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1 Allgemeiner Anspruch

Die Technische Fachhochschule Wildau ist eine moder-
ne, praxisverbundene, zukunftsorientierte und traditi-
onsbewusste Hochschule. Es kann eingeschédtzt werden,
dass sie sich in den zuriickliegenden Jahren sowohl in
Lehre und Forschung, im Technologietransfer als auch in
der Verwaltungstatigkeit Dank des Engagements und der
Arbeit aller Mitarbeiter erfolgreich entwickelt hat.

Gemeinsam mit Vertretern aus Wirtschaft, Verwaltung
und Politik wurden in den letzten Jahren moderne und
zukunftsorientierte Studiengédnge konzipiert, welche an
den erkennbaren zukiinftigen Erfordernissen und dem
Innovationsbedarf der Wirtschaft und Gesellschaft aus-
gerichtet sind und eine effiziente Hochschultdtigkeit
gestatten.

Auf dem Gebiet der Drittmittelforschung und des Tech-
nologietransfers behauptet die TFH Wildau seit Jahren
Spitzenpldtze unter den Fachhochschulen in der Bundes-
republik. Von grof3er Bedeutung dafiir war das Bemiihen
um Internationalisierung der Arbeit. Es gilt jedoch
insbesondere auch fiir Hochschulen, der Erfolg von
gestern zdhlt morgen nicht mehr.

Im Sinne des Erhalts, der weiteren Entwicklung und des
Ausbaus der Wettbewerbsposition der TFH Wildau in
einer national und international vernetzten Hochschul-
landschaft strebt sie aus diesem Grund nach Sicherung
nachhaltiger Spitzenleistungen in Lehre und Studium, in
der Forschung, im Technologietransfer sowie in der Ver-
waltung. Es zeigt sich, dass in Analogie zur Wirtschaft
dynamisches und umfassendes Qualitdtsmanagement
auch im Hochschulwesen als ein wesentliches Tool zur
Gewadhrleistung nachhaltigen Erfolgs durch Ausschop-
fung hochschulinterner und -externer Erfolgpotenziale
anzusehen ist.

Wichtig ist es, dieses Managementwerkzeug ganz pra-
zise fiir die Verhaltnisse und Bedingungen der TFH Wil-
dau zu entwickeln und schopferisch umzusetzen. Dazu
werden prinzipiell drei Anwendungsfelder gesehen:

— Einbindung des TQM in das Hochschulmanagement,
— Auseinandersetzung mit externen, insbesondere
staatlichen Qualitdtssicherungsanspriichen sowie
— Nutzung des TQM zur Gestaltung und Profilierung der
Hochschule im Sinne einer intellektuellen Reform.

Vorliegender Beitrag stellt Erkenntnisse aus der Pla-
nungs- und Analysephase des Projektes , Einrichtung und
Gestaltung des TQM an der TFH Wildau“ vor.
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2 Total Quality Management als
Managementtool

Bezogen auf die Bedingungen einer Hochschule ist Total
Quality Management (TQM) oder auch Umfassendes
Qualitdtsmanagement eine Managementmethode, wel-
che ausgehend von den berechtigten und angemessenen
Erfordernissen und Erwartungen ihrer Interessenpartner
(s. Tab. 1) durch strategisch ausgerichtete Fiihrungstatig-
keit eine hohe Zufriedenheit dieser Interessenpartner
und nachhaltigen Erfolg fiir die Hochschule anstrebt.

Interessenpartner
(DIN EN 1SO 8004-2000)

Kunden und Endabnehmer

Beispiele fiir Hochschulen

Studierende, Wirtschaft, Behérden,
Forschungsauftraggeber

Hochschulmitarbeiter, Lehrbeauftragte,
Gastdozenten

Gesellschaft

Forschungspartner, Internationale Koopera-
tionspartner, Gymnasien, Praktikumsbetriebe,
Politiker, Sponsoren, Ausrlstungslieferanten

Mitglieder der Gesellschaft

Personen in der Organisation

Eigentimer und Investoren
Lieferanten und Partner

Gesellschaft

Tab. 1: Interessenpartner am Beispiel von Hochschulen

Abbildung 1 fasst Charakteristika des Total Quality Ma-
nagement zusammen und hebt das Streben nach konti-
nuierlicher Verbesserung (KVP) als grundlegenden An-
spruch des TQM hervor.
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Abb. 1: Charakteristika des Total Qualitdt Management (TQM)

Es gilt als unbestritten, dass sich TQM sowohl in produ-
zierenden als auch in Dienstleistungsunternehmen in
den zuriickliegenden Jahren im globalen Wettbewerb als
ein entscheidender Faktor fiir die Gewahrleistung nach-
haltigen Geschiftserfolgs erwiesen hat. Logisch ist, dass
das, was im harten Wettbewerb der Wirtschaft gilt, in
anderen Bereichen des gesellschaftlichen Lebens nicht
falsch sein kann. Es ist aus dem Grund kein Zufall, dass
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sich die Hochschulrektorenkonferenz (HRK) in den zu-
riickliegenden Jahren intensiv mit Fragen der Qualitéts-
sicherung auseinandergesetzt hat und auf den Gebieten
Evaluation und Akkreditierung erkennbare Erfolge er-
zielt wurden.

Neben den in diesem Zusammenhang entstandenen und
bewdhrten Qualitdtssicherungsstandards bieten das
weltweit genutzte QM-Regelwerk der 1ISO 9000:2000-
Normenfamilie, das EFQM-Modell fiir Excellenze und die
internationale Norm [ISO 45013 gute Ansdtze fiir die
systematische Gestaltung des TQM im Hochschulbereich
(Systematisierungsgrundlagen). Selbstverstédndlich sind
in diesem Gestaltungsprozess gesellschaftliche Forde-
rungen, z. B. des Hochschulrahmengesetzes (HRG) oder
des Brandenburgischen Hochschulgesetzes (BbgHG),
umzusetzen.

Im Rahmen eines mit Jahresbeginn 2002 an der TFH
Wildau gestarteten Projektes ,,Entwicklung und Gestal-
tung des TQM an der TFH Wildau“ werden nachfolgende
Arbeitsschwerpunkte als besonders dringlich angesehen:
— Identifizierung der Erfolgspotenziale (Evaluation der

Qualitdtsarbeit) und deren planmaRige Realisierung,

— Bildung arbeitsfdhiger Projektteams,

— Gewihrleistung einer durchgédngigen und verbindli-
chen Organisationsstruktur fiir die Fachhochschule
sowie Diskussion und Bestdtigung strategischer
Hochschulleitlinien,

— Organisation und Realisierung aufgabenbezogener
Schulungs- und Weiterbildungsaktivitdten,

— Identifikation der Interessenpartner der Fachhoch-
schule sowie Beschreibung ihrer berechtigten Erfor-
dernisse und Erwartungen,

— Definition des Erfolgsbegriffs fiir die Fachhochschu-
le sowie Ableitung von Qualitédtszielen auf der Basis
von Bestwerten und deren Realisierung,

— ganzheitliche Prozessidentifikation, -analyse und -
gestaltung sowie -realisierung fiir Lehre und Studium,
Forschung, Technologietransfer sowie Verwaltung,

— Weiterentwicklung des Hochschulcontrollings auf der
Basis eines ,,Messsystems* zur Qualitdtslenkung und
Erfolgsbewertung.

3 Interne Evaluation der Qualitatsarbeit

Als wesentliche Zielstellungen der internen Evaluation

wurden angesehen:

— Analyse und Beschreibung des Ist-Zustandes qualitéts-
sichernder Tatigkeiten in der Hochschule sowie

— Ermittlung von Daten als Grundlage fiir die Erstellung
eines Projektplan-Entwurfes zur Einrichtung und
Gestaltung des TQM an der TFH Wildau.

Ein so erarbeiteter Evaluationsbericht bezieht sich auf
die von den Assessoren identifizierten Entwicklungs-
potenziale (Abweichungen) in Gegeniiberstellung von
Empfehlungen/Forderungen o. a. Systematisierungs-
grundlagen zum Qualitdtsmanagement, zu rechtlichen
Forderungen nach dem Hochschulrahmengesetz (HRG)
und dem Brandenburgischen Hochschulgesetz (BbgHG).
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Die Realisierung der internen Evaluation erfolgte vor-
nehmlich in Gruppen- und Einzelgesprachen mit Mitar-
beitern und Studenten der TFH Wildau. Dariiber hinaus
flossen in die Einschdtzung Ergebnisse einer Mitarbeiter-
befragung (Fragebogen der Auftaktveranstaltung zum
Projekt) sowie Erkenntnisse aus der Auftaktveranstal-
tung selber ein. Zusdtzlich erfolgte die Einsichtnahme
in ausgewidhlte Dokumente der TFH Wildau, wie z. B.
,2Amtliche Mitteilungen®, Hochschulentwicklungspla-
nung, Imageanalyse der TFH Wildau, Haushaltsplan-
unterlagen, Studienfiihrer, Informationsmaterial.

Im Ergebnis der internen Evaluation kann festgestellt
werden, dass die in der Hochschule gelebte Fiihrungs-
tdtigkeit, das vorhandene, aber doch recht differenzierte
Qualitdtsbewusstsein ihrer Mitglieder und die Qualitadt
von Lehre, Forschung, Technologietransfer sowie die der
yinternen Dienstleistungen® solide Voraussetzungen fiir
die Entwicklung und Realisierung eines anspruchsvollen
TQM-Konzeptes darstellen. Ungeachtet dessen konnte
bei der Evaluierung eine erhebliche Anzahl nicht gleich-
gewichtiger Potenziale zur Optimierung von Geschafts-
prozessen ermittelt werden. Unter Beriicksichtigung der
Tatsache, dass eine intensive interne und externe Kom-
munikation als kritischer Erfolgsfaktor anzusehen sind,
ergeben sich wesentliche Charakteristika fiir die Projekt-
realisierung, wie:
— die Griindung der Arbeiten auf den vorhandenen Star-
ken,
— ein modernes Selbstverstindnis der TFH,
— eine hohe Mitarbeiter-, Kunden- und Prozessorien-
tierung,
— die Anerkennung und Realisierung des Prinzips kon-
tinuierlicher Verbesserungen sowie
— die Entwicklung der Hochschule zu einer lernenden
Organisation.

Als Schwerpunkt fiir den erfolgreichen Projektanlauf in
der Realisierungsphase wird die umfassende Wahrneh-
mung der Fiihrungsverantwortung angesehen, wozu
u. a. gehoren:

— aufbauend auf Visionen zur Hochschulentwicklung
Hochschulleitlinien abzuleiten und diese auf der
Grundlage einer bestdtigten Qualitdtspolitik durch
intensive interne Kommunikation fiir die tdgliche
Arbeit zu erschlief3en,

— die Definition eines hierarchisch gegliederten Erfolgs-
begriffes sowie

— die Schaffung von Rahmenbedingungen fiir eindeuti-
ge Zustandigkeitsregelungen.

4 Qualitatsverbesserungsprogramm

Basis fiir die Erarbeitung eines Qualitdtsverbesserungs-
programms und dessen Realisierung bilden die im Eva-
luationsbericht erfassten Entwicklungspotenziale und
die diesen zugeordneten Regelungsempfehlungen (s.
Abb. 2).

Eine zentrale Rolle in diesem Prozess nimmt der Len-
kungsausschuss zum Projekt ein. Dem Lenkungsaus-
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geltende (G)/ Verantwort-
zu erarbeiten- Start lichkeiten
de (E) Unter- D: Durchfiihrung
lagen M: Mitarbeit
I: Information
G: Evaluations- Ubergabe und Vorstellung des
bericht Evaluationsberichts D: PT
E: Anderungs-/ R o )
Préazisierungs- Anderung bzw. Prazisierung sowie
vorschlage Bestatigung des Evaluationsberichtes D: M-LA
\ 4
G: angepafiter Zusammenstellung zu realisierender D: PT
Evaluations- Gestaltungsaufgaben
bericht
E: litats-
Qualitats Erarbeitung und Bestatigung des Quali- M
verbesserungs- - D: Pra
tatsverbesserungsprogramms
programm
* D: M-LA
‘ Konstituierung von Arbeitsgruppen I
| D: PT
Festlegungen zur Aufgabenbearbeitung M: M-LA
(MaBnahme, Zustandigkeit, Termin) .
L D: AV
Realisierung der Gestaltungsaufgabe
- * K D: AV
quartalsweise Prasentation der M: M-LA
erarbeiteten Gestaltungslésungen
Y D: L-SE
G: Gestaltungs- Erprobung und Freigabe der : und
16sung Gestaltungslésung
PT
Legende: PT-Projektteam M-LA-Lenkungsausschuss

L-SE-Leiter Struktureinheiten
AV-Leiter Arbeitsgruppen

Pra-Président

Abb. 2: Ablaufalgorithmus fiir die Erarbeitung des Qualitdtsverbesserungs-
programms und dessen Realisierung

schuss gehoren an: der Président, die Vizeprasidentin/
der Vizeprdsident, die Kanzlerin, die Dekane, die Vorsit-
zenden des Akademischen Senats, des Personal- und
Studentenrates, die Gleichstellungs- und die Qualitdts-
beauftragte sowie der hochschulexterne Moderator. Im
Auftrag des Prdsidenten koordiniert und organisiert er
die Projekttdtigkeiten, initiiert Arbeitsgruppen und er-

hohe Prioritét fir die
strategische Hoch-

sehr groB sehr hohe Prioritat fiir || | Schulentwicklung
die Forderungs- /Er-
1 kurzfristig zu realisier- | | | wartungsrealisierung
ende Verbesserungs-
mafBnahme
% hohe Prioritét fiir
~ die aktuelle Hoch-
< hohe Prioritat fur die schulentwicklung
é’ Forderungs-/Er-
g’ 2 || mittelfristig zu realisie- | | | wartungsrealisierung
= rende Verbesserungs-
o maBnahme

langfristig zu reali-
sierende Ent-

die Forderungs-/Er- wicklungsaufgabe
3 wartungsrealisierung
terstiitzend beschleunigende Ver-
unterstutzende besserungsmaBnahme
gering Verbesserungsmaf-

nahme

C B
begrenzt sehr groB

d Bedeutung 9

Abb. 3: Portfolio zur Prioritdtenbildung von VerbesserungsmafSnahmen
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arbeitet Entscheidungsempfehlungen fiir den Présiden-
ten. Zu seinen wichtigen Aufgaben gehort die Auswahl
zu realisierender Gestaltungsaufgaben, deren Priori-
tdtenbildung, Terminierung sowie die abschlieRende
Bewertung der Gestaltungslosungen (siehe Abb. 2).
Grundlage der Prioritdtenbildung sind die inhaltlich stra-
tegische Bedeutung der Einzelmalinahme sowie ihre
terminliche Dringlichkeit. Dazu erforderliche Entschei-
dungen stiitzen sich auf Abbildung 3.

Im Ergebnis dieser Tdtigkeit entstand ein hochschul-
spezifisches Qualitdtsverbesserungsprogramm mit mehr
als 40 differenzierten Aufgabenstellungen (s. www.tfh-
wildau.de/progm/qmandertfh.htm). Beispiele aus dem
Qualitdtsverbesserungsprogramm enthdlt Tabelle 2.

Kategorie| VerbesserungsmaBnahme (Beispiel)

A1 Entwicklung und Realisierung strategisch ausgerichteter Hoch-
schulleitlinien
A2 Erarbeitung und Realisierung eines Konzeptes zum Informations-

management des Immatrikulations- und Priifungsamtes

Erarbeitung und schrittweise Realisierung eines Konzeptes , TFH
Wildau als lernende Organisation*

B1 Entwicklung und Realisierung eines Schulungs- und Weiter-
bildungsprogramms

A3

B2 Entwicklung und Realisierung eines Leitfadens ,Entwicklung von
Studiengéngen*®

B3 Erarbeitung eines Konzeptes fiir die systematische Begabtenfdr-
derung

CH Durchfiihrung einer Ist-Zustandsanalyse zur Publikationstatigkeit
an der TFH Wildau

Cc2 keine MaBnahme

C3 Erarbeitung eines Leitfadens ,Vor- und Nachbereitung externer

Evaluationen von Studienfachern”

Tab. 2: Nach Kategorien gegliederte Beispiele des Qualitdtsverbesserungs-
programms

Durch die Bestdtigung des Qualitdtsverbesserungspro-
gramms durch den Prédsidenten wird es zum offiziellen
Arbeitsmaterial der Fachhochschule und steht ihren Mit-
arbeitern fiir eine aktive Beteiligung bei der Realisierung
zur Verfligung. Es soll sie zur freiwilligen Mitwirkung in
Arbeitsgruppen, Qualitdtsverbesserungsteams, Qualitéts-
zirkeln sowie zur Teilnahme an Schulungs- und Weiter-
bildungsmaRnahmen mit dem ausdriicklichen Ziel an-
regen, immer stirker von ,,Problemdiskussionen® zur
Losung zukunftsorientierter Aufgabenstellungen zu kom-
men. So soll die Mitarbeiterakzeptanz fiir notwendige
Veranderungen in der Hochschule gefordert werden. Als
besonders wichtig wird dafiir eine kontinuierliche, ange-
messene und verstdndliche Darstellung der Ziele, Auf-
gaben und Ergebnisse der Projektarbeit angesehen.

Den Vorschlag fiir zu bildende Arbeitsgruppen enthalt
Tabelle 3.

Arbeitsgruppe Unterarbeitsgruppe
Strategieentwicklung —
Prozessgestaltung Prozesskoordinierung

Lehre und Studium

Forschung und Technologietransfer
Interne Dienstleistungen
Hochschulmarketing

Lernende Organisation —
Information/Kommunikation
Controlling —

QM-System —

Tab. 3: Arbeitsgruppen und deren Untersetzung zum Projekt
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5 Prozessorientierung

Im Sinne der Prozessorientierung waren im Rahmen der
internen Evaluation zundchst die Geschiftsprozesse der
TFH Wildau zu identifizieren. In Tabelle 4 sind die nach
Kern-, Management- und Unterstiitzungsprozessen ge-
gliederten Geschidftsprozesse zusammengefasst. Prinzi-
piell liegen dieser Klassifizierung nachfolgende Arbeits-
definitionen zu Grunde:

— Kernprozess
»Prozess, dessen Aktivititen direkten Bezug zur
Lehre, Forschung und zum Technologietransfer auf-
weisen und damit einen Beitrag zur Erfiillung der
berechtigten und angemessenen Erwartungen und
Forderungen der Interessenpartner der Fachhoch-
schule leisten.”

— Managementprozess
»Prozess, dessen Aktivitdten durch Regelungs- und
Entscheidungscharakter zur Ableitung und/oder
Sicherstellung der Hochschulstrategie und -ziele bei-
tragen.

— Unterstiitzungsprozess
,Prozess, dessen Aktivitidten nicht selbst zur Realisie-
rung der berechtigten und angemessenen Erwartun-
gen und Forderungen der Interessenpartner und/oder
zur Entscheidungsfindung erforderlich sind, aber not-
wendig sind, um Kern- und Managementprozesse aus-
fiihren zu konnen.“

Aufgabe der Unterarbeitsgruppe ,,Prozesskoordinierung*
ist es, die Entwicklung einer auf eine effiziente und opti-
male, ergebnisorientierte Prozessrealisierung gerichtete
Input-/Outputvernetzung zu initiieren (s. Abb. 4).

Von ganz besonderer Bedeutung fiir die Qualitdtslen-
kung ist in dem Zusammenhang die Entwicklung eines
Messsystems zur Erfassung und Bewertung der Wirkun-
gen von In- und Outputs.

Basis einer komplexen Prozessbetrachtung und -gestal-
tung ist eine umfassende Prozessanalyse unter weitge-
hender Einbeziehung der Prozesseigner.

Angestrebt wird, die identifizierten Prozesse mit dem
Ziel einer angemessenen Erfiillung der berechtigten Er-
wartungen und Forderungen der Interessenpartner der
TFH Wildau in ihrer Gesamtheit weiter zu vervollkomm-

[wr | [os | [ ]
Management- Prozesse Immatrikulations- und Priifungsamt
— prozesse erl L'Tl_l L'Tl_l l_‘jl_l
£
=2
===
5 17}
rely > ! T
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3 : s pawl] 85
G 3 [m— [ ) Eg
c 5 5 Studienmodule Studienmodule c .2
E - Grundstudium Hauptstudium 3
Kernprozesse J 1
2 Forschung / Technologietransfer
3} 2
S
2
— 2 e

Unterstii - T l T l T l

prozesse ‘ Ui ‘ ‘ bis ‘ ‘ usg ‘

Abb. 4: Allgemeine Prozessgliederung und deren Input-/Outputvernetzung

nen, verbindlich festzulegen und zu dokumentieren.
Dabei geht es nicht nur um die Optimierung organisa-
torischer und logistischer Abldufe, sondern vor allem
auch um eine intellektuelle Reform. Gleichzeitig muss
die Bewertung von Messgroflen systematische Ansatz-
punkte fiir den kontinuierlichen Verbesserungsprozess
bereitstellen. Basis eines hochschulspezifischen Mess-
systems sollten sowohl monetire als auch nicht mone-
tdre Indikatoren, z. B. auf der Grundlage des Balanced
Scorecard-Ansatzes sein (Abb. 5).

Finanzperspektive

Wie soll gegeniiber den
Shareholden aufgetreten werden?

= Anteil eingeworbener Drittmittel
= Kosten je Sudienplatz in
Regelstudienzeit

Lern- und Entwicklungs-

Kundenperspektive

Wie soll gegentiber den Kunden
aufgetreten werden?

perspektive
Wie wird die Zukunftstahigkeit
gewdhrleistet?

= Anteil auslandischer Studenten

fragungen <> = Mitarbeiterzufriedenheit

= Bewertung von Fo.-Ergebnissen
= Ergebnisse aus Absolventenbe-

= Ergebnisse aus studentischer = Antell akkreditierter Studiengange
Evaluation = Ergebnisse aus Evaluationen

Prozessperspektive

Welche Prozesse missen
besonders gut beherrscht werden?

= Anzahl Publikationen
= Anzahl Patente

= Prifungsergebnisse
= Exmatrikulationsrate
2 oma

Abb. 5: Perspektiven des Balanced-Scorecard-Ansatzes mit Beispielkenngrifsen

Grundsatzlich diirfen die Mdglichkeiten selbst einer
exzellent realisierten Prozessoptimierung nicht iiber-
schdtzt werden. So sind z. B. tiefe Einschnitte in der
Ressourcenbereitstellung und eine nachhaltige Verbes-
serung der Qualitdt in Lehre und Forschung miteinander
nicht vereinbar.

Kernprozesse Managementprozesse Unterstiitzungsprozesse
K 1 Entwicklung von Studiengéngen M1 Strategische Hochschulentwicklung U 1 Prozessmanagement
K 2 Studienberatung und Akgquisition M2 Personalmanagement U 2 Informations- und Kommunikationsmanagement
K 3 Lehre M3 Partnerschaftsmanagement U 3 Beschaffung
K 4 Begabtenforderung M4 Benchmarking U 4 Ressourcenmanagement
K'5 Praktikumsregelung und -bewertung M5 Hochschulmarketing U 5 Rechnungswesen
K 6 Priifung M6 Internes Dienstleistungsmanagement U 6hochschulinterne Aufgaben der externen Evaluation
K 7 Internationale Kooperation M7 Im- und Exmatrikulation und Akkreditierung
K 8 Drittmittelforschung und Technologietransfer | M 8 Interne Evaluation U 7 Betrieb und Erhaltung
K 9 Publikationstatigkeit M9 Hochschulcontrolling U 8 Dokumentationsmanagement
M 10 Fehler-, Beschwerde- und Verbesserungs- | U 9 Qualitats-, Umwelt- und Sicherheitsmanagement
management
M 11 Risikomanagement

Tab. 4: Prozesszusammenstellung
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6 Dokumentationsmanagement
6.1 Lenkung der Dokumente

An der TFH Wildau existieren eine Reihe von Dokumen-
ten, z. B. Amtliche Mitteilungen, Rundschreiben, Proto-
kolle, Formulare und Berichte mit Weisungs- oder Richt-
liniencharakter sowie Nachweisdokumente, wie z. B.
Priifungs- und Messprotokolle (Abb. 6).

Handbuch der
TFH-Wildau

(2.B. Amtiiche Mitteilungen,
Verfahrensanweisungen)

Ablauf-/dienstleistungsspezifische
Leitféden, Checklisten, Arbeits- und Pri D i

Nachweisdokumente

Ergebnisspezifische Dokumentation
(Aufzeichnungen wie Belege, Formulare, Protokolle, Berichte)

Externe Unterlagen
(Gesetze, Verordnungen, Normen, Standards)

Abb. 6: Vorschlag fiir eine hierarchisch gegliederte Dokumentenstruktur

Fiir die Gestaltung des Dokumentationsmanagements
wurden in der internen Evaluation wesentliche Ent-
wicklungspotenziale identifiziert:

— die Abgrenzung und Beschreibung der Bedingungen
fiir das Dokumentenformat (Papier, elektronisch),

— die Festlegung eines einheitlichen Layouts,

— die Erstellung eines elektronischen Musterordners, im
welchem Vorlagen, z. B. fiir Berichte, Protokolle, ent-
halten sind,

— die Festlegung einer Gliederungssystematik, um
Dokumente eindeutig zu kennzeichnen und zuzu-
ordnen,

— die Festlegung der Zustdndigkeiten fiir das Handling
(erarbeiten, priifen, freigeben, dndern, archivieren)
von Dokumenten und externer Unterlagen sowie

— der Festlegung eines Verteilersystems entsprechend
den Dokumentenarten.

6.2 Elektronisches Dokumentenmanagement

An der TFH Wildau werden Dokumente zum grofRten Teil

in Papierform erstellt und verteilt. Wesentliche Nachteile

werden durch die Autoren insbesondere in den hohen

Aufwendungen (u. a. Zeit, Papier) fiir die Erstellung,

Verteilung, Aktualisierung von Dokumenten und in dem

nicht unerheblichen Zeitversatz zwischen der Fertigstel-

lung der Dokumente und deren Wahrnehmung durch

den Nutzer gesehen.

Im Sinne einer wirksamen und effizienten Information

und Kommunikation an der TFH Wildau ist dem elektro-

nischen Dokumentenmanagement ein hoherer Stellen-

wert beizumessen. Wichtige Vorteile des elektronischen

Dokumentenmanagements sind z. B.:

— Dokumente liegen an einer zentralen Stelle,

— Anderung bzw. Austausch von Dokumenten erfolgt
lediglich einmal,

— Verteilung/Freigabe von Dokumenten erfolgt schnell;
alle vernetzten Nutzer sind sofort erreichbar,

— Ubersichtlichkeit iiber freigegebene Dokumente ge-
geben,
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— nur der aktuelle Stand der Dokumente liegt an der
zentralen Stelle,
— kein Verlust von Dokumenten.

Fiir die Einrichtung eines elektronischen Dokumenten-
managements gibt es in der Praxis verschiedene Losun-
gen. In den nachfolgenden Ausfiihrungen wird eine
mogliche Variante vorgestellt.

Die Dokumente werden mittels Softwareprogrammen
(z. B. Word, Excel) durch den Zustédndigen erstellt und
nach Priifung auf fachliche Richtigkeit, Vollstandigkeit,
Angemessenheit in ein PDF-Format umgewandelt. Die
PDF-Dateien werden auf einer zentralen Stelle (FTP-
SERVER) abgelegt und konnen durch den Nutzer ent-
sprechend den festgelegten Zugriffsrechten abgerufen
werden.

Durch die Umwandlung der Dokumente in ein PDF-For-

mat sind nachfolgende Kriterien gewdhrleistet:

— Schutz von Dokumenten vor unberechtigter Handha-
bung (Zugriffs-, Kopier-, Druck-, Bearbeitungsschutz),

— Verkniipfungen innerhalb und zwischen Dokumenten,

— schnelles und sicheres Bewegen im Dokument durch
Navigationsfunktionen (Lesezeichen),

— geringe Lade- und Ubertragungszeiten durch kleine
DateigroRRen,

— Ubereinstimmung der Bildschirmausgabe mit der
Druckausgabe,

— Lese-, Drucksoftware (Acrobat-Reader) kostenlos,

— Druck von benétigten Papierdokumenten (z. B. For-
mulare) vor Ort.

7 Zusammenfassung

Im vorliegenden Beitrag werden Erkenntnisse aus der
Planungs- und Analysephase des Projektes ,Einrichtung
und Gestaltung des TQM an der TFH Wildau“ beschrie-
ben. Ausgehend vom allgemeinen Anliegen dieses Pro-
jektes werden die Vorbereitung und Realisierung einer
internen Evaluierung zur Ist-Zustandsermittlung des
Niveaus der Qualitdtsarbeit an der TFH Wildau und die
Nutzung dabei erzielter Ergebnisse vorgestellt.

Aspekte der Prozessorientierung und des Dokumenten-
managements bilden eine wesentliche Basis fiir die kon-
struktive Umsetzung der Ziele des Projektes.

Als Resiimee ldsst sich feststellen, dass die in der Hoch-
schule gelebte Fiihrungstdtigkeit, das vorhandene, aber
doch recht differenzierte Qualitdtsbewusstsein ihrer
Mitglieder und die Qualitédt von Lehre, Forschung, Tech-
nologietransfer sowie die der ,internen Dienstleistun-
gen“ solide Voraussetzungen fiir die Entwicklung und
Realisierung eines anspruchsvollen TQM-Konzeptes dar-
stellen. Ungeachtet dessen bestehen jedoch erhebliche
Entwicklungspotenziale, welche nach Prioritdtenbildung
im Rahmen von VerbesserungsmaRnahmen erschlossen
werden sollten.
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