
VA VORLAGE 
 
Übersicht 
 
Darstellung des Prozesses, der geregelt wird. 
 
 
Ziel und Zweck 
 
Die Verfahrensanweisung hat das Ziel, die Abläufe und allgemeinen Regelungen zur 
BEZEICHNUNG in strukturierten Prozessen und Verfahren transparent umzusetzen 
und gut verständlich darzustellen. Ziel dieser Beschreibung ist die Vereinheitlichung 
der Abläufe und die Sicherstellung des Prozesses, der geregelt wird und die 
Gewährleistung der Vollständigkeit und der geplanten Ergebnisqualität. 
 
 
Anwendungsbereich 
 
Diese Anweisung gilt für die ANWENDUNG und BEREICH (z.B. Verwaltung) 
 
 
Verantwortung 
 
Verantwortlich für die einzelnen Segmente des Verfahrens sind dazu beauftragte 
Personen, insbesondere: 
 

- ROLLE 1 
- ROLLE 2 

 
Die individuellen Verantwortungsbereiche sind in Protokollen, falls vorgesehen, zu 
dokumentieren.   
 
Prozesse 
 
BESCHREIBUNG der PROZESSE  
 
Schritt 1 / Überschrift 1 
 
Text 
 
Schritt 2 / Überschrift 2 
 
 
Mitgeltende Dokumente: 
 
LISTE der DOKUMENTE, die wichtige ZUSATZINFORMATIONEN enthalten (z.B. 
Gesetze, Verordnungen, andere Verfahrensanweisungen etc. 


