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Prozess Name: Messung und Überwachung Prozesseigentümer: QMB 

Stellvertreter:       

Geltungsbereich: Diese Verfahrensanweisung gilt für die gesamte Fa.       

  

Vorgänger (Lieferant) 
- Alle Prozesse 

Nachfolger (Kunde) 
- Alle Prozesse, Managementbewertung 

  

Ziele: 
- Durch eine gezielte Überwachung der 

Prozesse soll erreicht werden, dass eine 
reproduzierbare Stabilität der Abläufe 
sichergestellt wird. 

- Durch eine Messung und Überwachung der 
Produkte soll sichergestellt werden, dass nur 
konforme Produkte (Ergebnisse von 
Dienstleistungsprozessen) zum Kunden 
gelangen können. 

- Die Überwachung des Systems hat zum Ziel 
die Wirksamkeit der Struktur der Organisation 
zu erkennen, um die Basis für eine ständige 
Weiterentwicklung zu schaffen. 

- Da alle vorher genannten Bereiche auf das 
Verhalten der Mitarbeiter gründen, sollen 
entsprechende Verhaltenskontrollen darüber 
Aufschluss geben. 

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

um den Output zu erzeugen?) 
- Q-Politik 
- Q-Ziele 
- Strategievorgaben 
 

Output: (Was ist das Ergebnis des Prozesses?) 
- Bewertung der Prozessleistung als 

Input in die Managementbewertung 
 

Dokumente: (Welche Dokumente werden erzeugt 

und weitergegeben?) 
- Q-Pläne 
- Kenzahlenreports 
- Protokolle 
- Prüfergebnisse 
- Lastenheft 
- Anforderungsliste 

  

Messgrößen: (Wie werden die Ziele gemessen?) 
- Prozessstabilität, 
- Prozessfähigkeit 
 

Anzahl und Zeitpunkt der Überprüfungen: 
- In-Prozess-Prüfungen 
- Prozessbezogene Überwachungszyklen 

Ressourcen: (Was wird dafür benötigt? Worauf 

kommt es an? Was ist dabei am wichtigsten?) 

 
1. Ausrüstung / Anlagen:  

- EDV-System, Komm.-mittel 
 
2. Personal / Qualifikationen: 

- FB, GF 

  

Anstoß/Ende: (Was startet und beendet den Prozess?) 
- Neuer Prozess, Planungszyklus 

- Input für QM-Bewertung bereitstellen 
 
Vorgehen bei Störungen / Abweichungen: 

- Information an das QM 
- Information an die GL 

Chancen: (Welche Erfolgsfaktoren sind bekannt?) 

- Erfassung der erfolgsrelevanten 
Kennzahlen 

- Sinnvolle Überwachungszyklen 
- Erkennung von Mustern und 

Strukturen 
- Nachweisbare stetige Verbesserung 

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

- Zu großer Aufwand, da zu viele / für den Erfolg unwichtige Kenngrößen 
- Reaktionen erfolgen zu spät, da die Überwachungszyklen zu lang sind 
- Falsche Bewertungsergebnisse, da die Datenanalyse zu subjektiv erfolgt oder beeinflusst 

wird (keine objektiven Werkzeuge) 
- Maßnahmen werden nicht oder zu spät ergriffen 

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 
 
Langfristiger Erfolg entsteht nicht durch Zufall, sondern durch gezieltes Führen und 
Steuern auf der Grundlage eines effektiven und effizienten Managementsystems. Um 
die Konformität der Produkte oder Dienstleistungen zu belegen, sowie das Funktionieren 
des QM-Systems und dessen ständige Verbesserung zu gewährleisten, müssen 
Methoden für ein systematisches Überwachen und Messen geplant werden. 
 

 
 
Um eine Eindeutigkeit sicherzustellen werden im Folgenden die relevanten 
Begrifflichkeiten konkretisiert. 
 

Begriffsdefinition "Überwachung" 
 
Kontinuierliche Ermittlung bzw. Sammlung von Ist-Zuständen über einen längeren 
Zeitraum, mit dem Ziel der Feststellung bzw. Beurteilung, ob vorgegebene Sollzustände 
eingehalten werden. Die Ermittlungen der Istzustände erfolgt dabei in erheblichem 
Umfang durch Messung. 
 
Begriffsdefinition "Messung" 
 
Tätigkeiten der Erfassung von quantifizierbaren Ausprägungen von Größenwerten zu 
einem definierten Zeitpunkt, um festzustellen, ob spezifizierte Vorgaben erfüllt werden. 

 

Prozessbereich 

Überwachung, Messung, Analyse 

und Bewertung 

Qualitätszielsetzung Qualitätsplanung 

Produkt-/DL-Bereich Systembereich Verhaltensbereich 

Ablauforganisation 

 

Führungs-, Kern- und 

Unterstützungsprozesse 

Produkt-/DL-Konformität 

 

Rohstoffe, Halbfertig-

/Fertigerzeugnisse, 

Verpackung 

Orga.-Struktur 

 

Zufriedenheit (Kunden, 

MA), Ressourcen, Kapital 

MA-Führung 

 

Umgang mit Mitarbeitern 

und Vorgesetzten 

Verhaltens- 

kontrollen 

Verfahrens- 

kontrollen 

Ergebnis- 

kontrollen 

Qualität Quantität 

Q-Politik 

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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Überwachung und Messung von Prozessen 
 
Bei allen Prozessen in der Organisation wird ein Input durch das Ausführen von 
Tätigkeiten in Output umgewandelt. Zur Messung und Überwachung der Prozesse 
(insbesondere von Prozessen zur Realisierung der Produkte / Dienstleistungen) sind 
Messgrößen zur Messung und Überwachung festzulegen, um die Effektivität und 
Effizienz dieser Prozesse zu messen. 
 
Die nachfolgende Tabelle erläutert diese Begriffe und nennt einige Beispiele: 

Effektivität (Wirksamkeit) Effizienz (Wirtschaftlichkeit) 

Machen wir die richtigen Dinge? Machen wir die Dinge richtig? 

Inwieweit stimmen die Ergebnisse des 
Prozesses mit den Vorgaben überein? 

Inwieweit entsprechen Aufwand und Ertrag 
dem Optimum? 

- Genauigkeit 
- Liefertreue 
- Kundenzufriedenheit 
- Anzahl Fehlleistungen 
- Fehlleistungskosten 
- Nacharbeit 
- Mehrarbeit 
- Ausschuss 
- Wertminderungen 
- etc. 

- Durchsatz 
- Nutzungsgrad 
- Auslastung 
- Durchlaufzeiten 
- Bearbeitungszeiten/-kosten 
- Liegezeiten/-kosten 
- Lagerbestände/-kosten 
- Umschlagshäufigkeiten 
- Kosten pro Einheit 
- etc. 

 
Messung und Überwachung von Produkten und Dienstleistungen 
 
Für komplexe Aktivitäten zur Messung und Überwachung werden Prüfanweisungen 
erstellt, die an den entsprechenden Arbeitsgängen zur Verfügung stehen. Die 
Prüfanweisungen enthalten z. B. Prüfmethode, Prüfmittel, Stichprobenverfahren, 
Auswertemethode, Qualitätsregelkarte und Art der Aufzeichnung. Sofern genormte 
Prüfverfahren in völliger Übereinstimmung mit der jeweiligen Norm durchgeführt werden, 
gilt diese als Prüfanweisung. Diese Normen sind gesondert aufzulisten. 
 
Die Prüfanweisungen enthalten mindestens folgende Punkte: 
 

 die Anforderungen an die Umgebungsbedingungen, die einzuhalten sind, 

 zu verwendende Prüfeinrichtungen, 

 Vorgehensweise der Vorbereitung und Durchführung der Prüfung sowie ggf. 

 die Art der Auswertung der Ergebnisse. 
 
Begriffsdefinition "Prüfung" 
 
Eine Prüfung ist eine Konformitätsbewertung durch Beobachten und Beurteilen, und 
soweit zutreffend durch Messen, Testen oder Vergleichen. 

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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Begriffsdefinition "Analyse" 
 
Suche in den durch Messung und Überwachung gewonnenen Informationen nach 
Mustern, Strukturen, Gefügen oder Besonderheiten. Bei einer Analyse geht es primär 
darum, vorhandene Informationen kennenzulernen, aufzubereiten und darzustellen. 
 
Begriffsdefinition "Bewertung" 
 
Möglichst objektive Einschätzung der Bedeutung eines Analyseergebnisses in Hinsicht 
auf eine Ist- und Sollsituation der erbrachten Leistung. Bei der Bewertung sollten der 
Kontext, der Prozess sowie Aufwand und Ergebnis einbezogen werden. 
 
 

 
Vorgehensmuster lt. DIN EN ISO 9001:2015: 
 
Die Grafik zeigt das Zusammenwirken der Aktivitäten zur Überwachung und Messung 
mit der Analyse und Beurteilung der Daten und Informationen mit dem Ziel 
Verbesserungschancen zu realisieren. 
 
Die Analyseergebnisse müssen Eingaben in die Managementbewertung liefern. 
Es ist detailliert festlegen, was zu überwachen und zu messen ist und welche Analysen 
zu welchen Zeitpunkten erfolgen sollen. Weiterhin sind Indikatoren zu definieren, die 
eine Bewertung der Qualitätsleistung ermöglichen. 

Planung der Messung 
und Überwachung: 
Was, wie , wann? 

Messung und 
Überwachung 
der Prozesse 

Kundenzufriedenheit 
(zwingend) 

Analyse und 
Bewertung der 
Daten u. Infos 

Management- 
bewertung 

Interne Audits 

Umsetzung der 
Verbesserungs- 
chancen 

Dokumentierte 
Informationen 

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 Dokumente D M I 

 

 
 
Q-Plan 
 
 
 
 
Anforderungsliste, 
externe 
Dokumente 
 
 
Liste der 
Kennzahlen und 
Zyklen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vorgabedoku- 
mente, wie z.B. 
VA, AA, Formblatt  
 
 
 
Checklisten, 
Erfassungsbögen, 
Prüfanweisungen, 
... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Auswertung 
Prozessstabilität 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bericht, 
Auswertung 

 
 

FB 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 

FB 
QS 
CO 

 
 
 
 

CO 
 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 
 

FB 
QS 

 
 
 
 

FB 
QS 

 
 
 
 
 

FB 
QS 

 
 
 
 
 

FB 
QS 

 
 
 
 
 

QMS 

 
 

QMB 
QS 

 
 
 

CO 
 
 
 
 
 

QMB 
 
 
 
 
 

FB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

QMB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

QMB 
CO 

 
 
 
 
 

QMB 
 
 
 
 
 
 

QS 

 
 

GF 
 
 
 
 

GF 
 
 
 
 
 

GF 
 
 
 
 
 

GF 
QMB 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GF 

60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Überwachungen entsprechen 
den Zyklen durchführen 

 

40 

Daten 
vollständig? 

10 

Qualitätsplanung 
durchführen 

Ja 

20 

Anforderungen an 
die Prozesse 

ermitteln 

30 

Messungen und 
Überwachungs- 
zyklen festlegen 

Nein 

50 

Prozess lt. Vorgabe 
umsetzen 

70 

Überwachungen 
bzw. Messungen 

durchführen 

90 

Vorgaben 
erfüllt? 

100 

Auswertung, 
Datenanalyse 

110 

Vorgaben 
erfüllt? 

Nein 

80 

Maßnahmen 
ergreifen 

120 

Input für QM-
Bewertung 

bereitstellen 

Ja 

Nein 

Ja 

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 Überwachung, 

Messung, Analyse und 
Bewertung  

T_VA_09_01_00_Ueberwachung_und_Messung - Rev. 1.1 Seite 7 von 10 05.02.2016 

 

Erläuterungen zu den Prozessschritten: 

10, 
20 

Qualitätsplanung durchführen, Anforderungen an die Prozesse ermitteln 
Ziel ist die Planung und Entwicklung, Prozessen und QM-Systemen zur Erfüllung der 
Kundenwünsche und Fehlervermeidung, d.h. 

 Kundenbedürfnisse und -erwartungen ermitteln und in Qualitätsforderungen 
umsetzen, 

 Umsetzung der Qualitätsanforderungen in Qualitätsmerkmale, 

 Planung der Realisierung (Prozesse, Personaleignung, ...), 

 Planung der Hilfsmittel (Verfahrensanweisungen, Zuständigkeiten, 
Nachweisdokumente, Qualitätstechniken, Prüfmittel planen und Prüfpläne erstellen). 

30 Messungen und Überwachungszyklen festlegen 
Methoden zur Überwachung bzw. Messung von Prozessen: 

 Zur Beurteilung von Prozessleistungen sind bewährte Verfahren, wie z.B. die 
Prozesslenkung mit der Qualitätsregelkarte = statistische Prozesslenkung (SPC) 
oder die Planung und Auswertung von Stichprobenprüfungen zu nutzen. 

 Neben hierzu erforderlichen qualitativen Messgrößen (z.B. optischer Eindruck) 
können auch quantitative Größen wie Zeiten (z.B. Durchlaufzeiten, Zykluszeiten) 
und Mengen (z.B. Ausbeute, Ausschuss) bei der Beurteilung von Prozessen 
herangezogen werden. 

Methoden zur Überwachung bzw. Messung von Produkten: 

 Durch sinnvolle Festlegung der Prüfmerkmale, ausgehend von den 
Qualitätsforderungen, soll durch Prüfungen des Produktes auf die Erfüllung der 
Kundenforderungen geschlossen werden. 

 Grundsätzlich sollten bereits während des Entstehungsprozesses der Produkte bzw. 
Dienstleistungen Messungen und Prüfungen durchgeführt werden, um Kosten durch 
fehlerhafte Endprodukte einzusparen. Als Grundlage für die Prüfung sind Prüfan- 
weisungen heranzuziehen und Aufzeichnungen über die Messungen zu führen. 

Methoden zur Überwachung bzw. Messung des Qualitätsmanagementsystems: 

 Da sich alle Aktivitäten einer Organisation auf den Kunden fokussieren, gilt die 
Kundenzufriedenheit und/oder Nichtzufriedenheit gilt als das wichtigste Maß für die 
Leistung des QM-Systems. 

 Damit ein Unternehmen erfolgreich betrieben werden kann, müssen die 
Veränderung der Erwartungen und Forderungen der interessierten Parteien laufend 
überwacht und gemessen werden (z.B. durch Marktforschung, Befragungen, ...) und 
die veränderten Erwartungen durch geeignete Planungen umgesetzt werden. 

 Unterstützende Überwachungsmethoden hierzu können regelmäßige 
Besprechungen, Qualitätszirkel, systematisches Controlling und vieles mehr sein. 

Methoden zur Überwachung bzw. Messung des Verhaltens der Mitarbeiter: 

 Unter Verhaltenskontrollen ist die Überwachung von Arbeitnehmern oder auch 
Vorgesetzten durch den Arbeitgeber zu verstehen, um z.B. Fehlverhalten detailliert 
zu erfassen, nachzuweisen und korrigieren zu können. 

 Systematische Methoden der Leistungsmessung auf Mitarbeiter-, Team- bzw. 
Abteilungsebene haben das Ziel der fortlaufenden Verbesserung der individuellen 
und der gesamten Unternehmensleistung. Als typische Messgröße wird die durch 
den Mitarbeiter erzielte Nutzleistung (z.B. Wertschöpfung) mit der eingesetzten 
Arbeitszeit in das Verhältnis gesetzt. 

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 Überwachung, 

Messung, Analyse und 
Bewertung  

T_VA_09_01_00_Ueberwachung_und_Messung - Rev. 1.1 Seite 8 von 10 05.02.2016 

 

Erläuterungen zu den Prozessschritten: 

60, 
70, 
80 

Prozess lt. Vorgabe umsetzen, Überwachungen Messungen durchführen, 
Maßnahmen ergreifen 
Ziel ist die Durchführung überwachender und korrigierender Tätigkeiten im Rahmen von 
Führungsprozessen, bei der Realisierung von Produkten bzw. Dienstleistungen, oder 
der Umsetzung von Unterstützungsprozessen, um die Qualitätsforderungen zu erfüllen 
und Fehler zu vermeiden, d.h. 

 angemessene Ressourcen zur Erreichung der Ziele zur Verfügung stellen, 

 Mitarbeiter zu befähigen, Qualitätstechniken anzuwenden, 

 Abweichungen (Fehler) zu vermeiden, 

 Ursachen für (potenzielle) Abweichungen festzustellen und zu beseitigen, 

 Produkt-, Prozess- und Systemqualität zu messen/ermitteln und überprüfen. 
 
Ein wesentlicher Faktor bei der Überwachung und Messung der Prozesse ist die 
Ermittlung der Kundenzufriedenheit der externen und auch internen Kunden. 

100 Auswertung, Datenanalyse 
Die Auswertung der Daten muss die Eignung und Wirksamkeit der Prozesse und des 
Qualitätsmanagementsystems darzulegen. 
 
Die Auswertung en und Datenanalysen muss Angaben liefern über 

 Kundenzufriedenheit der externen und auch internen Kunden, 

 Erfüllung der Produktanforderungen, 

 Prozess- und Produktmerkmale und deren Trends, 

 Möglichkeiten für Gegen- und Vorbeugungsmaßnahmen, 

 Informationen über ggf. an Lieferanten ausgegliederte Prozesse. 

200 Input für QM-Bewertung bereitstellen 
Der Input zur Bewertung der Leistung und Konformität des QM-Systems umfasst 
mindestens: 

 Ergebnisse von Audits, die im Rahmen der Messung und Überwachung 
durchgeführt wurden, 

 Rückmeldungen von Kunden, 

 konkrete Aussagen zur Prozessleistung und Produktkonformität, 

 Status von Vorbeugungs- und Korrekturmaßnahmen aus den Erkenntnissen der 
Messung und Überwachung, 

 Folgemaßnahmen vorangegangener Managementbewertungen, 

 Änderungen an den Prozessen, die sich auf das Qualitätsmanagementsystem 
auswirken könnten, 

 Empfehlungen für Verbesserungen der Messung und Überwachungsaktivitäten. 
 
Eine explizit von der Norm geforderte Methode ist die Durchführung interner 
Systemaudits zum Nachweis der Normkonformität und der wirksamen Einführung und 
Aufrechterhaltung des Managementsystems. 

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: 

Fehler [1] Anzahl von Produktfehlern 

Fähigkeit 
Geeignete Kennwerte, um eine Aussage zur Fähigkeit des zu 
überwachenden Prozesses zu treffen. 

Abweichung [1] Konformität des QM-Systems 

 
 
 

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 

CO Controlling 

QS Qualitätssicherung 

MA Mitarbeiter 

 
 
Verantwortlich für die Umsetzung der Vorgaben dieser Verfahrensanweisung ist die 
oberste Leitung in Verbindung mit dem Rückrufteam. Der Verantwortliche 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 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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