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Die TUV AUSTRIA AKADEMIE AKADEMIE

v Bildungsinstitut der TUV AUSTRIA Gruppe — getl Vorstellung Akademie
v Unser Motto: Mit Herz, Hirn und Hand

v Aus- und Weiterbildung in den Bereichen
Sicherheit — Technik — Qualitat — Umwelt

v gegrundet 1989

v ca 1.200 Veranstaltungen mit rund

14.000 Teilnehmer/innen pro Jahr Dzt
v Standorte: Brunn am Gebirge, Salzburg, Innsbruck, Q ALIIAT
Ganserndorf, Leonding .
Seminare in allen Bundeslandern (plus Webinare)

You

www.youtube.com/TuvAustriaMedia

www.facebook.com/TuvAustriaAkademie
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Was erwartet Sie in den kommenden 3 Tagen? AKADEMIE

v Lernen in der Gruppe
v Prasentationen
v Diskussionen

v Erfahrungsaustausch

v Beispiele
v Audit "Live"
v Laufende Wiederholungen der Kerninhalte

v Vorbereitung und Durchflihrung der Zertifizierungsprifung

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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ToY

Inhalte & Lernziele AKADEMIE

Inhalte:

v Grundlagen und Begriffe des Qualitditsmanagements
Anforderungen an den/die Auditor/in

Der Auditprozess

Grundlagen der Kommunikation, Auditgesprachsfihrung

< X< <X <

Kritische Situationen

Lernziele:
Sie kennen Zweck und Arten von Audits sowie die Anforderungen an Auditor/innen
Sie koénnen interne Q-Audits selbstandig planen und wirkungsvoll durchfiihren

Sie wenden die situativ richtige Audit-Gesprachsfihrung erfolgreich an

< < <X <

Sie festigen und verbessern Ihr eigenes Auditor/innen-Verhalten mittels

Rollenspiels und Feedback
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Zertifizierungsprufung AKADEMIE

v Zertifizierungsprifung vor Kursende am letzten Seminartag
v  Formell:

Nachweis der Kompetenz als Qualitats-Auditor/in,

zeitaktueller Nachweis ihrer aufrechten Qualifikation

v Inhaltlich:
20 schriftliche Fragen (Multiple-Choice)

Dauer: 45 min.

v Personlich:

Wiederholung und Festigung des Gelernten

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Akzeptanz des Zertifikats AKADEMIE

v Alle Zertifizierungsprufungen auf Basis der ISO/IEC 17024

v Nationale & internationale Akzeptanz

— TUV AUSTRIA ist Kompetenzstelle mit hchster Akzeptanz in der Wirtschaft, der
Offentlichkeit und bei Behérden

— TUV AUSTRIA Gruppe ist international tétig und in (iber 40 Léndern vertreten
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gy . . g STRIA
Gultigkeit des Zertifikats AKADEMIE
v Zertifikat
— Bestatigung einer aufrechten Kompetenz
des/r Zertifikatsinhaber/in
v Glltigkeit
L — Bis 31.12. des funftfolgenden Jahres _
E — z.B.: Ausstellung 2020 - gultig bis 31.12.2025 ZERTIFIKAT
<DE v Verlangerung “
é — Max. nach Ablauf von 6 Monaten
?EE — 1 Tag fachspezifische Weiterbildung (8 UE)
5 — Praxisnachweis iiber 2 Jahre Tétigkeit als 1_
2 Auditor/i
Z uditor/in |
% — Alternativ: Rezertifizierungsprufung |
q |
= 1
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. . . STRIA
Trainer: Dietmar Schiefer AKADEMIE

v Q-Manager Automotive 1997 — 2017

v Aufbau und Unterhalt des Systems nach ISO 9001
und ISO TS 16949.
v Trainertatigkeit seit 2010 (seit 2013 fiir TUV Austria Akademie):

v QM/QS: QT, QB, QM,...; Core Tools (APQP, FMEA, MSA, SPC,
PPAP, VDA-PPF), PMM, 58S,...

v Umwelt: UA, UB, UM,...
v Form- und Lagetoleranzen, Train The Trainer, PSB/PSCR,...

v Managementberater QMS (ISO 9001, IATF 16949), UMS (ISO14001,

EMAS), Prozess-, Risikomanagement,... o =l

v Ersthelfer, COVID-19-Beauftragter
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Vorstellungsrunde AKADEMIE

v Name
v Firma
v Funktion
w v Firma zertifiziert? (welche Normen?)
E v Erfahrung im Qualitatsmanagement / als Auditor_In
o
g v Erwartungen — Ziele — Wiinsche
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. « AUSTRIA
,,Splelregeln AKADEMIE

v Zielorientierung

v Zeitstruktur

v Offenheit und Aktivitat
v Investieren Sie

v Experimentieren Sie
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Copynght AKADEMIE

Zweck: Dieses Dokument dient als Trainingsunterlage.

Dokumenteninformation:
Erstellt von: Referent/innen TUV AUSTRIA AKADEMIE GMBH

Copyright:

Die vorliegenden elektronischen Unterlagen und Dateien wurden vom Referententeam der Ausbildungen Qualitatsauditor/in entwickelt und
sind frei von Urheberrechten Dritter. Wir diirfen Sie daher bitten, das geistige Eigentum im Sinne des Urheberschutzrechtes zu respektieren.
Als Seminarteilnehmer/in erwerben Sie selbstversténdlich das Recht, alle vermittelten Methoden und Konzepte selbst anzuwenden
(Nutzungsbewilligung), nicht aber das Recht, diese in organisierter Form weiterzuvermitteln. Auch die Vervielfaltigung der Unterlagen und
Dateien, die kein verdffentlichtes Werk darstellt, ist nicht gestattet. Ohne schriftliche Genehmigung der Ersteller diirfen weder die Unterlagen
selbst noch einzelne Informationen daraus reproduziert oder an Dritte weitergegeben werden.

Disclaimer:

Dieses Dokument wurde auf Basis jener Informationen erstellt, die dem Autor/den Autoren als fiir den Zweck des Dokuments relevant
erschien. Der Autor/die Autoren Gibernehmen jedoch keine Haftung fir Vollstéandigkeit und Richtigkeit der in diesem Dokument zur Verfligung
gestellten Informationen. Die Angaben in diesem Dokument kénnen von dem Empfanger nicht als Zusicherung oder Garantie verstanden
werden. Die in diesem Dokument enthaltenen Informationen kdnnen sich im Laufe der Zeit verdndern oder zum Ubergabezeitpunkt bereits
verandert haben. Technische Anderungen vorbehalten.

Kontaktdaten: TUV AUSTRIA AKADEMIE GMBH, TUV AUSTRIA-Platz 1, 2345 Brunn am Gebirge
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Anforderungen an Q-Audits‘ und
Q-Auditor/innen

Ausbildung zum/r zertifizierten internen Qualitatsauditor/in TUV®

) akademie@tuv.at
www.tuv-akademie.at
© 2020 TUV AUSTRIA AKADEMIE

TUV AUSTRIA AKADEMIE

QUALITAT

Qualitatsaudit AKADEMIE

v Ein systematischer, unabhéngiger und dokumentierter
Prozess
zur Erlangung von objektiven Nachweisen
und zu deren objektiver Auswertung,
um zu ermitteln, inwieweit Auditkriterien erflillt sind. (1ISO
9000:2015)
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Zweck von Q-Audits AKADEMIE

v Systematische, unabhangige Untersuchungen von Anweisungen und
Aktivitaten sowie deren Ergebnisse auf Vorhandensein, ZweckmaRigkeit

und sachgerechte Anwendung

v Nachweis der Wirksamkeit und Effizienz des QM-Systems

TUV AUSTRIA AKADEMIE

v Obijektiviertes Aufzeigen von Starken und Schwachstellen sowie Einleiten

und nachvollziehbares Verfolgen von Korrektur- und

Vorbeugemalnahmen
akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 3 www.tuv-akademie.at
TUV
. AUSTRIA
Systematische Untersuchung AKADEMIE
Eine systematisch geplante, v Den Sagezahneffekt zu glatten

periodische Untersuchung, um ...
v Die Festlegungen zu Uberprufen

v Praktisches Verbesserungs-

potenzial zu entdecken

4
v . Erflllungsgrad
SOLL & IST auf eine Ebene zu \‘

bringen wwﬂw
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Interne Audits Zeit

|
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Nachweis der Wirksamkeit und Effizienz des QMS AKADEMIE
L v In Theorie: ,Dokumentenprifung*
p=
LéJ — Erfullt die Beschreibung die Norm?
%:E — Entspricht die Beschreibung der besten Praxis?
<
=
7)) v Und Praxis: ,Prufung vor Ort®
D
<>E — Entspricht die Realitat der Beschreibung?
D)
= — Werden die Ziele effizient erreicht?
— Gibt es entsprechende Nachweise?
akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 5 www.tuv-akademie.at
TUV
AUSTRIA
Korrektur- & Vorbeugemalinahmen AKADEMIE

Denken und Arbeiten in Regelkreisen

6. Kunde,
Externes Audit,
Zertifizierung

5. Bewertung des QMS
durch oberste Leitung

4. Interne Audits

3. Abteilungsubergreifend
Anderung von Ablaufen
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2. Mitarbeiter mit seinem
Vorgesetzten

1. Mitarbeiter
SOLL-IST-VERGLEICH - Wirksame MalRnahmen !

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 6 www.tuv-akademie.at
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Auditarten AKADEMIE

internes Audit —— 1st Party Audit

Produktaudit

externes Audit

Lieferantenaudit —— Auditarten e Prozessaudit
"N

2nd Party Audit

TUV AUSTRIA AKADEMIE

Zertifizierungsaudit —3rd Party Audit

gSystemaudit

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 7 www.tuv-akademie.at

Auditarten AKADEMIE

v Internes Q-Audit
— Vorrangiges Ziel: Verbesserung

— Augenmerk auf: Prafung der Einhaltung

v Externes Q-Audit

— Vorrangiges Ziel: Bestatigung von auf3en

L
=
L
&)
<
i
<
<
0’
l_
7))
D
<
>
D
l_

— Augenmerk auf: Prafung der Normkonformitat

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 8 www.tuv-akademie.at




Auditarten TUY

AUSTRIA

Interne Q-Audits AKADEMIE

v Systemaudit
— Beurteilung des gesamten QMS

— Oder einzelne Organisationseinheiten des Unternehmens

v Prozessaudit

— Beurteilung bestimmter Prozesse von Start bis Ende
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v Produktaudit

— Beurteilung bestimmter Produkte und/oder Dienstleistungen inkl. aller

Vorgaben
akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 9 www.tuv-akademie.at
. . AUSTRIA
Lieferantenaudit AKADEMIE

v Der Kunde auditiert seine Lieferanten.
v Vertrauensbildende MalRnahme im Rahmen der Lieferantenqualifikation
v Interesse an einer langfristigen Zusammenarbeit

v Gemeinsame Erarbeitung von Verbesserungspotenzialen

TUV AUSTRIA AKADEMIE

Aus Sicht des Lieferanten wird er von seinem Kunden auditiert
Lieferantenaudit = Kundenaudit

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 10 www.tuv-akademie.at
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Zertifizierungsaudit AKADEMIE

v Uberpriifungsaudit durch die Zertifizierungsstelle.

v Alle 3 Jahre Rezertifizierung.

v Dazwischen Uberwachungsaudits
— jahrlich

— bei gravierenden Anderungen
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— bei Beschwerden

Nutzen Sie die Hinweise und Anregungen der Auditor/innen zur
Verbesserung des Qualitatsmanagementsystems !

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 11 www.tuv-akademie.at

TUV
. . . AUSTRIA
Auditarten - Ubersicht AKADEMIE
‘Bl ntem | Extem
o
<DE First Party Audit Second Party Audit Third Party Audit
<
.. durch Zertifizierungs-
< el unabhanglge int. durch Kunden bzw. Akkreditierungs-
4 oder ext. Auditoren L
— organisationen
%))
2 ZERTIFIZIERUNGS-
> KUNDEN- UND
=|:_’ INISRNSEHALIPLE /LIEFERANTEN-AUDIT  AKKREDITIERUNGS-
AUDIT
Grundausbildung Upgrade Upgrade fur ISO 19011

QM / QA Lieferantenauditor/in und ISO 17021

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 12 www.tuv-akademie.at
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TUV
AUSTRIA
AKADEMIE

Die 1ISO 19011:2018

Leitfaden zur Auditierung von Managementsystemen

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 13 www.tuv-akademie.at

Die ISO 19011:2018 AKADEMIE

v Leitfaden zur Auditierung von Managementsystemen
v Abschnitte der ISO 19011:
1. Anwendungsbereich
Normative Verweisungen
Begriffe
Auditprinzipien
Steuerung eines Auditprogramms

Durchfihren eines Audits

N o o &~ b

Kompetenz und Beurteilung von Auditoren

Anhang A: zusétzliche Anleitung fur Auditoren zum Planen und Durchfuhren

von Audits

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 14 www.tuv-akademie.at
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Begriffe aus der ISO 19011:2018 AKADEMIE

v Audit:

Ein AUDIT ist...

... ein systematischer, unabhangiger und dokumentierter Prozess zur

Erlangung von Auditnachweisen und zu deren objektiver Auswertung, um zu

TUV AUSTRIA AKADEMIE

ermitteln, inwieweit die Auditkriterien erfullt sind.

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 15 www.tuv-akademie.at

Begriffe aus der ISO 19011:2018 AKADEMIE

v Auditor:

— Person, die ein Audit durchfuhrt.

v Auditnachweis:

— Aufzeichnungen, Tatsachenfeststellungen oder andere Informationen,

die fur die Auditkriterien zutreffen und verifizierbar sind.
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v Auditkriterien:

— Satz von Anforderungen, die als Bezugsgrundlage (Referenz)
verwendet werden, anhand derer ein Vergleich mit dem objektiven

Nachweis erfolgt

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 16 www.tuv-akademie.at
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Begriffe aus der ISO 19011:2018 AKADEMIE

v Auditprogramm:

— Satz von einem oder mehrerer Audits in einem spezifischen Zeitraum

(z.B. ein Jahr) fur einen spezifischen Zweck.
v Auditplan:
— Beschreibung der Tatigkeiten und Vorkehrungen flr ein Audits .
v Auditfeststellungen:

— Beurteilung der zusammengestellten Audithachweise gegen
Auditkriterien

— Zeigen die Konformitat oder Nichtkonformitat auf

— lIdentifizierung von Risiken, Verbesserungsmaoglichkeiten

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 17 www.tuv-akademie.at

Voraussetzungen fir den Audit-Erfolg AKADEMIE

v Unterstlutzung durch die Unternehmensleitung;

<

Geeignete Hilfsmittel zur strukturierten Vorgehensweise, zur

Dokumentation und zur Terminuberwachung;
Qualifizierte, akzeptierte, unabhangige Auditor/innen;
Gute Vorbereitung der Auditor/innen und Auditpartner/innen;

Aussagekraftige Ergebnisse in Ubersichtlicher Darstellung;

< X< <X <X

Effiziente und effektive Mallhahmen aufgrund von erkannten

Verbesserungspotenzialen

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 18 www.tuv-akademie.at
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Auditprinzipien gemal3 ISO 19011:2018 AKADEMIE

v Das Auditieren stutzt sich auf 7 Prinzipien.
v Diese Prinzipien sollten dazu dienen:

— das Audit zu einem wirksamen und zuverlassigen Werkzeug zur
Unterstutzung von Managementpolitik und -lenkung zu machen,
indem Informationen bereitgestellt werden, auf deren Grundlage eine

Organisation handeln kann, um ihre Leistung zu verbessern.

v Die Einhaltung dieser Prinzipien ist eine Voraussetzung, um
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Auditschlussfolgerungen zu liefern, die relevant und ausreichend sind
und die die Auditoren befahigen, unabhangig voneinander zu ahnlichen

Schlussfolgerungen unter ahnlichen Umstanden zu gelangen.

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 19 www.tuv-akademie.at

Die 7 Auditprinzipien AKADEMIE

1. Integritat
— Ebhrlichkeit, Sorgfalt und Verantwortung

2. Sachliche Darstellung
— die Pflicht, wahrheitsgemal und genau zu berichten

3. Angemessene berufliche Sorgfalt
— Anwendung von Sorgfalt und Urteilsvermogen beim Auditieren

4. Vertraulichkeit
— Sicherheit von Informationen

5. Unabhangigkeit
— Unparteilichkeit des Audits sowie Objektivitat der Auditschlussfolgerungen

TUV AUSTRIA AKADEMIE

6. Faktengestutzter Ansatz
— rationale Methode, um zu zuverlassigen und nachvollziehbaren
Auditschlussfolgerungen in einem systematischen Auditprozess zu gelangen
7. Risikobasierter Ansatz

— Chancen und Risiken sollten die Planung, Durchflihrung und Berichterstattung von
Audits maRgeblich beeinflussen

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 20 www.tuv-akademie.at
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Methoden zur Beurteilung von Auditoren AKADEMIE
Quelle: EN ISO 19011:2011

Tabelle 2 —Methoden zur Beurteilung von Anditoren

LI_J Be;;t:le;::;legs- Ziele Beispiele
E Uberprifung von um den Hintergrund des Auditors zu Analyse von Aufzeichmungen zu Ausbhildung,
Aufzeichnungen verifizieren Schulung, Beschaftisung, Arbeitszeugnissen
2 und Auditerfahrung
Y Feedback um Informationen dariber bereitzustellen, wie | Umfragen, Fragebdgen, persanliche Refer-
< die Leistung des Auditors wahrgenommen enzen, Zeugnisse, Beschwerden, Leistungs-
wird beurteilung, Begutachtung durch Kollegen
< [Peer-Raview]
m Befragung um das erwiinschte professionelle Verhalten persanliche Befragungen
- und die Kommunikationsfihigheiten zu
() beurteilen, um Informationen zu verifizieren
- und Wissen zu priifen sowie um zusitzliche
< Informationen zu erwerben
> Becbachtung um das erwiinschte professionelle Verhalten Rollenspiele, Audits unter Aufsiche,
A sowie die Fahigkeit, Wissen und Fertigheiten | Arbeitsleistung
|:_) anzuwenden, zu beurteilen
Priifung um erwiinschres Verhalten sowie Wissenund | miindliche und schrifdiche Prifungen,
Fertigheiten und deren Amwendung zu psychometrische Tests
beurtzilen
Uberpriifung nach um Informationen iber die Leistung des Uberpriifung des Auditberichts, Befrazungen
dem Audit Anditors wihrend der Audittitigheiten bereit- | des Auditreamleiters und des Auditteams
zustellen sowie Starken und Verbesserungs- und, falls angemessen, Feedback von der
maglichkeiten zu ermitteln auditierten Organisation
akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 21 www.tuv-akademie.at
. . AUSTRIA
Kompetenz von Auditor/innen AKADEMIE

v Allgemeines Wissen & Fertigkeiten von Auditor/innen
v Auditprinzipien, -verfahren und -techniken
— Alle Audittatigkeiten zur professionellen Durchfuhrung
v Managementsystem- und Referenzdokumente
— Relevante Vorgaben von Normen und Dokumenten
v Organisatorischer Kontext

— Organisatorische Zusammenhange, Managementkonzepte, Prozesse,

Gepflogenheiten der Organisation
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v Zutreffende gesetzliche und behdrdliche Anforderungen

— Zutreffende Gesetze und Verordnungen, Vertrags- & Haftungsfragen zur

Beachtung der Anforderungen an die Organisation

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 22 www.tuv-akademie.at
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Kompetenz von Auditor/innen AKADEMIE

v Disziplin- & branchenspezifisches Wissen & Fertigkeiten

v Verstandnis der Anforderungen an das Managementsystem

v Relevante rechtliche Anforderungen

v Anforderungen der interessierten Parteien

v Verstandnis der Informationen Uber das Geschaft, die Prozesse und Technologie
v Verstandnis der Tatigkeiten der Branche und Arbeitsplatze

v Grundlagen von Methoden & Techniken sowie des Risikomanagements

TUV AUSTRIA AKADEMIE

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 23 www.tuv-akademie.at

Anforderungen an den/die Auditor/in AKADEMIE

1. Fachliche und organisatorische Kompetenz

2. Menschliche Kompetenz

3. Moralische Kompetenz
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Anforderungen an den/die Auditor/in TUV

AUSTRIA

1. Fachliche & organisatorische Kompetenz AKADEMIE

1. Fachliche & organisatorische Kompetenz
v QM- und Auditorenausbildung
v Kenntnis der Auditgrundlage und -ziele

— Qualitatsmanagement-Normen

— Branchenspezifische Normen und Regeln

— QM-Systemdokumentation

TUV AUSTRIA AKADEMIE

v Einfuhlungsvermdgen in die Produkt- und Prozesstechnologie
v Geplantes, systematisches und effektives Vorgehen

- Das gemeinsame Ziel: Qualitatsverbesserung

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 25 www.tuv-akademie.at

Anforderungen an den/die Auditor/in TU\/

AUSTRIA

2. Menschliche Kompetenz AKADEMIE

. Menschliche Kompetenz
Kontaktfahigkeit und EinfUhlungsvermogen
Sachliche sowie prazise, zielorientierte Fragestellung
Fahigkeit zum aufmerksamen Zuhdren
Gesunde Neugierde und Skepsis

Blick fur das Wesentliche und situatives Handeln
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Urteilsvermogen und Entscheidungsfahigkeit

< X X X <X <X X N

Wohlwollende, konstruktive Sachkritik

- Bereitschaft zur Weiterentwicklung des Managementsystems!

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 26 www.tuv-akademie.at



Anforderungen an den/die Auditor/in TUV

AUSTRIA

3. Moralische Kompetenz AKADEMIE

. Moralische Kompetenz
Glaubwurdigkeit in den Aussagen und im Handeln
Loyalitat gegenuber der Geschaftsfuhrung

Keine Manipulation sondern objektive Beurteilung

< < X< X ©

Kein Missbrauch der Informationen und der Machtposition

sondern Diskretion und Vertraulichkeit

TUV AUSTRIA AKADEMIE

<

Fairer Umgang mit dem/der Auditpartner/in
v Auch Fehlinterpretationen eingestehen
v Nicht von oben herab

—> Ein verlasslicher Partner zur kontinuierlichen Verbesserung!
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Anforderungen an den/die Auditor/in TU\/

AUSTRIA

Eine verantwortungsvolle Aufgabe AKADEMIE

v Verantwortung gegenuber
— SICH SELBST
— Der Unternehmensleitung
— Dem Qualitatswesen
— Den Auditpartner/innen

Allen Mitarbeiter/innen
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— Der Sache

— DEN KUNDEN

- Der Auditor wird zum ,Unternehmensberater*
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Anforderungen an den/die Auditor/in TUV

Eine lohnende Aufgabe AKADEMIE
L v Kennenlernen neuer Bereiche
§ v Effizientes Lernen und Sammeln von Erfahrung
:ét v Abwechslung aus Arbeitsalltag
é v Kennenlernen von Menschen in Arbeitssituationen
E v Kreativitat und Gestaltungsmoglichkeit
<>E v Vertrauensvolle, wertgeschatzte Aufgabe
D
=

—> Auditieren kann und soll Spass machen!
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ISO 19011 — Auditprogramm - Risiken AKADEMIE

5.3 Bestimmung und Beurteilung der Auditprogramm-Risiken und -Chancen

— Mit dem Kontext einer auditierten Organisation sind Risiken und Chancen verbunden, die in

Zusammenhang mit einem Auditprogramm stehen, diese sollten angemessen behandelt werden.

Risiken konnen beispielsweise sein:

a) Versaumnis, relevante Auditziele festzulegen und das Ausmal3, die Anzahl, die Standorte der Audits
zu bestimmen,;

b) Ressourcen, z. B. nicht geniigend Zeit, Ausriistung ...

c) Auswahl des Auditteams, z. B. unzureichende Gesamtkompetenz zur wirksamen Durchflihrung von
Audits, ...

d) Kommunikation, z. B. unwirksame externe/ interne Kommunikationsprozesse/-kanale

e) Umsetzung, z. B. unwirksame Koordinierung der Audits oder fehlende Berticksichtigung von
Vertraulichkeit;

f) Lenkung dokumentierter Information, Versaumnis, Audit-aufzeichnungen adaquat zu schiitzen
g) gdf. Verbesserung des Auditprogramms, z. B. unwirksame Uberwachung der
Auditprogrammergebnisse;

h) der Verfiigbarkeit und Kooperation der auditierten Organisation und der Verfiigbarkeit von
Nachweisen

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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TUV AUSTRIA AKADEMIE

T

SO 19011 — Auditprogramm - Chancen AKADEMIE

5.3 Bestimmung und Beurteilung der Auditprogramm-Risiken und -Chancen

— Mit dem Kontext einer auditierten Organisation sind Risiken und Chancen verbunden, die in
Zusammenhang mit einem Auditprogramm stehen und das Erreichen seiner Ziele
beeinflussen kénnen. Die Person(en), die das Auditprogramm steuert (steuern), sollte(n) die
Risiken und Chancen, die bei der Entwicklung des Auditpro-gramms und der
Ressourcenanforderungen bericksichtigt wurden, ermitteln und dem Auditauftrag-geber

vorlegen, damit diese angemessen behandelt werden kénnen.

Chancen fir die Verbesserung des Auditprogramms kénnen Folgendes umfassen:

die Moglichkeit, mehrere Audits anlasslich eines Besuchs durchzufiihren;
die Minimierung der Dauer und der Entfernungen der Anreise zum Standort;

die Anpassung des Kompetenzgrades des Auditteams an den flir die Erreichung der Auditziele
bendtigten Kompetenzgrad;

Abstimmung der Audittermine mit der Verfligbarkeit der Schlisselmitarbeiter der auditierten
Organisation.
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Copyrlght AKADEMIE

Zweck: Dieses Dokument dient als Trainingsunterlage.

Dokumenteninformation:
Erstellt von: Referent/innen TUV AUSTRIA AKADEMIE GMBH

Copyright:

Die vorliegenden elektronischen Unterlagen und Dateien wurden vom Referententeam der Ausbildungen Qualitatsauditor/in entwickelt und
sind frei von Urheberrechten Dritter. Wir dlrfen Sie daher bitten, das geistige Eigentum im Sinne des Urheberschutzrechtes zu respektieren.
Als Seminarteilnehmer/in erwerben Sie selbstverstandlich das Recht, alle vermittelten Methoden und Konzepte selbst anzuwenden
(Nutzungsbewilligung), nicht aber das Recht, diese in organisierter Form weiterzuvermitteln. Auch die Vervielfaltigung der Unterlagen und
Dateien, die kein verdffentlichtes Werk darstellt, ist nicht gestattet. Ohne schriftliche Genehmigung der Ersteller diirfen weder die Unterlagen
selbst noch einzelne Informationen daraus reproduziert oder an Dritte weitergegeben werden.

Disclaimer:

Dieses Dokument wurde auf Basis jener Informationen erstellt, die dem Autor/den Autoren als fir den Zweck des Dokuments relevant
erschien. Der Autor/die Autoren tibernehmen jedoch keine Haftung fur Vollstandigkeit und Richtigkeit der in diesem Dokument zur Verfligung
gestellten Informationen. Die Angaben in diesem Dokument kénnen von dem Empfanger nicht als Zusicherung oder Garantie verstanden
werden. Die in diesem Dokument enthaltenen Informationen kénnen sich im Laufe der Zeit verandern oder zum Ubergabezeitpunkt bereits
verandert haben. Technische Anderungen vorbehalten.

Kontaktdaten: TUV AUSTRIA AKADEMIE GMBH, TUV AUSTRIA-Platz 1, 2345 Brunn am Gebirge
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TUV AUSTRIA AKADEMIE

Interne Q-Audits

1. Zweck
Geltungsbereich
Begriffe
Ablaufbeschreibung
Mitgeltende Unterlagen

Anmerkungen
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Anlagen
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TUV

1. Zweck ARKDEMIE
v Regelung der v sowie die

v Systematik v Einleitung

v Planung v Uberwachung der

v Vorbereitung Durchfihrung

v Durchfiihrung v und Uberpriufung der

) Wirksamkeit
v Dokumentation
v von daraus resultierenden
v von internen Audits Korrektur- und
Vorbeugemalnahmen

um die EFFIZIENZ und WIRKSAMKEIT des Qualitatsmanagements
sicherzustellen und VERBESSERUNGSMOGLICHKEITEN aufzuzeigen.

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 3 www.tuv-akademie.at
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3. Begriffe, Abklrzungen AKADEMIE

v Systemaudit v Auditoren
v Prozessaudit v Auditleiter
v Produktaudit v Auditpartner
v QMV - Qualitatsmanagement-

Verfahrensanweisung
v UL - Unternehmensleitung

v QW - Qualitatswesen

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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3. Begriffe TUV

AUSTRIA

SystemaUdit AKADEMIE

v Ziel

— Die Bewertung des gesamten QM-Systems auf die Wirksamkeit von

Malnahmen

v Ausrichtung

— Uberpriifung der gesamten Organisation gegentiber festgelegten

Vorgaben (z.B. Normforderungen) auf Effektivitat
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3. Begriffe TUV
Prozessaudit AKKDEMIE
v Ziel

— Die Bewertung einzelner Prozesse auf Wirksamkeit und Effizienz

v Ausrichtung

— Untersuchung von einzelnen Prozessen auf Effizienz

(wie bei einer Wertanalyse)

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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3. Begriffe TUV

AUSTRIA

Produktaudit AKADEMIE

v Ziel

— Die Bestimmung, ob ein Produkt (eine Dienstleistung) die

gewunschten und definierten Eigenschaften erfullt.

v Ausrichtung

— z.B. Uberpriifung einer Maschine auf inren Wirkungsgrad
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4. Ablaufbeschreibung AKADEMIE

v Auditsystematik

<

Auditor/innen

<

Auditprogramm
Auditvorbereitung
Auditdurchfihrung
Auditbericht

KorrekturmalRnahmen

< X X <X <

Bewertung des Auditergebnisses

<

Abschluss des Audits

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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TUV AUSTRIA AKADEMIE

4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

AUditsyStematik AKADEMIE

\4

Welche Arten von Audits gibt es im Unternehmen?
— System-, Prozess-, Produkt-, Verfahrensaudit
— fur alle Prozesse, Abteilungen, QM-Elemente

In welcher Periodizitat sind sie vorgesehen?

Gibt es aulRerplanmaldige Audits?

Aus welchen Anlassen konnen/mussen sie von WEM

eingeleitet werden?

Hinter der Auditsystematik steht die Unternehmensleitung!

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 9 www.tuv-akademie.at

4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Auditor/innen AKADEMIE

< X< < < X

Wer legt fest, wer zum/zur Auditor/in ausgebildet wird

Welche Qualifikationsanforderungen sind firmenintern festgelegt?
Wie erfolgt die Ernennung und die Befugnis zum Auditieren?

Gibt es eine aktuelle Liste der ernannten Auditor/innen?

Wie wird die Unabhangigkeit der Auditor/innen von den

Auditpartner/innen sichergestellt?

Wer auditiert die sensiblen Bereiche GF und QM?

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 10 www.tuv-akademie.at



4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Auditprogramm AKADEMIE

v WANN wird das Auditprogramm von WEM unter wessen Mitwirkung in
WELCHER FORM erstellt?

v Von WEM wird es in Kraft gesetzt und wie wird es verteilt?

L v Fur welchen Zeitraum wird es erstellt? (Meist fur 1 - 2 Jahre)

E v Wie genau wird geplant und wie wird die Planung aktualisiert?

()]

§ v Wird darin auch die AuditdurchfiUhrung dokumentiert?

<

< v In welcher Form werden Nachaudits und auferplanmalilige Audits

o

— erfasst?

n
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4. Ablaufbeschreibung TUV

. . . AUSTRIA

Auditvorbereitung - Auditplan AKADEMIE

v WER erstellt WANN den Auditplan unter wessen Mitwirkung, WIE und
von WEM wird er freigegeben und

WIE wird er verteilt?
v INHALT:
— Welches Ziel hat das Audit?
— Was wird auditiert?
— Wer auditiert und wer wird auditiert?
— Wann und wo findet das Audit statt?

v Mit dem/der Auditpartner/in das gemeinsame Audit planen!
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TUV AUSTRIA AKADEMIE

4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Auditvorbereitung AKADEMIE

v Personliche Vorbereitung des Audit-Teams
— Bereithaltung der Unterlagen und Formulare
— Informationen Uber den auditierten Bereich
v Produkte - Technologien - Organisation

— Informationen Uber Korrektur- und Vorbeugungsmafnahmen,

Kundenreklamationen und Fehlerschwerpunkte

— Vorinformationen von friheren (internen und externen) Audits dieses

Bereiches
— Vorinformationen von friheren Audits anderer Bereiche
v Absichern der Schnittstellen
v Breitenwirkung von Verbesserungspotentialen

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 13 www.tuv-akademie.at

4. Ablaufbeschreibung TUV
Auditvorbereitung - Auditcheckliste AKADEMIE

v WER erstellt auf welcher Basis die Audit-Checkliste

in welcher Form?
v Gibt es eine einheitliche Audit-Checkliste?
v Die Audit-Checkliste als wichtiges Hilfsmittel:
— als Leitfaden
— zur systematischen Vorgehensweise
— zur vollstandigen Abdeckung der Normenforderungen

— zur Auditprotokollierung

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 14 www.tuv-akademie.at



4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Auditvorbereitung AKADEMIE

v Vorbereitung des auditierten Bereiches durch den Auditpartner

Qualitdtsmanagementsystem in Schuss bringen

v Sich selbst von der Aktualitat, Wirksamkeit und Effizienz des QM-Systems

Uberzeugen

Qualitatsdokumente bereithalten

v Revision - bei Bedarf aktualisieren

Qualitatsaufzeichnungen bereithalten

Mitarbeiter/innen auf das bevorstehende Audit vorbereiten

v Welcher Sinn und welche Ziele stecken hinter dem Audit?
v Wie wird es ablaufen?
v Welche Fragen werden gestellt werden?

v Welches (Antwort-)Verhalten wird von den Mitarbeiter/innen erwartet?
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4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Auditdurchflhrung - Einfihrungsgesprach AKADEMIE

v Wer nimmt am Einfuhrungsgesprach teil?
— Internes Audit:  Auditor/innen und Auditpartner

— Externes Audit: Zusatzlich Qualitatswesen und

Unternehmensleitung
v Vorstellung der beteiligten Personen
v Bekanntgabe der Auditziele
v Geplante Vorgehensweise und Feinabstimmung des Auditplans

Gute Atmosphéare schaffen! Durch Informationen Angste nehmen!

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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4. Ablaufbeschreibung TUV

Auditdurchfiihrung - ,Dreischritt* AKADEMIE
1. Sind die schriftlichen Regelungen jedem Betroffenen bekannt?
2. Werden die Regelungen realisiert, werden die Mal3nahmen wie
beschrieben durchgefuhrt?
L] 3. Gibt es Aufzeichnungen zum Nachweis der ordnungsgemalien
E Durchfuhrung?
(|
<
4
:’é v Stichprobenartige Uberpriifung nach Wahl des Audit-Teams
E ~Freiwillige®, ,systematische” und ,zufallige” Stichproben
)
<
>
D
|_
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4. Ablaufbeschreibung Ty\(
Auditdurchfihrung - Begehungen AKADEMIE

v Planen der Begehung
— Genehmigung und Zugang
— Sicherheitsanweisungen, personliche Schutzausrustung
— Information der auditierten Personen

v Vor-Ort-Begehung
— Verwendung der personlichen Schutzausrustung
— Effiziente Kommunikation und Vorgangsweise
— Vermeidung unnaétiger Storungen
— Nicht in Arbeitsprozess eingreifen
— Erlaubnis fur Fotos, Dokumente, Muster, etc. einholen und
Informationssicherheit sicherstellen
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4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Auditdurchfuhrung - Dokumentenprufung AKADEMIE

v Ist das Dokument notwendig und aktuell?
v Wie ist die Regelung beschrieben?
— Ausreichend und eindeutig?
— Normkonform und konsistent mit anderen Regelungen?
v Sind die MalRnahmen verbindlich angeordnet?
— Inkraftsetzung und Bekanntmachung
v Dokumentation der Prifung in der Audit-Checkliste

v Verbesserungspotentiale und Handlungsbedarf im

Verbesserungsprotokoll
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4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Auditdurchfuhrung - Auditieren AKADEMIE

v Kennen die Mitarbeiter die Q-Politik und Unternehmensziele?
v Kennen die Mitarbeiter ihren Beitrag zur Kundenorientierung?

v st festgelegt und weil’ jeder Mitarbeiter Umfang und Grenzen seiner

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen?

v Sind die notwendigen Arbeitsunterlagen in der gultigen Version

zuganglich und bekannt, werden sie umgesetzt?
v Verlauft der Arbeitsablauf wie beschrieben?

v Gibt es Aufzeichnungen Uber Ergebnisse zur Bestatigung des

ordnungsgemalen Ablaufs?

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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TUV AUSTRIA AKADEMIE

4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Auditdurchfihrung - Auditieren AKADEMIE

v Wie wird mit den Arbeitsmitteln und -unterlagen umgegangen?

v Sind die verwendeten Prufmittel gekennzeichnet und wie werden sie

eingesetzt und aufbewahrt?
v Was passiert mit fehlerhaften Einheiten?

v Werden gezielte Korrektur- und Vorbeugungsmaflnahmen eingeleitet,

termingerecht durchgefuhrt und dberwacht?
v st die Kennzeichnung und Ruckverfolgbarkeit gewahrleistet?

v Ordnung und Sauberkeit sowie GESAMTEINDRUCK

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 21 www.tuv-akademie.at

4. Ablaufbeschreibung TUV
Auditdurchfiihrung - Feststellungen AKADEMIE

— Ergebnisse der Beurteilung von Auditnachweisen gegenuber
Auditkriterien

— Bei rechtlichen Anforderungen:
v Einhaltung (compliance) oder
v Nichteinhaltung (non-compliance)

— Bei normativen Anforderungen (intern oder extern):
v Konformitat (conformity)

v Nichtkonformitat / Fehler (non-conformity)

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 22 www.tuv-akademie.at



4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Auditdurchfuhrung - Feststellungen AKADEMIE

v Normenforderung nicht erfullt
— deutliche Diskrepanz zwischen SOLL- und IST-Zustand
— Beurteilung in der Audit-Checkliste: NICHT ERFULLT
— Anlegen eines Verbesserungsprotokolls - ev. Nach-Audit
v Zufallige, geringe oder formale Abweichung bzw. Empfehlung:
— Beurteilung in der Audit-Checkliste: (NOCH) ERFULLT
— Hinweis im Auditbericht - Uberpriifung beim nachsten Audit

v Verbesserungspotenziale oder akuter Handlungsbedarf?
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4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Auditdurchflhrung - Abschlussgesprach AKADEMIE

v Wer nimmt an der Schlussbesprechung teil?
— Wie Einfuhrungsgesprach

v Zusammenfassung der Ergebnisse

v Ausraumen von Meinungsverschiedenheiten

v Vorschau auf den Auditbericht

v

Klaren der weiteren Vorgangsweise

Feedback der Auditpartnerinnen
Danke fur das konstruktive Auditgesprach
Hoflicher Ausklang

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Auditbericht AKADEMIE

Zweck, Ziel und Anlass fur Audit

Auditart und zugrundeliegende Norm bzw. Richtlinie
Angaben zur Auditdurchfuhrung

Gesamteindruck und besondere Starken

Feststellungen: Handlungsbedarf - Verbesserungspotenziale
Hinweise und Empfehlungen

Anlagen: Audit-Checkliste, Audit-Plan, Verbesserungsprotokolle

< X X <X <X <X <X <

Verteiler: Audit-Team, Auditpartner, Vorgesetzte/r der Auditpartner,

Unternehmensleitung; Original: Qualitatswesen
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4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Verbesserung AKADEMIE

v Einleitung und Durchfuhrung der Korrekturmal3nahmen
— Erarbeitung einer Korrekturmal3nahme
v durch Auditpartner/in
v unter Einbeziehung des Teams
v u. U. Unterstitzung durch Qualitatswesen und Auditor/innen
— Auflistung der Malinahmen im Verbesserungsprotokoll
v WER macht WAS bis WANN?
— Bei abteilungsubergreifenden Mallnahmen:

v WER koordiniert? WER ist verantwortlich?

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Verbesserung AKADEMIE

v Uberwachung der Durchfiihrung von KorrekturmaRnahmen
— Wer uberwacht die Durchfihrung?
v Auditpartner mit Gegen-Check beim nachsten (ev. Nach-) Audit
— Dokumentation im Verbesserungsprotokoll

v WER hat WAS WANN gemacht?

Periodisches Einfordern uberfalliger Mallnahmen:
v Auditleiter/in bzw. Audit-Team
v Zentral: Qualitatswesen

— Schnittstelle zu Vorbeugungsmalnahmen!
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4. Ablaufbeschreibung TUV
Verbesserung AKADEMIE

v Uberpriifung der Wirksamkeit von Korrekturmafnahmen
— Verantwortlich:
v Auditleiter/in
— Planung und Durchflhrung eines Nachaudits
v Protokollierte Entscheidung im Verbesserungsprotokoll und Auditbericht
v Gleiches Audit-Team
v Es wird nur noch die Effizienz und Wirksamkeit der Malinahmen auditiert
— Andere geeignete Methoden
v Nachreichung von Qualitdtsdokumenten und -aufzeichnungen

v wie bei Korrektur- und Vorbeugungsmafnahmen beim nachsten Audit

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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TUV AUSTRIA AKADEMIE

4. Ablaufbeschreibung TUV

AUSTRIA

Abschluss des Audits AKADEMIE

v Verantwortlich: Audit-Leiter/in & Qualitatswesen
— Ubergabe des Original-Auditberichts an Qualitatswesen
— Uberpriifung der Auswirkungen der abgeleiteten Malnahmen
v auf andere Ablaufe: Konnte das auch woanders nutzlich sein?
v auf andere Dokumente: Besteht ein Aktualisierungsbedarf?

— lIst es sinnvoll, andere Auditor/innen Uber Teilergebnisse zu

informieren?
— Formaler Abschluss des Auditberichts
v Datum und Unterschrift

— Archivierung Uber definierten Zeitraum (z. B. 3 Jahre)

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 29 www.tuv-akademie.at

4. Ablaufbeschreibung TU\A/
Bewertung der Audit-Ergebnisse AKADEMIE
v Aufbereitung: Q-Wesen
v Verantwortlich: Unternehmensleitung

— WER wertet die Audit-Ergebnisse WIE aus?

— WER wird Uber die Ergebnisse der Auswertung in welcher Form

informiert?
— WIE wird die Bewertung der Audit-Ergebnisse dokumentiert?

— WELCHE MASSNAHMEN hat die Unternehmensleitung auf Basis der

Auditergebnisse veranlasst?
— WER uberwacht diese Maltnhahmen in WELCHER FORM?
— WELCHEN STATUS haben die Malidnahmen des letzten Audits?

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 30 www.tuv-akademie.at
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5. Mitgeltende Unterlagen RKADEMIE
v Intern, z.B.: v Extern, z.B.:
— Verantwortung der Leitung — QM-Normen
— Korrektur- und — z.B. ONORM ISO 9001
" Vorbeugungsmalinahmen _ IATE16949
— Schulun
= J ~IFS
- — Lenkung der Dokumente o
g — Medizinproduktegesetz
< — Qualitatsaufzeichnungen
< — efc.
o — Liste der ernannten Auditor/innen
|_
% — Auditprogramm
N _ Audit-Checkliste
D)
[ — Formulare und Hilfsmittel
akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 31 www.tuv-akademie.at
TUY
AUSTRIA
6. Anmerkungen AKADEMIE

v Hinweis auf weitere bzw. vertiefende Audits
— Lieferanten- und Kundenaudits
— Verfahrens-, Produkt- und Dienstleistungsaudits
— Durchfihrung von Prozessaudits
v Klarstellungen/Unterscheidungen in bezug auf
— Auditsystematik
— Jahresplanung (oft aus aktuellem Anlass)

— Bewertung der Auditergebnisse
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TUV

AUSTRIA

7. Anlagen AKADEMIE

v Formulare, Hilfsmittel und Checklisten

akademie@tuv.at

Auditor/innen-Ernennung

Liste der ernannten Auditor/innen

Auditprogramm

Liste der durchgefuhrten Audits

Auditplan

Audit-Checkliste

Verbesserungsmalinahmen, -protokoll, Action Liste

Auditbericht

© 2021 TUV AUSTRIA Akademie 33 www.tuv-akademie.at
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AKADEMIE

e &
Phasen im Auditprozess

Ausbildung zum/r zertifizierten internen Qualitatsauditor/in TUV®

8 akademie@tuv.at
www.tuv-akademie.at
© 2020 TUV AUSTRIA AKADEMIE

TUV AUSTRIA AKADEMIE

Phasen im Auditprozess AKADEMIE

Vorbereitung Durchfuhrung
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Phasen im Auditprozess AKADEMIE

. Auditprogramm

1

2. Dokumentenprufung

3. Auditplan

4. Erstellen von Arbeitsdokumenten

Vorbereitung

. Eréffnungsbesprechung

. Dokumentenprifung wahrend des Audits

. Kommunikation wahrend des Audits

. Sammeln und Verifizieren von Informationen

Durchfuhrung

. Erarbeiten von Auditfeststellungen

. Erarbeiten von Auditschlussfolgerungen

N[O~ |WIN|[—~

. Abschlussbesprechung

1. Erstellen und Verteilen des Auditberichts

Nachbereitung | 2. AbschlieRen des Audits
3. Durchfuihren von Auditfolgemalinahmen

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Phasen im Auditprozess AKADEMIE

1. Auditprogramm

2. Dokumentenprifung
3. Auditplan
4. Erstellen von Arbeitsdokumenten

Vorbereitung

. Eréffnungsbesprechung
. Dokumentenprufung wahrend des Audits
. Kommunikation wahrend des Audits

1
2
3
Durcthhrung 4. Sammeln und Verifizieren von Informationen
5. Erarbeiten von Auditfeststellungen
6. Erarbeiten von Auditschlussfolgerungen
7

. Abschlussbesprechung

1. Erstellen und Verteilen des Auditberichts

Nachbereitung 2. AbschlieRen des Audits
3. Durchfuhren von Auditfolgemalinahmen
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Vorbereitung: 1. Auditprogramm AKADEMIE

Das Auditprogramm sollte Informationen und Ressourcen einschliel3en,
die erforderlich sind, um die Audits innerhalb des festgelegten
Zeitrahmens wirksam und effizient zu organisieren und durchzufuhren.

Es kann z.B. einschlief3en:

— Ziele fur das Auditprogramm sowie fur die einzelnen Audits;

— Umfang/Anzahl/Arten/Dauer/Standorte/Zeitplan der Audits;

— Verfahren fur Auditprogramme;

— Auditkriterien;

— Auditmethoden;

— Auswahl des Auditteams;

— erforderliche Ressourcen, einschlie3lich Reisezeit und Unterkunfte;

— Prozesse zum Umgang mit Vertraulichkeit, Informationssicherheit,
Arbeitsschutz sowie weitere ahnliche Aspekte.

TUV AUSTRIA AKADEMIE

akademie@tuv.at 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 5 www.tuv-akademie.at

Vorbereitung: 1. Auditprogramm AKADEMIE

v Die Umsetzung des Auditprogramms sollte uberwacht und in
angemessenen Abstanden bewertet werden, um den Stand der
Zielerreichung und Verbesserungsmaoglichkeiten zu ermitteln.

v Die Ergebnisse sollten der obersten Leitung berichtet werden (eventuell
auch im Management-Review).

v Ergebnisse der Bewertung von Auditprogrammen konnen zu Korrektur-
und/oder Vorbeugemalinahmen und auch zu einer Verbesserung des
Auditprogramms fuhren.
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Vorbereitung: 2. Dokumentenprifung AKADEMIE

Die betreffende Dokumentation des Managementsystems der zu
auditierenden Organisation sollte gepruft werden, um:
— Informationen zur Vorbereitung der Audittatigkeiten und der zutreffenden
Arbeitsdokumente zu sammeln, z. B. Uber Prozesse, Funktionen;

— einen Uberblick zum Umfang der Systemdokumentation zu erstellen, um
mogliche Lucken zu erkennen.

Die Dokumentation sollte die Dokumente und Aufzeichnungen des
Managementsystems sowie Berichte aus friheren Audits umfassen.

Die Dokumentenprifung sollte die Grolde, Art und Komplexitat des
Managementsystems der zu auditierenden Organisation sowie Auditziele
und Auditumfang bericksichtigen.

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Vorbereitung: 3. Auditplan AKADEMIE

Der Auditteamleiter sollte einen Auditplan erstellen, der sich auf die
Informationen stutzt, die

— im Auditprogramm sowie
— in der bereitgestellten Dokumentation enthalten sind.

Der Auditplan sollte die Grundlage fir die Ubereinkunft zwischen dem
Auditauftraggeber, dem Auditteam und der zu auditierenden Organisation
Uber die Durchfuhrung des Audits bilden.

Der Auditplan sollte die effiziente Ablaufplanung und Koordinierung der
Audittatigkeiten erleichtern.

Der Detaillierungsgrad des Auditplans sollte den Auditumfang und die
Komplexitat des Audits widerspiegeln.
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Vorbereitung: 3. Auditplan — Umfang und Inhalt AKADEMIE

die Auditziele;

den Auditumfang, einschlieBlich der Ermittlung der Organisations- und
Funktionseinheiten, sowie auch der zu auditierenden Prozesse,;

die Auditkriterien sowie jegliche Referenzdokumente;

die Standorte, Termine, zu erwartende Auditzeiten sowie Dauer der
durchzufuhrenden Audittatigkeiten

die verwendeten Auditmethoden

die Rollen und Verantwortlichkeiten der Auditteammitglieder sowie von
Betreuern und Beobachtern;

die Verteilung entsprechender Ressourcen fur kritische Auditbereiche.

TUV AUSTRIA AKADEMIE

akademie@tuv.at 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 9 www.tuv-akademie.at

Vorbereitung: 3. Auditplan — Umfang und Inhalt AKADEMIE

die Benennung des Vertreters der zu auditierenden Organisation fur das
Audit;

die Arbeits- und Berichtssprache des Audits

Regelungen, die die Logistik und Kommunikation betreffen

alle besonderen Malinahmen, die zu treffen sind, um die Auswirkungen
der Unsicherheit auf das Erreichen der Auditziele anzusprechen;

Angelegenheiten, die sich auf die Vertraulichkeit und
Informationssicherheit beziehen;

AuditfolgemalRnahmen aus einem vorangegangenen Audit;

bei einem gemeinschaftlichen Audit Koordinierung mit anderen
Audittatigkeiten.
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Beispiel Auditplan AKADEMIE

Audit-Nr. Auditanlass Referenzdokumente Referenznorm
10/16 planmaRiges jahrliches Audit QMH 150 9001:2015
Auditleiter/in Auditoriin Beobachter/in Auditsprache
deutsch

Datum/Ort/Zeit Unternehmensbereich Auditparinerfinnen Normreferenz
2016-10-18

Ll Werk |

— 08:00 —08:30 Werksleitung, Abteilungsleiter Hrr. xooc Auditvorgesprach

=

LIDJ 08:30-09:30 Werksleitung HIr. oo 51,52 53, 54,

< Fr. xox 5.5,56

X

<

<

lﬂ_: Datum und Unterschrift Auditleiterfin:

(0p)]

2

< Samtliche Aussagen, Beobachtungen und Aufzeichnungen, inklusive aller Berichte, Nofizen und Checklisten werden
ausschlieltlich zum Zweck des Audits oder der Beguiachtung gemacht und absolut veriraulich behandelt. Ohne

_> schriffliche Genehmigung der Unternehmensleitung werden diese Informationen keinem Dritten zur Verfiigung

- gestellt|

-

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 11 www.tuv-akademie.at
. . . AUSTRIA
Vorbereitung: 4. Erstellen von Arbeitsdokumenten AKADEMIE

Die Mitglieder des Auditteams sollten im erforderlichen
Umfang Arbeitsdokumente als Referenz und zum
Aufzeichnen der Auditnachweise erstellen.

Solche Arbeitsdokumente konnen einschliel3en:
— Checklisten;
— Auditprobenahmeplane;

— Formblatter zur Aufzeichnung von Informationen, wie Nachweise,
Auditfeststellungen und Sitzungsprotokolle.
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Vorbereitung: 4. Erstellen von Arbeitsdokumenten AKADEMIE

Zweck einer Auditcheckliste
als Leitfaden
zur systematischen Vorgehensweise
zur vollstandigen Abdeckung der Normenforderungen

zur Audit-Protokollierung

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 13 www.tuv-akademie.at

Beispiel Auditcheckliste AKADEMIE

Normforderungen Praktische Umsetzungsmoglichkeiten | Anmerkungen

[ et ] teitweize [ nicht et

716 Wissen der
Organisation

Erforderliches Wissen definieren,
aufrechterhalten und ausreichend
vermitteln.

Festlegung wie zukiinftig erforderli-
ches Zusatzwissen erlangt und
verfiigbar gemacht werden kann.

[ et ] teitweize [ nicht et
7.2 Kompetenz

Kompetenzen bestimmen sowie
sicherstellen, dass die Personen
aufgrund Aus-, Weiterbildung und
Erfahrung kompetent sind bzw.
Malnahmen einleiten, um diese
Kompetenzen zu erlangen inkl.
Wirksamkeitsiiberpriffungen.

Machweise dazu missen
dokumentiert sein.

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 14 www.tuv-akademie.at
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Phasen im Auditprozess

Vorbereitung

A W N -

. Auditprogramm

. Dokumentenprifung

. Auditplan

. Erstellen von Arbeitsdokumenten

TUV
AUSTRIA
AKADEMIE

. Eréffnungsbesprechung

. Dokumentenprifung wahrend des Audits

. Kommunikation wahrend des Audits

Durchfuhrung

. Sammeln und Verifizieren von Informationen

. Erarbeiten von Auditfeststellungen

. Erarbeiten von Auditschlussfolgerungen

N[O~ |WIN|[—~

. Abschlussbesprechung

1

Nachbereitung 2
3

. Erstellen und Verteilen des Auditberichts
. AbschlieRen des Audits
. Durchflhren von AuditfolgemalRnahmen

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 15

Durchfilihrung: 1. Er6ffnungsbesprechung

Der Zweck der Eréffnungsbesprechung ist:

— die Zustimmung aller Parteien (z. B. der zu auditierenden Organisation, des
Auditteams) zum Auditplan zu bestatigen;

— das Auditteam vorzustellen;
— sicherzustellen, dass alle geplanten Audittatigkeiten durchgefuhrt werden

konnen.

www.tuv-akademie.at

TUV
AUSTRIA
AKADEMIE

Eine Eroffnungsbesprechung sollte mit der Leitung der zu auditierenden
Organisation und ggf. mit den Verantwortlichen fur die zu auditierenden
Funktionen und Prozesse gefuhrt werden.

Wahrend der Besprechung sollte die Moglichkeit eingeraumt werden

Fragen zu stellen.

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 16

www.tuv-akademie.at
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TUV

AUSTRIA

Durchfuhrung: 1. Eréffnungsbesprechung AKADEMIE

Die folgenden Elemente sollten ggf. berlcksichtigt werden:

akademie@tuv.at

Vorstellung der Teilnehmer, einschliel3lich der Beobachter und
Betreuer, sowie eine Kurzdarstellung ihrer Rollen;

Bestatigung der Auditziele, des Auditumfangs und der Auditkriterien;

Bestatigung des Auditplans und weiterer relevanter Vereinbarungen
mit der zu auditierenden Organisation;

Darstellung der Methoden, die zur Durchfuhrung des Audits
verwendet werden;

Hinweis, dass sich die Auditnachweise auf eine Stichprobe aus den
verfugbaren Informationen stutzen werden;

2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 17 www.tuv-akademie.at

TUV

AUSTRIA

Durchfiihrung: 1. Eréffnungsbesprechung AKADEMIE

akademie@tuv.at

Bestatigung der offiziellen Kommunikationskanale zwischen dem
Auditteam und der zu auditierenden Organisation;

Bestatigung der Sprache, die wahrend des Audits zu verwenden ist;

Bestatigung, dass die zu auditierende Organisation wahrend des
Audits Uber den Auditfortgang informiert wird;

Bestatigung, dass die vom Auditteam bendtigten Ressourcen und
Einrichtungen verfugbar sind;

Bestatigung von Angelegenheiten, die sich auf Vertraulichkeit und
Informationssicherheit beziehen;

Bestatigung zutreffender Arbeitsschutz-, Notfall- und
Sicherheitsverfahren fur das Auditteam;

© 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 18 www.tuv-akademie.at
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Durchfuhrung: 1. Er6ffnungsbesprechung AKADEMIE

— Informationen zu Methoden der Berichterstattung von
Auditfeststellungen;

— Informationen Uber Bedingungen, die zum Abbruch des Audits fuhren
kdnnen;

— Informationen Uber das Schlussgesprach;

— Informationen dartber, wie mit moglichen Feststellungen wahrend
des Audits umzugehen ist;

TUV AUSTRIA AKADEMIE

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 19 www.tuv-akademie.at

Ubung: Eréffnungsgesprach AKADEMIE

Fuhren Sie ein Eroffnungsgesprach durch

Checkliste Eroffnungsgesprach

10 Minuten Vorbereitung

Durchfuhrung des Gesprachs (max. 5 N
Feedback von der Gruppe
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Durchfuhrung: 2. Dokumentenprufung TUV

AUSTRIA

wahrend des Audits AKADEMIE

Die betreffende Dokumentation der zu auditierenden Organisation sollte
gepruft werden, um:

— die Konformitat des Systems mit den Auditkriterien zu ermitteln;

— Informationen zur Unterstltzung der Audittatigkeiten zu sammeln

Wenn keine ausreichende Dokumentation zur Verflgung gestellt werden
kann, sollte der Auditteamleiter die zu auditierende Organisation daruber
in Kenntnis setzen.

-> In Abhangigkeit von den Auditzielen und dem Auditumfang sollte
entschieden werden, ob das Audit weitergefuhrt oder ausgesetzt werden
sollte.

TUV AUSTRIA AKADEMIE

akademie@tuv.at 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 21 www.tuv-akademie.at

Durchfiihrung: 2. Dokumentenprifung TU\/

AUSTRIA

wahrend des Audits — typische Fragestellungen AKADEMIE

Sind Dokumente bekannt und auffindbar?
Ist das Dokument aktuell?
Wie ist die Regelung beschrieben?
— Sind diese Ausreichend und eindeutig?
— Sind sie Normkonform und konsistent mit anderen Regelungen?
Sind die Vorgaben verbindlich?
— Inkraftsetzung und Bekanntmachung vorhanden?
Entspricht die Realitat der Beschreibung
Gibt es entsprechende Aufzeichnungen / Nachweise

‘ Dokumentation der Prifung in der Audit-Checkliste

‘ Verbesserungspotentiale und Handlungsbedarf im Audit-Bericht oder
Verbesserungsprotokoll
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Durchfuhrung: 3. Kommunikation TUV

AUSTRIA

wahrend des Audits AKADEMIE

Das Auditteam sollte in regelmaRigen Abstanden Ricksprache halten,
um:

— Informationen auszutauschen

— den Fortgang des Audits zu bewerten und

— falls notwendig, die Aufgaben unter den Mitgliedern des Auditteams neu zu
verteilen.

Wahrend des Audits sollte der Auditteamleiter in regelmafigen
Abstanden der auditierten Organisation und ggf. dem Auditauftraggeber
den Fortgang des Audits sowie etwaige Probleme mitteilen.

Falls die verfugbaren Auditnachweise darauf hinweisen, dass die
Auditziele nicht erreichbar sind, sollte der Auditteamleiter dem
Auditauftraggeber und der zu auditierenden Organisation die Grinde
dafur mittteilen, um angemessene Malinahmen festzulegen.

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Durchfihrung: 4. Sammeln und Verifizieren Tg\(
von Informationen AKADEMIE

Im Verlaufe des Audits sollten Informationen, die fur die Auditziele, den
Auditumfang sowie die Auditkriterien relevant sind durch angemessene
Stichproben gesammelt und verifiziert werden.

Nur Informationen, die verifizierbar sind, sollten als Audithachweise
akzeptiert werden.

Auditnachweise, die zu Auditfeststellungen fuhren, sollten aufgezeichnet
werden.

Wenn das Auditteam wahrend der Sammlung von Nachweisen neue oder
veranderte Umstande oder Risiken wahrnimmt, sollten diese
entsprechend durch das Team behandelt werden.
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Durchfuhrung: 4. Sammeln und Verifizieren TUV

AUSTRIA

von Informationen AKADEMIE

Informationsquelle

Sammeln durch geeignete

PI’OZGSS Stichprobenverfahren
des
Auditnachweise
Sammelns

Ll
= u nd Bewerten an Hand der
L - Auditkriterien
&) Verifizierens von
< Informationen
< Auditfeststellungen
<
s
1) Bewerten
)
<
> Auditschlussfolgerungen
D
|_
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Durchfiihrung: 4. Sammeln und Verifizieren TUV

. AUSTRIA
von Informationen AKADEMIE

v Methoden zum Sammeln von Informationen schliel3en ein:
— Befragungen;
— Beobachtungen;

— Uberpriifung von Dokumenten und Aufzeichnungen.
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Durchfuhrung: 4. Sammeln und Verifizieren TUV

AUSTRIA

von Informationen — typische Fragestellungen AKADEMIE

Kennen die Mitarbeiter die Q-Politik und Unternehmensziele?
Kennen die Mitarbeiter ihren Beitrag zur Kundenorientierung?

Ist festgelegt und weil} jeder Mitarbeiter Umfang und Grenzen seiner
Aufgaben und Verantwortungen?

Sind die notwendigen Arbeitsunterlagen in der gultigen Version
zuganglich und bekannt, werden sie umgesetzt?

Verlauft der Arbeitsablauf wie beschrieben?

Gibt es Aufzeichnungen Uber Ergebnisse zur Bestatigung des
ordnungsgemalen Ablaufs?
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Durchfiihrung: 4. Sammeln und Verifizieren Tg\(
von Informationen — typische Fragestellungen AKADEMIE

v Wie wird mit den Arbeitsmitteln und -unterlagen umgegangen?

v Sind die verwendeten Prufmittel gekennzeichnet und wie werden sie
eingesetzt und aufbewahrt?

v Was passiert mit fehlerhaften Einheiten?

v Werden gezielte Korrektur- und Vorbeugungsmalinahmen eingeleitet,
termingerecht durchgefuhrt und dberwacht?

v st die Kennzeichnung und Ruckverfolgbarkeit gewahrleistet?

v Ordnung und Sauberkeit sowie GESAMTEINDRUCK

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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TUV AUSTRIA AKADEMIE

TUV

AUSTRIA

Durchfiuhrung: 5. Erarbeiten von Auditfeststellungen AKADEMIE

Um Auditfeststellungen zu erarbeiten, sollten die Auditnachweise anhand
der Auditkriterien bewertet werden. (Soll/lIst-Vergleich)

Auditfeststellungen kdnnen entweder auf Konformitat oder
Nichtkonformitat mit den Auditkriterien hinweisen.

Auditfeststellungen sollten:

— Konformitaten / Nichtkonformitaten

— bewahrte Praktiken
Nachweise

— Verbesserungsmaoglichkeiten sowie

— Empfehlungen

an die zu auditierende Organisation einschlie3en.

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc

Beispiel Auditfeststellungen

In der Verfahrensbeschreibung
fur KorrekturmalRnahmen
sollten die Verantwortlichkeiten

29 www.tuv-akademie.at

TUV
AUSTRIA
AKADEMIE

-

L
e Auditfeststellung

sondern Beschreibung
der MalRnahme

Richtig:

In der Verfahrensbeschreibung
fur KorrekturmafRnahmen sind
keine Verantwortlichkeiten
festgelegt.

)

Auditfeststellung

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc
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Durchfithrung: 6. Erarbeiten von TUV

AUSTRIA

Auditschlussfolgerungen AKADEMIE

Das Auditteam sollte sich vor der Abschluss-besprechung
beraten, um:

— die Auditfeststellungen sowie alle weiteren geeigneten Informationen,
die wahrend des Audits gesammelt wurden, anhand der Auditziele zu
bewerten;

— Einigkeit Uber die Auditschlussfolgerungen zu erzielen unter
Berucksichtigung der mit dem Auditprozess verbundenen
Unsicherheit;

— Empfehlungen zu erarbeiten

— Auditfolgemalinahmen, soweit zutreffend, zu erortern.

TUV AUSTRIA AKADEMIE

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 31 www.tuv-akademie.at

Durchfilihrung: 6. Erarbeiten von TU\/
Auditschlussfolgerungen AKADEMIE

v Auditschlussfolgerungen konnen sich z. B. mit Fragen befassen wie:
— dem Grad der Konformitat mit den Auditkriterien
— der Starke des Managementsystems

— der Wirksamkeit des Managementsystems in Bezug auf die Erfullung der
festgelegten Ziele;

— der wirksamen Umsetzung, Aufrechterhaltung und Verbesserung des
Managementsystems;

— der Fahigkeit des Managementbewertungsprozesses, die dauerhafte
Eignung, Angemessenheit, Wirksamkeit und Verbesserung des
Managementsystems sicherzustellen;

— dem Erreichen der Auditziele, dem Geltungsbereich des Auditumfangs
— den grundlegenden Ursachen fur die Feststellungen

— ahnlichen Feststellungen, die in verschiedenen auditierten Bereichen
gemacht wurden, zur Ermittlung von Tendenzen.
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T

Durchfuhrung: 7. Abschlussbesprechung AKADEMIE

v Um die Auditfeststellungen und -schlussfolgerungen
darzulegen, sollte eine Abschlussbesprechung durchgefuhrt
werden.

v Teilnehmer:
— Leitung der auditierten Organisation
— Prozess- / Abteilungsverantwortliche
— evtl. Auditpartnerinnen
— evtl. Auftraggeber
— evtl. andere interessierte Parteien

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Durchfuhrung: 7. Abschlussbesprechung AKADEMIE

Folgenden Punkte sollten in der Abschlussbesprechung erklart werden:

— Hinweis, dass sich die gesammelten Auditnachweise auf eine Stichprobe
stutzen;

— das Berichtsverfahren;

— das Verfahren zur Behandlung von Auditfeststellungen sowie mogliche
Konsequenzen;

— Darstellung der Auditfeststellungen und -schlussfolgerungen derart, dass sie
verstanden und von der Leitung der auditierten Organisation akzeptiert
werden;

— alle damit verbundenen nachfolgenden Audittatigkeiten (z. B. Umsetzung von
Korrekturmalinahmen, Verfahren fur Auditbeschwerden,
Einspruchsverfahren).

=
=
Ll
Q
<
X
<
<
e
-
%
D
<
>
o)
=

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie, Ing. Thomas Steininger, MSc 34 www.tuv-akademie.at



Ty

Durchfiihrung: 7. Abschlussbesprechung AKADEMIE

Alle auseinandergehenden Meinungen bezuglich der Auditfeststellungen
bzw. -schlussfolgerungen zwischen dem Auditteam und der auditierten
Organisation sollten diskutiert und, wenn maoglich, geklart werden. Falls
keine Klarung zustande kommt, sollte dies aufgezeichnet werden.

Falls durch die Auditziele festgelegt, konnen Empfehlungen fur
Verbesserungen vorgelegt werden. Es sollte hervorgehoben werden,
dass Empfehlungen nicht verbindlich sind.

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Durchfiihrung: 7. Abschlussbesprechung AKADEMIE

Welchen Zweck hat das Abschlussgesprach
v Zusammenfassung der Ergebnisse

v Ausraumen von Meinungsverschiedenheiten
v Vorschau auf den Auditbericht

v Klaren der weiteren Vorgangsweise
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Ubung: Abschlussgesprach AKADEMIE

Fuhren Sie ein Abschlussgesprach durch

Checkliste Abschlussgesprach
Ergebnisse des Audits vorgegeben

10 Minuten Vorbereitung

Durchfuhrung des Gesprachs (max. 7 \
Feedback von der Gruppe

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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TUV
. . AUSTRIA
Phasen im Auditprozess AKADEMIE
1. Auditprogramm
. 2. Dokumentenprifung
Vorbereitung 3. Auditplan
4

. Erstellen von Arbeitsdokumenten

. Eréffnungsbesprechung

. Dokumentenprufung wahrend des Audits
. Kommunikation wahrend des Audits
Durchf[jhrung . Sammeln und Verifizieren von Informationen

. Erarbeiten von Auditfeststellungen
. Erarbeiten von Auditschlussfolgerungen

~N O OB~ WN -

. Abschlussbesprechung

1. Erstellen und Verteilen des Auditberichts

Nachbereitung | 2. AbschlieBen des Audits
3. Durchfuhren von Auditfolgemalinahmen
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Nachbereitung: 1. Erstellen und Verteilen des TU\/

AUSTRIA

Auditberichts AKADEMIE

v Der Auditbericht sollte eine vollstandige, genaue,
kurzgefasste und klare Aufzeichnung des Audits liefern.

v Er sollte Folgendes umfassen bzw. darauf verweisen:
a) die Auditziele;

b) den Auditumfang, insbesondere die Nennung der Organisations- und
Funktionseinheiten bzw. der auditierten Prozesse;

c) die Nennung des Auditauftraggebers;

d) die Nennung des Auditteams sowie der Teilnehmer am Audit seitens
der auditierten Organisation;
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Nachbereitung: 1. Erstellen und Verteilen des TU\/
Auditberichts AKADEMIE

e) die Termine und Orte, an denen die Audittatigkeiten durchgeflthrt
wurden;

f) die Auditkriterien;
g) die Auditfeststellungen sowie zugehdrige Nachweise;
h) die Auditschlussfolgerungen;

i) eine Angabe dariber, in welchem Umfang die Auditkriterien erfullt
wurden. (Starken / Schwachen)

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Nachbereitung: 1. Erstellen und Verteilen des TU\/

AUSTRIA

Auditberichts AKADEMIE

v Verteilen des Auditberichts:

— Der Auditbericht sollte innerhalb eines vereinbarten Zeitraums
herausgegeben werden. Wenn dies verschoben wird, sollten die
Grunde dafur mitgeteilt werden.

— Der Auditbericht sollte entsprechend den Festlegungen im
Auditprogramm datiert, gepruft und genehmigt werden.

— Der Auditbericht sollte dann entsprechend den Festlegungen an die
Empfanger verteilt werden.

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Nachbereitung: 2. Abschlie3en des Audits AKADEMIE

Das Audit ist beendet, wenn alle geplanten Audittatigkeiten durchgefuhrt
wurden

Dokumente, die das Audit betreffen, sollten je nach Vereinbarung
zwischen den beteiligten Parteien aufbewahrt oder vernichtet werden.

Sofern dies nicht gesetzlich gefordert ist, sollten das Auditteam weder
den Inhalt der Dokumente noch irgendwelche anderen Informationen
offenlegen.

Lehren aus dem Audit sollten in den kontinuierlichen
Verbesserungsprozess des Managementsystems der Organisation, die
auditiert wurde, einflie3en.
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Nachbereitung: 3. Durchfiihren von TUV

AUSTRIA

Auditfolgemaﬂ.nahmen AKADEMIE

Die Schlussfolgerungen aus dem Audit konnen die Notwendigkeit von
Korrektur-, Vorbeugungs- oder Verbesserungsmalinahmen aufzeigen.

Solche Malinahmen werden gewohnlich von der auditierten Organisation
entschieden und innerhalb eines vereinbarten Zeitrahmens durchgefuhrt.

- Wichtig: Interner Auditor ist nicht dafir verantwortlich!
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<DE Der Abschluss dieser Mallnahmen sowie deren Wirksamkeit sollten

4 Uberprift werden.

<€

< Die Uberprifung der Wirksamkeit vereinbarter Korrektur- und

E Vorbeugemalinahmen kann Bestandteil eines sogenannten

g Nach-Audits sein.
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AUSTRIA
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Audit-Gesprachsfuhrung

Ausbildung zum/r zertifizierten internen Qualitatsauditor/in TUV®

S akademie@tuv.at
www.tuv-akademie.at
© 2021 TUV AUSTRIA AKADEMIE

TUV AUSTRIA AKADEMIE

QUALITAT

Erfolgreiche Audit-Gesprachsfuhrung AKADEMIE

Sach- &

Beziehungsebene Gesprachsverlauf

Aktives Zuhoren Bewertungsverhalten
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Erfolgreiche Audit-Gesprachsfihrung AKADEMIE

Sach- &

Beziehungsebene

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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TUV

. AUSTRIA
Sach- und Beziehungsebene AKADEMIE
Ziele Ziele
Aufgaben Aufgaben
Positionen Positionen
Standpunkte Standpunkte
Sachebene

Beziehungsebene
Interessen Interessen
Bedirfnisse Bedirfnisse
Winsche Winsche

Gefuhle Gefuhle

L
=
LLI
(M)
<C
X
<
<
o
|_
N
o
<>E Werte Werte
)

|_

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 4 www.tuv-akademie.at



TUV AUSTRIA AKADEMIE
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TUV

AUSTRIA

Einflusse von Gesprachsebenen AKADEMIE
Inhalt Worte
Beziehung Kérpersprache
akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 5 www.tuv-akademie.at
TUY
AUSTRIA
4 Ohren-Prinzip von Schulz von Thun AKADEMIE

Sachinhalte
* Wie ist der *Was soll ich tun,
Sachverhalt zu denken oder flihlen

verstehen? aufgrund der
Nachricht?

Appell

Selbstoffenbarung
*Was ist das fir
eine/einer?

*Was ist mit ihr/ihm?

Beziehung

* Wie redet sieler
mit mir?

» Wie sieht sie/er
unsere Beziehung

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 6 www.tuv-akademie.at
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Vier Seiten der Kommunikation AKADEMIE

Sachinhalt

Woriber informiere ich?

S

]

Selbstoffenbarung . Appell
Was gebe ict Nachricht W schte ich 35
Sender Wiesiost lch A Empfanger

o

)

Beziehung
Was halte ich von dir?
Wie stehen wir zueinander?

TUV AUSTRIA AKADEMIE

Vier Seiten einer Nachricht (nach Schulz von Thun 1981)

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 7 www.tuv-akademie.at

Inhalte einer Botschaft AKADEMIE

Sachinhalt

LEs ist kalt drauRen*

| . Nachricht Appell
»lch bin um deine der Mutter ,Zieh deine Jacke an!“
Gesundheit besorgt” an die Tochter

Beziehung
,Du bist meine Tochter.
Allein wist du die richtige Entscheidung
nicht treffen kénnen.*
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Grundlegende Verhaltensregeln AKADEMIE

v Seien Sie immer hoflich, denn Sie sind der Gast.

v Bedanken Sie sich immer fur die Bereitwilligkeit.

v Setzten Sie Ihr Gegenuber nicht unter Druck.

v Erlauben Sie sich keine persénliche Beurteilung.

v Geben Sie keine Anweisungen, nur Hilfestellungen.
v Fragen Sie bei Missverstandnissen nach.

v Lassen Sie |hr Gegenlber erzahlen.

v Seien Sie stets aufmerksam.

v Stehen Sie immer Rede und Antwort.

v Zeigen Sie Verstandnis.

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Erfolgreiche Audit-Gesprachsfiuhrung AKADEMIE

Gesprachsverlauf
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TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Gesprachsverlauf

TUV
AUSTRIA
AKADEMIE

1. Kontakt-Phase

In Beziehung treten
Gesprachsklima herstellen
Vertrauen aufbauen und motivieren

2. Aufmerksamkeits-Phase

Aufmerksamkeit erwecken
EinfUhrung in das Thema
Anlass, Zweck, Ziel erklaren

3. Informations-Phase

Informationen sammeln
Informationen geben
Struktur und Uberblick bewahren

4. Zusammenfassungs-Phase

Gesamtergebnis
Wiederholung, Klarung, Vertiefung
Weitere Vorgehensweise

5. Abschluss-Phase

Dank
Hoflicher Ausklang

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 11 www.tuv-akademie.at

Hindernisse und Sperren

Kommunikations-

sperren

433

(&
A\

Tttt

TUV
AUSTRIA
AKADEMIE

<SS XXX

Versuch, den Mitarbeiter reinzulegen
Fragen nicht vollstandig aussprechen

Aggressivitét und Angreifen des
Auditierten

Uberbetonung des eigenen Standpunkts
im Auditierten den Schuldigen sehen
Uberziehung der eigenen Machtposition

Ansprechen von besonders verletzlichen
Seiten

< < <

<

<

befehlen oder anordnen
warnen, mahnen oder drohen

langatmige, monologartige Vortrage
halten

urteilen, Kritik iben und Vorwurfe
machen

schmeicheln und ungerechtfertigt
loben

lacherlich machen oder beschamen
ausforschen oder verhoren

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 12 www.tuv-akademie.at




TUV

AUSTRIA

Erfolgreiche Audit-Gesprachsfuhrung AKADEMIE
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TUY
Fragetechnik AKADEMIE

v Kunst des Fragens:

v Die richtige Frage - in der richtigen Form - zur richtigen Zeit
— Informationsbeschaffung
— Hinterfragen und klaren

— Lenkung der Aufmerksamkeit

- Wer fragt, der fuhrt !
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TUV

Fragetechnik AKADEMIE
Offene Fragen Geschlossene Fragen
Wie? Ja oder Nein?
Was? Haben Sie?
Wann? Gibt es?
Wer?
Wo?
L Wozu?
= Welche?
LLl
&)
$
:EE Informationen Entscheidungen
v sammeln fixieren
|_
3
< Gewusst WANN - gewusst WIE !
>
D
l_ Seite
akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 15 www.tuv-akademie.at
TUV
Fragetechnik AKADEMIE

v weit offene Fragen dienen der Informationsermittiung
-> Wie regeln Sie den Einkauf?

v eng offene Fragen erfragen Daten, konkrete Angaben
- Wann werden Sie das nachste Audit durchflihren?

v geschlossene Fragen fordern Entscheidungen und lenken stark
- Gibt es ein Organigramm?

v Alternativfragen lenken den Gesprachspartner sehr
- Bewerten Sie lhre Lieferanten im Janner oder im Februar?

v Suggestivfragen erwarten nur noch Zustimmung, lhr Gesprachspartner
traut sich nicht, eine eigene Meinung zu aullern

- Sie stimmen mir doch zu, oder?
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Fragetrichter

TUY
AUSTRIA
AKADEMIE

Mit offenen Fragen - Informationen sammeln

Nl ¢

!

Mit geschlossenen Fragen - Entscheidungen fixieren

akademie@tuv.at

© 2021 TUV AUSTRIA Akademie 17

Fragetechnik

v Beispiele fur offene Fragen

akademie@tuv.at

Wie ist der Ablauf ...

Wie wird verfahren ...

Wie ist das organisiert ...

Wie wird das nachgewiesen...

Wie wird sichergestellt, dass ..

Was soll auf diese Art erreicht werden?
Weshalb ... so durchgeflhrt ...

Weshalb ... so verfahren ...

© 2021 TUV AUSTRIA Akademie 18
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Do’s AKADEMIE

- Welche Frageformen sollten im Audit verwendet werden?

motivierende Frage

Entscheidungsfrage hinfiihrende Frage
Kontrollfrage
Sondierungsfrage

weiterfiihrende Frage
Informationsfrage
reflektierende Frage

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 19 www.tuv-akademie.at

TUV AUSTRIA AKADEMIE

Dont’s AKADEMIE

- Welche Frageformen sollten nicht im Audit verwendet werden?

rhetorische Frage

Provokationsfrage =y N Mehrfachfrage

Alternativfrage geschlossene Frage ‘
Gewissensfrage . .
Nur zur Fixierung

von Ergebnissen
verwenden!!!
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. . . . AUSTRIA
Erfolgreiche Audit-Gesprachsfuhrung AKADEMIE
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TUV
Aktives Zuhoren ARRDENIE

Zuhoren: Inhalt - Formulierungen - Korpersprache

v

v Beobachten und Schauen

v Beispiele und Nachweise sammeln
v

Vergleichsbasis schaffen

AUDITIEREN KOMMT VON ZUHOREN
“70 % Zuhoren < 30 % Reden”

Man hat 2 Ohren und 2 Augen, aber nur 1 Mund !

—
=
L
@]
<
A’
<
it
o
—
7))
)
<
>
D
—

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 22 www.tuv-akademie.at



TUV AUSTRIA AKADEMIE
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TUV

Aktives Zuhoren: Das Modell AKADEMIE
AuditorIn AuditpartnerIn
Stellt eine Frage ==  Spricht
Hort aufmerksam zu <& I
‘l' Qualitats.
SiCherung geg

Fasst das gehorte zusammen 3y Hort zU Ver Steheng

Denkt nach €& Berichtigt oder bestatigt

Antwortet P Hort aufmerksam zu
akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 23 www.tuv-akademie.at
. N AUSTRIA
Aktives Zuhoren: Zusammenfassen AKADEMIE

v Entscheidend bei
— Wichtigen und/oder kritischen Gesprachsphasen
— Komplexen und/oder unklaren Gesprachsphasen
v Vorteile
— Vermeidet Missverstandnisse
— Gesprachspartner/in hat Moglichkeit zu korrigieren
— Gesprachspartner/in denkt noch einmal nach
— Zeigt das Interesse und das aufmerksame Zuhdéren
— Konzentrationsférdernd und Stitze flr das Gedachtnis

— Schafft Raum zum Nachdenken

« akagemie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 24 www.tuv-akademie.at



TUV

AUSTRIA

Die Klippen der Kommunikation AKADEMIE
v Gesagt ist nicht gehort.
v Gehort ist nicht verstanden.
v Verstanden ist nicht einverstanden.
m v Einverstanden ist nicht umgesetzt.
E v Umgesetzt ist nicht beibehalten.
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TUV
. . N - STRIA
Erfolgreiche Audit-Gesprachsfiihrung AKADEMIE

Bewertungsverhalten
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TUV

AUSTRIA

Bewertungsverhalten AKADEMIE
Zahlen AIIe
Daten statt Reden
w
= Fakten DarUber
@)
<
51: Beobachtungen statt Interpretationen
< Konkrete Daten statt Verallgemeinerungen
E Sachliche Kritik statt Vorwiirfe
<:E Quantitative GroéBen statt Pauschalergebnisse
% Meinungen statt Wertungen
=
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TUV
g AUSTRIA
Bewertungsverhalten: wohlwollend - kritisch AKADEMIE

v Fokus auf die Starken und Ressourcen
v Keine Negativ-Lupe
v Erfolgreich durch
— das Bewusstmachen und den Ausbau von Starken
— die Umsetzung von erkannten Verbesserungspotentialen

— und das Absichern von Hurden und Stolpersteinen
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Bewertungsverhalten: Wenn Kritik, dann.... AKADEMIE

v nicht personlich, sondern sachlich

v nicht uber Dritte

v nichtin Gegenwart Unbeteiligter, Vorgesetzter oder Untergebener
v nicht am Telefon

v schriftlich nur nach Ubereinkunft

+ + + +
: +
nicht so + sondern so + +

Konstruktives Feedback und gegebenenfalls Kritik sind notwendig
und werden auch vom Auditpartner erwartet.

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Bewertungsverhalten AKADEMIE

Malinahmenorientierung:
Verbindliche Vereinbarung konkreter

MafRnahmen:

v WER macht WAS bis WANN ?

v Was sind die NACHSTEN SCHRITTE ?
v Wie wird die DURCHFUHRUNG UBERWACHT ?
v Wie wird die WIRKSAMKEIT tberpruft ?

v Organisation der Mallnahmen in ToDo — Liste, Mallnhahmendatenbank, 0.a

In den effizienten, effektiven MaBRnahmen
liegt die Wertschopfung eines Audits!
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Bewertungsverhalten: Kriterien flr Auditoren AKADEMIE

v Objektivitat

— Ware ein/e andere/r Auditor/in zum gleichen Ergebnis gekommen?

— Ist mein Eindruck und meine Intuition durch Fakten belegbar?
v Wiederholbarkeit

— Wairde ich die gleiche Situation spater genauso beurteilen?

— Inwiefern lasse ich mich durch Tagesverfassung und Stimmung leiten?
v Giiltigkeit

— Habe ich das Richtige beurteilt?

— Sind die Stichproben reprasentativ und die Fakten aussagekraftig?

TUV AUSTRIA AKADEMIE

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 31 www.tuv-akademie.at

Copyrlght AKADEMIE

Zweck: Dieses Dokument dient als Trainingsunterlage.

Dokumenteninformation:
Erstellt von: Referent/innen TUV AUSTRIA AKADEMIE GMBH

Copyright:

Die vorliegenden elektronischen Unterlagen und Dateien wurden vom Referententeam der Ausbildungen Qualitatsauditor/in entwickelt und
sind frei von Urheberrechten Dritter. Wir dlrfen Sie daher bitten, das geistige Eigentum im Sinne des Urheberschutzrechtes zu respektieren.
Als Seminarteilnehmer/in erwerben Sie selbstverstandlich das Recht, alle vermittelten Methoden und Konzepte selbst anzuwenden
(Nutzungsbewilligung), nicht aber das Recht, diese in organisierter Form weiterzuvermitteln. Auch die Vervielfaltigung der Unterlagen und
Dateien, die kein verdffentlichtes Werk darstellt, ist nicht gestattet. Ohne schriftliche Genehmigung der Ersteller diirfen weder die Unterlagen
selbst noch einzelne Informationen daraus reproduziert oder an Dritte weitergegeben werden.

Disclaimer:

Dieses Dokument wurde auf Basis jener Informationen erstellt, die dem Autor/den Autoren als flir den Zweck des Dokuments relevant
erschien. Der Autor/die Autoren tibernehmen jedoch keine Haftung fur Vollstandigkeit und Richtigkeit der in diesem Dokument zur Verfligung
gestellten Informationen. Die Angaben in diesem Dokument kénnen von dem Empfanger nicht als Zusicherung oder Garantie verstanden
werden. Die in diesem Dokument enthaltenen Informationen kénnen sich im Laufe der Zeit verandern oder zum Ubergabezeitpunkt bereits
verandert haben. Technische Anderungen vorbehalten.

Kontaktdaten: TUV AUSTRIA AKADEMIE GMBH, TUV AUSTRIA-Platz 1, 2345 Brunn am Gebirge
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TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Kritische Situationen

Das JOHARI Fenster

Offentliche Person

Bereich des freien Handels

Jener Aspekt des Verhaltens,

der uns selbst und
anderen bekannt ist

Mein Geheimnis

Bereich des bewussten
Verbergens

akademie@tuv.at

Ausbildung zum/r zertifizierten internen Qualitatsauditor/in TUV®

© 2021 TUV AUSTRIA Akademie %)

TUV
AUSTRIA
AKADEMIE

% akademie@tuv.at
www.tuv-akademie.at
© 2021 TUV AUSTRIA AKADEMIE

ToyY

Blinder Fleck

Der Anteil unseres Verhaltens,
den wir selbst wenig,
die anderen dagegen recht
deutlich wahrnehmen

unbedachte und unbewusste
Gewohnheiten und Vorurteile

Bereich des
Unbewussten

mir und anderen nicht
bekannt

www.tuv-akademie.at



Kritische Situationen meistern TUV

AUSTRIA

Verhalten des/r Auditors/in AKADEMIE

v  Situation wahrnehmen

— Auditpartner/in beobachten und Veranderungen wahrnehmen

v Situation analysieren

— Woran konnte es liegen ? Wie konnte es der/die andere sehen ?

g v Situation hinterfragen

LLl — Stimmt mein Eindruck ?

(@)

<

X e

< v Situation kldren

é — Ich sehe das so ... Ich bezwecke damit das ...

|_

(7))

<DE v Situation dndern

> — Raumlich - Kérperhaltung - Personen - Thematisch - Kommunikationsform

D)

|_
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Kritische Situationen vermeiden TUY

. . AUSTRIA

Verhalten des/r Auditors/in AKADEMIE

v Du/Sie - Botschaften vermeiden
— Sie sind zu wenig systematisch !
— lhre Vorgangsweise ist manchmal zu wenig systematisch ...

— Ich bitte Sie, sicherzustellen, dass ...

L v Ich - Botschaften bevorzugen

E — Mir fallt auf... statt Das ist so...

g — Meine Meinung ist... statt Das ist die beste Losung...

:E — lch bevorzuge das... statt Das ist das einzig Wahre...

o

l@ v Man - Botschaften vermeiden

< — Ich halte es fur zweckmafig statt Man macht das so...
=§ — In dieser Situation ist es gunstig statt Man muss...

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 4 www.tuv-akademie.at



Kritische Situationen vermeiden TUV

AUSTRIA

Verhalten des/r Auditors/in AKADEMIE

v Nicht an der Kompetenz der Auditpartner kratzen
v Respekt zeigen
— Ich sehe diese Starken ... Ich schatze sehr ... Mir gefallt sehr gut

v Vorsicht vor der zerstorenden Kraft von ,ABER"

L — Das klingt gut, ABER ... Sie haben Recht, ABER ... Das kann sein, ABER

E v Sich nicht hinter Autoritdten verstecken

(@)

<¥E — Hier sehe ich Handlungsbedarf... statt Der Chef will ...

:EE — Das bringt uns den Nutzen... statt Die Norm verlangt ...

E v Mit Wir - Botschaften Gemeinsamkeiten schaffen

g — In den Punkten stimmen wir tUberein ...

<>( — Unser gemeinsames Ziel ist ...

D

}_
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Umgang mit kritischen Situationen TUOV
AUF DER SACHEBENE AKADEMIE

— Das halte ich fur wichtig, weil ... Ich beziehe mich auf diese Fakten.

v Zusatzinformationen geben

v Zusatzinformationen einholen

— Vorgeschichte - Rahmenbedingungen - Zielsetzungen - Standpunkte
v Die eigene Meinung vertreten

— Aus meiner Sicht ... Nach meiner Erfahrung ...
v Die Meinung des anderen hinterfragen

— Wie sehen Sie das... Wie beurteilen Sie ... Was ist Innen wichtig ...
v Zusatzliche Perspektiven einholen

— Andere Personen - konkrete Beispiele - andere Zugangsweise
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Umgang mit kritischen Situationen TSUV

AUF DER BEZIEHUNGSEBENE AKADEMIE

Beziehungsebene

— Ich kann gut nachvollziehen, dass ...

v Verstandnis zeigen

v Gefiihle des / der anderen hinterfragen
— Stimmt mein Eindruck, dass ...
v Beziehung zum anderen klaren

— Meine Rolle ist ... In diesem Punkt sehe ich einen

Meinungsunterschied.
— Ich habe es so erlebt ... Wie geht es Ihnen damit ...
v Gemeinsamkeiten schaffen
— In den Punkten stimmen wir Gberein

— Unser gemeinsames Ziel ist ...

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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Aus meiner Sicht sieht das so aus ... IS‘T’RY

AKADEMIE

Aus meiner Sicht sieht das so aus ...

Jeder hat Recht - aus seinem Blickwinkel

Was ist die Ursache fur die Meinungsverschiedenheit ?
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TUV
INTERNE AUDITS - Fihrungsprozesse AKADEMIE
Eine Besonderheit sind interne Audits der

FUhrungsprozesse mit der Unternehmensleitung.

—
S
L
&)
<
v
<
< o
E JHa, ha, ha ein Audit will er bei uns durchfiihren”
[9p) . . .
2 Auf Unabhangigkeit achten!
N Nutzen fir die Leitung herausarbeiten!
= Verantwortung und Vorbild der Leitung
akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 9 www.tuv-akademie.at
TOV
. AUSTRIA
Ideenkiller AKADEMIE

v Viel zu teuer !

v Zu akademisch !

v Daflr sind wir nicht zustandig !

v Als Experte kann ich lhnen sagen...
v Ja, wenn das so einfach ware !

v Daflr ist die Zeit noch nicht reif !

v Daflr sind wir zu klein/grof3 !

v Damit kommen wir nicht durch

v So haben wir das noch nie gemacht...
v Die Kunden wollen das nicht !
v Wir warten erst mal ab !

v eftc.

LU
=
L
&
<
Y
<
<
i
l_
0
-
<
>
=)
l_

akademie@tuv.at © 2021 TUV AUSTRIA Akademie 10 www.tuv-akademie.at



T

Killerphrasen AKADEMIE

Sie haben mich missverstanden
Das haben wir schon immer so gemacht

Sie wissen immer alles besser

< X< <X X

Von lhnen bin ich nichts anderes gewodhnt

<

Diese Antwort passt genau zu lhnen

<

Mit Ihnen kann man nur streiten
v Sie sehen das falsch

v Wie kommen Sie auf so einen Unsinn?

TUV AUSTRIA AKADEMIE
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GUTE AUDITS = TOLLE
LEISTUNG
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Copynght AKADEMIE

Zweck: Dieses Dokument dient als Trainingsunterlage.

Dokumenteninformation:
Erstellt von: Referent/innen TUV AUSTRIA AKADEMIE GMBH

Copyright:

Die vorliegenden elektronischen Unterlagen und Dateien wurden vom Referententeam der Ausbildungen Qualitatsauditor/in entwickelt und
sind frei von Urheberrechten Dritter. Wir diirfen Sie daher bitten, das geistige Eigentum im Sinne des Urheberschutzrechtes zu respektieren.
Als Seminarteilnehmer/in erwerben Sie selbstversténdlich das Recht, alle vermittelten Methoden und Konzepte selbst anzuwenden
(Nutzungsbewilligung), nicht aber das Recht, diese in organisierter Form weiterzuvermitteln. Auch die Vervielfaltigung der Unterlagen und
Dateien, die kein verdffentlichtes Werk darstellt, ist nicht gestattet. Ohne schriftliche Genehmigung der Ersteller diirfen weder die Unterlagen
selbst noch einzelne Informationen daraus reproduziert oder an Dritte weitergegeben werden.

Disclaimer:

Dieses Dokument wurde auf Basis jener Informationen erstellt, die dem Autor/den Autoren als fiir den Zweck des Dokuments relevant
erschien. Der Autor/die Autoren Gibernehmen jedoch keine Haftung fir Vollstéandigkeit und Richtigkeit der in diesem Dokument zur Verfligung
gestellten Informationen. Die Angaben in diesem Dokument kénnen von dem Empfanger nicht als Zusicherung oder Garantie verstanden
werden. Die in diesem Dokument enthaltenen Informationen kdnnen sich im Laufe der Zeit verdndern oder zum Ubergabezeitpunkt bereits
verandert haben. Technische Anderungen vorbehalten.

Kontaktdaten: TUV AUSTRIA AKADEMIE GMBH, TUV AUSTRIA-Platz 1, 2345 Brunn am Gebirge
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