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Prozess Name: Lenkung dokumentierter 
 Information 

Prozesseigentümer: MBA 
Stellvertreter:       

Geltungsbereich: Diese Verfahrensanweisung gilt für die gesamte Fa.       

  

Vorgänger (Lieferant) 
-  alle Unternehmensprozesse 

Nachfolger (Kunde) 
- alle Unternehmensprozesse 

  

Ziele: 
- Beschreibung der Vorgehensweise und 

Zuständigkeiten der Erstellung, Prüfung, 
Freigabe, Verteilung, Änderung, Archivierung 
und Vernichtung von systembezogenen 
Vorgabedokumenten. 

- Lenkung von dokumentierter Information 
externer Herkunft. 

- Nachweis, dass die Anforderungen bzw. 
Vorgaben erfüllt worden sind. 

- Lenkung und Archivierung der Nachweise. 
- Sicherstellung der Umsetzung von 

Aufbewahrungspflichten auf Grund: 
- gesetzlichen Forderungen, 
- vertraglicher Forderung des Kunden, 
- sonstiger, ggf. eigener Festlegungen. 

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

um den Output zu erzeugen?) 

- interne und externe Dokumente 
- Gesetze Vorschriften, Normen, usw. 
- Kundenspezifische Forderungen 
- alle im Unternehmen vorhandenen 

Arten von Aufzeichnungen 
- Archivierungsvorgaben 
 

Output: (Was ist das Ergebnis des Prozesses?) 
- Aktuelle Vorgabedokumentation 
- Vollständige, lesbare Aufzeichnungen 
 

Dokumente: (Welche Dokumente werden erzeugt 

und weitergegeben?) 
- Liste interne und externe Dokumente 
- Formblatt Umlauf, Lesebestätigung 
- Liste der Aufzeichnungen 

  

Messgrößen: (Wie werden die Ziele gemessen?) 

- Auditergebnisse 
- Anzahl neue bzw. geänderte interne 

Vorgabedokumente je Periode 
- Vorfälle nicht gefundener Aufzeichnungen 
 

Anzahl und Zeitpunkt der Überprüfungen: 
- jährlich 
- Stichproben im Rahmen der Audits 

Ressourcen: (Was wird dafür benötigt? Worauf 

kommt es an? Was ist dabei am wichtigsten?) 
 

1. Ausrüstung / Anlagen: 
- EDV-, Komm.-, Ablagesystem 
 

2. Personal / Qualifikationen: 
- Managementbeauftragter / MA 
- FB 

  

Anstoß/Ende: (Was startet und beendet den Prozess?) 
- Bedarf an Informationen zur Erledigung der 

Aufgaben / Erfüllung v. Kundenanforderungen 
- Änderungsbedarf / Neuerstellungsbedarf 
- geändertes bzw. neues externes Dokument 
- Nachweisbedarf der Tätigkeit 
 

Vorgehen bei Störungen / Abweichungen: 
- Information an Managementbeauftragten / GF 

Chancen: (Welche Erfolgsfaktoren sind bekannt?) 
- vollständige und konsistente Vorgaben 
- angemessene Information / 

Kommunikation 
- schnelle Einarbeitung von Mitarbeitern 
- rechtliche Absicherung im Problemfall 
- eindeutige Rückverfolgbarkeit auf 

durchgeführte Tätigkeiten 

Prozess- bzw. Produktrisiken: (Was könnte schieflaufen, mögliche Fehlerquellen?) 
- Wichtige Vorgabedokumente fehlen, EDV / Kommunikationsmittel fallen aus 
- Unvollständige, falsche oder veraltete Vorgabedokumente bzw. Informationen 
- Unleserlichkeit oder unzulässige Änderung von Aufzeichnungen 
- Vertrauliche Aufzeichnungen werden unsachgemäß genutzt 

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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Definition grundlegender Begriffe und Vorgehensweisen 
 
Dokumentierte Information 
 
Unter diesem Oberbegriff werden Daten mit Bedeutung zusammengefasst, die von einer 
Organisation gelenkt und aufrechterhalten werden müssen. Der Begriff schließt das Format oder 
Medium ein. Dokumentierte Information kann als „Dokument“ (Information einschließlich des 
Trägermediums) oder „Aufzeichnung“ (Nachweis, der erreichte Ergebnisse angibt oder 
ausgeführter Tätigkeiten belegt) verstanden werden. 
 
Vorgabedokument - Dokument 
 
Vorgabedokumente haben in Managementsystemen die Aufgabe der Vermittlung von 
Informationen, die als Anweisungen zum Handeln dienen. Diese Dokumentenart hat einen 
anweisenden bzw. lehrenden Charakter. Normen, die der High Level Structure folgen, legen 
insbesondere Anforderungen zur „Aufrechterhaltung“ von Vorgabedokumenten fest. 
Wird in dieser Verfahrensanweisung der Begriff „Dokument“ genutzt bezieht sich dieser immer 
auf Vorgabedokumente. 
 
Nachweisdokument - Aufzeichnung 
 
Im Rahmen eines Qualitätsmanagements ist es notwendig zu erkennen bzw. nachzuweisen, 
dass Tätigkeiten entsprechend den Vorgaben umgesetzt wurden. Diese sogenannten 
Nachweisdokumente haben Urkundencharakter. Normen, die der High Level Structure folgen, 
legen insbesondere Anforderungen zur „Aufbewahrung“ von Nachweisdokumenten fest. 
Wird in dieser Verfahrensanweisung der Begriff „Aufzeichnung“ genutzt bezieht sich dieser 
immer auf Nachweisdokumente. 
 
Zusammenhang zwischen Vorgabe- und Nachweisdokumenten: 
 

 
Hinweis: Neben den Aufzeichnungen kann es auch aus bestimmten Gründen erforderlich sein, 
auch Dokumente aufzubewahren (z.B. Archivierung älterer Arbeitsanweisungen, 
Betriebsanweisungen um die frühere Art der Durchführung von Tätigkeiten nachzuweisen). 

Messung 
Bericht Protokoll 

(QM-Aufzeichnungen) 

z.B. Formblätter, Checklisten, ... 

z.B. Arbeitsanweisungen, 
Betriebsanweisungen 

z.B. Verfahrens- 
anweisungen 

QMH 

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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Wird in Normen, die der High Level Structure folgen, gefordert „Informationen zu überwachen 
und zu überprüfen“ (z.B. im Absatz 4.1), können die jeweiligen Prozessverantwortlichen selbst 
entscheiden, ob es angemessen ist, Dokumente zu erstellen. 
 
Bei der Bestimmung, welche Dokumente - neben den von der jeweiligen Norm geforderten - in 
unserem Managementsystem aufrechtzuerhalten sind, sollten die jeweiligen 
Prozessverantwortlichen die folgenden Fragestellungen nutzen: 
 

• Ist ein Dokument erforderlich, damit wir darauf vertrauen können, dass unsere Prozesse wie 
geplant durchgeführt werden und die Risiken und Chancen berücksichtigt werden? 
 

• Benötigen wir Dokumente, um beherrschte Bedingungen zu erhalten, die sicherstellen, dass 
- alle Merkmale der zu produzierenden Produkte, der zu erbringenden Dienstleistungen 

oder der durchzuführenden Tätigkeiten (QM, UM, SGA) eindeutig definiert sind? 
- die zu erzielenden Ergebnisse eindeutig spezifiziert sind? 

 
Bei der Bestimmung, welche Nachweisdokumente - neben den von der jeweiligen Norm 
geforderten - in unserem Managementsystem aufzubewahren sind, sollten die jeweiligen 
Prozessverantwortlichen die folgende Fragestellung nutzen: 
 

• Ist eine Aufzeichnung erforderlich, damit wir darauf vertrauen können, dass unsere Produkte 
und Dienstleistungen konform zu den Anforderungen sind sowie die bindenden 
Verpflichtungen bzw. rechtlichen Vorgaben erfüllt wurden? 

 
Eine Aufzeichnung kann aufgeschrieben oder auf einem Datenträger gespeichert sein. Weitere 
konkrete Gründe für die Aufzeichnung von (Prozess-)Daten sind: 
 

• Gesetzliche oder behördliche Anforderung. 

• Nutzung der Aufzeichnung als Lenkungsinstrument im Unternehmen. 

• Nachweis der Prozessstabilität. 

• Ermittlung der Kundenzufriedenheit. 

• Ermittlung der Verbesserungspotenzialen. 
 
Je nach Art des Grundes legt die Geschäftsleitung oder der Prozessverantwortliche fest, 
 

• wie und in welchem Umfang die Daten aufgezeichnet werden, 

• auf welcher Basis diese ausgewertet werden und 

• in welchem zeitlichen Rhythmus die Bewertung erfolgt. 
 
Erfasste Daten müssen lesbar, in ihrer Herkunft und Zusammenhang leicht erkennbar sein. Die 
Archivierung muss sicherstellen, dass Daten im Zeitraum der Aufbewahrungspflicht wieder leicht 
aufzufinden sind. 
Eine Übersicht aller im Bereich gehandhabten und gesammelten bzw. archivierten 
Aufzeichnungen gibt die „Liste der Aufzeichnungen“. In dieser Liste sind die jeweiligen 
Aufbewahrungsfristen hinterlegt. 
 
Generell werden Daten in elektronischer Form im Archivsystem des IT-Netzwerkes abgelegt und 
gesichert. Dokumente und Aufzeichnungen in Papierform werden in Aktenordnern am 
Arbeitsplatz aufbewahrt und anschließend im Archiv archiviert. 

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 Lenkung von Dokumenten Dokumente V M I 

 

 
 
Datei 
IMS-Dokumente 
(intern, extern) 
 
 
 
 
Dokumenten-
vorlagen 
 
 
 
 
 
VA 
AA, BA 
PA 
FB 
 
 
 
 
 
 
Nummern- 
systematik 
 
 
 
Liste 
IMS-Dokumente, 
EDV-Verteiler 
 
 
 
e-mail, 
Formblatt Umlauf 
 
 
 
 
 
Lesebestätigung, 
Formblatt Umlauf 
 
 
 
Liste IMS-
Dokumente, 
EDV-Verteiler 
 
 
 
 
Archiv ungültiger 
Dokumente 

 
 
 

MBA 
 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 
 
 

MBA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MBA 
GF 

 
 
 

MBA 
 
 
 
 
 
 

MBA 
 
 
 
 
 

MA 
 
 
 
 
 

MBA 
 
 
 
 
 
 

MBA 

 
 
 

FB 
 
 
 
 
 

MBA 
 
 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

GF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
Bedarf neues, Än- 

derung vorhandenes 
Dokument 

20 
Format festlegen, 

Dokument erstellen 
bzw. ändern 

40 
Dokumente 

kennzeichnen und 
freigeben 

 

50 
Dokumente 

erfassen, Verteiler 
festlegen 

 

60 
Betroffene Mitarbeiter 

in Kenntnis setzen 

70 
Kenntnisnahme 

bestätigen, 
Inhalte umsetzen 

 

80 
Datei aktualisieren, 

regelmäßig prüfen 

10 
Neues bzw. 

geändertes externes 
Dokument 

30 
Dokument auf 
Inhalt prüfen 

Dokument i.O. 

 
 
 

Dokument n. i.O. 

 
 
 

90 
Festlegung treffen, 
ob altes Dokument 

aufbewahrt wird 

 10 
Einziehung internes 

bzw. externes 
Dokument 

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 Handlungsbedarf 
- Bedarf für neues, internes Dokument bzw. Änderung z.B. auf Grund: 

• Neuer Prozesse bzw. Verfahren, 

• Neuer Methoden, 

• Neuer Infrastruktur, 

• Korrekturmaßnahmen, 

• Veränderter oder neuer Risiken und Chancen, 

• Veränderter bzw. neuer gesetzlicher oder behördlicher Anforderungen, 

• Neuer oder veränderter Normen, 

• Veränderter Kundenanforderungen, 

• Zusätzlicher bindender Verpflichtungen. 
 

- Integration von externen Vorgabedokumenten, z.B. auf Grund: 

• Kundenanforderungen, Anforderungen interessierter Parteien, 

• Normativer Anforderungen, 

• Gesetzen, 

• behördlichen Vorgaben oder Auflagen. 
 

- Einziehung von Vorgabedokumenten 

• Achtung: Vorgaben zur Archivierung siehe Tätigkeitsschritt 90. 

20 Format festlegen 
- Festlegung treffen, in welcher Sprache bzw. Sprachen das Dokument erstellt werden 

soll und on ggf. Bilder zur Darstellung nötig sind. 

- Das Medium definieren: Elektronisch (Software) oder im Papierformat (Ausdruck oder 
als PDF). 

 

Dokumente erstellen 
- Vergabe der Dokumentennummer erfolgt chronologisch anhand der Liste der 

entsprechenden Dokumentart (VA´s, AA´s, BA’s, FB´s, übergeordnete Dokumente). 

- Das Erarbeiten der Dokumente erfolgt i.d.R. durch den 
Managementsystembeauftragten in Zusammenarbeit mit den betroffenen 
Mitarbeitern. Dokumentvorlagen (Templates) sind beim 
Managementsystembeauftragten erhältlich. 

- Überprüfen der Schnittstellen zur Gesamtdokumentation und der Einhaltung der 
Forderungen der Normen durch den Managementsystembeauftragten. 

 

Dokument ändern 
- Revisionsstand erhöhen, Änderungen im Dokument werden durch einen senkrechten 

Strich am rechten Seitenrand kenntlich gemacht. 

- Überprüfen der Schnittstellen zur Gesamtdokumentation und Kontrolle der Einhaltung 
der Forderungen der Normen durch den Managementsystembeauftragten. 

30 Dokument auf Inhalt prüfen 
- Die Prüfung sollte durch einen Mitarbeiter erfolgen, der den Ablauf kennt, aber das 

Dokument möglichst nicht selbst erstellt hat. 

- Bei Formblättern erfolgt die Dokumentation der Prüfung durch Unterschrift und Datum 
in den dafür vorgesehenen Feldern. 

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: 

40 Dokumente kennzeichnen und freigeben 
- Nummernsystem: Bsp. VA 01 ... Rev. A 

- VA Verfahrensanweisung* 

- 01 fortlaufende Nummerierung entsprechend der Liste der vorhandenen VA´s. Einmal 
vergebene Nummern werden nicht mehr ausgegeben, auch wenn das 
Ursprungsdokument ungültig geworden ist. 

- A fortlaufender Revisionstand des Dokuments (A, B, C ...) 

Beispiele für weitere Abkürzung der vorhandenen Dokumente: 
VA = Verfahrensanweisung 
AA = Arbeitsanweisung (auch Prüfanweisungen) 
BA = Betriebsanweisungen 
FB = Formblatt (alles, was ausgefüllt wird) 

 

- Die Freigabe der Dokumente erfolgt durch die oberste Leitung (GF). 

50 Dokumente erfassen, Verteiler festlegen 
- Eintrag in die Liste IMS-Dokumente bzw. in den EDV-Verteiler vornehmen. 

- Es ist sicherzustellen, dass das Dokument an dem Ort und zu der Zeit verfügbar ist, 
an dem bzw. zu der es benötigt wird. 

60/70 Betroffene Mitarbeiter in Kenntnis setzen, Kenntnisnahme bestätigen, Inhalte umsetzen 
- Die relevanten MA lt. Verteilerliste per E-Mail oder Formblatt Umlauf informieren. 

- Das Formblatt Umlauf wird beim Managementsystembeauftragten archiviert. 

- Wird Vorgabedokument am Arbeitsplatz in Papierform benötigt, erstellt der 
Managementsystembeauftragten eine Kopie und vermerkt die Herausgabe auf der 
Verteilerliste. 

80 Datenbank aktualisieren 
- Der Qualitätsbeauftragte aktualisiert die Datei mit den Dokumenten und dem 

Dokumentenverteiler. 

- Der Qualitätsbeauftragte überprüft regelmäßig die Aktualität der externen 
Vorgabedokumente (Festlegung in der Datei IMS-Dokumente). 

90 Archivierung ungültiger Dokumente 
Für das im Falle der Änderung oder Einziehung eines Dokumentes nun veraltete 
Dokument (mit veraltetem Revisionsstand) ist zu klären, ob es aufbewahrt werden soll. 
Im Falle der Aufbewahrung ist das Dokument als „ungültig“ zu kennzeichnen und im 
Archiv der ungültigen Dokumente abzulegen und mit einer Aufbewahrungsfrist zu 
beschriften (Archivierungsfrist entsprechend der Liste der Aufzeichnungen). 

 
 

Prozesskennzahlen: 

[1] Anzahl neue bzw. geänderte interne Vorgabedokumente je Periode. 

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 
Lenkung 

dokumentierter 
Information  

T_VA_07_05_00_Lenkung_dokumentierter_Information.doc - Rev. 
2.0 

Seite 8 von 12 02.03.2020 

BEISPIELHAFTER PROZESSABLAUF (bitte entsprechend auf Ihre Organisation anpassen) 

Prozessablauf Lenkung von Aufzeichnungen Dokumente D M I 

 

 
Regeln für  
Nachweis- 
dokumente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Verzeichnis der 
Aufzeichnungen 
 
 
 
 
 
 
Vorgabe Auf- 
bewahrungsfristen, 
AA Datensicherung 
 
 
 
VA Datenschutz 
und -sicherheit 
 
 
 
 
Vorgabe Auf- 
bewahrungsfristen 
 
 
 
 
 
Vorgabe Auf- 
bewahrungsfristen 
 
 
 
 
 
 
Verzeichnis der 
Aufzeichnungen 

 
 

FB 
 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 

FB 
MA 

 
 
 
 

FB 
 
 
 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 
 
 

FB 

 
 
 
 
 
 
 
 

MBA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MBA 
 
 
 
 
 
 
 

MBA 
 
 
 
 
 
 

MBA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GF 
 
 
 
 
 
 
 

10 
Erstellen bzw. erhalten 

der Aufzeichnung 

 
 
 20 

Zuordnung treffen 

40 
Unterlagen archivieren, 

aufbewahren 

50 
Aufzeichnungen, 

verwalten, sichern 

30 
identifiziert 

20 
Korrigieren / nachfragen 

Nein 

 
 
 

Ja 

 
 
 

60 
Jährlich prüfen, ob noch 

benötigt 

70 
Frist 

abgelaufen 

 
 
 

80 
ggf. vernichten 

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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Erläuterungen zu den Prozessschritten: 

20 Zuordnung treffen 
- Art der Aufzeichnung feststellen. 

- Bsp.: Kundenname, Auftragsnummer, Projektnummer, Lieferantennummer. 

- Der Verantwortliche für die Aufzeichnung legt bei Bedarf weitere Berechtigungen über 
die Verfügung der Aufzeichnung fest. 

40 Unterlagen archivieren, aufbewahren 
Die Aufbewahrung der Aufzeichnungen erfolgt entsprechend der Vorgabe der Liste der 
Aufzeichnungen. Jeder Mitarbeiter ist dafür verantwortlich, dass Aufzeichnungen 
(Papier, elektronische Speicherung) so aufbewahrt werden, dass eine Beeinträchtigung 
während der Aufbewahrungsdauer vermieden wird, die Lesbarkeit gewährleistet bleibt 
und ein unberechtigter Zugriff verhindert wird. 
 
Durch die Ablage der Unterlagen nach festgelegten Ordnungskriterien (siehe Liste der 
Aufzeichnungen) ist eine leichte Wiederauffindbarkeit sichergestellt. Ordner, Datenträger 
oder Verzeichnisse im Netzwerk werden eindeutig gekennzeichnet. 

50 Aufzeichnungen verwalten, sichern 
Papier: 
Der Mitarbeiter der für die Aufbewahrung der Aufzeichnung verantwortlich ist, ist 
ebenfalls für die Herausgabe von Dokumenten an den internen Mitarbeiter 
verantwortlich. Die Herausgabe an externe Stellen ist grundsätzlich mit der Projekt- bzw. 
Bereichsleitung abzustimmen. 
 
EDV / IT: 
Die Archivierung mittels EDV ist im Zusammenhang mit der Zugriffberechtigung, sowie 
dem Archivierungs- bzw. Sicherungsprozess in der VA Datenschutz und -sicherheit 
beschrieben. 

60 

Dokumente deren Archivierungsfrist abgelaufen ist, können entsprechend den Vorgaben 
in der Liste der Aufzeichnungen vernichtet werden. 
Bei der Vernichtung sind die gesetzlichen Vorgaben zu beachten bzw. ist 
sicherzustellen, dass keine vertraulichen Daten das Unternehmens oder 
personenbezogene Daten lesbar sind. 

 
 

Prozesskennzahlen: 

 keine 

 
 

Hinweise zur Nutzung der Verfahrensanweisung: 

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. 

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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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 Managementsystembeauftragter (QMS, UMS, SGAS) 

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 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 7.5 „Dokumentierte 
Information“ 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 
oder Trainings. 

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberührt. 


