Qualitätsmanagement ISO 9001: Verfahrensanweisung
Arbeitsvorlage
Aufbau Verfahrensanweisung

Entwickeln Sie ein Formular für Ihre Verfahrensanweisungen.
Kopf der Vorlage
Nutzen Sie die folgende Tabelle als Meta-Information zur Einordnung des Dokuments – zum Beispiel in der Kopfzeile.
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Inhalte der Vorlage
Beschreiben Sie kurz die Inhalte der Verfahrensanweisung. Wichtige Aspekte sind:
Zweck, wofür der Prozess da ist, welches Ziel mit ihm erreicht werden soll: ein bis zwei Sätze
Ergebnisse oder Output des Prozesses: Aufzählung und Bezeichnung dessen, was am Ende des Prozesses messbar oder sichtbar ist
Kunde(n) des Prozesses, der das Ergebnis erwartet und der gegebenenfalls Anforderungen an Prozessmerkmale und Prozessergebnisse stellt; nachfolgende Prozesse im Unternehmen
Geltungsbereich, Abgrenzung des Prozesses: womit er beginnt, womit er endet, was nicht zum Prozess gehört oder Teil der Verfahrensanweisung ist
Begriffe: Definition oder Erläuterungen zu Fachbegriffen, um Missverständnisse zu vermeiden
Prozesseigner (Process Owner): für den Prozess verantwortliche Stellen oder Personen
Beteiligte: im Prozess aktive Stellen oder Personen
Beschreibung des Prozesses: Tätigkeiten, Aktivitäten, Schaubild zur logischen Reihenfolge, Ressourcen, Input, Output, Lieferanten, Abnehmer, ausführende Stellen, Ort, Zeitangaben etc.
Kennzahlen zum Prozess: messbare Werte, die zeigen, ob der Prozess gemäß den Vorgaben der Verfahrensanweisung abläuft und alle Qualitätsanforderungen eingehalten werden
Dokumentation: auszufüllende Dokumente; Erläuterungen dazu, wie der Prozess und Prozessereignisse dokumentiert werden sowie Verweise auf dafür hilfreiche oder wichtige weitere Dokumente für die Prozessbeschreibung; zum Beispiel technische Beschreibungen, Stellenbeschreibungen, Systembeschreibungen, Messmittelbeschreibungen, verknüpfte Prozesse, Schnittstellen
Schulungen oder Trainings, die mit dem Prozess verbunden sind und die vorher oder begleitend durchgeführt werden sollen; notwendige Zertifikate oder Eignungstests
mitgeltende Unterlagen: Verweis auf weitere Dokumente, die gemeinsam mit der Verfahrensanweisung verbindlich sind und zur Dokumentation im Sinne der ISO 9001 gehören
Änderungsdienst: Bezeichnungen, was im Laufe der Zeit an der Verfahrensanweisung geändert wurde, Angaben zum Datum der Änderung oder der Gültigkeit sowie die damit verbundene Versionsnummer; außerdem: wie notwendige Änderungen erkannt und umgesetzt werden und wer dafür die Verantwortung trägt
Verteiler: wer dieses Dokument zur Kenntnis erhält
Fuß der Vorlage
Nutzen Sie die folgende Tabelle als Meta-Information für die Gültigkeit Ihres Dokuments – zum Beispiel in der Fußzeile.
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