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Diese SOP ist im Zusammenhang mit folgenden SOPs zu lesen:  
Änderungen gegenüber der letzten Fassung: keine  
 farbiger Stempel des QMK 

 

1 Zweck und Ziel 
 Ermittlung des Schulungsbedarfes und Sicherstllung der Schulung aller Mitarbeiter, die mit 

qualitätsrelevanten Tätigkeiten betraut sind. Nachweis der den gestellten Forderungen ent-
sprechenden Qualifikation des Personals durch Ausbildung, Schulung und/oder beruflicher 
Erfahrung (training on the job) durch entsprechende Aufzeichnungen 

2 Anwendungsbereich 
 Phasenübergreifendes Systemelement.. 
3 Art und Umfang 
3.1 Allgemeines  
 Geregelt werden muß wie 

• der Schulungsbedarf ermittelt wird 
• wie die Schulungs- oder Qualifizierungsmaßnahmen geplant, durchgeführt und 

okumentiert werden 
• wie neueingestellte oder umgesetzte Mitarbeiter ausgewählt, eingearbeitet und ge-

schult werden 
• bei besonderen Qualifikationsanforderungen in qualitätsempfindlichen Bereichen 

müssen die Nachweise evtl. öfters erbracht werden 
• gesetzliche Vorschriften für formale Qualifikationen sind zu beachten. Bestimmte 

Tätigkeiten dürfen nicht von Personen ohne die formale Qualifikation ausgeführt 
werden - unabhängig von ihrer Befähigung oder Schulung. Das gilt z.B. für Anwen-
dung von Röntgenstrahlen, Verwenden von Sprengstoffen, Schweißerzeugnis oder 
Ausübung der Heilkunde unter der Bezeichnung Arzt 

3.2 Einzelprobleme 
 Identifikation der qualitätsrelevanten Tätigkeiten, die ein Mitarbeiter regelmäßig im Unter-

nehmen übernimmt. Meistens sind die Aufgaben in Funktions- oder Stellenbeschreibungen 
festgelegt.  

 Darauf sind die Qualifikationsanforderungen festzulegen: Zunächst die formale berufliche 
Qualifikation, die vorausgesetzte berufliche Erfahrung, die zusätzliche Schulung und die ar-
beitsplatzbezogene Einarbeitung. Man kann dabei Muß-Kriterien, Soll-Kriterien und Kann-
Kriterien festlegen. Evtl. sollen die Kriterien auch quantitativ ausgestaltet sein (soll mindes-
tens 3 Jahre auf der Intensivstation gearbeitet haben bevor...) 

 Neben den fachlich-beruflichen Kriterien können auch Forderungen an Persönlichkeits-
merkmale gestellt werden, wenn diese durch Schulung beeinflußt werden können wie An-
passungsfähigkeit, Arbeitsverhalten, Eigeninitiative, Beharrlichkeit, Kommunikationsfähig-
keit, Team-Fähigkeit, Belastbarkeit   

 Festgelegt werden muß, welche Kenntnisse ein Mitarbeiter über Vorgänge im Unternehmen 
haben muß, die nicht unmittelbar in seinen Aufgabenbereich fallen. So ist z.B. für die Pro-
duktion eine Kenntnis des Beschaffungswesens, für die Mitarbeiter im Beschaffungswesen 
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Kenntnis der Verfahrensprozesse wichtig. Marketingmitarbeiter müssen über Entwurfserstel-
lung und andere Planungsvorgänge informiert sein.  

 Festgelegt werden muß, über welche phasenübergreifenden und systemunabhängigen Fähig-
keiten ein Mitarbeiter verfügen soll wie Kommunikationstechniken, Präsentationsfähigkei-
ten, Berichterstellung, Kreativtechniken, Qualitätsbewußtsein, Organisationsfähigkeiten, 
Fremdsprachen, Führungstechniken, Rhetorik 

 Schulungen und Weiterbildungsmaßnahmen haben einen hohen Motivationswert und werden 
oft als Inzentiv angeboten.  

 Weiterbildungsmaßnahmen werden gelegentlich durchgeführt, um die Entwicklungsmög-
lichkeiten eines Mitarbeiters oder seine Belastbarkeit zu prüfen.  

 Schulungskapazitäten sind begrenzt. Ein Verfahren für die „gerechte“ Auswahl muß gefun-
den werden. Ein Bewerbungsverfahren soll gleiche Chancen gewährleisten. Eine Bewer-
tungsverfahren für die Bewerbungsunterlagen muß vorhanden sein. 

3.3 Curricula 
 Für wiederholte und vergleichbare Anforderungen sollten gleichbleibende Unterrichtsabläufe 

aufgestellt werden. Die Schulungsinhalte sollten abgestimmt werden mit den Bereichen, für 
die die Schulung vorgenommen wird. Man soll vermeiden, eine „Fortbildungsabteilung“ 
aufzubauen, die nach eigenen, unternehmensunabhängigen Zielen „übergeordnete Werte“ 
jenseits der Unternehmensalltages verfolgt. Lerninhalte, methodik und Didaktik sind zu pla-
nen und mit dem Bedarf abzustimmen. 

3.4 Prüfungen 
 Schulungen sind nicht kostenlos - sie kosten immer viel Zeit. Deswegen muß ein Verfahren 

eingeführt werden, mit dem man Erfolg und Mißerfolg von Schulungsmaßnahmen beurteilen 
kann. Zu allen Qualifikationsmaßnahmen gehört auch der nachweis, daß die Anstrengungen 
zu dem intendierten Ziel geführt haben. Die Prüfung kann sich auf den Lerneffekt, die späte-
re Umsetzung des Gelernten am Arbeitsplatz oder ähnlcihes beziehen. 

 Dem Mitarbeiter ist Gelegenheit zu geben, seine eigene  Einschätzung der Schulungsmaß-
nahme zu äußern, evtl. anonym. 

 Die Ergebnisse der Prüfungen sollten dazu verwandt werden, entsprechende Korrekturmaß-
nahmen auszulösen wie Änderung des Vorgehens bei der Schulung, Umsetzung des Mitar-
beiters, Fortsetzung oder Abbruch der Maßnahme. 

3.5 Auswahlverfahren 
 Bei allen Schulungsanstrengungen sind die Fehler bei der Auswahl eines Mitarbeiters selten 

wieder gutzumachen. Wenn auch nicht zwingend vorgeschrieben im Schulungselement ist 
doch die Festlegung der Auswahl von Mitarbeitern entsprechend der mitgebrachten Qualifi-
kation ein unverzichtbarer Aspekt jeder Qaulifikationsmaßnahme. Das Verfahren soll for-
mell geregelt sein. 

 Werden Auswahlverfahren wie Gruppendiskussion oder Eignungstest wie psychologische 
Eignungsuntersuchung, psychometrische Tests, projektive Tests oder Geschicklichkeitstests 
angewandt, muß die Durchführung beherrscht werdn und die Validität bekannt sein.  

4 Dokumentation 
 Die Personalakte sollte in einen „persönlichen Teil“ und einen „qualitätsrelevanten Teil“ 

eingeteilt werden, damit man ohne die Persönlichkeitsinteressen zu verletzen dem Auditor 
die Qualifikationsnachweise vorlegen kann. 

 Für den Qualifikationsnachweis soll eine formularmäßige Ordnung eingehalten werden. 
 Alle Schulungsmaßnahmen sollten bestätigt werden (Zertifikate). 
 Checkliste Bewerbungsunterlagen 
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5 Zeitbedarf 
6 Hinweise und Anmerkungen 
 Die Empfehlungen z.B. der ISO 9004 Teil 2 zum Umgang mit Mitarbeitern gehen weit über 

die Anforderungen an die Schulung in der ISO 9001 hinaus. Dort werden Maßnahmen vom 
Unternehmen zur Mitarbeitermotivation, zur Stärkung des Qualitätsbewußtseins und der 
Identifikation mit den qualitätszielen erwartet, die die Methodik traditioneller Schulungs-
maßnahmen bei weitem sprengen. Anweisungen zur Realisierung solcher Ziele sind emp-
fehelnswert, für die zertifizierung nach ISO 9001 aber nicht erforderlich. 

7 Mitgeltende Unterlagen 
 Element Schulung der DIN ISO 9001 
8 Zuständigkeiten 
 Wer ist für die Personalschulung zuständig? 
 Wer legt den Schulungsbedarf fest? 
 Wer legt den Unterrichtsinhalt fest, stimmt diesen ab und genehmigt? 
 Wer bewertet die Bewerbungsunterlagen? 
 Wer entscheidet über die Zulassung zur Schulungsmaßnahme? 
9 Begriffe 
10 Anlagen 
 
Das Original der SOP ist bei dem QM-Koordinator archiviert. Unter A:\QMH18.DOC in der EDV abgelegt. Die SOP wird  
im 2-Jahres-Intervall - bei Bedarf vorher - überprüft. Eingezogene Versionen der SOP sind für 10 Jahre zu archivieren. 
Änderungsvorschläge sind schriftlich an den Autor oder an den QM-Koordinator zu richten. 

Diese SOP wurde heute in das Verzeichnis der Standard-Arbeitsanweisungen aufgenommen und ist damit gültig.  
Freigabevermerk: Hamburg,17.12.1996 

 

  
(Autor) (Geschäftsführer) (QM-Koordinator) 

Verteiler 
Original: QM-Koordinator 
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