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Zum Produkt im Know-NOW Webshop:
VA Interne Audits

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates
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Tools for Success VA Interne

Audits
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- ein den Anforderungen entsprechendes
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- Verbesserungspotenziale
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Des Weiteren wird in Form eines Fernaudits oder
im Audit Vor-Ort ermittelt, ob die angeordneten
MafRnahmen wirksam und ausreichend sind, die
vorgegebenen Ziele zu erreichen und ob die
MafRnahmen bei unseren Mitarbeitern bekannt
sind und umgesetzt werden.

Dokumente: (Welche Dokumente werden erzeugt und
weitergegeben?)

- Auditprogramm, Auditplan

- Auditcheckliste und Protokoll

- Audit-Abweichungsbericht/
Mafinahmenprotokoll

- Auditbericht

- Audit-MaRnahmenverfolgung

MessgroéRen: (wie werden die Ziele gemessen?)
- Anzahl Audits
- Einhaltung Plan-Ist

Ressourcen: (was wird dafiir benstigt? Worauf kommt
es an? Was ist dabei am wichtigsten?)

SI€ mochten sich tiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

- Fehlende Bereitstellung der erforderlichen Ressourcen zur Durchfiihrung der Audits,
- Durchfiihrung von Fernaudits, obwohl die Risiken oder Infrastruktur dies nicht zulassen.
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Definition grundlegender Begriffe und Vorgehensweisen

audic I Vortell als Know-NOW User:

LT. DIN EN ISO 9000 = Systematischer, unabhéangiger und dokumentierter Prozess zur
Erlangung von Auditnachweisen und zu deren objektiver Auswertung, um zu ermitteln, inwieweit

o Freie'Nutzungkostenloser Tools und Experten-Links

e Ein
e Ein

Pro it . .
WWE%MWHW&Q&&W externe Auditoren durchgefuhrt.

Syst dit . . . .
Kostenlos-und:unverbindlich: istrieren unter. .

richtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
Unterscheidung der Audjts sowghl nach ,internen und externen Audits” als auch nach System-,
sparungen-durch attraktive Bonusprogramme

Auditart OM |UM [SGAS

prozesse und deren Zusammenspiel (Wechselwirkung

Sie dienen der Uberwachung der Wirksamkeit der MaRnhahmen an

bestimmten Prozessen sowie der Beurteilung der Leistung der auditierten X X X
Prozesse. Ziel der Audits ist es, Verbesserungspotenzial zu ermitteln.
Sollten hierbei Abweichungen festgestellt werden, sind Mallhahmen
einzuleiten.

Produktaudit
Produktaudits / Endproduktaudits werden durch die Qualitatssicherung
durchgefiihrt. Sie dienen zur Uberwachung der Wirksamkeit der
eingefiihrten Prifprozesse und sind eine sinnvolle Ergénzung zu den
festgelegten Produktprifungen. Hierbei liegt der Schwerpunkt auf
Zwischenprodukten in der Fertigung und versandfertig verpackten
Produkten. Sollten hierbei Abweichungen festgestellt werden, werden
Malnahmen eingeleitet

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

Informieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

*Planungszeitraum: Dieser Zeitraum darf drei Jahre nicht Gberschreiten, um innerhalb von maximal drei Jahren ein
vollsténdiges Systemaudit nachweisen zu kdnnen.
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Auditplan:

DIN EN IS©120Q0 v peschje] gﬁrT"ti%i n und orﬁr WU ejnAudit, ,
Ihr'Vorteil’als Know-NOW User:

Die Festlegung des Auditumfangs bzw. der Auditintensitat erfolgt im Auditprogramm.

Tatigkeiten, die wichtig zur Erfullung der Kundenanforderungen, verpflichtender Anforderungen,

o Fre&ieegg@gt;m uk@%{gﬂmeqh T@g@lﬁs Efﬂwzkn@xpeweﬁshjgg}gs

bel e un gravierende = Abweichungen In vordhgegangenen

e Einrichting und"Nutzung eines Prepay-Kontos: «
e Einsparungen,durch attraktive Bonusprogramme,,.,

Schulungsbedarf zu identifizieren und die Personalmotivation zu verbessern. Die Ergebnisse
Kostenlos und-unverbindlich registrierentinter ="
Auditkriterien:

WWW. Know-now.de/join

Satz von Politiken. Verfahren oder Anforderungen. der als Referenz herangezoagen wird.

Kriterien, die fur ein Audit zum Zweck der Bewertung herangezogen werden. Auditkriterien sind
demnach diejenigen Festlegungen, die im Managementsystem umzusetzende Vorgaben
definieren, wie zum Beispiel:

¢ Die entsprechenden Managementsystemnormen
(DIN EN ISO 9001, DIN EN I1SO 14001, DIN EN ISO 45001, usw.),
¢ Eigene Anforderungen der Organisation an ihr Managementsystem,
¢ Rechtliche, gesetzliche oder behdordliche Vorgaben, bindende Verpflichtungen,
¢ Kundenanforderungen,
¢ Als relevant eingestufte Anforderungen interessierter Parteien.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

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

Registrieren und downloaden!

die entsprechenden Vorkehrungen und Vorbereitungen treffen kann.
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In Anlehnung an DIN EN ISO 19011, Tabelle A.1 - Auditmethoden:

Ausmal’ der . Standort des Auditors
gegenseitlt_iqwr vy
Einbeziehung (tiber interaktive Kommunikationsmittel)
menschliche o Befragun% e Befragun en .
o Freie'NutzungckostenloserTools: erten=Links
ausfu eines Betreuers er Ferne

e Einrichtung ur@hmmm eines: Pgmgyvﬁgmmm"en

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

menschliche (z.B. Aufzeichnungen, Aufzeichnungen, Datenanalyse)
Interaktion Datenanalyse) e Die Tatigkeiten beobachten
B a) gﬁ; I ' i setzlichen
KO tenlos u nd mgmwmh r( g ﬂgfﬁmfu rungen sind
e Checklisten ausfiillen zu bertcksichtigen!)

know-now.gefjoin “ " - e

Auditmethode Fernaudit (Remote Audit)

Ein Fernaudit ist ein Audit mit ,Verwendung von interaktiver Informations- und
Kommunikationstechnik (IKT) zur Erfassung von Informationen, Befragung einer auditierten
Organisation usw., wenn Methoden von Angesicht zu Angesicht nicht mdglich oder nicht
erwiinscht sind. Die Methode Fernaudit kann, ungeachtet der Entfernung, an jedem beliebigen
Standort mit Ausnahme des Standorts der auditierten Organisation durchgefiihrt werden.
Achtung: In manchen Fallen, z.B. zur Auditierung eines Managementsystems fir
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz (SGAS), sind Fernaudits nur sehr eingeschrankt
anwendbar.

Grundsatzllche Verantwortllchkelten / Zustandlgkelten im Rahmen mterner Audlts

SIe mochten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

- Umsetzung der AuditfolgemalRnahmen.
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0L

Bei der Einstufung von Situationen ist nach den folgenden Kriterien vorzugehen:

=-{hrMorteil als-Know-NOW WJse

Art Fristen
HA* |-  Fehlen oder volliges Versagen eines QM, UM, [Ohne
anagement stem ie Normv ben gu erfullen AS ngereghts \
« Freie Nutzling kostenloser Tools Und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
. ac
e Einsparurigen durchy attraktive' Bonusprogramme:
gewabhrleisten. Slofortvrvrll ak-
Kostenlos and-unverbindlich registrierén unters, -
wirde. Ein Zustand, der zum Ausfall oder zur z.B. innerhalb
inschta o5 vgrpesehenen Verwendungszweck
WwWw.knOW=ROW.de/foin. e o Arbeitstagen
Vorfal fihve wirden. der Personen oder die Uweltin | SGAS

nicht zulassiger Weise gefahrden wirde.

Mehrere Nebenabweichungen gegenuber einer Vorgabe |QM, UM
koénnen ein volliges Versagen eines Systems bedeuten SGAS
und somit als Hauptabweichung gelten.

NA* |- Nichterfullung der Vorgaben, die auf der Grundlage einer |QM, UM, |Bei Bedarf nach
Beurteilung der Situation und aufgrund von SGAS Festlegung
Erfahrungswerten keinen systemischen Charakter besitzt einer wirksamen
und deshalb nicht zu einem Versagen des Sofortmalf3-

Managementsystems fuhren wiirde bzw. dessen

SIe méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

nahme

. utzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

*HA = Hauptabweichung, NA = Nebenabweichung, VP = Verbesserungspotenzial

T_VA_09_02_20_Interne_Audits.doc - Vers. 3.1

Seite 6 von 14

29.04.2020




Tools for Success

VA Interne Audits

1O

BEISPIELHAFTER PROZESSABLAUF (bitte entsprechend auf Ihre Organisation anpassen)

Prozessablauf Dokumente D M I
le W& .
Ihr-Vor l.q_p)l als Know-NOW User; =+
Managementreview,
Zu Beginn, Ende des Planungszeitraums: MaRnahmenliste
Audltprogramm erstellen anpassen Checkliste E dit
e Freie Nutzu nloser Tools und Ex perten-Links
1
. [
e Einrichturig und:-Nutzung eines Eacm@apaaqy-K ontos:
. i) Audltplan erstellen und 1 Auditplan
e re P 1 i ;
. Emsyg ungen;durch attraktlvé; Bonusprogramme
> v |
. 5 . - g e
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
prifen. Arbeits- : (Frageliste)
dokumente vorbereiten. | ! Checkliste Fernaudit
www.knhow-now.de/join :
1
Audit vor Z(1)(;t oder als | Audit-Checkliste, A FB
Fernaudit durchftihren. : Auditprotokoll
Auditprotokoll erstellen. |
1
v |
2 50 | GOt .
E Auditergebnisse werten, I Abweichungsbericht, A FB
= Ggf. MalRnahmen : Empfehlunge.n
= terminieren. : MaRnahmenliste
O
5 l
(@) A 1
60 i | Auditbericht, A MBA
Auditbericht erstellen und | MaRnahmenliste
verteilen. !

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Erlauterungen zu den Prozessschritten:

«hr.Vorteil als Know-NOW User:

Der MBA erstellt, abhéngig vom gewahlten Planungszeitraum, ein Auditprogramm.

e Freie Nutzung kostenloser Tools Und Experten-Links

. E?nrichAﬁﬁfﬁﬁaﬁm’ﬂﬁﬁﬁﬁgﬂnﬁﬁEﬁvgaychtﬁontos
» Einspafunigen durch attraktive Bonusprogramme’

Stichprobenplane, usw.

Vi rantwor chkeiten zur pur |=u der Audits
KOStenLO d Vé Blﬁ]d 6£h (ﬁ nsecI;l]e lfjorg]étrger;] Kriterien

der Ianung des Audltprogramms sm m|n
einzubeziehen:

WWW_ k H@me_lﬁﬁﬁis@mm Leistung des Managementsystems.

¢ Bel Umwelimanagemenisysiem, die umweltbezogene Bedeutung der Prozesse.

e Wichtige Anderungen in den zu auditierenden Bereichen, mit EINfluss aut die
Organisation.

e Ergebnisse friherer Audits (Status der Mal3Bhahmen).

Achtung: Alle Bereiche/Prozesse missen einmal in drei Jahren komplett auditiert
werden. Prozesse mit hoher Bedeutung sind intensiver (haufiger / langer) zu auditieren.
Der MBA und die GF kdnnen in gegenseitiger Abstimmung auch auf3erplanmalige
Audits festlegen, z. B. im Falle unglnstiger Trends oder auch bei umfangreichen
organisatorischen oder systembedingten Anderungen. Das Auditprogramm wird an die
Auditoren verteilt und den relevanten Mitarbeitern im zu auditierenden Bereich
zuganglich gemacht.

Auditplan erstellen und Auditoren beauftragen

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

durchgefuhrt (z. B falls die Kompetenz fehlt oder keine Unabhanglgkelt gegeben ist).
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Erlauterungen zu den Prozessschritten:

lhr Vortell als Know-NOW User:

Vorgabedokumente prifen. Arbeitsdokumente vorbereiten

c ei Bedarf erfolgt eine Be‘/vertung Vor abedokum (Audltkrlterlen) es 14
e Frele ostenloser:: S\ unacxperten-Links
. . deren Ang essenheit. Gegebenenfalls uberprufen die Audltoren vor dem Audit, ob der
e Einrichtung-und-N Nutzung-eines-Prepay- Konatos ndenden
Verpflithtungen ermittelt hat und Hlese lenkt

e Einsparungen. durch attraktive.Bonusprogramme, ...

Audits zu korrigieren bzw. die Liicken zu beseitigen.

Kostenlos:tnd utiverbindlich registrierenunter: "
Grundlage der Vorgaben erganzt. Dabei werden Audit- und Abweichungsberichte

WWW. kr\jocrjalmfgnéener /Hdglt ljeé]bﬁogen

= """ Aeeredeeriste  sollte bereits auf sinnvolle/notwendige Stichproben

hmmn\l\llncnn werden,

Hinweis: Im Falle von Fernaudits sollte eine Abstimmung mit dem zu auditierenden
Bereichen erfolgen, welche Aufzeichnungen im Audit im Zugriff sein mussen. Ggf.
sollten diese im Vorfeld gescannt werden.

Audit vor Ort oder als Fernaudit durchfihren. Auditprotokoll erstellen.

Vor Beginn des eigentlichen Audits flhren die Auditoren ein angemessenes
Eroffnungsgespréach durch, um Unsicherheiten und Unklarheiten aus dem Weg zu
raumen.

Hinweis: Im Falle von Fernaudits sollte rechtzeitig vor dem Audit (ca. 30 Minuten) ein
Test der Verbindung erfolgen, um festzustellen, ob das Audit durchfihrbar ist.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_VA_09_02_20_Interne_Audits.doc - Vers. 3.1 Seite 9 von 14 29.04.2020



Tools for Success VA Interne Audits | ""I.I.I

Der Auditor dokumentiort das Auditerachnis in einem Audithericht und zeigt hierin auch

das Verbesserungspotenzial im auditierten Bereich auf. Ggf. festgestellte Abweichungen

wlhrVorteil.als Know-NOW User: ...

gravierenden Abweichungen, ob er ein Nachaudit fir erforderlich halt. Der flr den
audltlerten Bereich Verantwortliche tragt auf dem Abweichungsbericht ggf. die

¢ Fre!s? iel erm|n ﬂ%@?estatlgtl(gjrc eMrschn \/Ea&ggtﬂ&er gemacmgs

e Einrichtu “fgﬂleutdzung elnesr.3 F:rep%)g Kontcgs.k
Im Malshahme an wer ere Ma men un ie Termine dokumentiert.
o Einsparungen durch attraktive-Bonusprogramme -

muss die GF der vorgeschlagenen MaRRnahme zustimme erantwortliche des
betroffenen Bereiches ist fur die Durchfuhrung der MaBnahmen verantwortlich.

KOStenqun%ﬂ&emeremhenﬁwﬁwwgigtFI\EWOUWAbSpraChe
WWW. k HQW&QIQWEQQMEHM. MaRnahmenliste fiihren

Der Auditbericht enthalt eine zusammenfassende Darstellung der Ergebnisse und
berticksichtigt bei der Bewertung die festgestellten Abweichungen, Empfehlungen und
Chancen zur Verbesserung. Werden solche festgestellt, Uberprift der Verantwortliche
des auditierten Bereiches nach Erhalt des Auditberichtes, ob alle erforderlichen
MalRnahmen mit Angabe der Erledigungstermine festgelegt wurden.

Im Auditbericht muss auf die Erkenntnisse zu den folgenden Aspekten des auditierten
Prozesses oder Bereiches explizit Bezug genommen werden:

e Fachmannisches Urteil zum Status der Prozesse bzw. Erreichungsgrad der Ziele.

e Aussagen zu der Leistung der auditierten Prozesse bzw. Bereiche, méglichst anhand
von Kennzahlen.
Hinweise:

Im Bereich Umweltmanagement eine Aussage zur umweltbezogenen Leistung.

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

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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SR Vorteilals'Know-NOW User:

* Freie #@ammgﬂmmm;wsuz@mﬁz%_exsgg.rgtgm&ye%s
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos! '™

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Auditprogramm auf offene Punkte prifen, Mallnahmenverfolgung prifen
Die Auditergebnisse der einzelnen Audits bzw. einer Auditprogrammperiode werden im

Kostenlosundwnverbindlich registrieren unter

e Ggf. notwendige Anderungen am Auditprogramm vorzunehmen

90 e Zufallige von s s&mzischen Fehlern zu trennen.
WWW., k QNOW-NOW.Ae |@t|zm19en fur das neue Auditprogramm bilden.

Der MBA__ist verantwortlich  fiir die Allqurfnng und 7||Qnmmpnfnqqlmg aller

Auditergebnisse und deren Weiterleitung an die oberste Leitung, als Eingabe in die
Managementbewertung.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Prozesskennzahlen:

lhr Vortell als Know-NOW User:

% Anzahl kritische Abweichungen zu gesamten Abweichungen

e Freie Nutzung kostenloser Tools Und Experten-Links

Anzahl Verbessarulﬁsvorschlage je Periode

. [1]
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Hinweise zur Nutzung des Dokumentes:

Kostenlos:- undwnverbindlich registrieren: unteruende

Informationen hinterlegt. Zur besseren Zuordnung,~wo weitere Informationen hinterlegt
wurden, sind die entsprechenden Nummern fett formatiert.

wWww.know-now.de/join

Verwendete Abkurzungen:

D | Durchfuhrungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich fir Umsetzung)
M | Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken)

I Information (diese Stelle muss informiert werden)
GF | Geschaftsfuhrer

A | Auditor
MBA | Managementsystembeauftragter (QMS, UMS, SGAS)

FB | Auditierter Fachbereich
MA | Mitarbeiter

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

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

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Nutzung dieser Verfahrensanweisung in Hinsicht auf deren

Konformlﬁ‘t] ters hie Ilch(i Tzaﬁementsyﬁraw User

Diese Verfahrensanwelsung folgt den Begrifflichkeiten und Texten, die mit der ISO/IEC-
Direktive im  Annex SL  festgelegt wurden Die  Entwickler _von

o Freu/enemhmtzu skostenloser-Tools mm'deE@(pent@mGrL@mks

eine Leitlinie erhatten, neue Managementsystemnormen konsistent und kompatibel zu

¢ Einrichtung:und:Nutzueng eines Prepay-Kontos
¢ Einsparungen.durch-attraktive Bonus ‘ogramme: o

im Annex SL durch die High Level Structure im Abschnitt 9.2 ,Internes Audit genannt
wurde

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Damit erfilllt diese Verfahrensanweisung z.B. die Vorgaben der folgenden Normen:

WWW.Know=now:de/join
 DIN EN ISO 14001:2015

« DIN EN ISO 45001:2018

Soll diese Verfahrensanweisung fir Managementsysteme genutzt werden, die auf
Normen basieren, welche nicht oder noch nicht der High Level Structure folgen, missen
die Inhalte der Verfahrensanweisung auf Richtigkeit und Vollstandigkeit Uberpruft
werden.

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.

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

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

Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kénnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wiinschen gestalten.

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

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

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

Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, kdnnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1)

(2)
3)

(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

FUr vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

Fir leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

Eine Haftung fir entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fur sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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