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Garantie fiir hohe Qualitat

Qualitatsmanagementsysteme sind in Bayern seit Jahren wichtiges Handwerkszeugq fir land-
und hauswirtschaftliche Bildungsberater/-innen und Lehrkrafte. Qualitdtsstandards, Arbeits-
erleichterungen und Vertretungsregelungen werden dadurch landesweit einheitlich sichergestellt.

us guten Griinden hatte das
ABayerische Staatsministe-

riums fur Ernahrung, Land-
wirtschaft und Forsten Qualitats-
managementsysteme (QMS) ein-
geflihrt — bereits 2005 im Bereich
der Berufsbildung und 2011 im
Bereich der Landwirtschaftsschulen
(Abteilung Hauswirtschaft). Vor
allem waren es Qualitatsaspekte
zur Arbeitserledigung in der Berufs-
bildung, beispielsweise zur Ver-
meidung von Formfehlern, aber
auch Personalengpasse. Damit ist
das QMS Teil der Verwaltungsvor-
schriften in der beruflichen Bildung
und dient den Bildungsberatern
und -beraterinnen als wichtiges
Instrument der Orientierung, der
Arbeitserleichterung und der bay-
ernweit einheitlichen Arbeitserle-
digung. Es fordert eine gleichblei-
bend hohe Qualitat auch im Ver-
tretungsfall und unterstitzt die
Zusammenarbeit. Durch das QMS
wird in der Berufsbildung eine

fachlich fundierte, rationelle und
juristisch nicht anfechtbare Aufga-
benerledigung und eine einheitli-
che AuBenwirkung erzielt. Die ver-
waltungstechnischen Ablaufe sind
in einer festgelegten Reihenfolge
geordnet und vollstandig erfasst.

Verwaltungsschritte

Folgende Verfahrensanweisungen

sind im QMS fiir die Berufsbildung

mit den notwendigen Inhalten hin-

terlegt:

m Beratung zur Berufsaus- und
Berufsfortbildung

m Eintragung des Ausbildungs-
vertrages

m Anerkennung von Ausbildungs-
statten

® Anerkennung und widerrufliche
Zuerkennung der Ausbildungs-
berechtigung

m Betriebsbesuch wahrend der
Ausbildungszeit

m Organisation und Durchfihrung
von Auszubildendenschulungen

m Abwicklung von Prufungsan-
meldungen und -zulassungen

m Organisation und Durchfiihrung
von Priifungsausschusssitzungen

m Organisation und Durchfiihrung
von schriftlichen Priifungen

m Organisation und Durchfihrung
von Fertigkeitspriifungen

m Organisation und Durchfiihrung
der mundlichen Erganzungs-
prufung

m Nacharbeiten zur Prifung

m Organisation und Durchfihrung
von Veranstaltungen

m Abwicklung von Einsichtnahme
und Einspriichen

m Organisation der eigenen Fort-
bildung

® Medienarbeit

m Durchfiihrung Berufswerbung

®m Berufung von Prifungsaus-
schiissen

Auf diese Weise konnen Bildungs-

berater/-innen den gesamten Aus-

bildungsprozess begleiten, vom

Ausbildungsvertrag bis zur Prifung.
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Die Verfahrensanweisung fuhrt
Schritt fur Schritt durch den jewei-
ligen Verwaltungsvorgang, wie das
folgende Beispiel hinsichtlich der
Anerkennung von Ausbildungs-
betrieben zeigt: Im ersten Teil wird
auf mitgeltende Unterlagen, wie
zum Beispiel das Berufsbildungs-
gesetz oder die Verordnung tber
die Eignung der Ausbildungsstatte,
verwiesen. Die einzelnen Ver-
waltungsschritte beginnen mit der
ersten Information der Ausbildungs-
willigen uiber die Anforderungen
an einen Ausbildungsbetrieb, fih-
ren uber die Bereitstellung der An-
tragsunterlagen bis zum Versand
des Anerkennungsbescheides und
schlieBlich zur Aufnahme in die
Datenbank der Ausbildungsbetriebe
im Internet.

Zu allen Verfahrensanweisungen
gehort eine Checkliste, mit deren
Hilfe die einzelnen Teilschritte nach-
vollzogen werden. Hier wird einge-
tragen, wann die Antragsunterlagen
versandt wurden, wann die Aner-
kennung als Ausbildungsbetrieb
bewilligt wurde und wann am Ende
des Verfahrens der Anerkennungs-
bescheid mit Kostenrechnung ver-
schickt wurde. Sollte der Betrieb
nicht den Voraussetzungen ent-
sprechen, ist damit sichergestellt,
dass die Betriebsleitung eine Mit-
teilung tiber die fehlenden Voraus-
setzungen erhalt. Die dafur not-

wendigen Unterlagen und For-
mulare sind im zweiten Teil der
jeweiligen Verfahrensanweisung
hinterlegt. In diesem Fall sind das
die Antragsunterlagen, die Mit-
teilung tiber die fehlenden Voraus-
setzungen und der Bescheid tiber
die erfolgreiche Anerkennung.

Einheitliche Vorlagen

Aufgrund der guten Erfahrungen

in der Berufsbildung wurde schliel3-
lich auch in der Verwaltung der
Landwirtschaftsschulen, Abteilung
Hauswirtschaft, ein QMS einge-
fuhrt. Einheitliche Vorlagen konn-
ten von den Schulen an die Gege-
benheiten vor Ort angepasst wer-
den. Seit 2012/13 arbeitet eine
Gruppe von erfahrenen Lehrkraften
und Semesterleitern an weiteren
Verbesserungen. Die seit Einfuih-
rung des QMS bewahrte Gliede-
rung wurde aber beibehalten. Fol-
gende Einteilung bildet die Arbeits-
bereiche an den Fachschulen ab:
m Rechtliche Grundlagen
Schulleitung und Berichtswesen
Sicherheit

Offentlichkeitsarbeit
Infoveranstaltungen

Zulassung

Schulbeginn

Unterrichtsbetrieb
Abschlussprifung und Schul-
schluss
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Die Qualitat in der (hauswirtschaftlichen) Ausbildung wird durch enge
Zusammenarbeit der Bildungspartner gewdhrleistet.
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®m Gebaudenutzung und Schul-
ausstattung
m Schulnachschau und Audit
Unter jedem Gliederungspunkt
finden Schulleiter und Lehrkrafte
im Intranet (Mitarbeiterportal)
Unterlagen, die sie sich gegensei-
tig als Anregungen zur Verfligung
stellen konnen. Als zweite Saule
dient ein Unterordner im Textver-
arbeitungsprogramm jeder Schule,
der allgemeingiltige einheitliche
Vorlagen liefert, jedoch mit einer
schulspezifischen Kopfzeile. Das
verbessert das einheitliche Auf-
treten aller hauswirtschaftlichen
Fachschulen im Bereich der Land-
wirtschaftsverwaltung. Diese Vor-
lagen sind juristisch Uberpruft und
auf dem aktuellen Stand. Sie bie-
ten die Gewahr fir einheitliches,
rechtlich einwandfreies Verwal-
tungshandeln, zum Beispiel durch
Textbausteine in Briefvorlagen,
einheitliche Formblatter und Vor-
drucke und Bewertungshilfen bei
Prifungen. Datenschutzrechtliche
Vorgaben werden bei der Verwen-
dung ebenfalls automatisch ein-
gehalten.

Auch hier sind die Verfahrens-
anweisungen fur juristisch sensible
Bereiche wie beispielsweise die
Zulassung, die Schulschlussprii-
fung oder die Zeugniserstellung
eindeutig und umfassend und ge-
ben den Schulleitungen und deren
Vertretungen die Sicherheit, alles
richtig zu machen und nichts zu
ubersehen.

RegelmaBige Audits

Die Arbeit wird in regelmaRigen
Audits evaluiert, um die Qualitat
zu verbessern und Fehler langfris-
tig zu beheben. Deshalb sind die
beiden QMS auch einem kontinu-
ierlichen Verbesserungsprozess
unterworfen, in dem die Erfahrun-
gen eingebracht und die Vorlagen
aktualisiert werden.
Mitarbeiter/-innen, die schon
langer in der Bildungsberatung
oder in der Landwirtschaftsschule
(Abteilung Hauswirtschaft) tatig
sind, hatten teilweise ihre eigenen
Checklisten fiir wiederkehrende
Ablaufe erstellt. Fiir sie ist das ein-
gefuihrte QMS eine umfassende
Erganzung. Ein Vorteil besteht
auch darin, dass durch die ein-
heitliche Dokumentation im Be-
darfsfall einzelne Verwaltungs-
vorgange gut nachvollzogen wer-
den konnen. |

In einem Online-Spe-
zial werden Anfang
Marz 2017 exem-
plarisch zwei Anwen-
dungsbeispiele aus
der Berufsbildung und
Schule anhand der
Verfahrensanweisun-
gen, Checklisten und
mitgeltenden Unter-
lagen erlautert
(s.www. bub-agrar.de).
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