Bildschirmanleitung zum Erstellen
einer MaBnahmenliste fur ISO 9001

Erstellen Sie mit Microsoft 365 und der Excel-Vorlage eine Online-
Liste der MaBnahmen zur EinfuUhrung der ISO 9001:2015, und
fugen Sie diese als App der Taskleiste und Berichten hinzu

Entwickelt far ISO 9001 und Microsoft 365 -
Kl-unterstutzt, von Menschen gepruft und getestet.

Erfordert Microsoft 365 Business Basic, zum Erstellen des
Berichts bendtigen Sie Microsoft 365 Business Standard




Offnen Sie diese Anleitung im Microsoft Edge Browser

Microsoft 365 Copilot 6ffnen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
https://m365.cloud.microsoft
und auf Link im geteilten Bildschirmfenster 6ffnen

> in Google Chrome klicken Sie Link in geteilter Ansicht 6ffnen

Ziehen Sie die Trennlinie weiter nach links, um den Bildschirm
optimal zu nutzen (siehe Kurzvideo zu Bildschirmanleitungen)

Falls Sie nicht automatisch angemeldet wurden, melden Sie
sich rechts bei Microsoft 365 Copilot - Anmelden an

Neue Liste fur MaBnahmen erstellen

Unten links in der Navigation,
klicken Sie Apps und Weitere Apps

P falls die Navigation ausgeblendet ist, klicken Sie
oben links in der Ecke auf das Symbol

Unten auf der Seite, im Abschnitt Nach Kategorie erkunden,
klicken Sie auf Produktivitat und darunter auf Lists

Oben links klicken Sie auf + Neu erstellen
Unter Ohne Vorlage erstellen klicken Sie rechts auf Board

Geben Sie bei Geben Sie einen Namen fiir lhr Board ein.
den Text MaBnahmen ein

> Tipp: wéahlen Sie bei Erstellen in eine SharePoint-Website
um anderen einfacher Zugriff auf die Liste zu erlauben

Unten rechts klicken Sie auf Erstellen

Buckets hinzufligen

In der Spalte (,,Bucket®) rechts neben dem Musterartikel 1,
bei Geben Sie einen Bucketnamen ein,
geben Sie Nicht gestartet ein

Drucken Sie die Eingabetaste

Klicken Sie rechts daneben auf + Neuen Bucket hinzufligen


https://m365.cloud.microsoft/
https://www.bluesite.de/Video/Bildschirmanleitungen-von-Bluesite-IT-Beratung.html

Bei Geben Sie einen Bucketnamen ein,
geben Sie Genehmigt ein

Dricken Sie die Eingabetaste

Klicken Sie auf + Neuen Bucket hinzufiigen

7 alternativzum Klicken auf Neuen Bucket hinzuftigen,
driicken Sie einfach die Leertaste auf lhrer Tastatur

Bei Geben Sie einen Bucketnamen ein,
geben Sie Verzdogert ein

Dricken Sie die Eingabetaste
Klicken Sie auf + Neuen Bucket hinzufiigen

Bei Geben Sie einen Bucketnamen ein,
geben Sie Blockiert ein

Druicken Sie die Eingabetaste
Klicken Sie auf + Neuen Bucket hinzufiigen

Bei Geben Sie einen Bucketnamen ein,
geben Sie In Bearbeitung ein

Driicken Sie die Eingabetaste
Klicken Sie auf + Neuen Bucket hinzufiigen

Bei Geben Sie einen Bucketnamen ein,
geben Sie Umgesetzt ein

Drucken Sie die Eingabetaste
Klicken Sie auf + Neuen Bucket hinzufiigen

Bei Geben Sie einen Buckethnamen ein,
geben Sie Uberpriift ein

Drucken Sie die Eingabetaste
Klicken Sie auf + Neuen Bucket hinzufiigen

Bei Geben Sie einen Bucketnamen ein,
geben Sie Zuruckgestellt ein

Drucken Sie die Eingabetaste



Klicken Sie auf + Neuen Bucket hinzufiigen

Bei Geben Sie einen Bucketnamen ein,
geben Sie Abgebrochen ein

Dricken Sie die Eingabetaste
MaBnahmenliste anpassen
Links Uber den Buckets klicken Sie auf MaBnahmen

Im Abschnitt Farbe auswahlen klicken Sie auf Blau

Im Abschnitt Symbol auswahlen klicken Sie Klemmbrett

Unten rechts klicken Sie auf Speichern

vy Tipp: klicken Sie ™™ um diese Liste Ihren Favoriten in
OneDrive und der Microsoft Lists App hinzuzufligen

Rechts Uber den Buckets klicken Sie auf Alle Elemente
Klicken Sie auf den Spaltenkopf Titel

Bei Spalteneinstellungen klicken Sie auf Umbenennen
Unter Name ersetzen Sie den Titel durch MaBnahme
Klicken Sie Speichern

Rechts uber den Spalten klicken Sie auf Alle Elemente
Klicken Sie auf Ansicht umbenennen

Unter Anzeigename ersetzen Sie
Alle Elemente durch Alle MaBnahmen

Klicken Sie Speichern

Spalte umbenennen

Klicken Sie auf den Spaltenkopf Boardauswahl

Bei Spalteneinstellungen klicken Sie auf Bearbeiten
Unter Name ersetzen Sie Boardauswahl durch Status

Unten klicken Sie auf Speichern



Statusspalte formatieren

Klicken Sie auf den Spaltenkopf Status

Bei Spalteneinstellungen klicken Sie auf Diese Spalte
formatieren

Rechts unter Spalte ,,Status“ formatieren,
bei Pillen der Wahl klicken Sie Formatvorlagen bearbeiten

> wenn Sie die Auswahlmoglichkeiten In Bearbeitung,
Blockiert usw. nicht sehen, aktualisieren Sie die Webseite

Rechts von Nicht gestartet klicken Sie auf ’
Klicken Sie unter Flllfarbe beispielsweise auf Hellgrau

> Tipp: klicken Sie unterhalb der Fiilltarben auf den Link
Weitere Formatvorlagen um Symbole auszuwéhlen

Wiederholen Sie es fur alle Auswahlmaglichkeiten mit
passenden Farben und Optionen flr Ihr Unternehmen

Unten klicken Sie auf Speichern

Unten klicken Sie auf SchlieBen

Musterartikel loschen

Links vor Musterartikel 1 klicken Sie auf den 2/ Haken

Links vor Musterartikel 2 klicken Sie auf den G:' Haken

In der Befehlszeile uber der Liste klicken Sie auf Léschen

Lesen Sie die Meldung und bestéatigen Sie mit Klick auf Léschen
Spalten hinzufugen

Rechts neben Spalte Status klicken Sie auf +Spalte hinzufiigen
Klicken Sie auf Mehrere Textzeilen

Darunter klicken Sie auf Weiter

Rechts unter Spalte erstellen, unter Name geben Sie
Beschreibung ein



Kopieren Sie folgenden Text:
detaillierte Beschreibung der MaBnahme, insbesondere bei
Korrekturen von Abweichungen

Unter Beschreibung fligen Sie den kopierten Text ein
Unten klicken Sie auf Speichern

Rechts neben Spalte Beschreibung
klicken Sie auf +Spalte hinzufligen

Klicken Sie auf Auswahl
Darunter klicken Sie auf Weiter

Rechts unter Spalte erstellen,
unter Name geben Sie Kategorie ein

Kopieren Sie folgenden Text:
Zielund Zweck bzw. Art der MaBnahme

Unter Beschreibung fligen Sie den kopierten Text ein

Im Abschnitt Auswahlmoglichkeiten klicken Sie auf Auswahl 1
Ersetzen Sie Auswahl 1 durch Korrektur/Nichtkonformitat
Ersetzen Sie Auswahl 2 durch Risiko

Ersetzen Sie Auswahl 3 durch Kundenzufriedenheit

Darunter klicken Sie auf + Auswahl hinzufiligen

Ersetzen Sie Auswahl 4 durch Leistungssteigerung

Darunter klicken Sie auf + Auswahl hinzufiigen

> Tipp: alternativ zum Klicken auf Auswahl hinzufiigen
drticken Sie einfach die Eingabetaste lhrer Tastatur

Ersetzen Sie Auswahl 5 durch Chance

Darunter klicken Sie auf + Auswahl hinzufiigen
Ersetzen Sie Auswahl 6 durch Uberwachung/Messung
Darunter klicken Sie auf + Auswahl hinzufiigen

Ersetzen Sie Auswahl 7 durch Kompetenzerwerb



Darunter klicken Sie auf + Auswahl hinzufiigen
Ersetzen Sie Auswahl 8 durch Betriebsprozess
Darunter klicken Sie auf + Auswahl hinzufiigen
Ersetzen Sie Auswahl 9 durch Entwicklungsprozess
Darunter klicken Sie auf + Auswahl hinzufiigen
Ersetzen Sie Auswahl 10 durch Lieferanten
Darunter klicken Sie auf + Auswahl hinzufiigen
Ersetzen Sie Auswahl 11 durch Verbesserung
Darunter klicken Sie auf + Auswahl hinzufiligen
Ersetzen Sie Auswahl 12 durch Systemanderung
Darunter klicken Sie auf + Auswahl hinzufiligen
Ersetzen Sie Auswahl 13 durch Ressourcenbedarf
Darunter klicken Sie auf + Auswahl hinzufligen

Ersetzen Sie Auswahl 14 durch Vorbeugen

¥ achten Sie daraut, dass der Haken vor
Kann Werte manuell hinzufigen nicht aktiviert ist

Klicken Sie unten auf Weitere Optionen

Schalten Sie Mehrfachauswahl zulassen auf Ja

Unten klicken Sie auf Speichern

Rechts neben Kategorie klicken Sie auf +Spalte hinzufiigen
Klicken Sie auf Mehrere Textzeilen

Darunter klicken Sie auf Weiter

Rechts unter Spalte erstellen,
unter Name geben Sie Bewertung ein

Kopieren Sie folgenden Text:
Beurteilung der Effektivitat dieser vorgesehenen MaBBnahme
(siehe ISO 9001:2015, Abschnitt 6.1.2 b) 2)



Unter Beschreibung fligen Sie den kopierten Text ein

Unten klicken Sie auf Speichern

Kategorienspalte formatieren

Klicken Sie auf den Spaltenkopf Kategorie

Bei Spalteneinstellungen
klicken Sie auf Diese Spalte formatieren

Rechts unter Spalte ,,Kategorie“ formatieren,
bei Pillen der Wahl klicken Sie Formatvorlagen bearbeiten

> wenn Sie die Auswahimoglichkeit , Korrektur/Nicht-
konform.” usw. nicht sehen, aktualisieren Sie die Webseite

Rechts von Korrektur/Nichtkonformitat klicken Sie auf b

Klicken Sie unter Flillfarbe beispielsweise auf Blau

> Tipp: klicken Sie unterhalb der Fiillfarben auf den Link
Weitere Formatvorlagen um Symbole auszuwéhlen

Wiederholen Sie es flr alle Auswahlmoglichkeiten mit
passenden Farben und Optionen fir Ihr Unternehmen

Unten klicken Sie auf Speichern

Unten klicken Sie auf SchlieBen

MaBnahmenliste an Windows-Start und Taskleiste
anheften

Halten Sie die Umschalttaste und die Windows-Taste
gedrlckt, und driicken Sie die S-Taste

Oben, in der Mitte des Bildschirmrands, klicken Sie das
linke Symbol Rechteck ausschneiden

In Microsoft Lists, links am Rand
markieren Sie das blaue B Klemmbrett-Symbol

Offnen Sie die Ausschneiden und skizzieren-App

Klicken Sie rechts oben auf Speichern unter

Klicken Sie links unter Schnellzugriff auf Downloads



Geben Sie bei Dateiname Klemmbrett-Symbol ein
und klicken Sie Speichern

SchlieBen Sie die Ausschneiden und skizzieren-App

> fir die folgenden Anweisungen mdissen Sie im Microsoft
Edge Browser das Bildschirm teilen beenden

Im Microsoft Edge Browser mit Microsoft Lists klicken Sie
oben rechts neben der Adressleiste des Browsers klicken Sie

auf ... (Einstellungen und mehr) und auf o Bildschirm teilen

Im Microsoft Edge Browser Tab mit Microsoft Lists klicken Sie
rechts oben auf ... (Einstellungen und mehr), wahlen Sie
Weitere Tools, wahlen Sie Apps und klicken

auf Diese Site als eine App installieren

Klicken Sie unter dem Symbol auf den Link Bearbeiten

Wahlen Sie aus den Downloads die Klemmbrett-Symbol-Datei
und klicken Sie Offnen

Geben Sie in das Textfeld als Namen der App MaBnahmen ein
und klicken Sie Installieren

Wabhlen Sie unter Zulassen, dass diese App die
Optionen An Start anheften

Klicken Sie Zulassen
Bestatigen Sie die Abfrage von Windows mit Ja
Klicken Sie auf Windows-Start

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die MaBnahmen-App,
wahlen Sie Mehr und klicken Sie auf An Taskleiste anheften

Einrichtung abgeschlossen

Gratulation! Sie haben Ihre MaBnahmenliste eingerichtet




Arbeiten mit der MaBnahmenliste

Ziehen Sie das Fenster des Microsoft Edge Browser mit dieser
Anleitung als schmalen Streifen an den linken Rand

Beispiele aus Excel hinzuflgen

Offnen Sie die Massnahmenplan-Beispiel.xlsx von
https://www.bluesite.de/Download/Massnahmenplan-
Beispiel.xlsx in einem neuen Fenster in Excel im Web

Markieren Sie die Tabelle mit den Beispielen

Im Menuband klicken Sie auf Start und
bei Zwischenablage auf Kopieren

In der Microsoft Lists-App mit der MaBnahmenliste,
rechts oberhalb der Namen der Spalten
klicken Sie auf die Ansicht Alle MaBnahmen

Klicken Sie einmal auf Neues Element hinzufigen

Halten Sie die Strg-Taste gedrlckt und driicken Sie die V-Taste

> lassen Sie sich nicht irritieren, wenn Werte aus Spalten
verschwinden — warten Sie einfach einige Sekunden

Klicken Sie oben im Menu auf Rasteransicht beenden

SchlieBen Sie das Fenster mit Excel im Web

MaBnahmenliste nach Excel exportieren

In der Microsoft Lists-App mit der MaBnahmenliste,
rechts oberhalb der Namen der Spalten
klicken Sie auf die Ansicht Alle MaBnahmen

Uber der MaBnahmenliste in der Befehlsleiste,
klicken Sie auf Exportieren und auf Nach Excel exportieren

P auf kleinen Bildschirmen wird das Befehlsmendi verkdirzt,
und Sie mdissen rechts auf *= klicken, um alles zu sehen

Bei den Downloads im Microsoft Edge Browser
klicken Sie unter query.iqy auf Datei 6ffnen


https://www.bluesite.de/Download/Massnahmenplan-Beispiel.xlsx
https://www.bluesite.de/Download/Massnahmenplan-Beispiel.xlsx

Wenn der im Sicherheitshinweis flur Microsoft Excel angezeigte
Dateipfad mit der eben heruntergeladenen Datei
Ubereinstimmt, klicken Sie auf Aktivieren

In Excel markieren Sie die Spalten Title, Status und
Beschreibung

Im Menuband klicken Sie auf Start und

bei Zwischenablage auf Kopieren

Neuen Geschaftsbericht erstellen und
MaBnahmenliste einfligen

In Windows klicken Sie auf Start:II=lI und auf Word
Am linken Rand klicken Sie Neu

In das Feld Nach Onlinevorlagen suchen geben Sie
Geschaftsbericht ein und dricken die Eingabetaste

Klicken Sie auf Aussagekraftiger Geschaftsbericht und
dann auf Erstellen

Klicken Sie an eine flir die MaBnahmenliste geeignete Stelle im
Geschaftsbericht-Dokument

Im Menuband klicken Sie auf Start und
bei Zwischenablage auf Einfligen

Excel-Mappe und Datenabfragedatei loschen

SchlieBen Sie die Excel-Mappe und beantworten Sie die Frage
Ihre Anderungen an dieser Datei Speichern? mit Nicht
speichern

Beantworten Sie Microsoft Excels Frage Wollen Sie diese
Informationen spéater in andere Programme einfigen? mit
Nein

Bei den Downloads im Microsoft Edge Browser

klicken Sie rechts von query.iqy auf U patei léschen



lhre Riickmeldung ist wichtig

Bitte beantworten Sie eine Frage zur
MaBnahmenliste und dieser Anleitung unter
https://www.bluesite.de/Umfragen/Massnahmenliste.html
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