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] Prozessaudit bzw. Verfahrensaudit

e Freie Nutzung kestenloser Tools und Experten-Links

° EinAudl'tﬁmTanE (raumliihlng iEhaItIichS: . P -I E |
e Eingparungen durch attraktive Bonusprogramme
Ansprechpartner:

Kostenlos und u

vrariais ~lh r et

verbindlich registrieren unter

wwiv:know-now.de/join

T TOZCIJIT™C.

Auditnrogramm:
L J

(Remote-Befragung
mittels Informations- und
Kommunikations-
technologie (IKT) bitte
kennzeichnen: [X])

L 0000000 0|0

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Inhalte des Auditberichts

lhr Vortell als Know-NOW User:

1. Einleitende Hinweise bzw. Feststellungen ............cccoooiviiiiiiiiiveinnne,
e Freie Nhtftﬁ'i kostenloser Tools und Ex gerten Lmlés
t

Bewe msetzung von Grun atzen bzw. aktoren.....
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Ko
o Emspawnga.a@urch attraktive. Bonusprogramme......s

. Schlussfolgerungen zu Prozessen, die auditiert wurden...................... 5
Ko%te nlos,und.unverbindlich registrieren.unter
ManagementSyStEMS...........uiiiiiiiiiiiii 6
WWW.KNOW: s 6
3.2 INEIrNES AUIT...... e r e e e e §]
3.3 Kundenzufriedenheit...........oouuuiiiiiiiiii e 6
3.4 VerbDeSSEIrUNGSPIOZESS ....cccvevuririiiiieeeeeieteetttiiaaaeeeaeeeeesssssnnaeaaeeeeeeeennes 6
3.5  Korrekturmalnahmen ... 6
3.6  Dokumentenlenkung, Anderungsverfolgung und Umgang mit dem
Wissen der OrganiSation ..............ceeeveieeiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeee e 6
3.7 Einhaltung der gesetzlichen und anderen Anforderungen ................... 6
4. Hervorzuhebende positive Aspekte (beste Praxis).........cccccccvveuvunnnnn.... 6
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. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
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1 Finleitende Hinweise hzw Feststellungen

1.1  Augytzjel . .
IhT Vorteil als Know-NOW User:

Das Audit Nr. hatte zum Ziel festzustellen, ob das Managementsystem

e Freie Nutzung kostenloser. Tools und.ExpertensLinks

» Einrichtuing und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungenc-dureh-attraktive-Bonusprogramme

Produkte oder Dienstleistungen die Spezifikation erfillen (Stichproben).

Kostenlos,und unverbindlich registrieren.unter... ..,

Auditprogramm vom ... bzw. Auditplan vom .... durch Befragung maligeblicher

me M'ﬂg}\&gff&? Jrirr:en\t/i(zrr\:,.c:hiedene Dokumente auditiert und die

~

[] Die Grenzen und die Anwendbarkeit des Managementsystems sind eindeutig und
bestimmt und stehen als dokumentierte Information zur Verfigung.

Bei Systemaudits:

[ ] Alle Tatigkeiten der Organisation, die innerhalb dieses Anwendungsbereichs
liegen, wurden in das Audit einbezogen.

[] Die folgenden Prozesse / Tatigkeiten wurden nicht betrachtet:

e Prozess/ Tatigkeit 1
e Prozess / Tatigkeit 2

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_Auditbericht - Rev. 3.0 Seite 4 von 16 29.08.2021



Auditbericht ISO 9001 = &~ F 00 1
Tools for Success 4
Muster 111 Huul

1.3 ertu dertAegiT senifhdésvl\\?am'\?vstjtems .

Detallgrad und Dokumentationsumfang des Managementsystems:
as Managem ntsystem, mit dessen Petailgrad ungd Dokumentationsumfang, dem

Bitte hier darstellen, inwiewejt d
o Frewerwﬁtozeuﬂ@k ostenloser Toolsun ‘Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung-eines Prepay-Kontos
o Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Vorgehgnsweise zum Umgang t.Rls nd Chancen; .
Kostenlos und-unverbindiich registrieren unter

Beispielhaften Text finden Sie im Anhang A1l. 3

WWW, .kggwgggw,;de/ioin

Eine aktuelle Qualitatspolitik liegt in Form der dokumentierten Information ... vor. Deren
Vermittlung und Bekanntmachung innerhalb der Organisation erfolgt auf folgenden

Wegen:

e Methode 1
e Methode 2

Fir interessierte Parteien ist die Politik verfligbar, indem ...

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

iInformieren?
. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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3. Irﬁrgweé@éé%afs wﬁsamkeNéevaﬁJ%elerlpente des

Bitte fUr jeden der nachfolgend genannten Punkte darstellen, wie diese ,Kernelemente“ des Managementsystems im
Sinne der jeweiligen Norm k nform umgesetit werden. Be_lglelhafteln Text finden Sie_im Anhang A3.

o Frele Nu zungﬂbosten oser Tools und Experten-Links

Managem ewertun

mnchtun% und Nutzung eines Prepay-Kontos

Internes Au

o Ein%)arun en durch attraktive Bonusprogramme

Kund&nhzufriedenheit

Kostenles:und unverbindlich registrieren unter

3.5 KorrekturmafRnahmen

w-now.de/j 0|n

erungsverfolgung und Umgang mit dem
WISSemn aer Urgamsauon

3.7 Einhaltung der gesetzlichen und anderen Anforderungen

4.  Hervorzuhebende positive Aspekte (beste Praxis)

Die folgenden hervorzuhebenden positiven Aspekte wurden festgestellt:

Bitte hier eine Aufzéhlung der positiven Aspekte, die im Sinne einer ,besten Praxis“ erkannt wurden, einfiigen.
Beispielhaften Text finden Sie im Anhang A4.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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" Mhr'Vorteil dls Know-NOW User:

Die folgenden Nichtkonformitaten wurden festgestellt:

C Frei%?T(luﬁj&EﬁﬁW§ienlcf§ﬁtﬂﬁIﬂ§&efs und Expérten-Links

S Einrinhhlnﬂ tind Nbitzuin - WKonto
||\J||LLI||H Ul1IuU INULL U||H CIIICD F IC'JCly |\U||LUD

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW.know-now.de/join

NCR = NMONCOMOTTarce report

8. Erfuallung der Zielsetzungen
Bitte hier den Erfiillungsgrad der Qualitatsziele beschreiben. Beispielhaften Text finden Sie im Anhang A8.

Tabellarische Auflistung der Zielsetzung:

Beschreibung der Zielsetzung fur Zielwert Istwert Ziel erreicht
den Zeitraum: [Einheit] [Einheit] ja nein
1| O

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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10. Ani gn\lerf
Anlagen zum Auditberich

K NNy
INTIOV

payY W I\In\l\l |l lear:
tC N\UUJVYV UoCl .

Auditplan

L] | Audi S . . , !
e Freie Nutzung.kostenloser Tools unda Experten-LlI

e Einrichtung thd Nutzuna eines Prepay-Kontos
Audit- I%Bnahmenplan zur Maﬁnﬁmenverfolgu_r_lg L

. [
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Sonstige Unterlagen, Kopien etc.

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

\ICDU'I-POOBI—‘

wWww.know-now.de/join

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Erlauterungen zum Auditbericht:

Wahrend htkﬂu\i(t%t@dtlrlfal&om&w FNQWeUﬁtﬁercEltungen und

Aussagen der Befragten sind Bestandteil dieses Auditberichts.

o FreieNutzung-kostenloser« T ools: und-Experten-Links
fest stellte Schwac en Abwelchu en bzw._erkannte Ent |ckI otenziale.

e Einrichtung eumﬁT Nutzung éines:Prepay-Kontos. - .
den Audltoren Hinweisge zur urch rung der folgeqden mternen Audits geben.

e Einsparungen durc raf(%lve Bonusprogramme
Die Arbeitshilfe Auditbericht, mit den nachfolgenden Mustertexten erstreckt sich auf die

ISO 9001:2015.
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Die grundsatzliche Aufgabe von Auditoren ist die Bestatigung der Konformitéat eines

Manﬂgementsystems. D ?b sind die Mustertexte in den meisten Félle so formuliert,
OWn @1}hEbeschreiben.

Die Normen fordern bei der Auswahl von Auditoren und Durchfihrung des Audits die
Objektivitat und Unparteilichkeit des Auditprozesses sicherzustellen. Dies kann realisiert
werden, indem Auditoren unabhangig von dem zu auditierenden Bereich sind und
maoglichst nicht ihre eigenen Tatigkeiten auditieren. Diese Objektivitdt kann zum Beispiel
auf dem Weg erreicht werden, dass die Standorte / Bereiche sich gegenseitig auditieren.

Ist die Methode des Fernaudits bzw. Remote Audits zum Einsatz gekommen, ist dies, wie
auf dem Titelblatt dargestellt, zu kennzeichnen. Weiterhin ist eine Aussage darlber zu
treffen, dass diese Methode fir die Auditierung geeignet ist. Ein wichtiger Aspekt ist die
Risikobewertung.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Solche Aussagen sind aus dem einfachen Grund nicht haltbar, da ein Audit immer nur

eine Sticg robe b&;ﬁ n_kqine 300%Prifu daWIQWi S uée igcksichtigen,

sollten di Fhern ;Z f@ﬂjﬁt}& K’hé%/ul i gié.,wéa \[{erden:
ufgrund der Konformitat der jn den beiden Vertriebsprozessen ,A“ und ,B”

y Freié e tr'ebstﬁrlcl)ﬁg:e P?k nform ste;ett{%;r@@ St . X@@Fﬁen-l_inks
e Einrichtung und.Nutzung.eines. Prepay-Kontos.. ,,
e Einsparungen‘durch attraktive Bonusprogramme

Gemal3 DIN EN ISO 19011 sollte ein Auditbericht unter anderem folgendes beinhalten:

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Einzelheiten aus dem Auditplan (Auditoren, Termine, ...)
WWW. KNOW-ROWL A0 kumenten

Angaben zum auditierten Bereich (Geschéftsprozess)

- Auditfeststellungen (zusammenfassend)
Mogliche Verbesserungsmalinahmen

- Verfolgung der VerbesserungsmalRnahmen
Urteil des Auditteams Uber die Erfullung der Forderungen und Ziele
Datum und Unterschrift der am Audit Beteiligten

- Verteilerliste fur den Auditbericht

Der Auditbericht sollte zeitnah nach dem Audit erstellt werden. Es handelt sich dabei um
ein vertrauliches Dokument und es wird deshalb ausschlieRlich an den auditierten Bereich

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Anhang: Beispielhafte Textbausteine zur Verwendung im Auditbericht

A2 vihriVortettals Know=NOW ' User: ¢

ste Lel
Im Audit wurde deutlich, dass die oberste Leitung in Bezug auf das Managementsystem

° Freiudrm%gmm%g (!Ig%gys_te r e?utr% %luénlgg ensgg‘iﬁ(ﬁi *érl @ES
o E|nmﬁtmﬂg%fpdupdummsewnwipf;g@qu;}@@ntww des

. Unternehmens sicherstellt, die Instrurhente des Mana tems zum Vorteil des
e Einsparungen-durch-attraktive -Bonusprogramme:
der Person und Fdhrungskrafte bereitstellt. Die sieben™ Grundsatze des

Qualitatsmanagements, It. Abschnitt 0.2 der DIN EN 1SO 9001:2015 werden durch die
Kostenlos und-unverbindlich registrierenunter
e Kundenorientierung
e, Fuhrung . .
Www.KROW-new.de/join

prozessorientierter Ansatz

e Verbesserung
o faktengestitzte Entscheidungsfindung
e Beziehungsmanagement

A1.3.1: Mustertext fur die Angemessenheit des Managementsystems in Bezug auf
den Detailgrad und Dokumentationsumfang

Das Managementsystem ist in den operativen Betriebsablauf integriert und in den
auditierten Bereichen konnte dessen wirksame Umsetzung vollstandig / gréf3tenteils
nachgewiesen werden. Notwendige Informationen beziglich des Umfangs und der
Wirksamkeit des Managementsystems und dessen Prozesse sowie die Anwendung der

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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A1.3.3: Mustertext fir die Angemessenheit des Managementsystems in Bezug auf

‘thrvortedals Know=NOW"User

Eine Bewertung der Chancen und Risiken und daraus abgeleiteten l\/laBnahmen liegt fur
den strategischen sowie operativen Bereich vor. Die Planung zum Umgang mit den

. Frei@tNﬂ@@Hg”k@ﬁemwe@r Fools'und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Fur nachfolgende Chancen wird die Realisierung angestrebt:

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Die Behandlung der operativen Risiken und Chancen erfolgt prozessbezogen, indem

Www§kim®v\¢nﬁmw§dieﬂ>0/i/ﬂsungen genannt werden.

A2: Ubergeordneter Mustertext zu den Schlussfolgerungen zu Prozessen, die
auditiert wurden

Im Rahmen der operativen Auditstichproben konnte immer / gréf3tenteils die Konformitat

der zugrundeliegenden Aktivitaten anhand der gefiihrten Aufzeichnungen festgestellt
werden.

Aufgrund folgender Nachweise konnte fiir den Prozess ... die Umsetzung der Vorgaben
aus ... in konformer | idealer / zutreffender Weise nachgewiesen werden.
- Aufzahlung der Nachweise.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Bedingungen durchgefunrt wird.
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Text zu ausgegliederten Prozessen: Die folgenden Nachweise der Auditierung der

S dhrVorteil als"Know-NOW User: "
e Freie Nutzung kostentoser Toolsund Experten-Links

ntsystems

e Einnchtung-und:Nutzung eines Prepay-Kontos
» Einsparingen diireh attraktiv Bohiisprogramme

Managementbewertung beinhalten nachvollziehbare Entscheidungen und Mal3hahmen.

Kosterlos und unverbindlich registri repunter

erne s werden mittels Auditprogramm nor orm koor u
Darstellung der Auditergebnisse und die Rickmeldungen im Unternehmen lassen darauf

WWWJimq@WSﬂq@W?ﬁ@/i@qW Auditoren tatig waren, die vom zu auditierenden

Berercrorabiamgrg-stre—orredes Audit wird ein Auditbericht erstellt. Die Ergebnisse

vV

werden den Beschaftigten bzw. deren Vertretern kommuniziert.
Kundenzufriedenheit:

Die Organisation tberwacht die Wahrnehmungen ihrer Kunden tber den Erftllungsgrad
ihrer Erfordernisse und Erwartungen und hat die Methoden zum Einholen, Uberwachen
und Bewerten dieser Informationen wie folgt bestimmt: ...

Verbesserungsprozess:

Chancen zur fortlaufenden Verbesserung des Managementsystems werden bestimmit,
umgesetzt und bewertet. Das erméglicht die Verbesserung der Leistung und Wirksamkeit

SI€ maochten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... utzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Einhaltung der gesetzlichen und anderen Anforderungen

Das Verfﬁl mﬁc@]p% K @%few nd anderen
Anforderun T en erp Iﬁt ngen wurde "ahha rajvudlt/erf Die

Nachweise belegen dass das Verfahren eingefihrt, verwirklicht und aufrechterhalten

» Freie’ Nutzung Kostenloser Tools und Experten:Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prep

Der Prozess eht die Erstellung einesRechts- und ¥gsL<atasters vor, welches

o E|nwa@mﬂgmfdwemawﬁamwe@onusprogramme

Afl: Mustertexte mit Hinweijs en za[ |t|ve herv%rzuhebende Angekte (beste
Kostenlos.und unverbindlich registrieren unte
Im Audit wurden einige - besonders hervorzuhebende - positive Aspekte deutlich, die

WWWKHoW-row: defjoin™ -

o /-\b[JEKI. y4
e USW.

A5: Mustertexte mit Hinweisen auf Verbesserungspotenzial

Der im Audit gewonnene Nachweise des Kennwerts von ... weist auf einen
Verbesserungsbedarf bei ... hin.

Die Auditstichproben ... ergaben den Nachweis, dass die Vorgaben ... nicht durchgéngig
in der unter ... vorgegebenen Weise umgesetzt werden.

Die sich in den Prozessen / Bereichen wiederholenden Nachlédssigkeiten bei ... deuten
auf ein Verbesserungspotenzial bei ... hin.

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

und es wurden entsprechende MaBnahmen getroffen
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A9: Mustertext zur Wertung des Audits

o:2Ihr Vorteilials Know:NOW User: =«

Die in der Auditvorbereitung offen gebliebenen Fragen wurden im Audit angesprochen

o Fre&?’nm&i&ﬂ@% nloser Toolsand Experten-Links
e Einriehtungund Nutzung-einesPrepay-Kontosumenier

und eingefihrt wurde, und den Forderungen der .. _genannten Norm entspricht und mit
@jrb

¢ Einsparungen-durchattr e-Bonusprogramme

Kostenlos tnd unverbindlich’registrieren, unter “
WWWI_skna@a\Meﬂ@l\Nt_sd@ﬁ@Hél gesamte Audit als Fernaudit bzw. Remoteaudit
urchgertunit warde, sollte aur rolgendes hingewiesen werden:

Das Audit wurde, wie auf dem Titelblatt dokumentiert, zum Teil durch Befragung mittels
Informations- und Kommunikationstechnologie durchgefuhrt. Es konnten bei Anwendung
dieser Methode in ausreichendem Umfang verifizierbaren Nachweise gesammelt werden,
um Auditfeststellungen zu treffen und die Auditschlussfolgerung zu erméglichen. Eine
Risikobewertung zum Einsatz dieser Methode fand im Rahmen der
Auditprogrammplanung statt.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start®, Gruppe ,Absatz das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige“ auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Lo6schen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach Iéschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick” auf die Kopf- oder Ful3zeile kdnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Loéschen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo flgen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
Jllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fur Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden wére.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie flr sonstige Folgeschéaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fir den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberuhrt.
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