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1. [bookmark: _Ref202338408][bookmark: _Toc294532237][bookmark: _Toc295393625][bookmark: _Toc10189143][bookmark: _Toc10189230][bookmark: _Toc10194336][bookmark: _Ref506825242]Zweck
Welches Tätigkeitsfeld oder welcher Arbeitsablauf wird in dem Prozess beschrieben?
Welche Richtlinie, Arbeitsanweisung oder Handbuch steht im Zusammenhang mit dem Prozess?
2. [bookmark: _Toc294532238][bookmark: _Toc295393626][bookmark: _Toc10189144][bookmark: _Toc10189231][bookmark: _Toc10194337]Geltungsbereich
VAV Versicherungs-Aktiengesellschaft
3. [bookmark: _Toc294532239][bookmark: _Toc295393627][bookmark: _Toc10189145][bookmark: _Toc10189232][bookmark: _Toc10194338]Ziele
Was soll diese Prozessbeschreibung regeln oder bewirken?


4. [bookmark: _Toc294532240][bookmark: _Toc295393628][bookmark: _Toc10189146][bookmark: _Toc10189233][bookmark: _Toc10194339]
Ablaufbeschreibung
	
Ablauf/Tätigkeit
	Verantwortl. für Durchf. (D), Entscheidung (E), Mitarbeit (M), Info. (I)
	Input «
Output »
Erläuterung ¤

	
	D
	E
	M
	I
	

	
[image: W:\Prozessbeschreibungen alt und Entwürfe alle Abteilungen\Entwürfe\IKS\IKS-0 Prozessdokumentation.emf]


Rechts: Personen/-kreis (Bitte mit Funktion und nicht namentlich) für das jeweilige Tätigkeitsfeld eintragen.
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[bookmark: _Toc294532241][bookmark: _Toc295393629]


5. [bookmark: _Toc10189147][bookmark: _Toc10189234][bookmark: _Toc10194340]Erläuterungen zur Ablaufbeschreibung
[bookmark: _Schadenabteilung_gibt_Schaden][bookmark: _Toc294532242][bookmark: _Toc295393630]Eine zusammenfassende Beschreibung des Tätigkeitsfeldes / Aufgabenbereiches und was bewirkt dieser Prozess. 
Wenn dieser Prozess in Zusammenhang mit einer Richtlinie oder einem Gesetzt steht, die einer Wiedervorlage unterliegen, so ist durch den Verweis auf die Richtlinie oder das Gesetz (in der letztgültigen/aktuellen Fassung) die Aktualität des Prozesses gegeben. 
Sind keine Änderungen im Ablauf, muss der Prozess nicht aktualisiert werden, da in dem Prozess auf die aktuelle Fassung der Richtlinie verwiesen wird. 
5.1 [bookmark: _Anforderung_an_IT/BO][bookmark: _Richtlinie_internes_Kontrollsystem][bookmark: _Bezeichnung_erster_Arbeitsschritt][bookmark: _Toc10189148][bookmark: _Toc10189235][bookmark: _Toc10194341]Beschreibung erster Arbeitsschritt
Detaillierte Erläuterung (in Prosa) des einzelnen Schrittes / Punktes im Prozess.
Hinweis auf die Kontrolle, wenn es bei dem Punkt ein Risiko gibt.(Kontrolle: Kontroll-ID)
5.2 [bookmark: _Toc10189149][bookmark: _Toc10189236][bookmark: _Toc10194342]Beschreibung zweiter Arbeitsschritt….
6. [bookmark: _Anforderung_an_IT/BO_1][bookmark: _Erstellung_der_Prozessbeschreibung][bookmark: _Anzahl_der_Risiken][bookmark: _Überprüfung_auf_Richtigkeit][bookmark: _Nachverfolgung_der_Follow-up][bookmark: _Toc10189150][bookmark: _Toc10189237][bookmark: _Toc10194343][bookmark: _Toc294532249][bookmark: _Toc295393642]Internes Kontrollsystem
[bookmark: _Toc10189151][bookmark: _Toc10189238][bookmark: _Toc10194344]Prozess-ID-K1:
Risiko:
Hier muss das Risiko und der Verstoß genannt werden.

Ziel: 
Beschreiben Sie das Ergebnis der Maßnahme mit der das Risiko abgeschwächt wird.

Handlung:
Detaillierte Beschreibung der Maßnahmentätigkeit.
Wer macht was, wie, wann und wie oft.

Dokumentation:
Die Dokumentation der Kontrolle/Ergebnisse (…) befindet sich unter folgenden Link/ oder / Ordner:
(Dateipfad einfügen).

In der Klammer angeben, welche Unterlagen (Protokolle, Auswertungen, Listen, Mails etc.) zu finden sind.
7. [bookmark: _Toc10189152][bookmark: _Toc10189239][bookmark: _Toc10194345]Einbindung Datenschutz
Hier bitte den Entsprechenden Absatz auswählen.
Der Hinweis auf das Löschungskonzept unterstreicht die Sorgsamkeit in Hinblick mit dem Umgang von Daten.

Es werden in diesem Prozess derzeit keine personenbezogenen Daten verarbeitet (interne E-Mails, der Name des Erstellers und dergleichen sind dabei außer Acht zu lassen). Wird der Prozess geändert, sodass personenbezogene Daten verarbeitet werden, ist die Datenschutz-Funktion hierbei möglichst frühzeitig einzubeziehen, um darauf hinzuwirken, dass das IKS geeignet ist, Verstöße gegen die gesetzlichen Bestimmungen zu verhindern.

Es werden in diesem Prozess personenbezogene Daten verarbeitet. Es wird sichergestellt, dass die Datenverarbeitung rechtmäßig, zweckgebunden, transparent, nach Treu und Glauben,  richtig, vertraulich und verfügbar ist. Es dürfen nur personenbezogene Daten verarbeitet werden, die zwingend benötigt werden und dies wird durch die Grundeinstellung (Formulare, Abfragemasken oder ideologisch) vorgegeben. Die Daten müssen gelöscht werden, sobald sie nicht mehr benötigt werden. 
Sollen zusätzliche personenbezogener Daten erfasst werden, ist die Datenschutz-Funktion unbedingt einzubeziehen, um darauf hinzuwirken, dass das IKS geeignet ist, Verstöße gegen die gesetzlichen Bestimmungen zu verhindern.
8. [bookmark: _Toc10189153][bookmark: _Toc10189240][bookmark: _Toc10194346][bookmark: _GoBack]Eventuell: Mitgeltende Dokumente
Hier können Dokumente, wie z.B. Erläuterungstext Outsourcing Telefonservice, Checklisten, Richtlinien etc. hinzugefügt werden.
9. [bookmark: _Toc10189154][bookmark: _Toc10189241][bookmark: _Toc10194347]Verwendete Begriffe und Abkürzungen
AL		Abteilungsleitung
10. [bookmark: _Toc294532250][bookmark: _Toc295393643][bookmark: _Toc10189155][bookmark: _Toc10189242][bookmark: _Toc10194348]Änderungsverzeichnis
	Ausgabedatum
	Version
	Art und Grund der Änderung
	geändert von

	22.05.2019
	19.0
	Auflistung der geänderten Punkte und Stichwort zur Änderung
	Name Bearbeiter/in 

	
	
	
	


11. [bookmark: _Toc294532251][bookmark: _Toc295393644][bookmark: _Toc10189156][bookmark: _Toc10189243][bookmark: _Toc10194349]Anwendungszustimmung / Freigabe
[bookmark: _Hlk10189353]Der dezentrale Risikoverantwortliche hat der Prozessbeschreibung in der vorliegenden Form zugestimmt. Gleichzeitig hat er sich verpflichtet, die Prozessbeschreibung im eigenen Bereich vollinhaltlich zur Anwendung zu bringen und alle betroffenen Personen (auch Bereichsübergreifend) darüber zu informieren.

Änderungen im Prozess sind beim Prozesseigner zu beantragen, von diesem zu bearbeiten und abzustimmen und über eine vom dezentralen Risikoverantwortlichen freigegebene Neuausgabe der Prozessbeschreibung einzuführen.

	Prozess ID
_Version
	Funktion
	Name 
	Datum

	
	Prozesseigner
	Position des/der Verantwortlichen (Bitte kein Name, wenn geht) für den Prozess
	

	Abt.-01_19.0
	Position des/der Verantwortlichen
	Name des dezentralen Risikoverantwortlichen
	Datum

	
	
	
	

	
	
	
	



	[image: ]
	PB 

	Prozess: 
Hauptprozess: 

	Druckdatum:  04.06.19
	Ausgabezustand: 
	Seite 1 von 15





	Abteilung

	[image: VAV_4C_PC]

	Prozess: Abteilungskürzel-Fortlaufende Nummer Prozessname

	Druckdatum: 04.06.2019
	Version 19.0
	Seite 4 von 5








12. [bookmark: _Toc10189157][bookmark: _Toc10189244][bookmark: _Toc10194350]Kontrollmatrix


image4.emf
Prozessname     Dezentraler Risikoverantwortlicher: Datum: Unterschrift:

Prozess Prozess Kontroll Risikobeschreibung Kontrollziel Kontrolle Quelle Verant-

ID ID Risiko im Prozess

ManuellAutom.

wortlich 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

IKS-01IKS 

Aufgaben

Recht IKS-01-

K3

Welcher - Verstoß?

Beschreibung des 

Risikos

> < TEUR 100

Bewertung vor 

Konrolle 

(Bewertungs-

zeitraum: 1 

Jahr)

Beschreibung 

was die 

Kontrolle 

bewirken soll.

Beschreibung des 

Ablaufes und der 

Vorgehensweise 

der Kontrolle.

> < TEUR 100



Dokumen

t-ations-

pfad od 

Ordner-

name

Postition 

der Ver-

antwort-

lichen 

Person

○ Kontrollzeitpunkt



Kontrolle durchgeführt

Kontrollart Monat

Risiko-

kategorie

Bruttorisiko

> od. < TEUR 100

Bewertung nach 

Kontrolle

> od. < TEUR 100


image1.emf
Punkt in der Erläuterung / 

Arbeitsschritt

Risikobezeichnung:

(RL- od. Gesetzes-

Verstoß)

Kontroll-ID
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