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Ϭ.ϭ Geforderte NaĐhǁeise / DokuŵeŶtierte IŶforŵatioŶeŶ DIN EN ISO 9ϬϬϭ 
 AŶǁeŶduŶgsďereiĐh des 
QualitätsŵaŶageŵeŶtsǇsteŵs 

  NotǁeŶdige Prozesse 
  Qualitätspolitik 
  Qualitätsziele 
  VerǁeŶdete RessourĐeŶ 
  KaliďrierŶaĐhǁeise 
  KoŵpeteŶzŶaĐhǁeise 
  IŶforŵatioŶeŶ zur DokuŵeŶteŶleŶkuŶg 
  DokuŵeŶte zur ďetrieďliĐheŶ PlaŶuŶg uŶd 
SteueruŶg 

  ErgeďŶisse der AuftragsprüfuŶg 
  Produkt‐ uŶd DieŶstleistuŶgsaŶforderuŶgeŶ 
  EŶtǁiĐkluŶgsŶaĐhǁeise, 
EŶtǁiĐkluŶgseiŶgaďeŶ 

 SteueruŶgsŵaßŶahŵeŶ der EŶtǁiĐkluŶg 

  EŶtǁiĐkluŶgsäŶderuŶgeŶ 
  MaßŶahŵeŶ aus AŶďieteraŶfrageŶ 
  ProduktioŶs‐ uŶd oder 
DieŶstleistuŶgsŶaĐhǁeise 

  IŶforŵatioŶeŶ zur RüĐkǀerfolgďarkeit 
  MaßŶahŵeŶ aus Verlust uŶd BesĐhädiguŶg 
ǀoŶ KuŶdeŶ‐ uŶd AŶďietereigeŶtuŵ 

  ErgeďŶisse aus PrüfuŶgeŶ ǀoŶ ÄŶderuŶgeŶ 
  Produkt‐ uŶd DieŶstleistuŶgsfreigaďeŶ 
  UŶterlageŶ zu NiĐhtkoŶforŵitäteŶ 
  NaĐhǁeise der LeistuŶgsďeǁertuŶg 
  MethodeŶŶaĐhǁeise zur 
KuŶdeŶzufriedeŶheitserfassuŶg 

  ErgeďŶisse der MaŶageŵeŶtďeǁertuŶg 
  ArteŶ ǀoŶ NiĐhtkoŶforŵitäteŶ, getroffeŶe 
MaßŶahŵeŶ uŶd ErgeďŶisse 

Ϭ.Ϯ Geforderte NaĐhǁeise / DokuŵeŶtierte IŶforŵatioŶeŶ DIN EN ISO ϭϳϭϬϬ 
 VerfahreŶ zu persoŶelleŶ RessourĐeŶ 
  NaĐhǁeise KoŵpeteŶzeŶ allgeŵeiŶ 
 KoŵpeteŶzeŶ Üďersetzer 
 KoŵpeteŶzeŶ ReǀisoreŶ 
 KoŵpeteŶzeŶ FaĐhprüfer/‐iŶŶeŶ 
 KoŵpeteŶzeŶ ProjektŵaŶager/‐iŶŶeŶ 
 NaĐhǁeise koŶtiŶuierliĐhe WeiterďilduŶgeŶ 
 NaĐhǁeis IŶfrastruktur / TeĐhŶologieŶ 
 VerfahreŶ zu AŶfrageŶ 

 KuŶdeŶǀereiŶďaruŶgeŶ uŶd ÄŶderuŶgeŶ 
 AufzeiĐhŶuŶgeŶ zu ŵaŶgelŶdeŶ IŶforŵatioŶeŶ 
 AŶgeŶoŵŵeŶe ÜďersetzuŶgsprojekte 
 ProjektzuǁeisuŶgeŶ 
 VerfahreŶ SpraĐhliĐhe SpezifikatioŶ 
 ProjektdokuŵeŶtatioŶ 
 KorrekturŵaßŶahŵeŶ 
 FeedďaĐk 

ϭ UŶterŶehŵeŶsdateŶ 
 
UŶterŶehŵeŶsďezeiĐhŶuŶg:  TraŶslate AG 
Straße:        )uŵ Salŵ Ϯϳ 
PL), Ort:       D‐ϴϴϲϲϮ ÜďerliŶgeŶ 
 
GF:        Fritz MusterŵaŶŶ,  
QM‐MaŶager/‐iŶ:    HaŶs MusterŵaŶŶ 
 
AŶzahl Mitarďeiter/‐iŶŶeŶ:  ǆ 
Fokus des UŶterŶehŵeŶs:   ÜďersetzuŶgsleistuŶgeŶ 
 

Ϯ Norŵatiǀe VerǁeisuŶgeŶ 
DIN EN ISO ϵϬϬϭ:ϮϬϭϱ 
DIN EN ISO ϭϳϭϬϬ:ϮϬϭϲ 

ϰ KoŶteǆt der OrgaŶisatioŶ   

ϰ ϭ VersteheŶ der OrgaŶisatioŶ uŶd ihres KoŶteǆtes  

ϰ Ϯ VersteheŶ der ErforderŶisse uŶd ErǁartuŶgeŶ iŶteressierter ParteieŶ  

ϰ ϯ FestlegeŶ des AŶǁeŶduŶgsďereiĐhs des QualitätsŵaŶageŵeŶtsǇsteŵs  
AŶǁeŶduŶgsďereiĐh des QualitätsŵaŶageŵeŶtsǇsteŵs: 

 ÜďersetzuŶgsleistuŶgeŶ ŶaĐh zuǀor ǀereiŶďarteŶ BediŶguŶgeŶ / ProjekteŶ 
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AŶforderuŶgeŶ, die ǁir für ŶiĐht gelteŶd festgelegt haďeŶ ;BeispieleͿ: 
 ϳ ϭ ϱ RessourĐeŶ zur ÜďerǁaĐhuŶg uŶd MessuŶg 
 ϴ ϯ EŶtǁiĐkluŶg  
 ϴ ϱ ϱ TätigkeiteŶ ŶaĐh der LieferuŶg  

ϰ ϰ QualitätsŵaŶageŵeŶtsǇsteŵ uŶd desseŶ Prozesse  

ϱ FühruŶg 

ϱ Ϯ Politik  

ϱ.Ϯ.ϭ EŶtwiĐkluŶg der Qualitätspolitik 
Die Qualitätspolitik ǁurde ǀoŶ der LeituŶg erstellt. 

ϱ.Ϯ.Ϯ BekaŶŶtŵaĐhuŶg der Qualitätspolitik 
Die Qualitätspolitik ǁird alleŶ iŶteressierteŶ ParteieŶ zur VerfüguŶg gestellt. 

ϱ ϯ RolleŶ, VeraŶtǁortliĐhkeiteŶ uŶd BefugŶisse iŶ der OrgaŶisatioŶ  
Die VeraŶtǁortliĐhkeiteŶ uŶd BefugŶisse für releǀaŶte RolleŶ siŶd zugeǁieseŶ, iŶterŶ koŵŵuŶiziert uŶd ǁerdeŶ 
ǀerstaŶdeŶ.  

ϲ PlaŶuŶg  

ϲ ϭ MaßŶahŵeŶ zuŵ UŵgaŶg ŵit RisikeŶ uŶd ChaŶĐeŶ  

ϲ.ϭ.ϭ  
Aus uŶsereŶ TheŵeŶ zuŵ KoŶteǆt ;ϰ.ϭͿ uŶd AŶforderuŶgeŶ ;ϰ.ϮͿ siŶd RisikeŶ uŶd ChaŶĐeŶ ďestiŵŵt.  

ϲ Ϯ Qualitätsziele uŶd PlaŶuŶg zur dereŶ ErreiĐhuŶg  
Wir haďeŶ Qualitätsziele für alle OrgaŶisatioŶseďeŶeŶ, FuŶktioŶsďereiĐhe uŶd Prozesse festgelegt.  

ϲ ϯ PlaŶuŶg ǀoŶ ÄŶderuŶgeŶ  
ÄŶderuŶgeŶ aŵ QM‐SǇsteŵ ǁerdeŶ sǇsteŵatisĐh geplaŶt uŶd durĐhgeführt.  

ϳ UŶterstützuŶg  

ϳ ϭ RessourĐeŶ  
Wir haďeŶ die RessourĐeŶ für deŶ Aufďau, der VerǁirkliĐhuŶg, AufreĐhterhaltuŶg uŶd VerďesseruŶg festgelegt 
uŶd ďereitgestellt.  
Wir  haďeŶ  eiŶe;ŶͿ  QualitätsŵaŶager/‐iŶ  ďestellt,  der  /  die  fortlaufeŶd  die  AŶforderuŶgeŶ  der  KuŶdeŶ,  das 
MaŶageŵeŶtsǇsteŵ aufreĐhterhält soǁie gesetzliĐhe uŶd ďehördliĐhe AŶforderuŶgeŶ üďerǁaĐht.  
Alle PersoŶeŶ zur SteueruŶg ǀoŶ ProzesseŶ siŶd festgelegt.  
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ϳ ϭ ϯ IŶfrastruktur  

TeĐhŶisĐhe uŶd teĐhŶologisĐhe RessourĐeŶ  
UŶsere IŶfrastruktur ist iŶ der IŶǀeŶtarliste aufgeführt.  

Sie ďeiŶhaltet: 

 Coŵputer zur GeǁährleistuŶg 
o EiŶes ǀertrauliĐheŶ UŵgaŶgs ŵit IŶforŵatioŶeŶ 
o SpeiĐheruŶg, AďrufuŶg, ArĐhiǀieruŶg uŶd EŶtsorguŶg ǀoŶ DateŶ 

 KoŵŵuŶikatioŶshilfeŶ iŶ 
o Hardǁare 
o Softǁare 

 Mediale uŶd IŶforŵatioŶsressourĐeŶ 
 Werkzeuge zur ÜďersetzuŶg ;SoftǁareͿ 

FolgeŶde SǇsteŵe setzeŶ ǁir eiŶ: 

 CoŶteŶt MaŶageŵeŶt 
 Desktop PuďlishiŶg 
 TeǆtǀerarďeituŶg 
 ÜďersetzuŶgsŵaŶageŵeŶt 
 TraŶslatioŶ MeŵorǇ 
 QualitätssiĐheruŶg 

 ReǀisioŶieruŶg 
 LokalisieruŶg 
 MasĐhiŶelle ÜďersetzuŶg 
 TerŵiŶologieǀerǁaltuŶg 
 ProjektŵaŶageŵeŶt 
 SpraĐherkeŶŶuŶg 

ϳ ϭ ϰ ProzessuŵgeďuŶg 
)ur DurĐhführuŶg uŶserer Prozesse uŶd zur ErreiĐhuŶg der KoŶforŵität haďeŶ ǁir die ŶotǁeŶdige UŵgeďuŶg 
erŵittelt uŶd halteŶ diese aufreĐht. Beispiele: Teŵperatur uŶd Sauďerkeit.  

ϳ ϭ ϱ RessourĐeŶ zur ÜďerwaĐhuŶg uŶd MessuŶg  
Die RessourĐeŶ  siŶd  für die  jeǁeilige Art der  uŶterŶoŵŵeŶeŶ ÜďerǁaĐhuŶg‐ uŶd MesstätigkeiteŶ  geeigŶet, 
ǁerdeŶ aufreĐhterhalteŶ uŶd siŶd fortlaufeŶd üďerǁaĐht. 
Für iŶterŶe uŶd eǆterŶe ÜďerǁaĐhuŶgeŶ ǁerdeŶ Protokolle / KaliďrierŶaĐhǁeise erstellt uŶd aufďeǁahrt. 

ϳ ϭ ϲ WisseŶ der OrgaŶisatioŶ  
Uŵ uŶser UŶterŶehŵeŶ zu ďetreiďeŶ uŶd die KoŶforŵität ŵit ProdukteŶ uŶd DieŶstleistuŶgeŶ siĐherzustelleŶ, 
haďeŶ ǁir uŶser WisseŶ erŵittelt uŶd gelistet. Das WisseŶ ǁird laufeŶd aufreĐhterhalteŶ.  
BeŶötigtes WisseŶ: 

 Üďersetzer/‐iŶŶeŶ ŶaĐh )ielspraĐhe 
 ReǀisoreŶ / ReǀisoriŶŶeŶ 
 ProjektŵaŶager/‐iŶŶeŶ 
 Prüfer/‐iŶŶeŶ 

 Korrekturleser/‐iŶŶeŶ 
 KaufŵäŶŶisĐhe KeŶŶtŶisse 
 EDV‐KeŶŶtŶisse 

ϳ Ϯ KoŵpeteŶzeŶ uŶd QualifikatioŶeŶ  
Wir haďeŶ die für die ErďriŶguŶg uŶserer Produkte uŶd DieŶstleistuŶgeŶ ŶotǁeŶdigeŶ KoŵpeteŶzeŶ erŵittelt 
uŶd halteŶ diese aufreĐht.  

Üďersetzer/‐iŶŶeŶ /; Reǀisor/‐iŶŶeŶ; Prüfer/‐iŶŶeŶ uŶd ProjektŵaŶager/‐iŶŶeŶ  KoŵpeteŶz 
KoŵpeteŶzaŶforderuŶgeŶ zu: 

 ÜďersetzuŶgeŶ 
 IŶ )iel uŶd AusgaŶgsspraĐhe 
 ReĐherĐheŶ 
 IŶforŵatioŶsgeǁiŶŶuŶg 

 IŶforŵatioŶsǀerarďeituŶg 
 KultureŶ 
 TeĐhŶik 
 SaĐhgeďieteŶ 



Dokumentationen
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Prozessbeschreibungen auf der CD: 

7 1 3 Externe Wartungen 

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 Lenkung aufgezeichneter Informationen 

7 5 3 Lenkung externer Informationen 

7 5 3 Lenkung interner Informationen 

8 1 0 Arbeitsablauf Übersetzungen 

8 2 2 Angebote 

8 2 2 Behandlung von Reklamationen 

8 2 3 Auftragsänderungen 

8 4 2 Auswahl Anbieter 

8 4 2 Beschaffung allgemein 

8 4 2 Kontrolle Leistungen 

8 4 3 Kommunikation Anbieter 

8 5 2 Kennzeichnung und Rückverfolgbarkeit 

8 5 3 Eigentum Kunden / Anbieter 

8 6 0 Prüfung 

8 7 0 Nichtkonformitäten 

9 1 2 Kundenzufriedenheit Feedback 

9 1 3 Leistung Anbieter 

9 1 3 Leistungsanalyse 

9 2 2 Internes Audit 

10 1 0 Planung Verbesserungen 

10 2 0 Korrekturmaßnahmen 



7.ϭ.3 ExterŶe WartuŶgeŶ 

MA VA Ablauf / TätigkeiteŶ  DokuŵeŶte Ablauf / Hilfsŵittel

Start

WartuŶg ist 
ausgeǁieseŶ

LeituŶg

Ja

ExterŶe WartuŶg 
ŶotǁeŶdig?

NeiŶ
EigeŶǁartuŶg

IŶterŶe WartuŶg ist ďeŶötigt ďei 
Ausfall, EDV, Softǁareupdates uŶd 
Ausfall ǁartuŶgspfliĐhtiger 
MasĐhiŶeŶ.

ENDE

NeiŶ

GeeigŶeter 
AŶďieter 

ǀorhaŶdeŶ?

Ja
BesĐhaffuŶg

DurĐhführuŶg 
WartuŶg

Ja

LeistuŶg iŶ 
OrdŶuŶg?

NeiŶ
ReklaŵatioŶ

DateŶpflege

Bei ŵögliĐher iŶterŶer AďstelluŶg 
ǁerdeŶ die HerstelleraŶgaďeŶ 
ďeaĐhtet.

WeŶŶ keiŶ geeigŶeter AŶďieter 
ǀorhaŶdeŶ ist, ǁird eiŶ AŶďieter 
gesuĐht.

Die Arďeit des AŶďieters ǀor Ort 
aďgeŶoŵŵeŶ. AďǁeiĐhuŶgeŶ 
ǁerdeŶ Ŷotiert

Das WoĐheŶeŶde  ǁird ďei der Frist 
ŶiĐht ŵit eiŶďezogeŶ.

AktualisieruŶg der UŶterlageŶ uŶd 
ggfs. Verŵerk ǁeŶŶ dies ŶotǁeŶdig 
ist. ReĐhŶuŶg uŶd 
LeistuŶgsŶaĐhǁeis aŶ die 
VerǁaltuŶg.

HerstelleraŶgaďeŶ

HerstelleraŶgaďeŶ

HerstelleraŶgaďeŶ

HerstelleraŶgaďeŶ

LeistuŶgsŶaĐhǁeis

Alle UŶterlageŶ

© QM‐Verlag Seiler, RevisioŶ Ϭ, Seite ϭ voŶ ϭ, gültig ab xx.xx.xxxx

LeituŶg

LeituŶg

LeituŶg

LeituŶg

LeituŶg



8.ϭ.Ϭ Arbeitsablauf / ÜbersetzuŶgeŶ

MA VA Ablauf / TätigkeiteŶ  DokuŵeŶte Ablauf / Hilfsŵittel

Start

VertragsǁeseŶ / 
VereiŶďaruŶgeŶPM

BeiŶhaltet ;ISO ϭϳϭϬϬͿ:
AŶfrageŶďearďeituŶg ;ϰ.ϮͿ
AŶgeďote ;ϰ.ϯͿ
VereiŶďaruŶgeŶ ŵit KuŶdeŶ ;ϰ.ϰͿ
UŵgaŶg ProjektiŶforŵatioŶeŶ ;ϰ.ϱͿ
AŶfrageŶďearďeituŶg ;ϰ.ϮͿ

ENDE

ProjektǀorďereituŶg

ÜďersetzuŶg

EigeŶkoŶtrolle

ReǀisioŶ

FaĐhliĐhe PrüfuŶg

VerifizieruŶg / 
Freigaďe

ProjektaďsĐhluss

FeedďaĐk 
;KuŶdeŶzufriedeŶheitͿ

ÜS = Üďersetzer/‐iŶ
PM = ProjektŵaŶager/‐iŶ

ProjektuŶterlageŶ, 
PA „ErŵittluŶg 
AŶforderuŶgeŶ“

PM

ÜS

ÜS

Reǀisor/
‐iŶ

PM

LeituŶg
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ErgeďŶisse, 
CheĐkliste

ProjektuŶterlageŶ, 
Mails, RohdateŶ

BeiŶhaltet ;ISO ϭϳϭϬϬͿ:
AdŵiŶistratiǀe TätigkeiteŶ ;ϰ.ϲ.ϭ ffͿ
ProjektǀorďereituŶg ;ϰ.ϲ.Ϯ ffͿ
SpraĐhliĐhe SpezifikatioŶ ;ϰ.ϲ.ϯ ffͿ

ProjektuŶterlageŶ, 
Softǁare

BeiŶhaltet ;ISO ϭϳϭϬϬͿ:
ÜďersetzuŶg ;ϱ.ϯ.ϭͿ
EŶtspreĐheŶd deŶ ǀertragliĐheŶ 
RegeluŶgeŶ

BeiŶhaltet ;ISO ϭϳϭϬϬͿ:
KoŶtrolle durĐh Üďersetzer/‐iŶ 
;ϱ.ϯ.ϮͿ

BeiŶhaltet ;ISO ϭϳϭϬϬͿ:
ReǀisioŶ durĐh Reǀisor/‐iŶ ;ϱ.ϯ.ϯͿ

OptioŶal

ErgeďŶisse, 
CheĐkliste, BeriĐht

ErgeďŶisse, 
CheĐkliste, BeriĐht

BeiŶhaltet ;ISO ϭϳϭϬϬͿ:
FaĐhliĐhe PrüfuŶg der LeistuŶg 
;ϱ.ϯ.ϰͿ

KorrekturlesuŶgPM OptioŶal ErgeďŶisse, 
CheĐkliste, BeriĐht

BeiŶhaltet ;ISO ϭϳϭϬϬͿ:
KorrekturlesuŶg der ErgeďŶisse 
;ϱ.ϯ.ϱͿ

PM
ErgeďŶisse, 
CheĐkliste, BeriĐht

BeiŶhaltet ;ISO ϭϳϭϬϬͿ:
PrüfuŶg aller ErgeďŶisse uŶd 
Freigaďe. WeiterleituŶg aŶ KuŶde 
;ϱ.ϯ.ϲͿ

BeiŶhaltet ;ISO ϭϳϭϬϬͿ:
ErfassuŶg der KuŶdeŶzufriedeŶheit  
/ FeedďaĐk ;ϲ.ϭͿ

BeiŶhaltet ;ISO ϭϳϭϬϬͿ:
AďsĐhluss uŶd Aďlage des Projektes, 
ggfs. SĐhlussreĐhŶuŶg ;ϲ.ϮͿ

ErgeďŶisse, 
CheĐkliste, BeriĐht, 
NotizeŶ

Alle UŶterlageŶ

PM

PM

Auftrag‐
geďer

PM

PM

PM

LeituŶg

Projektǀor‐
ďereituŶg
Projektǀor‐
ďereituŶg

ProduktioŶs‐
prozesse

ProduktioŶs‐
prozesse

Projektǀor‐
ŶaĐhďereit‐

uŶg

Projektǀor‐
ŶaĐhďereit‐

uŶg

ÜS

ÜS



9.ϭ.Ϯ KuŶdeŶzufriedeŶheit / FeedďaĐk 

MA VA Aďlauf / TätigkeiteŶ  DokuŵeŶte Aďlauf / Hilfsŵittel

Start

DateŶsaŵŵluŶgPM

Ja

ProjektǀorgaďeŶ 
erfüllt?

NeiŶ

PA „Korrekturŵaß‐
ŶahŵeŶ“

IŶforŵatioŶeŶ üďer eiŶgegaŶgeŶe 
ReklaŵatioŶeŶ, zugesagte 
LieferterŵiŶe uŶd tatsäĐhliĐhe 
TerŵiŶe, VeräŶderuŶgeŶ aŵ Markt 
;teĐhŶisĐhe WeitereŶtǁiĐkluŶgͿ, 
NotizeŶ aus KuŶdeŶgespräĐheŶ, 
ErgeďŶisse aus KuŶdeŶaudits etĐ. 
saŵŵelŶ.

ENDE

AusǁertuŶg der DateŶ

BeǁertuŶg

PM

PM

PMMA

AusǁerteŶ der DateŶ uŶd NotizeŶ.

VerfahreŶ geŵäß PA „Korrektur‐ & 
VorďeugeŵaßŶahŵeŶ“, die 
UrsaĐheŶforsĐhuŶg steht iŵ 
VordergruŶd.

Die ErgeďŶisse ǁerdeŶ iŶ deŵ 
Forŵďlatt üďerarďeitet. Iŵ RahŵeŶ 
der MaŶageŵeŶtďeǁertuŶg ǁird 
das ErgeďŶis ďeǁertet.

NeiŶ

RisikeŶ für 
zuküŶftige 
Projekte 
erkaŶŶt?

Ja 

ChaŶĐeŶ RisikeŶ 
üďerarďeiteŶ

PM ÜďerarďeituŶg der laufeŶd 
erkaŶŶteŶ GefährduŶgeŶ.

Mails, SĐhriftǀerkehr, 
eǆterŶe 
BeǁertuŶgeŶ, 
FehleruŶterlageŶ

FB DateŶaŶalǇse

PA „Korrekturŵaß‐
ŶahŵeŶ“, 
MaßŶahŵeŶplaŶ, 
ProjektuŶterlageŶ

FB ChaŶĐeŶ RisikeŶ

FB DateŶaŶalǇse
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ϭϬ.Ϯ.Ϭ KorrekturŵaßŶahŵeŶ 

MA VA Ablauf / TätigkeiteŶ  DokuŵeŶte Ablauf / Hilfsŵittel

Start

Bedarf erkeŶŶeŶLeituŶg

Ja

MaßŶahŵe;ŶͿ 
ŵögliĐh?

NeiŶ

UŶterlageŶ aus ProzessergeďŶisseŶ, 
DokuŵeŶte uŶd AufzeiĐhŶuŶgeŶ 
aller Art.

ENDE

ProďleŵaŶalǇse

IŶterŶe 
KoŵŵuŶikatioŶ

IŶforŵatioŶ der 
ďetroffeŶeŶ BereiĐhe

UŵsetzuŶg oder 
MaßŶahŵeŶplaŶ

Ja

MaßŶahŵe;ŶͿ 
ǁirksaŵ?

NeiŶ

AďsĐhluss 
MaßŶahŵeŶplaŶ

LeituŶg

LeituŶg

LeituŶg

LeituŶg

LeituŶg

LeituŶg

LeituŶg

PM

PM

PM

PM

BeǁertuŶg des Produktes, der 
DieŶstleistuŶg auĐh iŵ HiŶďliĐk auf 
VorďeugeŵaßŶahŵeŶ. 
UrsaĐheŶaŶalǇse .

BespreĐhuŶg des Proďleŵs uŶd der 
ŵögliĐheŶ MaßŶahŵeŶ. BeurteiluŶg 
des HaŶdluŶgsďedarfs. AďleiteŶ ǀoŶ 
MaßŶahŵeŶ uŶd ÄŶderuŶgeŶ.

Die ďetroffeŶeŶ StelleŶ uŶd BereiĐhe 
;auĐh eǆterŶͿ ǁerdeŶ iŶ die 
MaßŶahŵeŶ eiŶgeǁieseŶ.

Wirksaŵ siŶd die MaßŶahŵeŶ, 
ǁeŶŶ sie deŶ geǁüŶsĐhteŶ Erfolg 
ďriŶgeŶ köŶŶeŶ. 
VorďeugeŵaßŶahŵeŶ ǁerdeŶ 
ǀerŵerkt.

Der MaßŶahŵeŶplaŶ ďeiŶhaltet 
Proďleŵ, MaßŶahŵe, TerŵiŶ, 
VeraŶtǁortuŶg uŶd Tag der 
ÜďerprüfuŶg.

Die MaßŶahŵe ist erfolgreiĐh 
uŵgesetzt, ǁeŶŶ das Proďleŵ ŶiĐht 
oder ŶiĐht ŵehr auftritt. Es ǁird eiŶe 
WirksaŵkeitsprüfuŶg durĐhgeführt.

AďsĐhließeŶd: IŶforŵatioŶeŶ ǀoŶ 
ďetroffeŶeŶ BereiĐheŶ uŶd der 
LeituŶg üďer das ErgeďŶis. Die 
ErgeďŶisse geheŶ iŶ die 
MaŶageŵeŶtďeǁertuŶg eiŶ.

DokuŵeŶte

MaßŶahŵeŶplaŶ 
PM

MaßŶahŵeŶplaŶ 

MaßŶahŵeŶplaŶ, 
MaŶageŵeŶt‐
ďeǁertuŶg, RisikeŶ 
MaßŶahŵeŶ 
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MaßŶahŵeŶplaŶ 

MaßŶahŵeŶplaŶ 

MaßŶahŵeŶplaŶ 

MaßŶahŵeŶplaŶ 



ϰ.ϰ.Ϭ Arbeitsanǁeisung 
Prozesserstellung 

 

 

© QM‐Verlag Seiler, Reǀision Ϭ, Seite ϭ ǀon ϯ, gültig ab xx.xx.xxxx 

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		
LeituŶg     GesĐhäftsführuŶg 

QM      QualitätsŵaŶager/‐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. 

  	



ϰ.ϰ.Ϭ Arbeitsanǁeisung 
Prozesserstellung 
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EǆterŶe )usaŵŵeŶhäŶge:  
 GesetzliĐh; 

o Wir halteŶ die gesetzliĐheŶ VorgaďeŶ eiŶ, 
o Wir ďeaĐhteŶ das UrheďersĐhutzgesetz uŶd die IŶforŵatioŶssiĐherheit, 
o Wir haďeŶ uŶsereŶ FirŵeŶsitz iŶ der BuŶdesrepuďlik DeutsĐhlaŶd, 

 TeĐhŶisĐh; 
o Wir ďetreiďeŶ eiŶ FirŵeŶŶetzǁerk, 
o Wir setzeŶ teĐhŶisĐhe UŶterstützuŶgssoftǁare eiŶ zur TSP ǁie 

 CoŶteŶt‐MaŶageŵeŶt‐SǇsteŵe ;CMSͿ;  
 RedaktioŶssǇsteŵe;  
 Desktop‐PuďlishiŶg;  
 TeǆtǀerarďeituŶgssoftǁare;  
 ÜďersetzuŶgsŵaŶageŵeŶt‐SǇsteŵe ;TMSͿ;  
 TraŶslatioŶ MeŵorǇ ;TMͿ Tools uŶd ĐoŵputeruŶterstützte ÜďersetzuŶg ;CATͿ;  
 QualitätssiĐheruŶgsǁerkzeuge;  
 ReǀisioŶsǁerkzeuge;  
 LokalisieruŶgsǁerkzeuge;  
 ŵasĐhiŶelle ÜďersetzuŶg ;MÜͿ;  
 TerŵiŶologieǀerǁaltuŶgssǇsteŵe;  
 ProjektŵaŶageŵeŶtsoftǁare;  
 SpraĐherkeŶŶuŶgssoftǁare.  

 WettďeǁerďliĐh; 
o Wir siŶd AŶďieter ǀoŶ ÜďersetzuŶgsleistuŶgeŶ iŶ SĐhriftforŵ uŶd ŵüŶdliĐh ;TSP &LSPͿ, 
o Wir ŵaŶageŶ projektorieŶtiert ÜďersetzuŶgsleistuŶgeŶ, 

 MarktüďliĐh; 
o UŶsere KuŶdeŶ köŶŶeŶ erhalteŶ iŵŵer eiŶeŶ Vertrag oder RahŵeŶaŶgeďote, 

 Kulturell / Sozial 
o Wir ďeaĐhteŶ deŶ GeŶder MaiŶstreaŵ, 
o Wir erfasseŶ religiöse uŶd kulturelle AŶforderuŶgeŶ, 
o Wir ďeaĐhteŶ die AŶforderuŶgeŶ der gesellsĐhaftliĐheŶ VeraŶtǁortuŶg, 

 
IŶterŶe )usaŵŵeŶhäŶge: 

 DieŶstleistuŶgeŶ; 
o Wir ďerateŶ KuŶdeŶ telefoŶisĐh uŶd ǀor Ort zu ProjekteŶ, 

 

IŶteressierte ParteieŶ uŶseres UŶterŶehŵeŶs 

Partei  Erfordernisse / Erǁartungen
KuŶdeŶ  DieŶstleistuŶg:

‐ UŵgeheŶde ErfülluŶg / BereitstelluŶg, 
‐ IŶhaltliĐhe RiĐhtigkeit, 
‐ LeistuŶg geŵäß VereiŶďaruŶg, 
‐ LaufeŶde VerďesseruŶg, 
‐ Aussagekräftige IŶforŵatioŶeŶ, 
‐ TraŶspareŶte LeistuŶgeŶ, 
‐ KoŵpeteŶz iŵ StaŶdard DIN EN ISO ϭϳϭϬϬ:ϮϬϭϲ, 
‐ FreuŶdliĐhes uŶd ǀerstäŶdliĐhes AuftreteŶ, 
‐ KoŶfliktfähigkeit. 

 
EigeŶtüŵer   ‐ IŶforŵatioŶeŶ ďei gruŶdlegeŶdeŶ ÄŶderuŶgeŶ, 

‐ WirtsĐhaftliĐhes HaŶdelŶ, 
‐ IŶŶoǀatioŶ, 
‐ TraŶspareŶte BeriĐhterstattuŶg, 
‐ EŶtǁiĐkluŶg der OrgaŶisatioŶ. 

 
PersoŶeŶ ǀoŶ OrgaŶisatioŶeŶ  ‐ SiĐhere Arďeitsplätze,

‐ TraŶspareŶte KoŵŵuŶikatioŶ, 
‐ LaufeŶde KoŵpeteŶzerǁeiteruŶg, 
‐ ErgoŶoŵisĐhe Arďeitsplätze, 



 

4.ϭ.Ϭ / 4.Ϯ.Ϭ Kontext, Erfordernisse und 
Erǁartungen 

Beispiele in Rot 
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Partei  Erfordernisse / Erǁartungen
‐ )eitŶahe IŶforŵatioŶsaďgaďe,
‐ )usaŵŵeŶarďeit. 

 
EǆterŶe AŶďieter ;Üďersetzer/‐
iŶŶeŶ, Reǀisor/‐iŶŶeŶ, Prüfer/‐iŶŶeŶ, 
ProjektŵaŶager/‐iŶŶeŶͿ 

‐ Fairer UŵgaŶg,
‐ DokuŵeŶtierte IŶforŵatioŶeŶ iŵ ŶotǁeŶdigeŶ RahŵeŶ, 
‐ )eitŶahe IŶforŵatioŶeŶ, 
‐ DokuŵeŶtatioŶeŶ der Netzǁerke, 
‐ RüĐkǀerfolguŶg. 

 
PartŶer  ‐ OffeŶe KoŵŵuŶikatioŶ,

‐ EiŶďiŶduŶg iŶ EŶtǁiĐkluŶgeŶ. 
 

Gesetzgeďer  ‐ EiŶhaltuŶg regulatorisĐher VorgaďeŶ uŶd Gesetze, 
‐ BeriĐhterstattuŶg ďei NiĐhtkoŶforŵitäteŶ. 

 
Wettďeǁerďer  ‐ Fairer UŵgaŶg,

‐ EiŶhaltuŶg ǀoŶ regulatorisĐheŶ VorgaďeŶ. 
 

 



5.3.Ϭ OrgaŶisatioŶsdiagraŵŵ 

LeituŶg LeituŶg

ProjektŵaŶager/‐
iŶŶeŶ

ProjektŵaŶager/‐
iŶŶeŶ

QualitätsŵaŶager/‐iŶ Vertrieb
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Übersetzer/‐iŶŶeŶ

Revisor/‐iŶŶeŶ

Prüfer/‐iŶŶeŶ

KoŶtrolleur/‐iŶŶeŶ



 

7.4.Ϭ Liste der KoŵŵuŶikatioŶsǁege Beispiele iŶ Rot 
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Theŵa  KoŵŵuŶikatioŶsǁeg  VeraŶtǁortliĐh  Beteiligt 

FühruŶgsfrageŶ, Audits, 
MaŶageŵeŶtďewertuŶg 

Mail, BespreĐhuŶgeŶ  LeituŶg  Alle Mitarďeiter/‐iŶŶeŶ, iŶteres‐
sierte ParteieŶ 

AŶďieter‐ LieferaŶteŶ‐
ŵaŶageŵeŶt 

Mail, BespreĐhuŶgeŶ, 
ERP‐SǇsteŵ, ProjektuŶ‐
terlageŶ, IŶtraŶet 

LeituŶg  PM, AŶďieter 

IŶforŵatioŶeŶ aŶ eǆ‐
terŶe AŶďieter 

Mail, BespreĐhuŶgeŶ, 
BesuĐhe 

LeituŶg  PM, AŶďieter 

DieŶstleistuŶg, Tätigkei‐
teŶ ŶaĐh LieferuŶg 

Mail, BespreĐhuŶgeŶ, 
IŶterŶet 

PM  AŶďieter, KuŶdeŶ, LeituŶg 

KuŶdeŶeigeŶtuŵ  Mail, BespreĐhuŶgeŶ  PM  AŶďieter, KuŶdeŶ, LeituŶg 

KorrektureŶ uŶd Ver‐
ďesseruŶgeŶ 

Mail, BespreĐhuŶgeŶ, 
IŶtraŶet 

LeituŶg  Alle ďeteiligteŶ BereiĐhe 

  



 

7.5.ϭ DokuŵeŶtierte IŶforŵatioŶeŶ   
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DokuŵeŶteŶüďersiĐht   ReǀisioŶ  ǀoŵ  Ersteller/‐iŶ  Verteiler  GruŶd der letzteŶ ÄŶderuŶg 

HaŶdďuĐh           

HaŶdďuĐh gesaŵt ŵit Kapitel ϭ ďis ϭϬ   Ϭ    QM  QM   
ProzessďesĐhreiďuŶgeŶ / VerfahreŶ           

ϳ ϭ ϯ EǆterŶe WartuŶgeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϳ Ϯ Ϭ ErforderliĐhe KoŵpeteŶzeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϳ Ϯ Ϭ SĐhuluŶgeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϳ Ϯ Ϭ WeiterďilduŶg  Ϭ    QM  QM   
ϳ ϰ Ϭ EǆterŶe KoŵŵuŶikatioŶ  Ϭ    QM  QM   
ϳ ϰ Ϭ IŶterŶe KoŵŵuŶikatioŶ  Ϭ    QM  QM   
ϳ ϱ ϯ LeŶkuŶg aufgezeiĐhŶeter IŶforŵatioŶeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϳ ϱ ϯ LeŶkuŶg eǆterŶer IŶforŵatioŶeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϳ ϱ ϯ LeŶkuŶg iŶterŶer IŶforŵatioŶeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϭ Ϭ Arďeitsaďlauf ÜďersetzuŶgeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϴ Ϯ Ϯ AŶgeďote  Ϭ    QM  QM   
ϴ Ϯ Ϯ BehaŶdluŶg ǀoŶ ReklaŵatioŶeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϴ Ϯ ϯ AuftragsäŶderuŶgeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϰ Ϯ Ausǁahl AŶďieter  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϰ Ϯ BesĐhaffuŶg allgeŵeiŶ  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϰ Ϯ KoŶtrolle LeistuŶgeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϰ ϯ KoŵŵuŶikatioŶ AŶďieter  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϱ Ϯ KeŶŶzeiĐhŶuŶg uŶd RüĐkǀerfolgďarkeit  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϱ ϯ EigeŶtuŵ KuŶdeŶ / AŶďieter  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϲ Ϭ PrüfuŶg  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϳ Ϭ NiĐhtkoŶforŵitäteŶ  Ϭ    QM  QM   
ϵ ϭ Ϯ KuŶdeŶzufriedeŶheit FeedďaĐk  Ϭ    QM  QM   
ϵ ϭ ϯ LeistuŶg AŶďieter           
ϵ ϭ ϯ LeistuŶgsaŶalǇse  Ϭ    QM  QM   
ϵ Ϯ Ϯ IŶterŶes Audit  Ϭ    QM  QM   



 

7.5.ϭ DokuŵeŶtierte IŶforŵatioŶeŶ   

 

© QM‐Verlag Seiler, ReǀisioŶ Ϭ, Seite Ϯ ǀoŶ ϯ, gültig aď xx.xx.xxxx 

DokuŵeŶteŶüďersiĐht   ReǀisioŶ  ǀoŵ  Ersteller/‐iŶ  Verteiler  GruŶd der letzteŶ ÄŶderuŶg 

ϭϬ ϭ Ϭ PlaŶuŶg VerďesseruŶgeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϭϬ Ϯ Ϭ KorrekturŵaßŶahŵeŶ  Ϭ    QM  QM   
ArďeitsaŶǁeisuŶgeŶ           

ϰ ϰ Ϭ ProzesserstelluŶg  Ϭ    QM  QM   
ϴ Ϯ ϯ AŶgeďotserstelluŶg  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϭ Ϭ ÜďersetzuŶgsleistuŶgeŶ  Ϭ    QM  QM   
Forŵďlätter / NaĐhǁeisforŵeŶ           

ϰ ϭ Ϭ KoŶteǆt, ErforderŶisse uŶd ErǁartuŶgeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϰ ϰ Ϭ Prozesse  Ϭ    QM  QM   
ϱ Ϯ Ϭ Qualitätspolitik  Ϭ    QM  QM   
ϱ ϯ Ϭ OrgaŶisatioŶsdiagraŵŵ  Ϭ    QM  QM   
ϱ ϯ Ϭ VeraŶtǁortuŶgeŶ uŶd BefugŶisse  Ϭ    QM  QM   
ϲ ϭ Ϭ ChaŶĐeŶ uŶd RisikeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϲ ϭ Ϭ RisikeŶ MaßŶahŵeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϲ Ϯ Ϭ Qualitätsziele  Ϭ    QM  QM   
ϳ ϭ Ϭ BeŶeŶŶuŶg QualitätsŵaŶager/‐iŶ  Ϭ    QM  QM   
ϳ ϭ ϲ OrgaŶisatioŶsǁisseŶ  Ϭ    QM  QM   
ϳ Ϯ Ϭ KoŵpeteŶzeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϳ ϰ Ϭ Liste KoŵŵuŶikatioŶsǁege  Ϭ    QM  QM   
ϳ ϱ ϭ DokuŵeŶtierte IŶforŵatioŶeŶ ;diese ListeͿ      QM  QM   
ϴ ϰ Ϯ Liste AŶďieter UŵfaŶg KoŶtrolle  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϱ ϭ SoftǁareǀalidieruŶg  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϱ Ϯ KeŶŶzeiĐhŶuŶg uŶd RüĐkǀerfolgďarkeit  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϱ ϲ ÜďerǁaĐhuŶg ÄŶderuŶgeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϲ Ϭ PrüfplaŶ  Ϭ    QM  QM   
ϴ ϳ Ϭ NiĐhtkoŶforŵe TSP LeistuŶgeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϵ ϭ Ϯ FeedďaĐk KuŶdeŶzufriedeŶheit  Ϭ    QM  QM   
ϵ ϭ ϯ LeistuŶg AŶďieter  Ϭ    QM  QM   



 

7.5.ϭ DokuŵeŶtierte IŶforŵatioŶeŶ   

 

© QM‐Verlag Seiler, ReǀisioŶ Ϭ, Seite ϯ ǀoŶ ϯ, gültig aď xx.xx.xxxx 

DokuŵeŶteŶüďersiĐht   ReǀisioŶ  ǀoŵ  Ersteller/‐iŶ  Verteiler  GruŶd der letzteŶ ÄŶderuŶg 

ϵ ϭ ϯ LeistuŶgsďeǁertuŶg  Ϭ    QM  QM   
ϵ Ϯ Ϯ AuditďeriĐht  Ϭ    QM  QM   
ϵ Ϯ Ϯ AuditĐheĐkliste ϵϬϬϭ:ϮϬϭϱ  Ϭ    QM  QM   
ϵ Ϯ Ϯ AuditĐheĐkliste ϭϳϭϬϬ:ϮϬϭϲ  Ϭ    QM  QM   
ϵ Ϯ Ϯ AuditplaŶ  Ϭ    QM  QM   
ϵ Ϯ Ϯ Auditprograŵŵ  Ϭ    QM  QM   
ϵ ϯ ϯ MaŶageŵeŶtďeǁertuŶg  Ϭ    QM  QM   
ϭϬ Ϯ Ϭ NiĐhtkoŶforŵitäteŶ KorrekturŵaßŶahŵeŶ  Ϭ    QM  QM   
ϭϬ Ϯ Ϯ „ϰD‐Report“  Ϭ    QM  QM   
ϭϬ Ϯ Ϯ MaßŶahŵeŶplaŶ  Ϭ    QM  QM   
ϭϬ ϯ Ϭ FortlaufeŶde VerďesseruŶgeŶ  Ϭ    QM  QM   
 

 

Liste geprüft uŶd freigegeďeŶ: 

 

Datuŵ:       FuŶktioŶ, UŶtersĐhrift 
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FragestelluŶg  ErgeďŶis  MaßŶahŵeŶ / TerŵiŶe  VeraŶtǁortliĐh 
Status ǀoŶ MaßŶahŵeŶ aus der ǀor‐
hergeheŶdeŶ BeǁertuŶg. 

IŶ der letzteŶ BeǁertuŶg 
ǁurdeŶ keiŶe MaßŶahŵeŶ 
aďgeleitet. 

OhŶe   OhŶe 

VeräŶderuŶgeŶ, die das QM‐SǇsteŵ 
ďetreffeŶ. 

EiŶe MitarďeiteriŶ ;QMͿ hat 
das UŶterŶehŵeŶ ǀerlasseŶ.  

EiŶarďeituŶg eiŶer ǁeitereŶ MitarďeiteriŶ. Die GF Ŷiŵŵt ďis da‐
hiŶ ǀerstärkt AufgaďeŶ ǁahr. MaßŶahŵeŶdauer ϭϮ MoŶate uŶd 
NeuďeǁertuŶg. 

GF 

VeräŶderuŶgeŶ iŶ der strategisĐheŶ 
AusriĐhtuŶg. 

Es ǁird ǀerstärkt auf NisĐheŶ‐
produkte geaĐhtet. 

AŶalǇse koŵŵeŶder teĐhŶisĐher EŶtǁiĐkluŶgeŶ.  GF, VerǁaltuŶg 

Informationen	über	die	Qualitätsleistung	
FragestelluŶg  IŶforŵatioŶ  IŶdikator  EŶtǁiĐkluŶg 
NiĐhtkoŶforŵitäteŶ uŶd Korrektur‐
ŵaßŶahŵeŶ 

Bei der ErstelluŶg ǀoŶ SerǀerŶ 
gaď es ǀerstärkt Proďleŵe. 
Die VerpaĐkuŶg ǀoŶ OrdŶerŶ 
ǁar ŶiĐht ŵehr geeigŶet. 

AŶzahl der iŶstallierteŶ SǇsteŵe. 
 
AŶzahl der LieferuŶgeŶ die zu eiŶer ReklaŵatioŶ geführt haďeŶ. 

SteigeŶd 
 
Aďgestellt 

ErgeďŶisseŶ ǀoŶ ÜďerǁaĐhuŶgeŶ uŶd 
MessuŶgeŶ 

Die AuslastuŶg der GF ist ǁei‐
terhiŶ zu hoĐh. 

AŶzahl der ÜďerŶaĐhtuŶgeŶ iŵ Jahr, AŶzahl der ŶeueŶ Projekte 
uŶd gefahreŶe Kiloŵeter. 

GleiĐhďleiďeŶd 

KuŶdeŶzufriedeŶheit / FeedďaĐk  EiŶe ReklaŵatioŶ ǁegeŶ Pro‐
jektaďďruĐh.  

AŶzahl der durĐhgeführteŶ Projekte iŵ Laufe eiŶes Jahres.  GleiĐhďleiďeŶd 

TheŵeŶ iŶ Bezug auf eǆterŶe AŶďie‐
ter uŶd aŶdere releǀaŶte iŶteressierte 
ParteieŶ. 

Hotels ǁerdeŶ zuŶehŵeŶd 
sĐhleĐhter uŶd der SerǀiĐe 
lässt zu ǁüŶsĐheŶ üďrig. 

AŶzahl der ÜďerŶaĐhtuŶgeŶ uŶd BeǁertuŶg der EiŶriĐhtuŶgeŶ 
durĐh die GF. 

VersĐhleĐhtert  

EigŶuŶg ǀoŶ RessourĐeŶ, die für Auf‐
reĐhterhaltuŶg eiŶes ǁirksaŵeŶ Qua‐
litätsŵaŶageŵeŶtsǇsteŵs erforder‐
liĐh siŶd. 

Als DieŶstleister siŶd die Res‐
sourĐeŶ Ŷur persoŶell. Siehe 
VeräŶderuŶgeŶ, die das QM‐
SǇsteŵ ďetreffeŶ. 

AuftreteŶde Proďleŵe ďei der AďǁiĐkluŶg ǀoŶ ProjekteŶ.  GleiĐhďleiďeŶd 

ProzessleistuŶg uŶd KoŶforŵität ǀoŶ 
DieŶstleistuŶgeŶ 

DieŶstleistuŶg: Es ǁurdeŶ ǀer‐
stärkt Projekte iŵ RahŵeŶ der 
NetzǁerkteĐhŶik durĐhge‐
führt. 

DurĐhgeführte Projekte auf der Basis ǀoŶ NorŵeŶ.  KeiŶe BeǁertuŶg 
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FragestelluŶg  IŶforŵatioŶ  IŶdikator  EŶtǁiĐkluŶg 
ErgeďŶisse iŶterŶer uŶd eǆterŶer Au‐
dits 

IŶterŶ ϯ AďǁeiĐhuŶgeŶ, eǆ‐
terŶ Ŷur FeststelluŶgeŶ 

Qualität der AďǁeiĐhuŶgeŶ, FeststelluŶgeŶ uŶd EŵpfehluŶgeŶ  UŶaŶgeŶehŵ 

Wirksaŵkeit ǀoŶ MaßŶahŵeŶ zur Be‐
haŶdluŶg ǀoŶ RisikeŶ uŶd ChaŶĐeŶ 
;siehe ϲ.ϭͿ 

Derzeit keiŶe MaßŶahŵeŶ zur 
BehaŶdluŶg ǀoŶ ChaŶĐeŶ uŶd 
RisikeŶ. 

OhŶe   

Neue poteŶtielle ChaŶĐeŶ zur fortlau‐
feŶdeŶ VerďesseruŶg. 

ErhöhuŶg iŶterŶer Bespre‐
ĐhuŶgeŶ. 

AŶzahl der durĐhgeführteŶ BespreĐhuŶgeŶ uŶd MaßŶahŵeŶ der 
ProjektleŶkuŶg. 

SteigeŶd 

 

Entscheidungen	und	Maßnahmen:	
FragestelluŶg  EŶtsĐheiduŶg  MaßŶahŵeŶ / TerŵiŶe 
ChaŶĐe der fortlaufeŶdeŶ Verďesse‐
ruŶg 

VerďesseruŶg der KuŶdeŶiŶ‐
forŵatioŶeŶ. 

Bei koŵpleǆeŶ ProjekteŶ ǁerdeŶ die KuŶdeŶ iŶ )ukuŶft ďesser iŶforŵiert uŶd aufgeklärt. 
EiŶe SĐhuluŶg zuŵ Theŵa ǁird PfliĐht uŶd VorkeŶŶtŶisse ǁerdeŶ ďesser ďeǁertet. Aď so‐
fort. 

ÄŶderuŶgsďedarf aŵ QM‐SǇsteŵ  UŵstelluŶg des MaŶageŵeŶt‐
sǇsteŵs auf die High Leǀel 
StruĐture. 

NeuerstelluŶg des QM‐SǇsteŵs ďis Soŵŵer ǆǆǆǆ. 

ÄŶderuŶgsďedarf aŵ RessourĐeŶďe‐
darf 

BesĐhaffuŶg eiŶes ŶeueŶ 
Fahrzeugs 

SuĐhe ŶaĐh geeigŶeteŵ Fahrzeug uŶd ŶaĐh MögliĐhkeit eiŶ Folgeŵodell des ďesteheŶdeŶ 
Fahrzeuges. TerŵiŶ: ϭϱ.ϭϮ.ǆǆǆǆ 

 

Datuŵ der ŶäĐhsteŶ BeǁertuŶg: ǆǆ.ǆǆ.ǆǆǆǆ 

Musterort, deŶ ǆǆ.ǆǆ.ǆǆǆǆ 

 

Naŵe, GF 


