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Use-NOW Arbeitshilfen = Auswählen – Anpassen – Anwenden
Sofort anwendbare praxisbewährte Arbeitshilfen für Ihr Tagesgeschäft und Optimierung von 
Managementsystemen.

Hintergrund der Arbeitshilfe Auditprogramm

Mit der Arbeitshilfe Auditprogramm können Sie ein internes Auditprogramm planen und dessen Realisierung 
koordinieren. Die Struktur des Auditprogramms setzt die Anforderungen der DIN EN ISO 9001:2015 um.

Anwendung dieser Arbeitshilfe

Spalten des Auditprogramms setzen die folgenden Forderungen der DIN EN ISO 9001:2015 um und ermöglichen 
die Planung und Verwirklichung des Auditprogramms:

- Darstellung des Auditumfangs (Audithäufigkeit mit Audits/Jahr, Plandauer [h]).
Die Bedeutung der betroffenen Prozesse kann mit dem Arbeitsblatt "Prozess-Bedeutung" ermittelt werden. Falls Sie 
dies manuell eintragen möchten, können Sie die Formeln unter der Spalte "Prozess-Bedeutung" sowie das 
Arbeitsblatt "Prozess-Bedeutung" löschen. Bitte entfernen Sie dazu den Blattschutz. 
- Zuordnung von besonderen Risiken, die im Audit ggf. zu beachten sind (Pulldown-Menü).
- Statement mit "ja/nein", ob im letzten Audit festgestellt wurde, dass die Risiken beherrscht sind (Pulldown-
Menü).
- Ergebnisse vorheriger Audits (sind noch Abweichungen offen, wird die Zelle rot eingefärbt).
- Zuordnung besonderer Auditmethoden (z.B. Zordnung Remote-Audit im Pulldown-Menü).
- Hinweis mit "ja/nein", ob die zu auditierenden Prozesse kürzlich verändert wurden (Pulldown-Menü).
- Status der Audits (Planung / Umsetzung / Überwachung, mittels Pulldown-Menü).
Hier können Sie für jedes Audit mittels Pulldown-Menü festhalten in welchem Status es sich befindet: Audit geplant 
/ Audit durchgeführt, Nichtkonformitäten festgestellt / Audit durchgeführt, Korrekturmaßnahmen in Arbeit / Audit 
abgeschlossen (kein NCR, bzw. Maßnahmen wirksam).
Zur besseren Orientierung wird der aktuelle Monat immer mit rot eingefärbt, indem eine Vergleich mit dem 
aktuellen Datum stattfindet. Die Einträge müssen für jedes Jahr erneuert werden: z.B. Jan23 (01.01.2023) für 2023, 
usw. 
- Verantwortlicher Leadauditor
- Zuordnung der Abschnitte der DIN EN ISO 9001:2015

Vorgehensweise 

1. Die Unternehmensprozesse je nach Kategorie in die Tabelle eintragen. 
2. Prozess-Bedeutung bewerten (↓,→,↑) . Die Bewertungsfaktoren und die Gewichtung können angepasst 
werden.
3. Besondere Prozess-Risiken zuordnen.
4. Ergebnisse der vorherigen Audits zuordnen und Prozessänderungen vermerken (ja/nein).
5. Entsprechend der Bedeutung, Risiken und Ergebnissen vorheriger Audits den Auditumfang planen.
6. Besondere Auditmethoden auswählen, wie z.B. remote zu Auditieren, falls dies vertretbar ist.
7. Zuordnung der Normaspekte vornehmen und unabhängige sowie kompetente Auditoren auswählen.
8. Ergebnisse überwachen und das Auditprogramm fortschreiben.

Ergebnis

Damit liegt ein prozessorientiertes und risikobasiertes Auditprogramm vor, welches die Grundlage für eine 
optimale Auditierung des Managementsystems zur Überwachung der Wirksamkeit und fortlaufenden 
Verbesserung schafft.
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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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1. Führungsprozesse des QM-Systems

Unternehmensleitung 2 4 8 1 0 nein Videokonferenz Done Plan 10.10.21 Müller 4.1,4.2,5.1,5.2,5.3, 6.2,7.1,7.2,7.3,7.4,9.1,9.3,10.1

Strategisches Marketing 1 4 4 Zölle USA-Markt nein 0 nein Videokonferenz Done 4.1,4.2,8.2

Personalentwicklung 2 4 8
Viele ältere MA werden in 

Kürze ausscheiden
ja 2 0 nein Done NCR 23.8.21 Schulze 7.1.6, 7.2,7.3,7.4

Finanzplanung und -controlling 1 4 4 0 nein Plan 1.12.21 Hartmann 7.1,9.1

Qualitätsplanung 2 8 16 3 0 nein Done Plan 1.11.21 Huber 4.3,4.4,6.1,6.2,6.3,7.5,9.2,10.1,10.2,10.3

2. Kernprozesse des QM-Systems

Vertrieb 2 4 8 Probleme mit Embargos ja 0 ja Done Plan 30.8.21 Müller 4.1,4.2,8.2

Entwicklung 2 8 16 4 3 nein KM Plan 15.11.21 Meier 4.2,8.3

Arbeitsvorbereitung 2 4 8 2 0 ja Done Plan 6.9.21 Schulze 8.1

Fertigung 2 4 8 Personalmangel nein 5 0 nein Objektbegehung Done Plan 7.9.21 Hartmann 8.5,8.6,8.7

Montage 2 4 8 0 nein Done Plan 5.10.21 Huber 8.5,8.6,8.7

Versand 1 4 4 0 nein Done Plan 6.10.21 Franke 8.6,8.7

3. Unterstützungsprozesse des QM-Systems

Buchhaltung und Faktura 1 2 2 0 nein Done 5.2.22 Müller 8.2,9.1

Personalverwaltung 1 2 2 0 nein Done 5.2.22 Meier 7.1.2,7.2

Beschaffung 1 4 4
Abhängigkeit von 

bestimmten Lieferanten
ja 1 1 nein NCR 10.5.22 Schulze 8.4

Lagerverwaltung 1 2 2
Kein Zugriff auf Produkte 

bei EDV-Ausfall
ja 0 nein Done 1.4.22 Hartmann 8.6,8.7

Instandhaltung 1 4 4 Maschinenzustand veraltet nein 5 2 nein Objektbegehung KM 1.6.22 Huber 7.1.3,7.1.4

Prüfmittelüberwachung 1 4 4 0 ja Done 2.6.22 Franke 7.1.3,7.1.5

Bereitzustellende Kapazitäten: 110

Auditprogramm-Kriterien Planung 
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Ergebnisse

Zeitraum des Auditprogramms: 2021 1 Auditprogramm-Verantwortlich: Beauftrage(r) der obersten Leitung

P
ro

z
e

s
s
-Ä

n
d

e
ru

n
g

e
n

?

Besondere 

Auditmethoden
(neben Befragung 

vor Ort, Prüfung 

von Unterlagen, 

usw.)

Planung/Umsetzung/Überwachung (Erstellungsdatum des Beispiels = 

Lead-Auditor

Normzuordnung:

Bei den Prozessverantwortlichen mindestens zu 

auditierende Abschnitte der DIN EN ISO 9001:2015
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Bsp. Prozess-Bedeutung

Prozesse aus der Prozesslandkarte
Prozess-

Bedeutung
Einstufung G*E Einstufung G*E Einstufung G*E Einstufung G*E Einstufung G*E

1. Führungsprozesse des QM-Systems
Unternehmensleitung 1 5 3 15 3 9 3 6 2 6 41

Strategisches Marketing 1 5 2 10 3 9 2 4 1 3 31

Personalentwicklung 2 10 2 10 3 9 3 6 2 6 41

Finanzplanung und -controlling 1 5 1 5 3 9 3 6 2 6 31

Qualitätsplanung 2 10 3 15 3 9 3 6 2 6 46

2. Kernprozesse des QM-Systems
Vertrieb 3 15 3 15 2 6 2 4 2 6 46

Entwicklung 3 15 3 15 3 9 3 6 2 6 51

Arbeitsvorbereitung 3 15 2 10 1 3 2 4 3 9 41

Fertigung 3 15 3 15 1 3 1 2 3 9 44

Montage 3 15 3 15 1 3 1 2 3 9 44

Versand 3 15 2 10 1 3 1 2 2 6 36

3. Unterstützungsprozesse des QM-Systems
Buchhaltung und Faktura 1 5 1 5 1 3 1 2 1 3 18

Personalverwaltung 1 5 1 5 1 3 2 4 1 3 20

Beschaffung 2 10 2 10 1 3 2 4 2 6 33

Lagerverwaltung 1 5 2 10 1 3 1 2 1 3 23

Instandhaltung 2 10 1 5 1 3 3 6 2 6 30

Prüfmittelüberwachung 2 10 1 5 1 3 3 6 1 3 27

Bewertungsfaktor
Gewichtung 

des Faktors

Einfluss des Prozesses auf die Qualität / Konformität der Produkte bzw. Dienstleistungen 5 3 2 1 A

Einfluss des Prozesses auf die Kundenzufriedenheit (bzw. interessierter Parteien) 5 3 2 1 B
Strategische Bedeutung des Prozesses 3 3 2 1 C
Anzahl der Wechselwirkungen des Prozesses im Managementsystem 2 3 2 1 D
Beitrag des Prozesses zur Realisierung der Wertschöpfung (Wirtschaftlichkeit) 3 3 2 1 E

Einstufungsfaktoren zur Einstufung der Prozesse

A B C D E

direkt (z.B. Kernprozess) = indirekter Einfluss = Kein Einfluss =

maximaler Einfluss = indirekter Einfluss = Kein Einfluss =

direkt wertschöpfend = indirekt wertschöpfend = nicht wertschöpfend =

maximale Zielrelevanz = für einige Ziele relevant = nicht zielrelevant =

Querschnittsprozess = mittlere Anzahl = sehr geringe Anzahl =
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1. Führungsprozesse des QM-Systems

2. Kernprozesse des QM-Systems

3. Unterstützungsprozesse des QM-Systems

Bereitzustellende Kapazitäten: 0

Auditprogramm-Kriterien Planung 
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Besondere Risiken 

der Prozesse  im 

Audit zu 

berücksichtigen?

Ergebnisse

Zeitraum des Auditprogramms: Auditprogramm-Verantwortlich:
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Besondere 

Auditmethoden
(neben Befragung 

vor Ort, Prüfung 

von Unterlagen, 

usw.)

Planung / Umsetzung / Überwachung

Lead-Auditor

Normzuordnung:

Bei den Prozessverantwortlichen mindestens zu 

auditierende Abschnitte der DIN EN ISO 9001:2015
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Prozess-Bedeutung

Prozesse aus der Prozesslandkarte
Prozess-

Bedeutung
Einstufung G*E Einstufung G*E Einstufung G*E Einstufung G*E Einstufung G*E

1. Führungsprozesse des QM-Systems

2. Kernprozesse des QM-Systems

3. Unterstützungsprozesse des QM-Systems

Bewertungsfaktor
Gewichtung 

des Faktors

Einfluss des Prozesses auf die Qualität / Konformität der Produkte bzw. Dienstleistungen 3 2 1 A

Einfluss des Prozesses auf die Kundenzufriedenheit (bzw. interessierter Parteien) 3 2 1 B
Strategische Bedeutung des Prozesses 3 2 1 C
Anzahl der Wechselwirkungen des Prozesses im Managementsystem 3 2 1 D
Beitrag des Prozesses zur Realisierung der Wertschöpfung (Wirtschaftlichkeit) 3 2 1 E

Einstufungsfaktoren zur Einstufung der Prozesse

A B C D E

direkt (z.B. Kernprozess) = indirekter Einfluss = Kein Einfluss =

maximaler Einfluss = indirekter Einfluss = Kein Einfluss =

direkt wertschöpfend = indirekt wertschöpfend = nicht wertschöpfend =

maximale Zielrelevanz = für einige Ziele relevant = nicht zielrelevant =

Querschnittsprozess = mittlere Anzahl = sehr geringe Anzahl =
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Use-NOW - Hinweise zur Nutzung des Tools:
Sofort anwendbare praxisbewährte Arbeitshilfen für Ihr Tagesgeschäft und Optimierung von 
Managementsystemen.

Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Organisation anzupassen müssen Sie nur die Arbeitsblätter "Titel" und 
"Nutzungsbedingungen" löschen, indem Sie diese mit der rechten Maustaste markieren und "löschen" bestätigen.
Bitte löschen Sie die beispielhaft dargestellten Werte in den Tabellen. Hinweis: Die Arbeitsblätter sind bis auf die 
grau bzw. farbig formatierten Eingabebereiche geschützt, um versehentliches Löschen zu verhindern. Bitte ändern 
Sie dies bei Bedarf, indem Sie diesen unter "Extras", "Schutz" aufheben.

Formblatt Auditprogramm bzw. Prozess-Bedeutung:

Dieses Tabellenblatt enthält das leere Template zur Nutzung. In den Zellen der weiß formatierten Bereiche sind 
Formeln hinterlegt, weshalb diese geschützt sind, um ungewolltes Löschen zu verhindern. Alle Formeln und Inhalte 
können verändert werden, indem der Schutz aufgehoben wird (siehe Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an 
die Organisation).  

Formblatt Bsp.:

Dieses entspricht dem Arbeitsblatt "Auditprogramm". Die eingetragenen Werte dienen nur der Erläuterung der 
Anwendung des Tools. Sie können dieses Arbeitsblatt löschen.

Arbeitsblatt DF:

Dieses Blatt enthält die in den DropDown-Menüs verwendeten Datenlisten. Sie können die Liste unterhalb der 
Spalte "Werte"  verändern oder erweitern. Die Änderungen werden automatisch in die DropDown-Menüs 
übernommen. Die Spalten "Benutzerdefiniert" sind als Erweiterungsmöglichkeit bereits vordefiniert. Um diese zu 
nutzen ist es nur erforderlich die Gültigkeit anzugeben. Bsp.: Für die 5. freie Datenformatspalte: Menü "Daten", 
"Gültigkeit", Auswahl der Gültigkeitskriterien "Liste" - Eingabe für die Quelle "=Feld5DF". 
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Datenformat-Liste 

Wert Beschreibung Wert Beschreibung Wert Beschreibung Wert Beschreibung Wert Beschreibung

1 unwichtig ja Risiken beherrscht? / Prozess-Änderungen? Objektbegehung Stichproben an externem Objekt Plan Audit geplant

2 weniger Wichtig nein Risiken beherrscht? / Prozess-Änderungen? Videokonferenz Remote-Methode NCR Audit durchgeführt, Nichtkonformitäten festgestellt

3 wichtig KM Audit durchgeführt, Korrekturmaßnahmen in Arbeit

4 sehr wichtig Done Audit abgeschlossen (kein NCR, bzw. Maßnahmen wirksam)

5 maximal wichtig

BenutzerdefiniertGewichtung des Bewertungsfaktors Prozessrisiken, bzw. -änderungen Besondere Auditmethoden Planung / Umsetzung / Überwachung
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Use-NOW - Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:
Sofort anwendbare praxisbewährte Arbeitshilfen für Ihr Tagesgeschäft und Optimierung von 
Managementsystemen.

(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.
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