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Prozess Name: Änderungsmanagement Prozesseigentümer: QMB 

Stellvertreter:       

Geltungsbereich: Diese Verfahrensanweisung gilt für die gesamte Fa.       

  

Vorgänger (Lieferant) 
-  alle Unternehmensprozesse 

Nachfolger (Kunde) 
- alle Unternehmensprozesse 

  

Ziele: 
- Das Änderungsmanagement ist verantwortlich 

für die Steuerung der Änderungen an, in der 
Entwicklung befindlichen, bzw. bei bereits 
fertigen Produkten oder 
Dienstleistungsprozessen. 

- Es sorgt dafür, dass Änderungen identifiziert, 
beschrieben, klassifiziert, bewertet (Risiko), 
genehmigt, eingeführt und verifiziert werden. 

- Im Falle von unbeabsichtigten Änderungen 
sollen negative Auswirkungen verhindert 
werden. 

Input: (Was wird bearbeitet? Was wird konkret benötigt, 

um den Output zu erzeugen?) 

- Änderungsmitteilungsbedarf 
- Nicht beabsichtigte Änderung 

 
Output: (Was ist das Ergebnis des Prozesses?) 

- Durchgeführte Änderung 
- Konfigurationsbuchführung 
- Anstoß einer Korrekturmaßnahme 

 
Dokumente: (Welche Dokumente werden erzeugt 

und weitergegeben?) 
- Änderungsanforderung, 
- Änderungsauftrag, 
- Zeichnungen, Stücklisten, 

Berechnungen, 
- Änderungsfreigabe 

  

Messgrößen: (Wie werden die Ziele gemessen?) 

- Anzahl ungewollter Änderungen 
- Anzahl unverschuldeter Änderungen 
- Durchschnittliche Durchlaufzeit einer Änderung 

 
Anzahl und Zeitpunkt der Überprüfungen: 

- Vorgangsbezogen 
- Jährliche Managementbewertung 

Ressourcen: (Was wird dafür benötigt? Worauf 

kommt es an? Was ist dabei am wichtigsten?) 

 
1. Ausrüstung / Anlagen:  

- EDV-, Komm.-, Ablagesystem 
 
2. Personal / Qualifikationen: 

- QMB / QS / MA 
- FB 

  

Anstoß/Ende: (Was startet und beendet den Prozess?) 

- Änderungsmitteilung mit Beschreibung der 
Änderung 

 

Vorgehen bei Störungen / Abweichungen: 
- Information an das Änderungsstelle 
- Information an die GL 

Chancen: (Welche Erfolgsfaktoren sind bekannt?) 

- Eindeutige Erfassung der 
Bezugskonfigurationen = Baselines 

- Auditierung des 
Konfigurationsmanagements 

Prozess- bzw. Produktrisiken: (Was könnte schief laufen, mögliche Fehlerquellen?) 

- EDV/Kommunikationsmittel fallen aus 
- Nicht erkannte Auswirkungen von Änderungen 
- unvollständige Änderungsinformationen (Baselines, Änderungsbeschreibung) 

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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Grundlegende Definitionen und Vorgehensweisen des Änderungsmanagements 
 
 
1. Einordnung des Änderungsmanagements 
 
Das Änderungsmanagement ist eine Teildisziplin des so genannten 
Konfigurationsmanagements. Nach DIN EN ISO 9000:2015 „konzentriert sich das 
Konfigurationsmanagement üblicherweise auf technische und organisatorische Tätigkeiten, die 
die Lenkung eines Produkts oder einer Dienstleistung und der dazugehörigen 
Produktkonfigurationsangaben in allen Phasen des Produktlebenszyklus einleiten und 
aufrechterhalten“. 
 
Die folgende Auflistung gibt einen Überblick über die Teilgebiete, Methoden sowie den 
strukturellen Aufbau des Konfigurationsmanagements und die „Einsortierung“ des Teilgebietes 
Änderungsmanagement. 
 

 Konfigurationsidentifizierung und Konfigurationsbestimmung 
- Bezugskonfigurationen - Baselines 
- Technische Überprüfungen - Reviews 
- Identifizierung - Nummerierung - Kennzeichnung 
- Produktgliederung in Konfigurationseinheiten (KE) und Produktdokumentation 

 

 Änderungsmanagement = Konfigurationsüberwachung/-steuerung 
- Änderungsmitteilung: Anstoß der Änderung - Abstimmung 
- Änderungsauftrag: Bewertung - Genehmigung 
- Änderungsdurchführung: Veranlassung - Durchführung - Verifizierung 

 

 Konfigurationsbuchführung 
 Konfigurationsverfolgung/-nachweis: 
- Registrierung - Archivierung - Statusberichte 

 

 Konfigurationsauditierung 
- Produktauditierung: 

Auditierung produktbezogener Konfigurationsaufzeichnungen 
 

 Auditierung des Konfigurationsmanagement(KM)-Systems 
 Systemauditierung: 

Auditierung systembezogener Konfigurationsvorgabedokumente und deren wirksame 
Umsetzung. 

 
 
2. Definition des Begriffs Änderung 
 
Als Änderungen im Sinne des Konfigurationsmanagements werden solche Modifikationen an 
Geräten, Produkten, Teilen oder Spezifikationen einer Dienstleistung und ihren Dokumenten 
verstanden, die nach Festlegung einer Bezugskonfiguration (auch Baseline genannt) 
vorgenommen werden. 
 
D.h., erst nach Festlegung einer Bezugskonfiguration kann das Änderungsmanagement sinnvoll 
in Kraft treten und seine Wirkung entfalten. 

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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3. Handhabung von Änderungen 
 
DIN EN ISO 9001:2015 unterscheidet zwei Arten der Änderungsüberwachung. Zum einen die 
geplanten Änderungen. Dies sind „normale Änderungen“, die im „Prozess der 
Erkenntnisgewinnung“ aufgrund der fortschreitenden Produkt- bzw. Prozessentwicklung 
erforderlich sind. Diese Änderungen müssen überwacht und koordiniert werden. 
Die zweite Perspektive betrifft unbeabsichtigte Änderungen. Dies sind nicht gewollte 
Änderungen, die ohne besondere Maßnahmen zu Problemen führen könnten. Diese 
Änderungen sind zu bewerten und bei Bedarf sind Maßnahmen zur Begrenzung von Problemen 
zu ergreifen. 
 
 
4. Änderungsanstoß 
 
Da die Projektabwicklung in der Praxis ständigen Störungen und Abweichungen unterliegt, 
können verschiedene Anlässe zu Änderungen führen: 
 
Normale geplante Änderungen, im „Prozess der Erkenntnisgewinnung“ aufgrund 

 der fortschreitenden Produkt- bzw. Prozessentwicklung, 

 von Testergebnissen, 

 neuer technischer Erkenntnisse, 

 auftretender technischer Probleme, 

 unpräziser Vorgaben des Auftraggebers, 

 nachträglicher Kundenwünsche oder 

 Änderungen in Gesetzen, Vorschriften, Auflagen und Genehmigungs- oder 
Zulassungsprozeduren, etc. 

 
Unbeabsichtigte, jedoch zu verantwortende Änderungen, z.B. durch 

 unautorisiertes Vorgehen, 

 Schwachstellen, auf die während der Bearbeitung reagiert wurde, 

 unpräziser interne Vorgaben, die falsch interpretiert wurden oder 

 Planungsfehler, etc. 

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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BEISPIELHAFTER PROZESSABLAUF (bitte entsprechend auf Ihre Organisation anpassen) 

Prozessablauf „1. Geplante Änderung“ Dokumente D M I 

 

 
 
 
 
 
 
 
Bezugskonfiguration 
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Änderungsanforderung 
 
 
 
 
Risikobewertung 
 
 
 
 
 
Stellungnahmen, 
Änderungsauftrag, 
genehmigte 
Änderungsanforderung  
 
 
 
Zeichnungen, 
Ablaufpläne, 
Berechnungen 
 
 
 
Zeichnungen, 
Ablaufpläne, 
Berechnungen  
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(Neue Konfiguration) 
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1.40 
Änderung 
umsetzen? 

nein 

 
 
 

Ja 

1.30 

Auswirkungen 
und Risiken 

bewerten 

1.60 

Änderungen 
einführen und 
überwachen 

1.50 

Änderungs- 
dokumente 

erstellen 

1.70 

Änderungen 
verifizieren 

1.20 

Änderung 
beschreiben 

Änderungsanstoß 
geplant 

Änderung 
kommuniziert 

1.10 

Lösung suchen, 
Maßnahmen 

festlegen 

1.80 
Änderung 
freigeben? 

Ja 

nein 

 
 
 

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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BEISPIELHAFTER PROZESSABLAUF (bitte entsprechend auf Ihre Organisation anpassen) 

Prozessablauf „2. Unbeabsichtigte Änderung“ Dokumente D M I 

 

 
 
Bezugskonfiguration 
(Baseline) 
 
 
 
 
Änderungsanforderung 
 
 
 
 
 
Risikobewertung 
 
 
 
Stellungnahmen, 
Änderungsauftrag, 
genehmigte 
Änderungsanforderung 
 
 
 
 
Änderungsanforderung 
 
 
 
 
Zeichnungen, 
Ablaufpläne, 
Berechnungen 
 
 
 
Zeichnungen, 
Ablaufpläne, 
Berechnungen 
 
 
 
Änderungsbeschreibung 
(Konfiguration) 
 
 
 
 
Änderungsfreigabe 
Änderungsdokumentation 
(neue Baseline) 
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2.30 
Sofortmaßnahme 

erforderlich? 
nein 

 
 
 

Ja 

2.20 

Auswirkungen 
und Risiken 

bewerten 

2.60-2 

Maßnahmen 
(Änderungen) 
durchführen 

2.70 

Ergebnis 
verifizieren 

Unbeabsichtigte 
(Ver-)Änderung 

erkannt 

Änderung 
kommuniziert 

2.10 

Situation 
eindeutig 

beschreiben 

2.80 
Stand (Ergebnis)  

freigeben? 

Ja 

nein 

 
 
 

2.40 

Lösung suchen, 
Maßnahmen 

festlegen 

Korrektur-
maßnahme 
angestoßen 

2.60-1 

Änderungen 
zurücknehmen 

nein, 
aber 
vorherigen 
Zustand 
herstellen 

2.50 

Änderungs- 
dokumente 

erstellen 

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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Erläuterungen zu den Prozessschritten: 

1.10, 
2.40 

Lösung suchen 
Auf Basis der Bezugskonfigurationen (Baseline) sind die Situation und der sich daraus 
ergebende Änderungsbedarf eindeutig zu beschreiben. Die Lösungssuche sollte mit 
geeigneten Methoden der Kreativitätstechnik unterstützt werden. 

1.20, 
2.10 

Änderung beschreiben 
Die gefundene Lösung mit den sich ergebenden Änderung ist in der 
Änderungsanforderung so eindeutig zu beschreiben und zu begründen, dass andere 
Beteiligte sie auf die zu erwartenden Auswirkungen hin beurteilen können. 
Bekannte und erwartet Auswirkungen auf die Qualität bzw. Ergebnisse, Schnittstellen, 
Termine und Aufwand, betroffene Teilaufgaben sind ebenso abzuschätzen wie 
Rückwirkungen auf andere Produkte, Dienstleistungen oder Projekte. 

1.30, 
2.20 

Auswirkungen und Risiken bewerten 
Änderungen sind in die nachstehenden Kategorien einzustufen: 

 Geringfügige Folgen: 
Eine Änderung dieser Kategorie erfordert sehr geringen Aufwand. Die Änderung kann 
durch den Bereichs- bzw. Prozessverantwortlichen genehmigt werden. Es ist keine 
detaillierte Risikobewertung erforderlich. 
 

 Erhebliche Folgen: 
In diese Kategorie fallen Änderungen, die einen erheblichen Aufwand erfordern und 
signifikante Auswirkungen auf die Produkte oder Dienstleistungen zur Folge haben. 
Solche Änderungen werden mit dem zutreffenden Fachbereich besprochen. Es ist bei 
Bedarf eine Risikobewertung durchzuführen und zu dokumentieren. 
 

 Weitreichende Folgen: 
Eine Änderung dieser Kategorie erfordert einen großen Aufwand und hat 
weitreichende Folgen für bereits vorhandene Produkte bzw. erbrachte 
Dienstleistungen. Für eine solche Änderung ist zunächst die Autorisierung durch die 
oberste Leitung erforderlich. Es ist immer eine Risikobewertung durchzuführen und zu 
dokumentieren. 

1.40, 
2.30 

Änderungen umsetzen 
Geplanter Anstoß: 
Alle Änderungsanforderungen und zugehörigen Stellungnahmen werden zentral bei dem 
Prozessverantwortlichen für das Änderungsmanagement gesammelt. Dieser überprüft 
die Änderung, bewertet die Auswirkungen, holt Stellungnahmen ein und bereitet eine 
ggf. erforderliche Änderungskonferenz vor. 
Die betroffenen Bereiche sollten entweder auf der Änderungskonferenz vertreten sein, 
oder es sollten aussagefähige Stellungnahmen der Bereiche vorliegen. 
Der Prozessverantwortliche für das Änderungsmanagement protokolliert die getroffenen 
Entscheidungen, z.B. Änderung durchführen bzw. ablehnen und veranlasst 
entsprechende Folgemaßnahmen. 
 
Unbeabsichtigte Änderung: 
Für den Fall unbeabsichtigter Änderungen muss aufgrund der Risiken entschieden 
werden, ob eine Sofortmaßnahme erforderlich ist oder ob die nicht zulässige Änderung 
zurückgenommen werden muss. 

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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Erläuterungen zu den Prozessschritten: 

1.50 
2.50 

Änderungsdokumente erstellen 
Um Lücken und Unsicherheiten zu vermeiden informiert der Prozessverantwortliche für 
das Änderungsmanagement formal (Protokoll, Standardverteiler) die betroffenen Stellen 
und veranlasst durch entsprechende formale Anweisungen die Folgemaßnahmen, 
indem er einen „Änderungsauftrag“ ausstellt, bzw. den Empfängern einfach die 
genehmigte Änderungsanforderung sendet. 
 
Diese Unterlagen besitzen für alle Beteiligten Anweisungscharakter. 

1.60 
2.60-2 

Änderung durchführen 
Die Fachbereiche führen die Änderungen durch und ändern die betroffenen Dokumente. 

2.60-1 Änderungen zurücknehmen 
Die Fachbereiche nehmen die nicht zulässigen Änderungen zurück und stellen den 
vorgesehenen Stand wieder her. 

1.70 
2.70 

Änderungen verifizieren 
Nach der Änderungsdurchführung folgt eine formale sowie inhaltliche Prüfung, ob die 
Änderungen im Rahmen der Genehmigung liegen, ob das Dokument richtig 
gekennzeichnet ist und ob die aktuelle Version auf die Änderung Bezug nimmt. 
Dann erst erfolgt die Änderungsfreigabe zur Verwendung. 

1.80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.80 

Änderungen freigeben (dokumentieren und kommunizieren) 
Zur eindeutigen Identifizierung und Nachvollziehbarkeit der Änderungen sind folgende 
Dokumente zu sichern und zu archivieren: 
- Die freigegebenen Originale (vor Änderung). 
- Die geänderten und erneut freigegebenen Originale (neue Baseline). 
- Die Änderungsmitteilung mit der Bewertung der Auswirkungen 
- Falls erforderlich, die Risikobewertung mit den Risiken der Änderung und den 

getroffenen Maßnahmen. 
- Die Änderungsfreigabe mit Nennung des Freigebenden. 
 
Korrekturmaßnahme anstoßen 
Im Falle einer unbeabsichtigten Änderung wird der Prozess „Korrekturmaßnahmen“ 
angestoßen, um das wiederholte Auftreten der unbeabsichtigten Änderung zu 
verhindern. 

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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Prozesskennzahlen: 

[1] Anzahl ungewollter Änderungen 

[1] Anzahl unbeabsichtigter Änderungen 

Tage Durchschnittliche Durchlaufzeit einer Änderung 

 
 
 

Hinweise zur Nutzung des Dokumentes: 

Zu Tätigkeits- und Entscheidungsfeldern, die mit Nummern versehen sind, wurden erläuternde 
Informationen hinterlegt. Zur besseren Zuordnung, wo weitere Informationen hinterlegt 
wurden, sind die entsprechenden Nummern fett formatiert. 

 

Verwendete Abkürzungen: 

D Durchführungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich für Umsetzung) 

M Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken) 

I Information (diese Stelle muss informiert werden) 

GF Geschäftsführer 

QMB Qualitätsbeauftragter 

FB Fachbereich 

MA Mitarbeiter 

 
 
Der Prozesseigentümer ist verantwortlich für die Umsetzung der Vorgaben dieser 
Prozess- bzw. Verfahrensanweisung, klärt die Vorgehensweise und vermittelt diese 
seinen Mitarbeitern. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Erstellt: Geprüft: Freigegeben: 

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 zu den Änderungen von ISO 9001:2008 zu ISO 9001:2015 

 

Der Aspekt, dass der Umgang mit geplanten und unbeabsichtigten Änderungen im 
Rahmen der betrieblichen Planung und Steuerung zur Produktion bzw. 
Dienstleistungserbringung zu regeln ist, wurde neu in die ISO 9001:2015 aufgenommen. 

 

DIN EN ISO 9001:2008 DIN EN ISO 9001:2015 

7.1. Planung der Produktrealisierung 8.1 Betriebliche Planung und Steuerung 

 Keine Vorgaben zum 
Änderungsmanagement. 

 Werden Änderungen geplant, müssen 
diese überwacht werden. Im Falle von 
unbeabsichtigten Änderungen sind 
diese zu bewerten und es sind bei 
Bedarf Maßnahmen zur Begrenzung 
von Problemen zu ergreifen. 

  8.5.6 Überwachung von Änderungen 

 Kein korrespondierender Abschnitt.  Kommt es zu Änderungen für die 
Produktion oder die 
Dienstleistungserbringung, muss deren 
Beurteilung und Überwachung die 
Aufrechterhaltung und die Konformität 
mit den Anforderungen sicherstellen. 
 
 
Über die Ergebnisse der Bewertung 
solcher Änderungen, über das Personal 
zur Genehmigung der Änderung und 
über alle notwendigen Maßnahmen 
müssen dokumentierte Informationen 
aufbewahrt werden. 

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!



 

 

Tools for Success 
VA 

Änderungsmanagement 
 

T_VA_08_05_60_Aenderungsmanagement - Rev. 3.0 Seite 11 von 11 02.02.2016 

 
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. 
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