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Prozess Name: Risikomanagement Prozesseigentümer: MBA 

Stellvertreter:  

Geltungsbereich: Diese Verfahrensanweisung gilt für die gesamte Fa.  

  

Vorgänger (Lieferant) 

- Unternehmensplanung 
Nachfolger (Kunde) 

- Alle Unternehmensprozesse 

  

Ziele: 
- Systematische Analyse zur Identifizierung von 

potenziellen Gefahren und Dokumentation 
dieser Risiken bezogen auf das Unternehmen 
und dessen Umfeld sowie für die Planung von 
Maßnahmen zum Management der Risiken. 

- Systematische Analyse zur Identifizierung von 
potenziellen Chancen und Bewertung der 
Umsetzbarkeit. 

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

um den Output zu erzeugen?) 

- Unternehmenskontext (Umfeld-
Analyse, Stakeholder-Analyse, …) 

 
Output: (Was ist das Ergebnis des Prozesses?) 

- Maßnahmen zur Handhabung der 
Risiken 

- Risikograph 
 
Dokumente: (Welche Dokumente werden erzeugt 

und weitergegeben?) 

- Risiko-/Chancen-Portfolio 
- Risiko-Analysen 
- Risikostrategie 
- Maßnahmenliste 

  

Messgrößen: (Wie werden die Ziele gemessen?) 

- Vorfälle, aufgrund nicht erfasster Risiken 
- Fehlerkosten / Einsparungen pro Umsatz 
- Ausgaben für Versicherungsprämien 

 
Anzahl und Zeitpunkt der Überprüfungen: 

- Regelmäßig im Rahmen der 
Managementbewertung, 

- Im Rahmen der Prozessaudits 

Ressourcen: (Was wird dafür benötigt? Worauf 

kommt es an? Was ist dabei am wichtigsten?) 

 
1. Ausrüstung / Anlagen: 

- EDV-Infrastruktur 
 

2. Personal / Qualifikationen: 
- Moderationstechniken 
- Kommunikationstechnik 

  

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

- Ermittlung bzw. Überprüfung des 
Unternehmenskontextes 

 
Vorgehen bei Störungen / Abweichungen 

- Information an GF, MBA 

Chancen: (Welche Erfolgsfaktoren sind bekannt?) 

- Nutzung von Methoden zur Erfassung 
und Bewertung der Risiken und 
Chancen 

- Einbeziehung der Mitarbeiter, um das 
Bewusstsein für die Risiken und 
Chancen zu fördern 

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

- Übersehen von relevanten Risiken und Chancen 
- Fehleinschätzung der Risikofaktoren bei der Risikobewertung 
- Nichtdurchführung oder verspätete Umsetzung von Maßnahmen kritischer Risiken 
- Haftungsgefahr nach Eintritt von Risiken durch mangelhafte Dokumentation der 

Maßnahmen 

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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Grundlegendes zum Risikomanagement 
 
Durch das Risikomanagement sollen Risiken des unternehmerischen Handelns identifiziert und 
gehandhabt werden, um das Unternehmen bei der Erreichung der Unternehmensziele sowie bei 
der Verhinderung von Ressourcenverlusten zu unterstützen. 
 
Der Prozess des Risikomanagements besteht aus vier Phasen. In der nachfolgenden Tabelle 
sind diesen Phasen, die Ablaufschritte dieser Verfahrensbeschreibung, sowie die bevorzugt 
anwendbaren Werkzeuge gegenübergestellt: 

 
Phase des 
Risikomanagements 

Ablaufschritt der 
Verfahrensanweisung 

Methoden und Werkzeuge des 
Risikomanagements 

1. Risikoanalyse Schritt 20 Experten-Interviews, Checklisten, 
Fragebögen, Brainstorming, PESTEL-
Analyse, SWOT-Analyse oder 
Betrachtung der Prozessketten mittels 
FMEA bzw. Ishikawa-Diagramm. 

2. Risikobewertung Schritt 30 Quantitative und / oder qualitative 
Bewertung der potenziellen 
Ergebniseffekte, z.B. mittels Risikograph. 

3. Risikosteuerung Schritte 40 bis 100 Risikostrategiequadranten im 
Risikograph: 

• Risikovermeidung (oben rechts) 

• Risikoverminderung (oben links) 

• Risikoüberwälzung (unten rechts) 

• Risikoakzeptanz (unten links) 

4. Risikoüberwachung Schritt 10 
Schritte 20 bis 100 

Überwachung des Risikomanagements 
erfolgt durch eine prozessbegleitende 
Überwachung, z.B. im Rahmen der 
internen Qualitätsmanagementaudits. 

 
Chancen-/Risiko-Analyse 
 
Identifikation, Sammlung, Dokumentation und Kategorisierung der Risiken welche die Existenz 
des Unternehmens, bzw. die Erreichung der Unternehmensziele gefährden können oder der 
Chancen, welche die Unternehmenszukunft sicherstellen. Eine systematische 
Bestandsaufnahme der Risiken und Chancen kann zum Beispiel nach der Struktur der PESTEL-
Analyse oder der SWOT-Analyse erfolgen: 

PESTEL-Analyse SWOT-Analyse 

• Produkt- und Marktrisiken (Product) 

• Wirtschaftliche Risiken (Economic) 

• Kulturell und Personell (Social) 

• Technologierisiken (Technological) 

• Umweltrisiken (Environmental) 

• Gesetzliche Risiken (Legislative) 

• Strengths (Stärken), 

• Weaknesses (Schwächen), 

• Opportunities (Chancen) 

• Threats (Risiken) 

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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Risikobewertung 
 
Die Bewertung von Risiken sollte durch einheitliche Bewertungskriterien zu vergleichbaren 
Ergebnissen führen, um damit eine konsistente Entscheidungsbasis für die nachfolgenden 
Schritte des Risikomanagementprozesses zu schaffen. Eine Methode ist der Risikograph mit 
Unterteilung in Risikoquadranten: 
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katastrophal    inakzeptabel 

kritisch     

relevant     

unwesentlich bedeutungslos    

 Hohes Gefährdungspotenzial 
ist nicht vorstellbar ist vorstellbar ist wahrscheinlich 

wird sicher 
passieren  Mittleres Gefährdungspotenzial 

 Geringes Gefährdungspotenzial Eintrittswahrscheinlichkeit 

Die Bewertung der Risiken zielt also darauf ab, eine Rangordnung hinsichtlich des 
Gefährdungspotenzials herzustellen. Das Ergebnis kann in einem Risikoportfolio strukturiert 
werden. 
 
Chancenbewertung 
 
Auch die Bewertung von Chancen sollte so gestaltet sein, dass diese durch einheitliche 
Bewertungskriterien zu vergleichbaren Ergebnissen führt. Hier kann die Methode als 
Chancengraph mit Unterteilung in Chancenquadranten gespiegelt werden. So ist auch hier eine 
konsistente Entscheidungsbasis für die nachfolgenden Schritte des Managements der Chancen 
vorhanden: 
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maximal    sehr attraktiv 
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moderat     

unwesentlich unattraktiv    

 Geringes Chancenpotenzial 
ist nicht vorstellbar vorstellbar 

wahrscheinlich 
machbar 

sicher machbar 
 Mittleres Chancenpotenzial 

 Hohes Chancenpotenzial Realisierungswahrscheinlichkeit 

Die Bewertung der Chancen zielt nun darauf ab, eine Rangordnung hinsichtlich des 
Chancenpotenzials herzustellen. Das Ergebnis kann in einem Chancenportfolio strukturiert 
werden. 
 
Risikosteuerung 
 
Die im Risikoportfolio dargelegte Risikostrategie ist die Basis für die Risikosteuerung. Mit den 
darin getroffenen Festlegungen kann entschieden werden, welche Risiken aktiv gesteuert 
werden sollen und welche Risiken ggf. akzeptiert werden. Oberstes Ziel ist die Veränderung der 
Risikosituation gemäß der Politik, der Strategie und den Zielvorgaben des Unternehmens. Das 
Ergebnis einer erfolgreichen Risikosteuerung ist ein ausgewogenes Risikoprofil mit 
entsprechenden Relationen von Chancen und Risiken. Risikomanagement ist eine „never 
ending story“: 
Im Sinne des Regelkreises des Risikomanagements wird durch die Risikokontrolle nach einem 
bestimmten Zeitraum oder bei Veränderungen der Risikosituation ein neuer Risikozyklus initiiert. 

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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Risikoberichterstattung 
 
Die Risikoberichterstattung beinhaltet die fortlaufende Nachweisführung der identifizierten und 
bewerteten Risiken sowie die eingeleiteten Maßnahmen zur Risikobewältigung (mit Nachweis 
der Wirksamkeit) an die entsprechenden interessierten Parteien (Stakeholder). 
 
Beispiele für gesetzliche Forderungen für ein Risikomanagement 
 
Allgemein, Qualitätsmanagement: 

Mit dem KonTraG hat der Gesetzgeber seit 1998 nicht nur die dem Vorstand einer 
Aktiengesellschaft obliegenden Aufgaben eines Risikomanagements konkretisiert, sondern 
mittelbar das Gleiche für die Geschäftsführer der GmbH getan. Der Gesetzgeber schreibt hier 
vor, ein Risikofrüherkennungssystem und ein entsprechendes Überwachungssystem in ihren 
Unternehmen einzurichten. Weitere regulatorische Grundlagen finden sich zum Beispiel im 
HGB, Sarbanes-Oxley Act (SOA) oder Basel II. Mit einem Risikomanagement werden also auch 
wichtige gesetzliche Rechenschaftsanforderungen (Nachweise des pflichtgemäßen Verhaltens), 
Sicherungsanforderungen (vorbeugende Maßnahmen) und die Prüfbarkeitsanforderungen 
(Überprüfung durch die oberste Leitung) abgedeckt. 
 
Umweltmanagement: 

Umweltrisiken sind aus Unternehmenssicht wirtschaftliche Risiken, die dadurch entstehen, dass 
durch Umweltschäden (Bodenkontamination, Schadstoffemission, Verseuchung von Gebäuden, 
Gesundheitsschäden des Personals, Produktmängel) Wirtschaftsgüter ganz oder teilweise der 
Wertminderung unterliegen, kostenintensiv entsorgt werden müssen oder nur mit hohen Kosten 
wiederhergestellt werden können. Hier ergeben sich die Vorgaben teilweise indirekt aus der 
Umwelthaftung, wie z.B. dem Umwelthaftungsgesetz (UmweltHG). 
 
Arbeitsschutzmanagement: 

Das Arbeitsschutzgesetz soll (§ 1 ArbSchG) „Sicherheit und Gesundheitsschutz der 
Beschäftigten bei der Arbeit“ verbessern. Sicherheit kann (DIN VDE 31000) als „Sachlage, bei 
der das Risiko nicht größer als … das größte noch vertretbare Risiko eines bestimmten 
technischen Vorgangs“ definiert werden. Die Frage, ob ein Risiko vertretbar ist, wird für den 
Einzelfall bewertet. Dabei geht es sowohl um den Schutz vor Arbeitsunfällen als auch vor 
arbeitsbedingten Erkrankungen (siehe hierzu auch § 2 ArbSchG). 

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) 

Zuständigkeiten und Beschreibungen Dokumente D M I 
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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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Erläuterungen zu den Tätigkeitsschritten: 

10 

(Risiko/Chancen)-Kontext klären 
Zur unternehmensweiten Identifizierung operationeller Risiken und Chancen, die sich 
aus der Unternehmensplanung ergeben, sollte die Methode des Portfolios gewählt 
werden. Die Erstellung der Risiken-/Chancen-Portfolios erfolgt in moderierten 
Workshops zusammen mit den Prozessverantwortlichen aller Organisationseinheiten. 
Ziel des Workshops ist es, die operationellen Risiken und Chancen über alle Prozesse 
hinweg zu identifizieren. Bei den beteiligten Prozessverantwortlichen soll die 
Transparenz und das Bewusstsein für die Notwendigkeit eines Systems zum 
Management und Controlling der Risiken und Chancen gefördert werden. 
Achtung: In Abhängigkeit von den Zyklen der Unternehmensplanung wird das Portfolio 
in regelmäßigen Zyklen aktualisiert. 

20 

Risiken/Chancen bestimmen 
Die Bestimmung der Risiken und Chancen sollte im strategischen Bereich die 
Ergebnisse der Kontextanalyse berücksichtigen. Neben dem übergeordneten Ziel der 
fortlaufenden Verbesserung muss im Weiteren der risikobasierte Ansatz aufgrund der 
unterschiedlichen Perspektiven differenziert betrachtet werden. Die folgende Tabelle 
stellt für unterschiedliche Managementsysteme (QMS, UMS, SGA-MS) gegenüber, in 
welcher Hinsicht eine Betrachtung der Risiken und Chancen erfolgen muss: 

Qualitätsmanagement Umweltmanagement Arbeitsschutzmanagement 

• Auswirkungen auf die 
Konformität von 
Produkten und 
Dienstleistungen. 

• Erwünschte 
Auswirkungen 
verstärken. 

• Unerwünschte 
Auswirkungen 
verhindern oder 
verringern. 

• Beabsichtigte 
Ergebnisse des QM-
Systems. 

• Umweltaspekte und deren 
vorteilhaften oder 
nachteiligen 
Umweltauswirkungen. 

• Bindende Verpflichtungen 
(z.B. gesetzliche 
Vorschriften, vertragliche 
Vereinbarungen). 

• Unerwünschte 
Auswirkungen bzw. die 
Beeinflussung durch 
externe Umweltzustände. 

• Im Unternehmenskontext 
ermittelte Themen und 
Anforderungen. 

• Gefährdungen aufgrund 
routinemäßiger und nicht 
routinemäßiger Tätigkeiten 
und Situationen. 

• Rechtliche Verpflichtungen 
und Verpflichtungen 
aufgrund anderer 
Anforderungen. 

• Unerwünschte Auswirkungen 
verhindern oder verringern. 

• Aufbau, Verwirklichung und 
Betrieb des SGA-
Managementsystems. 

 
Abhängig von der Aufgabenstellung bzw. dem Managementsystem kann eine Auswahl 
aus den folgenden Methoden zur Bestimmung der Risiken und Chancen erfolgen: 

• Besichtigungsanalyse: Besichtigung des realen Geschehens, z.B. bei 
Elementarrisiken wie Brandrisiko. 

• Gefährdungsbeurteilung: Ermittlung und Bewertung aller relevanten Gefährdungen, 
denen die Beschäftigten im Zuge ihrer beruflichen Tätigkeit ausgesetzt sind. 

• Dokumentenanalyse: Risiken aus Verträgen, Behördenbescheiden oder 
Planungsunterlagen, sowie dem betrieblichen Rechnungswesen. 

• Nutzung von Methoden: FMEA, Ishikawa-Diagramm, SWIFT-Analyse usw. 

• Organisationsanalyse: Risiken aus einer unzureichenden Aufbauorganisation. 
 

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 Tätigkeitsschritten: 

• Prozessanalysen: Risiken aus einer unzureichenden Ablauforganisation. 

• Mitarbeiterbefragung: Die Mitarbeiter können viele Aspekte aus der täglichen 
Erfahrung am besten einschätzen. Durch Befragungen kann man sie zu Beteiligten 
des Risikomanagementprozesses machen. Auf der anderen Seite besteht die Gefahr 
der Verfälschung durch psychologische Aspekte. 

• Prüflisten: Systematische Erhebung von Risikoinformationen mittels Checklisten. 

• Beobachtung der externen Faktoren: Marktrecherchen, Technologierecherchen oder 
die Entwicklung der Rechtsprechung. 

30 

Beurteilung der Risiken / Chancen 
Die Beurteilung der potenziellen Chancen erfolgt in der Regel mittels der 
chancenrelevanten Dimensionen „Realisierungswahrscheinlichkeit“ und „erwarteter 
Nutzen“. 

• Realisierungswahrscheinlichkeit: 
Je wahrscheinlicher es ist, dass eine Maßnahme realisiert werden kann, desto größer 
ist die Wahrscheinlichkeit, dass ein Erfolg eintritt. 

• Erwarteter Nutzen: 
Je größer der potenzielle Nutzen ist, desto schneller amortisieren sich die 
eingesetzten Mittel. 

Die Beurteilung der identifizierten Risiken erfolgt in der Regel mittels der risikorelevanten 
Dimensionen Eintrittswahrscheinlichkeit und Schadenausmaß. 

• Der Wahrscheinlichkeit seines Eintretens: 
Je wahrscheinlicher es ist, dass eine Gefahr auftritt, desto größer ist das Risiko. 

• Schadenausmaß: 
Je größer der Schaden oder je ernster die Folgen, die eine Gefahr verursacht oder 
verursachen kann, desto größer ist das Risiko. 

 
Die Bewertung findet durch die Prozessverantwortlichen gemeinsam mit den 
Mitarbeitern statt. Die Ergebnisse der Bewertung werden anschließend in Tabellenform 
dokumentiert und in einer Risiko-/Chancen-Matrix grafisch aufbereitet. Vorteilhaft ist die 
Darstellung der Risiken und Chancen der einzelnen Prozesse des Unternehmens. 

40 

Handlungsbedarf? 
Chance nutzen: 
Falls die Chancenprioritätszahl (Produkt aus Realisierungswahrscheinlichkeit und 
erwartetem Nutzen) einen selbst definierten Wert überschreitet sollten Maßnahmen 
erfolgen. 
Risiko behandeln: 
Aus dieser Bewertung heraus ergibt sich der Handlungsbedarf falls die 
Risikoprioritätszahl ein sogenanntes Grenzrisiko überschreitet. Zur Ermittlung einer 
Reihenfolge der Risikobehandlung sollten die Risiken in Klassen eingeteilt werden. 

50 

Vermeidung möglich? - Unterlassung einer risikobehafteten Aktivität 
Risikovermeidung bedeutet, dass auf risikobehaftete Aktivitäten verzichtet wird. Dies ist 
z.B. der Fall, wenn auf risikoreiche Herstellungsschritte für ein Produkt oder gefährliche 
Aktivitäten einer Dienstleistung verzichtet wird. Im besten Fall können die riskanten 
Verfahren durch sichere Verfahren, die zum selben Ziel führen, ersetzt 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!
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Erläuterungen zu den Tätigkeitsschritten: 

60 

Verminderung möglich? 
Reduzierung des Risikopotenzials auf ein akzeptables Maß 
Wichtige Maßnahmen zur Risikoverminderung sind schadensverhütende bzw. 
schadensmindernde Maßnahmen, wie Risiken zu behandeln sind und bis zu welcher 
Höhe Risiken eingegangen werden dürfen. Weitere Maßnahmen zur 
Risikoverminderung sind organisatorische Maßnahmen, wie z.B. Schutzmaßnahmen, 
Sicherungsmaßnahmen und durch juristisch geschicktes Verhalten, z.B. über klare 
Abgrenzung von Rechten und Pflichten. 

70 

Überwälzung möglich? Übertragung des Risikos auf Dritte 
Diese Möglichkeiten erstrecken sich auf eine vertragliche Abwälzung von Risiken auf 
Partner (z.B. Outsourcing) oder das Versichern des Risikos gegen entsprechende 
Prämienzahlungen. 

80 

Maßnahmen festlegen und priorisieren 
Geeignete Maßnahmen werden teilweise auch durch folgende Vorgaben bestimmt: 

• gesetzliche Vorgaben, z.B. Arbeits- oder Umweltschutz, 

• behördliche Auflagen, z.B. für Grenzwerte bei Abgasemissionen, oder 

• Kundenvorgaben, z.B. vertraglich vereinbarte Qualitätsstandards. 

90 

Maßnahmen im Geschäftsprozess umsetzen 
Ziel dieses Schrittes ist es, Aktionspläne zur aktiven Beeinflussung der Risiken zu 
entwickeln. Der Fortschritt der eingeleiteten Maßnahmen muss durch die 
Prozessverantwortlichen laufend kontrolliert werden. 
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Maßnahmen wirksam? 
Es soll in erster Linie festgestellt werden, ob sich an der Bewertung der Risiken im 
Vergleich zur vorhergehenden Bewertung etwas zum Positiven verändert hat. Die 
Veränderungen können sich dabei sowohl in einer verminderten Wahrscheinlichkeit des 
Risikoeintritts als auch in einem verminderten Schadensausmaß ausdrücken. 

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/Periode] Anzahl Vorfälle aufgrund nicht erfasster Risiken pro Periode 

[%] Fehlerkosten pro Umsatz 

[%] Einsparungen pro Umsatz 

[EUR] Ausgaben für Versicherungsprämien 

 

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 

MBA Managementbeauftragter 

PB Personalbereich 

FB Beteiligter Fachbereich 

EK Einkauf 

L Lieferant 

 
 
Der Prozesseigentümer ist verantwortlich für die Umsetzung der Vorgaben dieser 
Prozess- bzw. Verfahrensanweisung, klärt die Vorgehensweise und vermittelt diese 
seinen Mitarbeitern. 
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Hinweise zur Nutzung dieser Verfahrensanweisung in Hinsicht auf deren 
Konformität mit unterschiedlichen Managementsystemnormen: 
 
Diese Verfahrensanweisung folgt den Begrifflichkeiten und Texten, die mit der ISO/IEC-
Direktive im Annex SL festgelegt wurden. Die Entwickler von 
Managementsystemstandards (z.B. die technischen Komitees der ISO) sollten damit 
eine Leitlinie erhalten, neue Managementsystemnormen konsistent und kompatibel zu 
erstellen oder auch zu überarbeiten. 
 
Diese Verfahrensanweisung berücksichtigt somit die Vorgaben bzw. Anforderungen, die 
im Annex SL durch die High Level Structure im Abschnitt 6.1 „Maßnahmen zum 
Umgang mit Risiken und Chancen“ genannt wurden. 
 
Damit erfüllt diese Verfahrensanweisung z.B. die Vorgaben der folgenden Normen: 
 

• DIN EN ISO 9001:2015 
• DIN EN ISO 14001:2015 
• DIN EN ISO 45001:2018 

 
Soll diese Verfahrensanweisung für Managementsysteme genutzt werden, die auf 
Normen basieren, welche nicht oder noch nicht der High Level Structure folgen, müssen 
die Inhalte der Verfahrensanweisung auf Richtigkeit und Vollständigkeit überprüft 
werden. 
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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 
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(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberührt. 


