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2. Hinweise zur Benutzung und Änderung des QMH
· Das für die gesamte Zentralgewerbeschule Buchen gültige Qualitätsmanagementsystem ist im vorliegenden Handbuch im Überblick beschrieben. 
· Die Schulleitung erklärt das im vorliegenden Dokument mit allen seinen Ergänzungen beschrie​bene QM-System für alle Lehrkräfte und Mitarbeiter der ZGB für ver​bindlich (s. QMH-Kapitel 2.1).
· Das beschriebene QM-System basiert auf der Norm DIN EN ISO 9001:2000. Es ist durch die Deutsche Gesellschaft zur Zertifizierung von Managementsystemen (DQS) im April 2003 erstmals zertifiziert worden (Zertifikat-Nr.: 236990-QM vom 17.04.03 und rezertifiziert am 30.03.2006). Erweitert in Richtung TQM (Total Quality Management) wurde das QM-System durch die Teilnahme am OES-Projekt (Operativ-Eigen​ständige-Schule) des Landes Baden-Württem​berg ab Febr. 2004, in dem auch Erkenntnisse aus dem Q2E-Modell schweizerischer Berufsschulen einfließen (Beschreibung s. Intranet der ZGB). 
· Auf mitgeltende Unterlagen, wie Erlasse, Prozessbeschreibungen, Formulare, Normbezüge, etc. wird bei Bedarf verwiesen. 
· Umfangreiche Dokumente, z.B. Liste der an der ZGB gültigen Dokumente und ihre Lenkung, werden nicht ausgedruckt, sondern sind ebenfalls online im Verwaltungsnetz der ZGB abrufbar (z.B. DokWeb - Tool von SYCAT – Verzeichnishinweise s.u.). 

· Um die Dokumentation möglichst aktuell zu halten, werden Daten, die sich häufiger ändern, nicht im Handbuch selbst dokumentiert, sondern in mitgeltenden Unterlagen, bzw. es wird auf online-zugängliche Ausgaben einschlägiger Software (SIS, Atlantis, SYCAT, EXCEL, etc.) verwiesen. 
· Die Online-Fassung des QM-Handbuchs enthält die aktuellste Version und ist, für die Beschäftigten der ZGB frei zugänglich, im Intranet im Verwaltungsnetz der ZGB abgelegt unter:


http://qm-system:8080/DynDokWeb 
nur Browser Internet Explorer ermöglicht fehlerfreie Funktion!
Anmeldung: 

Benutzername: 
DokWeb
Kennwort: 
{kein Kennwort eingeben – Start-Button klicken}

Erläuterungen zur Nutzung von DokWeb befinden sich in der Datei AA-4-1 DokWeb-Erläuterungen.

Um in das Inhaltsverzeichnis zu gelangen ist nach Betätigen des Buttons `Dokumente´ unter der Dokumentart `Qualitätsmanagement-Handbuch´ der LINK `1-QMH-Inhaltsverzeichnis´ zu wählen.

· Stichwortsuche: In DokWeb können Dokumente auch über den Button `Erweiterte Suche´ und Anwahl von Stichwörtern gefunden und ausgewählt werden. Ist die Dokumentennummer bekannt, kann die Nummer bei Suche eingegeben und das Dokument direkt aufgerufen werden. 
· Das QM-Handbuch selbst (Druckversion des Originale-QMH) wird periodisch aktualisiert. Über Aktualisierungen werden die Beschäftigten der ZGB vom QM-Beauftragten auf geeignete Weise unterrichtet (Aushang QM-Brett, Info GLK).
· Nur mit einem Browser, der das VML-Format (vektorbasiert für die ZOOM-Funktion) unterstützt (z.B. Internet-Explorer) ist eine fehlerfreie Darstellung der Graphiken und ein Zugriff auf die LINKS möglich.
3. Liste der Prozessbeschreibungen und Formulare

Die aktuelle Liste ist im DokWeb-Tool der Software SYCAT hinterlegt. Zugang s. oben.
Die Prozessablaufbeschreibungen mit Erläuterungen und Zusatzinformationen zu den Ablaufdiagrammen der Kern-, Führungs- und Unterstützungsprozesse (Prozessbeschreibungen des SYCAT-Pro​gramms) sind online den Prozessdarstellungen hinterlegt. Der Aufruf erfolgt bei DokWeb mit Klick auf den LINK `Prozessablaufbeschreibung´ im Info-Fenster nach Aufruf des zugehörigen Prozesses.
Die in der Online-Fassung blau unterlegten Formulare sind verknüpft und können online aufgerufen werden. Dokumente und Formulare, die nicht in DokWeb hinterlegt sind (Button `Dokumente´), sind über das Sekretariat erhältlich.

4. Sonstige dem QMH beigefügten QM-Dokumente 

(s. mitgeltende Unterlagen im DokWeb-Tool von SYCAT bzw. in  der Mappe „Anlagen“ des QM-Handbuchs)
5. Ausgabeliste QM-Handbuch

	Nr.
	Abteilung / Funktionsbereich
	Empfänger
	Aktualisierungsdienst

	1
	Originalausgabe
	Kollegen (Postfächer)
	QM-Beauftragter

	2
	Kopie
	Qualitätsbeauftragter
	QM-Beauftragter

	3
	Kopie
	Trabold
	. / .

	4
	
	
	

	5
	
	
	


6. Mappe Anlagen: 
Prozessbeschreibungen (Flussdiagramme) – s. Ordner Anlagen QM-Handbuch
Hinweise: 


· Die Prozessablaufbeschreibungen (Erläuterungen zu einzelnen Funktionen der Flussdiagram​me, einzelne Arbeitsschritte, zugeordnete Dokumente und erweiterte Verantwortungsmatrix) sind nur online den Prozessen hinterlegt (s. Prozesse in DokWeb ( Infofenster). 
· Das graphische Prozessmodell der ZGB mit Verlinkung zu den Prozessbeschreibungen und Prozessablaufbeschreibungen ist im Kapitel 4 QMH `Beschreibung des QM-System´ erläutert.

	
	Führungsprozesse
	

	FP 5
	Führungsprozesse – Managementverantwortung 
· FP 5-1 
Gesamtführungsprozess
· FP 5-2 
Schulentwicklungsprozess

· FP 5-3
Strategieprozess

· FP 5-4
Projektmanagement

· FP 5-4.2 OES-ZGB Gesamtprojekt Qualitätsmanagement Baden-W.

· FP 5-4.2.x OES-ZGB - QM-Baden-Württemberg - Teilprojekte 1-6
	

	
	Unterstützungsprozesse
	

	UP 4
	Systemunterstützung – Qualitätsmanagementsystem

· UP 4-2 Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen
	

	UP 6
	Prozessunterstützung – Ressourcenmanagement

· UP 6-1: 
Personelle Ressourcen

· UP 6-1.1 
Einstellung neuer Lehrkräfte

· UP 6-1.2 
Einführung von KollegenInnen

· UP 6-2: 
Außerunterrichtliche Dienstvorgänge

· UP 6-2.1 
Lehrerfortbildungsmaßnahmen

· UP 6-2.2 
Dienstgang / Dienstreise

· UP 6-3 
Stundenplangestaltung
· UP 6-3
Klassen- und Lehrerstundenpläne

· UP 6-4 
Fürsorgemaßnahmen
· UP 6-4.1 
Unfallverhütung / Versicherungsschutz

· UP 6-4.2 
Alarmübung

· UP 6-4.3 
Verhalten bei allgemeiner Gefahr / Brand

· UP 6-4.4 
Akuterkrankung / Schulbesuchsunfälle

· UP 6-4.5-1
Hygieneplan

· UP 6-4.5-2
Infektionskrankheit bzw. Verdachtsfall
	

	UP 8
	Managementunterstützung – Messung, Analyse, Verbesserung

· UP 8.2 
Durchführung interner Audits

· UP 8.3 
Umgang mit Fehlleistungen
· UP 8.5 
Verbesserung
	


	
	Kernprozesse
	

	KP 1
	Klassenverwaltung – Prozessverantwortlicher: Klassenlehrer
· KP 7-1.1
ZGB-Aufnahme der Schüler

· KP 7-1.2
Erstmalige Aufnahme einer Klasse

· KP 7-1.3
Jährliche Aufnahme einer Klasse

· KP 7-1.4
Abmeldung vom Religionsunterricht

· KP 7-1.5
Lernmittelbestellung und -ausgabe

· KP 7-1.6
Rücknahme von Lernmitteln

· KP 7-1.7
Vorzeitige Entlassung von Schülern aus der ZGB
· KP 7-1.8
Halbjahres- und Jahreszeugnisse
	

	KP 2
	Unterrichtsbetrieb – Prozessverantwortlicher: Fachlehrer

· KP 7-2.0a
Unterricht (Schlüsselprozess) – Kurfassung

· KP 7-2.0b
Unterricht (Schlüsselprozess) – mit Evaluationsmaßnahmen

· KP 7-2.0c
Unterricht Elektrofachkraft - Zusatzqualifikation
· KP 7-2.1
Disponieren von Lehr- und Lernmitteln

· KP 7-2.2
Außerunterrichtliche Veranstaltungen

· KP 7-2.3
Entschuldigte Unterrichtsversäumnisse

· KP 7-2.4
Unentschuldigte Unterrichtsversäumnisse
	

	KP 3
	Abschlussprüfungen – Prozessverantwortlicher: Schulleitung

· KP 7-3.1
Abschlussprüfungen Berufsschule - Organisation

· KP 7-3.2
Abschlussprüfungen Vollzeitschulen - Organisation

· KP 7-3.3
Schriftliche Abschlussprüfungen - Durchführung

· KP 7-3.4
Abschluss- / Abgangszeugnisse Berufsschule

· KP 7-3.5
Abschluss- / Abgangszeugnisse Vollzeitschulen

· KP 7-3.6
Zertifikat nach 9 + 3

· KP 7-3.7
Praktische Zwischen- u. Abschlussprüfung Holzmechaniker (IHK)

· KP 7-3.8
Erstellung von Vorschlägen für Prüfungsaufgaben
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Links zum Prozessmodell:


 - � HYPERLINK "http://www.zgb-buchen.de/qm-zgb/qm-system.htm" ��Erläuterungen� „QM-System zum Testen“


 - � HYPERLINK "http://www.zgb-buchen.de/qm-zgb/tr/QMS-ZGB-HTML-Exempl-Ausgabe/HTML_Ausgabe/index.html" ��Start� „QM-System graphisch“





Hinweis für Internetbesucher:


Nur die Links, die zu Stellen innerhalb des Dokuments verweisen, und die braun unterlegten Links können Sie aufrufen ( anklicken.

































































�PAGE \# "'Seite: '#'�'"  ��Gewerbliche Berufsschule – � HYPERLINK "2-QMH-Aufbauorganisation.doc" \l "Berufsschule_41" ��BS� – Berufsfelder					


Berufsvorbereitungsjahr - � HYPERLINK "2-QMH-Aufbauorganisation.doc" \l "BVJ_42" ��BVJ�								


1-jährige Berufsfachschulen – � HYPERLINK "2-QMH-Aufbauorganisation.doc" \l "Einj_BFS_43" ��1BFS�							


2-jährige Berufsfachschule – � HYPERLINK "2-QMH-Aufbauorganisation.doc" \l "Zweij_BFS_44" ��2BFM/E�							


Einjähriges Berufskolleg Technik und Medien – � HYPERLINK "2-QMH-Aufbauorganisation.doc" \l "Einj_BKTM_45" ��1BKTM�					


Einjähriges Berufskolleg Technik – � HYPERLINK "2-QMH-Aufbauorganisation.doc" \l "Einj_BKFH_46" ��1BKFH�						


Technisches Gymnasium – � HYPERLINK "2-QMH-Aufbauorganisation.doc" \l "TG_48" ��TG / ITG�							


Fachschule für Technik – � HYPERLINK "2-QMH-Aufbauorganisation.doc" \l "Fachschule_für_Technik_49" ��FS�								
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