Beispiel für ein ISO-konformes Portfolioinhaltszeichnis

1.
Identifikation 


a.
Daten der Schule


b.
Gültigkeit und Anwendungsbereich des Portfolios


c.
Leitbild


d.
Organigramm
2.
Führungsprozesse 


a.
Qualitätspolitik


b.
Qualitätsziele


c.
Betreuung des Qualitätsmanagementsystems


d.
Evaluation des Qualitätsmanagementsystems


e.
Kundenbeziehungen


i.
Schülerinnen und Schüler, Eltern


ii.
externe Partner, aufnehmende- und abgebende Schulen


iii. Betriebe
iv. Schulträger

v. Ggf. Drittmittelgeber, Stiftungen, Behörden

f.
Mitarbeiterqualifikation, Fortbildungsplanung, personelle Ressourcen
g.
Umsetzung der Personalentwicklungs- und Fortbildungsplanung

h.
Infrastruktur: Bedarf, Sicherung, Entwicklung


i.
Arbeitsumgebung
j. 
Feedback und pers. Qualitätsentwicklung

3.
Operative Abläufe 


a.
Angebotsstruktur der Schule


b.
Einsatzpläne / Stundenpläne / Raumplanung / Curricula


c.
Schüler/innenverwaltung / -betreuung


d.
Unterrichtsdokumentation / Unterricht (Kernprozess)


e.
Lernerfolgskontrollen
4.
Stützprozesse 


a.
QM-Dokumentation


b.
Internes Audit
c.
Beschwerdemanagement, Störungsmeldung, Vorschlagswesen


d.
Lenkung bei Fehlern


e.
Unterrichtsevaluation
f.
Selbstevaluationen


g.
Kundenbefragung


h.
Lenkung und Archivierung von Dokumenten


i.
Lenkung und Archivierung von Aufzeichnungen
j.
Management-Review

5.
Dokumentenanhang / Vorlagen
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