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Aufbau des QM-Handbuches
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1.0 Allgemeines
1.1 Einleitung

Das vorliegende Qualitatsmanagement-Handbuch (QM-Handbuch) beschreibt
das Qualitatsmanagement-System der tberbetrieblichen Kurse

des Lehrmeisterverbandes Elektroniker St. Gallen — Appenzell — Liechtenstein
(LMVEL).

Hauptsitz: Lehrmeisterverband Elektroniker SG AR Al FL
9000 St. Gallen
(Kontaktperson: Martin Zind)

Ausbildungsstatten: Lernzentren LfW,
Heinrich-Wild-Strasse,
9435 Heerbrugg

Metrohm AG,
lonenstrasse,
9101 Herisau

OC Oerlikon-Balzers AG,
I[ramali 18,
9496 Balzers

Das QM-Handbuch dient als Schliisseldokument zur
Erflllung der Qualitatssicherung fur diese
Ausbildungsstatten.

1.2 Zielsetzung

Jeder Kursleiter ist fir die Qualitat seiner Tatigkeiten vollumfanglich
verantwortlich.

Das QM-System hat folgende Ziele:

» Jeder Mitarbeiter soll eine effiziente Selbstprifung seiner Tatigkeit
durchfiihren und eventuelle Korrekturmassnahmen einleiten kénnen.
Dadurch wird die Qualitat der tberbetrieblichen Kurse des LMVEL besser,
was wiederum zu einer hoheren Kundenzufriedenheit fuhrt.

* Durch eine Dokumentation der erwéhnten Ablaufe soll eine Vereinfachung
und Rationalisierung der Arbeit bewirkt werden.

» Das QM-Handbuch dient dem LMVEL als Leitfaden bei der Durchsetzung
der festgelegten Qualitatsziele.
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1.3 Hauptziel
1.3.1 Qualitat
Jeder Kursteilnehmer erhélt eine optimale Ausbildung.
1.3.2 Nutzwert-Orientierung

Die LMVEL-Leistungen orientieren sich am konkreten Nutzen,
den sie ihren Kursteilnehmern bringen:

Wir orientieren uns an den Modellehrgédngen der Swissmem.

1.3.3

134

135

Praxisbezug

Die UK-Leiter sind Leute aus der Praxis, welche iiber eine
methodisch-didaktische Ausbildung verfigen.

Effizienz

Das LMVEL Bildungsangebot wird konsequent auf einen
maglichst effizienten Wissens- und ,,Know-How" Transfer
ausgelegt.

Permanente Weiterentwicklung
Die Uberbetrieblichen Kurse werden regelméssig tberprift und

standig an den neusten Stand des Wissens und den
Anforderungen der Industrie angepasst.

1.3.6 Q-Ableitung

Gute Durchschnitts-Noten an den Teilprifungen zeigen die
Ergebnisse der Uberbetrieblichen Kurse.
Kompetenznachweis

Kundenzufriedenheit

Q-Uberwachung durch Auditoren

1.4 Verteiler

Alle Kursleiter und der Vorstand haben Zugriff auf das QM-Handbuch
Der Qualitatsleiter stellt die Verfugbarkeit des QM-Handbuches sicher.
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Nach jeder Anderung des Qualitatshandbuches informiert der
Qualitatsleiter die notwendigen Stellen.
Diese sind verpflichtet, die Anderungen anzuwenden.

1.6 Organisationsstruktur / Verantwortlichkeiten

Organigramm UK-LMVEL

Gesamtleitung:

Martin Zind
Finanzen: UK-Prasident:
Sylvia Spiegel Andreas Guntli
| | |
Revisoren: UK-Ort UK-Kurs-Kommision:
Sivio Antonini Lernzentren LfW
Reto Manser Heerbrugg Martin Zind
Roland Bruderer (Computechnic AG)
Sylvia Spiegel
| (Finanzen)
UK-Ort Hans Ruegge
Metrohm AG (Grossenbacher AG)
Herisau Alwin Spiegel
Stefan Jung (Berufsschule St. Gallen)
Anita Schnetzer
| (Amt f. Berufsbildung)
O(:L{(lg-e?irl;[on + UK-Kursleiter
Balzers
Andreas Guntli
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1.7 Funktionen im Rahmen des Qualitdtsmanagements

1.7.1 Q-Leiter (QL):

Prasident, Martin Ziind

Hauptaufgabe

ist der ,personifizierte Wille* des Verbandes, das
Qualitatsmanagementsystem einzuhalten, laufend zu
pflegen und weiter zu entwickeln

ist verantwortlich fiir die Uberwachung der Q-Ziele (Audits
usw.) und die Wirksamkeit des QM-Systems.

stellt das vom QM-System geforderte Berichtswesen sicher
Uberwacht, steuert und unterstitzt die Einhaltung des QM-
Systems und schlagt Modifikationen vor

fuhrt die Pflege des QM-Handbuches durch

Verantwortung
verantwortet den Nutzen und die Einhaltung des QM-Systems
fur die Kunden und fir den LMVEL.

Kompetenzen
ist weisungsberechtigt auf allen Stufen des QM-Handbuches.

1.7.2 Auditoren:

e Harry Brouwer, Lehenmolweg 6, 7324 Vilters
* Albert Lehner, Hintere Oberdorfstrasse 17, 9100 Herisau

Hauptaufgabe

e Uberwacht und unterstitzt die Einhaltung des QM-Systems und
schlagt Modifikationen vor.

« fihrt alle 2 Jahre einen externen Audit durch.

e unterstitzt den Q-Leiter im Rahmen des vom QM-System
geforderten Berichtswesen.

Verantwortung
e verantwortet gegentiber dem Q-Leiter die Einhaltung und
Pflege des QM-Handbuches.
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1.7.3 Kursleiter:
¢ Roland Bruderer Heerbrugg
e Stefan Jung Herisau
¢ Andreas Guntli Balzers
Hauptaufgabe

e Durchfiihren der Gberbetrieblichen Kurse
* Kompetenznachweis der Kursteilnehmer erstellen
e Erledigt die Kursabrechnungen gegeniber dem LMVEL

Verantwortung

* st verantwortlich fur die von ihm erbrachten Leistungen.

e st verantwortlich fur seine eigene Qualifikation und die der
unterstellten Mitarbeiter.

1.8 Koordination der Aktivitaten

Zur Erfillung der Uberbetrieblichen Kurse sind zur Koordination der
Aktivitaten periodisch Sitzungen/Konferenzen vorgesehen:

» Vorstandssitzungen LMVEL (4x)

» Uk-Leiter Sitzungen (1x)

 Teilprifung (1x)

» Schlussbewertung (1x)

* GV Lehrmeisterverband (1x)

» UK-Fach Sitzung (1x)
1.9 Produktetibersicht LMVEL

* Gemass uberbetrieblichen Kurse -Rahmenprogramm Elektroniker /
Elektronikerin der Swissmem
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2.0 Fragenkatalog fir Auditoren
2.1 Aufgebot
2.2 Kursdurchfiihrung
2.3 Kursbeurteilung
2.4 Abrechnung

Q-Management UK Elektroniker - Fragenkatalog

Nr. M@ogliche Schritte, Massnahme:

1|Aufgebot -- -+ |+

1.1|Wurde das Aufgebot min. 2 Monate vor Beginn zugestellt?

1.2|Sind die genauen Anfahrtswege fur die Lernenden ersichtlich?

1.3|Ist die Dauer des Kurses aus dem Aufgebot klar ersichtlich?
1.4]lst ersichtlich was der Lernende an den Kurs mitzubringen hat?

2|Kursdurchfiihrung

2.1|Werden die Kursziele den Lernenden bekannt gemacht?

2.2|Werden die inhaltlichen Ziele erreicht?

2.3|Werden didaktische Regeln eingehalten?

2.4]lst die nétige Infrastruktur gegeben?

2.5|Genliigen die Kursleiter den fachlichen Anforderungen?
2.6(Wie ist das Lernklima?

3|Kursbeurteilungen

3.1|Hat der Lernende die Mdglichkeit den Kurs zu beurteilen

3.2|Erhélt der LM des Lernenden eine Zusammenfassung der Noten?

3.3|Werden die Qualifikationen mit dem Lernenden besprochen?
3.4|Werden die Qualifikationsnachweise erstellt und validiert

4|Abrechnung

4.1|Werden die Teilnehmer-Rechnungen fristgerecht versandt?
4.2|Werden Subventionen fristgerecht ausbezahlt?

4.3|Werden die Anbieter fristgerecht entschadigt?

Gesamtwertung Anzahl

Datum:.....coovviiiiiiiiiiiens ViSUM: e Auditor 1

AV Z1T0 [ Auditor 2
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3.0 Fragebogen

3.1 fur Kursteilnehmer
je nach Ausbildungsort

3.2 fur Kundenzufriedenheit
je nach Ausbildungsort

3.3 Ausbildungsbericht
LMVEL Ausfiihrung
3.4 Kompetenznachweis

nach Bildungsverordnung

4.0  Aktualisierung
Liste der Versionen:

» Version 1.0, September 2008, HW
e« Version 1.1, Marz 2009, MZ
* Version 1.2, September 2009, MZ
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