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Verbindlichkeitserklarung

Die vorliegende Handreichung wurde unter Beriicksichtigung der Norm DIN EN ISO 9001:2015
erstellt. Sie dient in erster Linie als Wegweiser und zeigt auf, welche Antworten die Volkshochschule
auf die Anforderungen der Norm gefunden hat. Die wesentlichen Tatigkeiten der Volkshochschule
sind durch Prozessbeschreibungen definiert und werden regelméRig hinsichtlich ihrer Wirksamkeit
im Rahmen des Qualitatsmanagementsystems Uberpriift. Der Qualitatsgedanke wird bei samtlichen
Prozessen beriicksichtigt und es wird von allen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen erwartet, die
Qualitatssicherung und -verbesserung in ihrer Arbeit zu beachten.

Die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Volkshochschule werden beauftragt, ihre Tatigkeit im
Sinne unseres Qualitdtsmanagements und auf der Grundlage der getroffenen und in der
Handreichung dokumentierten Regelungen auszufiihren und nachhaltig zu verankern.
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Qualle: DIN EN 150 3001:2015

Das Modell zeigt das Zusammenwirken von dufReren Anforderungen, Erfordernissen und
Erwartungen mit den internen Abldufen. Mit der PDCA Methode (Plan-Do-Check-Act) werden
samtliche Prozesse standig weiterentwickelt.

Zugrundeliegende Normen und Anforderungen:
e DINENISO 9001:2015
e Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung Arbeitsforderung (AZAV)

e fHike

Freigabe: 18. Oktober 2023



Gender Erklarung

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in der Qualitats-Handreichung und allen mitgeltenden
Unterlagen an vielen Stellen auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher und weiblicher
Sprachformen verzichtet und die mannliche Form einer Personengruppe verwandt.
Selbstverstandlich umfassen diese Formulierungen gleichermalien weibliche und mannliche
Personen; alle Personen sind damit gleichberechtigt angesprochen und mitgemeint.

1.  Vorstellung der Organisation

Die Volkshochschule ist eine kommunale Einrichtung der Stadte Hoxter und Marienmiinster auf der
Grundlage der 6ffentlich-rechtlichen Vereinbarung zur gemeinsamen Wahrnehmung der Aufgaben
der Volkshochschule Hoxter-Marienmiinster vom 01.10.1980. Am 10.12.1980 ist die aktuelle Satzung
in Kraft getreten. Die Volkshochschule hat ihren Sitz in Hoxter und unterhilt eine Zweigstelle in
Marienmiinster. Der Zustandigkeitsbereich bezieht sich auf die Gebiete der Stadte Hoxter und
Marienmiinster sowie die 25 umliegenden Ortschaften der Kommunen mit insgesamt rund 35.000
Einwohnern. Die Volkshochschule Hoxter-Marienmiinster ist als nicht rechtsfahige Anstalt eine
offentliche Einrichtung im Sinne des §18 Abs.1 der Gemeindeordnung Nordrhein-Westfalen.

Die Volkshochschule engagiert sich seit Giber 35 Jahren als anerkannter und aktiver Bildungspartner
im Ausbildungs- und Arbeitsmarkt in der Region. Grundlegend fiir diesen Erfolg sind regelmaRige
Arbeitsgesprache mit den Unternehmen, mit der Arbeitsagentur und dem Jobcenter des Kreises
Hoxter. Die Zusammenarbeit mit regionalen und liberregionalen Kooperationspartnern und die
Mitgliedschaft in Fachverbanden sind wesentliche Bausteine dieser Aktivitaten. Bei der Entwicklung
unserer Bildungsangebote beriicksichtigen wir die Lage und Entwicklung des Arbeitsmarktes und
unterstitzen die Teilnehmer bei der Eingliederung in den reguldren Arbeitsprozess.

1.1. Leitbild der Volkshochschule Hoxter-Marienmdinster

Wir sind das kommunale Zentrum fir Weiterbildung, Begegnung und Kultur in Hoxter und
Marienmiinster. Als unabhangige, 6ffentliche Bildungseinrichtung bietet die Volkshochschule ein
umfangreiches und breit gefachertes Bildungsangebot ortsnah und offen fiir alle Biirgerinnen und
Biirger, gleich welcher sozialen Lage, Weltanschauung, Geschlecht und Nationalitat.

Wir stehen fiir lebensbegleitendes Lernen, vielfdltige Bildungsangebote in hoher Qualitat, Kunden-
orientierung und kompetenten Service sowie fiir sozialvertragliche Entgelte. Wir sind eine lernende
Organisation, die ihr eigenes Handeln regelmaRig durch Evaluierungen und Qualitatsaudits reflektiert
und sich im Dienste der Biirgerinnen und Blirger stetig weiterentwickelt. Gender Mainstreaming,
Diversity Management sowie die Vereinbarkeit von Beruf und Familie sind bei uns Unternehmens-
strategien, die als Ressourcen und Potentiale gerade in unserem landlichen Raum wertgeschatzt und
nachhaltig Anerkennung finden.

Wir unterbreiten Bildungsangebote, die die Entfaltung der Personlichkeit férdern, die Fahigkeit zur
Mitgestaltung des demokratischen Gemeinwesens starken und die Anforderungen der Arbeitswelt
bewiltigen helfen. Das Bildungsangebot umfasst die Bereiche der allgemeinen, politischen,



beruflichen und kulturellen Weiterbildung, der Gesundheitsbildung sowie der Eltern- und
Familienbildung. Ein Schwerpunkt unserer Arbeit liegt im Bereich der beruflichen Bildung fir
Arbeitssuchende, deren Qualifizierung und Integration in den Arbeitsmarkt uns ein besonderes
Anliegen ist. Fir uns steht der Mensch mit seinen Weiterbildungsinteressen und seinen Wiinschen im
Mittelpunkt, seine Zufriedenheit und sein Lernerfolg haben fiir uns Prioritat.

2. Das Qualitatsmanagement und seine Prozesse

In der Prozesslandkarte werden die Kernprozesse zur Wertschépfung sowie alle relevanten Flihrungs-
und Unterstltzungsprozesse der Volkshochschule dargestellt.
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3. Unterstutzende Prozesse

Ertalt: Gable 06002023

Die Kernprozesse umfassen Kurse und Veranstaltungen in den vom Deutschen
Volkshochschulverband definierten sechs Programmbereichen

1. Gesellschaft und Leben

2. Kultur und Kreativitat

3. Gesundheit und Fitness

4. Sprachen und Integration

5. EDV und Beruf

6. Grundbildung und Schulabschliisse

und auRerdem in den Bereichen ,Junge VHS", ,VHS-speziell“ sowie , Aktiv im Alter”. Die
Volkshochschule hat das Recht auf selbstandige Lehrplangestaltung. Die Freiheit der Lehre wird
gewahrleistet; sie entbindet nicht von der Treue zur Verfassung. Die Volkshochschule arbeitet
politisch und weltanschaulich neutral.



Daruber hinaus bieten wir Bildungsangebote auf Bestellung sowie Firmenschulungen an. Der
Uberwiegende Teil dieser Bildungsangebote sind Lehrgange fiir die berufliche Qualifizierung, die wir
in den Rechtskreisen des SGB Il und Il durchfiihren und die durch Vorgaben und Bedarfs-
beschreibungen des Auftraggebers gekennzeichnet sind. Des Weiteren werden auch drittmittel-
finanzierte Projekte durchgefiihrt, die durch die Teilnahme an Ausschreibungen akquiriert werden.

Ein weiterer Kernprozess ist die Bildungsberatung bezliglich der Férderprogramme Bildungspramie
und Bildungsscheck NRW.

Die Unterstiitzungsprozesse sind dadurch gekennzeichnet, dass sie nicht der direkten
Wertschopfung dienen, aber vorhanden sein miissen, um die Wertschdpfung auszufihren. Es
handelt sich um personelle, strukturelle und technische Ressourcen, das Kénnen und Wissen der
Mitarbeiter und nebenberuflichen Dozenten, die Kommunikation und letztlich die Dokumentation.
Die einzelnen Teilbereiche der Unterstiitzungsprozesse wurden von den in den Prozessen
involvierten Mitarbeitern als Prozessbeschreibungen schriftlich dargestellt. Fir jeden Teilprozess
wurden Prozessverantwortliche bestimmt, die fiir die Qualitatssicherung Sorge tragen.

Die Fiihrungs- und Steuerungsprozesse umfassen alle strategischen und operativen Planungs-,
Steuerungs- und Controllingaktivitaten. Die Volkshochschulleitung verpflichtet sich dafiir zu sorgen,
dass die Kernprozesse sicher, effektiv, robust gegen Storeinflisse und wie geplant ablaufen. Die
Umsetzung und Weiterentwicklung des Qualitadtsmanagements wird aktiv unterstitzt: Verant-
wortlichkeiten sind bestimmt, die Qualitatspolitik und Qualitatsziele sind festgelegt, es werden
Chancen und Risiken fir die einzelnen Prozesse berlicksichtigt. Fir die Flihrungs- und Steuerungs-
prozesse liegt die Prozessverantwortung bei der Volkshochschulleitung. Es existieren
Prozessbeschreibungen, die fir die Qualitatssicherung Grundlage sind.

3. Partner und Themen im Kontext der VHS

Als Organisation ist die Volkshochschule in unterschiedlichem Mal3e abhdngig von verschiedenen
Themen und Partnern. Die Volkshochschule unterscheidet zwischen internen und externen Themen
und Partnern, die fiir das Erbringen und Gelingen der Kernprozesse relevant sind. Alle aufgefiihrten
interessierten Parteien haben Erwartungen bezlglich ihrer Zusammenarbeit mit der Volkshoch-
schule, umgekehrt stellt die Volkshochschule auch Anforderungen an die interessierten Parteien.

Interne Themen beschreiben das hausinterne Umfeld, in dem die Volkshochschule bestrebt ist, ihre
Kernprozesse zu erbringen und ihre Ziele zu erreichen. Der externe Kontext beriicksichtigt Partner
und Themen, die aus dem sozialen, politischen, raumlichen, gesetzlichen und 6konomischen Umfeld
der Volkshochschule entstehen.

Aus den Uberlegungen zu internen und externen Themen und in der Zusammenarbeit mit
interessierten Parteien resultieren Chancen und Risikopotentiale, die das personelle Umfeld sowie
die Finanz- und Kostensituation der Volkshochschule betreffen kénnen. Die Uberwachung dieser
Themen ist den jeweiligen Mitarbeitern und Abteilungen zugeordnet. Die Informationen der Leitung
und der Mitarbeiter werden gebiindelt, Chancen und Risiken werden im Rahmen der Teamsitzungen
besprochen und geeignete MalRnahmen bestimmt.
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4. Qualitatspolitik

Das Qualitatsmanagement der VHS Hoxter-Marienmdinster ist seit 2009 zertifiziert nach DIN EN ISO
9001. Seit 2006 liegt bereits eine zertifizierte Tragerzulassung nach AZAV (Akkreditierung und
Zulassungsverordnung Arbeitsférderung) ehemals AZWV vor. Einmal jahrlich Gberprift eine
anerkannte Zertifizierungsorganisation, aktuell CERTQUA (Gesellschaft der Deutschen Wirtschaft zur
Forderung und Zertifizierung von Qualitatssicherungssystemen in der Beruflichen Bildung mbH), die
Einhaltung der geforderten hohen Qualitdtsstandards und vergibt nach umfangreichen
Qualitatskontrollen alle drei Jahre bei ISO 9001 bzw. alle fiinf Jahre bei AZAV erneut das
Qualitatssiegel.

Fiir unsere Kunden bedeutet Qualitaitsmanagement:

e Bildungsangebote, die sich an den individuellen Bediirfnissen, gesellschaftlichen
Erfordernissen und bildungspolitischen Zielsetzungen orientieren,

e qualifizierte, in der Erwachsenenbildung erfahrene Dozentinnen und Dozenten,

e kompetente und professionelle Betreuung durch ein serviceorientiertes VHS-Team,

e Erfolgskontrolle durch internes Controlling,

o regelmaRige Evaluation unserer Planung,

e ein Beschwerdemanagement, durch das Anregungen und Kritik bei der kiinftigen Planung
bericksichtig werden.

Die Volkschulleitung legt im Rahmen der Gesamtverantwortung fir die Einrichtung die Grundsatze
der Qualitatspolitik und die daraus abzuleitenden Qualitatsziele fest. Sie ist dafiir verantwortlich,
dass die Qualitatspolitik in der Volkshochschule bekannt gemacht, verstanden und umgesetzt wird.
Die Qualitatsziele und die Qualitatspolitik werden im Rahmen der jahrlichen Managementbewertung
und der internen Audits als Prozess der stetigen Verbesserung tberprift und gegebenenfalls
weiterentwickelt.

4.1. Qualitatsziele

Aus unserem Leitbild lassen sich folgende libergeordnete Qualitatsziele ableiten:

Gewabhrleistung der Zufriedenheit unserer Kunden sowie unserer Mitarbeitenden. Die befragten
Teilnehmer bewerten im Rahmen unserer in jedem Semester durchgefiihrten Befragungen den
Service, die Kursdurchfiihrung und die Unterrichtsraume der VHS.



Sorgfaltiger Umgang mit Ressourcen: Jeder Kurs, der geplant wird, bindet personelle Ressourcen.
Jeder Kurs, der wegen mangelnder Teilnehmerzahl abgesagt werden muss, flihrt zusatzlich zu
Enttauschungen bei den Kunden, die den Kurs besuchen wollten.

Standige Verbesserung bestehender und bedarfsgerechter und flaichendeckender Weiter-
bildungsangebote.

Kontinuierliche Verbesserung unserer Arbeits- und Organisationsprozesse.

Forderung und Weiterbildung unserer hauptberuflichen Mitarbeitenden in dem Bewusstsein, dass
die Kompetenz unseres Personals die Grundlage unserer Arbeit bildet.

Im Rahmen des VHS-Budgets sollen die obigen Ziele unter Berlicksichtigung eines ausgewogenen
Verhiltnisses von padagogischer Qualitat und angemessener Wirtschaftlichkeit erreicht werden.

5. Organisation und Verantwortung

Die Volkshochschule arbeitet auf der Grundlage der 6ffentlich-rechtlichen Vereinbarung der Stadte
Hoxter und Marienmiinster zur gemeinsamen Wahrnehmung der Aufgaben der Volkshochschule
Hoxter-Marienmunster vom 1.10.1980 bzw. der Satzung der Volkshochschule Hoxter-Marienmiinster
vom 10.12.1980 und des nordrhein-westfalischen Weiterbildungsgesetzes. Die Stadt Hoxter
verpflichtet sich als Trager die Volkshochschule zu unterhalten sowie fiir die Stadt Marienmiinster
die bestehenden kommunalen Aufgaben durchzufiihren.

Der VHS-Fachausschuss als politisches Kontrollgremium der Stadte Hoxter und Marienmiinster, dem
7 politische Vertreter angehdren, nimmt die gemeinsamen Aufgaben der Volkshochschule Hoxter-
Marienminster wahr. Er berat Giber Angelegenheiten der Volkshochschule in dem in der 6ffentlich-
rechtlichen Vereinbarung der Stidte Hoxter und Marienmiinster festgelegten Rahmen. Uber
Belange, die in der 6ffentlich-rechtlichen Vereinbarung bzw. im Haushaltsplan nicht enthalten sind,
entscheidet - nach Vorberatung im Fachausschuss - der Rat der Stadt Hoxter.

Die Organisationsstruktur der Volkshochschule ist im Organigramm dargestellt. Der Leiter der
Volkshochschule Hoxter-Marienmiinster und sein Stellvertreter sind hauptamtlich im Rahmen der
ihnen zugewiesenen Aufgaben fiir die ordnungsgemalRe Planung und Durchfiihrung der BildungsmalR-
nahmen verantwortlich. Gleichzeitig fungieren sie auch als Fachbereichsleiter im padagogischen
Bereich.

In ihrem Auftrag flihren die hauptberuflich und nebenberuflich tatigen Mitarbeiter BildungsmaR-
nahmen in den Fachbereichen Gesellschaft und Leben, Kultur und Kreativitat, Gesundheit und
Fitness, Sprachen und Integration, EDV und Beruf, Grundbildung und Schulabschliisse durch. Deren
Aufgaben richten sich nach den mit ihnen abgeschlossenen Arbeitsvertragen bzw. Werkvertragen.

Die Wahrnehmung der administrativen Aufgaben obliegt den Mitarbeitern in der Geschaftsstelle. Der
EDV-Administrator sowie der Hausmeister sorgen fiir einen reibungslosen organisatorisch-
technischen Ablauf. Die Reinigungskrafte fir Sauberkeit und Hygiene.
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6. Kommunikation

In unserer Einrichtung findet standig Kommunikation statt. Das Qualitatsmanagement sieht interne
und externe Kommunikation mittels einer Vielzahl von regelmaRigen Teambesprechungen und
Konferenzen sowie Dokumenten in den verschiedenen Prozessanweisungen vor.

Die Kommunikation mit den externen Partnern der Volkshochschule dient der reibungslosen
Zusammenarbeit und dem optimalen Informationsfluss, unterstiitzt die Netzwerkarbeit im
regionalen Arbeitsmarkt und tragt zur Selbstdarstellung der VHS als kompetenter Bildungspartner in
der Region bei. Die Aktivitaten bezliglich der Eingliederung von Teilnehmern in den regularen
Arbeitsprozess werden unterstiitzt durch gute Beziehungen, welche zu potentiellen Arbeitgebern
und der Agentur fur Arbeit bzw. dem Jobcenter Kreis Hoxter unterhalten werden. Die interne
Kommunikation strukturiert Arbeitsablaufe und Prozesse innerhalb der Volkshochschule.

In einer schriftlichen Ubersicht, der Kommunikationsmatrix, sind alle geplanten und strukturierten
Gespréache innerhalb und auBerhalb der Organisation, die zum Informationsaustausch gefiihrt
werden, dargestellt. Es gibt Angaben zu:

e terminliche Festlegung, Haufigkeit

e Gesprachszweck

e Teilnehmerkreis

e Sicherung der Gesprachsergebnisse

Zu allen Konferenzen werden von den jeweils Verantwortlichen schriftliche Einladungen erteilt,
Tagesordnungen erstellt und Anwesenheitslisten sowie Protokolle gefiihrt, welche als Qualitats-
aufzeichnungen aufbewahrt werden.



7. Dokumentierte Informationen

Die gesamte QM-Dokumentation wurde unter Beriicksichtigung der Norm EN ISO 9001:2015 erstellt
und ist in vier Teile gegliedert. Sdmtliche Dokumente miissen vor ihrer Ausgabe durch die VHS-
Leitung freigegeben werden, mit Ausnahme der dienstleistungsspezifischen Aufzeichnungen, fir die
die Verantwortung bei der Lehrgangsleitung liegt. Jedes Dokument muss beziiglich Erstellung,
Freigabe und Revisionsstand nachvollziehbar sein. Im Allgemeinen werden die Dokumente in einem

eigenen Ordner auf dem Server verwaltet.

offentlich
Beinhaltet neben der allgemeinen Zuganglich
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Vorstellung der Volkshochschule VHS-
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Ablaufplane ung Steuerung CMS fur
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Dienstleistungsspezifische | UnterlageR und Dokumentationen zu MaBnah-
Dokumente und den Dienstleistungsprozessen meordner
Aufzeichnungen gespeichert

Anwendungsbereich des QM-Systems

Die Volkshochschule ist eine Abteilung der Stadtverwaltung Hoxer. Das Qualitditsmanagementsystem
bezieht sich ausschlieRlich auf die Volkshochschule Hoxter-Marienmiinster. Ausgenommen sind die
Bereiche, die in Form von Dienstleistungen der Stadt Hoxter erbracht werden: Personalamt, Stadt-
kasse und Kdmmerei sowie das kaufmannische und technische Immobilienmanagement inkl.
Arbeitsschutz, Hausmeister, Raumpfleger, Bauhof.
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