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Erstellen von Verfahrensanweisungen 

Zweck der Verfahrensanweisung 

Umweltrelevante Prozesse müssen immer dann dokumentiert werden, wenn andernfalls 

nicht gewährleistet werden kann, dass sie entsprechend den betrieblichen Vorgaben 

ablaufen. Wenn im Gegenzug davon ausgegangen werden kann, dass ein Prozess auch 

ohne schriftliche Festschreibung funktioniert und umweltrelevante Anforderungen einge-

halten werden, kann auf eine Dokumentation verzichtet werden. 

Eine mögliche Art der Dokumentation ist die Verfahrensanweisung (häufig auch als Pro-

zessbeschreibung bezeichnet). Sie dient dem Unternehmen zur Dokumentation sich 

wiederholender und verbindlicher Abläufe mit Umweltrelevanz. Anhand einer Verfahren-

sanweisung können sich Mitarbeitende rasch mit dem jeweiligen Prozess vertraut ma-

chen und diesen korrekt umsetzen. Im Rahmen von EMAS ist es beispielsweise sinnvoll, 

Verfahrensanweisungen zum Umgang mit Gefahrstoffen oder zur Sicherstellung der 

Rechtskonformität zu erstellen. Eine Verfahrensanweisung wird in der Regel als mitgel-

tende Unterlage (MgU) zum Umwelthandbuch erstellt. 

Herangehensweise 

Zunächst sollte man sich überlegen, wie der Prozess aussehen soll (nicht notwendiger- 

weise: Wie er derzeit aussieht). Anschließend legt man die einzelnen Schritte bzw. 

Tätigkeiten fest, die den Prozess prägen. Zur Erstellung einer Verfahrensanweisung ist 

zunächst eine Bestandsaufnahme der Schritte eines Prozesses durchzuführen. Wichtig 

ist, die Schritte in eine Reihenfolge zu bringen und Ihre Beziehung untereinander festzu-

legen. Dann ordnet man den einzelnen Schritten die notwendigen Ressourcen bzw. Per-

sonen zu. Eine Verfahrensanweisung kann z. B. als Flussdiagramm (siehe Beispiel 

untenstehend) oder als Fließtext umgesetzt werden. 

  



Erstellen von Verfahrensanweisungen  

 

 

2 Bayerisches Landesamt für Umwelt  2020 

 

 Abb. 1: Beispiel einer Verfahrensanweisung 
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