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	Qualitätsmanagementhandbuch
Sterilisationsmodul EinsLaz 72/180

	SAA_UPR_PUA_01

	
	Standardarbeitsanweisung

	

	
	Schulungsplanung

	



	Stammblatt

	Ziel
	Ablauf der Schulungsplanung und Durchführung.

	Anwendungsbereich
	AEMP EL

	Zuständigkeit/Verantwortlichkeit
	Technischer Sterilgutassistent/Leitung AEMP

	Mitgeltende Dokumente
	F_UPR_PUA_01_01_Schulungsplan
VA_UPR_PUA_01_01_Personal_und_Schulungen




Beschreibung
Ablauf der Schulungsplanung und Durchführung.


	Arbeitsschritt
	Beschreibung
	Anweisung

	1. Vorbereitung
	· Bereitlegen
	· F_UPR_PUA_01
· VA_UPR_PUA_01

	2. Durchführung
	
	

	Schulungsplanung
	· Feststellung des Bedarfs
	· Bedarfsmeldungen (z.B. bei Personalwechsel)
· Änderungen im Stand der Technik
· neuen oder geänderten Produkten
· externe Anforderungen (Gesetze, Verordnungen, Normen)

	
	· Zusammenfassung des Sachstands im Schulungsplan 
	· F_UPR_PUA_01

	
	· Ablegen des Schulungsplans im zentralen Schulungsordner 
	· Übersicht über geplante und durchgeführte Schulungen

	Lehrgangsplätze
	· Anforderung durch den TE-Führer
	· Auf dem Dienstweg

	Schulungserfolg
	· Erfolg überprüfen
	· Befragung des Personals
· Prüfungsergebnisse
· Ermittlung der Leistungsveränderungen

	Nichterreichen des Schulungserfolgs
	· Auswahl der als notwendig erachteten Maßnahmen
	· Nachschulung
· Aufgaben der betreffenden Mitarbeiter neu definieren

	3. Abschließend
	· Verteilung Schulungsnachweise (Teilnahmebestätigungen, Zertifikate, Zeugnisse)
	· 1 Ausfertigung zentraler Schulungsordner
· 1 Ausfertigung Personal bearbeitende Stelle (Personalakte)
· 1 Ausfertigung Teilnehmer
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Stammblatt  

Ziel  Ablauf der Schulungsplanung und Durchführung.  

Anwendungsbereich  AEMP EL  

Zuständigkeit/Verantwortlichkeit  Technischer Sterilgutassistent/Leitung AEMP  

Mitgeltende Dokumente  F_UPR_PUA_01_01_Schulungsplan   VA_UPR_PUA_01_01_Personal_und_Schulungen  

    Beschreibung   Ablauf der Schulungsplanung und Durchführung.      

Arbeitsschritt  Beschreibung  Anweisung  

1.   Vorbereitung     Bereitlegen     F_UPR_PUA_01      VA_UPR_PUA_01  

2.   Durchführung    

Schulungsplanun g     Feststellung des Bedarfs     Bedarfsmeldungen (z.B. bei  Personalwechsel)      Änderungen im Stand der Technik      neuen oder geänderten Produkten      externe Anforderungen (Gesetze,  Verordnungen, Normen)  

    Zusammenfassung des  Sachstands im  Schulungsplan      F_UPR_PUA_01  

    Ablegen des  Schulungsplans im  zentralen  Schulungsordner      Übersicht über geplante und  durchgeführte Schulungen  

Lehrgangsplätze     Anforderung durch den  TE - Führer     Auf dem Dienstweg  

Schulungserfol g     Erfolg überprüfen     Befragung des Personals      Prüfungsergebnisse      Ermittlung der  Leistungsveränderungen  

Nichterreichen  des  Schulungserfolgs     Auswahl der als  notwendig erachteten  Maßnahmen     Nachschulung      Aufgaben der betreffenden  Mitarbeiter neu  definieren  

3.   Abschließend     Verteilung  Schulungsnachweise  (Teilnahmebestätigungen , Zertifikate, Zeugnisse)     1 Ausfertigung zentraler  Schulungsordner      1 Ausfertigung Personal  bearbeitende Stelle (Personalakte)      1 Ausfertigung Teilnehmer  

   

