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Kontrollfragen zur Ermittlung Schwachstellen in den Prozessen: 

Allgemeine Fragen

· Ist der Prozess notwendig oder kann er ersatzlos wegfallen?

· Werden dieselben Prozesse auch an anderen Stellen durchgeführt und könnte man sie zusammenlegen?

Ergebnisse des Prozesses

· Werden die erstellten Ergebnisse von den Empfängern wirklich benötigt und sind die Kosten für ihre Erstellung bekannt?

· Sind die im Prozess erzielten Ergebnisse vollständig?

· Werden die richtigen Ergebnisse erzielt?

· Sind Kunden mit einem Prozess unzufrieden? Ursache?

Struktur des Prozesses

· Können für bestimmte Vorgänge vereinfachte Abläufe mit weniger Entwicklungsaufwand und Kontrollen eingerichtet werden?

· Existiert ein Abstimm- und Kontrollsystem und genügt es den Anforderungen?

· Werden ablaufmäßig zusammengehörende Aktivitäten von einer Person wahrgenommen?

· Gibt es Doppelarbeiten?

· Sind alle durchgeführten Arbeiten notwendig?

· Sind Verantwortung und Kompetenzen richtig zugeordnet?

· Ist der Grundsatz der kürzesten Informations- und Anweisungswege eingehalten? 

· Sind alle Bearbeitungsschritte sinnvoll?

· Wie stark ist die Arbeitsteiligkeit?

· Sind bestimmte Arbeiten oder sonstiges (wie Formblätter..) durch “Tradition” begründet? 

· Sind die Abläufe stark untergliedert?

· Ist die Anzahl der Bearbeitungsstationen eines Vorgangs zu hoch?

Qualität des Prozesses

· Sind immer wiederkehrende Störfaktoren identifizierbar? 

· Sind die Qualitätsanforderungen, die an die Ausführung gestellt werden, sinnvoll und notwendig?

· Sind alle Verzweigungen, Schleifen etc. logisch notwendig? Welche sind durch Fehlerbehebungen verursacht?

· Stimmt der Prozess mit formalen, rechtlichen Anforderungen überein?

Kennwerte des Prozesses

· An welchen Stellen treten die höchsten Bearbeitungs-, Liege-, Warte- und Transportzeiten auf?

· Auf welchen Wegen treten die längsten Gesamtdurchlaufzeiten auf?

· An welchen Stellen des Arbeitsablaufes treten häufig Fehler auf, und was sind die Ursachen?

· Treten im Arbeitsablauf Engpässe auf?

· Wo wird die Bearbeitung (zeitlich) unterbrochen? Gründe?

· Werden die vorgegebenen Termine eingehalten? 

· Welcher Weg wird am häufigsten genutzt und kann man diesen optimieren?

Technik des Prozesses

· Können Organisationsmittel zur Beschleunigung der Prozesse führen? 

· Existiert eine durchgängige technische Unterstützung?

· Entspricht der Technikeinsatz dem heutigen Stand der Technik?

· Wo treten technische Medienbrüche auf?

Dokumente in den Prozessen

· Sind Vorgänge durchgängig elektronisch gespeichert?

· Gibt es überflüssige Doppelablagen? 

· Gibt es unterschiedliche aktuelle Versionen von Dokumenten?

· Wie gut sind die Archive in die Prozesse eingebunden? 

· Findet man rasch erforderliche Dokumente? 

· Gehen Dokumente verloren? 

· Sind Archivierungsvorgänge automatisiert, dokumentiert und revisionssicher? 

· Werden alle gesetzlichen Vorschriften eingehalten? (Steuerrecht, Handelsrecht, Datenschutz, etc.) 

· Gibt es Sicherungsmechanismen? 

· Gibt es klare Regelungen zur Auslagerung, Aufbewahrungsfristen und Vernichtung von Dokumenten? 

· Gibt es definierte Verantwortlichkeiten und Zugriffsrechte für Dokumente? 









































































