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Qualitatsmanagementsystem

Entspricht der Geltungsbereich des Managementsystems dem tatsdchlichen Gel- O O
fungsbereich?

Sind die Abfolge und Wechselwirkung dieser Prozesse festgelegt? 0O 0O
Sind ausgegliederte Prozesse vorhanden und sind diese Prozesse beschrieben? (Qua- 0 0
litGtsrelevant)

Ist beschrieben wie ausgliederte Prozesse Uberwacht werden? O O
Sind AusschlUsse zur Norm festgelegt und eindeutig begrindet? O O
Hat das Unternehmen eine Strategie entwickelt und wird diese verfolgt? O 0O
Lenkung von Dokumenten

Existiert ein dokumentiertes Verfahren zur Lenkung der Dokumente? O 0O
Werden die Dokumente bezUglich inrer Angemessenheit und Konformitat vor inrer O O
Herausgabe gepruft?

Werden die Dokumente regelmdaBig bewertet, um sie bei Bedarf zu aktualisieren und O 0O
erneut zu genehmigen?

Werden die Dokumente mit dem aktuellen Uberarbeitungsstatus gekennzeichnet? O O
Sind die Dokumente lesbar und leicht erkennbare O O
Werden externe Dokumente gekennzeichnet und in ihre Verteilung gelenkte (Kun- O O

denzeichnungen, Normen, Richtlinien, Erlasse, Kundensperzifizierungen, Lieferanten-
kataloge)

Wird die unbeabsichtigte Verwendung veralteter Dokumente verhindert und diese in O 0O
geeigneter Weise gekennzeichnet, falls sie aus irgendeinem Grund aufbewahrt wer-
den?

Lenkung von Aufzeichnungen

Existiert ein dokumentiertes Verfahren zur Lenkung der Aufzeichnungen? O O
Bestehen Regelungen zur Kennzeichnung, Aufbewahrung, Schutz, Wiederauffindbar- O O
keit, Aufbewahrungsfristen der Aufzeichnungen?

Sind die Aufzeichnungen lesbar und leicht erkennbar? 0O O
Beispiel: Prozessaufzeichnungen, PrUfaufzeichnungen, Auditberichte, Protokolle, 0O 0O
Schulungsnachweise, Wartung ...

Selbstverpflichtung der Leitung

Vermittelt die Unternehmensleitung den Mitarbeiter/-innen die Bedeutung der ErfUl- O O
lung der Lernenden sowie der gesetzlichen und behérdlichen Anforderungen?

Sind finanzielle Risiken im Unternehmen betrachtete O 0
Qualitatspolitik

Ist die Qualitatspolitik dem Zweck des Unternehmens angemessen? O O
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Enthalt die Qualitatspolitik eine Verpflichtung zur ErfUllung von Anforderungen und zur O 0
standigen Verbesserung der Wirksamkeit des Qualitdtsmanagementsystems?

Enthdlt die Qualitatspolitik einen Rahmen zum Festlegen und Bewerten von Qualitafs- O O
zielen?

Wird die Qualitatspolitik von der Unternehmensleitung regelmdaBig auf ihre fortdau- O O
ernde Angemessenheit bewertet?

Qualitatsziele

Stellt die Unternehmensleitung sicher, dass Qualitatsziele festgelegt sind? 0 0
Sind die Qualitatsziele messbare 0 0
Stehen die Qualitatsziele im Einklang mit der Qualitatspolitik? O O
Wurden fUr Bereiche Ziele abgeleitet (wenn sinnvoll) 2 O O
Sind die Risiken des Unternehmens betrachtet und gelenkte O O
Gibt es Ziele in Bezug auf die Lerndienstleistung? O O
Planung des Qualitatsmanagementsystems

Werden bei Verdnderungen die Anforderungen des QM-Systems berGcksichtigte O O
Verantwortung, Befugnis

Stellt die Unternehmensleitung sicher, dass die Verantwortungen, Aufgaben und Be- O 0O
fugnisse innerhalb des Unternehmens festgelegt und bekannt gemacht werden?2

(Beispiele: Organisationsdiagramm, Anforderungen, Verireterregelungen, Unter- O O

schriftenregelung)

Beauftragter der obersten Leitung

Hat die Unternehmensleitung einen Mitarbeiter/-in mit Leitungsfunktion benannt zur: O O
Berichterstattung an die Unternehmensleitung

Notwendigkeiten fUr Verbesserungen

Pflege und Aufrechterhaltung des Managementsystems?e

Fordert dieses Mitglied das Bewusstsein Gber die Kundenanforderungen im gesamten O O
Unternehmen?

Sind externe Experten in das Managementsystem eingebunden? 0O |
Ist der/die Beauftragte der obersten Leitung ein Leitungsmitglied? 0 O
Interne externe Kommunikation

Sind Regeln fUr die Kommunikation innerhalb des Unternehmens festgelegt? O O
Finden Gesprdche Uber die Evaluation statte O O
Ist die Kommunikation mit interessierten Parteien geregelte O O
Ist fUr Information und Orientierung der Lernenden gesorgt?e O O
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Managementbewertung

Wird das QualitGtsmanagementsystem des Unternehmens regelmdaBig durch die Un- O 0
ternehmensleitung bewertet in Bezug auf Eignung, Angemessenheit und Wirksam-
keite

Enthalt die Bewertung Méglichkeiten fir Verbesserungen und den Anderungsbedarf, O 0O
einschlieBlich der Qualit&tspolitik und der Qualitatsziele?

Sind die zusatzlichen Anforderungen gemdaB Anhang B der DIN ISO 29990:2012 be- O O
achtet?

Eingaben fir die Bewertung

Enth&lt die Managementbewertung Informationen zu 0O |
Ergebnissen von Audits

RUckmeldungen von Kunden

Schlussfolgerungen aus Evaluationen

Quallifikation des Personals

FolgemaBnahmen vorangegangener Managementbewertungen

Anderungen, die sich auf das Qualitdtsmanagementsystem auswirken
kénnten; und

Empfehlungen fir Verbesserungen?

Ergebnisse der Bewertung

Enthalt die Managementbewertung Entscheidungen und MaBnahmen O 0O

zur Verbesserung der Wirksamkeit des Qualitdtsmanagementsystems und
seiner Prozesse

zum Bedarf an Ressourcen?

Sind die Anforderungen gemaB DIN ISO 29990:2012 Anhang B?

Bereitstellung von Ressourcen

Ist die VerfGgbarkeit von Ressourcen und Informationen sichergestellt, die zur Durch- 0O 0O
fohrung und Uberwachung dieser Prozesse bendtigt werden?

Sind Anforderungsprofile fir Mitarbeiter/-innen festgelegt (Beispiele: Stellenbeschrei- 0O 0O
bungen, Ausschreibungen, Anforderungen, gesetzliche und behdrdliche Anforderun-
gen)?

Ist der Geschdaftsplan auf dem aktuellen Stand? 0O 0O

Kompetenz Bewusstsein und Schulung

Wird vom Unternehmen, wo zutreffend, fir Schulung gesorgt oder andere MaBnah- O O
men ergriffen, um die notwendigen Kompetenzen zu erreichen?

Wird vom Unternehmen die Wirksamkeit der ergriffenen MaBnahmen beurteilt? O O
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Wird vom Unternehmen sichergestellt, dass die Mitarbeiter/-innen sich der Bedeutung O O

und Wichtigkeit ihrer Tatigkeit bewusst sind und wissen, wie sie zur Erreichung der Quao-
litatsziele beitragen?

Werden geeignete Aufzeichnungen zu Ausbildung, Schulung, Ferfigkeiten und Erfah- 0O 0O
rung der Mitarbeiter/-innen gefthrt?

6.3 Materielle Ressourcen/Arbeitsumgebung

Wird vom Unternehmen die erforderliche Infrastruktur ermittelt, bereitgestellt und auf- O O
rechterhalten, die zur DurchfUhrung der Lerndienstleistung notwendig sind?
Wird vom Unternehmen die erforderliche Infrastruktur regelmdaBig gewartet, gibt es O 0O
die dazugehérenden Instandhaltungsanweisungen und -nachweise?2
Wir die Lernumgebung gepruft und Uberwacht? O 0
Ist der Zugang zu Lernressourcen geregelte O O
Sind folgende Anforderungen fur die Lerndienstleistung relevante O O
Larm
Temperatur
Feuchtigkeit

Beleuchtung

Wetter

Planung der Dienstleistungsrealisierung

Wird im Unternehmen die Lerndienstleistung geplant und entwickelt, die erforderlich O O
iste

Liegt das Ergebnis dieser Planung in einer fUr die Betriebsweise des Unternehmens 0O 0O
geeigneten Form vor (Curriculum) @

Sind in der Planung die externen Dienstleister; Gebdude, Hilfsmittel berOcksichtigte O O
Sind die Anforderungen der interessierten Parteien beachtete O O
Sind die Lerninhalte festgelegt und gibt es Ziele? O 0
Sind die Mittel zur Erreichung des Lernerfolges festgelegte 0O 0O
Kundenbezogene Prozesse

Ermittlung der Anforderungen

Werden vom Unternehmen die von den Lernenden und Kostentrégern festgelegten O O
Anforderungen ermittelt und dokumentiert?

Werden vom Unternehmen die von den Lernenden nicht angegebenen Anforderun- O O

gen, die jedoch fUr den festgelegten Ablauf, soweit bekannt, notwendig sind, ermit-
telte
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Werden vom Unternehmen die gesetzlichen und behdérdlichen Anforderungen, die O O

auf die Lerndienstleistung zutreffen, ermitteli?

Wird der Lernbedarf im Sinne des Auftragsdreiecks systematisch ermittelt? O O

Bewertung der Anforderungen

Werden vom Unternehmen die Anforderungen, in Bezug auf die Lerndienstleistung, O O

vor dem Eingehen eines Auftrages bewertet?e

Werden Aufzeichnungen zu den Ergebnisse der Bewertung und deren FolgemaBnah- O O

men gefuhrt?

Werden, wenn der Kunde keine dokumentierten Anforderungen vorlegt, die Kunden- O O

anforderungen vor der Annahme durch das Unternehmen bestatigte

Beispiele: Auftragsbestatigung, Lieferschein, Rechnung, Notizen

Werden Anforderungen laufend aktualisiert und kommunizierte O O

Kommunikation mit dem Kunden

Sind vom Unternehmen wirksame Regelungen fUr die Kommunikation mit den Kun- O O

den zu folgenden Punkten festlegt und verwirklichte

Internet

Anfragen, Vertradge oder Auftragsbearbeitung
RUckmeldungen von Kunden einschlieBlich Kundenbeschwerden

Gegenseitige Auftrags@nderungen

Entwicklung/Curriculum

Ist Sichergestellt, dass die Kundenanforderungen Basis der Entwicklung ist und werden
diese im Prozess laufend abgestimmt?

Sind die Nahtstellen zwischen den verschiedenen an der Entwicklung beteiligten O O
Teams festgelegt, um eine wirksame Kommunikation und eine klare Zuordnung der
Verantwortung sicherzustellen

Werden bei der Planung festgelegt O O
Entwicklungsphasen

fUr jede Entwicklungsphase die angemessene Bewertung, Verifizierung und
Validierung

und die Verantwortungen und Befugnisse fUr die Entwicklung?

Werden die Ergebnisse der Entwicklungsplanung, soweit angemessen, mit dem Fort- O O
schreiten der Entwicklung aktualisiert?

Eingaben

Werden die Entwicklungsvorgaben in Bezug auf die Produktanforderungen ermittelt O O
und aufgezeichnet?

Werden die Anforderungen an ein Curriculum eingehalten? O O
Werden die Entwicklungseingaben auf inre Angemessenheit hin bewertet (auch mit O O

dem Kunden)?
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Sind die Anforderungen an ein Curriculum vollsténdig, eindeutig und widersprechen O 0
sich nichte
Ergebnisse
Ist sichergestellt, dass die Ergebnisse O 0
die Normvorgaben erfullen
angemessene Informationen Uber Hilfsmittel und Ressourcen enthalten
Annahmekriterien fOr das Produkt enthalten oder darauf verweisen?
Werden die Curricula vor der Freigabe genehmigt? 0 0

Entwicklungsbewertung

Werden in geeigneten Phasen systematische Entwicklungsbewertungen durchge- O O
fUhrt, um die Fahigkeit der Entwicklungsergebnisse zur ErfUllung der Anforderungen zu
beurteilen und jegliche Probleme zu erkennen und notwendige MaBnahmen vorzu-
schlagen

Gehdren zu den Teilnehmern an derartigen Entwicklungsbewertungen die Vertreter O O
der Teams, die von der bewerteten Entwicklungsphase oder den bewerteten Ent-
wicklungsphasen betroffen sind?

Werden Aufzeichnungen Uber Ergebnisse der Bewertungen und Uber notwendige O 0O
MaBnahmen gefthrte

Verifizierung/Validierung

O
O

Wird eine Verifizierung und Validierung gemdan der Entwicklungsplanung durchge- O O
fUhrt, um sicherzustellen, dass die Entwicklungsergebnisse die Entwicklungsvorgaben
erflllen?

Werden Uber die Ergebnisse der Verifizierung / Validierung und Uber notwendige O O
MaBnahmen Aufzeichnungen gefUhrt?

Anderungen

Werden Anderungen gekennzeichnet und aufgezeichnet? O 0
Werden die Anderungen, soweit angemessen, bewertet, verifiziert und validiert sowie O O
vor ihrer EinfGhrung genehmigt?

Werden Aufzeichnungen Uber die Ergebnisse der Bewertung der Anderungen und 0O 0O

Uber notwendige MaBnahmen gefuhrte

Beschaffung

Werden Lieferanten aufgrund von deren Fdhigkeit beurteilt und ausgewdanhit, Pro- 0O 0O
dukte entsprechend den Anforderungen zu liefern?

Werden Kriterien fir die Auswahl, Beurteilung und Neubeurteilung von Lieferanten O O
aufgestellte

Werden Aufzeichnungen Uber die Ergebnisse von Lieferantenbeurteilungen und Uber O O

notwendige MaBnahmen muissen gefUhrt (siehe auch 8.4)2

Beschaffungsangaben

Werden die zu beschaffenden Produkte und Dienstleistungen in den Beschaffungs- O O
angaben angemessen beschrieben?
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Enthalten die Beschaffungsangaben, soweit angemessen, Angaben zu den O 0

Anforderungen an die Qualifikation des Personals

und Anforderungen an das Qualitdtsmanagementsystem?
Wird die Angemessenheit der festgelegten Beschaffungsanforderungen sicherge- O O
stellt, bevor sie diese dem Lieferanten mitgeteilt werden?
Verifizierung der Beschaffung
Werden die erforderlichen Prifungen oder sonstigen Tatigkeiten festgelegt und ver- O O
wirklicht, durch die sichergestellt wird, dass das beschaffte Produkt die festgelegten
Beschaffungsanforderungen erfUllt2 Beispiel: Computer, Beamer...
Dienstleistungserbringung
Ist festgelegt wie die Lerndienstleistung geplant und realisiert wird? O 0O
Wird die Lerndienstleistung gemdan dem Curriculum erbracht? O 0
Evaluation
Werden die Lerndienstleistungen evaluiert und gibt es einen Bericht? O O
Kennzeichnung und Rickverfolgbarkeit
Sind die Unterlagen eindeutig gekennzeichnet? 0 0
Kénnen vorangegangene Ausbildungen ruckverfolgt werden? O 0O
Eigentum des Kunden
Gibt es Hinweise zu personlichen Gegenstanden? O O
Gibt es Regelungen zu geistigem Eigentum (Geheimhaltung...)? O O
Messung, Analyse und Verbesserung
Gibt es eine Regelung zu Uberwachungs-, Mess-, Analyse- und Verbesserungspro- O O
zesse?e
Kundenzufriedenheit
Werden Informationen Uber die Wahrnehmung der Kunden in der Frage, ob das Un- O O
ternehmen die Kundenanforderungen erflllt hat, als eines der MalBe fUr die Leistung
des Qualitatsmanagementsystems Uberwachte
Sind die Methoden zur Erlangung und zum Gebrauch dieser Informationen festge- O O
legte
Wird das Feedback der Lernenden erfasst und werden MaBnahmen abgeleitet? 0 O
Internes Audit
Ist ein dokumentiertes Verfahren zur Festlegung der Verantwortungen fUr und der An- O 0
forderungen an die Planung und DurchfUhrung von Audits, an die Erstellung von Auf-
zeichnungen und an das Berichten von Ergebnissen eingerichtet?
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Werden in geplanten Abstdnden interne Audits durchgefihrt, um zu ermitteln, ob das O O
Qualitdtsmanagementsystem
die geplanten Regelungen, die Anforderungen der Norm und die von der
Organisation festgelegten Anforderungen an das Qualitdtsmanage-
mentsystem erfullt
und wirksam verwirklicht und aufrechterhalten wird?
Werden bei der Planung des Auditprogramms die Auditkriterien, der Auditumfang, O 0O
die Audithdaufigkeit und die Auditmethoden festgelegt?
Werden hierbei der Status und die Bedeutung der zu auditierenden Prozesse und Be- O O
reiche sowie die Ergebnisse frUherer Audits berGcksichtigt?
Wird bei der Auswahl der Auditoren und der DurchfUhrung der Audits die Objekfivitat 0 0
und Unparteilichkeit des Auditprozesses sichergestellt?
Werden die Aufzeichnungen Uber die Audits und deren Ergebnisse aufrechterhalten? O O
Wird sichergestellt, dass jegliche notwendigen Korrekturen und KorrekturmaBnahmen O 0O

ohne ungerechtfertigte Verzégerung zur Beseitigung erkannter Fehler und ihrer Ursa-
chen ergriffen werden?

Enthalten FolgemaBnhahmen die Verifizierung der ergriffenen MaBnahmen und die O 0O
Berichterstattung Uber die Verifizierungsergebnisse?

Uberwachung und Messung von Prozessen

Werden geeignete Methoden zur Uberwachung und, falls zutreffend, Messung der 0 0
Prozesse des Qualitdtsmanagementsystems angewendet?

Diese Methoden mussen darlegen, dass die Prozesse in der Lage sind, die geplanten O O
Ergebnisse zu erreichen?

Werden bei Nichterreichung der geplanten Ergebnisse angemessene, Korrekturen O 0O
und KorrekturmaBnahmen ergriffene

Werden diese Prozesse Uberwacht, soweit zutreffend die Ergebnisse gemessen und O O
analysiert?

Wird ein systematisches Monitoring angewendet? 0O 0O

Stérungen im Ablauf

Ist ein Verfahren eingerichtet, um LenkungsmaBnahmen und zugehdrige Verantwort- O O
lichkeiten und Befugnisse fir den Umgang mit Stérungen festzulegen?

Wird eine Lerndienstleistung, welche die Anforderungen nicht erfullt, gelenkt, um St6- 0O 0O
rungen zu beseitigen?

Werden fehlerhafte Hilfsmittel gekennzeichnet und gelenki? O O
Werden Aufzeichnungen Gber die Art von Fehlern und die ergriffenen FolgemaBnah- O O

men gefihrte

Datenanalyse

Werden geeignete Daten ermittelt, erfasst und analysiert, um die Eignung und Wirk- O 0
samkeit des QualitGtsmanagementsystems darzulegen und zu beurteilen, wo stan-
dige Verbesserungen der Wirksamkeit des QualitGtsmanagementsystems vorgenom-
men werden kdnnen?2
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Werden hierzu Daten herangezogen, die durch Uberwachung und Messung und aus
anderen relevanten Quellen gewonnen wurden?

O

O

Liefert die Datenanalyse Angaben Uber

Kundenzufriedenheit

ErfUllung der Anforderungen (Curriculum)

Prozess- und Produktmerkmale und deren Trends, einschlieBlich M&glichkeiten fir Vor-
beugungsmaBnahmen, und

Lieferanten?

O

O

Sind Ziele und Reichweite der Evaluation beachtet?2

Standige Verbesserung

Werden die erforderlichen MaBnahmen getroffen, um die geplanten Ergebnisse so-
wie eine standige Verbesserung dieser Prozesse zu erreichen?

Vorbeuge- & KorrekturmaBnahmen

Ist ein Verfahren festgelegt und eingefthrt zur:
Fehlerbewertung (einschlieBlich Kundenbeschwerden)

Ermittlung der Ursachen von Fehlern

Beurteilung des Handlungsbedarfs, um das erneute Auftreten von Fehlern
zu verhindern

Ermittlung und Verwirklichung der erforderlichen MaBnahmen
Aufzeichnung der Ergebnisse der ergriffenen MaBnahmen

und Bewertung der Wirksamkeit der ergriffenen KorrekturmaBnahmen?

Werden angemessene KorrekturmaBnahmen zur Beseitigung der Ursachen von Feh-
lern ergriffen, um deren erneutes Auftreten zu verhindern?

Ist ein Verfahren festgelegt und eingefUhrt zur:
Ermittlung potentieller Fehler und inrer Ursachen

Beurteilung des Handlungsbedarfs, um das Auftreten von Fehlern zu verhin-
dern

Ermittlung und Verwirklichung der erforderlichen MaBnahmen
und Aufzeichnung der Ergebnisse der ergriffenen MaBnahmen

Bewertung der Wirksamkeit der ergriffenen VorbeugungsmaBnahmen?

Werden angemessene MaBnahmen zur Beseitigung der Ursachen von mdglichen
Fehlern festlegt, um deren Auftreten zu verhindern?

Zusammenfassend

Qualitatsmanagementsystem

Sind die fUr das Qualitdtsmanagementsystem erforderlichen Prozesse und ihre An-
wendung in dem gesamten Unternehmen festgelegte
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Sind die erforderlichen Kriterien und Methoden festgelegt, um das wirksame Durch- O 0
fOhren und Lenken dieser Prozesse sicherzustellen?

Ist der Umfang der Dokumentation der GréBe des Unternehmens und der Art seiner O O
Tatigkeiten, der Komplexitat und Wechselwirkung der Prozesse und der Kompetenz
der Mitarbeiter angemessen?

Ist Umfang und Struktur der Dokumentation dem Unternehmen und der Branche an- O O
gemessen¢e

Qualitdtsmanagementsystem

Hat das Unternehmen eine fUr die Organisation geeignete Dokumentation?2

O
|

Qualitatspolitik

Wurde die Qualitatspolitik den Betroffenen vermittelt und von diesen verstanden?

O
O

Werden von der Unternehmensleitung die erforderlichen Ressourcen ermittelt und O O
bereitgestellt, um die Kundenzufriedenheit durch ErfGllung der Kundenanforderungen
zu erhdhene

Planung der Dienstleistungsrealisierung

Steht die Planung der Lerndienstleistung mit den Anforderungen der anderen Pro- O O
zesse des Qualitatsmanagementsystems im Einklang?

Werden, soweit angemessen, mit der Planung der Produkirealisierung auch festge- O O
legt
die Anforderungen an die Lerndienstleistung,

Einzelheiten zu einzufUhrenden Prozessen, zu erstellende Dokumente und
erforderliche Ressourcen,

die erforderlichen produktspezifischen Verifizierungs-, Validierungs-, Uber-
wachungs-, Mess- und Pruftatigkeiten sowie die Produktannahmekrite-
rien und

die erforderlichen Aufzeichnungen, um nachzuweisen, dass die Realisie-
rungsprozesse und resultierenden Produkte die Anforderungen erflllen?

Dienstleistungserbringung

Wird die Lerndienstleistungserbringung unter beherrschten Bedingungen geplant und 0O 0O
durchgefuhrt?

Messung, Analyse und Verbesserung

Werden Uberwachungs-, Mess-, Analyse- und Verbesserungsprozesse geplant und O O
verwirklicht, die erforderlich sind, um

die Konformit&t mit den Curricula darzulegen

die Konformit&t des Qualitdtsmanagementsystems sicherzustellen
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und die Wirksamkeit des Qualitdtsmanagementsystems sténdig zu verbes-
serne

Standige Verbesserung

Wird die Wirksamkeit des Qualitdtsmanagementsystems durch Einsatz der Qualitats-
politik, Qualitatsziele, Auditergebnisse, Datenanalyse, Korrektur- und Vorbeugungs-
maBnahmen sowie Managementbewertung standig verbesserte
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