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Vorwort

Formulare und Vorlagen (templates) kénnen helfen, innerbetriebliche Ablaufe zu verbessern
und die Dokumentation wichtiger Daten zu vereinfachen.

Seit 1992 bieten wir eine Mustersammlung ausgewahlter Formulare und Vorlagen fur das
Qualitatsmanagement an. Nach wie vor besteht in den Unternehmen Bedarf an geeigneten
Vorlagen, um eigene Formblatter fur wichtige Ablaufe und Haltepunkte zu erstellen. Diese
Mustersammlung kann dabei hilfreich sein.

Alle Vorlagen wurden mehrfach Uberarbeitet und aktualisiert. Neue Vorschlage, zum Bei-
spiel fur Six Sigma Projekte, die Messsystemanalyse oder Sicherheitsbelange wurden aktu-
ell eingebracht. Bei allen Vorlagen handelt es sich um Vorschlage und Anregungen. Sie
missen vom sachkundigen Anwender gepriift, entsprechend geandert und angepasst wer-
den.

Seit 2010 bieten wir diese Formularsammlung als QUALITY APP zum kostenginstigen Be-
zug im direkten Download. In unserem QUALITY APP Angebot finden Sie eine Reihe weite-
rer interessanter Vorlagen fir typische Aufgaben aus dem Qualitdtsmanagement. Besuchen
Sie uns regelmalig: www.tqu-verlag.de.

Sie konnen jede Vorlage ohne Einschrankung fir Ihre Zwecke verwenden und an lhre Be-
durfnisse anpassen. Bitte beachten Sie unsere Urheberrechte an der gesamten Sammlung.

Sollten Sie in der Anwendung Schwierigkeiten oder Verbesserungsvorschlage haben, rufen
Sie mich an oder schreiben Sie mir: juergen.blaesing@tqu-group.com.

Viel Erfolg !

Ulm, im April 2016
Prof. Dr. Jurgen P. Blasing

© TQU VERLAG
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Formulare und Vorlagen fir die Beschaffung
Wareneingangsprufung

Lieferant Nr. Zeichnung Nr.

Artikel-Bez. Prifplan Nr.

Auftrags- | Datum Liefer- Praf- Bericht
Nr. WE menge AQL n-c entscheid Nr.

Datum
Prifung

Name
Prifer

Priufentscheidschlissel:
1 = Annahme
2 = Annahme unter Vorbehalt (Bericht-Nr.)
3 = Aussortieren zu unseren Lasten

4 = Aussortieren zu Lasten des Lieferanten (Bericht Nr.)

5 = Ruckweisung (Bericht Nr.)
6 = Fehlerbedingter Mehraufwand (in Stunden)
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Beispiel Wareneingangsprufung

Lieferant Muller GmbH Nr. 12 Zeichnung Nr.  100.05

Artikel-Bez. Abdeckung Motor Prufplan Nr. 100-1

Auftrags- | Datum Liefer- AQL n-c Praf- Bericht Datum Name
Nr. WE menge entscheid Nr. Prifung Prifer
105 22.06.15 (10000 0,065 200-0 1 23.06.15 |Frey
108 29.06.15 (5000 0,065 200-0 1 29.06.15 |Meier
112 30.06.15 (3000 0,065 200-0 3 01.07.15 | Meier
113 01.07.15 | 5000 0,065 200-0 1 02.07.15 | Meier
115 07.07.15 | 3000 0,065 200-0 1 08.07.15 |Frey
119 23.07.15 |[2000 0,040 315-0 5 112 23.07.15 | Meier
123 24.07.15 (3000 0,040 315-0 1 24.07.15 |Meier
125 25.07.15 (5000 0,040 315-0 1 25.07.15 |Meier
126 30.07.15 (3000 0,065 200-0 1 30.07.15 | Meier
132 03.08.15 | 2000 0,040 315-0 3 03.08.15 | Meier

Prifentscheidschlissel:
1 = Annahme
2 = Annahme unter Vorbehalt (Bericht Nr.)
3 = Aussortieren zu unseren Lasten
4 = Aussortieren zu Lasten des Lieferanten (Bericht Nr.)
5 = Riuckweisung (Bericht Nr.)
6 = Fehlerbedingter Mehraufwand (in Stunden)
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Prifbericht Wareneingang

Auftrags-Nr. Prufbericht-Nr. Zeichnungs-Nr.
Artikel-Bez. Lieferschein-Nr. Beanstandungs-
menge
Beanstandungsgrund:

mogliche Fehlerursache:

mdagliche MalRhahme zur

Fehlervermeidung:

Prifentscheid:

Ausschuss zu unseren Lasten Ausschuss zu Lasten des Lieferanten
Nacharbeit zu unseren Lasten Nacharbeit zu Lasten des Lieferanten
Annahme unter Vorbehalt Rickweisung

Aufwand:
Material

Maschinenstunden

Arbeitsstunden

Erstellt Datum Freigabe Verteiler

© TQU VERLAG
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Beispiel Prifbericht Wareneingang

Auftrags-Nr. 119 Prufbericht-Nr.  112/14 Liefermenge 3000
Artikel-Bez.  Spritzgussteil Lieferschein-Nr. 1256 Beanstandungs- 100
menge
Beanstandungsgrund: - 80 Teile weisen eine schlechte Oberflache in Form von Spritzern auf

- bei 20 Teilen sind die Bohrungen zu klein

mogliche Fehlerursache: - Gussform zu rau

- Werksttick wird in der Bohrvorrichtung nicht ordnungsgeman geklemmt

mdgliche MalRhahme zur - Gussformen Uberprifen

Fehlervermeidung: - Bohrvorrichtung tberprifen

Prifentscheid:

Ausschuss zu unseren Lasten Ausschuss zu Lasten des Lieferanten
Nacharbeit zu unseren Lasten Nacharbeit zu Lasten des Lieferanten
Annahme unter Vorbehalt Ruckweisung

Aufwand:
Material

Maschinenstunden

Arbeitsstunden 2 Stunden fir Sortieren, Abklaren und Bericht erstellen
Meier 23.07.15 Meier BE, Miiller
Erstellt Datum Freigabe Verteiler
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Inhaltsverzeichnis eines Managementhandbuchs

Ifd. Abschnitt erstellt | gedndert | Stand
Nr.

1 Sinn und Zweck des Handbuchs

2 Benutzerhinweise

3 Verwendete Begriffe

4 Das Unternehmen und sein Kontext

4.1 Die fur das Unternehmen relevante externe und interne Themen werden bestimmt
4.1.1 | Die Wettbewerbsféahigkeit wird gesichert und die Marktentwicklung beobachtet

4.1.2 | Die Leistungsfahigkeit wird erhalten und die Zukunft gesichert

4.1.3 | Effektivitat und Effizienz des Managementsystems werden gesteigert

4.1.4 | Standige Verbesserung wird mit dem PDCA Zyklus gesichert

4.2 Die Erfordernisse und die Erwartungen interessierter Parteien werden verstanden

4.3 Umfang und Anwendung des Managementsystem wird angepasst

4.3.1 | Im System sind Standorte, Werke, Betriebe und Geschéftsstellen

4.3.2 | Im System sind Produkte, Herstellprozesse und Technologien

4.3.3 | Das System umfasst Qualitét, Umweltschutz, Arbeitsschutz und Energiemanagement
4.4 Die Prozesse des Systems sind festgelegt

4.4.1 | Das Prozessmodell ist dynamisch ausgelegt

4.4.2 | Die Prozesseigentimer tibernehmen Verantwortung

4.4.3 | Die Prozessschnittstellen werden iberwunden

5 Das Unternehmen und seine Verantwortung

5.1 Flhrung, Verantwortung und Verpflichtung werden tbernehmen

5.2 Politik und Strategie des Unternehmens wird entwickelt, aktualisiert und umgesetzt
5.3 Rollen, Verantwortlichkeiten und Befugnisse im Unternehmen werden wahrgenommen
6 Das Unternehmen und seine Zukunft

6.1 Mit Chancen und Risiken wird proaktiv umgegangen

6.2 Die Systemziele werden geplant, festgelegt und verfolgt

6.2.1 | Die Konformitat der Produkte, Dienstleistungen und sonstiger Ergebnisse ist oberstes Ziel
6.2.2 | Die spezielle Ziele des Managementsystems werden angemessen erreicht

6.3 Notwendige Veranderungen des Managementsystems werden erkannt und eingeleitet
7 Das Unternehmen und seine Ressourcen

7.1 Die notwendigen Ressourcen des Managementsystems werden bereitgestellt

7.1.1 | Interne und externe Mdoglichkeiten werden zur Verbesserung des Systems genutzt
7.1.2 | Personelle Ressourcen werden entwickelt und bereitgestellt

7.1.3 | Die notwenige Infrastruktur wird bereitgestellt, instand gehalten und verbessert

7.1.4 | Die Prozessumgebung wird zur Leistungssicherung gestaltet und verbessert

7.1.5 | Geeignete Uberwachungs- und Messtétigkeiten sichern zuverlassige Daten und Informationen
7.1.6 | Das Wissen der Organisation wird entwickelt, verbessert und aktuell erganzt
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Ifd. Abschnitt erstellt | geandert | Stand
Nr.

7.2 Die Kompetenz der beteiligten Personen wird gesichert und wirksam erganzt

7.3 Das Bewusstsein fur Ziele und Politik wird geweckt und gesichert

7.4 Die interne und externe Kommunikation wird systematisch entwickelt

7.4.1 | Die externe Kommunikation mit den interessierten Parteien wird gesichert

7.4.2 | Die horizontale und vertikale interne Kommunikation wird geférdert

7.5 Wichtige interne und externe Informationen des Managementsystems werden dokumentiert
7.5.1 | Notwendige und geforderte Dokumente werden bereitgestellt

7.5.2 | Angemessenheit der Dokumente wird gesichert

7.5.3 | Verfugbarkeit und Schutz der Dokumente werden gesichert

8 Das Unternehmen und seine Wertschépfung

8.1 Die wertschopfenden Prozesse werden geplant, realisiert und iberwacht

8.2 Die Anforderungen an Produkte und Dienstleistungen werden festgelegt

8.2.1 | Die Kundenanforderungen und Kundenriickmeldungen werden analysiert und bewertet
8.2.2 | Die internen und gesetzlichen Anforderungen werden bestimmt und umgesetzt

8.2.3 | Die Anforderungen werden mit den eigenen Fahigkeiten abgestimmt

8.2.4 | Anderungen der Anforderungen werden sicher gemanagt

8.3 Die Produkte und Dienstleistungen werden systematisch entwickelt

8.3.1 | Der Entwicklungsprozess wird mit der Produktion abgestimmt

8.3.2 | Die Entwicklungsphasen werden geplant und gesteuert

8.3.3 | Die Entwicklungsvorgaben sind angemessen, vollstandig und eindeutig

8.3.4 | Die Entwicklungsergebnisse werden verifiziert und validiert

8.3.5 | Die Entwicklungsergebnisse entsprechen den internen und externen Anforderungen
8.3.6 | Entwicklungsanderungen werden gemanagt

8.4 Externe Leistungen werden gesteuert

8.4.1 | Externe Produkte, Prozesse und Dienstleistungen entsprechen den Anforderungen
8.4.2 | Externe Anbieter werden bewertet und ausgewahlt

8.4.3 | Die externen Lieferanten werden informiert und betreut

8.5 Produktion und Dienstleistungserbringung werden gesteuert

8.5.1 | Die Produktionsbedingungen werden beherrscht

8.5.2 | Kennzeichnung und Ruckverfolgbarkeit werden in allen notwendigen Stufen gesichert
8.5.3 | Fremdes Eigentum wird umfassend geschutzt

8.5.4 | Zwischen- und Fertigprodukte werden sorgféltig geschiitzt

8.5.5 | Die Verpflichtungen nach der Auslieferung werden eingehalten

8.5.6 | Die Anderungen wihrend der Produktion werden gemanagt

8.6 Die Produkte und Dienstleistungen werden verifiziert und freigegeben

8.7 Nichtkonforme Ergebnisse werden zuverlassig gesteuert

8.7.1 | Fehler werden angemessen und zuverlassig behandelt
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8.7.2 | Fehler und geeignete MaZnahmen werden dokumentiert

9 Das Unternehmen und seine Leistungen

9.1 Die Schliisselleistungen des Unternehmens werden stédndig gemessen und analysiert

9.1.1 | Die Leistungen werden systematisch ermittelt und bewertet

9.1.2 | Die Kundenzufriedenheit wird direkt und indirekt ermittelt und ausgewertet

9.1.3 | Daten und Informationen werden methodisch erfasst und analysiert

9.2 Das interne Audit liefert wichtige Informationen

9.2.1 | Das Managementsystem entspricht den internen und externen Anforderungen

9.2.2 | Audits werden geplant und notwendige Korrekturen umgesetzt

9.3 Die Managementbewertung sichert die strategische Ausrichtung

9.3.1 | Das Managementsystem ist geeignet, angemessen und wirksam

9.3.2 | Der Umgang mit Chancen und Risiken ist wirksam

9.3.3 | Der Anderungsbedarf des Managementsystems ist festgestellt und die notwendigen Ressour-
cen werden bereitgestellt

10 Das Unternehmen und seine Verbesserung

10.1 Die Chancen von Verbesserungen werden bestimmt

10.2 Die Ursachen von Nichtkonformitaten werden korrigiert

10.3 Mdoglichkeiten der standigen Verbesserung werden genutzt
Anhang

A Normative Verweise

B Gesetzliche und behdrdliche Verweise

C Dokumente des Managementsystems

D Ausgewahlte Methoden und Verfahren

C Berichte Uber das Managementsystem
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Formulare und Vorlagen fir Sicherheit und Arbeitsschutz
Aushang Unfallfreiheit

Dieser Betrieb

ISt seit -

Tagen unfallfrel

Beispiel Aushang Unfallfreiheit

Dieser Betrieb
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Tagen unfallfrel
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Besucher Sicherheitsblatt

Wir begriiBen Sie herzlich in unserem Unternehmen.
Zu lhrer und zu unserer Sicherheit bitten wir Sie, folgende Hinweise und Regeln zu beachten und einzuhalten.

Allgemein: Fir unsere Tatigkeiten gelten die jeweils glltigen Unfallverhitungsvorschriften der Berufsgenossen-
schaften, Arbeitsschutz- und Brandschutzvorschriften, Umweltschutzgesetze und sonstige zutreffende Gesetze

und Verordnungen.

Besucherausweis

Besucher

Dr. Manfred Huber

Sie erhalten einen Besucherausweis und einen Besucherschein. Der
Ausweis ist sichtbar zu tragen und bei Beendigung abzugeben. Auf
dem Besucherschein ist die Anwesenheit durch den Besuch-
ten/Ansprechpartner zu bestétigen und ebenfalls zuriickzugeben.

Befahren des
Betriebsgelandes

Das Befahren des Betriebsgeléndes ist nur zum Be- und Entladen
und zum Parken wahrend des Besuchs gestattet.

I

i
Ve

Auf dem Betriebsgelande gilt die StraRenverkehrsordnung.
Schrittgeschwindigkeit einhalten!

Blockierverbot

Verkehrs-, Flucht- und Rettungswege, Notausgange, Zugange zu
Sicherheitseinrichtungen sowie elektrische Einrichtungen sind gene-
rell freizuhalten.

Begehung der
Betriebsbereiche

Betriebsbereiche und Gebaudeteile dirfen nur in dafiir berechtigter
Begleitung betreten werden.

Produkte und Produktionsanlagen nicht bertihren, Warn- und Schutz-
hinweise unbedingt beachten!

Datenschutz Es dirfen ohne Genehmigung keine Daten, weder in elektronischer
noch in Papierform mitgenommen oder vervielfaltigt werden.
Mobiltelefon Das Benutzen von Mobiltelefonen und anderen elektronischen Gera-
ten ist im Fertigungsbereich verboten.
Kamera
Das Fotografieren ist auf dem gesamten Gelénde verboten.
Rauchen Rauchen ist in allen Gebauden und Auf3enbereichen grundsétzlich
verboten, nur in ausgewiesenen Aufenthaltszonen ist es zulassig!
Notfalle

Aktuelle Notfallplane sowie Fluchtpl&ne und Ersthelferlisten hangen
an allen wichtigen Stellen aus.

DZ0000 @ e

Zur Ersten-Hilfe-Leistung stehen unsere Ersthelfer zur Verfiigung. Bei
Unféallen ist der Sicherheitsbeauftragte zu verstandigen.

Interne Rufnum-
mern

)

E
«

Zentrale 100

Sicherheitsbeauftragter 110
Facility-Management 120
Umweltmanagementbeauftragter 130

Wir wiinschen lhnen einen erfolgreichen und sicheren Aufenthalt in unserem Unternehmen.

(Bildquelle: Wikipedia)
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Beispiel Besucherschein

Wir begri3en Sie herzlich in unserem Unternehmen.

Bitte fullen Sie den Besucherschein vollstandig aus, damit wir Sie optimal betreuen kénnen.
Geben Sie diesen Schein und den Besucherausweis wieder ab, wenn Sie unser Unternehmen verlassen.

Datum 12. Dezember 2014
Standort/Pforte Ulm, Eingang Nord
Besucher

Name Dr. Martin Huber
von Firma TQU

Ort, Adresse

89075 Ulm, Magirusstral3e 18
Telefon 0731/14660200

PKW/LKW Nummer UL-TZ 79

wiinscht zu sprechen

Name Frau Muller

Abteilung Qualitatsmanagement QMP
Grund Weiterbildungsaktivitaten 2015

X Das Sicherheitsblatt habe ich erhalten

X Den Besucherausweis habe ich erhalten

Unterschrift des Besuchers

Ankunftszeitpunkt

9:15 Uhr

Abholer/Betreuer

Frau Dagmar Mayer

Ende des Besuchs

12:20 Uhr

Unterschrift des Besuchten

Moty

Ausgangszeitpunkt/Pforte

12:25 Uhr, Eingang Nord

Anmerkungen/Hinweise

PKW Mercedes steht auf dem Besucherparkplatz
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