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Vorwort zur 4., iiberarbeiteten Auflage

Vor zwolf Jahren wurde der Qualitdtsstandard fur Bildungstrager (nachfolgend: BQM-
Standard) entwickelt — ausgehend von den ersten Entwiirfen der Anerkennungs- und
Zulassungsverordnung Weiterbildung (AZWYV). ,BQM" steht im engeren Sinne fiir ,Bil-
dungs-Qualitats-Management”. Das BQM hat sich seither als Umsetzungshilfe fiir den
Aufbau und die Weiterentwicklung eines Qualitatsmanagementsystems im Bildungsbe-
reich bewahrt. Es ist zugleich ein anerkannter Qualitatsstandard flr Bildungsdienstleis-
tungen.

Zu einer Neuauflage haben sich die Autoren des BQM-Kompendiums entschieden, weil
einerseits aus der Arbeit des Anerkennungs- und AZAV-Beirats immer neue Anforderun-
gen an Trager erwachsen und andererseits mit der DIN EN ISO 9001:2015-11 neue Struktu-
ren und Begrifflichkeiten Einzug gehalten haben, mit denen jeder Anbieter von Bildungs-
maflnahmen in spezifischer Form konfrontiert ist.

Der Text der DIN EN ISO 9001:2015 wurde einer neuen Systematik folgend erarbeitet. Er
basiert auf der seitens der ISO eingeflihrten ,,High Level Structure” (Managementsystem-
normen). Ansonsten erscheint im Detail besonders wichtig, dass

e ausdrucklich von ,,Produkten und Dienstleistungen” geSprochen wird, die Bedeutung
der Norm fur den Dienstleistungsbereich also Hervorhebung findet;

e in 5.1.1 der neuen Norm die oberste Leitung explizit aufgefordert wird, bezliglich des
Qualitatsmanagements Flihrung und Verpflichtiingzuszeigen, und dies in wesentlich
starkerer Art und Weise als bisher. Einige Beispiele aus dieser Passage der Norm: Die
oberste Leitung Ubernimmt die Rechenschaftspflicht fir die Wirksamkeit des QMS; sie
stellt sicher, dass die Qualitatspolitik und,die,Qualitatsziele flir das Qualitatsmanage-
ment festgelegt und mit dem Kontext.und\der strategischen Ausrichtung der Organi-
sation vereinbar sind. Schlie3lichsférdertsie die Anwendung des prozessorientierten
Ansatzes und das risikobasierte Denkeh. Es sei auch erwahnt, dass die oberste Leitung
Personen einsetzt, anleitet um@ untesstiitzt, damit diese zur Wirksamkeit des QMS bei-
tragen; Verbesserungen fordeft und andere relevante Fihrungskrafte unterstiitzt, um
deren Fihrungsrolle inderen jeweiligem Verantwortungsbereich deutlich zu machen.
Diese und weitere Anforderungen machen klar, dass der ,Beauftragte der obersten
Leitung” zwar ifn,Gegensatz zur Vorgangernorm nicht verwendet wird, vergleichbare
Verantwortlichkeiten un@ Befugnisse jedoch zugewiesen werden. Die Aufgaben wer-
den auf ,breitere Schltern” verteilt und die Verantwortung des Flihrungsteams wird
gestarkt. Es wifd unabdingbar sein, einen oder mehrere Spezialisten einzusetzen, die
sich — gleich dem vormaligen ,Beauftragten der obersten Leitung” — in besonderer
Weise flir die Umsetzung der Norm einsetzen.

e ein ,risikobasierter Ansatz” herausgearbeitet wurde (insbesondere 4.4 sowie 6.1 — bis-
lang wohl nur aus der DIN ISO 29990 ansatzweise bekannt); so muss die Organisation
planen (6.1.2), wie MaBnahmen zum Umgang mit Risiken und Chancen einzusetzen
sind. Wie sind MalBnahmen in Qualitatsmanagementprozesse der Organisation zu inte-
grieren und dort umzusetzen? (4.4) Und schlieB8lich — wie wird die Wirksamkeit dieser
MalBnahmen beurteilt. MalBnahmen zum Umgang mit Risiken und Chancen miissen
proportional zur méglichen Auswirkung auf die Konformitat von Produkten und Dienst-
leistungen sein (nochmals 6.1.2).

Hierzu auch ein — nach unserer Ansicht — praktisches Beispiel, das mehr und mehr an
Bedeutung gewinnt und dennoch unterschatzt wird: der Datenschutz. Noch immer
arbeiten Bildungsanbieter ohne gehorig qualifizierten und bestellten Datenschutzbe-
auftragten. Dies hat zur Folge, dass bei der Verarbeitung personenbezogener Daten
viele Fehler resp. Unstimmigkeiten auftreten, keiner so richtig weil3, wann Daten wie
Anschrift, Geburtsort und -datum weitergegeben werden diirfen, geschweige mit
.besonderen personenbezogenen Daten” (z.B. gesundheitliche Themen oder finanz-



technische Daten) umzugehen ist. Gerade die neue Norm bietet adaquate Ansatz-
punkte.

der prozessorientierte Ansatz gestarkt ist (4.4);
das ,Wissen” einer Organisation eindeutig als Ressource definiert wird;

Begriffe wie Dokumentation, Qualitdtsmanagementhandbuch, dokumentierte Auf-
zeichnungen und Verfahren als dokumentierte Information, Arbeitsumgebung als
Prozessumgebung sowie Uberwachungs- und Messmittel als Ressourcen zur Uber-
wachung und Messung bezeichnet werden (kein Anspruch auf Vollstandigkeit der
begrifflichen Neuerungen).

Bei den fachkundigen Stellen bzw. AZAV-Akkreditierungsinstitutionen zeichnet sich ein
sehr unterschiedlicher Umgang mit zuzulassenden MalRnahmen bzw. den Kriterien fir
deren Zulassung ab. Deshalb wird auf die Zertifizierung von AZAV-MalRnahmen nicht
eingegangen. Im direkten Kontakt mit der ausgewahlten fachkundigen Stelle missen die
Details und Konditionen geklart werden.

Neben den Anforderungen der AZAV und des SGB Ill berticksichtigt der wegiterentwickelte
BQM-Standard aktuelle Entwicklungen in der ,Qualitatswelt”:

die DIN ISO 29990:2010, die insbesondere die Aspekte Eignupggsfeststellung, Lehr- und
Lernprozesse, Mitarbeiterzufriedenheit, KundenzufriedenheitfEvaluation des Lernens
und Risikomanagement des Tragers in den Mittelpunkt(stellt;

die DIN EN ISO 9001:2015 (s.0.);
die DIN EN I1SO 14001:2015;

firim Bereich der Arbeitsforderung nach SGBylll tatige Trager sind selbstverstandlich -
neben den Anforderungen des BQM - immier die AZAV, ihre einschlagige Interpretation
und das SGB Il verbindlich.
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1 Ein Qualitatsmanagementsystem fiir die Bildungsbranche

Qualitatsmanagementsysteme in der Weiterbildung werden seit vielen Jahren eingefor-
dert, sind punktuell realisiert, doch in ihrer konkreten Anwendung kaum vergleichbar.
Schon die Vorstellungen tGber das, was ,,Qualitat” in der Weiterbildung sein kdnnte, unter-
scheiden sich stark. Die Bandbreite reicht von Qualitatsmanagementsystemen in Anleh-
nung an die internationale, urspriinglich aus dem Produktionssektor stammende Norm
DIN EN ISO 9001 oder die internationale Norm DIN ISO 29990 fiir Bildungsdienstleistun-
gen Uber Total-Quality-Management-Ansatze nach dem EFQM-Modell bis schliel3lich zu
Selbstbewertungssystemen oder Standards regionaler Qualitatsverbtinde. Nicht immer
richtet sich der Fokus dabei auf die wirklichen Bedtirfnisse von Kunden bzw. Teilnehmern,
Wirtschaft und institutionellen Auftraggebern. Vielmehr geht es um umfangliche Doku-
mentationen der Kern- sowie der Stlitzprozesse.

Worin sich der BQM-Standard von anderen ,,Qualitatssiegeln” unterscheidet, ist, dass er
die Forderungen des SGBIIl bzw. der Akreditierungs- und Zulassungsverordnung Arbeits-
forderung (AZAV) berlicksichtigt — ebenso wie selbstverstandlich die besonderen Anfor-
derungen an Prozesse in der beruflichen Weiterbildung. Damit erflilit er gezielt und aus-
dricklich den Bedarf, den insbesondere die Trager von Malinahmen'der Arbeitsforderung
haben, die bislang noch nicht zertifiziert wurden.

Der Nachweis eines Qualitatsmanagementsystemsgist fiimBildungstrager, die wirtschafts-
nah arbeiten, schon seit Langem eine NotwendigkeitiBereits bei seiner Griindung hat der
BBB sich dazu bekannt, ausdrtiicklich ein QualitatSwerbund zu sein. Das zeigt sich auch
darin, dass er die Einhaltung grundlegender Anfordefingen an Qualitat in der Weiterbil-
dung groBRschreibt und seine Mitglieder zur Einhaltung der BBB-Qualitatsgrundsatze’ ver-
pflichtet. So war es naheliegend, den branghenspezifischen Qualitatsstandard BQM zu
schaffen. Der Anspruch des BQM hat si¢h nicht geandert; er will nicht zuletzt eine Umset-
zungshilfe sein. Dabei wird BQM soweh!| dea‘Besonderheiten der Weiterbildung als per-
sonaler Dienstleistung als auch denlviglfaltigen Forderungen von Gesetzgeber, Wirtschaft
und Teilnehmern sowie anderepfinteressierten Parteien gerecht. Auch deshalb gelang es
dem BBB mit dem BQM, unteranderem vom Bundesamt fiir Migration und Fllchtlinge
als anerkannter Qualitatsstandardsgelistet zu werden.

Uber die Grundide®e,des BOMY seine Anforderungen an und ihre Umsetzung in die Wei-
terbildungspraxis sowie seine Bedeutung fur die ,Gute” von Weiterbildung wollen wir
im Folgenden informieren.

1 Die Qualitdtsgrundséatze haben wir dem Kompendium als Anlage 1 beigefigt.
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2 Umsetzung der allgemeinen Anforderungen an ein QMS fiir Bildungstrager durch
den BQM-Standard

Das BQM setzt alle Anforderungen an ein branchenspezifisches, umfassendes Qualitats-
managementsystem (QMS) um:

e Das BQM erflllt die Qualitatsanforderungen von Teilnehmern, Politik und Wirtschaft
insofern, als es explizit die Anforderung der Arbeitsmarktnahe in den Mittelpunkt riickt
und auch durch die Wirtschaft anerkannt ist.

e DasBQM verfolgtin allen geforderten Prozessen eine strenge Orientierung an den aus
der Qualitatspolitik abgeleiteten Qualitatszielen. In den drei vorgeschriebenen Meta-
Prozessen — dem kontinuierlichen Verbesserungsprozess sowie der Selbstevaluation
und der Managementbewertung durch die oberste Leitung — wird die systematische
Umsetzung geprift und kontinuierlich verbessert.

e DerregelmalBigen Ermittlung von arbeitsmarkt- und teilnehmerbezogenen Kennzahlen
(z.B. Integrations- bzw. Vermittlungsquote, Priifungserfolg, Kundenzufriedenheit usw.)
kommt eine grof3e Bedeutung zu.

e DasBQM gehtvon einem umfassenden Kundenbegriff aus. Deshalb wird das Beschwer-
demanagement ausdricklich gefordert, ebenfalls die konsequente Evaluation von Bil-
dungsdienstleistungen durch umfassende und systematische/Konhtakte zu Betrieben,
Kammern und anderen Einrichtungen.

¢ Die BQM-Systematik ist kompakt. Der Schwerpunkt im BQM liegt neben den drei Meta-
auf den sogenannten Kernprozessen, namlich der Wertschopfung bei MaRnahmen der
Arbeitsforderung, also operativen Ablaufen odef’Prezessgruppen. Diese Kernprozesse
sind flir das Wissen um den Arbeitsmarkt, die'Wermittlung von Teilnehmern und die
Qualitat der Kurse relevant.

e Das BQM akzeptiert pragmatische Festlegungen der Kernprozesse. Eine in sich
geschlossene Dokumentation bzw. Dagstellung, aller Prozesse ist zwingend erforder-
lich.

e Das BQM ist geeignet fir digsBildungsbranche. Denn es ist klar und in der Sprache
der Branche formuliert. Esfwurde aus den verbindlichen Qualitatsgrundséatzen des
Bildungsverbandes abgeleitet und vereint (in Gbersetzter Form) Anforderungen aus
den bekannten und am, Markt vertretenen QM-Systemen. Diese Anforderungen sind
im BQM auf die fiir Weiterbildungsqualitat relevanten Aspekte konzentriert.

e Das BQM-System ist prozessorientiert — und dabei auf wenige wesentliche Prozess-
gruppen reduziert.

e Das BQM fordert standige Verbesserung. Es ermoglicht nicht nur eine kontinuierliche
Verbesserung der Prozesse und der Ergebnisse, sondern fordert diese ausdriicklich.

e Das BQM fordert die regelmalBige Umsetzungsprifung durch externe, auch vom BBB
unabhangige Zertifizierer in Form einer Dokumentenprifung und Vor-Ort-Auditierung.
Die Zertifizierer weisen ihre Fachkompetenz bei der Bewertung von QM-Systemen
gegentber dem BBB durch ihre Akkreditierung im Sinn der AZAV oder vergleich-
bare Anforderungen nach. Als flr die Akkreditierung zustandige Behorde fungiert die
DAKkS. Dartber hinaus missen Zertifizierer und die fiir sie tatigen Auditoren tber spe-
zielle Kenntnisse zu Interpretationen und Priifung der BQM-Anforderungen verfligen.

e Das BQM konzentriert sich auf die qualitatsrelevanten Prozesse und reduziert so den
Aufwand. So schafft es die Rahmenbedingungen, um MalBnahmen nach den Grund-
satzen der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit zu planen und durchzufihren.

Um der Heterogenitat der Bildungslandschaft und den unterschiedlichen Belangen der
Trager gerecht zu werden, hat der BBB seinen Qualitatsstandard BQM bewusst so entwi-
ckelt, dass bei den Tragern bereits vorhandene Qualitatsansatze nicht ausgegrenzt wer-
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den. Vielmehr bietet der BQM-Standard grof3en und kleinen Tragern, Unternehmen mit
weniger oder mehr Erfahrung im Qualitatsmanagement die Moglichkeit, durch eine Aus-
richtung am BQM einen hochwertigen, aber dennoch realisierbaren Qualitatsstandard
umzusetzen und zu erreichen.

Im BQM sind die Systematik und die Grundgedanken der Herangehensweise zur Errei-
chung des BQM-Standards nicht vorgeschrieben. Folglich sind andere QM-Ansétze (z.B.
DIN EN ISO 9001, DIN ISO 29990, EFQM) nicht ausgeschlossen. Sofern der Bildungstra-
ger mit seinem QMS die BQM-Anforderungen angemessen und sinnvoll umsetzt, kann
er nach dem BQM zertifiziert werden.

Diese Offenheit macht den BQM-Standard insbesondere attraktiv flir Bildungstrager

e miteinem bereits zertifizierten QMS: Flir sie kann es preisglinstiger und damit sinnvoll
sein, sich nach dem BQM-Standard tGberprifen zu lassen, ohne dabei das hohe Qua-
litatsniveau zu verlassen, das sie bereits erreicht haben;

e die evtl. flir einen spateren Zeitpunkt eine ,,andere” Zertifizierung anstreben: Da der
BQM-Standard aus bestehenden QM-Normen und -Definitionen abgeleitet wurde, ist
es fur Bildungstrager leicht, erst ein System einzuflihren, das dendBQM-Anforderungen
genligt, und diese Systematik dann auf alle weiteren Anforderungen eines anderen
Anforderungskatalogs zu erweitern, so dass eine Zertifizierting auch nach einer ande-
ren Norm auf diesem Weg maoglich ist.

Damit versteht sich der BQM-Standard nicht als alternatives Modell zu einer klassischen
DIN EN ISO 9001, den , Levels of Excellence” desfEFQM-Programms oder anderen L6sun-
gen. Vielmehr sind die Autoren der Meinunggdass jede Umsetzung einer QM-Systema-
tik oder QM-Strategie nach dem BQM-Standard uberprift werden kann und damit die
Umsetzung auch den gesetzlichen Anforderdngen entspricht.

Die im Folgenden dargestellten Anforderungen des BQM miissen in ihrer Summe erfullt
sein, um auch den Vorgaben der. AZAV zu entsprechen.
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3 Ableitung und Aufbau des BOM

3.1 Grundlagen eines wirksamen (Q)MS

Ein wirksames Managementsystem besteht nach allgemeiner Auffassung aus den Bau-
steinen:

e Definieren und Kommunizieren dessen, was man prinzipiell will (Politik, Leitlinien,
Vision, Mission) — regelmaRige Priifung auf Aktualitat.

e Definieren, wer die Kunden des Bildungstragers sind und welche Erwartungen die
Kunden an den Trager haben.

e Analysieren und Festlegen, wie die wesentlichen operativen Vorgange gestaltet sind
(Prozessdefinition, Ablaufbeschreibung, Festlegung).

e \Vereinbarung konkreter, messbarer aus der Qualitatspolitik abgeleiteter Ziele. Diese
Ziele mussen in den Prozessen umgesetzt werden, um der Politik gerecht zu werden
und um nachzuweisen, dass auf die Erwartungen der Kunden eingegangen und dies
in den Prozess der kontinuierlichen Verbesserung integriert wird. Hiergleistet auch die
DIN ISO 29990 gute Dienste, die der Mitarbeiterzufriedenheit (internWwie extern) einen
gewichtigen Platz zuweist.

e Festlegung von Messwerten oder objektivierbaren Indikatoren fur jeden Prozess, die
anzeigen, ob und wie gut die definierten Ziele erreichtWerden.?

e Festlegen von Grenzbereichen fir diese Messwerteflndikatoren (Eingreifgrenzen).

e Festlegen von KorrekturmaRBnahmen (Reaktionén)iflir jeden Prozess flr den Fall, dass
die Messwerte die Eingreifgrenze in einem Prozess erreichen.

e Festlegen von Verantwortlichkeiten fiir die Prozessdurchfiihrung und -tberwachung.

e Definieren eines ,Meta“-Prozesses, mit dem'die vorstehend genannten Festlegungen
und deren Einhaltung und Umsetzungifegelmaflig nicht nur Giberwacht, sondern kon-
tinuierlich verbessert und VorbgugemafRnahmen entwickelt und umgesetzt werden.

e Festlegen eines weiteren MétasProzesses, der (intern) priift, ob das ganze System
funktioniert und seine Regelufigen eingehalten werden.

e Dokumentation diesepFestlegungen sowie der Nachweisfliihrung.

e Verbindliche Einfiihrung'dieser Festlegungen durch die oberste Leitung.

Natdrlich gibt es je nach Anwendungsfall weitere Detaillierungen. Aber selbst die Unter-
scheidung nach Qualitats-, Umwelt-, Arbeitsschutz- oder Risikomanagementsystemen ist
fur die Einflihrung eines wirksamen Managementsystems zweitrangig, da diese Aspekte
das ,Herzstlick” des Systems — namlich die Ausrichtung und Formulierung der Politik —
ausmachen. Hier stehen die Anforderungen an das Unternehmen, die mit dem Manage-
mentsystem geflihrt werden sollen. Das ganze Managementsystem hat allein den Zweck,
die Politik (das Leitbild) umzusetzen.

3.2 Aufbau des BOM

Gemal’ der vorstehenden Aufzahlung tber die notwendigen Bausteine eines wirksamen
QMS ist der BQM-Standard aufgeteilt in drei allgemeine und sechs konkrete Abschnitte:

2 Siehe Empfehlungen des AZAV-Beirats vom 15. 6. 2015 — so auch im Folgenden.
10
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A - Allgemeine Abschnitte:

A1 Anforderungen an die Qualitatspolitik

A2 Anforderungen an Prozesse

A3 Anforderungen an das QMS und die Dokumentation

B - Konkrete Abschnitte:

B1 Anforderungen an Teilnehmerprozesse

B2 Anforderungen an Kursprozesse

B3 Anforderungen an Prozesse der Marktbeobachtung

B4 Anforderungen an die Managementbewertung durch die oberste Leitung
B5 Anforderungen an den Prozess Selbstevaluation (internes Audit)

B6 Anforderungen an den kontinuierlichen Verbesserungsprozess (KVP)
A - Allgemeine Abschnitte

A1 Anforderungen an die Qualitatspolitik

Das BQM fordert eine flir das Unternehmen und jeden Mitarbeiter verbindliche, von der
obersten Leitung formulierte und schriftlich fixierte Qualitatspolitik. Die Politik sollte nicht
mit den Zielen in Bezug auf die einzelnen Prozesse verwechselt werden. Sie ist allge-
meiner geschrieben und vergleichbar mit der Vision oder Mission eines Unternehmens.
Hier werden die Handlungsgrundsatze und die Unternehmensphilosophie, der Umgang
mit Menschen (Teilnehmern, Mitagbeitern, Personalverantwortlichen, Arbeitsvermittlern
etc.) — der Stil des Unternehmens wie ein Leitbild — formuliert.3

Natlrlich gehort hierzu auech_gine Beschreibung, auf welche Gebiete der Arbeitsforde-
rung sich der Bildungstrager ausrichtet; mit einer Verpflichtung, die dafiir relevanten
Normen, Verordnungenufid Gesetze zu kennen und umzusetzen. Es wird gefordert, dass
das Bildungsunternehmen sich in seiner Politik zu folgenden weiteren Aussagen explizit
verpflichtet?:

e Kundenorientierung mit weit gefasstem Kundenbild und einer Definition des ,Kunden”
e Forderung der Eingliederung in den Ausbildungs- und Arbeitsmarkt

e Vereinbarung von konkreten und messbaren (Unternehmens-)Zielen, die die Aussagen
der Politik in den Prozessen umsetzen

e Vereinbarung und regelméaBige Uberarbeitung von konkreten Zielen, die die Unterstiit-
zung der Teilnehmervermittlung in den ersten Arbeitsmarkt betreffen

e konsequente, nachweisbare Zielverfolgung und deren Uberwachung durch die
.~Oberste Leitung”

e Umsetzung von Malinahmen zur kontinuierlichen, nachweisbaren Verbesserung (der
Zielerreichung)

3 Siehe Empfehlungen des AZAV-Beirats vom 15. 6. 2015: ,,... ein kundenorientiertes und auf Ein-
gliederung in den Ausbildungs- und Arbeitsmarkt gerichtetes Leitbild ... In- und extern kommu-
niziertes Leitbild, welches regelméaRig Gberprift und bei Bedarf angepasst wird.”

4 Ebenda

1
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e Bereitstellung von Ressourcen fiir die Verfolgung von Zielen und die Umsetzung von
MalRnahmen

e Erfillung der Forderungen des SGB Il und der AZAV bzw. der sonstigen Vorschriften
fir die Durchfliihrung und Férderung von BildungsmalBnahmen (Empfehlungen des
AZAV-Beirats, Regelungen zur Zusammenarbeit der Agenturen)

e aktive, nachweisbare Unterstlitzung der Politik, Ziele und MalBnahmen durch die
,oberste Leitung” des Unternehmens

Dieses Dokument zur Qualitatspolitik muss durch die oberste Leitung freigegeben wer-
den und allen Mitarbeitern, Honorarkraften, Kunden und Interessierten zuganglich sein.
Es ist liblich, die ,Politik” oder , Leitlinie” in allen Bereichen der Bildungseinrichtung(en)
auszuhangen und in Informationsbroschiren zum Unternehmen zu veroffentlichen.

A2 Anforderungen an Prozesse

An jeden Prozess werden einige grundsatzliche Forderungen gestellt, die sich in zwei
Gruppen zusammenfassen lassen: Anforderungen an Prozessziele und deren Verfolgung
sowie Anforderungen an die Dokumentation von Prozessen.

Prozessziele

Es mussen fiir jeden Prozess messbare Ziele existieren, dig ausider Qualitatspolitik abge-
leitet sind. Diese Ziele missen, im Gegensatz zur Politik, saykonkret formuliert sein, dass
sich der Erflillungsgrad objektiv nachweisen lasst. Diese Nachweise miissen durch Mes-
sungen (auch Umfragen) oder andere Indikatoren @efiihrtiwerden.

Fiir den Erfiillungsgrad werden Grenzwerte fe§tgélegh, bei deren Unter- bzw. Uberschrei-
tung ,KorrekturmalRnahmen” einzuleiten sind. Das heil3t, dass zu den Prozessen Hand-
lungen definiert werden, mit denen Abweichungen von Zielen systematisch erkannt und
korrigiert werden.

Prozessdokumentation

Die Dokumentation der,Prozesse soll fir alle Betroffenen erkennen lassen, was zu wel-
chem Zweck vereinbart und festgelegt wurde.

Insbesondere muss flir qualitatsrelevante Prozesse Folgendes erkennbar sein:

e DerProzess muss in seinem Handlungsablauf eindeutig definiert und beschrieben sein.
e Die verantwortlichen und zustandigen Personen und

e die daflir notwendigen Kompetenzen (Anforderungsprofil) sind eindeutig zu benennen.
e Das Ziel des Prozesses, die Prifkriterien (Messung der Zielerreichung) sowie

e die Art der Ergebnisdokumentation und -kontrolle sind zu beschreiben.

e Die zu verwendenden Vorgabe- und Nachweisdokumente — ggf. mit dem zugehorigen
Ablageort — sind festzulegen.

e Die Schnittstellen (Ubergaben, Einfliisse, Wechselwirkungen) mit anderen Prozessen
miussen erkennbar und geregelt sein.

e Die Prozessdokumentation muss darstellen, wie wesentliche, meldepflichtige Ande-
rungen in Bezug auf die Zulassung von Bildungstragern, Standorten und MalRnahmen
erkannt und unverzliglich der fachkundigen Stelle gemeldet werden. Die Prozessdo-
kumentation (oder ,Verfahrensanweisung”, ,,Ablaufvereinbarung”) kann tabellarisch,
als Grafik mit Text, als reiner Text oder in Stichpunkten erfolgen. Die im Prozess han-
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delnden und verantwortlichen Menschen missen diese Festlegungen verstehen und
kennen.

e Ausgelagerte Prozesse finden dann statt, wenn ein Teil der Kernaufgaben des Bil-
dungstragers durch externe Dritte wahrgenommen wird (z. B. werden Teile der Mal3-
nahmedurchfliihrung an Fahrschulen ausgelagert; mit der Erstellung von Schulungs-
materialien werden Dritte beauftragt etc.).

e Gemald den Anforderungen der AZAV ist eine Unterbeauftragung einer FbW-Mal3-
nahme in groBerem Umfang (mehr als 10 %) nur dann zulédssig, wenn der Unterauf-
tragnehmer gemald AZAV zertifiziert ist.

Das QM-System des Bildungstragers muss definieren, wie diese ausgelagerten Prozesse
und ihre Qualitat durch den Trager gepriift und Gberwacht werden (z.B. durch Einbezie-
hen in das interne Audit). Bei ausgelagerten Prozessen von Arbeitsmarktdienstleistungen
ist darauf zu achten, dass fliir den Durchfiihrungsstandort eine AZAV-Zulassung vorliegt.

A3 Anforderungen an das QMS und die Dokumentation

Im BQM-Standard wird eine aussagekraftige Dokumentation gefordert, die so kurz
wie moglich gehalten sein sollte und die auch geeignet ist, sie der fachkundigen Stelle
als Selbstreport vorzulegen. Diese Dokumentation soll dem:Bildungstrager als Leitfa-
den fir das QMS dienen. Gleichzeitig sollen die Unterlagenalle Angaben enthalten,
die die fachkundige Stelle zur Zulassungsprufung'des Tragers bendtigt. In der Regel ist
es hilfreich, die Dokumentation den Mitarbeitern_in“digitalisierter Form zuganglich zu
machen. In diesem Fall sollte unbedingt darauf Aingewiesen werden, dass ausgedruckte
Exemplare dieser Dokumentationen stets auf dem,aktuellen Stand sein miissen und dass
ein Verfahren etabliert wird, durch das alle bettoffenen Mitarbeiter von Anderungen aktiv
in Kenntnis gesetzt werden.

Zur Dokumentation gehdren mindes§tens:

e Handbuch®

e schriftliche Darlegung desQualitatspolitik mit Freigabevermerk der ,,obersten Leitung”
® Prozessdokumente

e Vorgabedokumente (Vorlagen, Formulare etc.)

e Nachweisdokumentef{ausgefiillte Vorlagen, Protokolle, Arbeitsergebnisse)

e Liste der Dokumente

Die fachkundige Stelle wird wohl immer die Politik, das Handbuch und einzelne andere

Unterlagen (auf Nachfrage) einsehen wollen. Im Folgenden soll auf das Handbuch und
die Liste der Dokumente eingegangen werden.

Handbuch

Die wesentlichen Festlegungen zum QMS missen in einem Handbuch zusammengestellt
und zentral — das heil3t fiir alle Bereiche verbindlich und koordiniert — gepflegt werden.
Beim Erstellen des Handbuchs ist darauf Wert zu legen, dass alle (inhaltlichen und forma-
len) Anforderungen der AZAV erflllt sind.

5 Wir interpretieren Nr. 3.8.6 der DIN EN ISO 9000:2015 ,, dokumentierte Information” in hier be-
zeichneter Weise und empfehlen auch die Beibehaltung eines QMH, wenngleich die Norm auch
so gelesen werden kann, dass ein QMH nicht mehr zwingend erforderlich ist.
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Das Handbuch muss enthalten:

a) Geltungsbereiche und Angaben zum Trager

den Geltungsbereich des QMS bezliglich der Standorte, Schulungsstatten und
Geschafts- oder Organisationseinheiten mit Kontakt- und Vertretungsdaten

die Geltungsbereiche der AZAV-Zulassung (fiir bestimmte Fachbereiche® oder
bestimmte Regionen)

kurze (!) Darstellung des Unternehmens (Herkunft/Historie, Geschaftszweck, Bil-
dungsbereiche)

b) Freigabevermerke durch die ,oberste Leitung”

Inkraftsetzen des Systems (Datum) oder von Anderungen am System/Versions-
nummer

c) Einbeziehung und verbindliche Verpflichtung der Mitarbeiter

die Beschreibung des Verfahrens und der Zustandigkeiten (oder Hinweise auf die
ausgelagerte Prozessbeschreibung), durch die sichergestellt wird, dass alle Mit-
arbeiter die Qualitatspolitik, die sie betreffenden Prozesse sowjg die Bedeutung
ihrer Tatigkeit und deren Anteil an der Erreichung der Qualitatsziele kennen und
verstehen

d) Einhaltung von rechtlichen Vorschriften und Genehmigungen

die Beschreibung des Verfahrens und der Zustandigkeiten (oder Hinweis auf die
ausgelagerte Prozessbeschreibung), die sicherstellen,dass der Tréger die jeweils
relevanten Rechtsvorschriften und notwen@igen externen Regelungen (z.B. zu
Gesundheitsschutz, Arbeitssicherheit, Datenschutz und Datensicherheit; Empfeh-
lungen des AZAV-Beirats etc.) kennt und einhalt

den Hinweis auf die Vorgabe- und Naehweistinterlagen zur Einrichtung und Gestal-
tung von Unterrichtsraumen sowieggfi fupdie Eignungsfeststellung der Ausbil-
dungsstatte bei MaRnahmen gait Absehluss bei der IHK, HWK oder anderen exter-
nen Prifungsinstitutionen sowie’den Fundort der entsprechenden Bescheinigungen

Angaben zu bzw. Verweis auf vertragliche Vereinbarungen und Versicherungen
von Teilnehmern sowie einend/erweis auf die entsprechenden Vorgabedokumente
(Mustervertrage ete.) unter Berlicksichtigung von Ruicktritts- und Kiindigungsrech-
ten sowie Ferienregelungen etc.

Darlegung des Merfahrens, wie sichergestellt wird, dass der Bildungstrager alle
Verpflichtungen erflllen kann, die er eingeht (siehe auch Eignungsfeststellungen -
Vertragsprifungen)

e) (Aufbau-)Organisation und Verantwortlichkeiten

die Beschreibung der Aufbau- und Ablauforganisation (also Unternehmensstruk-
tur Organigramm, Verantwortlichkeiten, Vertretungsregelungen, Kommunikations-
strukturen, Steuerungsmechanismen im Zusammenhang mit dem QMS sowie
Ablaufe von Geschéaftsprozessen)

die Aufgaben und Verantwortlichkeiten sowie Vertretungsregelungen innerhalb
des QMS, insbesondere

die Benennung der Person/Position in der ,,obersten Leitung”, die flir die Einfliihrung
und Aufrechterhaltung des QMS (des kontinuierlichen Verbesserungsprozesses)
im Rahmen ihrer offiziellen Aufgaben der Geschaftsfiihrung des Unternehmens
verantwortlich ist

die Stellung, Aufgaben, Qualifikation und Befugnisse des Qualitatsbeauftragten

6 Die AZAV sieht zurzeit 6 Fachbereiche vor.
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