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Diese Checkliste enthält alle geplanten Schulungsmodule zur Einführung eines Managementsystem nach ISO9001/14001.





Nr.�
Bezeichnnung�
Ziele�
Inhalt�
Aufwand�
(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Navigation auf qm-online.ch�
Der Teilnehmer findet sich auf der Schulungs-Webseite zurecht!�
Umgang mit der Webseite qm-online.ch erlernen


Navigation durch die Online-Prozesse


Übung: Finden einiger Prozesse und Dokumente.�
1.5 h�



(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Grundlagen des Qualitätsmanagement�
Dem Teilnehmer ist bekannt, das „gute“ Qualität zu mehr Erfolg führt. Er kennt grob den Inhalt der ISO Normen 9001/14001�
Aufzeigen der Qualitätskette


Norminhalte 9001 kurz erläutern. Weitergehende Punkte der Norm ISO14001 gegenüber ISO9001 aufzeigen.�
1.5 h�



(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Umweltplanung und U-Programm�
Der Teilnehmer kennt das Vorgehen der Umweltplanung (Grundlagen des Umweltmanagement)�
Normforderungen zur Umweltplanung


Prozess der Umweltplanung schulen, bis zum Umweltprogramm (EKAS Berücksichtigen!)


Übung: Prozess „Umweltplanung“ selber durchführen und alle benötigten Dokumente erstellen (v.a. das Umweltprogramm).�
3 h�



(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Politik definieren, Ziele setzen und Q-Programm erstellen�
Der Teilnehmer kennt Sinn und Zweck der Politik und kann daraus Ziele ableiten�
Normforderungen zur U+Q-Politik, Q-Zielen und Q-Planung


Prozess der Erstellung der Politik, Q-Zielsetzung und Q-Planung durchgehen.


Übung: Entwurf zur Qualitäts- und Umweltpolitik erstellen, sowie Qualitätsziele setzen und daraus Qualitätsprogramm erstellen.


Pflicht: Die endgültige Politik und die Unternehmensziele müssen allen Mitarbeiter bekannt sein.�
3 h�



(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Verbesserungsprozess (Vorbeugung und Korrektur)�
Der Teilnehmer weiss, wie Verbesserungspotentiale strukturiert umgesetzt und damit die Wirtschaftlichkeit und Kundenzufriedenheit verbessert werden kann.�
Normforderungen zum Thema Verbesserungsprozess werden vermittelt.


Der Verbesserungsprozess wird mit allen Formularen und Nachweisen durchgearbeitet.


Übung: Der Verbesserungsprozess muss selbständig durchgeführt werden.�
3 h �



(�
�
�



Nr.�
Bezeichnnung�
Ziele�
Inhalt�
Aufwand�
(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Dokumentenmanagement�
Der Teilnehmer weiss, wie mit Dokumenten aller Art in der Firma umgegangen werden muss!


Der Unterschied zwischen einem Online Handbuch und dem Ordner sind bekannt.�
Normforderungen und Umfang der zu regelnden Dokumente sind bekannt.


Die Objekte Prozesse, Dokumente, Aufzeichnungen und Daten werden vorgestellt.


Prozess „Umgang mit Dokumenten“ schulen


Übung: Den ganzen Prozess „Umgang mit Dokumenten“ durchspielen.


Datensicherheit und -verfügbarkeit schulen


Übung: Einfaches Backup und Viren-Konzept erstellen.�
3 h�



(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Quellen von Verbesserungen�
Kennt die wichtigsten Quellen von Verbesserungspotenzialen und kann die Prozesse selber durchführen�
Normforderungen zu internen Audits


Ablauf Internes Audit durchführen muss bekannt sein.


Übung: Virtuell ein internes Audit durchführen


Normforderungen zur Kundenzufriedenheit.


Übung: Kundenzufriedenheit „messen“ mit einfachen Verfahren.


Normforderungen zur Fehlerhaftigkeit von Produkten.


Fehlerhaftigkeit von Produkten und Dienstleistungen.


Übung: Abwickeln einer Fehlermeldung.�
2 h








2 h


�


2 h


�



(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Personalmanagement�
Kennt die von der Norm geforderten Mitarbeiterprozesse.


Alle Mitarbeiter sind so geschult worden, dass Sie unsere Qualitäts- und Umweltziele kennen.


Alle Mitarbeiter müssen die Sicherheits- und Umweltrisiken im Betrieb kennen.�
Inhalte der Normforderungen vermitteln.


Übung: Mitarbeiterprozess, von der Suche bis zur Entlassung, komplett mit unseren Dokumenten durchführen.


Mitarbeitersuche


Mitarbeitereintritt


Mitarbeiterführung (Gespräch und Ausbildung)


Mitarbeiteraustritt





Übung: Umwelt und Sicherheits-Ausbildung für die Mitarbeiter erstellen.


Pflicht: Die Schulungen müssen durchführt und Nachweise ablegt werden.�
3 h
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Nr.�
Bezeichnnung�
Ziele�
Inhalt�
Aufwand�
(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Leistungserbringung�
Die Forderungen der Norm im Bereich „vom Kunden zum Kunden“ sind bekannt und können umgesetzt werden.�
Normforderungen im Kapitel Leistungserbringung werden vermittelt.


Übung: Prozessübersicht des Tagesgeschäfts erstellen.


Die wichtigsten Prozessschritte ermitteln (Teilprozesse)


Übung: Machbarkeitscheckliste für einen Auftrag (Reparatur, Verkauf, Spenglerei und Lackiererei) erstellen und im Betrieb umsetzen.


Übung: Erstellen eines „Prüfplans“ für den Prozess „vom Kunden zum Kunden“


Sinn und Planung von Prüfungen in den  Prozessen „vom Kunden zum Kunden“ und „Beschaffung“ vermitteln.


Normforderungen für den Beschaffungsprozess vermitteln.


Übung: Massnahmenliste erstellen für die Umsetzung der Forderungen zur Beschaffung�
15 h


�



(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Unterstützende Prozesse 1�
Die wichtigsten unterstützenden Prozesse sind bekannt und umgesetzt.�
Normforderungen zu den unterstützenden Prozessen werden vermittelt


Übung: Aufbauen einer Messmittelüberwachung und durchführen einer Überprüfung.


Forderungen der Norm zu den Themen Materialhandling, Lagerung, Verpackung und Versand durchgehen


Übung: Massnahmenliste erstellen, für die Umsetzung der vorab besprochenen Forderungen.�
3 h


�



(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Unterstützende Prozesse 2�
Die wichtigsten unterstützenden Prozesse sind bekannt und umgesetzt.�
Thema Statistische Methoden den Teilnehmern näher bringen.


Vorgehen bei Änderungen des Kundenauftrags, während der Erbringung der Dienstleistung, muss bekannt sein.


Übung: Wartungsplan für ein Betriebsmittel, Werkzeug, usw. erstellen


Übung: Massnahmenliste ergänzen, für die Umsetzung der vorab besprochenen Forderungen.�
3 h�



(�
�
�AUTONUMLGL �1.��
Systembewertung�
Es kann selbständig eine Managementsystem-Bewertung durchgeführt werden.�
Die Normforderungen zum Thema werden vermittelt.


Übung: Durchführen einer „virtuellen“ Systembewertung mit neuem Qualitäts- und Umweltprogramm.�
3 h�



(�
�



�



Von�
Bis�
Thema�
D�
Ort und Termin�
�
08:30�
10:00�
1. Ausbildungsblock�
�
Gewerbepark Mägenwil, Do. 13.05.2004 / 8:30 Uhr�
�
10:00�
10:20�
Pause (Gute Gelegenheit, sich auszutauschen)�
�
Gewerbepark Mägenwil, Do. 27.05.2004 / 8:30 Uhr�
�
10:20�
12:00�
2. Ausbildungsblock�
�
Gewerbepark Mägenwil, Do. 10.06.2004 / 8:30 Uhr�
�
12:00�
13:00�
Mittagspause (Kaltes Essen in den Schulungs-Räumlichkeiten, alkoholfreie Getränke)�
�
Gewerbepark Mägenwil, Do. 24.06.2004 / 8:30 Uhr�
�
�
�
�
�
Gewerbepark Mägenwil, Do. 12.08.2004 / 8:30 Uhr�
�
13:00�
14:30�
3. Ausbildungsblock�
�
Gewerbepark Mägenwil, Do. 26.08.2004 / 8:30 Uhr�
�
14:30�
14:50�
Pause (Gute Gelegenheit, sich besser kennen zu lernen)�
�
Gewerbepark Mägenwil, Do. 09.09.2004 / 8:30 Uhr�
�
15:00�
16:30�
4. Ausbildungsblock�
�
Gewerbepark Mägenwil, Do. 23.09.2004 / 8:30 Uhr�
�
16:30�
18:00�
Wir stehen Ihnen noch für Fragen und Probleme zur Verfügung!�
�
Gewerbepark Mägenwil, Do. 07.10.2004 / 8:30 Uhr�
�
�
�
�
�
Gewerbepark Mägenwil, Do. 21.10.2004 / 8:30 Uhr�
�



Ausbildungsvorgehen:


Die Teilnehmer erhalten einen Ordner mit allen Dokumenten des Online-Handbuchs und einer entsprechenden CD. Jeder kann so, auch ohne Internetzugang, dem Unterricht folgen und die Vorlagen benutzen. Wir werden mindesten einen PC in der Schulung haben, damit wir Ihnen die Bedienung des Handbuchs zeigen können.


Die Teilnehmer erhalten immer von einem Schulungstag zum nächsten Aufgaben, welche die Forderung der Norm direkt umsetzen. Sollte der Teilnehmer dabei Hilfe benötigen, unterstützen wir ihn (Wir haben dies im Angebot entsprechend berücksichtigt).


Während dem Unterricht werden die Aufgaben laufend besprochen und bei offenen Fragen gehen wir darauf ein.


Wir werden auch dafür sorgen, dass Sie sich mit dem Vertreter der von uns empfohlenen Zertifizierungsstelle unterhalten können. Damit wollen wir sicherstellen, dass auch über das Zertifizierungsvorgehen Klarheit besteht.


Für den Bereich Umwelt und Sicherheit werden wir einen Spezialisten organisieren, der Ihnen das Wesentliche zu den Anforderungen mitteilen wird. Sollten Sie auch ein Sicherheitsaudit wünschen, kann dies mit dem Spezialisten organisiert werden (nicht in unserem Angebot enthalten).


Sollten Teilnehmer an einzelnen Tagen verhindert sein, werden wir bilaterale Lösungen mit ihm suchen. Wir werden dann in den Räumen des Teilnehmers die entsprechenden Ausbildungsblöcke nachholen (Solange dies Ausnahmen sind, verursachen sie keine zusätzlichen Kosten).





Allgemeine Informationen zur Einführung der ISO9001/14001


Wir werden Sie laufend begleiten und bei grösseren Fragen zu Ihnen kommen. Sie können Ihrem Angebot entnehmen, wie viele Tage wir neben den Schulungen für Sie eingeplant haben. Wir verrechnen nur die geleisteten Beratungstage und dies monatlich.


Sollten auf der Webseite oder CD Dokumente fehlen, die alle benutzen wollen, werden wir diese kostenlos erstellen. Wir werden diese dann auf der Webseite ablegen oder per Email an die Betroffenen schicken. Die CD tauschen wir nicht mehr aus.


�
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