglich der
Sicherheit am KBBZ Volklingen. Zum Management von Notfallen wurden die aktuellen
Anweisungen des MB Ubernommen. Die Prozessanweisung zu Notfallen ist ebenfalls eine
zentrale Prozessanweisung des MB.
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8.5.3.2. Dokumente zur Uberwachung der Sicherheit
Zur Zeit existieren am KBBZ Vélklingen folgende Nachweise:

Streubuch und Reparaturbuch (verantwortlich: Hausmeister)

Beparatus~ ond Straubuch der/des

QM-HANDBUCH

gstyofiene Madinahme{n) Jdurch Havspelster Btreudlenst
- Hand- jfochen~
. sehreibungitiane und iSelbsteepa-iPipmenanftrag[Melduny aniMingel |Hand gestreste | Datwm/
:;iﬁ Skl ?iggg.}:gat detailg KEangzel~ |Fatur Uatun/Bhreadt |Pachant seget~ lzeichsnibzw. Prhrzeiy [2aichen {afehtver-
) . 14¢rt wit Ortsane |chen des |Datum/ihr- Datun/Yhr- [tigs X gereinigos merk Schul-
aabe) ] plreit zeiw age Eliohe{n) Jeloung
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Prifbuch VDE-Norm (verantwortlich: Hausmeister)
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Verbandbuch (verantwortlich: Schulsanitatsdienst)

Erste-Hilfe-Leistungen

Name Art und Umfang der | Datum und Art und Weise Name des
der Zeugen Verletzung bzw. Uhrzeit der MaBnahmen Ersthelfers
Erkrankung
6 7 8 9 10
Herbert Schiirfwunde  (01.05,00| Mlaster Marie
EBeispiel am Kopf .35 Uhr| aufgelegt Heilzam
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9. Mitgeltende Unterlagen / Vorschriften

Die aktuellen mitgeltenden Unterlagen und Vorschriften sind im Internetauftritt der Schule
verfugbar.

Verantwortung der Leitung

AMP-Jahresziele Festlegung der Jahresziele

AMP-Projekte Durchfithrung von Projekten F-Projektantrag
C-Projektantrag

A-MP-Beview Erstellen des Reviews F-Review-Protokoll
F-QN-Tatigkeiten
C-Review

Organisationsstruktur Organigramm kbbz-ab-01-10-09

Management und Ressourcen

A-MP-Referendare Betreuung von Referendaren

AMP-Forthildung Forthildung F-Fortbildung-Antrag
F-Forthildung-Bedarf
F-Forthildung-Plan

VA-Forthildung
Lotus Forthildungsiibersicht

A-MP-KollegEinweisung Einweisung neuer Kollegen C-Laufzettel Kaollege
|-Hausordnung
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