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Formblatt 4.2.2 Index Managementhandbuch CD:\4 Formblätter\200 Multi 
List 

Prozessbeschrei-
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bung 7.2.3 Auftragsänderungen CD:\2 Prozesse 

Prozessbeschrei-
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Arbeitsanweiung 7.4.2 Regeln der Beschaffung CD:\3 Arbeitsanweisungen 

Prozessbeschrei-
bung 7.4.3 Wareneingang CD:\2 Prozesse 
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Formblatt 7.6.0 Prüfgerätekarte CD:\4 Formblätter Nachweise 

Nachweis 8 8 Messung Analyse Verbesserung CD:\1 Kapitel 
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Formblatt 8.2.2 Auditbericht CD:\4 Formblätter Nachweise 
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Formblatt 8.2.2 Auditcheckliste UM CD:\4 Formblätter Nachweise 
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Prozessbeschrei-
bung 8.3.0 Lenkung fehlerhafter Produkte CD:\2 Prozesse 

Prozessbeschrei-
bung 8.3.2 Notfallvorsorge CD:\2 Prozesse 

Formblatt 8.3.2 Notfallplan CD:\4 Formblätter Nachweise 

Prozessbeschrei-
bung 8.4.0 Datenanalyse CD:\2 Prozesse 

Prozessbeschrei-
bung 8.5.1 Planung Verbesserung CD:\2 Prozesse 

Formblatt 8.5.2 Abweichungsbericht CD:\4 Formblätter Nachweise 

Formblatt 8.5.2 Massnahmenplan CD:\4 Formblätter Nachweise 

Prozessbeschrei-
bung 8.5.2/8.5.3 Vorbeuge-/Korrekturmaßnahmen CD:\2 Prozesse 
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1      Prozessname:

2      Prozesseigner:

3      Prozessteam:

4      Durchführung:

8      Prozessintervall:

9      Input:

10    Output:

11a  Ergebnisse gut:

12    Prozessschritte:
        (freie Beschreibung)

11    Messgrössen:

5      Prozessbeginn:

6      Prozessende:

7      Prozessziel:

Managementbeauftragter

Beauftragte des Unternehmens, Abteilungsleiter

Managementbeauftragter

Ermittlung aller umweltrelevanten Tätigkeiten, Anlagen und Produkte

Umweltprogramm ist genehmigt

Alle Umweltaspekte sind erkannt, dokumentiert, bewertet und in Abhängigkeit der 
Einflussmöglichkeit in das Umweltprogramm übernommen

Bei Bedarf, z.B. bei Änderung der Produktion, der Prozesse, bei neuen Anlagen etc., 
jährliche Überprüfung

Umweltrelevante Tätigkeiten, Anlagen, Produkte, Messdaten, rechtliche Vorgaben, 
Genehmigungen etc.

Umweltprogramm mit Zielen und Maßnahmen

Festlegung von Maßnahmen für erkannte Verbesserungspotentiale = 100 %, 
Erfassung von möglichen Messdaten vollständig

Die Umweltziele und -programme sind im angegebenen Zeitrahmen realisiert,  die 
Messdaten weichen < 5% vom Sollwert ab

Ermittlung aller Umweltaspekte im Unternehmen, Dokumentation aller messbaren 
Kennzahlen, Überprüfung der Rechtsvorschriften, Bewertung der Umweltaspekte 
nach ihrer Bedeutung und der möglichen Einflussnahme, Entwicklung von 
Umweltzielen und -programmen, Freigabe der formulierten Ziele und Programme

14    Dokumente: Rechtskataster, Anlagenkataster, Messreihen, Formblatt „Bewertungsmatrix UA“ 
(7.2.1)

Prozessteam

Input

Messen

Output

Ergebnis gut

Ergebnis 
schlecht

Prozessdurchführung

Ziele

(C) Copyright managementsysteme Seiler, Verlag 37-3, www.qmhandbuch.de, Mail post@qmhandbuch.de

7.1.0 Umweltplanung

13   Umweltrelevanz: Alle ermittelten und bewerteten (bedeutenden) Umweltaspekte, rechtliche, 
behördliche, gesellschaftliche, interne und sonstige Anforderungen



7.1.0 Umweltplanung
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Start

MB Ermittlung aller 
Umweltaspekte

Die regelmässige Ermittlung 
beinhaltet die Erfassung aller 
Tätigkeiten, Produkte und 
Dienstleistungen, die 
Auswirkungen auf die Umwelt 
haben (Wie, in welcher Form und 
in welchem Umfang wird die 
Umwelt beeinflusst?)

Qualitative und quantitative 
Bewertung der Umweltaspekte 
anhand der vorliegenden Daten 
und ausgewählten 
Signifikanzkriterien. Aus der 
Bewertung werden die 
bedeutenden Umweltaspekte 
abgeleitet.

Erfassung von 
messbaren 
Merkmalen

Rechtsprüfung

Ablauf / Tätigkeiten 

Ableiten des Handlungsbedarfs 
sowie von Maßnahmen und 
Mitteln zur Erreichung der 
definierten Umweltziele mit 
Festlegung von 
Verantwortlichkeiten und 
Terminen.

Ablauf
Hilfsmittel

Abtl.-
leiter

Festlegung von 
Umweltzielen

Abtlg.-
leiter, 
Beauf-
tragte

Formulierung von Zielen (Soll) zur 
Verbesserung der bestehenden 
Umweltauswirkungen (Ist). Wie 
wird der betriebliche 
Umweltschutz bezogen auf die 
Umweltaspekte konkret 
verbessert?

Erstellen von 
Umwelt-

programmen

FB „Checkliste 
Umweltaspekte“ 

(7.2.1)

Dokumente

FB „Bewertungs-
matrix UA“ (7.2.1)

FB „Umweltpro-
gramm“ (7.2.2)

FB „Umweltpro-
gramm“ (7.2.2)

FB „Überwachte 
Kennzahlen“ 

(8.2.4)

(C) Copyright managementsysteme Seiler, Verlag 37-3, www.qmhandbuch.de, mailto:post@qmhandbuch.de

Bewertung der 
Umweltaspekte

MB

Beauf-
tragte

Beauf-
tragte

Beauf-
tragte

MB GL

FB "Liste der 
Normen und 

Gesetze" (5.2.3)
Beauf-
tragte

Überprüfung der für das 
Unternehmen relevanten 
Rechtsvorschriften. Was schreibt 
der Gesetzgeber vor und welche 
Anforderungen ergeben sich aus 
Genehmigungen? 

Erfassung der umweltrelevanten 
Daten für eine quantitative 
Bewertung in FB „Überwachte 
Kennzahlen“. Die nicht messbaren 
umweltrelevanten Aspekte werden 
qualitativ mittels der festgelegten 
Signifikanzkriterien bewertet.

ja

neinGenehmigung 
durch die 

Geschäftsleitung?

MB

MB

MB

MB

Wird das Umweltprogramm von 
der Geschäftsleitung nicht 
genehmigt, müssen die 
Umweltaspekte anhand der 
Begründung neu bewertet werden.

Gültig seit:
Revisionsstufe: 0
Seite 2 von 2

Ende
Information, 

Umsetzung der 
Programme

MB

Information der betroffenen 
Bereiche und Umsetzung der 
Maßnahmen zum Erreichen der 
festgesetzten Ziele

PA „Interne 
Kommunikation“ 

(5.5.3)



Internes Audit

Gültig seit: 
Revisionsstufe: 0
Seite 1 von 2

1      Prozessname:

2      Prozesseigner:

3      Prozessteam:

4      Durchführung:

8      Prozessintervall:
9      Input:

10    Output:

11a  Ergebnisse gut:

12    Prozessschritte
       (freie Beschreibung):

11    Messgrössen:

5      Prozessbeginn:

6      Prozessende:

7      Prozessziel:

Managementbeauftragter

Managementbeauftragter, Abteilungsleiter und Geschäftsführer

Managementbeauftragter oder Externe

Gemäß Auditplan bei Ausgabe der Frageliste

Maßnahmen, Abweichungen abgestellt bzw. Audit abgeschlossen

Nachweis erbringen, dass gesetzte Regeln des Managementsystems eingehalten 
werden

Jede Abteilung und jede Normforderung ein Mal jährlich

Ergebnisse der vorangegangenen Audits, Inhalte DIN EN ISO 9001:2000 bzw. 
14001:2005

Information über Stand des Managementsystems / Umsetzung

Kritische Abweichungen < 2 pro Jahr, Festellungen < 5 pro Jahr, erfolgreiche 
Prozesse >= 90%

Keine Normabweichungen, stabile Prozesse

Auditfrageliste auf Aktualität prüfen, Ankündigung des internen Audits, Durchführung 
Audit, Feststellung möglicher Abweichungen, Festlegung notwendiger Maßnahmen, 
Erstellung des Auditberichtes, Durchsprache, Termine setzen, überwachen

14    Dokumente: Auditfragelisten, Abweichungen, Auditberichte, Maßnahmenplan, weitere Unterlagen 
zu den Prozessen, Qualitätsnachweise Produkte, Aufzeichnungen zu Umweltdaten, 
gesamte Managementdokumentation

Prozessteam

Input

Messen

Output

Ergebnis gut

Ergebnis 
schlecht

Prozessdurchführung

Ziele

(C) Copyright managementsystme Seiler, Verlag 37-3, www.qmhandbuch.de, Mail post@qmhandbuch.de

8.2.2 Internes Audit

13   Umweltrelevanz: Anforderungen der EN ISO 14001



Ablauf / Tätigkeiten
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ch Ablauf

Hilfsmittel

Gültig seit: 
Revisionsstufe: 0
Seite 2 von 2

Bestimmung der 
Auditoren / 

Erstellung des 
Auditplanes

Start

Durchführung des 
Audtis

Auditcheckliste 
noch aktuell?

Erstellung des 
Auditberichtes

Ende

MB Fehlt ein geeigneter Auditor, 
werden Externe verpflichtet

Ergänzung der Auditfrageliste bei 
Bedarf

Information mindestens 3 Monate 
vor dem Audit, siehe Terminplan

Durchführung mit den 
Abteilungsleitern und ggf. GF

Erstellung anhand der 
festgestellten Abweichungen

Bei schweren Abweichungen 
werden die Maßnahmen mit der 
Geschäftleitung festgelegt

Die Wirksamkeit wird durch 
Stichproben überprüft

Wurden kritische 
Abweichungen 

festgestellt?

PA "Korrektur-
und Vorbeuge-
maßnahmen"

Information der 
betroffenen 
Abteilungen

Maßnahmenplan 
für geringe 

Abweichungen 
erstellen

Ja

Nein

Nein

*1 Wurde eine Maßnahme nicht 
ordnungsgemäß abgestellt, wird 
sie als kritische Abweichung 
behandelt

Erstellung des 
AuditberichtesJa

AuditorAbtei-
lungs-
leiter

Abtei-
lungs-
leiter

Überprüfen der 
Abweichungen

Abgabe der 
Unterlagen an 

BdoL *1

Datenanalyse

Planung der 
Verbesserung

Ja

Korrektur-
maßnahmen

Nein

Auditor

AuditorGL

Auditor

Auditor

Abtei-
lungs-
leiter Auditor

Abtei-
lungs-
leiter

Abtei-
lungs-
leiter

Archivierung der Abweichungen, 
wobei sie bei dem nächsten Audit 
nochmals überprüft werden, die 
Daten fliessen in die statistische 
Auswertung ein. Sie werden bei 
der ständigen Verbesserung 
berücksichtigt

Wurden alle 
Abweichungen 

wirksam beseitigt?

Bei möglichen Verbesserungen 
wird gemäss der PA "Korrektur-
und Vorbeugemaßnahmen" 
verfahren

Die Maßnahmen können bereits 
konkrete Vorschläge des Auditors 
enthalten

MB

MB

MB

MB

MB

MB

MB

Verfahren gemäss PA "Korrektur-
und Vorbeugemaßnahmen"
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8.2.2 Internes Audit

Dokumente

FB „Auditplan“

PA „Korrektur- und 
Vorbeuge-

maßnahmen“

FB „Audit-
frageliste“

FB „Audit-
abweichungen“

FB „Auditbericht“

FB „Maßnahmen-
plan“

PA „Korrektur- und 
Vorbeuge-

maßnahmen“
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1      Prozessname:

2      Prozesseigner:

3      Prozessteam:

4      Durchführung:

8      Prozessintervall:

9      Input:

10    Output:

11a  Ergebnisse gut:

12    Prozessschritte:
        (freie Beschreibung)

11    Messgrössen:

5      Prozessbeginn:

6      Prozessende:

7      Prozessziel:

Managementbeauftragter

Alle Beauftragte des Unternehmens, Abteilungsleiter

Managementbeauftragter

Ermittlung von möglichen Gefahren und Notfallsituationen

Notfallpläne erstellt, validiert und geschult

Notfallpläne für alle ermittelten Gefahren

Bei Bedarf, z.B. bei Änderung der Produktion, der Prozesse, bei neuen Anlagen etc., 
jährliche Überprüfung

Mögliche Gefahren durch Tätigkeiten, Anlagen, Produkte, Abweichungen vom 
Normalbetrieb etc.
Notfallpläne,  Notfallsituationen können abgewehrt und Auswirkungen bei Eintritt 
minimieren werden

Vorliegen von Notfallplänen für alle erkannten Gefahren = 100 %

Das Risiko des Eintretens von Notfällen und Gefahren sowie mögliche Auswirkungen 
können auf ein Mindestmass reduziert werden

Ermittlung aller möglichen Gefahren im Unternehmen, Erarbeitung von geeigneten 
Maßnahmen und Methoden zur Abwehr von Unfällen und zur Vermeidung von 
Auswirkungen, Überprüfung und Schulung der Notfallpläne

Prozessteam

Input

Messen

Output

Ergebnis gut

Ergebnis 
schlecht

Prozessdurchführung

Ziele
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8.3.2 Notfallvorsorge / Gefahrenabwehr

13   Umweltrelevanz: Welche Umweltschäden können bei Abweichungen vom Normalbetrieb entstehen? 
Wie sind diese zu vermeiden bzw. zu vermindern?

14   Dokumente: Ermittlung und Bewertung Umweltaspekte, Liste der Anlagen und Maschinen, 
Lagerkataster Chemikalien, Überwachte Kennzahlen, Liste der Normen und Gesetze 
usf.



8.3.2 Notfallvorsorge / Gefahrenabwehr
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Start

Ende

MB

Gefahren für 
Mensch und 
Umwelt bei  

Notfällen ermitteln

Ermittlung möglicher Gefahren 
und Notfallsituation mit 
Abschätzung der 
Wahrscheinlichkeit des Eintritts 
und des möglichen Ausmaßes

Bei Eintritt einer Notfall-/
Gefahrensituation sind die 
Maßnahmen der Notfallpläne zu 
beachten und sofort umzusetzen

Ablauf / Tätigkeiten Ablauf
Hilfsmittel

Information und 
Schulung aller 

betroffenen 
Personen

Interne Besprechung des Notfalls 
und Auswertung der daraus 
gewonnen Informationen und  
Daten

Umsetzung der 
Notfall-

maßnahmen

FB „Ermittlung 
Umweltaspekte“

Dokumente
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MB

Betrof-
fene 
MA

Abtlg.-
Leiter

Ermittlung von geeigneten 
Methoden und Maßnahmen zur 
Abwehr von Unfällen, zum 
Verhalten bei Notfallsituationen 
und zur Minimierung von 
Umweltschäden

MB

MB

MB

MB

Vorbeugende 
Maßnahmen 

festlegen

Maßnahmen im Falle 
eines Eintritts 

praxistauglich? nein

ja

Information und 
Dokumentation

MB

FB „Notfallplan“ 
(8.3.2 )

FB  
„Unterweisungs-
protokoll“ (6.2.0)

Können insbesondere bei 
Notfallsituationen neue 
Erkenntnisse gewonnen werden, 
sind entsprechende Maßnahmen  
in die Notfallpläne aufzunehmen. 
Die von der Änderung betroffenen 
Personen sind entsprechend zu 
informieren und bei Bedarf zu 
schulen

ja

neinEintritt Notfall/ 
Unfall?

Neue Erkenntnisse 
anhand der 

Datenauswertung?

nein

Überarbeitung der 
Notfallpläne

ja

FB 8.3.2 
„Notfallplan“

FB 8.3.2 
„Notfallplan“

FB 8.5.2 
„Maßnahmen-

plan“

FB 8.3.2 
„Notfallplan“

Überprüfung der Notfallpläne und 
Maßnahmen auf Tauglichkeit in 
der Praxis

Schulung der bei Notfällen 
zuständigen und betroffenen 
Personen in Theorie und Praxis 
(Notfallübungen)

GF
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Abtlg.-
leiter

Abtlg.-
leiter

Abtlg.-
leiter, 
MA

Abtlg.-
leiter, 
MA

MB

Abtlg.-
leiter, 
MA

Abtlg.-
Leiter MB


