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4  Unterstützende QM-Verfahren 
Zur Erbringung und Sicherstellung der Qualität der Leistungen der PTB sind im Rahmen des QM-
Systems der PTB entsprechend den Anforderungen der DIN EN ISO/IEC 17 025 eine Reihe von 
unterstützenden Verfahren, die zum Teil direkt mit dem Kunden in Verbindung stehen, erforderlich.  
 
4.1 Presse- und Öffentlichkeitsarbeit 
Organisation 
Die Presse- und Öffentlichkeitsarbeit ist in der PTB in der Stabsstelle PÖ des Präsidiums organisiert. 
Intern ist die Presse- und Öffentlichkeitsarbeit in zwei Gruppen geteilt, wobei die meisten der u.g.  
PÖ-Produkte aus einer Teamarbeit (innerhalb jeder einzelnen Gruppe und zwischen den beiden 
Gruppen) entstehen. 

⇒ Pressestelle 
Informationsmakler, Besucherbetreuung, Messe- und Veranstaltungsorganisation 

⇒ Redaktion und Verlag 
Wissenschaftsjournalistische Publikationen, Webredaktion und Webpublishing, technische 
Redaktion, Verlag 

Wesentliche Ziele von PÖ sind: 
⇒ Image der PTB verbessern 

 (Stichwort: modernes Bundesinstitut) 
⇒ PTB in der Öffentlichkeit bekannt(er) machen 

 (Stichwort: wir machen nicht nur die Zeit) 
⇒ Fachöffentlichkeit gezielt ansprechen 

 (Stichwort: Maklerfunktion) 
⇒ "wissenschaftliche Attraktion PTB" vermitteln 

  (Stichwort: Nachwuchs) 
⇒ Informationsquelle für die Medien sein 

 (Stichwort: Medienresonanz) 
⇒ Aufklärungsarbeit gegenüber der Öffentlichkeit leisten 
   (Stichwort: Informationsbringschuld) 

Aufgaben 
Zwischen dem Innen und dem Außen, zwischen der PTB und der Öffentlichkeit zu vermitteln ist 
Aufgabe von PÖ. PÖ nimmt daher eine Grenzposition, auch in der Organisationsstruktur, ein. Dieser 
Vermittlungsversuch richtet sich sowohl an sehr spezifische Teil-Öffentlichkeiten (z.B. Fachpublikum 
auf Messen), als auch - und dies vor allem- an jeden Einzelnen, der etwas über die PTB erfahren 
möchte (vom Journalisten bis zum Bürger). Die von außen sichtbaren Rollen von PÖ reichen vom 
Aussteller auf Fachmessen bis zum Betreuer von Besuchergruppen auf dem PTB-Gelände, vom 
Herausgeber metrologischer Fachpublikationen bis hin zum Wissenschaftsjournalisten für Print und 
Web. PÖ versteht sich dabei als aktiver Informationsmakler und versucht stets, den Status eines 
möglichst unabhängigen Korrespondenten einzunehmen, da nur so eine Vertrauensbasis mit der 
Öffentlichkeit aufgebaut werden kann. 
 
Produkte 
Die Produkte von PÖ lassen sich in zwei Kategorien unterteilen: "Public Relations" und "Service". 
Unter die Kategorie "Public Relations" fallen alle Produkte, mit denen PÖ direkt an die Öffentlichkeit 
geht. Die Produkte unter dieser Kategorie sind in der Regel Eigenproduktionen und dementsprechend 
inhaltlich von der Stabsstelle zu verantworten. Beispiele sind Publikumsausstellungen, Tage der 
offenen Tür, Betreuung von Besuchergruppen und wissenschaftsjournalistische Publikationen im 
magazin "maßstäbe", in Presseinformationen, im Nachrichtenblatt "PTBnews", in allgemeinen 
Faltblättern und auf den allgemeinen Seiten im INTERNET unter www.ptb.de.  
 
Unter die Kategorie "Service" fallen alle Produkte, welche PÖ für die Abteilungen/Stellen der PTB 
erstellt, die in diesem Fall direkte Kunden von PÖ sind. Alle Produkte dieser zweiten Kategorie sind 
inhaltlich durch die Abteilungen/Stellen erarbeitet und werden von diesen verantwortet. Beispiele dafür 
sind Auftritte bei Fachmessen, Organisation von Tagungen und Workshops, Technische Redaktion/ 
Verlag des Fachjournals "PTB-Mitteilungen", PTB-Jahresberichte, Monographien, PTB-Prüfregeln, 
PTB-Berichte, spezifische Faltblätter (Exponatsbeschreibungen), Inhaltsseiten der Abteilungen/Stellen 
im INTERNET unter www.ptb.de. 

http://www.ptb.de/
http://www.ptb.de/
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4.2  Lenkung von Aufzeichnungen und Messdaten 
 
In der PTB werden systembezogene, auftragsbezogene und sachgebietsbezogene Aufzeichnungen in 
allen organisatorischen Ebenen des QM-Systems erstellt und gepflegt. 
 
Zu den systembezogenen Aufzeichnungen gehören Aufzeichnungen 

⇒ zur Lenkung der Dokumente 
⇒ zu Beschwerden 
⇒ zu Korrektur- und Vorbeugungsmaßnahmen 
⇒ zu Audits 
⇒ zu Management-Bewertungen. 

 
Die Aufzeichnungen, die im Rahmen der unterstützenden QM-Verfahren und der Auftrags- bzw. 
Antragsbearbeitung erzeugt werden und eine Papierrückverfolgbarkeit jedes Auftrages bzw. Antrages  
ermöglichen, werden als auftragsbezogene Aufzeichnungen in der PTB bezeichnet.  Im einzelnen sind 
dies soweit für die Abteilung/ Stelle zutreffend Aufzeichnungen: 

⇒ zur Kalibrierung/ Prüfung 
⇒ Vertragsprüfung 
⇒ Unterauftragsvergabe 
⇒ Beschaffung 
⇒ Personal 
⇒ Umgebungsbedingungen 
⇒ Entwicklung/ Validierung 
⇒ Einrichtungen 
⇒ Probenahme  

 
Im Forschungsbereich werden Aufzeichnungen zu den entsprechenden Sachgebieten geführt. 
 
In der QM-VA "Lenkung von Aufzeichnungen" wird die PTB-weit gültige Vorgehensweise der 
Kennzeichnung, Korrektur und Aufbewahrung von Aufzeichnungen dargelegt.  
 
Elektronische Messdaten stellen in diesem Zusammenhang spezielle rechentechnische 
weiterverarbeitbare Aufzeichnungen dar. Ihre spezielle Handhabung ist in der QM-VA "Umgang mit 
Messdaten und Messdatenverarbeitungssystemen "  geregelt. 
 
In den QMH der Abteilungen/ Stellen werden die tätigkeitsspezifischen Details hinsichtlich der 
Aufzeichnungen festgelegt. 
 
4.3  Prüfmittelüberwachung 
 
Alle Prüfmittel werden systematisch überwacht. Zentrale Dokumentation der Prüfmittelüberwachung 
stellt eine Liste mit Angaben zur Identifizierung, zur Rückführung und Wartung der Prüfmittel dar. Die 
Prüfmittel werden mit einer Marke gekennzeichnet, aus der der nächste Überprüfungstermin deutlich 
wird. 
 
Details der Erfassung, Kennzeichnung, Grundsätze der Rückführung, Aussonderung, Aufbewahrung 
und Verwendung von Prüfmitteln sind in der QM-VA "Messmittelüberwachung" geregelt.  
 
4.4  Beschaffung 
 
Die Hauptschritte dieses Verfahrens sind: 

⇒ Bedarfsermittlung incl. Erstellung der Beschaffungsunterlagen 
⇒ Durchführung des Vergabeverfahrens  
⇒ Auftragserteilung und Prüfung des Wareneingangs bzw. Durchsetzung von 

Gewährleistungsansprüchen (bei Bedarf)  
⇒ Abnahme der Leistung 

 
Das Beschaffungsverfahren ist detailliert in der QM-VA "Beschaffung" beschrieben. 
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4.5  Unterauftragsvergabe 
 
Werden PTB-Aufträge oder ein Teil dieser Aufträge an Dritte weitergereicht, so ist dies ein Verfahren 
im Sinne der Unterauftragsvergabe. 
 
Die Gründe für die Vergabe von Unteraufträgen, die Kriterien der Auswahl des Unterauftragnehmers 
und  Details des Ablaufs von Information des Kunden bis zur Dokumentation sind in der  
QM-VA "Unterauftragsvergabe" weiter detailliert. 
 

4.6  Schulung 
 
Der Umfang der Aus- und Weiterbildung richtet sich nach den fachlichen und individuellen 
Bedürfnissen der Mitarbeiter. Die Bedarfsermittlung erfolgt abteilungsweise. Jährlich erfolgt eine 
Planung in Auswertung der Bedarfsmeldungen der Abteilungen und der perspektivischen Aufgaben 
der PTB unter Mitwirkung des Fortbildungs-Ausschusses und der Personalvertretung. 
 
Dabei stehen folgende interne und externe Schulungsangebote den Mitarbeitern zur Verfügung: 
a) Schulungsangebote auf Bundesebene durch staatliche Einrichtungen 
Ein umfangreiches Schulungsangebot z.B. auf den Gebieten Verwaltungsrecht, Organisation, 
Informationstechnik, Management wird jährlich durch die Bundesakademie für öffentliche Verwaltung 
(BAköV) den Mitarbeitern zur Verfügung gestellt. Weiterhin kann das jährliche Angebot des 
Bundessprachenamtes zum dienstbegleitenden Fremdsprachenunterricht in Anspruch genommen 
werden.  
 
b) PTB-interne fachgebietsspezifische Schulungen 
PTB-interne Schulungen und Einweisungen werden aus besonderem Anlass (z.B. Einführung neuer 
technischer Einrichtungen und Verfahren, Änderung von Gesetzen, Richtlinien, Normen) durch die 
jeweils zuständigen Fachverantwortlichen durchgeführt und organisiert. Zum anderen finden im 
gesetzlich erforderlichen Rahmen Schulungen im Bereich Arbeitsschutz und Unfallverhütung statt.  
 
c) Einweisung neuer Mitarbeiter 
Jeder Mitarbeiter wird zur Erlangung der notwendigen Spezialkenntnisse durch den Fachvorgesetzten 
in allen theoretischen und praktischen Aspekten seiner zukünftigen Tätigkeit eingewiesen. Während 
der Einarbeitungszeit werden die erworbenen Kenntnisse regelmäßig überprüft. Nach 6 Monaten und 
danach im 3-jährigen Abstand werden durch den Dienstvorgesetzten die erworbenen Kenntnisse und 
Fähigkeiten beurteilt und schriftlich niedergelegt.  
 
d) Besprechungen 
Entsprechend dem hierarchischen Aufbau der PTB finden in allen Organisationsebenen turnusmäßig 
Dienstbesprechungen zu den anstehenden organisatorischen und fachlichen Aufgaben und einmal 
jährlich zum Arbeitsprogramm statt. Neben der Lösung von aktuellen Tagesfragen und der Absprache 
von Strategien dienen diese Besprechungen auch dem gegenseitigen Erfahrungsaustausch der 
Mitarbeiter.  
  
e) Schulungen auf dem Gebiet des Qualitätsmanagements 
Durch die Geschäftsstelle „Zentrales Qualitätsmanagement“ werden Schulungsprogramme im Bereich 
des internen Qualitätsmanagements und der externen Begutachtungstätigkeit von PTB-Mitarbeitern 
auf dem Gebiet des Qualitätsmanagements erarbeitet und in Abstimmung mit dem Qualitätsmanager 
organisiert und durchgeführt. Dabei handelt es sich z.B. um die PTB-Auditorenausbildung, die PTB-
QM-Assistentenausbildung sowie die Durchführung von Workshops zu aktuellen QM-Fragen.  
 
f) Nutzung externer Schulungsangebote  
Entsprechend den fachlichen Erfordernissen, die sich z.B. aus der Weiterentwicklung der Technik, 
Verfahren und der internationalen Normung ergeben, werden die Angebote externer 
Schulungsanbieter genutzt. Dabei wird auf die Nutzung renommierter und auf ihrem Fachgebiet 
anerkannter Schulungsveranstalter orientiert. Die Genehmigung zur Teilnahme erfolgt auf dem  
PTB-internen Dienstweg entsprechend der GO-PTB. 
 
In der QM-VA "Mitarbeiterqualifizierung" sind die Details des Ablaufs der Schulungsplanung und 
-durchführung innerhalb der PTB festgelegt. 
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4.7  Handhabung von Beschwerden 
 
Von der PTB erlassene Verwaltungsakte sind grundsätzlich mit einer Rechtsbehelfsbelehrung 
versehen und können durch Einlegung eines Widerspruches angefochten werden. Widersprüche 
werden in der PTB federführend vom Justitiariat bearbeitet. Auch bei der Einlegung sonstiger 
Rechtsbehelfe (z. B. Leistungsklage auf Erfüllung der mit der PTB vereinbarten Leistung oder wegen 
Erfüllung von Schadensersatzansprüchen) sowie einer anlässlich eines Vorganges drohenden 
Rechtsstreitigkeit ist gemäß der Geschäftsordnung der PTB das Justitiariat zuständig bzw. zu 
beteiligen. 

Bei Beschwerden und Gegenvorstellungen in der Sache, die noch keinen Rechtsstreitcharakter 
haben, hat die fachlich zuständige Stelle bei einer Entscheidung darüber gemäß der 
Geschäftsordnung diese Entscheidung dem nächsthöheren Zeichnungsbefugten zur abschließenden 
Zeichnung vorzulegen, soweit diese nicht dem Präsidenten vorbehalten ist. 

Ist mit einer Beschwerde der Vorwurf eines Dienstvergehens verbunden, so ist für die weitere Prüfung 
das Justitiariat zuständig. 

Werden durch die Einlegung von Rechtsbehelfen, Beschwerden oder Gegenvorstellungen Mängel des 
Qualitätsmanagements offenkundig, so müssen diese unter Einbeziehung der für das 
Qualitätsmanagement in der PTB zuständigen Stellen beseitigt werden. 
 

In der QM-VA "Widersprüche, Beschwerden und Beanstandungen" wird die detaillierte 
Vorgehensweise dargestellt. Dabei wird neben Beschwerden noch weiter zwischen Widersprüchen 
und Beanstandungen unterschieden. Es werden die entsprechenden Verantwortlichkeiten innerhalb 
der PTB dargelegt. 
 
4.8  Lenkung bei fehlerhaften Arbeiten 
 
Ziel ist die Vermeidung der Auslieferung fehlerhafter Arbeiten an den Kunden. Fehler können in allen 
Verfahrensschritten auftreten. Dies können z.B. fehlerhafte Ergebnisberichte, Angebote, Verträge, 
Rechnungen oder beschädigte Kalibrier- bzw. Prüfgegenstände sein.  
 
Die Reaktionsmechanismen bei Erkennung dieser Fehler sind im Detail in der QM-VA " Lenkung bei 
fehlerhaften Arbeiten" festgelegt. 
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