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Historie des QM-Handbuches (Kundenexemplar) (Anderungsiibersicht)
” . " Anderung Ersteller | Freigabe
Anderungs ;z\r/: Anderungsgrund an Seite QB GL
datum Datum | Datum
20.10.03 1 Anderungen durch 2 20.10.03| 20.10.03
Systemanalyse
12.10.04 2 Anpassung 2004 Diverse 4, 5, 6 22.10.04( 22.10.04
07.12.05 3 Anpassung 2005 Diverse (siehe Einlegeblatt) 07.12.05(07.12.05
04.11.06 4 Anpassung 2006 Diverse (siehe Einlegeblatt Nov.2006) 04.11.06( 04.11.06
23.11.07 5 Anpassung Handbuch Diverse (siehe Einlegeblatt November 23.11.07| 23.11.07
Anderungen 2007 2007)
04.12.08 6 Anpassung Handbuch Diverse (siehe Einlegeblatt Dezember 04.12.08( 04.12.08
Anderungen 2008 2008)
10.12.09 7 Anpassung Handbuch Diverse (siehe Einlegeblatt Dezember 10.12.09| 10.12.09
Anderungen 2009 2009)
17.11.10 8 Anpassung Handbuch Diverse (siehe Einlegeblatt November 17.11.10| 17.11.10
Anderungen 2010 2010)
06.11.2015 9 Anpassung Handbuch Komplette Uberarbeitung 06.11.15(06.11.15
Anderungen 2015
12.12.2016 10 Anpassung Handbuch Komplette Uberarbeitung 12.12.16| 12.12.16
Anderungen 2016
04.12.2017 11 Anpassung Handbuch Komplette Uberarbeitung / Anpassung an | 04.12.17( 04.12.17
Anderungen 2017 DIN EN 1SO 9001:2015
12.12.2018 12 Anpassung Handbuch Diverse (siehe Einlegeblatt Dezember 12.12.18]12.12.18
Anderungen 2018 2018)
01.02.2020 13 Anpassung Handbuch Diverse (siehe Einlegeblatt Dezember 01.02.20( 01.02.20
Anderungen 2019 2019)
16.11.2020 14 Anpassung Handbuch Diverse (siehe Einlegeblatt November 16.11.20| 16.11.20
Anderungen 2020 2020)
30.12.2021 15 Anpassung Handbuch Diverse (siehe Einlegeblatt November 30.12.21|30.12.21
Anderungen 2021 2020)
21.12.2023 15 Anpassung Handbuch Diverse ; u.a. Hinzunahme kaufm. GF 21.12.23|21.12.23
Anderungen 2023

Alle externen und internen Handblicher werden durch den Qualitatsbeauftragten nummeriert und
die Empfanger namentlich registriert.

Die Vergabe an unternehmensfremde Personen oder Betriebe wird nur nach Genehmigung der
Geschaftsleitung durchgefiihrt.
Extern vergebene Handblicher enthalten keinen Anhang zum Handbuch und werden bei
Anderungen nicht aktualisiert.
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Anmerkung :

dieses Handbuch stellt lediglich eine Kurziibersicht der wichtigsten Prozesse dar.

Das vollstandige Handbuch ist ausschlieBlich im Intranet der Fa. Berggétz GmbH & Co. KG
verfiigbar und auch nur fiir deren Mitarbeiter einsehbar.
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A.) Wir iiber uns

Seit Uber 45 Jahren steht der Name "Berggotz GmbH & Co. KG" fiir Prazisionsdrehteile in héchster
Qualitat.
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Den standig wachsenden Anforderungen des Marktes gerecht zu werden ist flir uns ein Ansporn
flir die Zukunft.

Kundenndhe gehdrt zu unserer Unternehmensphilosophie.

Mit einem Team von ca. 25 Mitarbeitern fertigen wir an unserem Standort Dornhan-
Marschalkenzimmern auf einem vielfaltigem und modernem Maschinenpark eine groRe Palette
von Prazisionsteilen.

Wir produzieren Prazisionsdrehteile aus nahezu allen Werkstoffen (Aluminium, Kupfer, Messing,
Stahl)— und dies von @10 bis @65 mm von der Stange.

Weitere Angaben sind in unserer Broschiire sowie den weiterfiihrenden Flyern enthalten!

Definition Zulieferant:

Die Fa.Berggtdtz GmbH & Co.KG bearbeitet vorgefertigte Produkte oder fiihrt eine Komplett-
bearbeitung nach den technischen Kundenspezifikationen wie Zeichnungen etc. im Rahmen der
bestehenden Anlagen durch.

Der Punkt ,8.3 ff. Entwicklung” der Bezugsnorm wird deshalb ausgeschlossen.

1. Anwendungsbereich

Das beschriebene Qualitatsmanagementsystem bezieht sich auf das Unternehmen

Berggotz GmbH & Co. KG
Zerspanungstechnik
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Anschrift :
Niedertalstr. 19
72175 Dornhan

Telefon : 07455 / 9397-0

Fax: 07455 / 9397-25

Internet : www.berggoetz-drehteile.de

E-Mail : info@berggoetz-drehteile.de

Ansprechpartner : Dipl.-Ing. Sascha Berggotz

Geschaftsfihrung Dipl.-Ing. Sascha Berggotz
Dipl.-Betr.wirt Peter Weiss

Qualitatsmanagementbeauftragter : Dipl.-Ing. Sascha Berggotz

Betriebsarzt : : ASS-Arbeitsmedizin Sicherheitstechnik Sulz

Arbeitsschutzbeauftragter : Jurgen Eberhardt

Datenschutzbeauftragter : Achim Barth

Focus :

Die Berggotz GmbH & Co. KG stellt Prazisionsdrehteile nach vorgegebener Kundenzeichnung her.
Sie versteht sich daher als reiner Lohnfertiger.

Daher wird folgendes Scope fiir das Unternehmen festgelegt :

Spanabhebende Fertigung, Herstellung und Vertrieb von Prézionsdrehteilen

Anforderungen, die wir fiir nicht geltend festgelegt haben :
Entwicklung von Produkten und Dienstleistungen. Begriindung: Wir betreiben keine Entwicklung
von Produkten und Dienstleistungen.

Das QM-Handbuch stellt eine Beschreibung des von uns festgelegten Qualitdtsmanagement-
Systems dar.

Seine Anwendung gewahrleistet, dass alle organisatorischen, kaufmannischen und technischen
Tatigkeiten, die Auswirkungen auf die Qualitat haben, geplant, gesteuert und tGberwacht werden
und somit die vertraglich vereinbarten Forderungen erfillt werden.

2. Normative Verweise

Das von uns praktizierte QM-System basiert auf der Bezugsnorm DIN EN ISO 9001 : 2015.
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Im Rahmen der unternehmerischen Sorgfaltspflicht hinsichtlich der Qualitatssicherung der Produkte
und Dienstleistungen legen wir mit dem vorliegenden Qualitdtsmanagement-Handbuch unsere
Qualitatspolitik fest.

Die im QM-Handbuch beschriebene Organisation wird standig den steigenden Qualitats-
anforderungen angepasst. Damit wird sichergestellt, dass eine kontinuierliche Verbesserung des
QM-Systems und der Kundenzufriedenheit erreicht wird.

Durch diese Erklarung verpflichtet die Unternehmensleitung alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
ihre Tatigkeiten gemaR den Beschreibungen dieses QM-Handbuches auszufiihren, um sicher-
zustellen, dass die Qualitat aller Produkte und Leistungen unseres Unternehmens den Forderungen
des Kunden entsprechen.

Der Qualitdtsbeauftragte ist fiir die Uberwachung, Optimierung und Weiterentwicklung des QM-
Systems verantwortlich.

Die erforderliche Dokumentation nach der Bezugsnorm DIN EN I1SO 9001:2015 ist im vorliegenden
Handbuch, den mitgeltenden Unterlagen und den durch den Kunden beigestellten Unterlagen
beschrieben.

Art und Durchfiihrung der Archivierung von Aufzeichnungen werden in QSKP-09 Dokumenten-
management sowie den daraus resultierenden Hilfsprozessen sowie Arbeits- und Verfahrens-
anweisungen beschrieben.

3. Begriffe

Akkreditierung

Anerkennung; Zertifizierungsstellen kénnen sich von der Deutschen Akkreditierungsstelle
(DAKkS) anerkennen lassen. Die Akkreditierung soll die Gleichwertigkeit

und internationale Vergleichbarkeit der Zertifikate verschiedener Zertifizierungsstellen
gewahrleisten.

AKV
Aufgabe, Kompetenzen, Verantwortung.

Anforderung
Auch als Erfordernis oder Erwartung bezeichnet. Sie wird festgelegt und stellt normalerweise
auch eine Voraussetzung oder Verpflichtung dar.

Audit
Systematische Untersuchung eines Managementsystems, um dessen wirksame Anwendung zu
Uberprifen.

Auditkriterien

Anforderungen, deren Erflillung im Rahmen des Audits untersucht wird. Die Auditkriterien sind in
Referenzdokumenten (z. B. der Normen, gesetzlichen Vorschriften

und in der QM-Dokumentation) festgelegt.

Auditleitfaden
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Sammlung von Auditfragen, die dem Auditor ein systematisches Vorgehen bei der Durchfiihrung
des Audits ermaoglichen soll.

Auditnachweise
Dokumentierte Informationen, Auskiinfte, Beobachtungen und andere verifizierbare
Sachverhalte, die erhoben werden, um zu priifen, ob Auditkriterien erfillt sind.

Auditor
Gutachter, der die wirksame Anwendung eines Managementsystems untersucht.

Auditplan
Instrument zur Planung eines Audits. Der Auditplan dient der Koordination des zeitlichen Ablaufs,
der Auditthemen und der am Audit beteiligten Stellen.

Auditprogramm
Ein oder mehrere Audits, die fiir einen festgelegten Zeitraum und eine festgelegte Zielsetzung
geplant sind.

Auditrisiko
Ereignisse, die sich auf die Umsetzung eines Auditprogramms oder Audits auswirken kdnnen.

Auditteamleiter

Lead-Auditor; ist fur die Koordination der Tatigkeiten im Rahmen der Auditierung verantwortlich.
Der Auditteamleiter kommuniziert mit der zu auditierenden Organisation

und ist fur die ordnungsgemafe Durchfliihrung der Auditierung verantwortlich.

Auswahlkriterien

Festgelegte Kriterien, mit der eine Organisation z. B. zwischen verschiedenen externen
Lieferanten wahlen kann. Mogliche Kriterien kdnnen hier sein: Bewertung der

Leistung, Distanz zwischen Organisation und externen Lieferanten (Anfahrtswege), Zertifikate,
marktspezifisches Ansehen, Preise etc.

Befragung

Wichtigste Methode zur Erhebung von Auditnachweisen. Organisationsmitglieder werden
befragt, um zu Uberpriifen, ob ihnen die QM-Verfahren bekannt sind und

von ihnen angewendet werden.

Bereitschaftsanalyse
Erste Phase des Zertifizierungsverfahrens; In dieser Phase werden die dokumentierten
Informationen zum QM-System und die Bereitschaft zur Zertifizierung gepruft.

Beurteilungskriterien

Kriterien, die einer Organisation erméglichen, z. B. externe Lieferanten nach den Werten und
Malstaben der Organisation zu bewerten. Hierbei kénnen z. B.

unterschiedliche Gewichtung fir Preis, Qualitdt, Punktlichkeit, Sorgfalt, Erfahrung und
dergleichen vergeben werden.

Beziehungsmanagement

Aufeinander abgestimmte MalBnahmen zur Anbahnung, Ausbau und Pflege von
Lieferantenbeziehungen, Kundenbeziehungen sowie Beziehungen zu anderen

Geschaftspartnern (Wettbewerbern etc.). Dabei steht allerdings primar die Kundenbeziehung im
Mittelpunkt.
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Chance
Glnstige Gelegenheit. Moglichkeit, etwas Bestimmtes zu erreichen. Aussicht auf Erfolg.

DAkkS
Deutsche Akkreditierungsstelle; Zertifizierungsstellen kdnnen sich durch die DAkkS anerkennen
lassen, um damit die Vergleichbarkeit ihrer Zertifikate zu gewahrleisten.

Dienstleistung

Eine Dienstleistung stellt immer ein Ergebnis dar. Sie beinhaltet immer mindestens eine
Tatigkeit, die notwendigerweise zwischen der Organisation und dem Kunden

ausgefiihrt wird.

DIN EN ISO

DIN: Deutsches Institut flir Normung e. V.; Herausgeber deutscher Normen.

EN: Europdische Norm; Herausgeber europadischer Normen ist das Europdische Komitee fiir
Normung.

ISO: International Organization for Standardization; Herausgeber internationaler Normen.

Dokumentenpriifung

Auditmethode; Untersuchung der QM-Dokumentation im Rahmen des Audits. Wéahrend der
Auditvorbereitung erfolgt eine systematische Priifung der QM-Dokumentation.

Beim Audit vor Ort nimmt der Auditor Einsicht in einzelne dokumentierte Informationen.

Dokumentierte Informationen

Informationen und deren Tragermedien; Die DIN EN ISO unterscheidet zwischen zwei Arten
dokumentierter Informationen. Zum einen dokumentierte Informationen, die

aufrechterhalten werden missen (bisher ,dokumentierte Verfahren”) und zum anderen
dokumentierte Informationen, die aufbewahrt werden missen (bisher ,, Aufzeichnungen®).

EN
Siehe DIN EN ISO.

Extern bereitgestellte Produkte und Dienstleistungen
Produkte und Dienstleistungen, die von der Organisation gekauft oder von einem
Beteiligungsunternehmen bezogen werden.

Externe Anbieter
Lieferanten von Produkten und Dienstleistungen, die sich auBerhalb der Organisation befinden.

Externes Audit

Von Stellen aulRerhalb der Organisation veranlasste Audits. Es kdnnen ,Zweitparteien-Audits
(,Second Party Audits”) und , Drittparteien-Audits” (,, Third Party

Audits”) unterschieden werden. Zweitparteien-Audits werden bei Lieferanten durchgefiihrt,
um z. B. die Einhaltung von Qualitatsvereinbarungen zu Gberprifen.

Drittparteien-Audits sind Konformitatsprifungen, die von Aufsichtsbehérden oder
Zertifizierungsstellen durchgefiihrt werden.

"

Fiihrung
Personen oder eine Personengruppe die Befehls- oder Entscheidungsgewalt haben, leiten
Gruppen oder Organisationen.

Ganzheitlichkeit
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zu Ubersetzen mit heil, unverletzt, vollstandig [Kluge, Etymologisches Worterbuch, de Gruyter,
Berlin 1999, S. 298] und bedeutet in diesem Kontext eine Betrachtung

des QMS mit allen Gesichtspunkten, von allen Perspektiven, sodass alle Eigenschaften und
Beziehungen des Systems erkannt und beachtet werden kdnnen.

Gemeinschaftliches Audit

Gemeinsames Audit von zwei oder mehreren unterschiedlichen Organisationen in einer anderen
Organisation (z. B. mehrere Kunden auditieren gemeinsam einen

Zulieferer).

Hauptabweichung

Eine oder mehrere Normanforderungen sind nicht erflllt oder es bestehen Zweifel an der
Wirksamkeit des QM-Systems. Im Zertifizierungsverfahren miissen Haupt-

abweichungen von der auditierten Organisation einer Ursachenanalyse unterzogen und
anschlieRend durch KorrekturmalRnahmen beseitigt werden, bevor das

Zertifikat erteilt werden kann.

High Level Structure (HLS)

Einheitliche Grundstruktur der ISO-Managementsystemnormen. Die High Level Structure
enthalt auch Basisdefinitionen und Basistexte, die in den Management-

systemnormen einheitlich verwendet werden. Die HLS soll die Kompatibilitdit der
Managementsystemnormen untereinander gewahrleisten.

Integriertes Managementsystem

Managementsystem, das gleichzeitig die Anforderungen mehrerer Referenzmodelle wie z. B.
Anforderungen an Qualitats-, Umweltschutz- und Risikomanagement-

system erfiillt.

Interessierte Partei

Stakeholder; Anspruchsgruppen; Personen oder Personengruppen, die ein positiv oder negativ
gelagertes Interesse an den Aktivitaten der Organisation haben und

Einfluss nehmen oder nehmen konnten. Welche interessierten Parteien fir die jeweilige
Organisation relevant sind, hangt von ihrer strategischen Ausrichtung und

von ihrem Kontext ab.

Internes Audit
Eigenes Audit; Dient dem Zweck, die Wirksamkeit des Managementsystems zu Gberwachen und
Verbesserungspotenziale aufzuzeigen.

ISO
Siehe DIN EN ISO.

Just-in-Sequenz
Anlieferung von Bauteilen in einem Montageprozess genau zum Zeitpunkt der Montage an dem
erforderlichen Bandabschnitt.

Kombiniertes Audit
Gleichzeitige Auditierung von zwei oder mehreren Managementsystemen (z. B. Qualitats- und
Umweltmanagementsysteme) durch ein Auditteam.

Kompetenz
Kompetenz bedeutet so viel wie seine Fahigkeiten, sein Wissen und seine Fertigkeiten so
anzuwenden, dass beabsichtigte Ergebnisse erzielt werden.
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Konformitat
Erflllung einer Anforderung

Konformitadtsbewertungsstellen
Zertifizierungsstellen, die Auditierungen durchfihren und die Konformitiat eines
Managementsystems oder eines Produktes durch ein Zertifikat bestatigen.

Kontext der Organisation

Externe und interne Faktoren, die den Erfolg der Organisation beeinflussen und bei der Planung
bericksichtigt werden miissen. Zu den externen Faktoren gehoren

z. B. Gesetzgebung, Konkurrenzsituation, Fachkraftemangel auf dem Arbeitsmarkt und
konjunkturelle Entwicklung. Interne Faktoren sind z. B. die Altersstruktur der

Belegschaft, vorhandenes Know-how, Produktionskapazitaten und finanzielle Mittel.

Korrektur
MaBnahme zur Beseitigung eines Fehlers

KorrekturmafBnahme

MaBnahmen, die darauf gerichtet sind, die Ursachen eines Fehlers zu beseitigen oder deren
Einfluss zu vermindern, um das erneute Auftreten des Fehlers zu

verhindern.

Kunde

Ein Kunde kann Person sein aber auch eine Organisation. Diese Person oder diese Organisation
empfangt ein Produkt oder eine Dienstleistung oder kdnnte eines/eine

empfangen, welches oder welche fiir diesen Kunden vorgesehen ist oder von ihm gefordert wird.
Organisationsinterne Empfanger von Produkten oder Dienstleistungen

konnen als interne Kunden bezeichnet werden.

Kundenorientierung

Eine standige Erfassung und Analyse der Wiinsche, Bedirfnisse und Erwartungen der Kunden.
Daraus resultiert die Umsetzung in Produkte, Dienstleistungen und

interaktive Prozesse.

Managementbewertung

Bewertung der Wirksamkeit des Managementsystems durch die oberste Leitung. In der DIN EN
ISO 9001:2015 sind keine konkreten Vorgaben fir die Haufigkeit der

Managementbewertung enthalten. Die Zertifizierungsstellen erwarten allerdings, dass jahrlich
Managementbewertungen durchgefiihrt werden.

Managementsystem

Ein Managementsystem besteht aus zusammenhangenden oder sich gegenseitig beeinflussenden
Elementen in einer Organisation. Mithilfe dieser Elemente werden

Politiken, Ziele und Prozesse festgelegt um die angestrebten Ziele zu erreichen.

Mangel
Ein Mangel entsteht dann, wenn eine Nichtkonformitat bezliglich eines beabsichtigten oder
festgelegten Gebrauchs festgestellt wird.

Menschlicher Faktor
Der Einfluss der beteiligten Menschen auf einen Prozess.

Nachaudit
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Folgeaudit; Audit zur Uberpriifung der Wirksamkeit von KorrekturmaRBnahmen zu
Nichtkonformitdten (Hauptabweichungen oder Nebenabweichungen), die im Rahmen

von Zertifizierungs-, Uberwachungs- oder Re-Zertifizierungsaudits festgestellt wurden.

Nachaudits werden durchgefiihrt, wenn die Wirksamkeit der KorrekturmaRnahmen vor Ort
geprift werden muss.

Nebenabweichung

Ein oder mehrere Teile einer Normanforderung sind nicht umgesetzt und es bestehen keine
Zweifel an der Wirksamkeit des QM-Systems. Im Zertifizierungsverfahren

muss die Organisation eine Ursachenanalyse durchfiihren und Korrekturen bzw.
KorrekturmaBBnahmen zur Beseitigung der Nichtkonformitaten planen und terminieren,

bevor das Zertifikat erteilt werden kann.

Nichtkonformitat
Fehler; nichterfiillte Anforderung

Oberste Leitung

Hochste Flihrungsebene einer Organisation oder einer Organisationseinheit, die ein
Managementsystem anwendet. Diese Rolle kann nur eine Person oder

Personengruppe lbernehmen, die Uber alle erforderlichen Ressourcen zur Verwirklichung des
Managementsystems verfligt.

PDCA-Zyklus

Grundkonzept des Qualitatsmanagements. Die Buchstaben PDCA stehen fir die vier Schritte des
Zyklus: P = Plan, D = Do, C = Check und A = Act. In der DIN EN ISO

9001:2015 auch als ,Planen-Durchfiihren-Priifen-Handeln“-Zyklus bezeichnet. Der PDCA-Zyklus
kann als Methode zur Prozesssteuerung sowie zur Aufrechterhaltung und

Weiterentwicklung des QM-Systems genutzt werden.

Personen, die unter Aufsicht der Organisation Tatigkeiten verrichten

Zu diesen Personen zdhlen Mitarbeiter, Zeitarbeitskrafte, Ehrenamtliche, festangestellte
Mitarbeiter, Leiharbeitnehmer, Honorarkrafte, ehrenamtlich Tatige und

Mitarbeiter externer Anbieter. Diese Personen miissen Uber die benétigten Kompetenzen
verfligen, die Qualitatspolitik und -ziele kennen, wenn sie qualitdtsrelevante

Tatigkeiten ausfiihren.

Produkt
Ein Produkt ist immer ein Ergebnis einer Organisation. Es kann stets ohne jegliche Transaktion
zwischen der Organisation und dem Kunden erzeugt werden.

Produktaudit
Audit um festzustellen, ob die Anforderungen an ein Produkt erfllt sind.

Prozess

Ein Prozess besteht aus zusammenhangenden oder sich gegenseitig beeinflussenden Tatigkeiten.
Die Eingaben dieser Tatigkeiten werden zum Erzielen eines

vorgesehenen Ergebnisses verwendet.

Prozessaudit
Umfassende, systematische Untersuchung eines Prozesses, um festzustellen, ob die einzelnen
Tatigkeiten so miteinander verknlpft sind, dass die geplanten
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Ergebnisse erreicht und die Anforderungen der Kunden sowie anderer relevanter interessierter
Parteien erfillt werden.

Prozesseigner

Verantwortlicher flir einen Prozess oder einen Teilprozess. Er erhdlt im Rahmen seines Prozesses
die Verantwortung bzw. Befugnisse von der Leitung fir den Prozess.

Meist wird derjenige, der das meiste Interesse am Prozess hat oder die meisten Mitarbeiter in
dem jeweiligen Prozess hat, zum Prozesseigner gemacht.

Prozessumgebung
Arbeitsumgebung; Physikalische, soziale, psychologische und Umweltbedingungen, unter denen
Prozesse erbracht werden.

Qualitit
Die Qualitat beschreibt den Grad, in dem die immanenten Merkmale eines Objekts die
Anforderungen erfillen.

Qualitatsbeauftragter (QB)
Synonym fiir Qualitdtsmanagementbeauftragter, siehe dort.

Qualitatsmanagementbeauftragter (QMVB)

Mitarbeiter, der operative Aufgaben des Qualitaitsmanagements wahrnimmt. Die Bezeichnung
Qualitdtsmanagementbeauftragter wurde bisher oft synonym fiir den

,Beauftragten der obersten Leitung” gebraucht. Die Ernennung eines ,Beauftragten der
obersten Leitung” war von der nicht mehr giiltigen DIN EN ISO 9001:2008 gefordert.

Die aktuelle DIN EN ISO 9001:2015 enthalt diese Anforderung nicht mehr.

Qualitatsmanagementdokumentation
Die fur das QM-System dokumentierten Informationen.

Qualitdtsmanagementsystem (QM-System, QMS)
Ein Qualitatsmanagementsystems stellt einen Teil eines Managementsystems dar, welches Bezug
auf die Qualitat nimmt und dort seinen Fokus hat.

Qualitatspolitik

Grundsatzliche Aussagen zur Qualitatsorientierung einer Organisation, die als (ibergeordnete
Zielsetzungen fur das QM-System dienen. Die Qualitatspolitik soll einen

passenden Rahmen fir die Qualitatsziele bieten. Mitarbeitern und relevanten interessierten
Parteien soll die Qualitatspolitik gleichermalien Orientierung bieten.

Rechenschaftspflicht der obersten Leitung

Die oberste Leitung der Organisation muss darlegen, in welcher Weise die Anforderungen an das
QM-System umgesetzt und in welchem Umfang die Qualitatsziele

umgesetzt wurden. Die oberste Leitung muss zu jeder Zeit fiir das QM-System und dessen
Wirksamkeit einstehen.

Reklamation

Unzufriedenheit, die ein Kunde gegenliber einer Organisation zum Ausdruck bringt. Im deutschen
Sprachraum werden Beschwerden und Reklamationen meistens

unterschieden. Eine Beschwerde ist die AuRerung einer subjektiven Unzufriedenheit eines
Kunden gegentiber einer Organisation, ohne einen objektiv feststellbaren

Fehler. Eine Reklamation ist eine Kundenriickmeldung, die auf eine nichterfiillte Anforderung,
also einen Mangel hinweist.




GmbH & Co. KG

Berggotz Q M-Handbuch Seite 153\;0n

ion » Qualitat » Tradition

Name Zur Kundenweitergabe Rev. | 16

Risiko
Ungeplantes Ereignis mit negativen oder positiven Auswirkungen auf erwiinschte Ergebnisse.

Risikobasiertes Denken
Bei der Planung und Durchfiihrung von Aktivitaten und Prozessen sollen unerwiinschte Ereignisse
antizipiert werden, um geeignete Malinahmen zur Vorbeugung zu ergreifen.

SIPOC

S — Supplier (Lieferant), | — Inputs (Einsatzfaktoren), P — Process (Prozess), O — Output (Ergebnisse),
C — Customer (Kunde), ein Verfahren oder Werkzeug, dass bei Six-

Sigma-Betrachtungen eingesetzt wird.

SMART
spezifisch, messbar, akzeptiert, realistisch, terminiert; Eigenschaften, die jedes Ziel zur genauen
Definition besitzen sollte.

Systemaudit

Vollumfangliche Untersuchung, die sich auf den gesamten Anwendungsbereich und alle
Anforderungen des Managementsystems bezieht. Das Ziel des Systemaudits ist

die wirksame Anwendung des Managementsystems zu Uberprifen.

Uberwachungsaudit )
Jahrliches Audit der Zertifizierungsstelle zur Uberwachung der Wirksamkeit des QM-
Systems im Rahmen eines Zertifizierungszyklus.

Unternehmenshandbuch
ab sofort gleiche Bedeutung wie QM-System / QM-Handbuch

Validierung
Uberprifung mit dem Ziel festzustellen, ob ein Produkt oder eine Dienstleistung zur Verwendung
fir einen bestimmten Zweck geeignet sind.

Verbesserung
Etwas andern, durch das eine Verbesserung eintritt.

Verfahrensaudit

Systematische Untersuchung einer einfachen Folge von Tatigkeiten, um festzustellen, ob die
Vorgaben mit den vorgesehenen Ressourcen umgesetzt werden, um die

festgelegten Anforderungen zu erfillen.

Verifizierung
Uberprifung mit dem Ziel festzustellen, ob die Anforderungen an ein Produkt oder eine
Dienstleistung erfiillt sind.

VorbeugungsmaBnahme

MaBnahme, die darauf gerichtet ist, die Ursachen von potenziellen Fehlern zu beseitigen oder
deren Einfluss zu vermindern, um das Auftreten von Fehlern zu

verhindern.

Zertifikat
Dokument als Bestatigung eines bestimmten Sachverhalts durch eine Zertifizierungsstelle.

Zertifizierung
Bestatigung; mit der Vergabe eines Zertifikats bestatigt die Zertifizierungsstelle, dass
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Anforderungen (z. B. der DIN EN ISO 9001:2015) erfiillt sind.

Zertifizierungszyklus

Zyklus, bestehend aus einem Zertifizierungsaudit, dem ersten und zweiten Uberwachungsaudit
und dem Re-Zertifizierungsaudit im Zeitraum der dreijahrigen

Gultigkeit des Zertifikats.

4, Kontext der Organisation

4.1. Unsere Organisation und ihr Kontext

Flr unsere Firma sind die wirtschaftlichen und rechtlichen Zusammenhange fir die strategische
Ausrichtung relevant, da diese einen wesentlichen Einfluss auf die Gestaltung des Qualitats-
managements haben.

Um die beabsichtigten Ergebnisse zu erreichen, sind diese in externe und interne Zusammenhange
unterteilt.

Diese externen und internen Themen werden laufend, formell aber jahrlich gepriift und
Uberwacht.

Werden zwischen den Uberwachungen neue Themen erkannt, werden diese umgehend
umgesetzt.

4.2. Erfordernissse und Erwartungen interessierter Parteien

Aus dem genannten Kontext und dessen Forderungen lassen sich unterschiedliche Anspruchs-
gruppen ableiten, die einen maRgeblichen Einfluss auf Tatigkeiten und Entscheidungen unseres
Unternehmens geltend machen kénnen.

Daher werden diese maligebenden interessierten Kreise jahrlich neu identifiziert und ihre
Anspriiche durch die Geschéftsleitung festgehalten.

In der systematischen Ermittlung der Anspriiche aller interessierter Parteien liegt der Schlissel fir
die Ausrichtung unseres Qualitatsmanagementsystems.

Hieraus ergeben sich fir unser Unternehmen wesentliche Impulse fiir die Entwicklung von
Strategie, Politik und Zielsetzungen.

Dahergehend richten wir alle unsere Prozesse auf die Erfordernisse und Erwartungen dieser
interessierter Parteien aus und kommunizieren anhand von Anweisungen diese an unsere

Mitarbeiter.

Zur Bedeutung der interessierten Parteien und deren Erwartungen wird eine Bewertung nach der
Stakeholderanalyse durchgefiihrt.

4.3. Anwendungsbereich
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Der Anwendungsbereich unseres QM-Systems ist in Punkt 1 beschrieben.

4.4. Qualitaitsmanagementsystem und seine Prozesse

Das QM-System ist in Prozessstruktur gegliedert. Hilfsprozesse (QSHP) werden Kernprozessen
(QSKP) zugeordnet und von Arbeits- (QSA) oder Verfahrensanweisungen (QSV) unterstitzt.
Alle Prozesse und Anweisungen stehen in Wechselwirkung.

Ein wesentliches Ziel der Geschaftsleitung ist es, ein Gberdurchschnittliches Niveau in den
Bereichen Produktqualitdt, Termintreue und Fachkompetenz zu realisieren. Qualitatssicherung
nach der DIN EN ISO 9001:2015 ist fiir die Fa.Berggdtz GmbH & Co.KG eine Verpflichtung.

Durch den Aufbau des Qualitatssicherungssystems in Prozessstruktur, der konsequenten
Personalinformation und —schulung sowie einer stetigen ProzeRiberwachung durch interne oder
externe Audits wird die Realisierung der Kundenwiinsche gesichert.

Das Unternehmen ist Uberzeugt, dass durch diese MalRnahmen Arbeitsplatze gesichert werden
und eine Anpassung an die standig steigenden Anforderungen des Marktes gewahrleistet ist.
Standige Personalschulungen bereiten unsere Mitarbeiter auf die anstehenden Aufgaben vor.
Jeder Mitarbeiter ist zur Einhaltung und zur Weiterentwicklung der beschriebenen Prozesse
verpflichtet. Aufgrund der von der Geschaftsleitung festgelegten Qualitatspolitik,
Qualitatsgrundsatze und Qualitatsziele wird das QM-System jahrlich auf seine Wirksamkeit hin
Uberpruft (siehe QSKP-13 QM-System-Review bzw. dazugehorige Verfahrensanweisung).

5. Fiihrung
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5.1. Verpflichtung der Leitung

Qualitatspolitik und die angestrebten Qualitatsziele werden von der Geschaftsleitung der Fa.
Berggotz GmbH & Co.KG festgelegt.

Die festgelegte Qualitatspolitik muss von allen Mitarbeitern, insbesondere von den Flihrungs-
kraften getragen werden, und wird durch die Geschaftsleitung mittels Aushang auf allen Ebenen

bekannt gegeben.

Die Einhaltung der vorgegebenen Qualitatspolitik und der Qualitatsziele wird durch die Geschafts-
leitung jahrlich Gberpruft.

5.1.2. Kundenorientierung

Die durch den Kunden an das Produkt gestellten Anforderungen werden schriftlich festgelegt. Die
Machbarkeit wird durch die Fertigungsleitung der Fa.Berggdtz GmbH & Co.KG bereits in der
Angebotsphase gepriift.

Erforderliche Dokumente und Unterlagen werden auf Vollstdndigkeit im Zuge der Vertragsprifung
auf gesetzliche Anforderungen, Normen etc. gemall QSKP-01 Vertrieb geprift.

Zustandig fur die Priifung sind im kaufmannischen Bereich Arbeitsvorbereitung, Vertrieb und

Einkauf, im technischen Bereich die Fertigungsleitung. Siehe hierzu auch Punkt 8.2.2 dieses QM-
Handbuches.

5.2 Qualitatspolitik

Qualitatspolitik und Verpflichtung des Unternehmens zur Qualitat
Ein wesentliches Ziel der Geschaftsleitung ist es in den Bereichen Produktqualitdt, Termintreue
und Fachkompetenz den steigenden Kundenanforderungen gerecht zu werden.

Das Unternehmen will die Mitarbeiter durch konsequente Ausbildung im technischen und
kaufmannischen Bereich, sowie durch interne und/oder externe Personalqualifizierung auf die
jeweiligen Aufgaben vorbereiten.

Um dieser Verpflichtung nachzukommen wird das QM-System auf die standige Verbesserung der
Wirksamkeit regelmaRig Gberprift und bewertet.

Grundlage hierfir sind verbindliche Qualitatsgrundsatze. Diese Qualitatsgrundsatze bilden den
verbindlichen Rahmen und sind im Anhang zum Handbuch Punkt , k“ Qualitatspolitik beschrieben.
Die Bewertung wird gemaR QSKP-13 durchgefiihrt.

5.3 Rollen, Verantwortlichkeiten und Befugnisse in der Organisation

5.3.1. Unternehmensstruktur und Organigramm

Unternehmensstruktur
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Geschaftsfiihrer
Sascha Berggotz
GmbH
Gesellschafter
Sascha Berggotz Werner Berggotz
Klaus Berggdtz Fabienne Berggttz
Organigramm

Externe Stabstellen kaufm.

Betriebsarzt
Praxis Dr Brillinger

Externe Stabstellen techn.

technische Geschiftsleitung Dat hutzbeauft
Energiemanagementbeauftragter

kaufmann. Geschiftsleitung
Personalmanagement

Achim Barth
Buchhaltung / Steuerberat Venriebs;{Elnkaufsleitung Quali(a'tsmanagementbeauﬁragter Arbeitssicherheit (SiFa)
inanzen Datenschutzverantwortlicher
StB DHS Dibl.-Betr.wirt Diol.-I Jurgen Eberhardt
EDV - Systembetreuung St il Betriebselektrik
Maier & App Computer Peter Weiss Sascha Berggétz

Kurt Eisele

Fertigungsleitung ‘
Wolfgal e Séer i ‘
e stellvertretende
Fertigungsleitung
Einkauf Angebotserstellung Logistik / Export Leitung CNC-Mehrspindier Daniel Saer
Vanessa Ginthner / Auftragsbearbeitung Vanessa Ginthner / Daniel Saer
Kathleen Zeller Peter Weiss Kathleen Zeller Ciprian Rus
I
Rechnungspriifung I l
Vanessa Ganthner / Vertrieb Nacharbeit CNC-Einspindler
Kathleen Zeller =
Vanessa Ginthner / Manfred Rosenhagen Thomas Liddemann
‘ Kathleen Zeller
Rohmaterialeinkauf |
Vanessa Ganthner (Dispo) Optische 109%-Anlagen
Peter Weiss (strategisch) Thomas Liddemann

5.3.2. Prozesse und deren Verantwortlichkeiten

Wir ermitteln jahrlich Kenntnisse und Fahigkeiten unserer Mitarbeiter und fiihren bei Bedarf
Korrekturmaflinahmen durch.
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Unsere Mitarbeiter werden regelmassig geschult, um den Anforderungen an lhre Tatigkeit sowie
den Anforderungen unserer Kunden gerecht zu werden.

Die Verantwortungsbereiche sind unter Punkt 5.3.1 dieses Handbuches im ,,Organigramm®
dargestellt. Die detaillierte Beschreibung der Verantwortlichkeiten sind in entsprechenden
Stellenbeschreibungen bis zur Einstellerebene beschrieben.

Der Q-Beauftragte ist fir die Ermittlung und Darstellung der Kennzahlen zur jahrlichen System-
bewertung durch die Geschéftsleitung und Uberwachung des QM-Systems, verantwortlich.

Der Q-Beauftragte hat die Kompetenz in allen Phasen der Produktentstehung, nach Absprache mit
der Geschaftsleitung, die Prozesse zu unterbrechen und korrigierend einzugreifen.

Dazu gehoren: Normenkonformer Aufbau, Umsetzung und Pflege des QM-Systems, Durchfiihrung
eventuell erforderlicher KorrekturmaRnahmen, Uberwachung der KorrekturmaRnahmen auf
Wirksamkeit, Weiterentwicklung und Anpassung an aktuelle Markt-Erfordernisse sowie die
Berichterstattung an die Geschéftsleitung.

Mit der folgenden Tabelle stellen wir Verantwortlichkeiten innerhalb der einzelnen Prozesse dar.
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- 0104 | Auftragsabwicklung Vertriebsleitung ] D D M| D D D
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Legende : E = Entscheidung / D=Durchfiihrung / M = Mitarbeit / | = Information
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6. Planung

6.1. MaBBnahmen zum Umgang mit Risiken und Chancen

In unserem Handbuch beschreiben wir ein Verfahren, welches

e zusichert, dal? das Qualitatsmanagementsystem seine beabsichtigten Ergebnisse erzielen kann
e erwlinschte Auswirkungen verstarkt

e unerwinschte Auswirkungen verhindert oder verringert

* Verbesserung erreicht

Ferner wird einVerfahren geplant, das
e MaRBnahmen in Qualitdts-Management-Prozesse integriert und dort umsetzt
e die Wirksamkeit der getroffenen MaRnahmen bewertet werden

Als geeignete Methode fir die Identifizierung von Risiken sowohl bei Produkten als auch bei
prozessen hat sich das Brainstorming mit Geschaftsleitung, Fihrungskraften und Qualitats-
management erwiesen.

Mit dieser Methode werden allgemeine Risiken schnell und umfassend erkannt.

Wichtig hierbei :

das Brainstorming liefert hier nur eine “open list”, d.h. Veranderungen der Organisation, des
Kontextes und rechtliche Anderungen kénnen jederzeit zu einem spiteren Zeitpunkt zu einer
Aktualisierung fihren.

Unsere Vorgehensweise bei der Ermittlung von Risiken und Chancen :
- Identifizierung von globalen / allgemeinen Risiken
- Prozessidentifikation
- Festlegung der Methodik
- Risikoidentifikation und Risikoanalyse
- Evaluation der Risikofaktoren
- Festlegung der Korrektur- und VorbeugemalRnahmenm
- Verifikation der Korrektur- und VoirbeugemaRnahmen

Die identifizierten Risiken und ihre Methoden zu deren Beherrschung werden mindestens einmal
jahrlich Gberprift. Bei Bedarf kann eine Anpassung selbstverstandlich auch sofort erfolgen.

6.2. Qualitatsziele und Planung zu deren Erreichung

6.2.1. Qualitatsziele

Die Geschaftsleitung der Fa.Berggdtz GmbH & Co.KG legt die spezifischen Qualitatsziele fest und
zeigt deren Zielsetzungen und Grundsatze zur Zielerreichung auf.

Die festgelegten Qualitatsziele werden den Mitarbeitern durch die Geschaftsleitung mittels Aushang
auf allen Ebenen bekannt gegeben.
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Die Einhaltung der Qualitatsziele wird durch die Geschaftsleitung jahrlich tGberprift. Naheres hierzu
siehe unter Punkt 9.3.1. die festgelegten Uberprifbaren Qualitédtsziele sind im Anhang zum
Handbuch Punkt ,1“ Qualititsziele beschrieben. Die Uberpriifung erfolgt gemaR QSPK-13 QM-
System Review

6.2.2./ 6.2.3. Qualititsplanung

Qualitatsmanagementplane liefern ein System zur Anwendung von spezifischen Forderungen an ein
Produkt, Projekt oder an einen Vertrag, an existierende allgemeine QM-Verfahrensanweisungen.
Der Erarbeitung eines Qualitdatsmanagementplans geht die Betrachtung der Risiken und daraus
resultierender MalRnahmen einschliefRlich der Betrachtung von Chancen voraus.

Der Qualitatsmanagementplan stellt den Output der Risikobetrachtungen dar.

Beim Erstellen eines Qualitdtsmanagementplans werden auf die Situation anwendbare, qualitats-
bezogene Vorgehensweisen festgelegt und dokumentiert.

Der Plan geht direkt oder mit Hinweis auf entsprechende Verfahrensanweisungen oder andere
Dokumente darauf ein, wie die erforderlichen Tatigkeiten ausgefihrt werden.

Ausfihrung und Grad der Detaillierung des Plans sind den jeweils geltenden Kundenforderungen,
der Vorgehensweise des Lieferanten und der Komplexitat der auszufiihrenden Aufgaben angepasst.

Der Plan wird von einer befugten Gruppe erstellt, auf Angemessenheit gepriift und formal
freigegeben.

Der jeweilige Stand ist aus der Revisionsnummer des Qualitdtsmanagementplans ersichtlich.

Bei notwendigen Anderungen erfolgen wiederum Priifungen auf Angemessenheit, Auswirkungen
und Plausibilitat. Der Revisionsstand wird dann erhoht.

Der Anwendungsbereich des Qualitatsmanagementplans wird von der befugten Gruppe festgelegt.
Er enthalt unter anderem Folgendes:

— das Produkt oder Projekt, auf das Bezug genommen wird,

— den Zweck des Vertrages, auf den Bezug genommen wird,

— die Qualitatsziele des Produkts, Projekts oder Vertrages,

— spezifische Ausnahmen,

— die Bedingungen in seiner Gultigkeit.

Aus dem QM-Plan gehen Verantwortlichkeiten hervor.
Zur Aufgabe der jeweiligen Handlungsbevollmachtigten gehdéren

e das Sicherstellen, dass die im Qualitaitsmanagementsystem oder vertraglich geforderten
Tatigkeiten geplant, eingefihrt und gelenkt werden und ihr Ablauf (iberwacht wird

e der Informationsaustausch fir Forderungen zu einem spezifischen Produkt oder Vertrag
zwischen allen betroffenen Abteilungen, Unterauftragnehmern und Kunden sowie das Losen
von Schnittstellenproblemen zwischen diesen Gruppen,

e Auswertung der Ergebnisse aller durchgefiihrten Qualitatsaudits,

e Genehmigung von Ausnahmeregelungen in Bezug auf Elemente des Qualitatsmanage-
mentsystems

e Uberwachung von KorrekturmaRBnahmen.
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Die Qualitatsplanung ist somit eng mit der Angebots-Kalkulation und der Vertragspriifung ver-
knlpft. Werden bei Neuprodukten entsprechende Aktivitaten erforderlich, werden diese im
Rahmen der Vertragspriifung festgelegt und durch die Fachabteilung durchgefiihrt.
Durchfihrung erfolgt gemall QSKP-01 Vertrieb, QSHP-06.06 Erstauftrag und QSKP-03 Qualitats-
planung.

7. Unterstiitzung

71/7.1.1 Ressourcen / Allgemeines

Die Ergebnisse der jahrlichen QM-Bewertung dienen zur Ermittlung der erforderlichen Ressourcen,
die zur kontinuierlichen Weiterentwicklung des QM-Systems und zur Erfiillung der Kunden-
zufrieden heit erforderlich sind.

Die Geschaftsleitung legt in der Bewertung und mitgeltenden Unterlagen die erforderlichen
Malnahmen fest.

7.1.2 Personen

Durch die systematische und funktionsgerechte Einweisung und Schulung aller unserer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wird deren Leistungsfahigkeit und das Qualitdtsbewusstsein
gefordert. Die erforderlichen SchulungsmaRnahmen werden durch die Fachbereiche ermittelt und
in einem jahrlichen Schulungsplan dargestellt.

Die Durchfiihrung der festgelegten Schulungen wird gemaR QSKP-10 Ressourcen dokumentiert.

Die Wirksamkeit der Personalschulung wird mittels Fragebogen QSF-10.01.03 + QSF-10.01.05 und
den nachfolgenden Arbeitsergebnissen ermittelt.

SchulungsmalRnahmen werden durch die Geschaftsleitung in der jahrlichen QM-Bewertung gemal
QSKP-13 QM-Sytem-Review Uberprift und eventuell neu festgelegt.

Bei Neueinstellungen erhalt jeder Mitarbeiter eine stellenabhangige Einflihrung. Die vorgesetzte

Stelle informiert den Neueintretenden Uber die Unternehmensziele, die Qualitatspolitik, die
Qualitatsziele, die Betriebsorganisation, das QM-System, Sicherheits- und Arbeitsschutzrichtlinien.

7.1.3 Infrastruktur

Zur Sicherstellung der Funktionsfahigkeit von Betriebseinrichtungen, Gebdauden, Maschinen und
Versorgungseinrichtungen wird eine vorbeugende Wartung und Instandsetzung durch internes
Fachpersonal und, wo erforderlich durch externe Fachfirmen durchgefiihrt. Durchfiihrung erfolgt
gemall QSKP-04 Produktionsplanung dem zugeordneten QSHP-04.05 Maschinenwartung und QSKP-
10 Ressourcen.
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7.1.4 Prozessumgebung

Die Arbeitsumgebung wird gemal §6 Arbeitssicherheitsgesetz und §2 der BGV A6, durch eine
externe Fachkraft flr Arbeitssicherheit standig Giberwacht und nach den einschldgigen Richtlinien
auf dem erforderlichen gesetzlichen Stand gehalten.

Laufende Personaleinweisungen beziiglich Arbeitssicherheit werden ebenfalls durch die externe
Fachkraft fur Arbeitssicherheit durchgefiihrt und entsprechend dokumentiert.

Bei Neueinstellungen wird die sicherheitstechnische Personalinformation durch die externe
Fachkraft fur Arbeitssicherheit oder den direkten Vorgesetzten durchgefiihrt.

Ablauf gemald QSKP-10 Ressourcen, QSKP-11 Arbeitssicherheit und QSKP-12 Umweltschutz.

7.1.5 Ressourcen zur Uberwachung und Messung

Zur Sicherstellung des Einsatzes von geeigneten Prifmitteln wahrend der Produktrealisierung
werden die Messmittel vor dem Gebrauch und in festgelegten Zeitabstdanden kalibriert.

Die Priifmittel werden durch die Qualitdtssicherung entsprechend den Kalibrierintervallen
eingezogen, intern, oder wo erforderlich extern, kalibriert, registriert, gekennzeichnet und nach der
Freigabe durch die Qualitatssicherung der Produktion zur Verfligung gestellt.

Jeder externen Kalibrierfirma liegt die firmeneigene Norm PM101 zugrunde, die einen genauen
Anlauf einer externen Kalibrierung sowie die Kennzeichnung und Dokumentation der Mefmittel
festlegt.

Ablauf gemaR Verfahrensanweisung QSV-07.06.01 Priifmitteliberwachung.

7.1.6  Wissen der Organisation

Unser Wissen, das benotigt wird, um unsere Prozesse durchzufiihren und um die Konformitat
unserer Produkte und Dienstleistungen sicherzustellen, haben wir bestimmt.

Dieses Wissen erhalten wir aufrecht und stellen es in erforderliche Umfang zur Verfligung.

Unser Wissen passen wir sich dndernden Erfordernissen und Entwicklungstendenzen an; das dazu
notwendige Zusatzwissen und die erforderlichen Aktualisierungen stellen wir sicher.

Unser Wissen basiert auf :
- Internen Quellen (z. B. geistiges Eigentum, aus Erfahrungen gesammeltes Wissen, Lektionen
aus Fehlern und erfolgreichen Projekten, Ergebnisse aus Prozessverbesserungen)
- Externen Quellen (z. B. Normen, Stand der Lehre, Erkenntnisse aus Konferenzen,
Informationen von Kunden und Anbietern)

Samtliches Wissen unserer Organisation wird - wo moglich - in Schriftform festgehalten.
Die entstandenen Dokumente werden nach vorgegebenen Verfahrensanweisungen verwaltet und

archiviert.

Zur Erhaltung unseres “digitalen” Wissens, werden regelmalige Datensicherungen durchgefiihrt.
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In unserer Schulungsmatrix definieren wir fir alle im Unternehmen vorkommenden und bendétigten
“Berufsgruppen” Anforderungsprofile in Form von Neueinstellungsprofilen.
Auf diese Weise stellen wir sicher, daRk bei Mitarbeiterfluktuationen der Wissensstand der
Mitarbeiter erhalten bleibt, da es klare Anforderungen an Neueinstellungen gibt.
Durch regelmaRige Ausbildung versuchen wir, vorhandenes Wissen an nachste Generationen
weiterzugeben.
Wo immer moglich, versuchen wir, unsere Erfahrungen, Ergebnisse usw. festzuhalten.
Beispiele :
- Festlegung jeglicher produktionsrelevanter Erfahrungen direkt in der Fertigungszeichnung
(rote Zusatze)
- Einarbeitung von Erfahrungen, Fehlern usw. in Einrichteplanen
- Vordefinition optimaler Voraussetzungen (z.B. Infoboard - Stammdaten untersch.
Stickzeiten und Auswirkungen auf versch. Maschinen ; keine Kapazitat bei Maschinen, bei
denen bestimmte Prozessparameter nicht erreicht werden)
- Bereitstellung samtlicher Schulungsunterlagen im QM-System oder im Energiemanagement-
system

7.2. Bewusstsein

Wir stellen sicher, dass alle unsere Mitarbeiter und Externen sich tGber Folgendes bewusst sind und

Kenntnis dariber haben:

e die Qualitatspolitik

e die relevanten Qualitatsziele

e ihren Beitrag zur Wirksamkeit des Qualitdtsmanagements, einschlieBlich der Vorteile einer
verbesserten Qualitatsleistung

e die Folgen einer Nichterfiillung der Anforderungen

Dies realisieren wir durch Aushange und Zugriff auf Intranet oder Internet.

7.3. Kompetenz

Wir haben fiir die Erbringung unserer Produkte und Dienstleistungen die notwendigen
Kompetenzen ermittelt.

Als aussagekraftiges Dokument wird hierzu die Schulungsmatrix herangezogen. Damit stellen wir
sicher, dass diejenigen Mitarbeiter, welche die Qualitatsleistung beeinflussen, die notwendigen
Kompetenzen erhalten.

Die Kompetenz stellen wir sicher durch:

e Ausbildung

e Schulungen

e Erfahrungen

Wir leiten wo notwendig zutreffende Malinahmen ein, um die benétigte Kompetenz zu erwerben
inkl. deren Bewertung auf Wirksamkeit.

Unsere Optionen, um Kompetenz zu erreichen sind:

e Schulungen

e Coaching
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e Versetzung
e Anstellung externer Anbieter
* Beauftragung

Als Nachweis der Kompetenz, bewahren wir dokumentierte Informationen hierzu auf.
Rollen und Aufgaben unserer Flihrungskrafte, die sich daraus ergeben, definieren wir in einer
Arbeitsanweisung.

Wir stellen sicher, dass durch eine gezielte Personalauswahl sowie durch eine ausreichende Aus-
und Weiterbildung unserer Beschaftigten, an allen Arbeitsplatzen nur ausreichend geschultes
Personal mit entsprechenden Fertigkeiten, Fahigkeiten und Erfahrungen eingesetzt wird.

Fiir jede Stelle existiert hierzu ein Anforderungsprofil (siehe hierzu Schulungsmatrix -
Neueinstellungen).

Die arbeitsplatzbezogenen Anforderungen ergeben sich aufgrund von Anforderungsprofilen aus
Vertragen oder gesondert erstellten Qualifikationsanforderungsprofilen.

Im Unternehmen werden MaBBnahmen ergriffen, dass alle Beschaftigten entsprechend den
notwendigen Anforderungen am jeweiligen Arbeitsplatz eingesetzt werden und die Arbeitsaufgaben
entsprechend dem Arbeitsvertrag qualitatsgerecht erfillen.

7.4. Kommunikation

Durch Aushang und regelmaRige Qualitatsbesprechungen erhilt die Belegschaft alle
gualitatsrelevanten Informationen die zur wirksamen Durchfiihrung des QS-Systems erforderlich
sind. Weiterhin hat jeder Mitarbeiter Zugang zum firmeneigenen Intranet um detailliertere
Informationen zu bekommen. Durch gezielte Personalschulung werden eventuelle Defizite
behoben. Die Wirksamkeit der Personalschulung wird durch die Geschéftsleitung tiberprift.

7.5. Dokumentierte Information

7.5.1 Allgemeines
7.5.2 Erstellen und Aktualisieren von Dokumenten

Erforderliche Dokumente werden durch die QS und den entsprechenden Fachabteilungen erstellt
und unterliegen einem Anderungsdienst durch die QS.

Uber die Erstellung von Dokumenten haben wir eine Verfahrensanweisung erstellt, die Layout,
Inhalt und Struktur jeweiliger Dokumente regelt.

Jeder Mitarbeiter, der Dokumente erstellt, ist zustandig fir

J die eindeutige Kennzeichnung des Dokumentes (Datum, Bezeichnung, Unterschrift des
Erstellers, ggf. Revisionsstand)

o die Leserlichkeit des Dokumentes,

J die Richtigkeit des Inhalts des Dokumentes.

J Abstimmung mit dem Qualitdtsbeauftragten beziiglich Nummerierung und Aufnahme in das

QM-System



GmbH & Co. KG

Berggotz QM -Handbuch Seite 303\;0n

ion » Qualitat » Tradition

Name Zur Kundenweitergabe Rev. | 16

Jeder Mitarbeiter, in dessen Verantwortungsbereich Dokumente aufbewahrt werden, ist zustandig
flr:

J die ordentliche Aufbewahrung,
o die Wiederauffindbarkeit,
. den Schutz gegen Verlust, Beschadigung und MiRbrauch.

Anderung und Modifikation von Dokumenten

Anderungen und Modifikationen kénnen von allen Mitarbeitern beantragt werden. Die Anderung
selber kann und darf nur von der Qualitatssicherung vorgenommen werden. Der Austausch von
gednderten Dokumenten wird durch die Qualitdtssicherung durchgefihrt.

Detailregelung siehe QSHP-06.06 Erstauftrag und QSHP-09.00 Lenkung der Dokumente.

7.5.3 Lenkung dokumentierter Information

Zum Nachweis der erforderlichen Dokumentation werden alle Qualitdtsaufzeichnungen
systematisch erfasst und entsprechend den Kundenforderungen archiviert.

Die genaue Regelung mit den Verantwortlichkeiten fiir die Aufoewahrung, dem Aufbewahrungsort,

der Aufbewahrungsdauer und der Vernichtung ist in QSV-09.00.01 Lenkung der Dokumente
beschrieben.

8 Betrieb

8.1 Betriebliche Planung und Steuerung

Eingehende Anfragen und Auftrage werden in den Fachabteilungen Angebotskalkulation,
Arbeitsvorbereitung, Qualitatssicherung und Vertrieb/Einkauf bearbeitet.

Zur Erfullung der vom Kunden festgelegten produktspezifischen Anforderungen, deren
Dokumentation, Aufzeichnungen, Ressourcen, Priiftitigkeiten und Uberwachungskriterien werden
die erforderlichen Planungen, Uberpriifungen und Festlegungen durchgefiihrt und bei Bedarf
entsprechende qualitatsrelevante Vereinbarungen mit dem Kunden getroffen.

Details sind in QSKP-04 Produktionsplanung beschrieben.

8.2 Anforderungen an Produkte und Dienstleistungen

8.2.1 /8.2.2. Kommunikation mit dem Kunden / Bestimmen von Anforderungen fiir Produkte
und Dienstleistungen

Durch den Ausschlul’ der eigenen Entwicklung (siehe Anwendungsbereich, Kontext) wird die
Produktion im Hause Berggotz ausschlieBlich nach den vom Kunden vorgegebenen Kriterien an das
Produkt durchgefiihrt (=Fertigung nach vorgegebener Zeichnung).
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Weitere Festlegungen bezliglich dieses Punktes der Bezugsnorm werden nur bei Kundenforderung
durchgefihrt.

8.2.3./8.2.4 Uberpriifung von Anforderungen fiir Produkte und Dienstleistungen

Eingehende Auftrage werden vor einer Auftragsbestatigung an den Kunden in der Fachabteilung
Vertrieb, Arbeitsvorbereitung und Einkauf mit einer Checkliste Gberprift und eventuelle
Abweichungen mit dem Kunden abgeklart. Details sind in QSKP-01 Vertrieb beschrieben.

8.3. ff Entwicklung

Punkt ausgeschlossen, siehe Kontext, Anwendungsbereich

8.4 Steuerung von extern bereitgestellten Prozessen, Produkten und Dienstleistungen

8.4.1 Allgemeines

Durch definierte Zustandigkeiten wird die Beschaffung der erforderlichen Materialien, Hilfs- und
Betriebsstoffe, Werkzeuge und Prifmittel sichergestellt. Der Ablauf ist in QSKP-05 Einkauf
beschrieben.

8.4.2 Artund Umfang der Steuerung
8.4.3. Informationen fiir externe Anbieter

Durch enge Zusammenarbeit mit unseren Lieferanten sichern wir die gleichbleibend gute Qualitat
der zugekauften Produkte und Dienstleistungen. Zudem liegen jedem Lieferanten in den Bereichen
galvanische Nachbearbeitung, Harterei und Rohmaterial die Firmennormen FA001 und FA002
zugrunde, die den genauen Anlieferungszustand der Produkte aulRerhalb der Fa.Berggdtz GmbH &
Co. KG festlegen.

Auswahl von qualifizierten Hauptlieferanten

Lieferanten werden im jahrlichen Turnus bewertet und jahrlich Gber die Ergebnisse unterrichtet. Die
Bewertung erfolgt durch die Beurteilung der eingehenden Lieferungen im entsprechenden
Zeitraum. Der Ablauf der Bewertung und der entsprechende Beurteilungsschliissel ist in QSKP-05
Einkauf beschrieben.

Durch die Wareneingangspriifung stellt die Berggdtz GmbH & Co. KG sicher, dass zugekaufte
Produkte vor dem Einsatz angemessen auf ihre Beschaffungsanforderungen tGberprift werden.
Durchfihrung folgt gemall QSKP-07 Qualitatssicherung.
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8.5 Produktion und Dienstleistungserbringung

8.5.1 Steuerung der Produktion und der Dienstleistungserbringung

Durch die auf das Produkt abgestimmte gezielte Planung der Produktrealisierungsprozesse, der
geeigneten Produktionsanlagen, von geeigneten Hilfs-, Betriebs- und Prifmitteln, der Durchfliihrung
der Prozesse durch qualifiziertes Personal und konsequenter Uberwachung der Wertschépfungs-
kette durch die Geschaftsleitung, wird die Produktrealisierung sichergestellt.

Die Erfullung der vom Kunden geforderten Qualitdtsanforderungen, der Dokumentation und der
Aufzeichnungen, wird durch die Qualitatsplanung und deren stiandige Anpassung an die
Kundenforderungen realisiert.

Die Durchfiihrung erfolgt gemall QSKP-07 Qualitatssicherung.

8.5.2 Kennzeichnung und Riickverfolgbarkeit

Die Produkte werden wahrend der Produktrealisierung in allen Phasen eindeutig gekennzeichnet.
Die Kennzeichnung erfolgt nach den Kriterien der Kundenforderungen, falls nicht besonders
gefordert nach allgemein giiltigen Hausrichtlinien. Die Durchfiihrung erfolgt gemaf QSKP-06
Produktionsdurchfiihrung.

8.5.3 Eigentum der Kunden oder der externen Anbieter

Kundeneigentum wird wie firmeneigene Produkte behandelt und unterliegt, wo erforderlich der
Geheimhaltung (Kundenschutz).

Lagerhaltung und erforderliche Prifungen werden mit dem Kunden abgestimmt. Bei Bedarf werden
entsprechende Festlegungen mit dem Kunden getroffen. Die Durchfiihrung erfolgt gemaR QSKP-06

Produktionsdurchfiihrung.

8.5.4 Erhaltung

Zum Schutz der Produkte beim innerbetrieblichen Transport wahrend der Produktrealisierung, der
Lagerhaltung und beim Versand werden geeignete Malnahmen fiir die Produkte durchgefiihrt.

Die SchutzmalRinahmen werden gemaR den Kundenspezifikationen, bzw. wo keine

Kundenforderungen spezifiziert sind, nach eigenen Festlegungen der Fa.Berggétz GmbH & Co. KG
durchgefihrt. Details gemal QSKP-06 Produktionsdurchfiihrung.

8.5.5 Tatigkeiten nach der Lieferung

Eingehende Auftrage werden vor einer Auftragsbestatigung an den Kunden in der Fachabteilung
Vertrieb, Arbeitsvorbereitung und Einkauf mit einer Checkliste Gberprift und eventuelle
Abweichungen mit dem Kunden abgeklart. Details sind in QSKP-01 Vertrieb beschrieben.
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8.6 Freigabe von Produkten und Dienstleistungen

Der Nachweis (iber die Konformitat des Produkts mit den Qualitatsanforderungen des Kunden wird
durch geplante, festgelegte und dokumentierte Priifablaufe, wahrend des
Produktrealisierungsprozesses sichergestellt (=SPC-Kontrolle).

Die Erstellung von Prifaufzeichnungen wird entsprechend den Anforderungen des Kunden und
nach allgemein Ublichen Grundsatzen durchgefiihrt und archiviert.

Ablauf gemafl QSKP-07 Qualitatssicherung.

8.7 Steuerung nichtkonformer Ergebnisse

Fehlerhafte Produkte werden durch die QS gekennzeichnet, bei Bedarf im Sperrlager eingelagert
und entsprechende KorrekturmaBnahmen eingeleitet.

Die KorrekturmalRnahmen werden mit der Geschéftsleitung, wo erforderlich mit dem Kunden, und

den entsprechenden Fachabteilungen abgestimmt. Die Wirksamkeit der KorrekturmalRnahmen wird
durch die QS Uberprift. Ablauf und Verantwortungen sind in QSKP-07 Qualitatssicherung festgelegt.

9. Bewertung der Leistung

9.1 Uberwachung, Messung, Analyse und Bewertung
9.1.1 Allgemeines

Abldufe der Produktrealisierung, der Qualitatssicherung und der Kommunikation mit den Kunden,
werden Uberwacht und standig den sich verandernden Bedingungen angepasst.

Wir haben festgelegt
e was Uberwacht und gemessen wird
e die Methoden zur Uberwachung, Messung, Analyse und Bewertung, um giiltige Ergebnisse
sicherzustellen
e wann die Uberwachung und Messung durchzufiihren ist
e wann die Ergebnisse der Uberwachung und Messung zu analysieren und zu bewerten sind.

Die Tatigkeiten zur Uberwachung und Messung stehen in Ubereinstimmung mit den
Anforderungen.

Grundlage fiir die Weiterentwicklung sind interne betriebswirtschaftliche Kennzahlen, Statistiken
bezlglich Fehlerkosten, Qualitatspolitik, Qualitatsziele und Kundenzufriedenheit.

Bei regelmaliigen Abteilungsleiterbesprechungen werden akute Qualitatsprobleme besprochen und
vorbeugende Korrekturmalinahmen eingeleitet.

Die Ergebnisse werden durch die Geschaftsleitung gemall QSKP-13 QM-System-Review bewertet.
Gegebenfalls werden entsprechende KorrekturmaBnahmen eingeleitet.
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9.1.2 Kundenzufriedenheit

Informationen Gber Meinungen und den Eindruck des Kunden tiber unsere Organisation sowie
Produkte und Dienstleistungen werden eingeholt.
Daflir haben wir geeignete Methoden zur Erreichung der Informationen bestimmt, wie z. B.

- Kundenbefragungen

- Kundenriickmeldungen

- Analyse der Marktanteile

- Anerkennungen

- Gewahrleistungsanspriiche

- Berichte von Handlern

- Auswertungen von Reparaturen oder Nachbesserungen
- Unsere Liefrantenbewertung durch den Kunden

Daten und Informationen, die sich aus der Uberwachung und Messung ergeben haben,werden
analysiert und bewertet.

Die Ergebnisse werden verwendet, um:

¢ die Konformitat der Produkte und Dienstleistungen sicherzustellen

e den Grad der Kundenzufriedenheit zu bewerten

e die Leistung und Wirksamkeit des Qualitdtsmanagements sicher zustellen

e zu Uberprifen, ob die Planung wirksam umgesetzt wurde

¢ die Wirksamkeit durchgefiuhrter Maflnahmen zum Umgang mit Risiken und Chancen zu bewerten
e die Leistung externer Anbieter zu bewerten

e den Bedarf an Verbesserung des QMS zu ermitteln

9.1.3 Analyse und Bewertung

Wir bewerten jahrlich unser Qualitditsmanagementsystem mit einer speziell erstellten
Arbeitsanweisung.

Dabei achten wir besonders auf:

e dessen fortdauernde Eignung

e die Angemessenheit

e die Wirksamkeit

Wir stellen sicher, dass unser Qualitatsmanagementsystem an die strategische Ausrichtung unserer
Organisation angepasst wird.
Unsere Managementbewertung wird geplant und durchgefihrt.

Dabei beziehen wir folgende Aspekte mit ein:
e des Status von MaRBnahmen vorheriger Managementbewertungen

e die Veranderungen bei externen und internen Themen, die das Qualitdtsmanagementsystem
Betreffen
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e die Informationen Uber die Leistung und Wirksamkeit des Qualitdtsmanagementsystems,
einschlief8lich Entwicklungen bei:
- der Kundenzufriedenheit und Riickmeldungen von relevanten interessierten Parteien
- die Prozessleistung und Konformitat von Produkten und Dienstleistungen
- die Nichtkonformitaten und KorrekturmaRBnahmen
- die Ergebnisse von Uberwachungen und Messungen
- die Auditergebnisse
- der Leistung von externen Anbietern
» die Angemessenheit von Ressourcen
e die Wirksamkeit von durchgefiihrten MaRnahmen zum Umgang mit Risiken und Chancen
e die Moglichkeiten zur Verbesserung

Die Ergebnisse unserer Managementbewertung enthalten Entscheidungen und MaRnahmen zu:
e Moglichkeiten der Verbesserung
e jeglichem Anderungsbedarf am Qualititsmanagementsystem

¢ Bedarf an Ressourcen

Wir haben dokumentierte Information als Nachweis der Ergebnisse der Managementbewertung
und bewahren diese auf.

9.2 Internes Audit

Durch periodische Qualitatsaudits wird systematisch die Funktionsfahigkeit und die Wirksamkeit des
QM-Systems Uberwacht.

Die Durchfiihrungsverantwortung liegt beim QB. Das interne Qualitatsaudit wird einmal jahrlich, in
Sonderfallen gemalk Anweisung der GL mehrmals durchgefiihrt.

Die auditierten Bereiche werden Uiber das Auditergebnis informiert. Das Ergebnis wird mittels
Auditcheckliste dokumentiert und mit den zustandigen Fachabteilungen die erforderlichen
KorrekturmaRnahmen definiert.

Der Auditbericht wird durch den QB an die Geschéaftsleitung weitergeleitet und ist ein verbindlicher
Bestandteil der jahrlichen QM-Systembewertung. Ablauf gemafll QSKP-13 QM-System-Review.

9.3 Managementbewertung
9.3.1 Allgemeines

Die Geschéftsleitung tragt die Verantwortung, dal8 das Qualitdtsmanagement-System die
Normanforderungen gemal DIN EN ISO 9001:2015 jederzeit erfillt.

Aufgrund der festgelegten qualitatsrelevanten Aufzeichnungen und Statistiken wird durch die GL
eine jahrliche QM-Systembewertung durchgefiihrt. Diese Bewertung ist Grundlage fir
KorrekturmaBBnahmen und eventuelle Anpassungen der Qualitdtspolitik oder der Qualitatsziele.



GmbH & Co. KG

Berggotz QM -Handbuch Seite 363\;0n

ion » Qualitat » Tradition

Name Zur Kundenweitergabe Rev. | 16

Zur Erreichung der Produktmerkmale mit der erforderlichen Genauigkeit wird bei der auf das
Produkt abgestimmten Planung der Realisierungsprozesse die Art der Produktionsanlagen,
Werkzeuge, Hilfs- Betriebs- und Priifmittel festgelegt.

Die Einhaltung der Realisierungsprozesse wird mit festgelegten Priifablaufen liberwacht,
dokumentiert und wo erforderlich archiviert.

Kritische Qualitatsmerkmale werden bereits im Rahmen der Angebotsphase und der
Vertragspriifung mit dem Kunden abgestimmt und die erforderlichen Priifmethoden festgelegt. Die
Ergebnisse werden in die entsprechenden Produktionsprozesse integriert.

Ablauf gemall QSKP-07 Qualitatssicherung.

9.3.2 Eingaben fiir die Managementbewertung

Die Bewertung wird gemafd QSKP-13 durchgefiihrt. Die darin eingesetzte Checkliste enthalt einen
Fragesatz, der eine objektive Beurteilung auf Grundlage der festgelegten Statistik, von aktuellen
Qualitatsauswertungen und der ermittelten Kundenzufriedenheit zulasst. Fiir die Ausarbeitung der
Bewertung ist die Geschéftsleitung zustandig.

9.3.3 Ergebnisse der Managementbewertung

Die Ergebnisse der Bewertung sind die Grundlage fir eventuelle KorrekturmaBnahmen, einer
Anpassung der Qualitatspolitik und der Qualitatsziele.

Die KorrekturmalRnahmen werden durch die Geschaftsleitung gemall QSKP-13 QM-System-Review
festgelegt und deren Wirksamkeit (iberwacht.

10. Verbesserung

10.1 Allgemeines
10.2 Nichtkonformitit und KorrekturmafRnahmen

Wir bestimmen und wahlen Chancen zur Verbesserung aus. Wir leiten dabei jegliche notwendigen
Malnahmen ein, um die Anforderungen der Kunden zu erfiillen und die Kundenzufriedenheit zu
erhohen.

Dies umfasst :

e die Verbesserung von Produkten und Dienstleistungen, um Anforderungen zu erfiillen und um
zukunftige Erfordernisse und Erwartungen zu bericksichtigen

e Korrigieren, Verhindern oder Verringern von unerwiinschten Auswirkungen

e die Verbesserung der Leistung und Wirksamkeit des QM-Systems

Unsere Optionen zur Verbesserung sind dabei:
e Korrektur und KorrekturmaBnahmen

e fortlaufende Verbesserung

® bahnbrechende Veranderungen

e Innovation und Umorganisation




GmbH & Co. KG

Berggotz QM -Handbuch Seite 373\;0n

ion » Qualitat » Tradition

Name Zur Kundenweitergabe Rev. | 16

Wir verbessern fortlaufend unser Qualitditsmanagementsystem. Dabei achten wir auf:
e die Eignung

e die Angemessenheit

e die Wirksamkeit

Bei der fortlaufenden Verbesserung berticksichtigen wir die Ergebnisse von Analysen und
Bewertungen sowie die Ergebnisse der Managementbewertung.

Nur sind wir in der Lage zu erkennen, ob es Erfordernisse oder Chancen gibt, die als Teil der
fortlaufenden Verbesserung dienen.

Hierbei beziehen wir die Meinung unserer Mitarbeiter eng mit ein.

Mitarbeiter konnen jederzeit Vorschlage zur Verbesserung einreichen.

Die einzelnen Verbesserungsvorschlage werden zusammengefasst.

Die Angaben dieses Formblattes konnen dann bzgl. Mitarbeiterbeurteilung oder in der QM-System-
Review wieder herangezogen werden.




