Prozessbeschreibung QM-ID:

. . Lfd. Nr.. 01
HANDIRES Gom@_/ Prozesse beschreiben

d b gultigab:  12.09.2017
FB 56 Jobcenter und verbessern gultig bis:

1. Prozessiibersicht

Ausléser des Prozesses Prozesseigentiimer Prozessbeteiligte gilt fiir

Bedarf fuir Prozessbeschrei- |FDL 56.3 Mitarbeitende alle Mitarbeitenden
bung/-optimierung wurde QM-Team

festgestellt. Z.B.: Fehler, Freigeabeberechtigte

Storungen im Ablauf, hohe

Kosten; Verbesserungs-

vorschlag von MA,

Beschwerden u.a.

Einordnung des Prozesses (in Unterstlitzungsprozesse - Qualitdtsmanagement durchfiihren -

die Prozesslandkarte) Prozesse beschreiben und verbessern

Ziel/Zweck Prozessbeschreibungen stellen sicher, dass Arbeitsabldufe einfach, verstandlich und
nachvollziehbar beschrieben sind. Zustandigkeiten und Schnittstellen sind klar
geregelt.

Fiir Mitarbeitende ist transparent, wie Arbeitsablaufe im Jobcenter durchgefiihrt
werden, dies erleichtert die Einarbeitung neuer Kolleginnen und Kollegen.

Kennzahlen,
Leistungsindikatoren,
Qualitatsstandards

mitgeltende Unterlagen Prozessbeschreibungen (Vorlage).xlsx
Aufzeichnungen Prozessbeschreibungen (Sachstand).xlsx
Freigabeinformationen Name: Datum: Unterschrift:
Erstellt/gedandert
/8 56.3 Schrader 12.09.2017 K Yk aill

(Bearbeiter/in):

Geprift/freigegeben
priift/freigeg 56.3 Bocker 12.09.2017 T B

(Qualitatsmanagement):

Geprift/freigegeben .
. . FDL 56.3 Miindemann 12.09.2017 ZA
(Freigabeberechtigte/r): /

Abkirzungen: MA = Mitarbeitende, FDL = Fachdienstleitung, QM = Qualitatsmanagement, MA = Mitarbeitende
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2. Prozessablauf Legende: D = Durchfihrung, M = Mitwirkung, | = Information
Prozessschritte Output

- Dokumente

- Ergebnisse

D M I - Bemerkungen

'rechtl. oder organisat.
Anderungen, Fehler oder

Storungen im Ablauf,
Verbesserungsvorschlage
MA von Mitarbeitenden u.a.

MA

Prozesse kbnnen

Prozessbeschreibung MA entwickelt werden:
(Vorlage) amMm - mit der Excel-Vorlage
- mit Klebezetteln (Foto)
- mit yEd Graph
- am Flipchart

- als Textbeschreibung
und werdenn dann in die
PB-Excel-Vorlage

MA QM Uibertragen

MA QM

MA das QM bietet das

QM Erstellen einer Prozess-

beschreibung nach
QM-Standard als
MA Serviceleistung an

je nach zu testendem
Prozess ist die jeweilige
Leitung einzubinden

MA
MA QM
QM
MA | FrB
FrB

Abkiirzungen: PB = Prozessbeschreibung, MA = Mitarbeitende, QM = QM-Team, FrB = Freigabeberechtigte, QMH = Qualitatsmanagementhandbuch
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