1.43.1 Qualitatssicherungssystem kennen 4. ALS

Betriebliches Qualitatssicherungssystem

Kursadministrationsliste

Wir verwenden bei OM die Kursadministrationsliste, auf der alle Daten der verschie-

denen Seminare abgespeichert sind. Die Liste zeigt an, wann Einladungen, Material-
bestellungen, Unterlagen, Zertifikate und Feedbackbtgen gemacht werden mussen.

Dies ist zur Qualitatssicherung ein sehr gutes Instrument, jedoch nur, wenn alle Mit-

arbeiter diese Liste immer aktualisieren und kennzeichnen, was schon gemacht wur-
de.

Outlook Kalender

Eine weitere Form der Qualitatssicherung ist der Kalender im Outlook. Dadurch, dass
dieser stets nachgefuhrt ist, wissen die Mitarbeiter untereinander, wer wann anwe-
send ist und wer nicht. Zudem hilft die Erinnerungsfunktion wichtige Sitzungen oder
andere Termine nicht zu vergessen.

Feedbackbdgen

Damit wir die Qualitat unserer Seminare und Kurse gewahrleisten kénnen, fihren die
Referenten jeweils ein Feedback durch. Diese Feedbackformulare werten wir an-
schliessend aus.

Begrindung der Auswahl der Produkte

Ich habe diese Qualitatssicherungssysteme ausgewahlt, weil sie fir unseren Service
unerlasslich sind. Jedes Buro braucht Qualitatssicherungssysteme um dessen Servi-
ce sicher zu stellen. Die Kunden missen sich darauf verlassen konnen, dass ihre
Anliegen ernst genommen und umgehend bearbeitet werden.

Die Kursadministrationsliste hilft uns, einzelne Schritte des Prozesses nachzuvollzie-
hen, wenn sie von einer anderen Person gemacht wurden. Sie hilft uns auch, den
gesamten Prozess Schritt flr Schritt zu bearbeiten.

Die Erinnerungsfunktion im Outlook ist ideal wenn man viele Termine hat und diese
nicht alle im Kopf behalten kann.

Wir fuhren die Feedbacks durch, damit wir unseren Kundenwtinschen gerecht wer-
den kdnnen, aber auch, um zu sehen, was die Teilnehmer gut finden. Die Referenten
kénnen so ihr Programm andern oder anpassen, dass dieses wieder den Kunden-
winschen entspricht.
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Auswirkung der Qualitatssicherung

Durch die verschiedenen Qualitatssicherungssysteme sind die anfallenden Arbeiten
gut organisiert und geregelt.

Kursadministrationsliste

Verschiedene Arbeitsschritte sind fir andere nachvollziehbar. Die Kunden kénnen so
von unserer Arbeit profitieren und wir machen weniger Fehler in den Prozessen. Da-
durch konnen auch Annullierungskosten gespart werden und die SBB hat weniger
ausgaben.

Outlook Kalender

Durch die Aktualitat des Outlook Kalenders gibt es keine Terminkollisionen. Es gibt
weniger Umbuchungen oder Stornierungen von Sitzungszimmern die Kosten verur-
sachen. Zudem steht die SBB so als zuverlassige Firma.

Feedbackbdgen

Durch die Feedbackbtgen konnen wir feststellen, ob die Kurse den Anforderungen
der Teilnehmer entsprechen. Die SBB kann so immer auf den neusten Stand sein
und die Seminarinhalte den Teilnehmern aktuell vermitteln. Die Kunden ziehen den
Nutzen daraus, weil sie das Gelernte bei der Arbeit anwenden kénnen. Die SBB
kann so auch von kompetenten Mitarbeitern profitieren.
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