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Vorwort

Transparenz, Fairness und Verantwortung im
Sinne unserer Auftraggeber stehen bei der
Unternehmensgruppe HOFF im Vordergrund
des unternehmerischen Handelns. Diesen
Grundsatz haben wir bei der Entwicklung der
drei Geschéftsfelder Architektur- und Trag-
werksplanung, Schlusselfertigbau und Projekt-
entwicklung stets als Verpflichtung und Her-
ausforderung verstanden. Dabei war von An-
fang an ein systematisches und kompromiss-
loses Qualitatsmanagement entscheidendes
Element fur den Erfolg des Unternehmens.

Jedes unternehmerische Handeln ist mit
Chancen und Risiken verbunden und darauf
ausgerichtet, die Chancen optimal zu nutzen
und die Risiken so weit wie moglich zu be-
grenzen. Mit den Instrumentarien der Quali-
tats-, Umwelt- und Arbeitsschutzmanagement-
systeme werden die Ablaufe eines jeden Pro-
jektes identifiziert und Kklassifiziert, systema-
tisch Uberwacht, gesteuert und bei Bedarf
frihzeitig optimiert.

Fur unsere Kunden bedeutet dies hdchstmoég-
liche Planungssicherheit und absolute Trans-
parenz vom ersten Kontaktgesprach bis zur
mangelfreien Ubernahme des Objekts.

Um diesen Anspruch jederzeit umsetzen zu
kdnnen, setzen wir auf ein Team von erfahre-
nen Spezialisten, die in und mit dem Unter-
nehmen gewachsen sind - und die letztendlich
Uberhaupt erst unseren Erfolg erméglicht ha-
ben. Aber auch von unseren Kunden erwarten
bzw. fordern wir sogar ein hohes Mal3 an In-
tegrationsfahigkeit. Nur die Integration unserer
Auftraggeber ins Projektteam ermdéglicht allen

Beteiligten die 100-prozentige Identifikation mit
der Aufgabe und gewahrleistet so reibungslo-
se und oOkonomische Ablaufe wahrend des
gesamten Projekts. Dass wir diese Anspriche
nicht nur in schénen Worten definieren, son-
dern in alle Unternehmensbereiche, Funktio-
nen und Hierarchien aktiv umsetzen und kon-
tinuierlich weiterentwickeln, beweisen zahlrei-
che Kunden, die uns seit Jahrzehnten immer
wieder beauftragen.

Zur kontinuierlichen Verbesserung der gesam-
ten Leistungsfahigkeit der Unternehmensgrup-
pe wurde ein eigenes prozessorientiertes, in-
tegriertes Managementsystem, kurz IMS, ent-
wickelt, das als Nachweis der Umsetzung der
Forderungen aus der DIN EN ISO 9001:2008
und der DIN ENISO 14001:2004 und des
AMS-Bau dient. Die Erstzertifizierung des Ma-
nagementsystems erfolgte im Marz 2004.

Das System wird kontinuierlich und konse-
guent weiterentwickelt. Mit dem Integrierten
Managementsystem sind wir sicher, dass die
Unternehmensgruppe fur die Zukunft gut ge-
rustet und gestarkt ist, um den stéandig wach-
senden Anforderungen des deutschen und
europaischen Baumarktes gerecht zu werden.

Transparenz schafft Vertrauen. Aber nur, wer
das in ihn gesetzte Vertrauen durch handfeste
Ergebnisse rechtfertigt, dessen Erfolg wird von
Dauer sein. Darum moéchten wir uns an dieser
Stelle bei allen unseren Kunden und Team-
Partnern flr das in uns gesetzte Vertrauen
bedanken und freuen uns auf eine weiterhin
erfolgreiche, gemeinsame Zukunft.

/ _
v
,/ My
Johann Hrfff
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1. Firmenprofil

1964 Grindung des Ingenieurbiros Johann Hoff (IBH)

1970 Integration von Architekturplanung

1980 Griundung von Industriebau HOFF und Partner (IHP) zur Erstellung
von schlisselfertigen Bauten

1990 Einflhrung einer Abteilungsstruktur und komplette CAD- Ausstattung

1995 Erste Projektentwicklung

2004 Zertifizierung des Integrierten Managementsystems (Qualitats- und Umwelt-
management)

2008 Familieninterne Unternehmensnachfolge

Inhaber IBH: Johann Hoff, Eva Sebrowski, Ingo Hoff

Geschaftsfuhrer IHP:  llse Hoff
Ingo Hoff
Klaus Rosche

Prokurist IHP: Ralf Becker

Mitarbeiter: Die Firmen Industriebau HOFF und Partner und das Ingenieurbiro
Johann Hoff beschéftigen derzeit ca. 47 Mitarbeiter
e 12 Dipl.-Ing. Architekten

17 Dipl.-Ing. Bauingenieure

7 kaufméannische Angestellte

7 technische Zeichner

3 Auszubildende

1 geringfiigig Beschéftigter

Leistungen: e Schlusselfertiges Bauen fiir die Bereiche Industrie-, Gewerbe-, Verwal-
tungs- und grofR3flachiger Wohnungsbau

Architektur und Planung gemaf? HOAI Phase 1-9

Tragwerksplanung und Bauphysik gemafld HOAI Phase 1-9

Kalkulation und Ausschreibung

Projektmanagement fur Grundstiicke und Gebaude

Projektrealisierung

Projektentwicklung

Erstellung von Wertgutachten fur Gebaude und Grundstuicke
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2. Organigramm

Das Organigramm zeigt schematisch die Aufbauorganisation der Unternehmensgruppe HOFF.

Abbildung 1: Organigramm der Aufbauorganisation der Firmen

Ingenieurbiiro Hoff

Inhaber
Johann Hoff, Eva Hoff, Ingo Hoff

Industriebau HOFF und Partner

(

Architektur/ Planung

Bernd Niehoff

Tragwerksplanung

Wolfgang Hegel

Josef Langenhorst

— Kalkulation

— Bauleitung

— Projektentwicklung

Geschéftsfihrer
lise Hoff und Klaus Rosche
Inuqo ﬁloﬁs
Qualitéats- und
Umweltmanagementbeauftragte
Katrin Hildebrandt
[ |
Technische Kaufmannische
Geschéftsfihrung Geschaftsleitung
Klaus Rosche llse Hoff,
] Ralf Becker (Prokurist)
Projekimanagemen Controlling

Sekretariat

Buchhaltung

Personalentwicklung

—— EDV
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3. Verantwortung der Geschaftsfliihrung

3.1 Grundsatzerklarung

Die Grundlage der Konzeption des Integrierten
Managementsystems - IMS - fir die Unter-
nehmensgruppe HOFF am Standort in Gronau
sind die Forderungen der DIN EN ISO
9001:2008 ff (Qualitaitsmanagementsysteme) -
mit ihren Hauptprozessen: Verantwortung der
Leitung, Management von Ressourcen, Mes-
sung, Analyse und Verbesserung sowie Pro-
duktrealisierung, bei deren Umsetzung wir die

Inhalte der DIN EN ISO 9004:2009 A Qu-a |

tatsmanagement und Elemente eines QM-
Syst ems ( Lbericksictdigt leaben.Die
daruber hinausgehenden Forderungen der
DIN EN ISO 14001:2004 und des Arbeits-
schutzmanagementsystem (AMS Bau), das
auf dem ANati onal ebaits-

Lei

schutzmanagement systemeif

publik Deutschland (Juni 2002) basiert, wer-
den an den entsprechenden Schnittstellen
implementiert. Synergieeffekte werden dabei
konsequent genutzt. Weitere geltende rechtli-
che Verpflichtungen werden eingehalten.

Die Inhalte der Kernprozesse stehen in ge-
genseitiger Verbindung zur Erreichung eines
umfassenden QM-Systems. Wir dokumentie-
ren mit diesem Vorgehen unser Bemihen,
nach kontinuierlicher Verbesserung zu streben
und Fehlervermeidung aktiv zu betreiben.

Das vorliegende IMS - Handbuch beschreibt
das Managementsystem unseres Unterneh-
mens in zusammengefasster Form, d. h. es
bildet die Grundstruktur unseres Integrierten
Managementsystems ab. Es ist fur alle Mitar-
beiter uneingeschrankt verbindlich.

Alle Mitarbeiter sind aufgefordert, zur Realisie-
rung der Unternehmensphilosophie sowie zur
Erreichung der Firmenziele nach dem Balan-
ced Scorecard-Modell und aller qualitatsrele-
vanten Unternehmensgrundsétze ihren Anteil
beizutragen. Dartber hinaus ist es ihre Pflicht,
an der kontinuierlichen Verbesserung des In-
tegrierten Managementsystems und somit an
der unternehmensweiten Optimierung aller
Ablaufe aktiv mitzuarbeiten. In diesem Zu-
sammenhang hat jeder Mitarbeiter das Recht
und die Pflicht, auf Missstande hinzuweisen,
die unserem Qualitidtsanspruch entgegenwir-
ken.

3.2 Unternehmensphilosophie

Die Strategie der Unternehmensgruppe HOFF
ist es,

e als verlasslicher und kompetenter Partner
fur die Bereiche Planen, Bauen und Pro-
jektentwicklung zu gelten,

e die Erwartungen unserer Kunden zu Uber-
treffen und dadurch

e langfristig zu den Besten unserer Branche
zu zahlen.

Unsere Unternehmensphilosophie ist Aus-
druck des Weges, wie wir unsere Strategie
erfillen wollen und die Grundlage, nach der
wir handeln. Sie ist flr uns verbindlich und fir

ungerg Kenglen, fPartner ynd Nachunterneh-

mergeweq verlagslichegBasis [der geschaftlichen
Beziehungen. Als dulR3ere Form ist eine kurze

und pragnante Philosophie gewahlt worden,
die sich an den beteiligten Interessensgruppen
orientiert:

1. Kunden

Da wir langfristig und mehrfach mit unseren
Kunden zusammen arbeiten moéchten, steht
Kundenzufriedenheit an erster Stelle. Durch
folgende Aspekte soll sie erreicht werden:

a) Kundengerechtes Leistungsangebot: Wir
wollen unsere Kunden durch malge-
schneiderte L6sungen, qualitativ hochwer-
tige Arbeit und einen leistungsgerechten
Preis Uberzeugen. Das gelingt uns, indem
wir noch enger mit unseren Kunden zu-
sammenarbeiten und sie bereits in einer
frihen Projektphase mit unserem Know-
how beraten, ihnen ein auf sie individuell
zugeschnittenes Angebot erstellen und sie
wahrend des gesamten Projektablaufs be-
gleiten.

Key-Account-Management: Zur Verbesse-
rung der Kundenbetreuung und der Be-
standskundenbindung werden fir ausge-
wahlte Schlisselkunden durch die Ge-
schéaftsfihrung Key-Account-Manager be-
nannt. Diese betreuen die Kunden in jeder
Phase des Projektes und halten auch zwi-
schen einzelnen Projekten Kontakt zum
Kunden. Ziel ist es, durch die gegenseitige

b)
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Bindung Vertrauen und Kontinuitat in der
Zusammenarbeit sicherzustellen.

c) Qualitdt: Qualitdt bedeutet fur die Unter-
nehmensgruppe HOFF durch exakte Pla-
nung, professionelle Mitarbeiter und um-
fassende Erfahrung Projekte so abzuwi-
ckeln, dass die Forderungen und Erwar-
tungen der Kunden erfullt und mdoglichst
Ubertroffen werden. Unsere Starke ist,
dass wir besser sind als unsere Mitbewer-
ber, d. h. eine kostengunstige, qualitativ
hochwertige und termingerechte Abwick-
lung der Projekte gewahrleisten.

d) Transparente Kommunikation: Mit einer
partnerschaftlichen, transparenten Kom-
munikation schaffen wir Verstandnis firei-
nander und die Bereitschaft zur Ubergrei-
fenden Zusammenarbeit. Das ist eine un-
abdingbare Voraussetzung, damit unser
Managementsystem umgesetzt werden
kann. Wir binden unsere Kunden in diese
Kommunikation ein, um mit ihnen gemein-
sam die anstehenden Aufgaben zu losen.

2. Mitarbeiter

Die Mitarbeiter gestalten den Erfolg unserer
Unternehmensgruppe. Jeder Mitarbeiter tragt
mit seiner personlichen Leistung dazu bei.
Durch folgende Faktoren soll das hohe Niveau
der Belegschaft gefordert werden:

a) Leistungsfahigkeit / Qualifikation: Wir ent-
wickeln und starken die Fahigkeiten unse-
rer Mitarbeiter und foérdern ihre berufliche
Entwicklung. Eine systematische Aus-,
Fort- und Weiterbildung aller Mitarbeiter
sowie die Forderung qualifizierter Mitarbei-
ter sind Teil unserer Unternehmenskultur.
Umfassende und zukunftsorientierte Quali-
fizierungsmalinahmen sind langfristig ent-
scheidend fur den Erfolg der Unterneh-
mensgruppe.

b) Leistungsbereitschaft / Motivation: Die Be-
reitschaft der Mitarbeiter, die geforderten
Aufgaben professionell ausfihren zu wol-
len, soll durch die Ubertragung von Ver-
antwortung sowie der notwendigen Frei-
raume far die Erreichung der vereinbarten
Ziele gefordert werden. Wir sind uber-
zeugt, dass nur engagierte Mitarbeiter un-
seren Kunden einen besonders grofRen

Nutzen durch termingerechte Arbeit und
sehr hohe Qualitat der Leistungen bieten.

c) Leistungsbedingungen: Hiermit sind einer-
seits die physischen Arbeitsbedingungen
wie Arbeitsumfeld und EDV-Systeme ge-
meint, die unsere Mitarbeiter in ihrer Arbeit
optimal unterstitzen sollen. Andererseits
verstehen wir darunter auch unser Organi-
sationsprinzip der Projektarbeit. Projekte
werden bei uns von individuell zusammen-
gestellten Projektteams bearbeitet. Jedes
Team wird von einem Projektleiter verant-
wortlich geleitet. Durch die Arbeit in Pro-
jektteams wird die Hierarchiestruktur fla-
cher, Informationswege werden kirzer und
einfacher, Know-how wird gebiindelt und
steht so allen Beteiligten zur Verfugung,
um die Produktivitdt zu steigern und den
Nutzen fur die Kunden zu erhéhen.

3. Fachplaner / Nachunternehmer

Die Fachplaner und Nachunternehmer verste-
hen wir als Partner. Eine faire Zusammenar-
beit zwischen den Fachplanern, Nachunter-
nehmen und der Unternehmensgruppe HOFF
beginnt bereits in der frlhen Planungsphase
und zielt darauf ab, gemeinsam effiziente L6-
sungen zu entwickeln. Mit diesem konstrukti-
ven Dialog optimiert die Unternehmensgruppe
die Kundenorientierung, den Grad der umwelt-
relevanten MalRnahmen und erhdht die Wert-
schopfung.

4. Umwelt und Arbeits-/ Gesundheitsschutz
Wir wissen, dass unser Wirken Einfluss auf die
Umwelt und die Gesundheit unserer Mitmen-
schen hat. Wir stehen zu unserer Verantwor-
tung und verpflichten uns neben der Einhal-
tung der geltenden rechtlichen Vorschriften zu
einer energiesparenden und ressourcenscho-
nenden Wirtschaftsweise:

a) Gemeinsam mit unseren Kunden erarbei-
ten wir Losungen, mit denen sie ihre Ziele
im Hinblick auf den Umweltschutz umset-
zen konnen. Dabei legen wir Wert auf eine
Beratung Uber nachhaltige und umwelt-
freundliche Baustoffe sowie Uber energe-
tisch sinnvolle Lésungen.

b) Wir verpflichten uns, das Unfallrisiko auf
ein Minimum zu reduzieren, um die Ge-
sundheit unserer Mitarbeiter und Dritter zu

Rev.-Stand: 01.04.2010
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erhalten. Gemeinsam mit unseren Kunden
erarbeiten wir praventive MaBhahmen, um
unsere Kunden bei der Wahrnehmung ih-
rer Verpflichtungen hinsichtlich des Ar-
beits- und Gesundheitsschutzes zu unter-
stutzen.

5. Kapitalgeber

Nachhaltiger Gewinn sichert die Kapitalstarke
der Unternehmensgruppe HOFF und damit
deren langfristige Existenz und Zukunftsfahig-
keit. Wie fur jedes unternehmerisches Handeln

gilt auch fg¢r uns:
Deshalb sprechen wir uns fir ein Risikomana-
gement aus. Unerkannte und daher ungesteu-

erte sowie unbewadltigte Risiken stellen ein
hohes Gefahrdungspotential fir uns dar. So
tragt ein systematisches Risikomanagement
zu einer Sensibilisierung fir die unternehmeri-
schen Risiken bei und fihrt durch eine syste-
matische Minimierung zu einer Verbesserung
der Risikosituation.

Das vorliegende IMS - Handbuch wird mit dem heutigen Tag in Kraft gesetzt.

Gronau, 28.04.2008 y

Ort, Datum

Gronau, 28.04.2008

Johann Hoff |
I

Fettsl)

Ort, Datum lise Hoff '/
Gronau, 28.04.2008 / (A/‘
Ort, Datum Ingo Hoff

|

Gronau, 28.04.2008

I U A

Ort, Datum

Gronau, 28.04.2008

Klaus Rosche

Host Mw\)

Ort, Datum 7/ Ralf Befker

AKei
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3.3 Firmenziele

Uber den auf breiter Basis ermittelten Unternehmenszielen steht ein Hauptziel als Grundlage fir un-
ser tagliches Handeln:

AMaxi mi erung des Unternehmenswertes zwr | angf

Wir haben verschiedene Einzelziele definiert, auf deren Grundlage wir unsere Leistung beurteilen.
Jeder aus unserem Team ist aufgefordert, das Erreichen dieser Ziele mit zu tragen. Die Ziele lassen
sich in 5 Bereiche gliedern, die den Kern unserer Balanced Scorecard bilden:

e wirtschaftliche Ziele

kundenorientierte Ziele

personelle Ziele

umweltorientierte Ziele

arbeitsschutz- und gesundheitsschutzorientierte Ziele

Die Erfullung der Einzelziele wird von jedem von uns angestrebt, um das Hauptziel zu erreichen.

Konsequentes
Risikostreuung  Controlling und
(Produktpalette Finanz-
u. Kapital) management

Erhaltung
des hohen

Qualifikations-
Effektive niveaus

Ressourcennutzu ng

Erhaltung der
guten Arbeits-
bedingungen

Kunden-
erwartungen
Ubertreffen

Wirtschaftliche
Ziele Erhéhung der

Kunden Personelle Mitirbtati;er-
: B motivation
gerechtes Ziele
i Kunden-
Leistungs- o
angebot orientierte

aus einer Hand Ziele

Arbeits-
und
Langfristige Gesundheits-

Kundenbindung schutzziele

Kundenzufriedenheit

Reduzierung von
Unfallrisiken

Férderung des
Gesundheits-
schutzesam  Rechtssicherheit
Arbeitsplatz

Abbildung 2: Balanced Scorecard der Unternehmensgruppe HOFF zur Darstellung der unternehmerischen Ziele
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3.4 Managementbewertung

Die Bewertung des Integrierten Management-

systems erfolgt regelmafRig durch die Ge-

schaftsfuhrung und zwar durch nachstehende

Informationen:

e Ergebnisse der Audits

¢ Rickmeldungen von Kunden

e Besprechungsprotokolle und Empfehlun-
gen fur Verbesserungen des KVP-Zirkels

e Folgemaflinahmen vorangegangener Ma-
nagementbewertungen

e Qualitatsberichte

¢ Analysen und Auswertungen

Der Managementbeauftragte (QMB) ist aufge-

fordert, die von der Geschaftsleitung eingelei-

teten Mallnahmen zu verfolgen und der Ge-

schaftsleitung Bericht zu erstatten.

3.5 Qualitatsmanagementbeauftragter

Die Geschaftsleitung ernennt einen Qualitats-

managementbeauftragten (QMB) aus dem

Kreis der leitenden Mitarbeiter. Dieser erhélt

alle erforderlichen Befugnisse zur Aufrechter-

haltung, Weiterentwicklung und Kontrolle des

IMS. Dies sind insbesondere:

e Erstellung, Anderung und Verteilung der
IMS - Dokumente wie IMS - Handbuch,
Verfahrensanweisungen und Checklisten

e Anpassung des IMS an sich verandernde
Zielsetzungen, Organisationsstrukturen
und den Stand der gesetzlichen Anforde-
rungen

e Uberpriifung und Bewertung des Integrier-
ten Managementsystems durch interne
Audits

e Einleiten von VerbesserungsmalRhahmen
fur das IMS

e periodische Erstellung von Qualitats- und
Umweltberichten sowie Qualitdts- und
Umweltanalysen mit Berichterstattung an
die Geschéftsleitung Uber das Qualitats-
und Umweltgeschehen im Unternehmen

e die Forderung des Bewusstseins Uber die
individuellen Kundenanforderungen des
einzelnen Projektes

e Empfehlung von Zielen (personelle, wirt-
schaftliche etc.) fir den néachsten Pla-
nungszeitraum

e Empfehlung von Schulungen

e Entwicklung und Durchsetzen von Quali-
tatsstrategien

e Fachliche Vertretung der Geschaftsleitung
beim Umgang mit externen Zertifizierungs-
gesellschaften und Fachverbanden bzgl.
Qualitat und Umwelt beim Kunden

Zur Wahrung seiner Unabhéangigkeit ist der

QMB der Geschéftsleitung direkt unterstellt.

3.6 Verantwortung und Befugnisse

Alle Verantwortlichkeiten, Zustandigkeiten und
Befugnisse sind bei der Unternehmensgruppe
HOFF organisationsweit festgelegt und be-
kannt gegeben (s. Kap. 2). Darliber hinaus ist
jeder Mitarbeiter fir die Qualitdt seines Ar-
beitsergebnisses im Rahmen der Zielvereinba-
rung und seiner Aufgaben selbst verantwort-
lich. Dies bedeutet, dass die Verantwortung fur
Qualitat, Umwelt, Arbeits- und Gesundheits-
schutz und die Erfillung von Kundenanforde-
rungen auf allen Ebenen der Unternehmens-
gruppe besteht.

3.7 Kommunikation

Die gewachsene interne Kommunikation ba-
siert auf dem Intranet der Organisation und hat
seine Wirksamkeit beziiglich der Prozesse des
IMS bewiesen.

Samtliche das Integrierte Managementsystem
und deren Prozesse betreffenden Verantwort-
lichkeiten, Schnittstellen und Informations-
pflichten sind allen Mitarbeitern bekannt und
im Management pr oz es s
schrieben.

Bekanntmachungen im Zusammenhang mit
der Unternehmensphilosophie, den Zielen und
den Forderungen des IMS werden durch den
QMB in regelmaRigen Abstdnden bekannt
gegeben.

Die Umweltaspekte werden nicht nach aulRen
kommuniziert.

3.8 Ressourcenmanagement

Um das oberste Unternehmensziel zu errei-
chen, werden periodisch durch die Finanz-
sowie Personalplanung die benétigten Mittel
fur die Umsetzung, Uberwachung und Verbes-
serung des IMS in Zusammenarbeit mit dem
QMB ermittelt und durch die Geschéftsleitung
genehmigt und bereitgestellt.
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4. Integriertes Managementsystem (IMS)

4.1 Strukturebenen des IMS

Die Dokumentation des IMS erfolgt in 7 Struk-
turebenen, die alle relevanten Dokumente fir
die Unternehmensgruppe HOFF enthalten.
Der Aufbau der Struktur unterscheidet sich
von dem Akl assischenh
das in Anlehnung an die Elemente der Quali-
tatsmanagementnorm DIN EN ISO 9001:1994
ff. aus 20 Kapiteln besteht, durch seine pro-

zess-orientierte Struktur, die der DIN EN ISO
9001:2008 folgt, und durch sein innovatives
IMS-Handbuch, das im Folgenden noch ndher
beschrieben wird. Auf alle Dokumente (Check-

Ma liseery eFRorenblédttdr,a Wedfdhrertsdnyweisungen
etc.), die innerhalb des Unternehmens benutzt
werden, wird in der Dokumentation des IMS
verwiesen.

Integrierte =
Management-
Dokumentation 4

Strukturebenen IMS

1. IMS Handbuch
Unternehmensphilosophie, Ziele
Grundstruktur des Integrierten Managementsystems
2. Leistungen n
Kundenanforderungen an die Leistungen
Prozesse
Prozessbeschreibungen, Arbeitsmittel
Projektspezifische QM-Plane
. Markt
Lieferanten, Nachunternehmer
Kunden, Konkurrenten

5. Bewertung. Kennzahlen und kontinuierliche Verbesserung
Effizienzkontrolle

KVP
6. Glossar
7. Revisionsstande

rnehmen

Abbildung 3: Struktur des IMS

4.2 IMS-Handbuch

Das IMS-Handbuch, Strukturebene 1, ist eine
zusammengefasste Darstellung unseres Inte-
grierten Managementsystems, d. h. es bildet
die Grundstruktur des Managementsystems
ab. Das Unternehmen wird naher beschrieben,
u. a. mit Aussagen zur Unternehmensphiloso-
phie, zu den Zielen, zur Organisation und zu
seinen Mitarbeitern sowie zum Aufbau des
Managementsystems. Alle weitergehenden
Regelungen finden sich in den nachgeordne-
ten Ebenen der IM-Dokumentation, auf die im
Managementhandbuch verwiesen wird.

Das Handbuch ist fur alle Mitarbeiter uneinge-
schrankt verbindlich. Bei Interesse geben wir
es gerne an unsere Kunden und Projektpart-
ner weiter.

4.3 Leistungen des Unternehmens

Ebene 2 ist den Produkten bzw. den Leistun-
gen zugeordnet, die von der Organisation er-
stellt bzw. erbracht werden. Die Hauptaufgabe
der Unternehmensgruppe HOFF besteht in der
Erbringung bzw. in der Durchfiihrung von
Dienstleistungen. Nur durch eine anforde-
rungsgerechte Dienstleistungserbringung ist
es moglich, langfristig unsere Anspriche zu
erfillen und damit den Bestand der Unter-
nehmensgruppe zu garantieren.

Um dies zu gewahrleisten, muss sichergestellt
sein, dass samtliche Anforderungen, die an
die jeweiligen Dienstleistungen gestellt wer-
den, in der Unternehmensgruppe HOFF be-
kannt sind.
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4.4 Prozesse

Das Kernelement der Struktur stellt Ebene 3 o
dar: Hier werden die Prozesse naher ausge-
fuhrt, die es der Unternehmensgruppe ermag-
lichen, Produkte und Leistungen zu erstellen.
Das Prozessmodell gliedert sich in der Hori-
zontalen in 3 Prozessgruppen: Management- o
prozesse, Kernprozesse und Unterstitzende
Prozesse.
Im Einzelnen:
e Managementprozesse umfassen Aufga-

ben im Bereich der Unternehmensfiihrung

und betreffen in erster Linie die Geschéfts-

leitung.

Kernprozesse Dbeschreiben den Ge-
schaftsbereich der Wertschopfung. Kern-
prozesse sind also diejenigen Prozesse,
mit denen die Planungs- und Bauleitungs-
leistungen direkt erbracht werden.
Unterstltzende Prozesse beinhalten Re-
gelungen zum Umgang mit Informationen,
Dokumenten, Daten und technischen Ge-
raten sowie Organisatorisches fir die tagli-
che Buro- und Projektarbeit.

Unternehmensgruppe

HOFF

Management
Kernprozesse
prozesse
Kunden- -
zufriedenheit Akquisition
Integriertes
Management- SF-Bauen
system
Innovation Architektur
Planung
Marketing Tragwerks-
planung
Kalkulation u.

Kommunikation AssaEme

Personal- Projekt-
entwicklung management
il Bauleitung
management
Projekt-
entwicklung

Abbildung 4: Prozessmodell der Unternehmensgruppe HOFF

Unterstitzende
Prozesse

Controlling

Sekretariat

Buchhaltung

EDV u.
techn. Gerate

Bibliothek

Aktenordnung

Archivierung
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4.5 Markt

Strukturebene 4 setzt sich mit Kunden, Nach-
unternehmern, Lieferanten und Konkurrenten
der Unternehmensgruppe HOFF auseinander.
Die Orientierung an den Anforderungen, die
von Seiten des Kunden an die Unternehmens-
gruppe HOFF gestellt werden, steht heute im
Mittelpunkt des unternehmerischen Handelns.
Es ist von Ubergeordneter Bedeutung, diese
Anforderungen in die Eigenschaften der
Dienstleistungen der Unternehmensgruppe
HOFF zu uberfuhren. Daher wird ein Teil der
vierten Ebene der IM-Dokumentation den Be-
durfnissen der Kunden sowie der Kommunika-
tion mit ihnen gewidmet. Dazu gehoéren die
Ermittlung der Kundenzufriedenheit sowie die
Auswertung der Ergebnisse und eine an-
schlieRende Diskussion zu wichtigen Erkennt-
nissen Uber die Wirkung von Malnahmen,
welche auf den Kunden ausgerichtet sind.
Weiterhin sind Schlisse auf zuklnftig zu er-
greifende MalRnahmen mdglich.

Fur die Erreichung unserer Ziele ist die gute
und partnerschaftliche Kooperation mit unse-
ren Nachunternehmern ein entscheidender
Faktor. Durch eine langfristige Zusammenar-
beit und den sorgféaltigen Ausbau unseres fes-
ten Stammes von zuverlassigen Nachunter-
nehmern sichern wir die hohe Qualitat der
Ausflihrung unserer Arbeit.

4.6 Bewertung, Kennzahlen und
kontinuierliche Verbesserung (KVP)

Ebene 5 befasst sich mit der Effizienz des Ma-
nagementsystems und der kontinuierlichen
Verbesserung in allen Bereichen.

Die Bewertung des IMS erfolgt im Rahmen
des Managementreview. Der Kontinuierliche
Verbesserungsprozess (KVP) wird von der
Qualitdtsnorm DIN EN ISO 9001:2008 und von
der DIN EN ISO 14001:2004 explizit gefordert.
Diesen Forderungen liegt die Erfahrung zu-
grunde, dass Managementsysteme vorhande-
ne Strukturen und Prozesse zementieren kon-
nen, wenn sie nicht kontinuierlich Uberpruft
werden. Eine weit verbreitete Mdglichkeit, kon-
tinuierliche Verbesserungsprozesse zu unter-
stltzen, besteht in der Einfihrung von KVP-

Zirkeln. Dieses Instrument lasst sich auch fir
eine effiziente Weiterentwicklung des Integrier-
ten Managementsystems der Unternehmens-
gruppe HOFF nutzen.

4.7 Glossar

In der 6. Strukturebene werden die Beziige zu
den Normen, Vorschriften und Leitfaden ange-
geben, zusatzlich werden alle wichtigen Begrif-
fe und Abklrzungen erlautert.

4.8 Revisionsstande

Die Revisionsstéande aller Dokumente werden
in der 7. Strukturebene wiedergegeben.

5. Zusammenfassung

Mit unserem Integrierten Managementsystem

steht uns ein wirkungsvolles Instrument zur

Verfligung, mit dessen Hilfe wir kontinuierliche

Verbesserungen in unserer Projekt- und Biro-

organisation erreichen.

Dadurch ergeben sich eine Menge von Vortei-

len fir unsere Mitarbeiter aber vor allem auch

fur unsere Kunden und Projektpartner in der

Planung und Ausfihrung, z. B.:

e Mehr Sicherheit in der Bearbeitung

e Weniger Fehler durch Schnittstellenopti-

mierung

Einfache Projektiibergaben und Vertretung

Leichte Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Besserer Informationsfluss

Weniger Doppel- und Papierkorbarbeit

Kontinuierliche Verbesserung der Prozesse

Zuverlassigere Einschatzung der eigenen

Leistungsfahigkeit

e Bessere Kooperation in Planungsgemein-
schaften

¢ Wachsende Kundenanforderungen erfillen

e Eigene Wettbewerbsfahigkeit absichern
und verbessern

e Datentransparenz erhfhen

e Standige Qualifizierung und Motivation der
Mitarbeiter
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7. Zertifikate der Unternehmensgruppe

7. Zertifikate der Unternehmensgruppe HOFF

Abbildung 5: Zertifikate der DET NORSKE VERITAS

Nach der Erstzertifizierung im Marz 2004 durch die TUV-Rheinland Group hat die Unternehmens-

gruppe das Wiederholungsaudit im April 2007 mit der Zertifizierungsgesellschaft DET NORSKE
VERITAS erfolgreich absolviert.
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