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6 Teilnehmerunterlage LESEPROBE

Ein Audit ist eine systematische und unabh&ngige Untersuchung, mit der festgestellt
wird, ob zuvor festgelegte Kriterien erflllt werden. Hierzu wird ein systematischer, unab-
hangiger und dokumentierter Prozess genutzt, um zu objektiven Ergebnissen zu gelan-
gen.

Im Rahmen eines Audits werden Auditnachweise gesammelt, aus denen hervorgeht, ob
die Auditkriterien, unter denen das Audit durchgefihrt wird, erfillt worden sind.

Die Auditkriterien werden vor der Planung und Durchfiihrung des Audits festgelegt. Sie
werden meist aus Normen und Richtlinien abgeleitet oder vom Unternehmen fir die eige-
nen Bedirfnisse entwickelt.

Grundlagen

Auditarten

Innerhalb der Qualitatsaudits kann eine erste Unterteilung nach den Objekten der Audits
erfolgen:

= Systemaudit:
Das Systemaudit beurteilt das gesamte Unternehmen.

= Prozessaudit:
Das Prozessaudit beurteilt Unternehmensprozesse.

= Produktaudit:
Das Produktaudit bewertet das QM-System, indem es die Produkte beurteilt.

= Dienstleistungsaudit:
Das Dienstleistungsaudit bewertet das QM-System, indem es die erbrachten Dienstleis-
tungen beurteilt.

= |nternes Qualitatsaudit:
Bei einem internen Qualitatsaudit auditiert eine Organisation ihr eigenes Qualitditsma-
nagementsystem.

= Externes Qualitatsaudit:
Bei einem externen Qualitatsaudit wird das Qualititsmanagementsystem der Organisa-
tion von einem Auditor beurteilt, der nicht der Organisation angehort. Je nachdem, in
welcher Beziehung der Auditor zu der auditierten Organisation steht, unterscheidet man
zwischen Second Party Audit und Third Party Audit:

= Second Party Audit:
Bei diesem Audit wird die Organisation von einem Partner (meist einem Kunden) audi-
tiert.

= Third Party Audit:
Bei diesem Audit wird die Organisation von einem unparteiischen Dritten auditiert. Ty-
pischerweise werden solche Audits von Zertifizierungsgesellschaften durchgefihrt.

Wichtige Begriffe

= Auditor:
Person mit der Qualifikation, ein Audit durchzufthren.



Durchfihrung interner Audits Seite 2

= Auditprogramm:
Das Auditprogramm umfasst eine Serie von Audits, z.B. die Audits eines Kalenderjahrs,
und beschreibt die zu auditierenden Unternehmensbereiche oder Auditierungsobjekte.

= Auditplan:
Der Auditplan beschreibt die Tatigkeiten und Regelungen fir ein einzelnes Audit. Hier-
zu gehoren Ort und Zeit des Audits und die beteiligten Personen.

Der Zweck von Audits

Ein Audit ist ein Prozess, der dazu dient, zu Uberprifen, ob bestimmte festgelegte Kriterien
erflllt sind. Audits unterstiitzen daher die Sicherstellung eines bestimmten Zustands.

Das Auditteam

Das Auditteam sollte so zusammengestellt werden, dass es alle Anforderungen des Audits
erflllt. Der Auditteamleiter stellt ein Auditteam zusammen, das alle fir die Durchfiihrung
des Audits erforderlichen Qualifikationen besitzt. Die Gro3e des Teams sollte mit dem Auf-
traggeber abgestimmt werden.

Qualifikationskriterien fur Auditoren

Schulbildung und grundlegende Voraussetzungen

Unerlassliche Basis eines erfolgreichen Audits ist das Vertrauen der Auditierten in den Au-
ditor. Die auditierten Personen werden die erforderlichen Informationen nur dann vollstan-
dig und unverfalscht zur Verfligung stellen, wenn sie dem Auditor menschlich und fachlich
vertrauen.

Deshalb werden an Auditoren anspruchsvolle Anforderungen gestellt. Die grundlegendsten
sind zunachst die nach einer soliden Schulbildung. Gerade unter dem Aspekt der immer
komplexer werdenden Geschaftsprozesse ist ein gewisses Abstraktionsvermdgen hilfreich.

Auditoren sollten umfassend geschult sein, praktische Erfahrung in der Auditierung besit-
zen und eine reife Personlichkeit haben.

= umfangreiche Schulung

= Kenntnisse und Verstandnis der Norm
= Methoden der Bewertung

= Planung, Organisation, Kommunikation
= Fdhrung

= mind. 4 Jahre Praxis

= Erfahrung mit dem Auditprozess

= mind. 4 Audits, mind. 20 Tage

= aktuelle Erfahrung mit Audits

Personlichkeit
= Aufgeschlossenheit
= noétige Reife

= gesundes Urteilsvermégen
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= analytische Fahigkeiten

= Fahigkeit, komplexe Vorgange zu erfassen
= Einflhlungsvermdgen

= Fa&higkeit, Stresssituationen zu bewaltigen

= Fahigkeit, auch unter Druck konsequent zu bleiben
Auditvorbereitung

Auditablauf

Jedes Audit folgt einem einheitlichen Grundschema aus Auditplanung, Einfihrungsge-
sprach, Durchfihrung und Abschlussgesprach.

Zunachst gehen Informationen in den Prozess hinein in Form von Vorgabedokumenten.
Das kdnnen z.B. sein:

= Handbucher

= Prozessbeschreibungen

= Verfahrens- und Arbeitsanweisungen

= ahnliche Dokumente

Dann erfolgt auf Basis dieser Information die Auditplanung.
Im Einfihrungsgesprach erfolgt eine weitere Abstimmung.

In der eigentlichen Auditdurchfiihrung werden die Nachweise gesammelt, verifiziert und
anhand der Auditvorgaben beurteilt.

Im Abschlussgespréach werden die Ergebnisse den Beteiligten dargestellt und dann in ei-
nem Bericht zusammengestellt.

Vorbereitung der Audits durch die Auditoren

Um ein Audit durchfihren zu kénnen, ist eine gute Planung wichtig. Sie sollte in folgenden
Schritten erfolgen:

= Definition des Auditziels:
- Uberprufung des Managementsystems
- Uberpriifung der Zielerreichung
- ldentifikation von Verbesserungspotenzialen
= Prifung der Durchfiihrbarkeit
= Auditteam zusammenstellen
= Kontakt herstellen
= Sicherheitsvorschriften erfragen
= Anfordern von Dokumenten
= Dokumentenprifung

= Erstellung des Auditplans

ENDE DER LESEPROBE



