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Ablauf der Qualifizierungsplanung

Qualifizierungsplanung -~ Ablauf

1. Beschreibung der Tatigkeiten:

In der ersten Spalte werden die Tétigkeiten in der Reihenfolge ihrer Ausfihrung
beschrieben. Einige Arbeitsschritte sind austauschbar oder parallel durchfihrbar.

2. Festlegung der Zustandigkeiten:

Fir jeden Arbeitsschritt wird festgelegt, wer ihn erledigt. Dies erscheint zwar als
Selbstverstandiichkeit, wird in der Praxis jedoch hiufig zu ungenau geregelt, so dass
die Umsetzung an mangeinder Verbindlichkeit scheitert.

3. Zeitliche Planung:

Ohne zeitliche Planung lasst sich die Erledigung der Tatigkeiten nicht in ein
Planungsraster einfligen. Sie erhdht ebenfalls die Verbindlichkeit.

4. Definition der Schnittstellen:

Hier wird benannt, wer aktiv mitwirkt und welche Personen Uber den Prozess und seine
Ergebnisse informiert werden missen.

5. Arbeitshilfen:

Neben unterstitzenden Personen wird hier der Hinweis auf vorhandene Formulare,
Arbeitshilfen und deren Quelle aufgenommen (Intranet, welcher Ordner, Portfolio usw.).

6. Dokumentation:
Die Dokumentation der Arbeitsschritte erhdht die Transparenz der Arbeitsabldufe.
7. Uberprifung:

In der Uberprifung und Kommunikation der Arbeitsergebnisse liegt bereits der erste
Schritt fir die regeimaBige Evaluation der Arbeitsabliufe.




