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1 Anwendungsbereich   

 

Unternehmensbezeichnung: Mustermann AG 

Straße:    Zum Salm 27 

PLZ, Ort:    D-88662 Überlingen 

 

GF:     

QM-UM Manager/-in:  Hans Mustermann 

 

Anzahl Mitarbeiter/-innen: 5 

Produkt:    Entwicklung, Produktion und Vertrieb von Musterdokumentationen. 

Dienstleistung:   Beratungsleistungen zu Managementsystemen. 

 

2 Normative Verweisungen   

Im Rahmen unseres Managementsystems beachten wir folgende normative Vorgaben (Beispiele): 

QM 

DIN EN ISO 9001:2015 

DIN EN ISO 9000:2015 

DIN EN ISO 50001:2010 

DIN EN ISO 10000ff Guidelines 

UM 

ISO 14004, Environmental management systems — General guidelines on principles, systems and support 

techniques 

ISO 14031, Environmental management — Environmental performance evaluation — Guidelines 

ISO 14044, Environmental management — Life cycle assessment — Requirements and guidelines 

ISO 14063, Environmental management — Environmental communication — Guidelines and examples 
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ISO 19011, Guidelines for auditing management systems 

ISO/IEC Guide 73, Riskmanagement. Vocabulary. Guidelines for use in standards 

 

3 Begriffe (siehe Punkt 11)  

4 Kontext der Organisation   

4 1 Verstehen der Organisation und ihres Kontextes  

Unsere wirtschaftlichen Rahmenbedingungen sind für die strategische Ausrichtung relevant. Die Themen zur 

Erreichung der beabsichtigten Ergebnisse sind in externe und interne Zusammenhänge unterteilt. Die Themen 

werden laufend, formell aber jährlich geprüft und überwacht. Werden zwischen den Überwachungen neue 

Themen erkannt, werden diese umgehend umgesetzt. 

Umwelt 

Ermittelte Themen, die für unseren Zweck relevant sind und sich auf unsere Fähigkeit auswirken, um die 

beabsichtigten Ergebnisse zu erreichen. 
 Luft (Laserdrucker, Abwärme elektrische Geräte) 

 Wasser (Verbrauch) 

 Boden (Belastung und Versiegelung) 

 Flora (Bepflanzung)  

 Fauna (Lebensraum für Tiere),  

 Menschen (Gefährdung) 

4 2 Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen interessierter Parteien  

Wir haben die Erfordernisse und Erwartungen in einem Formblatt gelistet und kommunizieren diese im 

Unternehmen. Die Erfordernisse und Erwartungen werden laufend, formell aber jährlich geprüft und 

überwacht. Werden zwischen den Überwachungen neue Erfordernisse und Erwartungen erkannt, werden diese 

umgehend umgesetzt. 

Umwelt 

Interessierte Partei Erfordernisse / Erwartungen Als Verbindlich 

angenommen. 
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Interessierte Partei Erfordernisse / Erwartungen Als Verbindlich 

angenommen. 

Kunden und Endabnehmer Produkte entsprechend den gesetzlichen Vorgaben 

zu liefern. 
X 

Mitarbeiter/-innen Gesundheitliche Unversehrtheit  X 
Anwohner Minimale Belastungen durch unser Unternehmen. X 
Eigentümer / Investoren Wirtschaftliches und erfolgreiches Handeln im 

Einklang mit den gesetzlichen Vorgaben. 
X 

Behörden / Gesetzgeber Einhaltung der normativen Vorgaben und 

gesetzlichen Festlegungen 
X 

Anbieter und Partner Produkte entsprechend den gesetzlichen Vorgaben 

zu liefern. Wahrnehmung der gesellschaftlichen 

Verantwortung entsprechend DIN EN ISO 26000. 

X 

Gesellschaft Einhaltung der gesellschaftlichen Verantwortung 

entsprechend DIN EN ISO 26000.  
X 

4 3 Festlegen des Anwendungsbereichs des Qualitätsmanagementsystems  

Anwendungsbereich des Qualitätsmanagementsystems: 
 Entwicklung, Produktion und Vertrieb von Musterdokumentationen, 

 Durchführung von Beratungsleistungen, 

 Durchführung von Audits, 

 Dokumentationsprüfungen und 

 Dokumentationserstellung. 

Anforderungen, die wir für nicht geltend festgelegt haben (Beispiele): 
 7 1 5 Ressourcen zur Überwachung und Messung. Begründung: Wir setzen keine Überwachungs- und Messmittel 

ein, die zum Nachweis der Konformität des Produktes oder der Dienstleistung dienen.  

 8 3 Entwicklung von Produkten und Dienstleistungen. Begründung: Wir betreiben keine Entwicklung von 

Produkten und Dienstleistungen. 

 8 5 4 Erhaltung. Begründung: Wir lagern keine Produkte im Sinne der zugrundeliegenden Norm. 

 8 5 5 Tätigkeiten nach Auslieferung. Begründung: Wir haben keine Tätigkeiten, die nach der Auslieferung 

durchzuführen sind.  

 Wir sind nur Produzent im Sinne der Norm, somit gelten die Anforderungen der Norm, die nur Dienstleister 

betreffen, nicht. 

 Wir sind nur Dienstleister im Sinne der Norm, somit gelten die Anforderungen der Norm, die nur Produkte 

betreffen, nicht. 

Umwelt 

Anwendungsbereich des Umweltmanagementsystems: 

Mustermann GmbH 

Zum Salm 27 

Standort Überlingen 

Räumlichkeiten gemäß Plan vom Vermieter. 

Grenzen der Anwendbarkeit: 

Kontext:  

siehe FB 4 1 0 / 4 2 0 Kontext, Erfordernisse und Erwartungen 

Bindende Verpflichtungen:  

Siehe FB 4 1 0 / 4 2 0 Kontext, Erfordernisse und Erwartungen 

Funktionen und physikalischen Grenzen: 

Das Umweltmanagementsystem bezieht sich auf die Produkte und Tätigkeiten im Gebäude Zum Salm 

27, 88662 Überlingen. Produkt Musterhandbuch „Umwelt“. 

Tätigkeiten, Produkte und Dienstleistungen:  

Entwicklung, Produktion und Vertrieb von Musterdokumentationen und Vorlagen. 

Befugnisse und Fähigkeit zur Steuerung und Einflussnahme: 

Wir besitzen alle Befugnisse und Fähigkeiten zur Steuerung im Rahmen unserer Räumlichkeiten. Unser 

Unternehmen ist in den Räumlichkeiten eingemietet. 

Bedeutende Umweltaspekte in Bezug auf den Anwendungsbereich: 
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- Energieverbrauch 

- Rohstoffe 

- Abfallstoffe 

- Störungen / Brand 

Tätigkeiten, Produkte und Dienstleistungen mit bedeutenden Umweltaspekten: 

- Drucken / Produktion 

- Versand 

- Lärmbelastung 

- Datenverarbeitung 

4 4 Qualitäts- und Umweltmanagementsystem  

4 4 1  

Mit diesem Handbuch und den nachfolgenden Regelungen und Nachweisen haben wir nachgewiesen, dass wir 

ein QM-System eingeführt haben. Dieses System wird fortlaufend aufrechterhalten und verbessert.  

Unsere Prozesse sind im Laufe dieses Handbuchs oder in gesonderten Prozessbeschreibungen beschrieben. 

Die Prozessbeschreibungen beinhalten: 
 die Prozesseingaben, 

 das zu erwartende Prozessergebnis, 

 Kriterien und Methoden zur Durchführung, 

 die Art der Messung, 

 Messmethoden, 

 bedeutende Leistungsindikatoren, die für das Prozessergebnis von Bedeutung sind, 

 Verantwortungen / Befugnisse im Rahmen des Prozessablaufes, 

 Prozessrisiken und Chancen sowie abgeleitete Maßnahmen, 

 die Form der Prozessüberwachung, 

 letzte Änderungen, 

 mögliche Prozessverbesserungen , 

 Dokumente und deren Aufbewahrung und 

 die Prozessabfolge und deren Wechselwirkungen. 

4 4 2  

Dokumentierte Informationen, wie Aufzeichnungen und Vorgaben, stehen im Einklang mit der Notwendigkeit 

und unterstützen die Durchführung und werden aufbewahrt. 

Umwelt 

Wir haben ein Umweltmanagementsystem aufgebaut, realisiert und halten es aufrecht. Wir verbessern das 

Umweltmanagementsystem fortlaufend und beachten die Wechselwirkung von Prozessen um die 

Umweltleistung zu verbessern. Wir berücksichtigen den Kontext unseres Unternehmens und die damit 

verbundenen Erkenntnisse.  

5 Führung 

5 1 Führung und Verpflichtung  

5 1 1 Allgemeines 

Die oberste Leitung hat die Rechenschaftspflicht für die Wirksamkeit des QM-Systems übernommen und 

nimmt diese wahr. Unsere Qualitätspolitik und –ziele sind strategisch und richten sich nach unserem Kontext. 

Die Qualitätspolitik sowie die Bedeutung des wirksamen Funktionierens des Qualitätsmanagements ist auf 

allen Ebenen kommuniziert und integriert. In allen Prozessen sind unsere Anforderungen berücksichtigt und wir 

befolgen den prozessorientierten Ansatz. Erforderliche Ressourcen sind auf allen Ebenen bereit gestellt. Wir 

stellen sicher, dass die beabsichtigten Ergebnisse erreicht werden.  



Dokumentationen

Qualitätsmanagement Verlag

Seiler  

Musterhandbuch 

Qualität & Umwelt 
 

Prozessbeschreibungen 

 

DIN EN ISO 9001:2015 

und  

DIN EN ISO 14001:2015 

 

 



Weitere Prozessbeschreibungen auf der CD: 

4 4 0 Umweltplanung 

6 1 0 Ermittlung Risiken Chancen 

6 1 1 Umgang Risiken und Gefahren 

6 1 2 Ermittlung Umweltaspekte 

6 1 3 Rechtssicherheit 

6 2 0 Qualitäts- und Umweltziele 

6 3 0 Planung Änderungen 

7 1 3 Externe Wartungen 

7 1 3 Interne Wartungen 

7 1 4 Prozessumgebung 

7 1 5 Überwachung Messmittel 

7 2 0 Erforderliche Kompetenzen 

7 2 0 Schulungen 

7 2 0 Weiterbildung 

7 4 0 Externe Kommunikation 

7 4 0 Interne Kommunikation 

7 5 3 2 Lenkung aufgezeichneter Informatio-

nen 

7 5 3 2 Lenkung externer Informationen 

7 5 3 2 Lenkung interner Informationen 

8 1 0 Abfallentsorgung 

8 1 0 Ablauflenkung 

8 1 0 Arbeitsvorbereitung 

8 1 0 Genehmigungserfordernis 

8 2 0 Notfallvorsorge Gefahrenabwehr 

8 2 2 Behandlung von Reklamationen 

8 2 2 Ermittlung Anforderungen 

8 2 2 Rückmeldungen 

8 2 3 Auftragsänderungen 

8 3 2 Entwicklungsplanung 

8 3 3 Entwicklungseingaben 

8 3 4 Entwicklungsbewertung 

8 3 4 Entwicklungsvalidierung 

8 3 4 Entwicklungsverifizierung 

8 3 5 Entwicklungsergebnisse 

8 3 5 Produktionsunterlagen 

8 3 5 Technische Dokumentation 

8 3 5 Übersetzung 

8 3 5 Validierung Software 

8 3 6 Entwicklungsänderungen 

8 4 2 Auswahl Anbieter 

8 4 2 Beschaffung 

8 4 2 Externe Prüfung Labor 

8 4 2 Kontrolle Dienstleistungen 

8 4 2 Kontrolle Lieferungen 

8 4 2 Lieferanten- Anbieteraudit 

8 4 2 Rahmenverträge 

8 4 3 Kommunikation Anbieter 

8 5 1 Auftragsabwicklung / Produktion 

8 5 1 Dienstleistung 

8 5 1 Installation 

8 5 2 Identifikation 

8 5 2 Kennzeichnung und Rückverfolgbarkeit 

8 5 3 Eigentum Kunden / Anbieter 

8.5.4 Einlagern 

8.5.4 Verpackung 

8.5.4 Versand 

8.5.5 Maßnahmen nach Auslieferung 

8 5 5 Reparatur 

8 6 0 Besondere Prüfungen 

8 6 0 Planung Prüfungen 

8 6 0 Serienprüfung 

8 6 0 Verifizierung Produktion 

8 7 0 Nacharbeit 

8 7 0 Nichtkonformitäten 

8 7 0 Rückruf 

9 1 2 Einhaltung Vorschriften 

9 1 2 Kundenzufriedenheit 

9 1 3 Leistung Anbieter 

9 1 3 Leistungsanalyse 

9 2 2 Internes Audit 

10 1 0 Planung Verbesserungen 

10 2 0 Korrekturmaßnahmen 



6 ϭ 3 ReĐhtssiĐherheit

MA VA Aďlauf / TätigkeiteŶ DokuŵeŶte Aďlauf / Hilfsŵittel

Start

ÜďerprüfuŶg / 
BekaŶŶtgaďe zu ÄŶderuŶg 

reĐhtl. VorsĐhrifteŶ
UM

Ja

LiegeŶ releǀaŶte 
NeueruŶgeŶ/ 

ÄŶderuŶgeŶ ǀor?

NeiŶ
DokuŵeŶtatioŶGL

FB „Liste ďiŶdeŶde 
VerpfliĐhtuŶgeŶ“

ÄŶderuŶg / NeueruŶg / regelŵäßige 
ÜďerprüfuŶg der reĐhtliĐheŶ 
VorsĐhrifteŶ ;Gesetze, 
VerordŶuŶgeŶ, BesĐheideͿ uŶd 
soŶstigeŶ AŶforderuŶgeŶ. 
;IŶforŵatioŶeŶ üďer IŶterŶet, 
ReĐhtsaŶǁalt, Beuth‐Verlag, 
Feuerǁehr, BehördeŶ…Ϳ

ENDE

AufŶahŵe/ AktualisieruŶg

MaßŶahŵe festlegeŶ

Ja

MaßŶahŵeŶ zur 
UŵsetzuŶg 
ŶotǁeŶdig?

NeiŶ

IŶforŵatioŶ / SĐhuluŶg

LaufeŶde ÜďerprüfuŶg der 
EiŶhaltuŶg

IŶterŶe KoŵŵuŶikatioŶ

DokuŵeŶtatioŶ

UM

UM

UM

UM

UM

UM

GL

GL

BereiĐhe

GL
BereiĐhe

FB 
„MaßŶahŵeŶplaŶ“

FB „UŶterǁeisuŶgs‐
ŶaĐhǁeis“ 

SiŶd die ÄŶderuŶgeŶ / NeueruŶgeŶ 
releǀaŶt für die TätigkeiteŶ, 
Produkte, DieŶstleistuŶgeŶ iŵ 
UŶterŶehŵeŶ?
Bei Ja siŶd die ŶeueŶ / geäŶderteŶ 
VorsĐhrifteŶ iŶ FB „Liste der 
ďiŶdeŶdeŶ VerpfliĐhtuŶgeŶ“ 
aufzuŶehŵeŶ. Bei NeiŶ ist dies iŵ 
Forŵďlatt ŵit AŶŵerkuŶg zu 
dokuŵeŶtiereŶ

Die ErgeďŶisse der ÜďerprüfuŶg uŶd 
BeurteiluŶg der ÄŶderuŶg ist zu 
dokuŵeŶtiereŶ uŶd ďei der 
ŶäĐhsteŶ iŶterŶeŶ BespreĐhuŶg 
ďekaŶŶt zu geďeŶ.
Bei Bedarf siŶd MaßŶahŵeŶ zur 
UŵsetzuŶg der reĐhtliĐheŶ 
VorsĐhrift iŶ iŶterŶe VorgaďeŶ 
festzulegeŶ 
;AŶǁeisuŶgeŶ/SĐhuluŶgeŶͿ.

Die ǀoŶ der ÄŶderuŶg / NeueruŶg 
ďetroffeŶeŶ PersoŶeŶ / Mitarďeiter 
siŶd eŶtspreĐheŶd zu iŶforŵiereŶ 
uŶd ďei Bedarf zu sĐhuleŶ.

Die EiŶhaltuŶg der VorgaďeŶ ist 
durĐh deŶ BereiĐh zu koŶtrolliereŶ 
uŶd das UMS zu ďeǁerteŶ. Die 
ErgeďŶisse fließeŶ iŶ die 
MaŶageŵeŶtďeǁertuŶg eiŶ.

FB „Liste ďiŶdeŶde 
VerpfliĐhtuŶgeŶ“

FB „Liste ďiŶdeŶde 
VerpfliĐhtuŶgeŶ“

FB „Liste ďiŶdeŶde 
VerpfliĐhtuŶgeŶ“

FB „Liste ďiŶdeŶde 
VerpfliĐhtuŶgeŶ“
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7 ϭ 4 ProzessuŵgebuŶg 

MA VA Ablauf / TätigkeiteŶ  DokuŵeŶte Ablauf / Hilfsŵittel

Start

PlaŶuŶgLtg. 
Prod.

Ja

BesteheŶ 
AŶforderuŶgeŶ 

aŶ die 
Sauďerkeit?

NeiŶ

Neuer Prozess soll eiŶgeführt 
ǁerdeŶ.

ENDE

ENDE

ErfasseŶ der 
ďesoŶdereŶ 

AŶforderuŶgeŶ

BeǁertuŶg

Ja

KöŶŶeŶ die 
AŶforderuŶgeŶ 

uŵgesetzt 
ǁerdeŶ?

NeiŶ
Aďgaďe

DateŶpflege
ENDE

Ltg. 
Prod.

Ltg. 
Prod.

Ltg. 
Prod.

Ltg. 
Prod.

Ltg. 
Prod.

Falls das Produkt, aŵ EŶde des 
Prozesses, eiŶeŶ ďestiŵŵteŶ 
ZustaŶd aŶ die Sauďerkeit erǁartet, 
ǁird geŵäß dieser PA ǁeiter 
ǀerfahreŶ.

BesoŶdere AŶforderuŶgeŶ köŶŶeŶ 
KoŶtaŵiŶatioŶ, Partikel oder Grad 
der SterilisatioŶ seiŶ.

Es ǁird sĐhriftliĐh ďeǁertet oď die 
AŶforderuŶgeŶ eiŶgehalteŶ ǁerdeŶ 
köŶŶeŶ. Falls ŶotǁeŶdig ǁird eiŶe 
RisikoaŶalyse erstellt.

Die AŶforderuŶgeŶ köŶŶeŶ 
uŵgesetzt ǁerdeŶ, ǁeŶŶ das Risiko 
ďeherrsĐhďar ist. Bei NEIN ǁird der 
VorgaŶg aŶ die EŶtǁiĐkluŶg 
aďgegeďeŶ.

Aďlage der UŶterlageŶ iŶ der 
TeĐhŶisĐheŶ DokuŵeŶtatioŶ.

AuflistuŶg, BeriĐht, 
FB „RisikeŶ 
MaßŶahŵeŶ“, 
RisikoŵaŶageŵeŶt

FB PlaŶuŶg uŶd 
SteueruŶg“, FB 
„RisikeŶ 
MaßŶahŵeŶ“

EŶtǁiĐkluŶgser‐
geďŶisse

TeĐhŶisĐhe 
DokuŵeŶtatioŶ

TeĐhŶisĐhe 
DokuŵeŶtatioŶ

AuflistuŶg, BeriĐht, 
FB „RisikeŶ 
MaßŶahŵeŶ“, 
RisikoŵaŶageŵeŶt
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Ltg. 
EŶtǁ.

Ltg. 
EŶtǁ.



7 4 Ϭ ExterŶe KoŵŵuŶikatioŶ 

MA VA Ablauf / TätigkeiteŶ DokuŵeŶte Ablauf / Hilfsŵittel

Start

EŶtgegeŶŶahŵe ǀoŶ 
ÄußeruŶgeŶ 

iŶteressierter Kreise

WerdeŶ 
AŶforderuŶgeŶ 
ŶiĐht erfüllt?

EŶde

IŶterŶe BespreĐhuŶg

DokuŵeŶtatioŶ

GF

E‐Mail, Brief, 
TelefoŶŶotiz

AŶliegeŶ ;BesĐhǁerde, AŶreguŶg, 
KritikͿ ǀoŶ KuŶdeŶ, NaĐhďarŶ, 
AŶďieter, PartŶerŶ, BehördeŶ oder 
aŶdereŶ iŶteressierteŶ PersoŶeŶ 
ǁerdeŶ ŵitgeteilt,
AŶfrageŶ ǀoŶ regelsetzeŶdeŶ 
DieŶststelleŶ ǁerdeŶ üďerŵittelt.

Die AŶŵerkuŶg ǁerdeŶ ŵit Datuŵ 
uŶd eiŶer detailierteŶ 
KurzďesĐhreiďuŶg Ŷotiert uŶd ŶaĐh 
deŶ IŶhalteŶ ďeurteilt

Der VorgaŶg ǁird ďei der ŶäĐhsteŶ 
BespreĐhuŶg ǀorgeďraĐht. 

FestleguŶg ǀoŶ 
MaßŶahŵeŶ

BeaŶtǁortuŶg der 
AŶliegeŶ

ACHTUNG: WeŶŶ dies der Fall ist, 
ǁird der SaĐhǀerhalt sĐhriftliĐh 
festgehalteŶ.

DokuŵeŶtatioŶ uŶd 
BeǁertuŶg der 
AŶŵerkuŶg

NeiŶ

VersĐhiedeŶe 
UŶterlageŶ, AŶtǁort‐
sĐhreiďeŶ, BeriĐht

VerfahreŶ geŵäß der  
ProzessaŶǁeisuŶg.

Ja

PA „Korrekturŵaß‐
ŶahŵeŶ“

SĐhriftǀerkehr, 
NotizeŶ

FB „Protokoll 
BespreĐhuŶg“

PA „Korrekturŵaß‐
ŶahŵeŶ“, 
MaßŶahŵeŶplaŶ

Detaillierte SĐhilderuŶg des 
AŶliegeŶs, der MaßŶahŵe, des 
TerŵiŶs uŶd der VeraŶtǁortliĐheŶ.

TheŵeŶspezifisĐhe BeaŶtǁortuŶg 
uŶd ‚StelluŶgŶahŵe zuŵ AŶliegeŶ 
soǁie IŶforŵatioŶ üďer die 
Uŵǁeltpolitik uŶd 
UŵǁeltleistuŶgeŶ des 
UŶterŶehŵeŶs.

DokuŵeŶtatioŶ der ErgeďŶisse, 
ǁelĐhe iŶ die 
MaŶageŵeŶtďeǁertuŶg eiŶďezogeŶ 
ǁerdeŶ.

MA

GF

GF

GF FB „Protokoll 
BespreĐhuŶg“

GF

GF

GF

FB „Protokoll 
BespreĐhuŶg“

BereiĐhe

BereiĐhe

BereiĐhe

Alle UŶterlageŶ

BereiĐhe
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8 Ϯ Ϯ ErŵittluŶg AŶforderuŶgeŶ 

MA VA Ablauf / TätigkeiteŶ  DokuŵeŶte Ablauf / Hilfsŵittel

Start

BespreĐhuŶg 
eiŶďerufeŶGF

Ja

KaŶŶ eiŶ AŶgeďot 
aďgegeďeŶ 
ǁerdeŶ?

NeiŶ

Ltg. 
EŶtǁ.

PA „KoŵŵuŶikatioŶ 
ŵit deŵ KuŶdeŶ“

Vertrieď

GF

)ur BespreĐhuŶg köŶŶeŶ ďei Bedarf 
auĐh aŶdere ParteieŶ 
;UŶterŶehŵeŶsďerater, IŶǀestoreŶ 
etĐ.Ϳ teilŶehŵeŶ. Bei 
StaŶdardaŶfrageŶ ist die SitzuŶg 
ŶiĐht ŶotǁeŶdig.

ENDE

AŶalyse der AŶfrage

Ja

BeiŶhaltet das 
AŶgeďot eiŶe 
EŶtǁiĐkluŶg?

PA „EŶtǁiĐkluŶgs‐
plaŶuŶg“

KoŵŵuŶikatioŶ ŵit 
deŵ KuŶdeŶ

AusǁertuŶg der 
KapazitäteŶ

ErŵittelŶ der 
AŶgeďotsdateŶ

PA „Korrekturŵaß‐
ŶahŵeŶ“

AŶgeďot erstelleŶ

NeiŶ

Alle ForderuŶgeŶ 
der AŶfrage 
ďeaĐhtet?

Ja

Wiederǀorlage

NeiŶ

GF

Ltg. 
EŶtǁ. GF

GF

GF

GF

GF

GFVertrieď

Die ǀorliegeŶdeŶ DateŶ ǁerdeŶ 
ŶaĐh VerǁeŶdďarkeit selektiert uŶd 
die IŶhalte der AŶfrage geprüft.

Mit deŵ KuŶdeŶ ǁerdeŶ die 
ŶotǁeŶdigeŶ DateŶ zur ErstelluŶg 
eiŶes AŶgeďotes durĐhgesproĐheŶ. 
Iŵ Bedarfsfall ruht die ErstelluŶg ďis 
ǁeitere DateŶ ǀorhaŶdeŶ siŶd.

Der LeituŶg EŶtǁiĐkluŶg eŶtsĐheidet, 
oď eiŶ Ŷeues Produkt eŶtǁiĐkelt, 
eiŶe ďesteheŶde EŶtǁiĐkluŶg 
geäŶdert ǁird oder keiŶe 
EŶtǁiĐkluŶg aŶfällt. Bei eiŶer 
EŶtǁiĐkluŶg erfolgt der Aďlauf 
geŵäß PA „EŶtǁiĐkluŶgsplaŶuŶg“.

NotǁeŶdige DateŶ ǁerdeŶ ďei deŵ 
KuŶdeŶ eiŶgeholt.

GeǁüŶsĐhte MeŶgeŶ ǁerdeŶ 
aŶhaŶd der KapazitäteŶ 
;EŶtǁiĐkluŶg oder ProduktioŶͿ 
geprüft, das ErgeďŶis ďildet eiŶe der 
GruŶdlageŶ für eiŶ AŶgeďot.

Die erfassteŶ DateŶ ;LieferzeiteŶ, 
MeŶgeŶ etĐ.Ϳ ǁerdeŶ 
zusaŵŵeŶgefasst.

Das AŶgeďot ǁird iŶ der Forŵ 
erstellt, ǁie es zuŵ KuŶdeŶ geheŶ 
soll.

Die PrüfuŶg kaŶŶ aŶhaŶd der 
sĐhriftliĐheŶ UŶterlageŶ erfolgeŶ. 
NaĐh eiŶeŵ iŶdiǀiduell festgelegteŶ 
)eitrauŵ ǁird ďei deŵ KuŶdeŶ 
ŶaĐhgefasst, oď das AŶgeďot 
eiŶgetroffeŶ ist.

Falls das AŶgeďot fehlerhaft ist, ǁird 
ŶaĐh deŶ FehlerŶ gesuĐht uŶd eiŶe 
KorrekturŵaßŶahŵe eiŶgeleitet.

AŶfrage, FB 
„Protokoll 
BespreĐhuŶg“ ďzǁ. 
FB 
„MaßŶahŵeŶplaŶ“ 

AŶfrage
Vertrieď

Vertrieď

Vertrieď

AŶfrage,  FB 
„Protokoll 
BespreĐhuŶg“ ďzǁ. 
FB 
„MaßŶahŵeŶplaŶ“ 

„TeĐhŶisĐhe 
DokuŵeŶtatioŶ“ 

„TeĐhŶisĐhe 
DokuŵeŶtatioŶ“ 

„TeĐhŶisĐhe 
DokuŵeŶtatioŶ“ 

Alle UŶterlageŶ

Alle UŶterlageŶ, 
AŶgeďot

Alle UŶterlageŶ, 
AŶgeďot

AŶgeďot
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8 4 Ϯ Ausǁahl AŶbieter 

MA VA Ablauf / TätigkeiteŶ  DokuŵeŶte Ablauf / Hilfsŵittel

Start

AŶďietersuĐhe 
steht aŶ

Ltg. 
EiŶkauf

Ja

Soll Katalog‐ oder 
StaŶdardǁare 

ďezogeŶ ǁerdeŶ?

NeiŶ

QM

Vor BesĐhaffuŶg eiŶes Produkts oder 
ǁeŶŶ Ŷur eiŶ AŶďieter ǀorhaŶdeŶ. 
Diese RegeluŶg gilt ŶiĐht ďei 
MoŶopollieferaŶteŶ.

ENDE

DateŶsaŵŵluŶg

AŶforderuŶg Muster

NeiŶ

Ist der AŶďieter 
ǀoŶ ďesoŶderer 
BedeutuŶg?

Ja

Ja

Sollte eiŶ 
AŶďieteraudit 
durĐhgeführt 
ǁerdeŶ?

NeiŶ

AŶďieteraudit

AŶďieterďeǁertuŶg

ErstďestelluŶg 
durĐhführeŶ

Ja

EŶtspriĐht die 
LeistuŶg deŶ 
VorstelluŶgeŶ?

NeiŶ

DateŶpflege

Ja

ErgeďŶisse des 
Audits i.O.?

NeiŶ

Ltg. 
EiŶkauf

Ltg. 
EiŶkauf

Ltg. 
EiŶkauf

QMB

Ltg. 
EiŶkauf

Ltg. 
EiŶkauf

Ltg. 
EiŶkauf

Ltg. 
EiŶkauf

QM, 
Bedarfs‐
träger

QM

QM

QM

QM, 
Bedarfs‐
träger, 
GF

SuĐhe aŵ Markt ŵittels KatalogeŶ, 
ProďelieferuŶgeŶ, MusterŶ, 
MarktiŶforŵatioŶeŶ, ProspekteŶ, 
teĐhŶisĐhe MerkďlätterŶ, IŶterŶet 
etĐ..

Die Produkte solleŶ die Qualität des 
AŶďieter ďeǁeiseŶ.

Der AŶďieter ist eiŶ ďesoŶderer 
AŶďieter, ǁeŶŶ seiŶ Produkt 
uŶŵittelďareŶ EiŶfluss auf das 
EŶdprodukt Ŷiŵŵt.

TerŵiŶ uŶd MaßŶahŵe ǁerdeŶ iŶ 
sĐhriftliĐher Forŵ festgelegt.

Der AŶďieter ǁird iŶ die AŶďieter‐
ďeǁertuŶg aufgeŶoŵŵeŶ.

Bei der ErstďestelluŶg ǁird zuŶäĐhst 
eiŶe ŵögliĐhst geriŶge MeŶge des 
Produkts ďestellt, es kaŶŶ auĐh eiŶe 
ProďelieferuŶg oder MusterlieferuŶg 
ďestellt ǁerdeŶ.

Die GF ǁird iŶ die EŶtsĐheiduŶg ŵit 
eiŶďezogeŶ.

FortlaufeŶde BestelluŶgeŶ ǁerdeŶ 
ďeiŵ AŶďieter durĐhgeführt, die 
ersteŶ 3 BestelluŶgeŶ uŶterliegeŶ 
der ďesoŶdereŶ ÜďerǁaĐhuŶg.

Produkt‐
ďesĐhreiďuŶg

Produkt‐
ďesĐhreiďuŶg, 
Kataloge, Muster, 
ProďelieferuŶgeŶ

Muster

Alle UŶterlageŶ

PA „AŶďieteraudit“ 

FB „Liste AŶďieter “ 

Auftrag

Produkt, 
DieŶstleistuŶg

Alle UŶterlageŶ
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ϴ ϳ Ϭ NiĐhtkoŶforŵitäteŶ

MA VA Aďlauf / TätigkeiteŶ  DokuŵeŶte Aďlauf / Hilfsŵittel

Start

Produkt keŶŶzeiĐhŶeŶMA

Ja

Produkt ǁieder 
ǀerǁeŶduŶgs‐

fähig?

NeiŶ

PA „Korrekturŵaß‐
ŶahŵeŶ“

Ltg. 
Prod.
QM

Das Produkt ǁird zuŶäĐhst ŵit 
eiŶeŵ Sperrǀerŵerk 
gekeŶŶzeiĐhŶet, später ǁird eiŶe 
Kopie des MaßŶahŵeŶplaŶs 
aŶgehäŶgt.

ENDE

Fehler erfasseŶ

EiŶlageruŶg

FehlerďeheďuŶg

AuslagerŶ

DateŶpflege

MA

MA

MA

Ltg. 
Prod.

MA

QM

QM

Ltg. 
Prod.

Der Fehler, das Produkt uŶd soŶstige 
ŶützliĐhe IŶforŵatioŶeŶ ǁerdeŶ iŵ 
4D Report ďzǁ. iŵ MaßŶahŵeŶplaŶ 
erfasst.

Das fehlerhafte Produkt ǁird iŶ das 
Sperrlager ǀerďraĐht, falls dies ŶiĐht 
ŵögliĐh ist, ǁird der StaŶdort 
deutliĐh gekeŶŶzeiĐhŶet ;der SĐhritt 
kaŶŶ ausfalleŶ, ǁeŶŶ die 
BearďeituŶg sofort stattfiŶdetͿ.

Festgelegte MaßŶahŵeŶ 
durĐhführeŶ.

UŶter UŵstäŶdeŶ ǁird die 
VeraŶtǁortuŶg des MAs ǁeĐhselŶ. 
VerfahreŶ geŵäß PA 
„KorrekturŵaßŶahŵeŶ“.

Produkt aus deŵ Sperrlager 
eŶtŶehŵeŶ, KeŶŶzeiĐhŶuŶg für 
sĐhadhaftes Produkt eŶtferŶeŶ uŶd 
iŶ ǀorgeseheŶe VerǁeŶduŶg 
zuführeŶ.

Aďlage des 4D Reportes / 
MaßŶahŵeŶplaŶes uŶd )uführuŶg 
der DateŶ iŶ die DateŶaŶalyse.

Sperrzettel, FB "4D 
Report", FB 
„MaßŶahŵeŶplaŶ“

FB "4D Report", FB 
„MaßŶahŵeŶplaŶ“

FB "4D Report", FB 
„MaßŶahŵeŶplaŶ“, 
Lagerliste

FB "4D Report", FB 
„MaßŶahŵeŶplaŶ“, 
Lagerliste

PA „Korrekturŵaß‐
ŶahŵeŶ“, FB "4D 
Report", FB 
„MaßŶahŵeŶplaŶ“, 
Lagerliste

FB "4D Report", FB 
„MaßŶahŵeŶplaŶ“, 
Lagerliste

Alle UŶterlageŶ
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Weitere Prozessbeschreibungen auf der CD: 

4 4 0 Anweisung Prozesserstellung 
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8 3 4 Entwicklungssteuerung 
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8 3 5 Erstellung Montageanleitung 
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ϰ ϰ Ϭ Arbeitsanǁeisung 
Prozesserstellung 
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GruŶdlageŶ .......................................................................................................................................... ϭ 

Gültigkeit ............................................................................................................................................. ϭ 

Ziel uŶd GruŶd ..................................................................................................................................... ϭ 

AllgeŵeiŶes ......................................................................................................................................... ϭ 

AďkürzuŶgeŶ ....................................................................................................................................... ϭ 

Zu ďeaĐhteŶde PuŶkte ďei der ErstelluŶg ǀoŶ ProzessďesĐhreiďuŶgeŶ ............................................. ϭ 

GrafisĐhes Beispiel ....................................................................................................................... ϯ 

 

Grundlagen	
Kapitel ϰ AďsĐhŶitt ϰ.ϰ.Ϭ "QualitätsŵaŶageŵeŶtsǇsteŵ uŶd desseŶ Prozesse“. 

Gültigkeit	
Diese AŶǁeisuŶg ďetrifft alle PersoŶeŶ, die ProzessďesĐhreiďuŶgeŶ erstelleŶ. 

Ziel	und	Grund	
Die  VereiŶheitliĐhuŶg  der  ProzessďesĐhreiďuŶgeŶ  iŵ  UŶterŶehŵeŶ  uŶd  die  SiĐherstelluŶg  der 
riĐhtigeŶ IŶhalte.  

Allgemeines	
IŶ  uŶsereŵ  UŶterŶehŵeŶ  ǁerdeŶ  ProzessďesĐhreiďuŶgeŶ  ŶaĐh  ǀielfältiger  Art  erstellt.  Uŵ  eiŶe 
eiŶheitliĐhe VorgeheŶsǁeise zu geǁährleisteŶ, ǁurde diese ArďeitsaŶǁeisuŶg erstellt. 

Abkürzungen		
GF      GesĐhäftsführuŶg 

QM/UM    Qualitäts‐ uŶd UŵǁeltŵaŶager/‐iŶ 

Zu	beachtende	Punkte	bei	der	Erstellung	von	Prozessbeschreibungen	
IŶ jeder ProzessďesĐhreiďuŶg ďeaĐhteŶ ǁir die folgeŶdeŶ AŶforderuŶgeŶ: 

 ProzesseiŶgaďeŶ 
o Die EiŶgaďeŶ, die für deŶ Prozess ŶotǁeŶdig siŶd. Beispiel: LagerďestaŶd, 

MaterialeigeŶsĐhafteŶ für deŶ Prozess BesĐhaffuŶg. 
 ProzessergeďŶis 

o Das ProzessergeďŶis, ǁelĐhes zu erǁarteŶ ist, ŵuss festgelegt uŶd deŵ AŶǁeŶder 
ďekaŶŶt geŵaĐht seiŶ. Beispiel: WeiterleituŶg der UŶterlageŶ aŶ die VerǁaltuŶg zur 
BezahluŶg ďei BesĐhaffuŶgeŶ. 

 KriterieŶ uŶd MethodeŶ zur DurĐhführuŶg 
o Die KriterieŶ zur DurĐhführuŶg ŵüsseŶ herǀorgeheŶ. Beispiel: ZuǁeŶig Produkte iŵ 

Lager. 
o Die Methode zur DurĐhführuŶg ist festgelegt. Beispiel: ZähleŶ des BestaŶdes uŶd 

SuĐhe ŶaĐh AŶďieter. 
 Art der MessuŶg 



ϰ ϰ Ϭ Arbeitsanǁeisung 
Prozesserstellung 
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o Eder Prozess kaŶŶ geŵesseŶ ǁerdeŶ. MaŶĐhŵal ŵaĐht es aďer keiŶeŶ SiŶŶ, da der 
Prozess ǀoŶ geriŶger BedeutuŶg ist. Beispiel: Hat die BesĐhaffuŶg stattgefuŶdeŶ. 

 MessŵethodeŶ 
o Die Methode der MessuŶg kaŶŶ für jedeŶ Prozess iŶ der BesĐhreiďuŶg festgelegt 

ǁerdeŶ oder gloďal. Beispiel: Forŵďlatt LeistuŶgsaŶalǇse. 
 LeistuŶgsiŶdikatoreŶ  

o Sie ďestiŵŵeŶ die sigŶifikaŶteŶ FaktoreŶ für die erfolgreiĐhe DurĐhführuŶg. Beispiel: 
AŶďieter ŵüsseŶ geeigŶet seiŶ. 

 VeraŶtǁortuŶgeŶ / BefugŶisse  
o Sie ǁerdeŶ ďei jeder ProzessďesĐhreiďuŶg geŶaŶŶt, uŵ eiŶdeutige ZuordŶuŶgeŶ 

geǁährleisteŶ zu köŶŶeŶ. Beispiel: VeraŶtǁortuŶg BesĐhaffuŶg ist ďei deŵ EiŶkauf, 
die PfliĐht zur Mitarďeit haďeŶ die Bedarfsträger/‐iŶŶeŶ. 

 ProzessrisikeŶ, ChaŶĐeŶ uŶd aďgeleitete MaßŶahŵeŶ 
o Sie ǁerdeŶ ďeŶaŶŶt uŶd ďeaĐhtet ďei der BesĐhreiďuŶg des Prozesses. Sie ŵüsseŶ 

jedoĐh ŶiĐht zǁiŶgeŶd iŵ Prozess ďesĐhrieďeŶ seiŶ. Beispiel: IŶ der BesĐhaffuŶg 
ďesteht das Risiko, das falsĐhe Produkt zu ďesĐhaffeŶ uŶd die ChaŶĐe, deŶ EiŶkauf zu 
optiŵiereŶ. Aďgeleitete MaßŶahŵeŶ siŶd Ŷur ďei freigegeďeŶeŶ AŶďieterŶ eiŶe 
BesĐhaffuŶg durĐhzuführeŶ.  

 ProzessüďerǁaĐhuŶg 
o Die ProzessüďerǁaĐhuŶg kaŶŶ eǆplizit festgelegt seiŶ oder sie ergiďt siĐh aus deŵ 

Prozess. Beispiel: BestelluŶgeŶ ǁerdeŶ ǀoŵ SǇsteŵ oder durĐh eiŶeŶ OrdŶer 
üďerǁaĐht. Die ReĐhŶuŶg koŵŵt jedoĐh stets ǀoŶ gaŶz alleiŶ. 

 ÄŶderuŶgeŶ 
o ProzessäŶderuŶgeŶ ŵüsseŶ ďesĐhrieďeŶ uŶd dokuŵeŶtiert seiŶ, daŵit alle 

BeteiligteŶ auĐh die ÄŶderuŶgeŶ keŶŶeŶ. Beispiel: Die VeraŶtǁortuŶg für die 
BesĐhaffuŶg ǁeĐhselt. 

 ProzessǀerďesseruŶgeŶ 
o ProzessǀerďesseruŶgeŶ ǁerdeŶ ďei ErkeŶŶuŶg eiŶer VerďesseruŶg durĐhgeführt, 

ǁerdeŶ als HiŶǁeis Dritter oder sǇsteŵatisĐh durĐh AusǁertuŶgeŶ erkaŶŶt. Beispiel: 
ErǁeiteruŶg der EiŶkaufsďediŶguŶgeŶ. 

 DokuŵeŶte uŶd dereŶ AufďeǁahruŶg  
o NotǁeŶdige uŶd festgelegte DokuŵeŶte / IŶforŵatioŶeŶ ǁerdeŶ durĐh das QM‐

SǇsteŵ geleŶkt oder für deŶ Prozess speziell festgelegt. Beispiel: LiefersĐheiŶe uŶd 
ReĐhŶuŶgeŶ ǁerdeŶ ǀoŵ EiŶkauf ϭϬ Jahre aufďeǁahrt. 

 Prozessaďfolge uŶd dereŶ WeĐhselǁirkuŶgeŶ 
o Bei jedeŵ Prozess ǁerdeŶ die logisĐhe AďfolgeŶ uŶd WeĐhselǁirkuŶgeŶ 

ďesĐhrieďeŶ. Beispiel: FragestelluŶgeŶ iŶ der BesĐhaffuŶg. 
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Grafisches	Beispiel	
 



Dokumentationen

Qualitätsmanagement Verlag

Seiler  

Musterhandbuch 

Qualität & Umwelt 
 

Formblätter / Nachweisformen 

 

DIN EN ISO 9001:2015und  

DIN EN ISO 14001:2015 

 

 

 



Weitere Prozessbeschreibungen auf der CD: 

4 0 0 Kontext QM 

4 0 0 Kontext UM 

4 1 0 Kontext, Erfordernisse und Erwartungen 

4 4 0 Prozesse 

5 2 0 Qualitäts- und Umweltpolitik 
5 3 0 Organisationsdiagramm 

5 3 0 Verantwortungen und Befugnisse 

6 1 0 Notfallplan 

6 1 0 Risiken Gefahren Chancen Maßnahmen 

6 1 0 Störungen Maßnahmen 

6 1 2 Bewertung Umweltaspekte 

6 1 3 Liste bindende Verpflichtungen 

6 2 0 Qualitäts- und Umweltziele 

6 3 0 Änderungen am QM-UM-System 

7 1 2 Benennung Manager/-in 
7 1 3 Maschinen und Anlagen 

7 1 4 Abfallplan 

7 1 4 Präventionskonzept 

7 1 4 Sauberkeitskonzept 

7 1 5 Messmittelkarte 

7 1 5 Messmittelverwaltung 

7 1 6 Organisationswissen 

7 2 0 Kompetenzen 

7 2 0 Schulungsplan 
7 2 0 Stellenbeschreibung 

7 2 0 Unterweisungsprotokoll 

7 4 0 Interne / externe Anregungen 

7 4 0 Liste Kommunikationswege 

7 4 0 Protokoll Besprechung 

7 5 1 Dokumentierte Informationen  

8 1 0 Abfallerfassungsbogen 

8 1 0 Lagerkataster 

8 1 0 Planung und Steuerung 

8 1 0 Umweltprogramm 
8 2 0 Notfallplan 

8 2 0 Umwelt FMEA 

8 2 3 Leistungsübersicht 

8 2 3 Musterinstandhaltungsvertrag 

8 3 2 Pflichtenheft Entwicklung 

8 3 5 Checkliste Betriebsanleitung 

8 3 5 EG-Konformitätserklärung Vorlage 

8 3 5 Externe Bewertungen 

8 3 5 Template Typenschild 

8 3 5 Validierungsplan 
8 3 5 Vorlage Betriebsanleitung 

8 3 6 Checkliste Entwicklungsänderungen 

8 4 2 Checkliste Anbieter 

8 5 1 Auftragsbegleitschein 

8 5 1 Chargenprotokoll 

8 5 1 Instandhaltung Produkt 

8 5 1 Projektprotokoll 

8 5 1 Prozesseingaben 

8 5 1 Rapport Beratung 

8 5 1 Übersicht Produkte 

8 5 2 Begleitblatt Produktstatus 

8 5 2 Kennzeichnung und Rückverfolgbarkeit 
8 5 2 Unterschriftenliste 

8 5 5 Tätigkeiten Installation 

8 5 6 Überwachung Änderungen 

8 6 0 Protokoll Produktion 

8 6 0 Prüfplan 

8 6 0 Standardprüfplan blanko 

8 7 0 Fehlerliste Dienstleistung 

8 7 0 Fehlerliste Produktion 

9 1 1 Input / Output-Analyse 

9 1 0 Kennzahlenüberwachung 
9 1 2 Einhaltung Rechtsvorschriften 

9 1 2 Kundenzufriedenheit 

9 1 3 Leistung Anbieter 

9 1 3 Leistungsbewertung 

9 2 2 Auditbericht 

9 2 2 Auditcheckliste 9001:2015 

9 2 2 Auditcheckliste 14001:2015 

9 2 2 Auditplan 

9 2 2 Auditprogramm 
9 3 0 Managementbewertung 

10 1 0 Bericht Nichtkonformität 

10 1 0 Liste der Verbesserungen 

ϭϬ Ϯ Ϯ „4D-Report“ 

10 2 2 Maßnahmenplan 
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Unterstützung 

und Betrieb

(Kap. 7 & 8)

Leistungs-

bewertung 

(Kap. 9)

Verbesserung 

(Kap. 10)

Planung 

(Kap. 6)

Führung, 

(Kap. 5)

Ergebnisse

UM

Planen Durch-

führen

Prüfen

Handeln
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Meldende(r) 

 

Datum 

 

Ort 

 

1. Meldung(en) an:  

Name 

 

Wann Telefon 

 

Durch: 

 

Name 

 

Wann Telefon 

 

Durch: 

 

2. Ereignis / Beschreibung 

 

 

3. Sofortmaßnahmen 

 

 

Eingeführt am: 

 

Verantwortlich  

4. Fehlerursache (Wenn möglich sonst durch die Geschäftsführung auszufüllen) 

 

 

Wiederholungsfehler/ 

 

Ja Nein 

Risikobewertung aktualisiert 

 

Ja Nein 

6. Eingeführte permanente Gegenmaßnahme  

 

 

Eingeführt am  Verantwortlich  

7. Erkannte Verbesserung / Gefahrensituation 
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Eingeführt am:     Verantwortlich:    

8. Erfolgskontrolle 

 

 

 

Datum Verantwortliche(r) für den betroffenen Bereich 

 

 

Name 

 

Unterschrift 
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Produktion / Dienstleistung 

Benötigtes Wissen / Informationen aus: Vorhanden? Geplantes Zusatzwissen, Maßnahme Aufrechterhaltung / Vermittlung 

Geistiges Eigentum: 

Softwarelizenzen in unseren Produkten 

Nein Eigene Software entwickeln Schulung nach Erstellung. 

Erfahrungen: 

Produktionsmitarbeiter/-innen 

Ja  Betrieb von Schleifprozessen und eloxie-

ren. Mitarbeiter zu Weiterbildungen 

senden. 

Beschaffung der Infrastruktur, Einweisung der inter-

nen Kräfte und Vertretungen ausbilden. 

Erfahrungen: 

Schulungskräfte 

Ja  Anwenderschulungen anbieten und 

durchführen. Erstellung Curriculum und 

Verantwortliche benennen. 

Einweisung der Schulungskräfte, Aufrechterhaltung 

Curriculum.  

Reparaturen: 

Schulungskräfte 

Ja  Nicht zutreffend. Überwachung und Bewertung der Prozessergebnisse. 

Vertrieb: 

Asiatischer Markt / Kenntnisse 

Ja  Weitere Kompetenzen im Haus binden. 

Zuweisung einer Vertretung. 

Reisetätigkeiten gemeinsam durchführen. 

Aus Fehlern: 

Beschädigungsfreie Verpackung  

Nein  Eigene Verpackung entwerfen. Durch-

führung von Weiterbildungen, Messebe-

suchen und Normstudium. 

Offen 
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Benötigtes Wissen / Informationen aus: Vorhanden? Geplantes Zusatzwissen, Maßnahme Aufrechterhaltung / Vermittlung 

Aus erfolgreichen Projekten: 

Sprachkenntnisse Ostmarkt 

Nein  Verhandlungssprache Russisch belegen. 

Buchung von Sprachkursen. 

Wiederholungsschulungen, Anforderung an Ver-

triebsmitarbeiter/-innen 

Nicht dokumentiertes Wissen: 

Kontrolle von Lieferungen und Leistun-

gen 

Ja  Zweite Person kann Kontrollen durchfüh-

ren. Einarbeitung zweite Kraft. 

Zuweisung von einer zweiten Person für zwei Mona-

te, danach Bewertung. 

Interne Experten: 

Programmierkenntnisse 

Nein  Programmierung von Datenbanken. Ein-

stellung. 

Interne Schulungen nach Einstellung. 

Normeingaben: 

Beherrschung ISO 9001 neu 

Beherrschung ISO 9001 neu 

Nein  Inhalte beherrschen. Ausbildung / Wei-

terbildung einer Fachkraft.  

laufende Weiterbildung durch Teilnahme an Koope-

rationsveranstaltungen. 

Hochschulen / Konferenzen: 

Keine Anforderungen 

   

Kundeninformationen: 

Telefonischer Support mit Fachkenntnis 

Nein  Mitarbeiter/-innen im Vertrieb haben 

vertieftes Zusatzwissen. Besprechung 

der Anfragen mit der Entwicklung.  

Laufende Besprechungen über Supportanfragen und 

Fehlerursachen zur Kenntnismehrung des Vertriebes. 

Anbieterinformationen: 

Prüfverfahren Leiterplatten 

Nein Ermittlung von benannten Prüfverfah-

ren. Beschluss und interne Schulungen. 

Beschreibung der Prüfungen in einer Arbeitsanwei-

sung. 

 



9 1 3 Leistungsbewertung Beispiele in Rot

Ergebnis

Produktion Schalanker Stück 105 000 Auswertung ERP-System Produktionsleitung Steigerung 3%

Energieverbrauch kW/h 30 000 Ablesen Zähler Produktionsleitung Energiemanagementsystem einführen

Arbeitszeit Stunden 162 / Ma Auswertung Zeiterfassung Verwaltung Minus 1,5%

Nichtkonformitäten / Fehler Vorfälle 22 Auszählen der Liste Produktionsleitung Durchschnittliches Ergebnis

Entwicklungsänderungen Vorfälle 4 Übergaben von Entwicklung Entwicklung Notwendige Anpassungen wegen Verfügbarkeit

Schulungen Anzahl 35 Auswertung Rechnungen Vertrieb 1 Abbruch wegen Stromausfall

Reparaturen Vorgänge 115 Auswertung Regieleistungen Vertrieb Kein Eigenverschulden

Audits Tage 113 Auswertung MS Outlook Auditoren Steigerung 5%

Produkt xy Anzahl 120 000 Auswertung Einkauf Vertrieb Steigerung 12%

Messeteilnahmen Tage 15 Auswertung MS Outlook Vertrieb 15 Neukunden

Handelspartnerfindung Anzahl 1 Auswertung Vertrieb erwartetes Ergebnis

Materialmenge (spezifiziert in verschiedene 

Roh-, Hilfsstoffe) 
Tonnen 12

kontinuierliche Erfassung der Daten an-

hand von Bestellungen
 

Dienstreisen PKW km 68 00
kontinuierliche Erfassung der Daten an-

hand des Fahrtenbuchs
Fahrer/-innen Fahrtenbuch

Kraftstoff l 6 100 kontinuierliche Erfassung anhand der Belege Fahrer/-innen Fahrtenbuch

Umweltmanagement

Internes Audit

Kennzahl AnmerkungVerantwortlichMessmethode / HäufigkeitEinheit

Verkehr

Produktion

Handel

Dienstleistung

Beschaffung / Material

© QM-Verlag Seiler, Revision 0, Seite 1 von 1, Gültig ab xx.xx.xxxx


