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VORWORT

Als wir unsere Online-Kurse fur interne Auditoren auf der
Advisera’s eTraining Website bekannt machten, realisierten wir
sehr bald, dass ein groBer Bedarf fur dieses Thema besteht. Und
auch wenn die Studierenden mit den Kursen sehr zufrieden
waren, zeigte sich sehr eindrucklich, dass viele schriftliches
Material benotigten, das sie durch das interne Audit fuhren
wurde.

Aus diesem Grund habe ich dieses kurze Buch, als Teil der
Handbuch-Serie, geschrieben, welches sich einzig darauf
fokussiert, wie das interne Audit durchzufthren ist. Ich habe
dieses Buch derart erstellt, dass es fur jedes Managementsystem,
einschlieBlich ISO 9001, ISO 14001, I1SO 27001, ISO 20000, I1SO
22000, OHSAS 18001, ISO 13485 und IATF 16949, perfekt
zulassig ist.

Dieses Buch, /SO Internes Audit: Ein leicht verstandlicher
deutscher Leitfaden, basiert hauptsachlich auf den oben
genannten Auditor-Online-Kursen und wurde nur mit einigen
kleineren Details aufbereitet. Wenn Sie es daher mit dem
Lehrplan des internen Auditor-Kurses vergleichen, werden Sie
hier die gleichen Abschnitte, mit fast den gleichen Texten, sehen
— wie bereits erwahnt, der Text wurde so aufbereitet, dass er
nach den Gesichtspunkten jedes ISO-Standards lesbar ist.

Warum also zwei Arten von Lernmaterial mit beinahe dem
gleichen Text? Weil ich eine schnelle, schriftliche Referenz fur
Leute bieten wollte, die das Audit durchfuhren und die vielleicht
nicht die Zeit haben, jedes Mal, wenn sie einige Details
auffrischen moéchten, den Kurs zu besuchen. Ich wurde sagen,
dass beides, die Teilnahme am internen Auditor-Kurs und das
Lesen dieses Buches, lhnen eine perfekte Kombination des
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Vorwort

Lernens Uber visuelle Medien und der Bezugnahme auf textliche
Medien fur Details bietet.

Vielleicht sind Sie auch dartber verwundert, dass dieses Buch
ziemlich kurz ist, wo es doch auf dem Markt andere Bucher tber
ISO-Audits gibt, die viel langer und detaillierter sind. Ist es
wirklich moglich, solch ein komplexes Thema in einem kurzen
Buch wie diesem zu erklaren? Nun ja, dazu gibt es drei
Antworten:

Erstens ist dieses Buch nur auf interne Audits fokussiert, welche
viel einfacher als Zertifizierungsaudits sind; zweitens wurde
dieses Buch fur die interne Auditierung in kleineren
Unternehmen geschrieben — daher habe ich die Schritte mit
Absicht vereinfacht, so dass lhre Auditierung recht schnell
durchgefthrt werden kann und habe die meisten Elemente
ausgelassen, die nur fur gréBere Unternehmen benotigt werden
warden.

Drittens, und das ist das Wichtigste, ich folgte meinem
Unternehmensleitbild: ,Wir machen komplexe Gefuge leicht
verstandlich und einfach anwendbar.” Mit anderen Worten, es
ist leicht, Dinge zu verkomplizieren, doch ist es schwierig, Dinge
leicht verstandlich zu machen. Wenn Sie daher mit dem Lesen
dieses Buches beginnen, werden Sie bemerken, dass ich all das
schwer zu verstehende Gerede und alle unnétigen Details
eliminiert habe und den Fokus darauf richtete, was genau getan
werden muss. Und das in einer fur Anfanger, mit keinerlei
vorherigen Erfahrung mit ISO internen Audits, verstandlichen
Sprache.

Seien Sie daher versichert: Wenn Sie ein Auditor in einer
kleineren Organisation sind, werden Sie durch Verwendung
dieses Buches in der Lage sein, lhr erstes internes Audit
durchzufuhren — Sie werden — ganz ohne Stress — Schritt fur
Schritt durch den gesamten Prozess gefuhrt.
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1
EINFUHRUNG

Warum ist das interne Audit fir Managementsysteme so wichtig
und inwieweit kann es fur das Unternehmen nutzlich sein? Was
werden Sie in diesem Buch vorfinden? Und, ist dieses Buch die
richtige Wahl fur Sie?

Anmerkung: Dieses Buch deckt den Prozess des internen Audits
fur alle ISO-Management-Standards — ISO 9001, ISO 14001, ISO
27001, ISO 20000 und ISO 13485, ab, jedoch auch OHSAS
18001 und IATF 16949 (fruherer ISO/TS 16949) — wenn ich mich
daher auf ,ISO-Standard” oder einfach nur , Standard” beziehe,
meine ich damit jeden dieser Standards. Auch wenn ich
~Managementsystem” erwahne, meine ich damit das System,
das einem  dieser  Standards  entspricht -  z.B.
Qualitatsmanagementsystem  entsprechend ISO 9001,
Informationssicherheitsmanagementsystem entsprechend 1SO
27001, etc.

1.1 Warum Unternehmen interne Audits benotigen

Die  traurige  Wahrheit aus meiner  Erfahrung als
Zertifizierungsauditor ist, dass die meisten Organisationen nur
interne  Audits durchfuhren, um die Zertifizierungsstelle
zufriedenzustellen.

Derartige interne Audits decken fur gewohnlich einige
geringfugige Nichtkonformitaten auf, welche nicht tiefer auf die
echten Probleme des Managementsystems des Unternehmens
eingehen. Und das ist sehr bedauerlich, denn es ist reine
Zeitverschwendung — wenn Unternehmen die Zeit ihrer internen
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IS0 Internes Audit: Ein leicht verstandlicher deutscher Leitfaden

Auditoren zur Durchfuhrung solcher Jobs investieren, dann
sollten sie daraus einigen Nutzen ziehen.

Das Wesentliche an internen Audits ist, dass sie Probleme
entdecken sollten, die ansonsten verborgen bleiben und daher
dem Geschaft schaden wurden. Sind wir doch realistisch — es ist
menschlich, Fehler zu machen, daher ist es unmaoglich, ein
System ohne Fehler zu haben; allerdings ist es moglich, ein
System zu haben, das sich selbst verbessert und aus seinen
Fehlern lernt. Interne Audits sind ein entscheidender Teil eines
solchen Systems.

Eine positive Erfahrung als Zertifizierungsauditor war, dass ich
doch einige Organisationen sah, die interne Audits auf die
richtige Art und Weise und aus den richtigen Grunden
durchfuhrten. Auch wenn sich deren Mitarbeiter etwas
unbehaglich fuhlten, wenn der interne Auditor ihre Aktivitaten
Uberprufte, sahen Sie sehr bald die Vorteile eines solchen
Vorgehens — die Probleme wurden transparent und wurden
ziemlich schnell behoben.

Wie werden diese Vorteile des internen Audits erreicht? Hier
einige Tipps:

1) Das Management sollte das interne Audit als eines der
besten Tools betrachten, um das System zu verbessern,
nicht nur als ein Mittel, um zertifiziert zu werden.

2) Der interne Auditor sollte der Richtige fur den Job sein —
das bedeutet, er/sie muss qualifiziert, aber auch motiviert
und geschult sein, um diesen Job durchzufuhren.

3) Das interne Audit sollte auf positive Art und Weise
durchgefuhrt werden. Das Ziel sollte sein, lhr System zu
verbessern, nicht den Mitarbeitern deren Fehler
vorzuwerfen.
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Einfiihrung

In diesem Buch werde ich erklaren, wie all das erreicht werden
kann.

1.2 IS0 19011 - Ein auf die Auditierung fokussierter
Standard

Es gibt einen ISO-Standard, der beschreibt, wie die Audits
durchzufuhren sind - er heit ISO 19011. Er beschreibt die
Prinzipien der Auditierung, wie das Audit-Programm zu
managen ist, die erforderlichen Aktivitaten wahrend des Audits
und das far die Auditoren notwendige Wissen.

Die Prinzipien von ISO 19011 koénnen fur jede Art von
Auditierung angewendet werden — ein Zertifizierungsaudit, ein
Audit von Lieferanten, und selbstverstandlich fur das interne
Audit.

In diesem Buch habe ich alle Hauptprinzipien von ISO 19011
einbezogen und auf den Zweck des internen Audits reduziert —
da das interne Audit nicht so komplex ist wie ein
Zertifizierungsaudit ist, habe ich viele der Richtlinien von I1SO
19011 vereinfacht, um sie fur die DurchfUhrung eines internen
Audits in einem kleinen Unternehmen einfach anwendbar zu
machen.

1.3 Wer sollte dieses Buch lesen?

Dieses Buch wurde in erster Linie fur Anfanger in der internen
Auditierung und fur Leute mit maBigem Wissen Uber interne
Audits geschrieben — ich strukturierte dieses Buch so, dass
jemand mit keinerlei vorherigen Erfahrung oder Wissen Uber
interne Audits rasch verstehen kann, wie der komplette Audit-
Prozess funktioniert und was die Schritte fur einen erfolgreichen
Abschluss sind.
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IS0 Internes Audit: Ein leicht verstandlicher deutscher Leitfaden

Wenn Sie andererseits schon tber Erfahrung mit internen Audits
verfugen, jedoch das Gefuhl haben, Wissenslicken
aufzuweisen, werden Sie dieses Buch ebenfalls hilfreich finden.

1.4 Wie dieses Buch zu lesen ist

Dieses Buch wurde als Schritt-fur-Schritt-Anleitung fur das
Auditieren erstellt und die Kapitel 2 bis 5 sollten in genau der
Reihenfolge gelesen werden, in der sie geschrieben wurden, da
diese Reihenfolge die beste Art der Planung und Durchfuhrung
eines internen Audits ist.

Hier sind einige zusatzliche Besonderheiten dieses Buches, die es
Ihnen leichter machen es zu lesen und in der Praxis
anzuwenden:

e Einige Abschnitte enthalten Tipps fur kostenlose Tools
und Dokumente, die wahrend des internen Audits zu
verwenden sind.

e Am Ende der meisten wichtigen Kapitel sehen Sie einen
Abschnitt mit dem Namen ,Erfolgsfaktoren”, der
hervorhebt, worauf Sie den Fokus richten mussen.

e Am Ende dieses Buches finden Sie ein Kapitel, das lhnen
hilft zu entscheiden, ob Sie fur lhre weitere Karriere
anstreben sollten, ein Zertifizierungsauditor zu werden.

1.5 Was dieses Buch nicht ist

Dieses Buch behandelt das Verfahren fur das interne Audit; es
geht nicht darum, wie lhr Unternehmen zu zertifizieren ist oder
wie der Standard zu implementieren ist —  der
Implementierungsprozess ist ziemlich langwierig und umfasst
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Einfiihrung

eine Menge Schritte, die auBerhalb des Rahmens dieses Buches
sind.

Dieses Buch gibt lhnen keine fertigen Vorlagen fur Richtlinien,
Verfahren und Plane des internen Audits; das Buch wird jedoch
erklaren, welche Dokumente Sie benoétigen, um ein internes
Audit durchzufuhren und wie diese Dokumente zu strukturieren
sind.

Dieses Buch ist keine Kopie irgendeines ISO-Standards — Sie
konnen durch Lesen dieses Buches nicht das Lesen des
Standards ersetzen. Dieses Buch ist dafur vorgesehen, zu
erklaren, wie die ISO-Klauseln Uber das interne Audit zu
interpretieren sind und beschreibt die besten Praktiken bei der
Durchfuhrung des internen Audits.

Da dieses Buch auf die interne Auditierung fokussiert ist, erklart
es keine anderen Elemente von ISO-Standards, wie
Dokumentenmanagement, Risikomanagement, Betrieb,
Messung, etc.

1.6 Zusatzliche Ressourcen

Hier sind einige Ressourcen, die lhnen, zusammen mit diesem
Buch, helfen werden, mehr uber die interne Auditierung zu
lernen:

e ISO Online-Kurse — kostenlose Online-Schulungen fur
interne Auditoren von ISO 9001, ISO 14001, und ISO
27001.

e ISO 27001 kostenlose Downloads, ISO 9001 kostenlose
Downloads, und ISO 14001 kostenlose Downloads -
eine  Sammlung von WeiBpapieren, Checklisten,
Diagrammen, Vorlagen, etc.
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IS0 Internes Audit: Ein leicht verstandlicher deutscher Leitfaden

Conformio - ein Cloud-basiertes
Dokumentenmanagementsystem (DMS) und
Projektmanagement-Tool, fokussiert auf ISO-Standards,
die zu Auditierungszwecken verwendet werden kénnen.

ISO 9001 Internes Audit-Toolkit — ein Satz aller
Dokumentationsvorlagen, die zur Durchfuhrung des
internen Audits erforderlich sind; fur andere ISO-
Standards existieren ahnliche Toolkits.

Offizielle 1ISO-Website — hier konnen Sie eine offizielle
Version eines ISO-Standards kaufen.
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2
GRUNDSATZLICHE DINGE
UBER DAS INTERNE AUDIT

In diesem Kapitel gebe ich Ihnen einen Uberblick uber das
interne Audit in der ISO-Welt — sein hauptsachlicher Zweck: wie
es sich von der externen (Zertifizierung) Auditierung
unterscheidet, die genauen Anforderungen von ISO-Standards,
wie Sie einen internen Auditor auswahlen, die hauptsachlichen
Outputs des internen Audit-Jobs, etc.

2.1 Internes Audit im Vergleich zu externem Audit

Wie zuvor erwahnt, ist ISO 19011 ein Standard, der beschreibt,
wie Audits durchzufuhren sind — dieser Standard definiert ein
internes Audit als ,durchgefuhrt von, oder im Auftrag von, der
Organisation selbst fur ein Management Review und zu
weiteren internen Zwecken”. Dies bedeutet im Grunde
genommen, dass das interne Audit von lhren eigenen
Mitarbeitern durchgeftuhrt wird oder dass Sie jemanden von
auBerhalb Ihres Unternehmens zur Durchfthrung des Audits im
Auftrag lhres Unternehmens anheuern kénnen.

Dagegen wird das externe Audit von einer Drittpartei in deren
eigenem Namen durchgefuhrt — in der ISO-Welt ist das
Zertifizierungsaudit die haufigste Art externer Audits, die durch
die Zertifizierungsstelle durchgeftuhrt werden.

Den Unterschied zwischen internem und externem Audit kann
man auch so verstehen: die Ergebnisse des internen Audits
werden nur intern in lhrem Unternehmen verwendet, wahrend
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die Ergebnisse des externen Audits auch extern verwendet
werden — wenn Sie, zum Beispiel, das Zertifizierungsaudit
bestehen, erhalten Sie ein Zertifikat, das 6ffentlich verwendet
wird. Dagegen wird der Fokus des internen Audits darauf
gerichtet sein, wie |hr Managementsystem verbessert werden
kann, was ich im nachsten Abschnitt erklaren werde.

2.2 Der Hauptzweck des internen Audits

Leider wird der Zweck des internen Audits sehr oft
missverstanden — es wird fur gewohnlich als burokratische
Tatigkeit ohne echten Vorteil wahrgenommen. Der Hauptzweck
des internen Audits ist jedoch zu helfen, die Art und Weise, auf
die lhr System in lhrem Unternehmen gefthrt wird, zu
verbessern — diese Verbesserung ist moglich, weil der Auditor in
der perfekten Lage ist zu sehen, was schieflauft und durch
diesen tieferen Einblick kann er oder sie diese Probleme lésen.

Die Vorteile des internen Audits sind vielfaltig. Zusatzlich zur
Verbesserung lhres Managementsystems ist das interne Audit
die Schlusselquelle fuar Informationen fur das Management
Review. Ein sehr wichtiger Aspekt ist auch, dass durch das
interne Audit die Sensibilisierung der Mitarbeiter fur z.B.
Qualitatsprobleme in lhrem QMS (Qualitatsmanagementsystem)
oder fur Informationssicherheitsprobleme in lhrem ISMS
(Informationssicherheitsmanagementsystem) angehoben wird,
ebenso wie deren Beteiligung an der Verbesserung des
Managementsystems.

Um in der Lage zu sein, all das zu erreichen, muss der interne
Auditor den ganzen Job auf positive Art und Weise angehen —
das bedeutet, er/sie kann nicht Leute beschimpfen, wenn er/sie
sieht, dass sie einen Fehler gemacht haben; er/sie sollte eher den
Fehler auf sehr diplomatische Art erklaren und ihnen helfen, die
Art und Weise, wie sie Dinge tun, zu verbessern.
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Grundsétzliche Dinge iiber das interne Audit

In den folgenden Kapiteln werde ich erklaren, wie der Auditor
dies erreichen kann.

2.3 Anforderungen des internen Audits in 1ISO-
Standards

Die neuesten Uberarbeitungen von 1SO 9001, ISO 14001, I1SO
27001, I1SO 13485 und IATF 16949 sind angepasst und deren
Anforderungen fur das interne Audit sind im Grunde
genommen die gleichen:

e Interne Audits mussen in  geplanten Intervallen
durchgeftuhrt werden — typischerweise muss einmal pro
Jahr jede Abteilung im Rahmen lhres
Managementsystems auditiert werden.

e Der Auditor muss Uberprufen, ob Ihre Aktivitaten mit
dem Standard, sowie mit lhren eigenen Richtlinien,
Verfahren und weiterer Dokumentation konform sind.

e Der Auditor muss auch Uuberprufen, ob das System
ordentlich gewartet wird, das hei3t, ob die gesamte
Dokumentation auf dem letzten Stand ist, ob alle KPIs
Uberwacht werden, ob KorrekturmaBnahmen
durchgefthrt werden, etc.

e Das Unternehmen muss das Audit-Programm schreiben —
ich werde spater erklaren, wofur dieses Dokument ist.

e Das Unternehmen muss den Umfang des Audits
definieren — das heif3t, welche Abteilungen, Prozesse
oder Aktivitaten werden abgedeckt. Typischerweise
mussen Sie  den  gesamten Umfang lhres
Managementsystems innerhalb eines Jahres abdecken.
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ISO Internes Audit: Ein leicht verstandlicher
deutscher Leitfaden

Eine Schritt-fur-Schritt-Anleitung fur interne Auditoren kleiner
Unternehmen

Denken und agieren Sie wie ein erfahrener Auditor mit diesem
ausfuhrlichen,  praktischen  Schritt-fur-Schritt-Leitfaden  zur
Durchfuhrung interner Audits gegen ISO 9001, ISO 14001, ISO
27001, oder einen anderen ISO Management-Standard.

Der Auditor und erfahrene Berater Dejan Kosutic teilt sein
Wissen und seine praktische Erfahrung mit lhnen in einem
unbezahlbaren Buch. Sie lernen das Folgende:

v' Anforderungen des internen Audits in ISO-Standards

v Fahigkeiten, Kompetenzen und Qualifikationen von
internen Auditoren

v Welche Dokumentation fur die Durchfuhrung des

internen Audits notwendig ist

7 Schritte fur die Durchfuhrung des internen Audits

Wie die interne Audit-Checkliste zu entwickeln ist

Wie Nachweise zu sammeln sind und Interviews gefuhrt

werden

v Wie Berichte tber Nichtkonformitaten und interne Audits
zu schreiben sind

v All das, und noch viel mehr...

AN

Geschrieben in einfach verstandlicher Sprache, ist /SO Internes
Audit: Ein leicht verstandlicher deutscher Leitfaden fur Leute
erstellt, die zum ersten Mal ein internes Audit durchfthren und
eine klare Anleitung benotigen, wie dies zu tun ist. Ob Sie nun
ein erfahrener ISO-Praktiker oder ein Neuling auf diesem Gebiet
sind, es ist das einzige Buch, das Sie jemals zu diesem Thema
bendtigen werden.
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