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Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweis zur Nutzung der Liste Audit-Maßnahmenverfolgung: 
 
Diese Liste zur Maßnahmenverfolgung soll dem Auditor oder dem 
Qualitätsmanagementbeauftragten (QMB) helfen, bei der Verfolgung von Korrektur-, 
Vorbeugungs- oder Optimierungsmaßnahmen den Überblick zu behalten: 
 
Die Audit-Nr. dient der einfachen Zuordnung zum jeweiligen Audit, in dem die 
Feststellung, welche der Maßnahme zugrunde liegt, getroffen wurde. 
 
Im Feld „Geplante Maßnahme“ soll die Maßnahme mit den zugehörigen Aktivitäten 
stichwortartig beschrieben werden. 
 
In der Spalte „Art“ werden die auf Grund des Audits definierten Maßnahmen einer 
Kategorie zugeordnet: 
K = Korrekturmaßnahmen zur Beseitigung von Abweichungen. 
V = Vorbeugungsmaßnahme zur Verhinderung des Eintritts von Risiken. 
O = Optimierungsmaßnahmen zur Nutzung von Chancen zur Verbesserung. 
 
Die jeweilige unter der Spalte „Verantwortlich“ benannte Person sollte über die Start- 
und Endtermine, sowie über den angefallenen Aufwand informieren. Die Felder „Status“ 
und „Durchgeführte Maßnahme/Wirksamkeit“ sollten vom Auditor, bzw. 
Qualitätsmanagementbeauftragten laufend gepflegt werden. 
 
Die folgenden Symbole stellen auf einfache und wenig aufwändige Weise den aktuellen 
Stand der Maßnahmenumsetzung dar: 
 

 Maßnahme terminiert (Umsetzung ist vorgesehen) 

 
Maßnahme geplant, kann beginnen (Ressourcen sind eingeplant, 
Verantwortlichkeiten für die Umsetzung sind festgelegt) 

 Maßnahme in Arbeit (Umsetzung läuft) 

 
Maßnahme erfolgreich beendet (Aktivitäten sind abgeschlossen, die Maßnahme 
wurde umgesetzt) 

 
Effekt der Maßnahme bewertet (die Wirksamkeit der Maßnahme ist anhand 
quantitativer Messungen bewertet) 

Bitte die Symbole markieren, kopieren (Strg+C) und nach dem Markieren der entsprechenden Tabellenzelle einfügen (Strg+V). 

 
Mit dem Feld „Aufwand“ können die Kosten für die Durchführung der Maßnahmen zum 
Zweck der weiteren Analyse und Auswertung erfasst werden. 
 
 
Hinweis: Sie können die Tabelle endlos weiterführen, indem Sie weitere Tabellenzeilen 
einfügen. Die Kopfzeile wird automatisiert auf die folgenden Seiten übernommen. 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation: 
 
Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der 
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermaßen vor: 
 
1. Aktivieren Sie in der Leiste „Start“, Gruppe „Absatz“ das Symbol „Alle anzeigen“. 

Alternativ können Sie in der Leiste „Datei“ auf „Optionen“ klicken, im sich öffnenden 
Fenster „Anzeige“ auswählen und das Häkchen bei „alle Formatierungszeichen 
anzeigen“ setzen. 

2. Löschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie 
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

3. Danach löschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen 
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

4. Mittels „Doppelklick“ auf die Kopf- oder Fußzeile können Sie diese nun öffnen und 
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wünschen gestalten. 

5. Löschen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die 
Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

6. Ein neues Logo fügen Sie ein, indem Sie in der Leiste „Einfügen“, Gruppe 
„Illustrationen“ auf das Icon „Grafik“ klicken und Ihre Datei auswählen. 

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles 
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

8. Das Dokument ist im Kompatibilitätsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen 
gespeichert. In der Leiste „Datei“, können Sie das Dokument durch Betätigen der 
Schaltfläche „Konvertieren“ in das aktuelle Format *.docx umspeichern. 

 

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen: 
 

(1) Für vorsätzliche oder grob fahrlässige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber. 
Dies gilt auch für Erfüllungsgehilfen. 

(2) Für Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschränkt. 

(3) Für leichte Fahrlässigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den 
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden. 

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht für Schäden, mit deren Entstehen im Rahmen des 
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste. 

(5) Für Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der 
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden wäre. 

(6) Eine Haftung für entgangenen Gewinn, für Schäden aus Ansprüchen Dritter gegen 
den Lizenznehmer sowie für sonstige Folgeschäden ist ausgeschlossen. 

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht für den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools 
oder Trainings. 

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberührt. 


