DOWNLOAD ZU MODUL 8

Die zwélf Standardprozesse F1-F5 und Ul1-U7

Funf FUhrungs- und sieben Unterstiitzungsprozesse als Vier-Felder-Beschreibung (Stammdaten - Ablauf -
Input/Output - Hinweise). Ubernehmen, Spalte ,Verantwortlich* an Ihre Rollen anpassen, nicht gelebte Zeilen
streichen. Der Wertschopfungsprozess W1 ist nicht enthalten — den schreiben Sie selbst (Modul 8 und 9).

Anpassungsregel: Rollen statt Namen. Handelsbetriebe und reine Dienstleister: U6 Wartung auf
Fahrzeuge/IT begrenzen, U7 Prifmitteliiberwachung streichen, wenn keine Messmittel die
Produktkonformitat belegen (Ausschluss 7.1.5.2 im Geltungsbereich).

F1 — Managementbewertung - Fiihrungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. F1 - Kategorie Fihrungsprozess - Verantwortlich: Geschéftsleitung / QMB

Prozessablauf:

Tatigkeit Verantwortlich  Hilfsmittel / Dokument
1 Eingaben sammeln (Audits, Risiken, KPlIs, QMB Sammelordner, ERP-

Kundenrickmeldungen, Lieferantenbewertung, Normen) System
2 Entwurf der Managementbewertung vorbereiten QMB Vorlage

Managementbewertung

3 Jahrliche Managementbewertung erstellen und mit GL Geschaftsleitung Bericht

durchsprechen Managementbewertung
4 Prufen, ob MalRnahmen erforderlich sind (Verbesserung, Geschaftsleitung Bericht

Ressourcen, Systemanderung) Managementbewertung
5 Falls ja: MaRnahmenabwicklung anstoRen Geschaftsleitung MalRnahmenplan
6 Falls nein: Prozess abschlie3en und Bericht ablegen QMB QM-Dokumentation

Input: Status vorheriger MalBnahmen - Risiken- und Chancenanalyse - Auditberichte - Ziele und
Prozesskennzahlen - Kundenrtickmeldungen - Liste der Normen und Gesetze - Lieferantenbewertung
Output: Managementbewertungs-Bericht - Entscheidungen zu Verbesserungen - Anderungsbedarf am
QM-System - Bedarf an Ressourcen - ggf. Mal3Bnahmen

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 9.3. Die Ergebnisse miissen Entscheidungen zu
Verbesserungen, Anderungsbedarf am QM-System und Ressourcenbedarf enthalten. Dokumentierte
Informationen sind aufzubewahren.
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F2 — Risiken und Chancen - Fiihrungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. F2 - Kategorie Flihrungsprozess - Verantwortlich: Geschéftsleitung

Prozessablauf:

Nr. Tatigkeit Verantwortlich  Hilfsmittel / Dokument

1 Interessierte Parteien definieren und deren Anforderungen Geschéftsleitung Stakeholder-Liste
bestimmen

2 Interne und externe Themen festlegen (Kontext der Geschaftsleitung Kontextanalyse / SWOT
Organisation)

3 Risiken und Chancen ermitteln (mind. 1x jahrlich und bei Geschaftsleitung Risiken- und
Bedarf) Chancenanalyse

4 Einstufung vornehmen (Eintrittswahrscheinlichkeit x Geschaftsleitung Risiken- und
Auswirkung) Chancenanalyse

5 Entscheidung: MaBRnahmen erforderlich? — falls ja: Geschaftsleitung MalRnahmenplan

Mafnahmenabwicklung

6 Falls nein: Ergebnis in Managementbewertung tibergeben Geschéftsleitung Risiken- und
Chancenanalyse

Input: Interne und externe Themen - Anforderungen interessierter Parteien - Risiken und Chancen aus
den Prozessen - Ergebnisse der Managementbewertung Output: Risiken- und Chancenanalyse -
Einstufung der Risiken / Chancen - ggf. MalRBhahmen

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 4.1, 4.2 und 6.1. Die Risiken- und Chancenanalyse fliel3t
direkt in die Managementbewertung ein.
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F3 — Internes Audit - Fliihrungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. F3 - Kategorie Flihrungsprozess - Verantwortlich: QMB (Auditplanung) /
Auditor

Prozessablauf:

Nr. Tatigkeit Verantwortlich Hilfsmittel /
Dokument
1 Auditprogramm jahrlich erstellen (Termine, Bereiche, QMB Auditprogramm
Auditoren)
2 Auditprogramm freigeben Geschéftsleitung Auditprogramm
3 Info Uber Auditprogramm an betroffene Bereiche verteilen QMB Auditplan
4 Termin, Ablauf und Inhalt mit dem Verantwortlichen Auditor Auditplan

abstimmen (Auditor # auditierter Bereich)

5 Einfihrungsgesprach mit dem Verantwortlichen Auditor Auditfragenkatalog

6 Auditdurchftihrung vor Ort oder remote Auditor Auditcheckliste

7 Abschlussgesprach mit Feststellungen Auditor / Auditbericht
Verantwortlicher (Entwurf)

8 Bericht erstellen Auditor Auditbericht

9 Korrektur- und Verbesserungsmalflinahmen festlegen Verantwortlicher Malnahmenplan
Bereich

10 Ergebnisse an Geschéftsleitung weiterleiten — Auditor Auditbericht

MaRnahmenabwicklung

Input: Prozesslandkarte - Auditfragenkatalog - vorherige Auditberichte - Managementdokumentation
Output: Auditbericht - festgestellte Abweichungen - Korrektur- und Verbesserungsmaflnahmen

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 9.2. Der Auditor muss unabhangig vom auditierten Bereich
sein. Ungeplante Audits kdnnen bei Organisations- oder Prozessanderungen, Kundenbeanstandungen
oder Gesetzesanderungen erforderlich werden.
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F4 — MaRBnahmenabwicklung - Fiihrungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. F4 - Kategorie Flhrungsprozess - Verantwortlich: Geschéftsleitung / QMB /
Alle Bereiche

Prozessablauf:

9

10

Tatigkeit Verantwortlich

Eingaben priufen — Malnahme erforderlich? Geschaftsleitung

Falls nein: in Managementbewertung dokumentieren  Geschéftsleitung

Falls ja: Ursachenanalyse durchfiihren Geschaftsleitung
MaRnahme definieren Geschaftsleitung
Verantwortliche und Termine definieren Geschaéftsleitung
MaRnahme umsetzen Alle Bereiche
Umsetzung der MalRnahme Uberwachen QMB

Wirksamkeit prifen — wirksam? QMB

Falls nein: zurtick zur Ursachenanalyse QMB / Geschéftsleitung
Falls ja: Eingang in Managementbewertung QMB

Hilfsmittel / Dokument

Auslosedokument
Managementbewertung
5-Why / Ishikawa
MaRnahmenplan
Maflnahmenplan
Maflnahmenplan
MaRnahmenplan
Mafnahmenplan
Mafnahmenplan

Managementbewertung

Input: Ziele und Prozesskennzahlen - Auditberichte - Risiken- und Chancenanalyse - Liste der Normen
und Gesetze - Lieferantenbewertung - Kundenriickmeldungen - Managementbewertung Output:
Umgesetzter MalRnahmenplan - Wirksamkeitsbewertung - Eingaben fir die Managementbewertung

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 10.2 (Nichtkonformitat und Korrekturmaf3nahme). Der
Prozess klart aus allen Quellen (Audit, Reklamation, Risiko, Lieferantenbewertung) ankommende
MaRnahmen.
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F5 — Schulungen und Kompetenzen - Flihrungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. F5 - Kategorie Flihrungsprozess - Verantwortlich: Geschéftsleitung

Prozessablauf:

Nr. Tatigkeit Verantwortlich  Hilfsmittel / Dokument
1 Schulungsbedarf mindestens jéahrlich ermitteln Geschéftsleitung  Schulungsplan

2 Schulungen planen (Termine, Themen, Teilnehmer) Geschéftsleitung  Schulungsplan

3 Schulungen anmelden / Beauftragung Geschéftsleitung  Schulungsplan

4 An Schulungen teilnehmen Mitarbeiter Teilnahmebescheinigung
5 Schulungsnachweise (Zertifikat, Teilnahmebescheinigung) Geschaftsleitung Personalakte

ablegen
6 Wirksamkeit der Schulung prifen und dokumentieren Geschaftsleitung Schulungsplan

Input: Gesetzlich vorgeschriebene Schulungen - ermittelter Schulungsbedarf pro Mitarbeiter -
Anschaffung neuer Maschinen / neue Gesetze Output: Teilnahmebescheinigungen / Zertifikate -
dokumentierte Wirksamkeitsprifung - gesteigerte Qualifikation des Mitarbeiters

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 7.2 (Kompetenz). Interne Schulungen werden mit
Unterschrift dokumentiert (z. B. Sicherheitsunterweisungen, Datenschutzschulung). AuRerordentliche
Schulungen bei Bedarf.
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Ul — Einkauf - Unterstiitzungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. Ul - Kategorie Unterstiitzungsprozess - Verantwortlich: Einkauf /
Geschaftsleitung

Prozessablauf:

Tatigkeit Verantwortlich Hilfsmittel / Dokument
1 Bedarf prifen — Preis / Lieferant bekannt? Einkauf Materialpreisliste
2 Falls nein: bei Bedarf Recherche durchfihren Einkauf Internet / Lieferantenakte
3 Anfrage an Lieferanten erstellen Einkauf Anfrage
4 Angebot des Lieferanten entgegennehmen Lieferant Angebot
5 Lieferant auswéahlen Einkauf Lieferantenbewertung
6 Bestellen Einkauf Bestellung
7 Auftragsbestéatigung (AB) erstellen Lieferant AB
8 Auftragsbestatigung prifen —i. O.? Einkauf AB
9 Falls nein: Riicksprache mit Lieferant halten Einkauf E-Mail / Telefon
10 Falls ja: Weiterleitung in den Prozess Wareneingang Einkauf AB / Bestellung

Input: Bedarf aus Wertschopfungsprozess - AB Lohnfertigung - Feinplanungsdokumente -
Kundenanfragetool Output: Bestellung - Auftragsbestatigung - eingegangene Ware (siehe Wareneingang)

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 8.4 (Steuerung extern bereitgestellter Produkte und
Dienstleistungen). Die Lieferantenauswahl basiert auf der jahrlichen Lieferantenbewertung.
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U2 — Wareneingang - Unterstiitzungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. U2 - Kategorie Unterstiitzungsprozess - Verantwortlich: Vertriebscontrolling /
Logistik / QS

Prozessablauf:
Nr. Tatigkeit Verantwortlich Hilfsmittel /
Dokument
1 Ware annehmen Vertriebscontrolling / Lieferschein
Logistik
2 Wareneingangspriifung — Sichtprufung Vertriebscontrolling / Lieferschein
Logistik
3 Prifung i. O.? — falls nein: Ricksprache mit Vertriebscontrolling / Lieferschein
Lieferant Logistik
4 Falls ja: QS-Prufung — Beschaffenheit und Qs Lieferschein
Abmessungen
5 QS-Prifung i. O0.? — falls nein: Rucksprache mit QS Lieferschein
Lieferant
6 Falls ja: Lieferschein mit Kiirzel unterschreiben QS Lieferschein
7 Lieferschein ablegen Vertriebscontrolling / Lieferschein
Logistik
8 Ware in Produktion freigeben QS Produktionsauftrag

Input: angekommene Ware - Lieferschein - Bestellung (aus Einkauf) Output: Ware ist frei fir die
Produktion - unterschriebener Lieferschein - ggf. Reklamation an Lieferant

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 8.4.2 / 8.6. Die Sichtprifung erfolgt durch die Logistik, die
fachliche Priifung (Beschaffenheit und Abmessungen) durch die QS.
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U3 — Kundenzufriedenheit - Unterstiitzungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. U3 - Kategorie Unterstiitzungsprozess - Verantwortlich: Vertrieb / QMB /
Geschaftsleitung

Prozessablauf:

Nr. Tatigkeit Verantwortlich  Hilfsmittel /
Dokument
1 Kundenzufriedenheit mindestens 1x jahrlich ermitteln (z. B. Vertrieb Fragebogen /
Mailing, Fragebogen, Eigenbewertung) Mailing
2 Auswertung der Ergebnisse und ggf. MaRnahmen vorschlagen QMB Auswertung
3 Bewertung der Ergebnisse und MaRhahmen festlegen Geschéftsleitung Eigenbeurteilung

4 Falls MaBnahmen erforderlich: MaBnahmenabwicklung anstoRen  Geschaftsleitung MalRnahmenplan

Input: Rickmeldungen von Kunden - Reklamationsquote - Umsatzentwicklung Output: Eigenbeurteilung
der Kundenzufriedenheit - Bewertung - ggf. Ma3hahmen

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 9.1.2. Die Ergebnisse flieRBen in die
Managementbewertung ein.
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U4 — Kundenreklamationen - Unterstiitzungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. U4 - Kategorie Unterstiitzungsprozess - Verantwortlich: Geschéaftsfiihrer

Prozessablauf:

Nr. Tatigkeit Verantwortlich  Hilfsmittel /
Dokument

1 Reklamation des Kunden entgegennehmen Geschaftsfuhrer Reklamation

2 Reklamation erfassen Geschéftsfihrer Reklamationsdatei

3 Ursachenanalyse in Zusammenarbeit mit Mitarbeitern Geschéftsfuhrer 5-Why / Ishikawa

4 MaRnahmen fir die aktuelle Reklamation festlegen (z. B. Geschéftsfihrer Malnahmenplan
Nachbesserung)

5 Kunden Uber getroffene MaRnahmen informieren Geschaftsfuhrer E-Mail / Telefon

6 Bei systemischer Ursache: Manahmenabwicklung anstofl3en Geschéftsfihrer Malnahmenplan

Input: Kundenreklamation (Telefon / E-Mail) Output: Sofortmaflinahmen - ggf.
Fehlervermeidungsmalnahmen - Riickmeldung an Kunden

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 8.7, 9.1.2, 10.2. Bei systemischer Ursache wird der
Folgeprozess MalRhahmenabwicklung angestol3en.
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U5 — Lieferantenbewertung - Unterstiitzungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. U5 - Kategorie Unterstiitzungsprozess - Verantwortlich: Geschéftsleitung

Prozessablauf:

Nr. Tatigkeit Verantwortlich  Hilfsmittel /
Dokument

1 Hauptlieferanten definieren (z. B. nach Umsatz / Kritikalitat) Geschaftsleitung Lieferantenliste

2 Bewertungskriterien festlegen (Qualitét, Termintreue, Preis, Geschéftsleitung Bewertungsmatrix
Service)

3 Lieferantenbewertung jahrlich durchfuhren Geschaftsleitung Lieferantenbewertung

4 MaRnahme erforderlich? — falls ja: MalRnahmenabwicklung Geschaftsleitung Maflnahmenplan

5 Falls nein: Ergebnisse dokumentieren und in Geschéftsleitung  Lieferantenbewertung

Managementbewertung Gbergeben

Input: Infos aus der Wareneingangsprtfung - Infos aus dem Einkauf - Beanstandungen / Reklamationen
Output: Lieferantenbewertung - ggf. Mal3nahmen - Eingang in Managementbewertung

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 8.4.1. Die Bewertung erfolgt mindestens einmal jéhrlich;
erganzend bei groReren Auffalligkeiten.
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U6 — Wartung der Maschinen - Unterstiitzungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. U6 - Kategorie Unterstiitzungsprozess - Verantwortlich: Wartungsbeauftragter /
Dienstleister

Prozessablauf:

Nr. Tatigkeit Verantwortlich Hilfsmittel /

Dokument

1 Wartungstermine planen (gem. Hersteller-Empfehlung) Wartungsbeauftragter Wartungsplan
2 Wartung intern oder extern? — falls extern: Beauftragung  Wartungsbeauftragter Wartungsauftrag
3 Falls intern: Wartung durchfiihren Wartungsbeauftragter Betriebsanleitung

4 Wartung extern: Dienstleister fiihrt Wartung durch und Dienstleister Wartungsprotokoll
protokolliert

5 Ergebnis: i. O.? — falls ja: nachstes Wartungsintervall Wartungsbeauftragter Wartungsplan
planen
6 Falls nein: Reparatur oder Verschrottung Wartungsbeauftragter Wartungsprotokoll

Input: Wartungsplan - féllige Wartungstermine - Hersteller-Betriebsanleitungen Output: gewartete
Maschine - Prifplaketten - Wartungsprotokolle - aktualisierter Wartungsplan

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 7.1.3 (Infrastruktur). Wartungen erfolgen nach den
Empfehlungen der Hersteller-Betriebsanleitungen.
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U7 — Priifmitteliiberwachung - Unterstiitzungsprozess

Stammdaten: Prozess-Nr. U7 - Kategorie Unterstiitzungsprozess - Verantwortlich: Prifmittelbeauftragter /
Zustandiger

Prozessablauf:

Nr. Tatigkeit Verantwortlich Hilfsmittel /

Dokument

1 Erfassung der Prifmittel in Inventar- und Prifmittelliste Prufmittelbeauftragter  Prifmittelliste

2 Kalibrierung erforderlich? — falls nein: kennzeichnen ,Nicht Prufmittelbeauftragter  Prifmittelliste
fur qualitétsrelevante Messungen verwenden"

3 Falls ja: intern oder extern kalibrieren Zustandiger Kalibrierschein

4 Kalibrierung i. O.? — falls ja: nachsten Kalibriertermin Prufmittelbeauftragter  Prifmittelliste
eintragen / aktualisieren

5 Falls nein: Reparatur oder Verschrottung; bei Bedarf als ,rot"  Zustandiger Prufmittelliste
kennzeichnen

6 Risiko ermitteln und bei Bedarf MaZnahmen einleiten (z. B. Zustandiger / QMB MafRnahmenplan
Ruckruf, Prifungen wiederholen)

Input: Info Uber neues oder kaputtes Prufmittel - fallige Kalibrierung - Inventar- und Prifmittelliste Output:
kalibriertes Prufmittel - aktualisierte Prufmittelliste - ggf. MaBnahmen (Rickruf, Wiederholungsprufung)

Hinweise: Normbezug ISO 9001:2015 Kapitel 7.1.5 (Ressourcen zur Uberwachung und Messung).
Defekte Prufmittel werden eindeutig gekennzeichnet, um eine unbeabsichtigte Verwendung zu verhindern.
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KPI-Vorschlage fiirs Dashboard

Eine Kern-KPI je Prozess (branchenneutral; bei Bedarf an die Firma anpassen):

Prozess

F1 Managementbewertung
F2 Risiken und Chancen
F3 Internes Audit

F4 MaRnahmenabwicklung
F5 Schulungen und Kompetenzen
U1 Einkauf

U2 Wareneingang

U3 Kundenzufriedenheit
U4 Kundenreklamationen
U5 Lieferantenbewertung
U6 Wartung der Maschinen

U7 Prufmitteliberwachung

Kern-KPI

Durchflihrungsquote
Aktualisierungsfrequenz Risikoanalyse
Audit-Abdeckungsgrad

Termintreue MalRhahmen
Schulungsquote Pflichtschulungen
Termintreue Lieferung
Beanstandungsquote im Wareneingang
Kundenzufriedenheitsindex (CSI)
Reaktionszeit auf Reklamation

Anteil A-Lieferanten

Termintreue Wartung

Kalibriertermintreue

Zielwert
100 %

< 365 Tage
100 %
=90 %
100 %
295 %
<2%
>4,2
<24h
=270 %
=295 %

100 %

Frequenz
jahrlich
jahrlich
jahrlich
monatlich
jahrlich
monatlich
monatlich
jahrlich
pro Reklamation
jahrlich
monatlich

monatlich

Die Kern-KPI des Wertschdpfungsprozesses (W1) kommt aus der Eingabe-Vorlage ,Prozesse" bzw. wird
brancheniblich definiert (z. B. , Termintreue Lieferzusagen = 95 %, monatlich").
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