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1. Zweck / Ziel:

Sicherstellung der Anforderung an den Mitarbeiter
2. Geltungsbereich:

Fur alle Mitarbeiter von HACA

3. Beschreibung der Inhalte:

Unter Berucksichtigung der Unternehmensziele gibt die Geschaftsleitung in der Regel (am
Jahresbeginn) den Start zur Weiterbildungsbedarfsermittlung.

Die Vorgesetzten ermitteln in Abstimmung mit denen ihnen zugeordneten Mitarbeitern den
moglichen Weiterbildungsbedarf unter dem Aspekt des betrieblichen Nutzens.

Fallt kurzfristig aus betrieblichen oder aus nicht vorhersehbaren Griinden Weiterbildungsbedarf an,
so ist dies der Geschaftsleitung vorzulegen.

3.1 externe Weiterbildung

Der ermittelte Bedarf flr externe Weiterbildungsveranstaltungen ist der Geschaftsleitung mit
Teilnehmer, Titel der Veranstaltung, Zeitpunkt, vorzulegen.

Die Geschaftsleitung pruft den Bedarf und informiert den Ersteller (z. B. genehmigt / nicht
genehmigt). Bei Genehmigung veranlasst der Ersteller entsprechende Anmeldung.

Nach Beendigung der Schulungsmafnahme sind die Teilnahmebestatigung dem Vorgesetzten
vorzulegen.
Der Vorgesetzte Iasst sich vom Teilnehmer Gber WeiterbildungsmaBnahme informieren.

3.2 interne Weiterbildung

Die Geschaftsleitung ist bezuglich der Durchfihrung in Kenntnis zu setzen. Der Veranstalter
organisiert bzw. veranlasst die Organisation der internen Weiterbildung (Raum, Zeitpunkt, Einladung,
FUhren von Teilnehmerlisten, wenn erforderlich aushandigen von Unterlagen).

Geplante interne arbeitsplatzbezogene WeiterbildungsmalBnahmen oder Unterweisungen werden
vom jeweiligen Vorgesetzten, durchgefuhrt und dokumentiert (z.B. Qualifikation der Mitarbeiter in
der Fertigung).

Kontinuierliche Unterweisungen / Informationen, die aufgrund des Tagesgeschaftes durchgefihrt
werden und nicht zu planen sind, werden nicht dokumentiert.

Hinweis:
Neue Mitarbeiter werden zunachst von dem jeweiligen Vorgesetzten unterwiesen. Erst dann
wird vom Vorgesetzten eine Planung der méglichen Weiterbildungsmallnahme durchgeflihrt.

4. Mitgeltende Dokumente und Unterlagen:
Flexiplan
5. Ablauf:
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