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Auditanlass: 
 

 planmäßiges Audit lt. Auditprogramm vom: 
 

 ungeplantes Audit aus dem folgenden Grund: 

Audit-Nr.:   .................................................................................................... 

Audit-Team: Auditierte Standorte: 

Lead-Auditor:   

Weitere 
Auditoren: 

  

  

  

Audit-Beurteilungsgrundlagen: Verteiler: 

Qualitätsziele:   

Normengrundlage:   

QM-Handbuch:   

QM-Anweisungen:   

   

Erstellt: 
   

Datum Name Unterschrift 

Genehmigt: 
   

Datum Name Unterschrift 

 

Datum/ 
Uhrzeit N

o
rm

 

K
a
p
.-

N
r.

 

zu auditierende 
Prozesse 

(ggf. Stichprobenplan) 

zu besichtigende 
Bereiche 

R
e
m

o
te

 

Teilnehmer Auditor 

Name/ Funktion Name (LA/CA) 

       

       

       

       

       

       

       

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Datum/ 
Uhrzeit N

o
rm

 

K
a
p
.-

N
r.

 

zu auditierende 
Prozesse 

(ggf. Stichprobenplan) 

zu besichtigende 
Bereiche 

R
e
m

o
te

 

Teilnehmer Auditor 

Name/ Funktion Name (LA/CA) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Ausfüllbeispiel eines Auditplans: 

Datum/ 
Uhrzeit N

o
rm

 

K
a
p
.-

N
r.

 
zu auditierende 

Prozesse 
(ggf. Stichprobenplan) 

zu besichtigende 
Bereiche 

R
e
m

o
te

 

Teilnehmer Auditor 

Name/ Funktion Name (LA/CA) 

10.01.2020 
09:00 - 
09:30  

 Eröffnungsbesprechung 
Remote-Teil 

Videokonferenz-
raum 

 Oberste Leitung, 
Bereichsleiter 

LA, CA 

09:30 - 
10:30 

4., 5., 
6. 

Führungsprozess Verwaltung, 
Geschäftsleitung 

 Oberste Leitung, 
GF 

LA, CA 

10:30 - 
11:30 

7.2 Personalentwicklung Verwaltung, 
Personalbüro 

 Personalleiter, 
Schulungs- 
beauftragter 

LA 

10:30 - 
11:30 

9.1, 
9.3 

Controlling Verwaltung, 
Buchhaltung 

 Oberste Leitung, 
Leitung IT, 
Bilanzbuchhalter 

CA 

11:30 - 
12:00 

 Abstimmungsgespräch 
Auditoren 

Videokonferenz-
System 

  LA, CA 

12:00 - 
12:30 

 Abschlussgespräch 
Remote-Teil 

Videokonferenz-
raum 

 Oberste Leitung, 
Bereichsleiter 

LA, CA 

       

11.01.2020 
09:00 - 
09:30 

 Eröffnungsbesprechung 
Vor-Ort-Teil 

Besprechungs-
traum 

 Oberste Leitung, 
Bereichsleiter 

LA, CA 

09:30 - 
10:30 

 Vertriebsprozess alle 
Produkte 

Verwaltung, 
Innendienst 

 Vertriebsleiter CA 

09:30 - 
10:30 

 Arbeitsvorbereitungs-
prozess alle Produkte 

Fertigung, 
Planungsbüro 

 Leitung AV LA 

10:30 - 
11:30 

 Produktion 
Produktkategorie 1 

Produktionshalle A  Fertigungsleitung 1A LA 

10:30 - 
11:30 

 Produktion 
Produktkategorie 2 

Produktionshalle B  Fertigungsleitung 2B CA 

11:30 - 
12:00 

 Abstimmungsgespräch 
Auditoren 

Besprechungs-
raum 

  LA, CA 

12:00 - 
12:30 

 Abschlussgespräch Vor-
Ort-Teil 

Besprechungs-
raum 

 Oberste Leitung, 
Bereichsleiter 

LA, CA 

       

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Erstellung des Auditplans: 
 
Dieser Auditplan wird vom Lead-Auditor in Abstimmung mit der Leitung des zu 
auditierenden Bereiches bzw. Prozesses und den Mitgliedern des Audit-Teams erstellt. 
Die Grundlage zur Erstellung des Auditplans ist das Auditprogramm. Darin ist das Audit, 
typischerweise mit Zuordnung einer Auditnummer, geplant. Etwa drei Wochen vor dem 
Erreichen des geplanten Auditdatums, muss der Auditauftrag an die Auditoren erfolgen. 
 
Der Auditplan für das jeweilige Audit muss alle lt. Auditumfang (entsprechend 
Auditprogramm) relevanten Anforderungen berücksichtigen, wie z.B. 

• Abschnitte der vom Unternehmen gewählten Managementsystemnorm, 

• Zusätzliche Anforderungen des Unternehmens selbst und 

• Anforderungen relevanter interessierter Parteien, vor allem kundenbezogene 
Anforderungen 

 
Die führende Struktur des Auditplans sollte sich, wie auch das Auditprogramm, an den 
Prozessen der Organisation (Ablauforganisation) orientieren. Den Prozessen werden 
dann die im Prozess aktiven Beschäftigten mit deren Funktionen zugeordnet 
(Aufbauorganisation). 
 
Sind für bestimmte Stichproben Vorbereitungen des zu auditierenden Bereichs 
erforderlich, können diese den zu auditierenden Prozessen direkt zugeordnet werden. 
 
Da sich bestimmte Prozesse über Bereiche hinweg erstrecken oder ggf. auch 
ausgegliedert sein könnten, ist in der Spalte „zu besichtigende Bereiche“ anzugeben, zu 
welchen Orten, in oder außerhalb der Organisation, die Auditoren Zugang erhalten 
müssen. 
 
Achtung: Remote- bzw. Fernaudit 
Im Falle der Auditierung aus der Entfernung mittels Informations- und 
Kommunikationstechnologie (IKT) ist dies in der Spalte „Remote“ zu kennzeichnen. Der 
zu auditierende Bereich muss in diesem Fall den Zugang mittels IKT zu diesen 
Bereichen sicherstellen. Weiterhin sind in diesem Fall eventuelle Berechtigungen (IT-
System, Aufzeichnungen von Daten / Dokumenten, …) für die Auditoren zu erteilen und 
der Zugang zu dokumentierter Information ist den Auditoren (in Abstimmung) zu 
ermöglichen. 
 
Der Auditplan sollte den betreffenden Bereichen spätestens 10 Arbeitstage vor Beginn 
des Audits, vollständig ausgefüllt übermittelt werden. 
 
Hinweise: Sie können die Tabelle mit Datum, Uhrzeit, Norm Kap.-Nr., auditierte 
Prozesse, usw. endlos weiterführen, indem Sie weitere Tabellenzeilen einfügen. Die 
Kopfzeile wird automatisiert auf die folgenden Seiten übernommen. 
LA = Lead Auditor, CA = Co-Auditor 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Hinweise für die Auditoren zum Auditablauf: 
 
1. Eröffnungsgespräch (vor Ort oder remote) 

- Bekanntmachung des Auditplans und Auditumfangs 

- Erläuterung der Zielsetzung und Prüfungsgrundlagen 
(interne und externe Vorgabedokumente!) 

- Abstimmung der operativen Vorgehensweise (ggf. mittels Checkliste Remote-Audit) 
und des Zeitplans (Auditplan) 

 
2. Auditierung (vor Ort oder remote) 

- Überprüfung der Umsetzung des Management-Systems mit Datenerfassung 
im Rahmen von 

- Bereichsbegehungen (vor Ort oder remote) 
- Befragung von Mitarbeitern (vor Ort oder remote) 
- Dokumentenprüfung, Verfügbarkeit (vor Ort oder remote) 

- Verfolgung zusammenhängender Einzelvorgänge, d.h. Prozesse ((vor Ort oder remote) 
- Führung der Audit-Checkliste (Auditprotokoll) 

- Sammlung von Auditnachweisen (Anlagen zum Auditbericht), wie 

- Arbeitsergebnisse 
- Prüfergebnisse 
- Protokolle 
- Auswertungen / Analysen 

- ... 
- Bewertung der Auditergebnisse durch die Auditoren (vor Ort oder remote) 

- Erstellung von Audit-Abweichungsberichten (falls erforderlich) 

 
3. Abschlussgespräch (vor Ort oder remote) 

- Dank für Zusammenarbeit 

- Darlegung der Auditfeststellungen mit Erläuterung von 

- positiven Aspekten (unbedingt zuerst !!) 
- Verbesserungspotenzial 
- wertneutralen Empfehlungen (Schwachstellen) 

- Abweichungen von externen oder internen Vorgaben 
- Hinweis auf Stichprobencharakter eines Audits 

- Vorlage und Abzeichnung der Abweichungsberichte (falls vorhanden) 
Kopie-Verbleib beim Auditierten 

- Ggf. Erläuterung des weiteren Vorgehens 
(Durchführung eventueller Korrekturmaßnahmen) 

 
4. Berichterstattung 

- Zeitnahe Vorlage des Auditberichts (entsprechend festgelegtem Verteiler) 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen 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 folgendermaßen vor: 
 
1. Aktivieren Sie in der Leiste „Start“, Gruppe „Absatz“ das Symbol „Alle anzeigen“. 

Alternativ können Sie in der Leiste „Datei“ auf „Optionen“ klicken, im sich öffnenden 
Fenster „Anzeige“ auswählen und das Häkchen bei „alle Formatierungszeichen 
anzeigen“ setzen. 

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

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

4. Mittels „Doppelklick“ auf die Kopf- oder Fußzeile können Sie diese nun öffnen und 
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wünschen gestalten. 

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

6. Ein neues Logo fügen Sie ein, indem Sie in der Leiste „Einfügen“, Gruppe 
„Illustrationen“ auf das Icon „Grafik“ klicken und Ihre Datei auswählen. 

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

8. Das Dokument ist im Kompatibilitätsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen 
gespeichert. In der Leiste „Datei“, können Sie das Dokument durch Betätigen der 
Schaltfläche „Konvertieren“ in das aktuelle Format *.docx umspeichern. 

 

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen: 
 

(1) Für vorsätzliche oder grob fahrlässige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber. 
Dies gilt auch für Erfüllungsgehilfen. 

(2) Für Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschränkt. 

(3) Für leichte Fahrlässigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den 
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden. 

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

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

(6) Eine Haftung für entgangenen Gewinn, für Schäden aus Ansprüchen Dritter gegen 
den Lizenznehmer sowie für sonstige Folgeschäden ist ausgeschlossen. 

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

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberührt. 


