QM/UM – Jahresarbeitsplan
Folgende Arbeiten müssen am   Anfang des Geschäftsjahres   erledigt werden:
· Jahresarbeitsplan erstellen 

· Dieser sollte sollte in seiner Einteilung nicht zu große Wochenblöcke haben (größer als 4 Wochen), braucht aber auch nicht in zu kleine Arbeitsblöcke eingeteilt sein (einzelne Tage).

· Der Jahresarbeitsplan sollte so gestaltet sein, dass eine Vertretungsperson deinen Betrieb weiterführen kann und im Krankheitsfall den Arbeitsstand in deinen Betrieb problemlos kontrollieren kann.

· Ziel- und Aktivitätenplan überarbeiten
(Ziel- und Aktivitätenplan ab 200x.doc)

· Den Ziel- und Aktivitätenplan überarbeiten soll heißen, dass du die erledigten Ziele aus dem Plan abhaken kannst, neue Ziele aufnehmen kannst und die geplanten Erledigungstermine überarbeiten kannst.
· Erledigte Ziele müssen drei Jahre unter den abgeschlossenen Aktivitäten weiter geführt werden. Danach können diese aus der Liste gestrichen werden.
· Jahresschulungsplan für deinen Betrieb anlegen

· Als Jahresschulungsplan gilt ab jetzt der Terminplan der von der Innung am Anfang des Jahres ausgegeben wird. Deine zusätzlichen Termine werden einfach in den Jahresarbeitsplan mit aufgenommen.
· Notfallvorsorge 
(Notfallvorsorge_Checkliste.doc)

· Die Checkliste Notfallvorsorge abarbeiten. Wichtig ist dabei das Datum und euer Kurzzeichen einzutragen, wann ihr dies erledigt habt. 
TIPP: In diesem Zusammenhang kann auch der Inhalt des Verbandskastens geprüft werden. Eine Inhaltsliste befindet sich auf der CD die auf der Innungsversammlung im Dezember 2006 ausgeteilt wurde.

Im   laufenden Geschäftsjahr   werden im Jahr 2007 noch folgende Arbeiten anfallen:
· Kundenbefragung durchführen
(A A 4.1.1-01 Kundenbefragung) 

· Im laufenden Geschäftsjahr müsst ihr ab jetzt in jedem Jahr eine Kundenbefragung durchführen. 
· Die nötigen Unterlagen dafür sind auf der CD, die auf der Innungsversammlung im Dezember 2006 ausgeteilt wurden. 

· Die Inhalte in Kurzfassung:

· Durchführung jährlich

· ca. 100 Stück

· Jedes Jahr in einem anderen Teil des Bezirkes

· Befragung sollte anonym erfolgen

· Die erhaltenen (zurück bekommenen) Flyer müssen ausgewertet werden.

· Durchführung des Gruppentreffen 
(Protokollierung mit Kurzprotokoll – davon eine Kopie an den QUB der Innung)

· Durchführung der Selbstbewertung – ca. im Oktober des Jahres

· Abwarten bis die neuen Fragen der Selbstbewertung in das Kehrbezirksverwaltungsprogramm eingespielt wurden.
Wichtig ist die vollständige Beantwortung der Seite 3 (3 Fragen).
