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Prozessoptimierung 

 

Hallo zusammen, 

 

im Rahmen der ständigen Qualitätssicherung habe ich ein wenig Prozessoptimierung 

betrieben, hieraus ergeben sich ab sofort folgende Änderungen: 

 

Sehtestprüfprotokolle 

 

Statt wie bisher für den Kreisverband und Lennep verschiedene Protokolle zu haben, 

haben wir ab sofort nur noch ein Protokoll. Ihr müsst nun nicht mehr die Prüfstelle, den 

Namen des Prüfers und auch keine persönlichen Daten des Prüflings mehr ausfüllen. Die 

Prüfstelle ist automatisch vorgegeben, der Name des Prüfers sowie die persönlichen Daten 

ergeben sich aus dem Durchschlag der Prüfbescheinigung.  

 

Daher ist es nur noch wichtig weiterhin die Prüfbescheinigungsnummer auf dem Protokoll 

zu vermerken – und dafür gibt’s ab sofort ein freies Feld.  

 

Zudem wurde die Prüftafelnummerierung (4, 5, 6) bei ggf. Wiederholungsprüfungen 

korrigiert auf (10, 11, 12) und ist somit nun auch kompatibel mit den Sehtestgeräten. 

 

Zerfledderte Schnellhefter 

 

Ab sofort verschwinden unsere zerfledderten Schnellhefter und werden durch Ordnermappen 

ersetzt. Diese Ordnermappen haben zudem nun ein System welches sowohl euch Ausbildern aber 

auch unserem Backoffice die Arbeit deutlich erleichtern soll. Wünschenswert wäre es daher 

natürlich, dass wir uns alle an das System halten. 

 

In Zukunft findet ihr in den Mappen farblich sortiere Register (Orange für Ausbilder/in; Grün für 

Backoffice und Blau für sonstiges). 
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Hier findet ihr in Zukunft alle Unterlagen Dir ihr in jedem Fall für die 

Schulung braucht wie z.B. die Teilnehmerliste. 

 

Hier findet ihr die Bescheinigungen für die Teilnehmer sowohl die Karten 

als ggf. auch die BG-Bescheinigungen. 

 

Ungestempelte Blankobescheinigungen für die schnelle Korrektur der 

Bescheinigung innerhalb der Schulung. 

 

Sollte ein Teilnehmer unangemeldet kommen könnt ihr im das DSGVO 

Formular oder ggf. BG Formular in Blanko aushändigen. 

 

Hier sowohl die Prüfprotokolle als auch Bescheinigungen. 

 

Ich weiß ihr liebt sie, ich weiß Jens fälscht sie. Ab sofort gibt’s wieder 

Feedback   Bitte verteilen. 

 

Das Büro möchte euch noch irgendwas geben? Hier findet ihr es. Zur 

Zeit findet ihr hier z.B. die Corona Selbstauskünfte. 

 
Nach eurer Schulung sortiert ihr bitte nur die Teilnehmerliste mit den 

BG-Formularen hier ein. 

 

Das Deckblatt sowie die DSGVO Auskünfte bitte hier rein. 

 

Sowohl die Protokolle als auch Bescheinigungsdurchschläge bitte hier 

rein. 

 

Die von den Teilnehmern ausgefüllten Feedbackbögen bitte im 

Anschluss hier rein. 

 

Alles andere hier, z.B. aktuell die Coronaselbstauskünfte, 

Bescheinigungen und DGSVO Blätter von Teilnehmern die nicht kamen 

(=Datenmüll), etc. 

    

Freundliche Grüße 

 

 

Marcel Dominik Arndt     
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