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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Checkliste externe 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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1. Vorbereitung (ca. 6 Wochen vor dem Audittermin)

r Vortell als Know-NOW User:
e Terminabstimmung Zeitplan mit dem Auditleiter O

o FreieQ_Nﬂlﬂ*Bzuwg k@s@emmwm@r@'lﬁqﬂe@xp’@ﬂen%inks

. EinriEPﬂUﬁggs’tfﬁLﬂg Nﬁfﬁ'ﬂg%ﬁﬁ@@ Prepa pay- Kontos "

. ® Detailplanting fur das Audit (z.B mreservierung, Pa etc.)
» Einsparungen guertg.tateamaaolsﬁ e Bonusprogramme

o Gibt Ies aktuell P bleme bei (6 ng von Prozessen und Ablaufen’? O
n, 99

KOS @ Qrpun% %{By%r auch aus %t!tleﬁggr t{'ér)] er

Www.know-now.de/join

2. Vorbereitung kurz vor dem Audit (ca. 1 Woche vorher)

¢ Sind alle dokumentieren Informationen verfligbar und gut auffindbar? O

(Leitung, Prozessowner, QM-Beauftragter etc.)

¢ QM-Handbuch bzw. Dokumentation der Prozesse sind auf dem
aktuellen Status und freigegeben; ggf. letzte Anderungen durchfiihren,

Freigabe veranlassen und Anderungen den Mitarbeitern zeitnah kommunizieren

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Ggf. Ordner flir diese Unterlagen vorbereiten
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o Weitere Unterlagen bereithalten, die ggf. Weiterentwicklung bzw.

Anderungen des QM-Systems O

lhr Vortell als Know-NOW User:

o Ei 0 und Nutzunao
e Einsparungen.durch attraktive Benusprogramme

e Ggf. Vorstellung von beteiligten Personen gemalf Zeitplan bertcksichtigen [

Kostenlos.und unverbindlich, registrieren unter

o Welche Sonderfaktoren mussen der/die Auditor(en) aktuell berticksichtigen? [

WWW.KNOW=-NOW.Ae/JOIN, .,

e Auditziele und Schwerpunkte bestatigen

¢ QM-Handbuch in geeigneter Form bereithalten
e Basisdaten, z.B. aktuelle Organigramm, Mitarbeiteranzahl abgleichen

e Planung Termin / Auditoreneinsatz des externen Audits fur das Folgejahr

O 0000

e Ggf. Anderungen fir das Zertifikat klaren, z.B. Geltungsbereich, Logo

neue Normfassung

O

e Ggf. Mallnahmenpléane (bei Abweichungen) klaren und

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Vel als Know-NOW User:

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 Nutzung der Checkliste ,,Checkliste externe Audits‘:

Diese Ch(!migte\ﬂ tGE%Mmg'l!rﬁlo%eggéévfarlélngwngk}oge%nr‘bhfuhrung

des externen Audit, um so Verzdégerungen zu vermeiden.

e Frele.Nutzung kostenloser,Tools und Experten;Links
e Einrichtiing"und Nutzing €ines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive"Bonusprogramme

Die Auditplanung beginnt meist schon mit dem Abschluss des letzten Audits und sollte

Kostentos und unverpindlich registnerenunter. ..

aktuellen Stand ist.

2. Vorbereitung kurz vor dem Audit (ca. 1 Woche vorher)

Machen Sie den ,Readyness-Check": sensibilisieren Sie alle Beteiligen flr das Audit am
besten personlich, sofern mdglich. Klaren Sie Unklarheiten zum Audit und dem Ablauf
und versuchen Sie mdgliche Angste und Sorgen emotional und argumentativ
auszuraumen.

Aber: Es sollten sicher keine ,Extra-Vorbereitungen® fir den Auditor gemacht werden.

- A -

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

MalRnahmenplan mit klaren Zeitpunkten und Verantwortlichen an.
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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 léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

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

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfigen®, Gruppe
Llustrationen” auf das Icon ,Grafik” klicken und lhre Datei auswahlen.

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

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

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 flir 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 unberthrt.
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