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Comment [9A1]: Alle durch eckige Klammern []
gekennzeichneten Felder mussen ausgefullt werden.

Comment [9A2]: Wenn Sie mehr tiber
Kompetenz, Schulung und Sensibilisierung erfahren
mochten siehe: Using Competence, Training and
Awareness to Replace Documentation in your QMS
http://advisera.com/9001academy/blog/2013/12/1
7/using-competence-training-awareness-replace-
documentation-gms/

Comment [9A3]: An bestehende Praxis in der
Organisation angleichen.

Comment [9A4]: Nur nétig, wenn Dokument in
Papierform, sonst sollte diese Tabelle gel6scht
werden.
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1. Zweck, Anwendungsbereich und Anwender

Zweck dieses Verfahrens ist, den Bedarf an Planung, Methoden der Schulung und die Beurteilung von
Schulungsergebnissen zu definieren, um kompetente Mitarbeiter bereitzustellen, deren Arbeit die
Qualitat und Effektivitat dokumentierter Prozesse und die Realisierung von Qualitdtszielen
beeinflusst.

Dieses Verfahren wird fiir alle Prozesse und/oder Bereiche (Teile der Organisation) im Rahmen des
QMS (Quality Management System — SO 9001:2015) angewendet.

2. Referenzdokumente

e SO 9001:2015 Standard, Klausel 7.1.2; 7.2; 7.3
e Qualitats-Handbuch
e Qualitats-Richtlinien

3. Planung und Durchfiihrung von Schulungen

3.1. Definition und Bereitstellung personeller Ressourcen

Die ‘[Personalabteilung gemeinsam mit den Abteilungsleitern] ‘definieren alle Arbeitspositionen, die

Personen fir die effective Implementierung des QMS und den Betrieb und die Kontrolle der Prozesse
von [Name der Organisation] zur Verfigung.

- . das die oben angefiihrten

Informationen enthalt.
3.2. Definition des Schulungsbedarfs

Zweck dieser Aktivitat ist, die Licke zwischen bestehenden und erforderlichen Kompetenzen der

Schulungen in Ubereinstimmung mit:

e Organisatorischen oder technischen Anderungen, welche die Arbeitsprozesse oder die Art
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Comment [9A5]: Dies kann auch der CEO, der
Leiter des Personalbereichs etc. sein.

- [ Comment [9A6]: Anpassung an Praxis der

Organisation.

[ Comment [9A7]:

Comment [9A8]: Dies konnen eine
“Arbeitsplatz-Systematisierung”, eine
“Tatigkeitsbeschreibung” und
,Kompetenzerfordernisse” sein oder andere
Dokumente, in denen von der Organisation die
Kompetenzerfordernisse definiert wurden.

Comment [9A9]: Dies kann der Personal-

| Comment [9A10]: Wenn die Organisation zum

Beispiel neue Technologien oder Produkt-Services
einfihrt.

| Comment [9A11]: Wenn die Aufzeichnungen
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e Assessment der Organisation in Bezug auf Kompetenzen der Mitarbeiter, um bestimmte
Arbeitsaufgaben auszufiihren.

e Aufzeichnungen liber Verdanderungen bei erforderlichem Know-How und Fertigkeiten oder

Arbeitsaufgaben?.

e Bedurfnisse von Mitarbeitern, die eine Moglichkeit zur personlichen Weiterentwicklung

e Marktstudie, die neue Kundenanforderungen identifiziert und vorhersagt und damit neue

3.3.  Schulungsplanung fiir Kompetenz und Sensibilisierung

Entsprechend dem definierten Schulungsbedarf, erstellt l[Job—TiteI]‘ ein Schulungsprogramm, das von
‘[Job-TiteI]‘ genehmigt wird.

[Job-Titel] plant jahrliche Auffrischungsschulungen fiir alle Mitarbeiter von [Name der Organisation].

Sensibilisierungsschulungen werden jahrlich durch [Job-Titel] durchgefiihrt, um sicherzustellen, dass

sensibilisiert werden:

e die Qualitats-Richtlinien
®
[ ]

Performance

e Auswirkungen der Nichtkonformitat mit QMS-Anforderungen.

Bei der Planung der Schulung hat [Job-Titel] Einschrankungen, wie Fristen und Terminplane,

Ressourcen, zu bericksichtigen, welche sich auf den Schulungsprozess auswirken kénnten.

3.4. Definition der Ziele und Organisation der Schulungen

der Ziele und die Organisation der Schulungen erfolgt unter Beriicksichtigung des Folgenden:

e Expertise und Kompetenz der Mitarbeiter, Ausbildung, Bedarf an zusatzlicher Schulung und
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Comment [9A12]:

hat.

il

Comment [9A13]: Das sollte gestrichen werden,
wenn keine derartigen Qualifikationen nétig sind.

|

| Comment [9A14]:

|

)

Comment [9A15]: Dies ist iiblicherweise der
CEO.

|
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e Kompetenzprifung Einzelner, um spezifische Arbeiten durchzufihren
3.5.  Durchfiihrung von Schulungen

[Job-Titel] organisiert und koordiniert die Durchfiihrung der Schulungen entsprechend dem

Mitarbeitern innerhalb der Organisation durchgefiihrt werden kénnen.

Schulungen, die keine Weiterschulung erfordern, die Anwesenheitsliste aus.
3.6. Beurteilung der Schulungseffektivitat

Dies kann von den Trainern durchgefiihrt werden (Bestatigung oder Zertifikat, wenn die Schulung

mit den Auszubildenden.

‘Die Schulungseffektivitat ist das Verhaltnis zwischen realisierten und geplanten Aktivitaten wahrend

der Schulung. Comment [9A16]: Andere Kriterien kénnen z.B.

e 2 Arbeitsleistung zeigen, oder andere, von der
Anwesenheitsliste verzeichnet. Organisation als adaquat angesehene Kriterien,

abhangig von den Schulungszielen.

4. Handhabung von auf Basis dieses Dokuments aufbewahrten

Aufzeichnungen
Aufbewahrung
Verant-
Aufzeichnungsname Code Auf- liehket
bewahrungs- | Ort ertiEhecil
zeit
[Buro des
PR.05.1 2 Jahre Management- [Job-Titel]
Schulungsprogramm Vertreters] Comment [9A17]: Ist die Aufzeichnung in
elektronischer Form, vermerken Sie den Namen des
= Ordners auf dem Computer des Management-
[Buro des Vertreters.
Schulungsaufzeichnung PR.05.2 2 Jahre Management- [Job-Titel]
Vertreters]
Anwesenheitsliste PR.05.3 2 Jahre [Biro des [Job-Titel]
Management-
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Vertreters]
5. Anhdnge
e Anhang 1 - Schulungsprogramm
e Anhang 2 — Schulungsaufzeichnung
e Anhang 3 — Anwesenheitsliste
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