B to B - Praxistools fiir Unternehmen und Freiberufler
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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Checkliste Prozessaudit Compliance

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates



https://know-now.de/p/qualitatsmanagement/prozessmanagement/

Tools for Success

Checkliste Prozessau-

dit Compliance

Auditzeitraum (vor ort):

lhr \orteil

Auditierter Organisationsbereich / Prozess:

als Know-NOW User:

ie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Link
anmmgng elnes Prepay Kontos

Auditierte Personen:

Kostenlos und unv

rieren unter.-

S

Sie machten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Datum: Heute

Unterschrift Leitender Auditor:

T_AuditChecklistProzessauditCompliance.doc - Rev

1.0

Seite 2 von 23

24.12.2019




Checkliste Prozessau-
dit Compliance

ffﬁ;}fshp”rung fes Ge Prozess Legal Compliance
Thr \, - llser:
i -4 A\ AW L 2 I

Tools for Success

[l Hauptprozess Bei Teilprozess Zuordnung zum Hauptprozess:
e Fre \[{11Ziina kostanlocer Tools und Exnarten-| inks
Ul Ul i NUJOLLUITTTVJOGU] 1 UVUIV Uliu I_I\PL;ILL;II 1T 1T\

Lieferant(en) des Prozes-

e Einrichtung und NutzUng €ines Prepay-Kontos
e Einsparungendurch attraktive-Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
[] Fihrungsprozess [] | Kernprozess [] | Unterstiitzungsprozess
wertschaffend) .| (Wertschopfend) (wertsichernd)

WWW.Know-now.de/join

Zielsetzungen bzw. Aufgaben (Output) des Prozesses:

o g kM w PR

Fir das Audit relevante Auditkriterien (Anforderungen an den Prozess)

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

L Sonstiges extern:

T_AuditChecklistProzessauditCompliance.doc - Rev.
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lhr Vorteil als Know-NOW User:
Tools fpr @ &zF€ie Nutzung kostenloser Tools'und Experten-Links "["_I_I

dit Compliance

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
Ermittiung ynd go EinSparungen:-durchrattraktive-Bonusprogramme

Prozessmittel (Ressourcen): Prozessrisiken: Prozessbeteiligte (Fahigkeit, Wissen)

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW.Kknow-now.de/join

Prozessbeschreibung

Ermittlung rechtlicher Anforderungen, Inter-

pretation der Anforderungen, Bewertung der

Relevanz, Spezifizierung und Dokumentati-

on, Implementierung in die Praxis, Uberwa-
chung der Wirksamkeit

Prozess-Input

hoden)

SIie méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

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

24.12.2019

Registrieren und downloaden!

Prozess-Output




Checkliste Prozessau-
Tools for Success ) )
dit Compliance - L L

Normrorderungs-/Frozess-Matrix und Stichprobenplan

Ihr Vorteil als/| @éw-NOW User:

ISO 9001:2015-Absatze Details zur geplanten Stichprobe:
e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

Fihrung und Verpﬂlchtung

RS = D L/ +
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen-dur ¢h attraktive Bonusprogramme

Planuny%zum Umgang m|t R|S|ken und

=

Checl
Punk

6.1 Chancen 3
Qualitatsziele ungd Planung zu deren Eryei- m
Ko nlos und unverbindlich reaistrieren unte
SLTTVo uriu uiivoiuviriaiioer roylotniciroinl u.
6.3 Planung von Anderungen F
7.1.1.2 |Allgemeines, Personen

WWW.KNow-now.de/[oin

715 Ressourcen zur L. lhnm\lnr‘hllng und Messung

7.1.6 Wissen der Organisation

7.213 Kompetenz, Bewusstsein

7.4 Kommunikation

7.5 Dokumentierte Information

8.1 Betriebliche Planung und Steuerung

8.2 Anforderungen an Produkte und DL

8.3 Entwicklung von Produkten und DL

8.4 Steuerung von extern bereitgestellten Pro-

zessen, Produkten und DL

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

10 Verbesserung

D = Auditschwerpunkt im Prozessaudit, D = Auditkriterium im Prozessaudit, F/U = zusammenwirken der direkt die Leistung unterstiitzenden Prozesse

T_AuditChecklistProzessauditCompliance.doc - Rev.
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success : . ,
dit Compliance ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

ULCTRE VO rteil al s Know-NOW User:

1 4 Kontext der Organisation

e Freie fﬁgtﬂ{%@t{ﬁg ‘kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung-und Nutzung eines Prepay-Kontos

tung bz at|gke|t des Un-

e Einsparungen'durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

V

Al NOW\AIL_NND\A/ 0
WWW. KROW-ROW.GE
teien sind mit diesen rechtli-
chen Anforderungen ver-
bunden?

V'\
11

1.3  |Wir wird deren Relevanz fir
das QM-System bewertet?

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

11'_0Aud|tCheckllstProzessaud|tCompI|ance.doc - Rev. Seite 6 von 23 24.12.2019



Checkliste Prozessau-
Tools for Success ) ) ,
dit Compliance ‘ ‘ ]

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./ |Frage Forderyng / -y -4| oZigl- | Erflllungs-
T IRE Vorteil als Know-NOW User: [
b 5.1 Fuhrung und Verpflich-
tung

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kohtos

fuhrung berucksichtigt?

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW. know=now:de/join

UUCTSICTT LEIWIY Urierst .l'

zen die Bestimmung,das
\Verstandnis und die bestan-
dige Erfullung der gesetzli-
chen und behdrdlichen An-
forderungen?

2.3 |Wie vermittelt die oberste
Leitung die Bedeutung der
Erflllung der gesetzlichen

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success ) ) ,
dit Compliance ‘ ‘ ]

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./  |Fragep gu For . -| ziel- | Erfillungs-
T IRE Vorteil als Know-NOW User: [

5.3 Rollen, Verantwortlich-

4 keiten und Befugnisse in der

1 <09 actanlacoar Tanle LinA vhartan 'l inl.
o Freil ung Kostentoser 1ooiS una =Xperten-Links
» Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kohtos
er Funrungskrarte zur ver

e Einsp

or=

'@ggggmg%;gﬁrch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

NOW-NOW. 0 al/inl
JAVE‘!\,. A AL A=Al

B ELIVVAA AR e
von Befuonlssen darauf

geachtet, dass diese hinrei-
chend fur die Aufgabenerful-
lung sind, aber einen Mil3-
brauch nicht erleichtern?

4.3 |Welche Betriebsorganisati-
onspflichten sind erkennbar

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

11'_0Aud|tCheckllstProzessaud|tCompI|ance.doc - Rev. Seite 8 von 23 24.12.2019



Checkliste Prozessau-
Tools for Success : . ,
dit Compliance ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

r. ragep gu Forder olF e - igl- | Erfullungs- |~ vter

LR Vorteil als Know-NOW User: . [
5.2  |Mit welcher Systematik wer-

e Freie Nutzung-kostenloser Tools und Experten-Links

den im Zuge der Unterneh-
hfi:ndelt?

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

. elche gemeinsamen Pyo- j. .
www.know-now.de/join

epene Testgelegt, bezuglichn

[N 2N YT

et Trrertot g VvOTT chthIi
chen und behdrdlichen An-
forderungen?

5.4  |Werden zur Sicherstellung

\von Legal Compliance spe-
zielle MaBnahmenpléane
- - anaewenae ala

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!
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170 Seite 9 von 23 24.12.2019



Checkliste Prozessau-
Tools for Success : . ,
dit Compliance ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./ |Fragep gu For -y| 1Zigl-_ | Erfllungs- |~ okter
LR Vorteilals Know-NOW User: . [

6.2 |Inwieweit wird bewertet, ob
durch zu anspruchsvolle Q-

e Freie g‘mzwi@ekﬁét nloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung-und Nutzung eines Prepay-Kontos

se Ziele rreichen?

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

v 6.3 Planung von Anderun-
NOW-now a/lol
b\ nn }\'n m......,,m, CIotri

Tt |\, TwoTooT O TO oI Ot

OM System geplant, die
sich aufgrund neuer oder
veranderter gesetzlicher und
behordlicher Anforderungen
ergeben?

7.2 |Inweiweit werden diese und
ahnliche Quellen fur Anfor-

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success : . ,
dit Compliance ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

r. ragep gu Forder olF e - igl- | Erfullungs- |~ vter

LR Vorteilals Know-NOW User: . [
8.2 |Wie wird das fir die Einhal-

e Freie Nitzting kostenloser Tools und Experten-Links

tung rechtlicher Anforderun-
5 . ql2ygriff bleibt?
e Einricht

ng und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

8.3 |Wie wird das fiir die Einhal-

www. kniow-now:dée/join

bewertet und bei Bedarf
aktuell gehalten?

\Wie erfolgt eine Abstim-
mung mit der strategischen
Planung?

7.2/3 Kompetenz, Bewusst-
sein

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Tools for Success

Checkliste Prozessau-
dit Compliance

0L

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./
Schritt

i Vorteil

"als " Know-N(

W

rfillungs-
rad

810

Charakter
(WL/SL/BL)

e Fre

19,5

e Ein
e Ein

KOs

\Wie wird die Wirksamkeit
der Personalentwicklung in

ie Niitzung Kostenloser Tools u
richtung und Nu

sparungen durc

Stel

nlos und unve

zung eines Pre
h attraktive Bon

rbindlich registi

usp

rlere

nd Expert

pay-Ko

rogt

N u

n

n

to

te

e

n
S

-Link

amme

S

9.4

WWW.Kn

Wie W|rd ein Bewusstsei
N w.de/

loIn

encugKelt aer blCthS[eI

IUIIU VUII I_Cyal \/UIII'JIIGI TCT

erzeugt?

10

7.4 Kommunikation

10.1

'Wie werden die relevanten-
gesetzlichen und behordli-

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Tools for Success

Checkliste Prozessau-

dit Compliance

0L

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./
Schritt

S ihr Vortel

[“als*Know-NOW

rfillungs-
rad

810

Charakter
(WL/SL/BL)

7.5 Dokumentierte Informa-
tion

o Freiia1 Nutzung Kost
itung-und Nutzung eines Pre

e Einricl
e Einsp:

Kostel

arungen durc

nlos und unve

enloser Tools u

N attraktive Bon

rbindlich registi

usp

nd E

rleren u

rogt

-Xpert
pay-Ko

n

n

to

te

en

S

-Link

amme

S

11.2

WW\W.

e —

Sind die Planungsablaufe so

cnow-now.d

e/]loin

tet und gelenkt" werden?

11.3

In welcher Form fuhrt die
Organisation ein Register
bzw. Kataster mit rechtli-
chen Pflichten?

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

richten und erwaltungs-
behodrden
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Tools for Success

Checkliste Prozessau-

dit Compliance

0L

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

r. ragep gu Forder olF e - igl- | Erfullungs- |~ vter
. Ihr Vorteil'als Know-NOW Blslers o
12 |iideundDL
e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
« Einrichtling und Nutzung eines Prepay-Kohtos
. sichergesTellt? .

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
www.know-now.de/|oin

12.2 |Wie werden die Anforderun-

gen an das Produkt und die
Dienstleistung, in Hinsicht
der zutreffenden gesetzli-
chen und behérdlichen An-
forderungen bestimmt?

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checkliste Prozessau- | [
Tools for Success ) ) .
dit Compliance : _ L ]

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./  |Fragep gu For . -.| 4zZigl- | Erfullungs-
o IRE Vorteil als Know-NOW User: [
13 8.3 Entwicklung von Produk-
ten und DL

o Freie 1g.kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtut Emw'“'“”ﬁ"'Ndftzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

- EG-Richtlinien, (Harmoni-

Kostenlos:und.unverbindlich registrieren unter

struktionspflichten
- Instruktionspflichten

WWW.know-now.de/join

13.2 [Mit welcher Methodik wer-
den relevante gesetzliche
und behérdliche Anforde-
rungen als Entwicklungsein-
gaben berlcksichtigt?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_AuditChecklistProzessauditCompliance.doc - Rev.
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success : . ,
dit Compliance ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./ |Frage Forderyng / g T Ziel. | Erfullungs-
L IRE Vorteil als Know-NOW User: [

13.4 |Wie bestatigen die Entwick-
Iungsgrgebnisse, das§ i ;
e Freie Nutzurg kostenloser Tools und Experten-Links
o . Jderen vorgesehenen Zyeck -
C EII‘II‘IC|?§%§I£§ a;gg@ﬁgﬁ%% zung eines Prepay-Kontos

e Einsp: en-durch attraktive Bonusprogramme
grammgtlenw rggn.

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW.know-now.de/join

8.4 Steuerung von extern

14  [|bereitgestellten Prozessen,
Produkten und DL

14.1 |Wie stellt die Organisation in
dem Fall, dass Produkte und
Dienstleistungen den Kun-

den direkt durch externe
Anbieter im Auftrag der Or-
ganisation bereitgestellt
werden sicher, dass der
externe Anbieter die rele-
vanten gesetzlichen und
behdordlichen Anforderungen
kennt und erfullt?

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

T_AuditChecklistProzessauditCompliance.doc - Rev.
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success : . ,
dit Compliance ‘ | ]
Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./ |Frage Forderyng / g T Ziel. | Erfullungs-
L IRE Vorteil als Know-NOW User: [

14.3 |Was tut die Organisation,
damit die B_eauftr_agupg_ ex- i ;
e Freie Nutzuing kostenloser Tools und Experten-Links
o . Jdie Kundenanforderygnge -
e Einrichtungund-Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen'durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW.know-now.de/join

14.4 |Wie werden externe Anbie-
ter Uber rechtliche Aspekte,
wie Beteiligten- oder Zulie-
ferpflichten, Zollrecht,
\Vergaberecht usw. infor-
miert?

SIe mochten sich tber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

T_AuditChecklistProzessauditCompliance.doc - Rev.
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Tools for Success

Checkliste Prozessau- "l] u]
dit Compliance 4 L L

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./
Schritt

i Vorteil

- Ziel- | Erfullungs-
Ials‘Know-NOW User:. [

15.2

\Wie weist die Organisation
nach, dass sie mit dem ihr

e Freie Nutzuing Kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung-und-Nu
e Einsparungen durc

zung eines Prepay-Kontos
h attraktive Bonusprogramme

Koste

16

nlos und unve
9.1.1 Uberwachung, Mes-
sung, Analyse und Bewer-

arbindlich regis’r'ierpn unter

WEMARInr Aalinin
WWWﬂamgu OW,ae/1oin

on, welche gesetzlichen und

behdordlichen Anforderungen
fur die Uberwachung, Mes-
sung, Analyse und Bewer-
tung zutreffend sind?

Beispiel: Vertraulichkeit,
Datenschutz- und Daten-
sicherheit, betriebliche Mit-
bestimmung.

16.2

\Welche Daten und Informa-
tionen werden im Zusam-

menhang mit rechtlichen

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_AuditChecklistProzessauditCompliance.doc - Rev.
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Checkliste Prozessau-

Tools for Success dit Compliance

0L

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

<o Thr Morteilals Know-NOW

Us

rfillungs-

er:

rad

Charakter

8 t1o]wussLeL)

17.2 |Wie wird analysiert und
bewertet, ob der Prozess

e Freie Nutzuing Kostenloser Tools und E
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Ko

e Einsparungen durch attraktive Bonusp

Kostenlos und unverbindlich registrieren u

rogt

-Xpert

n

n

to

amme

te

en-Link

S

18 9.2 Internes Audit

A IPoNT=Y

[ KNOW-NOW.QE/]OIN

Compliance im Auditpro-

S

gramm berucksichtigt?

18.2 [Wie werden die Auditkrite-
rien mit Bezug zu gesetzli-
chen und behoérdlichen An-

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success ) ) ,
dit Compliance ‘ ‘ ]

Checklisten-Punkte aus Normforderungs/Prozess-Matrix

Nr./ |F uF . _ Ziel- | Erfullungs-
“IRE Vorteil als Know-NOW User: [
9:3 Managementbewertung

C Freige1 utzung kostenloser Tools und Experten-Links

Compllance in |e Mana-

e Einrichtung-undNutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

19.2 ;|Wie und durch wen wirdder
ow.de/

WWW. Know-now

Compliance In der QM
Dewertuig erroraericie

Input bereitgestellt?

|oin

19.3 |Wie werden die Vorfalle der
Nichterfullung gesetzlicher
und behordhcher Anforde-

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

und Befugnisse)
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Checkliste Prozessau-
Tools for Success : .
dit Compliance - L L
Hinweise zur Anwendung der Checkliste Prozessaudit:

Die Checlllher PVz@Ei@Ii Ist&*SeiKoﬂwOaWanB\l}&WalUS@ﬁfen Prozess-

forderungen auf deren Umsetzung uberpriuft werden kdonnen. Der Leitfaden dient zur
dezidierten Vorbereltung des Prozessaudits und zur Dokumentation der AUdItLpEebmS-

o Freqelsl\lalaftzmauwe nloser<Fools und-Experten=kinks

kann handsch

eftllt werden.
e Einrichtung und, EJg%%@ggﬁmg%&%&%t@emmsse audi-
e Einsparuingen durch attraktive Bonusprogramme

Die Spalte ,Nr. / Schritt“ enthalt die Nummer bzw. den Prozessschritt in einer Zeile,

Kosténlos ind tinverbindlich registristen unter ™

- Dje Spalte ,Fragen ZIH: fleru / zum Thema / Dokumentation" enthélt die entspre-
WWchHIi@WmEh& der Auditkriterien. Zusatzlich kdonnen Verweise auf
die relevante QM-Dokumentation (Kapitel-Nummer des QMH, VA-Nr., etc. ) eingetra-

gen werden (als Vorort-Hilfe und Hinweis fur den Auditor).

Die Spalte ,Notizen zu Stichproben" soll das eingesehene Dokument bzw. eine stich-
wortartige Beschreibung der festgestellten betrieblichen Vorgehensweise enthalten.

Falls Messgrof3en fur die Fragestellung relevant sind, kann mit den beiden Spalten
,Kennzahlen“ und ,Zielwerte“ ein Soll-/Ist-Vergleich erfolgen.

Die Spalte Erfullungsgrad ist in funf Bewertungsstufen unterteilt, sodass jede Frage
hinsichtlich der Erfillung im Prozessablauf bewertet werden kann:

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

leistung handelt. Auch hierfur kann ein Prozentwert ermittelt werden.
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Beispiel zur Anwendung der Checkliste Prozessaudit:

Damit der Anwender eine Orientierung bei der Nutzung dieser Checkliste Prozessaudit
erhalt, haben wir die folgenden exemplarisch ausgefullten Abschnitte dieser Checkliste
als Datei eingebunden.

Deckblatt

Prozesskriterien

Prozess-Turtle

Normforderungs-/Prozess-Matrix und Stichprobenplan

Die Datei lasst sich durch ,doppeltes Klicken“ auf das nachfolgende Dateisymbol 6ffnen.
Die getffnete Datei kann dann wie gewohnt bearbeitet und als einzelne Datei abgespei-
chert werden.

Anwendungsbeispiel Checkliste Prozessaudit Compliance:

T_AuditChecklistPro
zessauditComplianc
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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 an-
zeigen“ setzen.

2. 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.

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 Ihren 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 ,Einfligen®, Gruppe ,lllustrati-
onen“ 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.

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

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Far 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 vertragstypi-
schen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des Li-
zenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der Sorgfalts-
pflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Ansprtichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

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

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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