Richtlinie
zum
Qualitdtsmanagement
fiir das

Ausbildungszentrum fir Verwaltung

vom

29. Juni 2010

Diese Richtlinie wurde gemall § 11 AZG im Rahmen der Zusténdigkeit
des Kuratoriums des Ausbildungszentrums fur Verwaltung fiir alle wich-
tigen Angelegenheiten des Ausbildungszentrums und seiner Einrichtun-
gen in der 28. Kuratoriumssitzung am 29. Juni 2010 beschlossen, um
die besondere Bedeutung der Qualitatssicherung zu unterstreichen so-
wie die Beteiligung und Einbeziehung aller Bereiche des Ausbildungs-
zentrums in einem umfassenden Qualitdtsmanagementsystem sicherzu-
stellen.
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1 Allgemeine Vorschriften
1.1 Geltungsbereich

Diese Richtlinie regelt Zielstellung, Aufbau und Grundlagen des Qualitatsmanagements
im Sinne eines umfassenden Bildungscontrollings des Ausbildungszentrums  fiir
Verwaltung (AZV) und seiner Einrichtungen. Diese sind die Fachhochschule fir
Verwaltung und Dienstleistung (FHVD) und die Verwaltungsakademie (VAB).

1.2 Zielstellung

Auf der Grundlage eines Leitbildes, in dem hohe Qualitdisanspriiche fir alle Bereiche und
Produkte der Einrichtung verankert sind, soll fir das AZV ein systematisches
Qualitdtsmanagement implementiert werden. Dieses System dient der Sicherung und
Verbesserung aller Ergebnisse, Prozesse und Strukturen. Der Managementprozess stellt
das institutionalisierte Bemihen um Qualitat, korrespondierend mit dem Gesetz (iber das
Ausbildungszentrum flir Verwaltung (AZG) und dem Gesetz {tber die Hochschulen und
das Universitatsklinikum Schieswig-Holstein (HSG), als erstrangige Filhrungsaufgabe dar.
Es ist zugleich eingebettet in eine konkret definierte Feedback- und Qualitatskultur.
Spezifische Zielvereinbarungen auf allen Ebenen verkniipfen die vielfaltigen Verfahren zur
Qualitatssicherung mit strategischen Grundiiberlegungen. Dabei ist stets eine
umfassende Beteiligung aller Mitglieder, der Auftraggeberinnen und Auftraggeber sowie
der Nutzerinnen und Nutzer des AZV in der Entstehungs-, Fortschreibungs- und

Durchflhrungsphase selbstversténdlich.

1.3 Grundsétze

Die haupt- und nebenamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des AZV nehmen an
allen qualitatssichernden MaBnahmen tefl, denn ohne engagierte und motivierte
Mitarbeiterinnen und  Mitarbeiter kann ein  Qualititsmanagementsystem nicht
funktionieren. Im Sinne eines gemeinsamen Qualititsverstdndnisses wird durch eine
zielgerichtete Informationsarbeit aber auch auf eine umfassende Teilnahme der (brigen
Mitglieder, der Auftraggeberinnen und Auftraggeber sowie der Nutzerinnen und Nutzer

hinzuwirken sein.

1.4  Qualitdtshandbuch

Zur weiteren Ausgestaltung der Organisation und Ablaufe des Qualitdtsmanagements im
AZV wird ein Qualitdtshandbuch erstellt, Das Qualititshandbuch ist Ausdruck des
besonderen Qualitdisbewusstseins der Einrichtung und dokumentiert die verbindlichen

Ablaufe. Es unterliegt der Fortschreibung.
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2. Verantwortung, Zustéandigkeit

2.1 Leitung des Ausbildungszentrums

Die Gesamtverantwortung flir das Qualititsmanagement im AZV obliegt der Leitung.

Sie ist dabei insbesondere fir die Implementierung und Umsetzung dieser Richtlinie so-

wie die kontinuierliche Fortentwicklung eines einheitiichen und umfassenden Qualitats-
managemenisystems verantwortlich.

Die Leitung des AZV erstellt unter Berlicksichtigung eigener Erkenntnisse, der Vorgaben
des Kuratoriums, der Bewertungsergebnisse der Lenkungsgruppe Qualititsmanagement
- vgl. 2.2 - und der zur Verfligung stehenden Ressourcen einen Arbeitsplan fir alle anste-
henden MaBnahmen auf dem Gebiet des Qualitdétsmanagements.

Den erforderlichen Umfang der externen Evaluation, die néheren Anforderungen an die
Akkreditierung und Evalujerung sowie das Verhdltnis, die zeitliche Abfolge und die Fristen
von Akkreditierung, Reakkreditierung und Evaluierung regelt gemanB § 2 Abs. 4 AZG das
Kuratorium. Gleiches gilt fir Zertifizierungen im Bereich des AZV.

Die Gesamtverantwortung der Leitung des AZV umiasst die in § 2 Abs. 4 AZG i.V.m. § 5
Abs. 1 HSG sowie § 10 Abs. 5 der Verfassung der FHVD benannte Verantwortung der
Prasidentin bzw. des Prasidenten der FHVD fiIr die Qualitatssicherung und die in § 6
Abs. 3 der Satzung der VAB benannte Verantwortung der Leitung der
Verwaltungsakademie fir diesen Aufgabenkreis.

Die Verantwortung der Fachbereichsrite an der FHVD fir alle grundsétzlichen
Angelegenheiten des Studiums gem&B § 13 AZG und in diesem Rahmen die
Zustandigkeit der Dekanate bleiben unberihrt.

Die Leitung des AZV berichtet dem Kuratorium auf Anforderung, bei aktuellem Bedarf
und im Rahmen der zu erstellenden Jahresberichte zum Qualititsmanagement. '

2.2 Lenkungsgruppe Qualitdtsmanagement

Zur Unterstlitzung und Beratung der Leitung wirkt das erweiterte Leitungsgremium des
AZV zugleich als Lenkungsgruppe Qualitadtsmanagement.

Die Lenkungsgruppe stellt die fir die Nachhaltigkeit des Qualitdismanagements erforder-
liche Beteiligung und Einbeziehung aller Bereiche des AZV sicher.

Gleichzeitig wird durch sie die Bedeutung der Aufgabe des Qualitdtsmanagements fiir die

Zukunftssicherung des AZV und seiner Einrichtungen in besonderer Weise unterstrichen.

2.3  Qualitdtsbeauftragte / Qualitdtsbeauftragter

Far die Durchflihrung, Koordinierung und Auswertung aller MaBnahmen auf dem Gebiet
des Qualititsmanagements des AZV wird eine Qualititsbeauitragte oder ein
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Qualitatsbeauftragter (QB) bestellt. Sie oder er leitet gleichzeitig den Arbeitskreis
Qualitatsmanagement - vgl. 2.4 - und bereitet die Sitzungen der Lenkungsgruppe vor.

Die oder der QB ist bei ihrer oder seiner Aufgabenwahrnehmung der Leitung des AZV
unmittelbar zugeordnet.

Sie oder er nimmt seine Aufgaben im Verhaltnis zu den Gliederungen eigenveraniwartlich
und weisungsunabhangig wahr.

2.4  Arbeitskreis Qualitditsmanagement
Zur Unterstitzung der Lenkungsgruppe sowie zur Umsetzung der im Arbeitsplan festge-
legten MaBnahmen wird ein Arbeitskreis Qualititsmanagement eingerichtet.

Darlber hinaus kann die Leitung des AZV aufgabenbezogen sowie fiir einen befristeten
Zeitraum weitere Arbeitsgruppen einrichien.

3. Lenkungsgruppe Qualititsmanagement
3.1 Zusammensetzung
Der Lenkungsgruppe gehdren als Mitglieder an:
¢ die Leiterin oder der Leiter des AZV
» die Dekaninnen bzw. Dekane der Fachbereiche der FHVD
« die Studienleiterin oder der Studienleiter der VAB
« die Leiterin oder der Leiter der Zentralverwaltung
* die Leiterin oder der Leiter der Stabstelle ,Steuerung, Controlling”
* die Leiterin oder der Leiter des Kompetenzzentrums fir Verwaltungs-
Management (KOMMA)
= die Gleichstellungsbeauftragte
¢ die oder der Vorsitzende des Personalrates der Dozentinnen und Dozen-
ten der FHVD
* die oder der Vorsitzende des Personalrates der Verwaltungsmitarbeiterin-
nen und Verwaltungsmitarbeiter und der Dozentinnen und Dozenten der
VAB sowie

s die oder der Qualititsbeauftragte.

Die Mitgliedschalft in der Lenkungsgruppe ist an die genannten Funktionen gebunden. Im
Falle der Verhinderung finden die Vertretungsregelung des geltenden Geschaftsvertei-
fungsplanes bzw. fir die Personalrite die intern fesigelegten Vertretungsregelungen An-

wendung.
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Weitere Personen kénnen zur beratenden Mitarbeit auf Dauer oder im Einzelfall hinzuge-

zogen werden.

3.2 Vorsitz
Den Vaorsitz in der Lenkungsgruppe fiihrt die Leiterin oder der Leiter des AZV.

3.3  Aufgaben
Zu den Aufgaben der Lenkungsgruppe gehért es insbesondere
» an der Erstellung eine Arbeitsplanes fir das Qualitdtsmanagement des
AZV mitzuwirken
« die gewonnenen Ergebnisse aus dem Qualitditsmanagement zu beraten
und konkrete Vorschldge fir eine weitergehende Qualitatssicherung oder
Qualitatsverbesserung zu erarbeiten
* zur Umsetzung erarbeiteter Vorschiige erforderliche Ressourcen aufzuzei-
gen und ggf. eine Prioritédt hinsichtlich der einzelnen Vorschldge zu erar-
beiten
e die erforderliche Information aller Beteiligten im Bereich des AZY zum
Qualitatsmanagement zu gewéhrleisten
» die Akzeptanz sowie das Engagement aller Beteiligten im Bereich
Qualitdtsmanagement zu férdern
* an der Erstellung von Berichten zum Qualititsmanagement mitzuwirken
sowie
» die kontinuierliche Fortschreibung des Qualitidtshandbuches zu initiieren

und zu unterstltzen.

3.4 Sitzungen

Die Lenkungsgruppe Qualitdtsmanagement wird durch die Vorsitzende oder den Vorsit-
zenden einberufen.

Sie soll mindestens zweimal im Jahr zusammentreten. Die Sitzungen sind nicht &ffentlich.
Die Einladung sowie die Tagesordnung und die Beratungsunterlagen sollen den Mitglie-
dern spéatestens 7 Tage vor der Sitzung zugehen.

Uber die Sitzung der Lenkungsgruppe Qualitdtsmanagement ist ein Ergebnisprotokoll zu
fertigen. Das Protokoll ist von der Vorsitzenden oder dem Vorsitzenden und, sowelt eine
Protokollfiihrerin oder ein Protokollfithrer hinzugezogen wurde, auch von dieser ader die-

sem zu unterzeichnen. Das Protokoll ist allen Mitgliedern der Lenkungsgruppe Qualitéts-

6/9



Austlidungszentrum fir Verwallung Seite:
Richliinie Qualitdtsmanagement

management sowie den teilnehmenden Gasten zuzuleiten. Es gilt als genehmigt, sofern

niemand innerhalb von 14 Tagen nach Versand widerspricht.

4 Qualitatsbeauftragte / Qualitdtsbeauftragter

Die oder der QB wird durch die Leitung des AZV nach Anhérung des Senats aus dem
Kreis der hauptamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fir einen Zeitraum von drei
Jahren bestellt,

Fir die Wahrnehmung dieser Aufgabe sind Akzepianz innerhalb des AZV,
Kommunikationsfahigkeit, Uberzeugungskraft sowie die Fahigkeit zur Strukturierung und
Steuerung von Prozessen erforderlich.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des AZV kénnen zur Ubertragung dieser Aufgabe eine
Interessenbekundung abgeben.

Die oder der QB ist fiir ihre oder seine Aufgabenwahrnehmung durch die Leitung des

AZV von seinen sonstigen dienstlichen Aufgaben angemessen zu entlasten.

5 Arbeitskreis Qualitdtsmanagement
51  Zusammensetzung

Dem Arbeitskreis Qualitdtsmanagement gehéren als Mitglieder an:

s die oder der QR

= e eine Vertreterin oder ein Vertreter der Fachbereiche der FHVD (benannt
durch das jeweilige Dekanat)

* eine Verireterin oder ein Vertreter der VAB (benannt durch die Studienlei-
tung)

* eine Vertreterin oder ein Vertreter der Verwaltungsbereiche (benannt
durch die Leitung des AZV)

* eine Vertreterin oder ein Vertreter des Kompetenzzentrums fiir Verwal-
tungs-Management KOMMA (benannt durch die Leitung von KOMMA),

Die Mitgliedschaft im Arbeilskreis Ist an die Benennungen gebunden. Fiir den Abwesen-
heitsfall sind jeweilige Vertretungsregelungen zu schaffen.

Die Leitung des AZV, die Gleichstellungsbeauftragte, die oder der Vorsitzende des Per-
sonalrates der Dozentinnen und Dozenten der FHVD sowie die oder der Vorsitzende des
Personalrates der Verwaltungsmitarbeiterinnen und Verwaltungsmitarbeiter und der
Dozentinnen und Dozenten der VAB sind berechtigt, an den Sitzungen des Arbeitskreises

teilzunehmen.

Weitere Personen kénnen jederzeit zur beratenden Mitarbeit hinzugezogen werden.
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5.2 Vorsitz

Den Vorsitz im Arbeltskreis Qualitditsmanagement fiihrt die oder der QB.

53  Aufgaben

Zu den Aufgaben des eingerichteten Arbeitskreises Qualitdtsmanagement gehért es ins-
besondere

» die oder den QB bei der Aufgabenwahrnehmung zu unterstiitzen

» die Umsetzung der konkreten in einem Arbeitsplan durch die Leitung des
AZV testgelegten MaBnahmen im Bereich des Qualitadtsmanagements vor-
zubereiten und durchzutlhren

* nach Abschluss von MaBnahmen auf dem Gebiet des Qualitaismanage-
ments die Auswertung vorzunehmen und Schlussfolgerungen zur Eingabe
in die Lenkungsgruppe aufzubereiten

» die erforderliche Rickkopplung in die Organisationseinheiten zu unterstit-
zen und dabei auch die notwendige Kommunikation und Transparenz si-

cherzustellen

° an der Erstellung von Berichten zum Qualititsmanagement mitzuwirken

sowie

* in Abstimmung mit der Lenkungsgruppe die kontinuierliche Fortschreibung

des Qualitatshandbuches zu gewahrleisten.

54  Sitzungen

Der Arbeitskreis Qualitdtsmanagement wird durch die Vorsitzende oder den Voarsitzenden
bei Bedarf einberufen. Er soll mindestens viermal im Jahr zusammentreten. Die
Sitzungen sind nicht &ffentlich.

Die Einladung sowie die Tagesordnung und die Beratungsunterlagen sollen den Mitglie-
dern spétestens 7 Tage vor der Sitzung zugehen.

Uber die Sitzung des Arbeitskreises ist ein Ergebnisprotokolt zu fertigen. Das Protokoll
ist von der Vorsitzenden oder dem Vorsitzenden und, soweit eine Protokolliithrerin oder
ein Protokollfiibrer hinzugezogen wurde, auch von dieser oder diesem zu unterzeichnen.
Das Protokoll ist allen Mitgliedern des Arbeitskreises, den Mitgliedern der Lenkungs-
gruppe sowie den teilnehmenden Gasten zuzuleiten. Es gilt als genehmigt, sofern nie-
mand innerhalb von 14 Tagen nach Versand widerspricht.
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6 Datenverarbeitung

Zum Zweck des Qualititsmanagements kénnen studien-, lehr- und forschungsbezogene
Daten auch mit Personenbezug verarbeitet werden.

Personenbezogene Daten diirfen bei Evaluationen nur erhoben werden, soweit dies fir
den Evaluationszweck erforderlich ist.

Die im Rahmen des Qualitdtsmanagements erhobenen personenbezogenen Daten diirfen
nur im Sinne dieser Richtlinie oder soweit Rechtsnormen es ausdriicklich vorsehen, wei-
terverarbeitet werden.

In anderen Verwaltungsverfahren erhobene personenbezogene Daten dirfen im Rahmen
der dort zugelassenen Zweckanderung fir Aufgaben des Qualitdtsmanagements in zwin-
gend erforderlichem Umfang genutzt werden.

Die weitergehende datenbezogene Verfahrensweise ist durch die Lenkungsgruppe fur die
jewelligen Verfahren festzulegen.

7 Inkrafttreten
Diese Richtlinie tritt am 01. Juli 2010 in Kraft.

at ()

Vorsitzender des Kuratoriums
des Ausbildungszentrums fiir Verwaltung
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