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KEC-Managementsystem Trainings Prozess 04

Prozesszweck:
Durchfithrung von 6ffentlichen oder In-House Trainings

Geltungsbereich:
Die nachfolgende Prozessbeschreibung gilt fiir folgende Projekte:

1. Offentliche Trainings
2. In-House Trainings

Jeweils relevante Unterschiede bzw. Abweichungen werden im Ans?u s an dqn| Ablauf angefihrt.

-
Prozesskunden:
Mitarbeiter
Kunden
Geschiftsleitung
Beeinflusste Projektumwelt
NAVARVA .

Zufriedene Trainer

Zufriedene Teilnehme
Zufriedene Kundeg/\

Prozesserwartungen: v
Effiziente und wirtschaftlich¢ Abwicklprg Ttainin

| HEEN

Prozesskennzahlen: /
Angebotene zu abgewirkqlten In-Hous¢ Trainings
g ;

Wirtschaftlicher Hrfolg d¢r Bffentlicheny ‘Frdinings [(Apzahl der Teilnehmer je Training)
Ergebnis Teilnehtpet

fraghng

Schnittstellen:
Prozess 05 Geschiftsfithtung

J——
\

A

Abkiirzungen:
GF = Geschiftstjihtung
TR = Trainer
SV = Seminatrverwaltun
KU = Kunde
TN = Teilnehme}
SH = Seminarhofel

KEC-WFL = Software KEC-Workflow

E = Entscheidung
D = Durchfiihrung
I = Information

Erstelldatum: 12.06.2006
Freigabe durch Unterschrift der Geschiftsfithrung Aktualisierungsdatum: 05.04.2007

auf der Liste der Managementdokumente Revision: -1
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KEC-Managementsystem Trainings Prozess 04
INPUT PROZESS OUTPUT
was / woher wer wie wer was / wo
E D 1
Training offentliches Training
offentliches? Nein—=»{ o~ > In-House
Bestehende Unterlagen,
Aussendungen, etc. Nein——»{ © > sh. Erganzungen SV Aussendung
Bestehende externe j sh. Ergénzuhgen GF SV TR | Auswahl Trainer
: externe i
Trainer Trainer? Nein—by ©
Bestehende
Seminarhotels \ GF SV SH | Auswahl Seminarhotel
™ sh. Ergangupgen|
Bestehende Entwurf Aussendung
Aussendung NY
Aussendung
vorbereiten ‘7—‘
Ja
Aussendung GH SV
Nei
e Aussendung
Aussendung sV N
durchfiihren
| 1.
SV N
nachfassen
GF SV N
Bestehende Untetlagen, eminar finde Neue Seminarplanung
statt? ] ]
UnFCﬂagCﬂ externer Nein welterg_Planung GF
Trainer (1 Woche vor o Karen Untetlagen
Seminarbeginn) v SV,
Umerlagen TR
vorbereiten Seminar durchfiihren
ﬂ% TR TN
Seminar abwickel Durchgefiihrte
Zufriedenheits-analyse eminar awickeln Zufriedenheits-analyse
(KEC-WFL)
N
Teilehmer- TR Rechnung
Rechnungsvorlage zufriedenheit abklaren
. GF TN | Trainingsnachbe-
sprechung KEC intern
Rechnung erstellen bzw. mit externen
Trainern
GF TR,
3 SV

Seminar
nachbesprechen
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KEC-Managementsystem Trainings Prozess 04
INPUT PROZESS OUTPUT
was / woher wer wie wer was / wo
E D 1
K;) In-House Training
Anbot, Auftrag Projektplanung GF
KEC-WFL
Infos vom Kunden, etc. Kbsé‘fr‘:i’;?:gs? Nein—>E> neues Training SV
Ja .
. ’—b Kundengespréach
Kundeninfo a
GE|| R | kU
Kunden nétig
offene Punkte
nein l6sbar?
Planng Training GF TR Trainingskonzept und —
fertigstellen zeitplan
neues Anbot, G 3 I<U
Auftrag beenden
xteyner Traiper GF SV Auswahl Trainer
I Auswahl Seminarhotel
GH S KU | / Anforderung an In-
jNein Senfinarhptel House Ausstattung
Checkliste ,, Training™
Bestehende und
Unterlagen externer Ja Unterlagen
Trainer (1 Woche vor ! SV,
Seminarbeginn) Unterlagen TR
vorbereiten Seminar durchfiihren
‘ l i | TR KU | Durchgefiihrte
Seminar abwickeln Zufriedenheits-analyse
Zufriedenheits-analyse (KEC-WFL)
\ LI ® | ™
) Teilehmer- )
Anbot, Auftrag, zufriedenheit abklaren Rechnung
Rechnungsvorlage \ i v |
GF KU
Rechnung erstellen Trainingsnachbe—
Projektziel (KEC-WFL) sprechung KEC intern
/ i bzw. mit externen
GF TR, Trainer
Semi
nachbi?;l)rlzzhen SV
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KEC-Managementsystem Trainings Prozess 04
Folgende Erginzungen sind bei den einzelnen Trainings zu beriicksichtigen:
was / wober Wer was / wo
E D 1
Neues Training GF SV, | KU | Erarbeitung des
TR Trainingsinhaltes, der

Aussendungen, Trainingsinhalte
und -ablauf

Auswahl neuer externer Trainer GF SV Beurteilung der Trainer und
Aufnahme im Trainerteam

Beauftragung externe Trainer GF S Beauftragung nach
Entscheidung ob Seminar
stattfindet (mind. 2 Wochen vor
Seminarbeginn)

Neues Seminarhotel bewerten (zB besichtigen, etc. ) H SY Mind. 8 Woche vor
Seminarbeginn

Neues Seminarhotel beauftragen SV KU | Beauftragung nach
Entscheidung ob Seminar
stattfindet (mind. 2 Wochen vor
Seminarbeginn)

Unterlagen von externem oder internem Fraingr SV’ Mind. 1 Woche vor

/Bi Seminarbeginn

Unterlagen fertig zur Vervielfiltigung / \ % Mind. 3 Tage vor
Seminarbeginn

Test bH TR Bei Ausbildung wird eine
schriftliche Prafung

| durchgefiihrt

Zertifikat / Teilnah%estﬁt}g ng| exste%ﬂd an H TR, y

Teilnehmer nach erfolgreichpr[Teflnphme tRergeben SV

bzw. nachsenden

A |

y
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