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	Arbeitshilfen
	Leitfaden

	
	
	Auditvorbereitung



	Bestandteile der Auditvorbereitung sind:
	(

	Definition des Auditziels

Bei planmäßigen Audits: Auditziel und Umfang des Audits, also die zu auditierenden Unternehmensbereiche, Organisationseinheiten, bestimmte Prozesse und sonstige zu betrachtende Aspekte, gehen aus dem Auditprogramm hervor.

	

	Definition der Auditkriterien
Auch die Auditkriterien werden über das Auditprogramm fixiert. Sie können in den meisten Fällen aus einer normativen Grundlage abgeleitet werden. Andere Kriterien können sich aus bestimmten Gesetzen, Bestimmungen, Normen oder Grundsätzen ableiten, die zwischen den Parteien vereinbart worden sind.

	

	Prüfung der Durchführbarkeit

Nun ist es erforderlich zu prüfen, ob das beabsichtigte Audit wie geplant durchgeführt werden kann. Typische Gründe, die eine Durchführung verhindern, können nicht ausreichende Informationen sein, die schon die Planung des Audits erschweren oder ausschließen. Schließlich ist zu prüfen, ob die erforderlichen Ressourcen zur Verfügung stehen. Von besonderer Bedeutung ist die Verfügbarkeit von Auditoren, die möglicherweise über spezielle Kenntnisse aus der Branche oder bestimmte Sprachkenntnisse verfügen müssen. Aber genauso muss gewährleistet sein, dass auch der Auditierte in der Lage ist sicherzustellen, dass die erforderlichen Personen an dem Audit teilnehmen – und nicht die Urlaubsplanung eine sinnvolle Auditdurchführung behindert.

	

	Auditteam zusammenstellen
Der Auditteamleiter stellt nun ein Auditteam zusammen, das alle für die Durchführung des Audits erforderlichen Qualifikationen besitzt.


	

	Kontakt herstellen mit den Abteilungen/Stellen/Prozessbeteiligten
Es werden die Teilnehmerlisten (Auditteam, beteiligte Mitarbeite, Vorgesetzte) ausgetauscht und die Terminplanung wird vereinbart.

	

	Sicherheitsvorschriften

Außerdem sind zur vollständigen Vorbereitung des Audits Informationen über Sicherheitsvorschriften einzuholen. Diese sind zum einen hinsichtlich der Beschaffung möglicherweise erforderlicher persönlicher Schutzausrüstungen von Relevanz, zum anderen können sie zum Ausschluss von Auditoren aus gesundheitlichen Gründen führen (z.B. durch Schwangerschaft).

	

	Anfordern von Dokumenten

Der Auditteamleiter sammelt die Informationen, die im Vorfeld des eigentlichen Audits zu dessen Vorbereitung benötigt werden. Hierzu gehören typischerweise bei einem Qualitätsaudit das Qualitätsmanagementhandbuch, die relevanten Verfahrensanweisungen, Dokumente und Aufzeichnungen usw.

	

	Dokumentenprüfung

In diese Prüfung fließen sowohl Dokumente des Managementsystems ein als auch Aufzeichnungen zurückliegender Audits, Qualitätsaufzeichnungen und andere relevante Dokumente.

	

	Auditcheckliste erstellen

(siehe auch Leitfaden: Erstellung Auditcheckliste)

Auditchecklisten bieten eine sehr gute Grundlage für die Durchführung eines Audis: Man kann die Auditfragen um Hinweise ergänzen, die den Auditor während des Audits unterstützen.


	

	Erstellung des Auditplans

Der Auditteamleiter erstellt einen Auditplan, der die Informationen für alle am Audit beteiligten Personen enthält.
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