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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

VA Interne Prozessaudits

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates
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Prozess Name: Interne Prozessaudits
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Output: (Was ist das Ergebnis des Prozesses?)
- MalRnahmenliste,
- fahige Prozesse

Formblatter, auf Ubereinstimmung mit den
- internen und

- externen Anforderungen an den Prozess
Uberprift und bewertet.

- Feststellung, ob die MalRnahmen wirksam und
ausreichend sind, die vorgegebenen
Prozessziele zu erreichen und ob die
Malnahmen bei unseren Mitarbeitern bekannt
sind und umgesetzt werden.

Dokumente: (Welche Dokumente werden erzeugt
und weitergegeben?)

- Auditprogramm

- Auditplan

- Auditcheckliste und Protokoll

- Audit-Abweichungsbericht/
MalRnahmenprotokoll

- Auditbericht

- Audit-MaRnahmenverfolgung

MessgroRRen: (wie werden die Ziele gemessen?)

Ressourcen: (was wird dafiir benstigt? Worauf

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

- mangelnde Kooperationsbereitschaft der zu aud

itierenden Bereiche
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BEISPIELHAFTER PROZESSABLAUF (bitte entsprechend auf Ihre Organisation anpassen)
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Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Wirksam ? MaRnahmenliste FB QMB GF
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Erlauterungen zu den Prozessschritten:

-lhr.Vorteil als Know-NOW User:

Auditprogramm intern abstimmen freigeben und gemaf Verteiler beteiligte Bereiche

e Freie Nutzung kostenioser:Tools-und Experten-Links
tung'und Nutz z@*ﬂeskﬁr@payat(ontos

o Elnppch
nterne / externe Reklamatfonen,

o Elnsqgarunggﬂu wehafat’nrakdwe Bonusprogramme

zessunsicherheiten

Kostenreduzierungszwange,

Kostenlos und:unverbindlich registrieren unter

WWW. Know-now.de/join

Der Auditor bzw. das Auditorenteam muissen definieren, welcher Prozess auditiert

WETden Soit, Daper Sind die SCNMUSIENen DZW. VWeECNSEIWITKUNgEN (RUMdern und
20 Lieferanten des Prozesses) eindeutig auf Basis der Prozesslandkarte festzulegen.
Es ist weiterhin deutlich zu machen, ob der zu betrachtende Prozess ein
Fuhrungsprozess (wertschaffend), ein Kernprozess (wertschépfend) oder ein
Unterstitzungsprozess (wertsichernd) ist.

Prozesskriterien ermitteln

Das Auditteam muss vor dem Prozessaudit die relevanten Auditkriterien recherchieren
und interpretieren.

Interne Vorgaben: QM-Handbuch,

30 Verfahrensanweisungen, Arbeitsanweisungen, usw.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO I S
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Fragenkatalog entsprechende Fragen zu formulieren. Fur wichtige oder tGbergeordnete
Kriterien sind Stichproben zur Erlangung von objektiven Nachweisen zu planen.
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Prozesskennzahlen:

lhr Vorteil als Know-NOW User:

[1] Ergebnis des Prozessaudits = Erfullungsgrad des Prozesses (0 - 10)
e Freié NUtzUng kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen-durchqattraktive Bonusprogramme

Zu Tatigkeits- und Entscheidungsfeldern, die mit Nummern versehen sind, wurden erlauternde

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter”

Www.know-now.de/join

Verwendete Abkurzungen:.
D | Durchfuhrungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich fir Umsetzung)
M | Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken)

I Information (diese Stelle muss informiert werden)
GF | Geschéftsfuhrer
A | Auditor

QMB | Qualitatsbeauftragter
FB | Auditierter Fachbereich
MA | Mitarbeiter

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

Informieren?
... hutzen 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 folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start*, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

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

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

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
Jllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

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

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, kbnnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

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

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

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

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

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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