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Stammblatt  

Prozesseigentümer 
Stellvertreter 

Jeweiliger Prozessverantwortliche 
- 

 ☐ Führungsprozess ☐ Kernprozess ☐ Unterstützungsprozess 

Ziel und Zweck 
 

Sicherstellung, dass Mitarbeiter für die von ihnen ausgeführten Tätigkeiten 
oder spezifisch zugeordnete Aufgaben ausreichend kompetent sind bzw. 
das die Leistungsfähigkeit in Bezug auf die aktuellen und künftigen 
Aufgaben im Unternehmen liegt. 
Entwicklung eines Qualitätsbewusstseins bei den Beschäftigten. 

Geltungsbereich Gilt für alle Geschäftsprozesse im Unternehmen. 

Prozessintervall - Kompetenz-Jahresprogramm 1 x jährlich 
- Wirksamkeitsprüfung nach angemessenem Zeitraum 

Mitgeltende Unterlagen 7 FB 04 Kompetenz-Jahresprogramm 
7 FB 05 Fortbildungsnachweis 
7 FB 06 Qualifizierungsmatrix 
7 PB 04 Lenkung dokumentierte Information 

Normenbezug Kapitel 7.2/7.3 aus DIN EN ISO 9001:2015 

 

Systemressourcen:  
(Was wird benötigt?) 

Personelle Prozessressourcen: 
(Was wird benötigt?) 

Maschinelle Prozessressourcen: 
(Was wird benötigt?) 

- Infrastruktur 
- Kommunikationsmittel 

-  GF, MA, Trainer - IT-System 
- Seminarraum 
- Weiterbildungsbedarf 

Input: (Was löst den Prozess aus? Was 
wird benötigt um den Output zu 
erzeugen?) 

 

Output: (Was sind die Ergebnisse 
des Prozessablaufes?) 

- Personalplanung 
- Erforderliche Qualifikation 
- Definierter Personalbedarf 
- Neuer Mitarbeiter 
- Ziele des Unternehmens 
- Beschäftigungsveränderungen 

- Schnellstmögliche 
Bereitstellung von 
anforderungsgerecht 
qualifiziertem Personal 

Anstoß/Ende: (Was startet und 
beendet den Prozess?) 

Leistungsindikatoren: (Welche 
Prozessziele sind festgelegt?) 

Vorgehen bei Störungen: 

- Bedarf 
- Bildungserfolg ist positiv 

- Anzahl positiver 
Leistungsbeurteilungen durch 
den Prozessverantwortlichen 

- Information an die GF 

Chancen: (Welche Chancen für einen zusätzlichen Nutzen zum geplanten Output sind gegeben?) 
- Vertiefung fachlicher Qualifikationen 

Geschäftsprozess 
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- Schnellstmögliche Bereitstellung von qualifiziertem Personal 
- Schaffung eines Qualitätsbewusstseins bei den Mitarbeitern 

Prozess-/Produktrisiken: (Was kann für das Erreichen des geplanten Outputs schief gehen, mögliches Risiko?) 
- Es wurde keine oder eine geringe Wirksamkeit der Weiterbildung nachgewiesen 
- Ungenügende Förderung des Qualitätsbewusstseins 

 
Dokumentenhistorie 

Ausgabe-Datum 
(Freigabe) 

Änderungsgrund Seite/ 
Abschnitt 

Autor 

tt.mm.jjjj Ersterstellung alle  

    

    

 

Verteiler 

Abteilung Name 

 Verteilung erfolgt Online - 

 Verteilung nur Papierexemplar  

 
Abkürzungen und Begriffe 

Abkürzung/Begriffe Definition/Beschreibung 

D Durchführungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich für die Umsetzung) 

M Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken) 

I Information (diese Stelle muss informiert werden) 

FAB Fachbereich 

FB Formblatt 

GF Geschäftsführung 

MA Mitarbeiter 

PB Prozessbeschreibung 

PV Prozessverantwortlicher 

TR Trainer 

 

Hinweise 

Alle Flow-Chart-Symbole im Prozessdiagramm sind mit einer Zahl gekennzeichnet. Dort wo ergänzende 
Informationen zum Prozess hinterlegt wurden, ist die Zahl fett formatiert. 
 
Der Prozesseigentümer ist verantwortlich für die Umsetzung und Aktualisierung der Vorgaben dieses 
Prozesses und vermittelt diese seinen Mitarbeitern.  
 
Inhaltsverzeichnis Seite 

1 PROZESSDIAGRAMM................................................................................................................................ 3 
2 ERGÄNZENDE BESCHREIBUNG ................................................................................................................. 4 
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1 Prozessdiagramm 

Input /Output Prozessdiagramm D M I 

Meldung von 
Bedarf 
 
 
Qualifizierungs-
matrix, 
Kompetenz-
Jahresprogramm, 
Neuer Mitarbeiter 
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nachweis 
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Leistungs-
verbesserung 
durchführen 

 
 
 
 
 

Nein 

50 
Weiterbildung 
durchführen 

60 
Weiterbildung bewerten 

(Lernerfolg) 

70 
Erfolgreich? 

20 
Weiterbildung planen 

10 
Bedarf ermitteln 

30 
Kosten, 

Termin i.O.? 

40 
Kompetenz-Jahres-

programm erstellen, 
aktualisieren 

Ja 

Ja 

Nein,  
Rücksprache und 
Klärung mit dem 

Fachbereich 

80 
Dokumentation der 

Weiterbildung 

Geht an Prozess: 
7 PB 04 Lenkung 
dokumentierte 

Information 
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2 Ergänzende Beschreibung 

Erläuterungen zu den Prozessschritten 

10 Bedarf ermitteln 
Defizite in der Kompetenz der Mitarbeiter beeinträchtigten die Qualität der ausgeführten Tätigkeiten. 
Um bei Bedarf einen Mitarbeiter weiter zu qualifizieren, wird unter Beachtung der Ressourcen und mit 
Hilfe der Qualifizierungsmatrix und durch Gespräche mit den einzelnen Mitarbeitern der 
Weiterbildungsbedarf systematisch durch den zuständigen Prozessverantwortlichen ermittelt. Hinweise 
auf Weiterbildungsbedarfe können sich ergeben bei: 
 

 festgestellte Lücken und vorhandene Schwachstellen, 

 Einsatz neue Technologien und Entwicklungen, Prozess- und Systemänderungen, 

 neue Arbeitsplatzanforderungen, 

 aufgetretenen Nichtkonformitäten aus der Fertigung und vom Kunden, 

 einem Leistungsabfall, 

 erhöhte Unfallhäufigkeit, 

 neue Maschinen, 

 Wünsche der Mitarbeiter, 

 Themen aus dem Qualitätsmanagement. 
 
Grundsätzlich kann jeder Mitarbeiter, der bei sich für die übertragene Aufgabe nicht ausreichende 
Kompetenzen feststellt Weiterbildungsbedarf anmelden. 
 
Als Bedarf wird alles angesehen, was im Unternehmen kurz-, mittel- und langfristig fehlt, um die 
aktuellen und zukünftigen Ziele und Aufgaben des Unternehmens zu erreichen. 

20 Weiterbildung planen 
Aufgrund der Bedarfsanalyse wird die Weiterbildung zeitlich, finanziell und mit Bezug auf den 
Mitarbeiter oder auf die Teilnehmergruppe geplant. 

40 Kompetenz-Jahresprogramm erstellen, aktualisieren 
Die Planung und Durchführung der jährlichen Weiterbildungen wird im Kompetenz-Jahresprogramm 
festgehalten. Jeder Prozessverantwortliche des Antragstellers entscheidet über die durchzuführende 
Weiterbildungsmaßnahme durch Ablehnung oder Befürwortung der Weiterbildungsmaßnahme. 
Weiterbildungen mit Kosten > 600 € genehmigt die GF. 
 

50 Weiterbildung durchführen 
Können Weiterbildungsdefizite nicht durch abteilungsinterne Seminare behoben werden, wird ein 
geeigneter externer Dienstleister für die Durchführung der Weiterbildungsmaßnahme organisiert. 
 
Die Information der Mitarbeiter über interne und externe Weiterbildungen erfolgt rechtzeitig mittels E-
Mail oder in Form von Besprechungen. Alle Weiterbildungsmaßnahmen, welche nicht durch 
Unterweisung oder Schulung kurzfristig innerhalb des Fachbereichs behoben werden können, sind zu 
dokumentieren und zu bewertet. 
 
Erworbenes Wissen wird an die anderen Arbeitskollegen am Arbeitsplatz und in der betrieblichen 
Praxis weitergegeben. 
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Erläuterungen zu den Prozessschritten 

60 
70 

Weiterbildung bewerten/Erfolgreich? 
Zeitnah nach Abschluss der Weiterbildung beurteilt und bewertet der Teilnehmende die Qualität der 
Weiterbildung (Feedback) im Gespräch mit dem Prozessverantwortlichen. 
 
Die Beurteilung der Wirksamkeit (Erfolgskontrolle) der Weiterbildungsmaßnahme am Arbeitsplatz und 
in der betrieblichen Praxis wird bei der nächsten Möglichkeit durch den Prozessverantwortlichen nach 
den Kriterien: 
 

 sehr gute Wirksamkeit nachgewiesen, 

 Wirksamkeit nachgewiesen, 

 geringe Wirksamkeit nachgewiesen, 

 keine Wirksamkeit nachgewiesen. 
 
überprüft. 
 
Im Gespräch wird dem Mitarbeiter nochmals die Bedeutung und Wichtigkeit der Tätigkeiten bewusst 
gemacht. Dies soll zur Erhöhung der Sensibilität beim Mitarbeiter beitragen. 
Wurden die Lernziele nicht erreicht, werden zusätzliche erforderliche Maßnahmen zur 
Leistungsverbesserung veranlasst. 

80 Dokumentation der Weiterbildung 

Alle in der Bedarfsanalyse festgelegten Maßnahmen und die Dokumentation des Feedbacks und der 
Erfolgskontrolle erfolgt im Kompetenz-Jahresprogramm. 
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