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Einführung und allgemeine Hinweise 
Das vorliegende Dokument dient Ihnen als Vorlage für die Bewerbungsschrift zum Erlangen der EFQM Stufe Anerkennung für Excellence (R4E) und wurde von den EFQM Partnern im deutschsprachigen Raum übersetzt. Das Dokument wurde vom SwissBEx Kernteam der SAQ als Nationaler Partner der EFQM auf Konformität mit dem EFQM Excellence Modell 2013 überprüft. Die Bewerbungsschrift umfasst total 35 – 50 Seiten. 

Inhalt
Schlüsselinformationen
Schlüsselinformationen sind die wesentlichen Fakten über Ihre Organisation, die Assessoren dabei unterstützen, einen Gesamtüberblick zu gewinnen und den strategischen Kontext zu erfassen.
Bitte verwenden Sie die Titel und Überschriften, wie in diesem Dokument vorgeschlagen. Fühlen Sie sich allerdings frei, die wichtigsten Elemente so abzudecken, dass das Assessoren Team sowie Ihre Interessengruppen genügend informiert sind, um den Kontext, in dem Ihre Organisation tätig ist, zu verstehen. 

Befähiger-Tabelle
Dieser Abschnitt dient dazu, die wichtigsten Ansätze und Verfahren im Rahmen der 5 Befähiger-Kriterien des EFQM-Modells zu beschreiben. Üblicherweise werden diese Informationen in Form einer Tabelle dargestellt, die nach den 5 Befähigerkriterien strukturiert ist. Zusätzlich werden die wichtigsten Strategien und unterstützenden Leitlinien einleitend dazu auf einer Seite dargelegt.
Das Ziel ist, die Ansätze zu den einzelnen Kriterien kurz zu beschreiben, zu erklären, wie sie mit anderen Ansätzen verbunden sind und welche zusätzliche Informationen verfügbar sind, um das Konzept besser zu verstehen.








Bei der Beschreibung Ihrer Ansätze müssen Sie sicherstellen, dass Sie die folgenden 4 Elemente abdecken:
· Eine Übersicht über Ihre Ansätze und Projekte / Initiativen mit den Bezeichnungen, die Sie in Ihrer internen und / oder externen Kommunikation verwenden;
· Wie diese Ansätze zu den Befähigerkriterien des EFQM-Modells für Excellence auf Ebene der Teilkriterien (1a bis 5e) zuzuordnen sind;
· Wie diese Ansätze Auswirkungen auf die Ergebnisse haben. Wenn nötig, können Sie den spezifischen Bezug zu konkrete Ergebnisse vornehmen;
· Hinweise auf Nachweise, die während des vor Ort Besuchs für das Assessoren Team  verfügbar sind. Verwenden Sie dabei die Begriffe, wie sie in der täglichen Arbeit und Kommunikation verwendet werden.

Wichtige Ergebnisse
[bookmark: _GoBack]Er enthält die wesentlichen von der Organisation über Jahre erzielten Ergebnisse, den 4 Ergebniskriterien zugeordnet. Ergebnisse werden als eine Reihe von Grafiken dargestellt, die die jährlichen Trends der Ergebnisse im Vergleich zu Zielen und relevanten Vergleichswerten zeigen (soweit angemessen und verfügbar). In einer kurzen Beschreibung werden weitere Hintergrundinformationen zu den dargestellten Trends, Begründung der Zielsetzung und Zielerreichung, sowie sinngemäß gleichlautend für die Vergleiche gegeben.
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Schlüsselinformationen

ZAHLEN UND FAKTEN 
Dies kann beinhalten:
· Name der Organisation
· Adresse des Hauptstandorts
· Aktivitäten-Schwerpunkte
· Mission (Kernaufgabe für die Existenz der Organisation)
· Rechtsform(en)
· Eigentümer - Investoren - Beziehungen zu Headquarters 
· Organigramm
· Finanzielle Kennzahlen
· Marktkapitalisierung
· Anzahl der Mitarbeiter - (Leitung, Führung, Angestellte, Arbeiter, -Standorte)
· Geografische Verteilung
· Anzahl der Standorte




GESCHICHTE DER ORGANISATION UND ERREICHTE MEILENSTEINE 




HERAUSFORDERUNGEN UND STRATEGIE DER ORGANISATION 
Dies kann beinhalten:
· Vision (Erklärungen über die Zukunft der Organisation)
· Geschäftsstrategie (Was machen Sie heute / in Zukunft)
· Stärken - Schwächen - Chancen - Risiken (im Rahmen von Mission, Vision und Fähigkeit und Fertigkeiten der Organisation, die Strategie zu erreichen)
· Wettbewerbsvorteile
· Schlüssel-Ziele (welche die Mission und die Verwirklichung der Vision, der Geschäftsstrategie unterstützen)
· Kritische Erfolgsfaktoren




MÄRKTE, ANGBOTE UND KUNDEN 
Dies kann beinhalten:
· Aktuelle und zukünftige Märkte: Beschreibung und Zahlen (Marktanteile ... Bedeutung für die Zukunft)
· Aktuelle und zukünftige Kundensegmente: Beschreibung, Bedürfnisse und Zahlen (Aufschlüsselung der Einnahmen - Rentabilität - Bedeutung für die Zukunft)
· Auflistung der wichtigsten Mitbewerber und Marktbegleiter (aktuelle und zukünftige)
· Aktuelle und zukünftige Angebote und Produktsegmente: Beschreibung, Merkmale und Kennzahlen (Aufschlüsselung der Einnahmen - Profitabilität Bedeutung für die Zukunft)





 PARTNER UND LIEFERANTEN 
Dies kann beinhalten:
· Organisationsstruktur und die wichtigsten Funktionen
· zentrale Ressourcen und Vermögenswerte
· Schlüsselpartner und Lieferanten - Art und Bedeutung der Beziehungen
· Gesellschaft: Auswirkungen auf die Gesellschaft und die Erwartung von ihren Mitgliedern





MANAGEMENT STRUKTUR UND AKTIVITÄTEN 
Dies kann beinhalten:
· Governance-Struktur
· Werte
· Wesentliche Kommunikationsplattformen des Managements 
· Performance Management (wie die Organisation die Leistung managt und verbessert)


















FÜHRUNG - ÜBERSICHTSSEITE 
Dies kann beinhalten:
· Zusätzliche Informationen über den Gesamt-Führungs-Ansatz / -Vorgehen in Ihrem Unternehmen 



FÜHRUNG – BEFÄHIGERTABELLE 
	
	Titel des Vorgehens 
	Beschreibung der Umsetzung 
	Verbindung zu anderen Vorgehen und Ergebnisse
	Eigner

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



<Fügen Sie bei Bedarf weitere Zeilen ein>






STRATEGIE – ÜBERSICHTSSEITE 
Dies kann beinhalten:
· Zusätzliche Informationen zur Gesamtstrategie Ihrer Organisation



STRATEGIE – BEFÄHIGERTABELLE 
	
	Titel des Vorgehens 
	Beschreibung der Umsetzung 
	Verbindung zu anderen Vorgehen und Ergebnisse
	Eigner

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



<Fügen Sie bei Bedarf weitere Zeilen ein>





 
MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER – ÜBERSICHTSSEITE 
Dies kann beinhalten:
· Zusätzliche Informationen über den Gesamt-Mitarbeitenden-Ansatz / 
-Vorgehen in Ihrem Unternehmen





MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER – BEFÄHIGERTABELLE 
	
	Titel des Vorgehens 
	Beschreibung der Umsetzung 
	Verbindung zu anderen Vorgehen und Ergebnisse
	Eigner

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



<Fügen Sie bei Bedarf weitere Zeilen ein>



 
PARTNERSCHAFTEN & RESSOURCEN – ÜBERSICHTSSEITE 
Dies kann beinhalten:
· Zusätzliche Informationen über den Gesamt-Partnerschafts- und Ressourcen-Ansatz / -Vorgehen in Ihrem Unternehmen




PARTNERSCHAFTEN & RESSOURCEN – BEFÄHIGERTABELLE 
	
	Titel des Vorgehens 
	Beschreibung der Umsetzung 
	Verbindung zu anderen Vorgehen und Ergebnisse
	Eigner

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



<Fügen Sie bei Bedarf weitere Zeilen ein>

 
PROZESSE, PRODUKTE UND DIENSTLEISTUNGEN – ÜBERSICHTSSEITE 
Dies kann beinhalten:
· Zusätzliche Informationen über den Gesamt-Prozess-, Produkt- und Dienstleistungs-Ansatz / -Strategie in Ihrem Unternehmen



PROZESSE, PRODUKTE UND DIENSTLEISTUNGEN – BEFÄHIGERTABELLE  
	
	Titel des Vorgehens 
	Beschreibung der Umsetzung 
	Verbindung zu anderen Vorgehen und Ergebnisse
	Eigner

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



<Fügen Sie bei Bedarf weitere Zeilen ein>



ERGEBNISSE
KRITERIUM 6 – ÜBERSICHTSSEITE 
Dies kann beinhalten:
· Zusätzliche Informationen zu Ihrer Kundenstruktur / Strategie
· Zielsetzungsprozess
· Auswahl von Benchmarks und Vergleichen
· etc.




KRITERIUM 6A – KUNDENBEZOGENE ERGEBNISSE - WAHRNEHMUNG



















KRITERIUM 6B – KUNDENBEZOGENE ERGEBNISSE – LEISTUNGSINDIKATOREN


















KRITERIUM 7 – ÜBERSICHTSSEITE 
Dies kann beinhalten:
· Zusätzliche Informationem zur mitarbeiterbezogenen Strategie
· Zielsetzungsprozess
· Auswahl von Benchmarks und Vergleichen
· etc.




KRITERIUM 7A – MITARBEITERBEZOGENE ERGEBNISSE - WAHRNEHMUNG




KRITERIUM 7B – MITARBEITERBEZOGENE ERGEBNISSE – LEISTUNGSINDIKATOREN


























KRITERIUM 8 – ÜBERSICHTSSEITE 
Dies kann beinhalten:
· Zusätzliche Informationen zur gesellschaftsbezogenen Strategie
· Zielsetzungsprozess
· Auswahl von Benchmarks und Vergleichen
· etc.



KRITERIUM 8A – GESELLSCHAFTSBEZOGENE ERGEBNISSE – WAHRNEHMUNG




KRITERIUM 8B – GESELLSCHAFTSBEZOGENE ERGBNISSE – LEISTUNGSINDIKATOREN


























KRITERIUM 9 – ÜBERSICHTSSEITE 
Dies kann beinhalten:
· Zusätzliche Informationen zur Geschäftsstrategie und den damit verbundenen Ergebnissen
· Zielsetzungsprozess
· Auswahl von Partners für Benchmarking und Vergleiche
· etc.




KRITERIUM 9A – GESCHÄFTSERGEBNISSE – ERFOLGSMESSGRÖSSEN

















KRITERIUM 9B – GESCHÄFTSERGEBNISSE – SCHLÜSSELLEISTUNGSINDIKATOREN





Anhänge - wenn nicht bereits enthalten und falls vorhanden
· Liste der Abkürzungen
· Zuständigkeiten für die wichtigsten Ergebnisse
· Strategy map
· Balanced Scorecard
· Organigramm der obersten Führung mit Namen
· Übersicht der Interessengruppen
· Liste der "weiteren" Ergebnisse, die verfügbar sind
· Liste verfügbarer Ergebnisse, die während des Vorort-Besuchs für die Assessoren zur Verfügung stehen, aber nicht in diesem Dokument aufgrund der Einschränkungen der Seitenanzahl dargelegt werden.




Wir wünschen Ihnen viel Erfolg auf dem Weg der Excellence.


Ihr Ansprechpartner für die EFQM Anerkennung für Excellence (R4E):
SAQ Swiss Association for Quality 
Siegfried Schmidt
Stauffacherstrasse 65/42
3014 Bern
Telefon:    031 330 99 04
bex@saq.ch 
www.saq.ch  
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