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TECHNISCHE UNIVERSITAT
ILMENAU

Prozessaufzeichnungen an der TU limenau

Beschreibung

1 Zweck

Das Ziel der Beschreibung ,,Prozessaufzeichnungen an der TU limenau” besteht in der Erlaute-

rung des Vorgehens im Rahmen der Prozessaufzeichnungen an der TU limenau.

2 Geltungsbereich

Die Vorschrift gilt fur die Prozessaufzeichnungen in allen Bereichen des Qualitdtsmanage-

ments der TU llmenau.

3 Zustandigkeiten

Stabsstelle Qualitdtsmanagement (Stabsstelle QM):

Die Stabsstelle QM Uberprift gemeinsam mit dem zustandigen QMB im Rahmen interner Au-

dits die Vollstandigkeit und Richtigkeit der Prozessaufzeichnungen.

Prozessverantwortliche:

Die Verantwortung fiir einen Prozess liegt immer in der Hand einer Person oder Personen-
gruppe, die den Prozessablauf durch die SteuerungsmaBnahmen im Sinne des Prozesszieles
beeinflusst. Ein Prozess kann bestimmte Teilprozesse und Ablaufe enthalten, die ebenfalls in
der Verantwortung der Prozessverantwortlichen liegen. Die Verantwortung kann an den Teil-
prozessverantwortlichen delegiert werden. Der Prozessverantwortliche ist fur die Prozessauf-

zeichnung zustandig.
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TECHNISCHE UNIVERSITAT
ILMENAU

Beschreibung

Prozessaufzeichnungen an der TU limenau

4 Vorgehensweise

Das Konzept des Qualitdtsmanagementsystems der TU Ilimenau (QM-HB, Kapitel 1.3.4.1.4.)
sieht vor, dass in Bezug auf die Prozessqualitat ein Nachweis des Durchlaufens des Qualitats-
regelkreises (= Prozessmessung - Prozessbewertung — SteuerungsmaBnahmen) dokumentiert
wird. Bei Abweichungen des Durchlaufs von den Prozessbeschreibungen ist das Einleiten von
SteuerungsmaBnahmen im Sinne der Verbesserung der Prozesse (= Qualitatsverbesserung)
erforderlich. Die eingeleiteten SteuerungsmaBnahmen und deren Ergebnisse sind ebenfalls im
Rahmen von Prozessaufzeichnungen zu dokumentieren. Die Prozessaufzeichnungen erteilen

demzufolge Auskunft darliber, wann der Prozess mit welchem Ergebnis und welchen Steue-

rungsmaBnahmen gemaB unten dargestellten Qualitatsregelkreis durchgefihrt wurde.
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TECHNISCHE UNIVERSITAT
ILMENAU

Beschreibung

Prozessaufzeichnungen an der TU limenau

Prozessaufzeichnungen dienen dazu, prozessbezogen die externe Qualitatsuberprifung und
die interne Qualitats- und Steuerungsverantwortung darzustellen. Die Darstellung wird ge-
nutzt, um den Nachweis der Wirksamkeit des Qualitatsmanagementsystems der Universitat
erbringen zu kénnen. Sie dienen demzufolge als Nachweis des Vorhandenseins eines umfas-
senden Steuerungssystems sowie dem Nachweis des planmaBigen und regelmaBigen Han-
delns. Hiermit kann die Erflillung von Kriterium 2 ,,System der Steuerung in Studium und Leh-
re” sowie Kriterium 3 ,Verfahren der internen Qualitatssicherung (= Interne Auditprogram-

me)” der KMK zur Systemakkreditierung nachgewiesen werden.

Die Prozessverantwortlichen mussen entsprechend Ordnung zur Qualitatssicherung
(§ 4 Absatz 4) die Prozesse aufzeichnen. Die Prozessaufzeichnungen werden also beim Pro-
zessverantwortlichen gefuhrt und kénnen dort in detaillierter Form eingesehen werden. Sie
sind neben dem Prozessverantwortlichen in detaillierter Form den Qualitatsmanagementbe-
auftragten zuganglich zu machen. In komprimierter Form widerspiegeln sich die Prozessauf-
zeichnung im Lehr- und Forschungsbericht der Universitat. Der QMB bzw. die AG QMB hat
Sorge zu tragen, dass der Qualitatsregelkreis in den Prozessen stattfindet, d. h. er/sie legt den
Zeitpunkt der Prozessmessung fest, prift, dass die Prozessbewertung erfolgt und notwendig
werdende SteuerungsmaBnahmen eingeleitete werden. Die Uberprifung wird anhand der

Prozessaufzeichnung vorgenommen.

In der Anlage des vorliegenden Papiers wird ausgehend von der Tatsache, dass sich aus den
Prozessbeschreibungen die Prozessaufzeichnungen ergeben, prozessbezogen erlautert, wel-
che Dokumente wo gefliihrt werden und weiterfilhrende Informationen zur Prozessaufzeich-
nung hinterlegt sind. Die Tabellen in Anlage geben fir die jeweiligen Prozesse im Fiuhrungs-
prozess, im Kernbereich Forschung, Kernbereich Studium und Lehre sowie den Dienstleis-

tungsprozessen einen Uberblick Giber die Dokumente zum Nachweis des Qualitatsregelkreises
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TECHNISCHE UNIVERSITAT
ILMENAU

Prozessaufzeichnungen an der TU limenau

Beschreibung

(Prozessmessung - Prozessbewertung — SteuerungsmaBnahmen), deren Ablage sowie zum

Erfassen und Ablegen der MessgréBen/Evaluationsergebnisse.

In der AG QMB wurde die Handhabung der Protokollierung und Aufbewahrung von quali-
tatsmanagementunterstiitzenden Dokumenten in den einzelnen Fakultaten als Basis fir die
Erarbeitung eines Vorschlages zu Mindestangaben bzgl. Prozessaufzeichnung genutzt. Die
Vorgaben zum Mindeststandard der Prozessaufzeichnung an Prozessverantwortliche ergibt
sich aus dem oben dargestellten Qualitatsregelkreis und beschrankt sich auf die Teilschritte
Prozessmessung — Prozessbewertung — SteuerungsmaBnahmen, die zur Erflllung des Prozess-
ziels fuhren sollen. Der Prozessablauf beinhaltet die eigentlichen Tatigkeiten und Vorgange im
Rahmen des Prozesses, die durch die SteuerungsmaBnahmen beeinflussbar sind. Dieser wird
in der Prozessbeschreibung erlautert und ist durch den Prozessverantwortlichen zu gewahr-

leisten.

In der Kopfzeile der Prozessaufzeichnung erfolgt zunachst eine Zuordnung der ,,Prozessauf-
zeichnung” zum ,Prozess”, welcher sich wiederum einem Kernbereich bzw. Fihrungs- oder
Dienstleistungsprozess (= , Teil”) zuordnen lasst. Neben der ,Prozessverantwortung” entspre-
chend Prozessbeschreibung ist namentlich die ,Verantwortung zur Aufzeichnung” an-
zugeben. Des Weiteren sind in der Kopfzeile der ,,Ort der Aufbewahrung der Prozessaufzeich-
nung” anzugeben sowie das , Datum der letzten Aufzeichnung”. Prozessaufzeichnungen be-
dirfen entsprechend , Vorschriften zur Lenkung von Dokumenten” nicht der Freigabe durch
Ubergeordnete Instanzen bzw. durch die Stabsstelle QM. Die Kopfzeile ist wie folgt zu gestal-

ten:
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TECHNISCHE UNIVERSITAT
ILMENAU

Prozessaufzeichnungen an der TU limenau

Beschreibung

éf, Prozessaufzeichnung: .......

TECHNISCHE UNIVERSITAT PYGTRSE rorsstacsmens

Teil o
ILMENAU
Prozessverantwortung: ...

Verantwortung zur Aufzeichnung: ... Dokumentennummer:
Aufbewahrung der Prozessaufzeichnung: .........
Datum der letzten Aufzeichnung:

Die ebenfalls in der Kopfzeile befindliche , Dokumentennummer” ergibt sich entsprechend

Vorschrift zur Lenkung von Dokumenten wie folgt:
e Dokumentenart,

e Kernbereich bzw. Filhrungs- und Dienstleistungsprozess, welchem das Dokument zu-

geordnet ist,

e Prozess im Kernbereich bzw. Flilhrungs- und Dienstleistungsprozess, welchem das Do-

kument zugeordnet ist.

Abweichend von anderen Dokumentenarten (insbesondere Prozessbeschreibungen und Ver-

fahrensanweisungen) erfolgt keine Angabe
e der Versionsnummer
e dem Datum/Gultigkeitsdatum.

Anstelle dessen wird der konkret aufgezeichnete Prozess (z. B. die Teilprozessaufzeichnung fir
die Studiengangsumsetzung des Bachelor- Elektrotechnik und Informationstechnik SG-Ba-EIT)

den o. g. Bestandteilen der Dokumentennummer angefligt.

Die einzelnen Bestandteile der Dokumentennummer werden per ,,_“ miteinander verbunden.
Entsprechend wirde die Dokumentennummer fir den Teilprozess Studiengangsumsetzung

des Bachelor- Elektrotechnik und Informationstechnik wie folgt lauten:
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TECHNISCHE UNIVERSITAT
ILMENAU

Prozessaufzeichnungen an der TU limenau

Beschreibung

Die Dokumentennummer setzt sich wie
folgt zusammen:

PA 3 2 SG-Ba-EIT

Dokumentenart PA
Kernbereich bzw. Fihrungs- und Dienst- 3
leistungsprozesse

Prozess im Kernbereich bzw. Fihrungs- 2

und Dienstleistungsprozess

Abklrzung der konkreten Prozessauf- SG-Ba-EIT

zeichnung

Als Mindestangaben bzgl. Prozessaufzeichnung ist eine chronologische Auflistung der Ereig-
nisse (= Teilschritte Prozessmessung — Prozessbewertung — SteuerungsmaBnahmen) mit Ver-
weis auf die Quellen der Informationen, i. d. R. Protokolle der Gremien- bzw. AG-Sitzungen,
anzugeben. Daneben sind Ursachen fiir Veranderungen und SteuerungsmaBnahmen zu be-
nennen. Die Mindestangaben bzgl. Prozessaufzeichnungen stehen den Prozessverantwortli-

chen zur Verfiigung und werden im Rahmen interner Audits Gberpruift.

Fir den Kernbereich Studium und Lehre, welcher im Fokus der Systemakkreditierung steht,

gilt Folgendes:

- Fur die Prozessaufzeichnungen , Lehre der Fachgebiete” sind die Fakultaten, insbesondere
die Pro- bzw. Studiendekane mit der Studienkommission zustandig. Die Prozessaufzeich-
nungen sind in der betreffenden Fakultat vorhanden. Die Ergebnisse und Informationen

zur
e durch QMB initiierten Fachevaluation durch Studierende und
e durch QMB initiierten interne Evaluation durch Fachkollegium

werden bei der Stabsstelle QM gesammelt.
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TECHNISCHE UNIVERSITAT
ILMENAU

Prozessaufzeichnungen an der TU limenau

Beschreibung

- Im Rahmen des Prozesses , Studiengange” ist zu beachten, dass der Prorektor fur Bildung,
als Prozessverantwortlicher, die Aufgabe der Prozessaufzeichnung an den Teilprozessver-
antwortlichen, d. h. den Vorsitzenden der Studiengangkommission, delegiert. Demzufolge
ist der Vorsitzende der Studiengangkommission an der fiir den Studiengang zustandigen
Fakultat fir die Prozessaufzeichnung ,Studiengangsumsetzung” verantwortlich. Die Ver-
antwortlichen fir den Studiengang sowie die Zusammensetzung der Studiengangkom-

mission sind im Internet unter:

e http://www.tu-ilmenau.de/uni/fileadmin/Startseite/USER/bologna/download/
BA SGK Vorsitzende_November_2008.pdf bzw.

e http://www.tu-ilmenau.de/uni/fileadmin/Startseite/ USER/ bolog-
na/download/MA_SGK Vorsitzende November 2008.pdf zu entnehmen.

5 Mitgeltende Unterlagen
QM-Handbuch

Vorschrift zur Lenkung von Dokumenten

Ordnung fir Qualitatssicherung

6 Anlagen
Prozessbezogene Ubersicht der Dokumente zum Nachweis des Quali-

tatsregelkreises sowie der Ablage der Dokumente
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Anlage : Prozessbezogene Ubersicht der Dokumente zum Nachweis des Qualititsregelkreises sowie der Ablage der Doku-
mente

Fihrungsprozesse

Prozess Dokumente zum Nachweis des Ablage der Dokumente zum MessgroBen/ Evaluationser- Ablage der Mess-

Regelkreises (Prozessmessung -
Prozessbewertung — Steue-
rungsmafBnahmen)

Nachweis des Regelkreises

gebnisse

gréBen/ Evaluati-
onsergebnisse

Strategische

e Protokolle Rektorat (RDB)

e K:\Protokolle\Rektoratsdienstbe-

Entwicklung ratung
e K:\Protokolle\Rektoratsbeschlis-
se
e Protokolle Hochschulrat e K:\Protokolle\Hochschulrat
e Protokolle Senat e Intranet/Gremien
e Protokolle Studienausschuss e Intranet/Gremien
e Protokolle Forschungsausschuss | ¢ Intranet/Gremien
e Protokolle Ausschuss fir Hoch-
schulentwicklung und Quali- ¢ Intranet/Gremien
tatssicherung
e Protokolle Strategierat e H:\Qualitdtsmanagementsystem
\Strategierat
Einheit von e Protokolle Fakultatsrat e Fakultaten/Dekanat Analyse der Ergebnisse der Jah- | ¢ Haus M
Forschung e Protokolle SK e Fakultaten/SK resanalyse durch QMB und De-
und Lehre e 7LV des Rektorates mit der Fa- e Rektorat kane der zustandigen Fakultat
der FG kultat

e ZLV der Fakultat mit FG

e Mittelzuweisung an Fak. Uber
Protokoll der RDB

e Mittelzuweisung an FG Uber
Protokoll des Fakultatsrates

e Fakultaten




Prozess Dokumente zum Nachweis des Ablage der Dokumente zum MessgroBen/ Evaluationser- Ablage der Mess-
Regelkreises (Prozessmessung - Nachweis des Regelkreises gebnisse groBen/ Evaluati-
Prozessbewertung - Steue- onsergebnisse
rungsmafBnahmen)

Ressourcen e Protokolle DB des Kanzlers e K:/Krieg/Beratungen/KDB

und Infra- e Protokolle Ausschuss fur Hoch- | ¢ Intranet/Gremien

struktur schulentwicklung und Quali-

tatssicherung
e Protokolle Berufungsverhand-
lungen

e Rechtsamt

Kernbereich Forschung

Prozess Dokumente zum Nachweis des Ablage der Dokumente zum Messgro- Ablage der Mess-
Regelkreises (Prozessmessung - Nachweis des Regelkreises Ben/Evaluationsergebnisse groBen/ Evaluati-
Prozessbewertung - Steue- onsergebnisse
rungsmafBnahmen)

Forschungs- | ¢ Protokolle Fakultatsrat e Fakultdaten/Dekanat e Evaluationsergebnisse der .

tatigkeit der
FG

e Protokolle Fachgebietsberatun-
gen

e FG

Forschungstatigkeit

e Anforderungen der For-
schungsschwerpunkte

e Ergebnisse der FG-Analyse

Forschungs-
aktivitaten in
den For-
schungs-
schwerpunk-
ten

e Protokolle Forschungsausschuss

e Protokolle Ausschuss fur Hoch-
schulentwicklung und Quali-
tatssicherung

e Protokolle Senat

Intranet/Gremien
Intranet/Gremien

Intranet/Gremien

e Evaluationsergebnisse der
Forschungsschwerpunkte
und forschungsbegleitender
DL

10




Kernbereich Studium und Lehre

Prozess Dokumente zum Nachweis des Ablage der Dokumente zum Messgro- Ablage der Mess-
Regelkreises (Prozessmessung - Nachweis des Regelkreises Ben/Evaluationsergebnisse gréBen/ Evaluati-
Prozessbewertung — Steue- onsergebnisse
rungsmafBBnahmen)

Lehre e Protokolle SK e Fakultaten/SK e Evaluationsergebnisse der e Haus M, Frau Dr.
e Protokolle Fakultatsrat e Fakultaten/Dekanat Facher Hennecke
e Protokolle Fachgebietsberatun- | e FG (V:\Evaluation\Lehrevalua-

gen e P:\Qualitatsmanagement\QMS_T tion) e Protokoll der SGK
e Protokolle AG QMB UNBestandteile QM\AG QMB’s | Anforderungen der SGK an SK
e Ergebnisse der FG-Analyse e Haus M, Raum
601
Studiengan- | e Protokolle SGK e Fakultaten/SGK e Evaluationsergebnisse der e AGQMB
ge e Protokolle Fakultatsrat e Fakultaten/Dekanat Studiengange

e Protokolle Studienausschuss

e Protokolle Ausschuss flir Hoch-
schulentwicklung und Quali-
tatssicherung

e Protokolle Senat

e Protokolle AG QMB

e Intranet/Gremien
e Intranet/Gremien

e Intranet/Gremien

e P:\Qualitatsmanagement\QMS_T

UN\Bestandteile QM\AG QMB’s

e Evaluationsergebnisse stu-
dienbegleitender DL
e Absolventenstudien

e Haus M, Frau Dr.
Hennecke
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Dienstleistungsprozesse

Prozess Dokumente zum Nachweis des Ablage der Dokumente zum Messgro- Ablage der Mess-
Regelkreises (Prozessmessung - Nachweis des Regelkreises Ben/Evaluationsergebnisse grofBBen/ Evaluati-
Prozessbewertung — Steue- onsergebnisse
rungsmafBnahmen)

studienbe- e Protokolle Dienstberatung ASC P:\Qualitatsmanagement\QMS T | ¢ Dozentenbefragung e Haus M, Frau Dr.

gleitende e Protokolle Dienstberatung TUIIS UN\Bestandteile_QM\Dienstberat Hennecke

Dienstleis- e Protokolle groBe Dienstbera- ung_Bildung

tungen tung Rektorat K:\Protokolle\Rektoratsdienstber
e Protokolle Studienausschuss atung
e Protokolle Ausschuss flr Hoch- Intranet/Gremien

schulentwicklung und Quali- Intranet/Gremien
tatssicherung
e Protokolle Senat
e Protokolle AG QMB
Intranet/Gremien
P:\Qualitatsmanagement\QMS T
UN\Bestandteile QM\AG QMB’s

forschungs- | ¢ Protokolle Dienstberatung FuT

begleitende | ¢ Protokolle groBe Dienstbera- K:\Protokolle\Rektoratsdienstber

Dienstleis- tung Rektorat atung

tungen e Protokolle Forschungsausschuss Intranet/Gremien

Protokolle Ausschuss flir Hoch-
schulentwicklung und Quali-
tatssicherung

Protokolle Senat

Protokolle AG QMB

Intranet/Gremien

Intranet/Gremien
P:\Qualitatsmanagement\QMS T
Ul\Bestandteile QM\AG QMB’s
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Prozess

Dokumente zum Nachweis des
Regelkreises (Prozessmessung -
Prozessbewertung - Steue-
rungsmafBnahmen)

Ablage der Dokumente zum
Nachweis des Regelkreises

MessgroBBen / Evaluationser-
gebnisse

Ablage der Mess-
groBen/ Evaluati-
onsergebnisse

Verwaltungs-

Protokolle DB des Kanzlers

K:/Krieg/Beratungen/KDB

dienstleis- e Protokolle groBBe Dienstbera- K:\Protokolle\Rektoratsdienstber
tungen tung Rektorat atung
e Protokolle Ausschuss flir Hoch- Intranet/Gremien
schulentwicklung und Quali-
tatssicherung
e Protokolle Senat Intranet/Gremien
e Protokolle AG QMB P:\Qualitatsmanagement\QM
Marketing e Protokolle DB Referat Marketing .

Protokolle groBe Dienstbera-
tung Rektorat

Protokolle Ausschuss fur Hoch-
schulentwicklung und Quali-
tatssicherung

Protokolle Senat

Protokolle AG QMB

K:\Protokolle\Rektoratsdienstber
atung
Intranet/Gremien

Intranet/Gremien
P:\Qualitatsmanagement\QM
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