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1 Auditauftrag

1.1 Annehmen und Auditpaket generieren

lhren Auditauftrag erhalten Sie per E-Mail, der im Anhang die Auftragsdaten in einer xml-Datei enthalt. Weiterhin benotigen
Sie das Audittool — dies ist eine PDF-Datei, die sich ausschlieflich mit dem Adobe Reader DC (vorzugweise, kostenlos) oder
Adobe Standard/Professional (mitunter kommt es u.a. zu Fehlern beim Mailversand) bearbeiten l4sst. Erforderliche Einstel-
lungen in Adobe Reader DC sind in Kapitel 16.3 beschrieben. Das jeweils aktuelle Audittool kdnnen Sie sich im Auditoren-
Bereich der ICG-Webseite herunterladen. Um den Auditauftrag weiter bearbeiten zu kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

(1)
(2)
(3)

Bitte speichern Sie beide Dateien auf Ihrem PC.
Offnen Sie die pdf-Auditpaket-Datei.
Laden Sie Uber den Button ,xml Daten laden” oben links die Auftragsdaten, welche sich in der xml-Datei befinden, die

Sie per E-Mail erhalten haben.

Das vorliegende Audittool isw

oder Einsatz fur andere Zwecke ist untersagt.

m der ICG Zertifizierung GmbH, Wildparkstr. 3, 09247 Chemnitz, HRB 12978. Jegliche Vervielfaltigung, Verdnderung

TLA

xml Daten laden Auditauftrag zum
Status Name E|T VN [5t1  (5t2
| O
bitte bestatigen Sie hier inren Status in diesem Audit
*(undenbelreuer

(4)

Uberpriifen und bestatigen Sie die Auftragsdaten:

a
[t Audizoal dar 5G et A, (34T Chamnile, HRE 12975 Jegicte Verdsiinligeng, Yesandenny )
oxded Ensals A7 afdeie Feachi b imaimagl b)
¥mi Daten faden - Aucitoufirag zum  ZerbNzierungeaudt y c)
Status Hama |E|T )
1 | Lettenar auditor ..+ﬁ 0s [oas |1 ‘\
3 | co-andior Ole 05
& | Fachaxparte Ole 05
bite b EIN g S P s S5 0 diean A9
Pmmam arin Voikert |
Morm T e e)
=0 90012015 ) / f)
e
DIN 77200-122017 /
[Zusatzinformation PP
Audlfeam: o~
LA Name, CaAt: FEX: Name g)
Bamerbrg  HA Chemiiiz. m%a:‘l.ﬁm-uu&m /
M.mmgm.mmmm:u.sm-mum.m\mﬂw/
Audi hoe;  Diastecs /
|
|Z=tungsbereich | * | h)
[FoopeTSekior | |
[Augtiiermin Saufel: Dalum | SWPeX 1. Tag | SuieZ Bz Tag
[} ucttirmin wurde: vereinbert for
Audlt durchgeflni werden entsprechend
MMTHHMME e

TUNG= aUrde KantaRIEr L Termin s
E‘. Jaeiraar b s L; O Menrstetemertanren |
Augicurchionng lr,‘:‘:""m Kot ‘l,“irlcm:ﬂ: Fnz

-~

\i)

-~

Information zur Auditart
Bestatigung Ihres Auditoren-Status

Kontaktdaten der Teammitglieder
E: Mailadresse / T: Telefon bei Klick in kleine,
hier im Beispiel gelb markierte Felder

d) Informationen zur Auditdauer

ausgewiesen werden folgende Zeiten:
- VN: Vor- und Nachbereitung

-> Stl: Vor-Ort-Zeit Stufe 1

-> St2: Vor-Ort-Zeit Stufe 2

Informationen zur Normengrundlage

Unter ,Zusatzinformationen” erhalten
Sie ggf. weitere Informationen zu die-
sem Audit von der Zertifizierungs-stelle
(z.B. Zeitaufteilung im Audit-Team oder
in Standorten als ,,Bemerkung”)

Informationen zum Geltungsbereich
(dieser ist im Stufe 1-Audit bzw. jahr-
lich im Einflihrungsgesprach zu lber-
prifen)

Rickmeldung zum Audittermin sowie
Informationen, bis wann das Audit

spatestens durchgefiihrt werden muss
(vor Datums-Eingabe Kreuz links setzen).
Option A: Terminvereinbarung mit dem Kun-
den und Angabe der vereinbarten
Termine

Termin konnte noch nicht vereinbart
werden -> Rickmeldung, bis wann
der Audittermin vereinbart wird

Option B:

Angabe, ob es sich um Mehrstellenver-
fahren handelt (Anwendung MD1)

j) Bitte geben Sie an, ob es sich um eine gemeinschaftliche, kombinierte oder integrierte Auditdurchfiihrung handelt.
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(5) Auditauftrag annehmen

|Auftragannahme ]

Besteht ein Imeressenl«)nﬂifJA [INEIN
Bitte bestatigen Sie, dass kein Interessenkonflikt > iR e e
besteht und klicken auf den Button , Auditauftrag \

wird angenommen” —

Mit der Auftragsannahme besttigen Sie:

- die Ubemahme des Auftrags for das 0.9, Audit,

Uber den Button ,Info” erhalten Sie die mit der s St dem s g K o en s v e
Auditauftragsannahme verbundenen Erlauterungen S g e e s,
bzgl. Interessenkonflikt und Unparteilichkeit. :.“Egmg:;«"i;;;:‘"f"d“m
Bitte bestatigen Sie uns die Annahme des Auditauftrages P s
innerhalb von 2 Wochen. Andernfalls erhalten Sie Erinnerungen e .

Wir bitten Sie uns innerhalb von 2 Wochen zu bestatigen, dass Sie den Auftrag
annehmen, anderenfalls git dieser

per E-Mail. ety

Mit dem Annehmen des Auditauftrages wird eine E-Mail mit
einer XML-Datei im Anhang erzeugt. Bitte stellen Sie sicher, P
dass diese Mail versendet wird. - =

Mit Annahme des Auditauftrages wird ein Zeitstempel generiert und das Auditpaket kann generiert werden.

|Auﬂragannahme ‘
Besteht ein Interessenkonflikt? [ JA NEIN

Auditauftrag wird angenommen

Der Auftrag wurde angenommen am: 27.05.2016 07:57:19

(6) Auditpaket generieren

BHe gk der i dem Kungen nobwendia akiuatskeren Kdst
999999 OK |Andg|
Kunde ICG Zeriifizierung GmbH q E‘
Stralle Wildparkstralie 3 ‘Standorte im Zerifikat eingeschlossen: ‘ 1‘
171
PLZ oe247 | ont ‘Chtmniﬂ Site ID 31385[Sitz  HA [de. Zenwrale [ tichprobe | ok ]| Andg. [
Geltungsbersich |:1 E‘
|StraBe ParkstraBe 3
[ 01232 [ort Musterort
HRB Nummer * Ij I:‘ [schicht [Jatungss. swechend
WA Verwarangitim- A Prodision Diensss
|Angaten wurdan 2 baw. I geprift Valizeic [Teizeit T [Vollzeic [Teizen
g B B [+ B s
[Datum des eingesahenen Randelsregisteralszuges baw. [Ererre ia B [Wzsame A Votocit e ]
Gewerbeanmeldung a 0 3 B 1
" bat 1 ftechnische Ressourcen: g [0k []Andg
|BG Kenniffer (Nur bei BS OHSAS 18001} [Ertaubnispfiichtige Tatigkeit: lia H
|Genehmigungspiichtige Anlagen: nein El
[Besondarhaitan zur Rechts: und —
fiir Tatigkeit ABC Ook  [Janag
[Ansprechpariner beim Kunden + i
[Evauterung der Bezishungen in smer graeren |, Dox  Dane
Hal Email  kvolkertfiempus.de 0K [Andg. und =
lsicherheitsrisiken (bei ssu,m\;mmﬁmu) ok [JAnag
B | Frau Karin Volkert Telefon 03722-5088613 OO
Funktion Leterin Kundenbetreuung Fant
Wenn die Anzahl der Mitarbeiter sich &ndert, muss die Zeristelle kontaktiert werden
HA=HaUptanEprachpaniner | BeHoniae
Bemerkung

[Eeritginiges]  wn | Standard I Zertifzizrter Bereich |
‘27111.21122 prm— ‘DIN 77200-1:2017 | ‘ = e T W,

Nach Annehmen des Auditauftrages werden im Anschluss an den angenommenen Auditauftrag die Kundenstammdaten
angezeigt. Unterhalb dieser befindet sich der Button ,,Auditpaket generieren®.

Klicken Sie den Button ,,Auditpaket generieren” an und die erforderlichen Formulare fiir das Audit werden automatisch
geladen.

Das Auditpaket des Co-Auditors oder eines Fachexperten hat einen eingeschrankten Umfang — bitte beachten Sie hierzu
die Hinweise in Kapitel 16.1.
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1.2 Audittermin d&ndern

Falls

a) der vereinbarte Audittermin nach Annahme des Auditauftrages gedndert wurde, oder
b) beim Annehmen des Auditauftrages angegeben wurde, dass der Kunde kontaktiert wurde und ein Termin bis zum
tt.mm.jjjj vereinbart wird,

ist es erforderlich, dass Sie uns lber den Auditauftrag R Stufe1- Datum | StufeZ. 1. Tag |ShufeZ ez Tag
den gednderten bzw. den vereinbarten Termin mitteilen.  giayqitermin wurde versinbart far
Tragen Sie den aktualisierten Audittermin ein und

nutzen Sie danach den Button ,, Termin dndern. [Audit muss durchgefiihrt werden entsprechend i dndem
Jahrestag des Zert.-Audits

Daraufhin wird eine Mail mit einer xml-Datei im Anhang Kunde wurde kontakfiert und Termin wird 07.032019 | X Mehrstelionverfahren

verginbart bis zum

generiert, Uber die der gednderte Termin automatisiert _ Gemein
. . N . (Auditdurchfihrung C
an die Zertstelle Gbermittelt wird.

O

(~ Kombi wnz

(" Integriert

schafilich

Diese Mitteilung per Mail muss nicht erfolgen, wenn Sie
unmittelbar danach den Auditplan oder das fertige Audittool
an die ICG senden — in dem Fall &ndern Sie bitte einfach nur den Termin in den oberen Eingabefeldern.

1.3 Navigation im Audittool

Zur Navigation im Audittool dient der schwarz hinterlegte Navigationsbalken auf der linken Seite jeder Seite.

Bei Klick auf die runden Flachen gelangen Sie

@ - zurick auf Seite 1

- auf die zuletzt bearbeitete Seite

- auf die 1. Seite des aktuellen Formulars

1.4 Auditbericht 1. Seite als Inhaltsverzeichnis

Die erste Seite im Audittool dient Ihnen in erster Linie als Inhaltsverzeichnis. Des Weiteren erfolgt Giber diese Seite die Fina-
lisierung des Auditpaketes, die Dokumentation der Vetopriifung und der Zertifizierungsentscheidung.

Je nach zu auditierender Norm werden im

Auditbericht 1. Seite TOO
oberen Teil des Auditberichtes 1. Seite die 080000_1_EZ_Auditpahet
erforderlichen Formulare angezeigt.
Email /
Titel / Dokument ausgefilit oK B
Durch einen Klick auf den Dokumenten- :”d:“""”:”””"‘"’m’ g S g
undenstammdaten
Namen gelangen Sie zu Bearbeitung in das R P———— O o 0
gewdhlte Dokument. Buditbericht Stufe 1 {ros-st1) M O O
Wuditplan (T0O4) O O 1
In der oberen linken Ecke finden Sie die eiinehmeriiste g o O
v . d Ih li d Prozesse und Dokumentierte Information nach der High Level Struktur O O
ers.lonsnummer es lhnen vorliegenden —— = =
Audittools. Ibweic icht / Verbesserungspotential : (T07) O [l ]
O
Weitere Hinweise zu den Funktionen und eisekosten + Anlagen O
Unterschieden des Auditberichtes 1. Seite pusatafragen bei Mehrstellenverfahren (MD1) O
Fertiges Auditpaket per Email senden

erhalten Sie in den folgenden Kapiteln.
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2 Auditplan erzeugen und an den Kunden senden

Um eine prozessorientierte Auditierung zu ermoglichen, erfolgt die Erstellung des Auditplans anhand der in der Prozessmatrix
erfassten Prozesse des Kunden. In der Prozessmatrix sind zu jedem Prozess die Normanforderungen hinterlegt, welche im
Audit zu diesem Prozess geprift werden. Nachfolgend finden Sie die Einzelschritte beschrieben.

2.1 Prozessmatrix erstellen

Bitte erstellen Sie die Prozessmatrix fiir den Kunden immer auf der Grundlage seiner individuellen Prozesslandschaft.

Als Hilfestellung (keine Empfehlung, eine Standardprozesse ] Prozessmatrix ﬁ‘
Anpassung an die Prozesslandschaft des Kunden J/;::: ST
ist unbedingt erforderlich!) kénnen Sie Eingabehilfen, 001 Dienstleistung mit e
sogenannte Standard-Prozessmatrizen verwenden: g‘ Prozessver- a )

a) DIN EN ISO 9001 mit Produktion A

b) DIN EN ISO 9001 Bildung AZAV [ |Fuhningsprozesse GF §;91g;§$?$;&5;

c) DIN EN ISO 9001 Dienstleistung mit Design a7e1.0752. 073 0011, (I

@10.2, Q10.3,

Es erscheint eine Meldung, dass die Standardprozesse in die Prozessmatrix geladen werden mit dem Hinweis, dass es sich
um eine Eingabehilfe handelt, die an die betrieblichen Verhaltnisse angepasst werden muss, sowie die Warnung,
dass bereits eingetragene eigene Prozesse liberschrieben werden.

Um Prozesse zu erfassen, zu andern und die Zuweisung der Normanforderungen vorzunehmen, gehen Sie wie folgt vor:

a) In Folgejahren wird die Prozessmatrix aus Ere— [ Prozessmatrix? ﬁ
dem Vorjahr lbernommen ohne Eintrag der
Anforderungen (rechte Spalte / Normabschnitte).
Uber den Button ,all“ kénnen diese fir alle
Prozess-Anforderungen nachgeladen werden. N

[Eingabe

V
[
1

b) Zum Erfassen neuer oder Andern bereits —_—
eingetragener Prozesse klicken Sie auf den Pfeil
links neben dem jeweiligen bereits erfassten oder
noch leeren Prozess.

]
1

V
[
1

c) Es offnet sich die Prozess-Eingabemaske: Hier kann der brorsss
Prozess benannt und die Funktion des Prozessverant- brozessverantwortlicher
wortlichen angegeben werden. T
. . . . . >> hier kiicken, um alle. Xua!rsgl einzublenc
Hier finden Sie die Angabe zur Norm und die dem Pro- “";M SRS | SO MOOLZ0LS OHSAS 1600, 45001208 “"’"‘""I B
zess zugewiesenen Normenanforderungen. Spalten fur el = A Yor 0 el |
. . ) . . . e reanisation und ihres [Josx [Jax  [Juaa [Jea1 e
nicht benoétigte Normen lassen sich mit Klick auf die e N P PP e |}Tm [Oes |
Uberschrift ausblenden (und bei Klick auf die 1. e [Os [Tes Pws [Teu Pes [To e
. . . . . . und dessen Prozesse DQAA DMI Dlldd DM[ DG&G Déi DEdd Duu
Spaltenuiberschrift mit orangener Schrift wieder ein- i !' |
blenden). Die Normenanforderungen lassen sich tber [ine s vepnre I D=2 O fOe2 Pw O
. . . .. Poiitik [Nes2  |[Js2  [Jus2  |[TJosz [Jesz  |[]+3 I|E|Es.z [Jas.
Klick in den Kastchen ab- oder auswdhlen und dem Pro- e WP TR S PR S SR RATY | T B
Zess Zuordnen. Knnsullmiunllnd Beteiligung der DGSG
6 Planung fiir das Managementsystem
. . . . . e el O T
Um dle ZuWe|Sung zu beStatlgenl kllcken Sle "Prozess in zete und Pranung aur deren Errecung' [Kas2 K62 ‘gusz ‘@Ms.a Ddee2  [pess I|®Es.z ‘gu. ‘@m.s
PM uibertragen”. Die Normenzuweisung wird nun fur plning o Ancerungen [Ress Ree1s |
. . |energetische Bewertung, energetische 443 E6.3 &
diesen Prozess ibernommen. it %N%
S ——
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d) Nach dem Klicken des Buttons ,,Prozess in PM Ubertra- E==—=——m T ﬁ‘-
gen” springen Sie automatisch zuriick in die Ubersichts-
Seite der Prozessmatrix. In der Spalte ,,Anforderungen” F |
finden Sie nun die zugewiesenen oder geanderten Nor- |8 _ E— 'F
menelemente flir den gerade bearbeiteten Prozess. m
;Fﬂh | [GF Q4.1,04.2,04.2,04.4, Q5.1,

25.2, 6.2, @8.1, Q8.2, 06.3,

e) Bitte fligen Sie bei Prozessen — da wo es sinnvoll ist —in @751, Q752 4753 Q01,1
der Spalte ,,Prozessbeschreibung” ndhere Angaben zum

@10.2, @10.3,

>UnlErsﬁlIzungspsz§se e QF11,Q712,Q713,Q7 14, Eg
. . Q7.1.5.Q7.1.8, Q7.2, Q7.3, Q7.4,|
Prozess inkl. In- und Output, Wechselwirkung zu ande- o E— — ==

ren Prozessen und Ressourcen ein.

f) Wiederholen Sie die Schritte b) bis e) fiir alle weiteren
Prozesse.

Abschliefend geben Sie bitte folgende Daten in der Prozessmatrix an:
a) welche Prozesse im 1. und 2. Kurzaudit auditiert wer-
den

\

b) nur zutreffend bei DIN EN ISO 9001:2015: —— H"‘““"“"’“"""”‘"‘“"E ‘ ‘ ‘
welche Normanforderungen nicht anwendbar sind
(diese werden innerhalb des letzten , Prozesses” er-

[Erstellt am:
faSSt) ‘Auditor:
) . . Kommentarfeld:
c) wann die Prozessmatrix erstellt worden ist

Die Angabe zum Auditor wird vom Audittool automatisch
hinterlegt.

Im Kommentarfeld haben Sie die Moglichkeit, zusatzlich Eintragungen vorzunehmen.

Mit dem Button ,,Vollstdndig” konnen Sie priifen, ob alle Normforderungen den Prozessen jugewiesen sind —ist dies der Fall,
wechselt die Farbe dieser Schaltflache auf Griin. S

Insofern nicht alle Normelemente zu den Prozessen zugewiesen sind, erhalten Sie in diesem Bereich eine Auflistung tber die
nicht zugewiesenen Zeilen/Normanforderungen.

Die Prozessmatrix ist die Grundlage fiir einen ,roten Faden” in der Auditdokumentation:

Die Eingaben in der Prozessmatrix werden sowohl in den Auditplan (Name der Prozesse, Prozessverantwortliche) als auch in
die Auditnotizen (Prozesse in der Reihenfolge im Auditplan mit Prozessbeschreibung und den Prozessverantwortlichen als
u.a. interviewte Personen) Glbernommen. Der zuletzt aktualisierte Stand steht lhnen auch im folgenden Audit automatisch
zur Verfligung. Es lohnt sich also, hier Sorgfalt bei der erstmaligen Erfassung der Prozesse der Organisation walten zu lassen.
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2.2 Auditplan aus Prozessmatrix erstellen
Uber die erste Seite (Auditbericht 1. Seite) im Audittool gelangen Sie in den Auditplan.

Das Auditplan-Formular wurde komplett gedndert, dass man die in der Prozessmatrix enthaltenen Prozesse in den Auditplan
komfortabel an verschiedenen Standorten und Audittagen ibernehmen kann. Es wird auch geprift, ob die je Standort vor-
gesehene Auditzeit so geplant wurde, wie gemal ,,Aufwand-Info” (in den Kundenstammdaten - siehe Kapitel 3) beauftragt
wurde.

Uber ,,>Refresh Infos”“ konnen die (ber ,>Apl2 automatisch befiillen“: werden alle Pro- {iber ,>an ICG senden” wird
Kundenstammdaten (aktualisiert) zesse bzw. (bei AZAV/SpaEfV die Standard-Planinhalte der Auditplan als xml-Datei

Ubernommen werden automatisch in die 1. Plan-Tabelle Gbernommen an die ICG gesendet (siehe
\ / / 23)
bitte erganzen Sie bei >Refresh Infos | =Api2 automatisch befullen | >an ICG senden | APL20
,Auditkriterien” die
Angaben zum Revisions- 1z giar Zertifizierungsaudit am- 17.02.2021 - 18.02.2021
Stand der Management- 555555
dokumentation —
Organisation: Musterfirma GmbH, Parkstralle 3, 01234 Musterort
. ) Auditziel: 150 9001:2015
bitte tragen Sie das
Auditkriterien: |Rev. Stand Handbuch bzw. Masterdokument 02/2021

Erstell-Datum des b

. . Geltungsbereich: |Erbringung von Dienstleistungen im Bereich ABC und XYZ
Auditplans ein

Erstellung am: erstellt durch: Michael Becker
bei nachtréglicher/ Anderung am: Grund der Andg:
A H Ansprechpartner: |MB:Frau Karin Musterfrau Auditteam: LA: Michael Becker,
Anderung bltte P P A1: Ute Thiele
Anderungsdatum und beteiligte Pers - | Bemerkungen: N
rechts den Anderungs- Der deflnlfe Prozess Text aus der PM darf hler nicht geindert werden - ergéinzende I-\nwelse sind aber méglich
grund angeben / Aktuell noch zu verplanende Minuten: / 1200 \
weitere beteiligte Personen hier wird (nach Klick auf ,,Refresh”)  zusétzliche Informationen
(im Fall Begutachtung oder die noch nicht geplante Auditzeit fir den Kunden bei Bedarf
Monitoring) hier eintragen in Minuten angezeigt

Uber ,Refresh Infos“ werden folgende Informationen im Auditplan aktualisiert, wenn sie zwischenzeitlich in den Kunden-
stammdaten gedndert worden sind:

a) Angaben zu Organisation

b) Ansprechpartner

c) Geltungsbereich (insofern bereits bekannt)

d) Auditdatum (aus den Termin-Angaben im Auditauftrag)

Um den Auditplan aus der erstellten Prozessmatrix zu generieren, klicken Sie auf ,, Apl2 automatisch befillen“. Hierbei wer-
den die Prozesse und Gesprachspartner aus der Prozessmatrix in die erste Auditplan-Tabelle Gbernommen.

Insofern keine Prozessmatrix vorgesehen ist (AZAV, SpaEfV), werden dabei die Standard-Planinhalte in die darunter zu se-
hende Tabelle libertragen. Eine solche Auditplan-Tabelle ist fir jeden Audittag und jeden Standort vorgesehen und wird
abgeglichen mit den in der ,Aufwand-Info” (in den Kundenstammdaten - siehe Kapitel (3)) enthaltenen Angaben.

Insofern es sich um eine Erstzertifizierung handelt, wird ein Auditplan Stufe 1 hinzugefiigt. Auch hierzu erhalten Sie eine
entsprechende Meldung durch das Audittool. Bitte passen Sie die Inhalte des Standard-Auditplans Stufe 1 immer entspre-
chend an.

Planen Sie das Audit nun fir jeden Standort und jeden Audittag in einer separaten Auditplan-Tabelle. Wenn mehrere Stand-
orte an einem Tag besucht werden, so kann es mehrere Auditplan-Tabellen mit identischem Tag flr die verschiedenen an
diesem Tag geplanten Standorte geben. Es ist auch moglich, die Auditzeit fir einen Standort auf mehrere Tage (Auditplan-
Tabellen) aufzuteilen.
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Funktionen in der Auditplan-Tabelle:

Bitte wahlen Sie zunachst den Stand- Bitte passen Sie den Text fir das Einflih-
ort aus und erganzen Sie, falls feh- rungsgesprach an bzw. l6schen Sie die
lend, das Datum des Audittages.

nicht zutreffenden Text-Passagen.

\

Mit den ,,+/-“ Buttons am rechten oberen
Rand kdnnen weitere Auditplan-Tabellen
hinzugefiigt oder geléscht werden. \

L)

Bitte passen Sie die 30032020 |+ Auswahl Standort Strasse [ - |+
H “"
Dauer und ZHEIt ’_’V0n Zeit Min. | LA|AT| A2 | Fx Prozess Gesprichspartner
(1. Spalte) fir die zu 5 B
au d itieren d en Einflhrungsgesprach, Vorstellung der Teilnehmer, Bestatigung des
Prozesse bzw. > Auditplans, Auditablauf / Stichprob kter, Absti gzu aAlvl-T+
. 30 Zertifizi fang und Standorten, Anzahl der Mitarbeiter,

Planabschnitte an — L7 00 |3 |esichtigung von AuBenstellen, PSA <|p

. ep Lo .
die Zeit fiir ,bis Uberpriffung der Anforderungen zur Anwendung des IAF MD1 und
(2 Spalte) erd auto- der Anforderungen aus der amtlichen Mitteilung der DAkkS vom

' K . 10.05.2019 zur Unzulassigkeit von 'Matrixzertifizierungen'
matisch gemaB C IH Mitglieder des Lenkungskreises Alv| -]+
Dauer berechnet. 80 |10 O C [ravangsprozess / < e
Zeiten wie 9:30 kon- . / [ [Fersererbeaitiasier N
nen auch mit 9,30 3 |O|0|0|0 iwsysem / =
eingegeben werden. 'l'

Zuordnung der Audito-
ren zu den zu auditie-
renden Prozessen/
Plan-Abschnitten

Insofern Sie alleiniger
Auditor beim Kunden
sind, weisen Sie alle
Prozesse dem Auditor
,LA“ zu. Bitte beachten
Sie weiterhin immer
die im Auditauftrag an-
gegebene Gesamt-Au-
ditzeit in den Bemer-
kungen bzw. Auf-
wandsinfo angegebene
Aufteilung dieser Zeit
auf Standorte
oder Auditoren.

-~

Uber Klick auf den Pfeil rechts in der Spalte
,Prozess” konnen Sie die Prozesse aus der Pro-
zessmatrix oder standardisierte Abschnitte

f
.

Einfiihrungsgesprach

Mittagspause

Fahrt

Pause und Fahrt

Zusammenfassung der Auditergebnisse
Abschlussgesprach

erganzen.

Bitte dndern Sie nicht die aus der Prozess-
matrix Ubernommene Prozessbezeichnung.
Sie konnen ergidnzende Hinweise unten anfi-
gen und dabei zum Beispiel Schwerpunkte o-
der bestimmte Abteilungen angeben.

Uber die Schaltflichen auf der rechten Seite
kénnen Sie

Zeilen l6schen (-) oder
eine nachfolgende
leere Zeile einfligen (+)

/

die betreffende Zeilen
nach oben/unten

verschieben \

sowie eipe oder
mehrere AY +]
Zeilen zum bl 1L

(x) Ausschneiden und an anderer Stelle
(c) Kopieren markieren (p) einfligen

Dies eignet sich besonders fiir die Ubertragung
von Prozessen/Zeilen in eine Auditplan-Tabelle
fir einen anderen Standort oder einen anderen
Audittag.

Die grau hinterlegte Zeile am unteren Rand jeder Auditplan-Tabelle dient zur Prifung der Auditzeiten fiir diesen Standort.
Nach Klick auf , Refresh” werden fehlende von-bis-Zeiten eingetragen, summiert und verglichen.

Wichtig: Bitte machen Sie auch bei Pausen und Fahrten ein Kreuz in den betreffenden Auditoren-Spalten — diese Zeiten wer-
den jedoch nicht als Auditzeit gezahlt. Seit Version 0080 erkennt das Audittool diese Zeiten am Wortlaut ,Pause”/“Fahrt”
automatisch —in friiheren Versionen war dafiir ein solcher Eintrag aus der Prozess-Auswahlliste ohne Ergdnzung von Zusatz-

text zu Gbernehmen.

Vereinfachte Eintragungsmaoglichkeit: Wenn Sie die Beginn-Zeit an einem Audittag und dann lediglich die Dauer fir die ein-
zelnen Abschnitte/Prozesse in Minuten eintragen, werden die leeren Zeiten von-bis automatisch ausgefuillt.

i BManagmentbeauﬂlagte: Alvl -1+
16:00/16:30) 30 @ |:| D D Qualitatssicherung clp
- [] AlY|-|+
16:30|17:00( 30 & |:| l:l l:‘ Zusammenfassung der Auditergebnisse/ Abstimmung im c|p
Auditteam
- [] AlY|-|+
17:00|17:15| 15 K‘ |:| D D Abschlussgesprach c|P
-u,mo o |0 Refresh
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In der 2. Spalte sehen Sie die Anzahl der Tagewerke, welche an diesem Standort laut Auftrag vorgesehen sind. In den Spalten
flr die Mitglieder des Auditteams werden die Zeiten (Tagewerke) jedes Mitglieds des Auditteams addiert. Wenn die Zeiten
richtig geplant sind, so stimmt die Summe der Zeiten der Team-Mitglieder mit der in 2. Spalte vermerkten Anzahl der Tage-
werke am Standort Gberein und Spalte 2 ist dann griin hinterlegt — bei rot hinterlegter 2. Spalte ist noch etwas zu korrigieren.

‘ ‘ ; ‘ ; ‘o ‘u ‘o ‘ .......... R efreshl

Als Hilfestellung wird die noch nicht verplante Auditzeit in Minuten oben in der gelb hinterlegten Zeile eingeblendet.

2.3 Auditplan an die ICG und nach Freigabe an den Kunden senden

Es ist vorgesehen, dass die Auditpldane vor dem Versenden an den Kunden von der Zertifizierungsstelle geprift und freigege-
ben werden. Um den Auditplan an die ICG zu senden, klicken Sie bitte oben auf die Schaltflache ,,>an ICG senden”.

Hierbei wird geprift, ob die in Summe beauftragte Auditzeit vollstandig geplant wurde. Dazu wird ein Hinweis eingeblendet.
Danach werden Sie gefragt, ob Sie das Auditnotiz-Formular automatisch nach Auditplan befiillen méchten — diese Funktion
flgt Datumsangaben + Standorte und Prozesse in der Reihenfolge gemaR Auditplan mit Gesprachspartnern, Beschreibung
und vorgegebenen Fragen dazu in das dynamische Auditnotiz-Formular ein.

Wenn Sie die nachfolgende Frage ,Soll der Auditplan an ICG zur Priifung gesendet werden?” bejahen, wird eine Mail mit
einer xml-Datei im Anhang generiert. Bitte senden Sie diese Mail ab.

Tagsuber werden zu jeder vollen Stunde die bei der ICG eingehenden xml-Dateien inkl. Auditplane importiert. Die Zertifizie-
rungsstelle prift den Auditplan. Sie erhalten dann entweder den freigegebenen Auditplan als Word-Datei zuriickgesendet
oder eine Riickmeldung, was eventuell noch zu korrigieren ist. Bitte haben Sie Verstdndnis, dass die Priifung etwas Zeit in
Anspruch nimmt und die Antwort-Mail gegebenenfalls erst am darauf folgenden Werktag bei Ihnen eingeht. Sollte der Plan
dringend bendtigt werden, so nehmen Sie bitte Riicksprache mit der Kundenbetreuerin. Bitte senden Sie den freigegebenen
Auditplan dann umgewandelt in eine PDF-Datei an den Kunden und wenn zutreffend die weiteren Mitglieder des Auditteams.

3 Kundenstammdaten iiberpriifen

Bitte Uberprifen Sie im Rahmen des Stufe 1 — Audits (bei Erstzertifizierung) bzw. im Rahmen des Einfliihrungsgespraches die
vorliegenden Kundenstammdaten.

Bitte die der mit gem g Kdst . . . )
Insofern die vorliegenden Kundenstammdaten richtig
= e e [ocinds] i setzen Sie bei ,, 0K ein Kreuz.
Hunde Musterfirma GmbH O q
iate arksiratie 2 \ Muissen Angaben gedndert werden, so setzen Sie ein
. “«
PLE 01234 ‘ Ort Musterort Kreuz bel "Andg'
Geltungsbereich  [Erbringung von Dienstieistungen im Bereich ABC O | O |
Hinweis: Angaben zum Handelsregister sind zwingend
Rt S R |:|| |:|| erforderlich. Gednderte Handelsregister-Ausziige sollen
' anmelcung - . o . . . .
e N bitte immer als Anlage beigefiigt werden. Bei Organisa-
S —— al Arlage einfgen
P ————P——— — P —— tionen, welche aus mehreren juristischen Personen be-
et g e i e Beriaes  prifen.Bel stehen, ist dieser Abschnitt hier ausgeblendet — bitte
e machen Sie die betreffenden Angaben bei den jeweili-
prasber: gen Standorten.
(Ausgegiiederte Prozesze: keine O | O |
Ansprechpartner beim Kunden
, Uber den Button ,+“ kdnnen weitere Ansprechpartner
HA Email  krmusterfrau@iest.de 0K |Andg.
- aufgenommen werden.
[ |Frau Karin Musterfrau Telefon 01234-5673200 OO .
Erlduterung:
Funkton M8 Fax HA ... Hauptansprechpartner
HA=Hauptansprechpariner ! Briefkontakt
[Bemeriung / Weiterhin erhalten Sie in den Kundenstammdaten Infor-
/ mationen zu den bestehenden Zertifikaten, deren Giil-
TR | I S B ¥ | tigkeit und dem Geltungsbereich.

Seite 9 von 25



21CG

Benutzerleitfaden Audittool International Certification Group
ab Version 0081-04.210128X (Audittool_ID0081-04re.pdf)

Aufwand Info: 2 Unter ,Aufwand Info” finden Sie Angaben zu den an den
ISiteiD B1385 | Standort Munmjﬁm\ﬁGth,P:rkslm!z!,ﬂmdMunErm[Zmlgl Aufwand gesamt |1 jeweiligen Standorten geplanten Auditzeiten vor Ort fur
LA Stefanie Lose | Aufwand 0,75 . . . . . . .
oL prrw—r— p— o= | die jeweiligen Mitglieder des Auditteams. Diese Anga-
ben werden zur Generierung/Prifung des Auditplanes
Aufwand Info: VerWendet.
lSitelD 40334 | Standort ‘Theatarstmﬂel,SS?EBMuslerstadt ‘Auhﬂndgesam: |u,5 . . . o . .
coal Wichast Backar p— os Uberprifen Sie die im Zertifikat eingeschlossen Stand-
orte. Insofern die uns vorliegenden Kundenstammdaten
Standorte im Zeriikat eingeschiossen. | [ richtig sind, kreuzen Sie bitte ,,0K“. Andernfalls kreuzen
: : | 3] Sje ,,Andg.” und korrigieren die Angaben.
Site ID 31385[Sitz  HA [ cf. Zentrale ] stichprobe %] oKk[] Ande.[]
Bezeichnung Musterfirma GmbH . . . . .
- e — Dle' Stichproben kf)nnen vo'm A'Udlt(')l’ geandert werden
Pz o234 [ont [Musterore — bitte beachten Sie dazu die Hinweise unten.
Schicht [oetunesb. wechend | b= Wenn an einem Standort nicht der auf Seite 1 der Kun-
T . == denstammdaten genannte (zusammengefasste) Gel-
— = i’ﬂ.\sm. e . k tungsbereich zutrifft, kann je Standort durch Ankreuzen
7 B 36 0 . . . .
N des Feldes ,Geltungsb. abweichend” ein Eingabefeld fir
\ einen abweichenden Geltungsbereich eingeblendet
werden, der nur fiir diesen Standort zutrifft.

Bitte liberprifen Sie zu Beginn des Audits, ob die Angaben zur Mitarbeiteranzahl an den Standorten noch so wie im Audittool
angegeben aktuell ist. Bei ,MA Vollzeit Aq.“ ist die in Vollzeitdquivalente umgerechnete Anzahl der Mitarbeiter eingetragen.
Ist hier eine Anderung erforderlich, bitten wir um Angabe der entsprechenden Anzahl in den anderen Feldern und um Kon-
taktaufnahme mit der Zertifizierungsstelle, da Anderungen ebenfalls zu einer Anpassung der Auditzeit fithren kénnen.

Im Fall einer Tragerzulassung nach AZAV werden auch die zugelassenen Fachbereiche am Standort angezeigt.

Bitte ergdnzen/korrigieren Sie bitte hier die bisher im
technische Ressourcen: IT, PKW [JOK  []éAnde . . .
A " | Formular ,Auditinformationen Teil 1“ zu erfassenden
Erfaubnispfiichtige Tatigkeit: ja - i . . R )
P — =1 Angaben. Eintrdge in der Zeile ,,mit den Prozessen ver-
Besonderheiten zur Rechts-und ) Do ae | bundene Gefahren und Sicherheitsrisiken (bei SGA, falls
Eeneh_m\gungslagefmaﬁgebllchered’vﬂlche Zulassung fur Tatigkeit ABC b . . . L.
Verpfichtungen: _ _ zutreffend” sind nur im Falle einer Auditierung nach ISO
[Erfauterung :I:::iz:l‘lungen insiner grogeren || o Dok [hnde )
D — - 45001/BS OHSAS 18001 (SGA) erforderlich.
OK [ Ang
i isiken (bei SGA, falls zutreffend): g
Cversmmmmeiiong o regiser-tir: Cok D | Bej einer Organisation, welche nicht aus mehreren juris-
P lerzter Auszug: o1.01.2020 e als Anfzge einflgen tischen Personen besteht, ist der zum Abschnitt Regis-

tergericht/Behérde bei Gewerbeanmeldung hier ausge-
blendet — bitte machen Sie die betreffenden Angaben
auf Seite 1 der Kundenstammdaten.

Anderung von Stichproben:

Bitte dokumentieren Sie die Anderung mit Begriindung nachvollziehbar bei den ,,Bemerkungen” im Auditauftrag oder in die-
sem Bemerkungsfeld.

Bitte entfernen Sie das Kreuz bei ,,Stichprobe” und setzen Sie dieses neu bei dem Standort, welcher als geanderte Stichprobe
gewahlt wurde. Im oberen Bereich ,Aufwand Info“ erscheint ein neuer Eintrag fiir diese Stichprobe. Fragen Sie bei der Zerti-
fizierungsstelle die Auditzeit fir den neu als Stichprobe gewahlten Standort ab und tragen Sie diese Zeit im Feld ,Aufwand
gesamt” ein. Dies ermaoglicht es, den Standort im Auditplan auszuwéahlen und die Auditzeiten dort zu vergleichen. Bitte an-
dern Sie die Auditzeit fiir den Standort, der keine Stichprobe mehr ist, auf 0 (TW). Andern Sie bitte in Absprache - falls sich
durch die Stichprobenanderung der Gesamtaufwand fiir das Audit dndert - die benétigte Auditdauer im Feld ,,St2“ (fr Stufe
2) im Bereich , Auditauftrag”.
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4 Teilnehmerliste

[Teiinehmer am Abschlussgespréch (Name + Funktion)

o o

Leitfaden Erbfinungsbesprechung |

Leitfaden Abschlussbesprechung

Bitte tragen Sie die Namen der Teilnehmer am Abschlussgesprach inkl.
deren Funktion in die Teilnehmerliste ein.

Namen weiterer Gesprachspartner sollen hier nicht erfasst werden —
bitte beachten Sie dazu unsere Hinweise zum Datenschutz (Kap. 15.4).

Mit den Buttons ,,+“ und ,,-“ kdnnen weitere Zeilen in der Teilnehmer-
liste generiert werden.

Mit den Buttons , Leitfaden Er6ffnungsbesprechung” und ,Leitfaden
Abschlussbesprechung” erhalten Sie eine Hilfestellung zu den erfor-
derlichen Inhalten des Einfiihrungs- bzw. Abschlussgespraches.

5 Auditdokumentation zur Stufe 1 (nur bei Erstzertifizierung)

5.1 Auditplan Stufe 1

Insofern im Auditauftrag/xml-Datensatz hinterlegt ist, dass ein Stufe 1-Audit erforderlich ist, wird automatisch ein standardi-
sierter Auditplan Stufe 1 mit der Auditplanerstellung mitgeneriert.

ol Bitte ergdnzen Sie hier folgende Angaben:

a) Gesprachspartner

b) Auditorenzuweisung
c) Zeiten ,von“—,bis“ und Dauer anpassen

13012020 [+ Auswahl Standort Strasse,...
Zeit | Min. | LA|AT A2 Fx| Prozess |
Stufe 1-Audit 1
¥
30 (07|07 ( 00 | At
PSA, Arzahl der Mitarbeiter
MO und.
10052019 zur Unzulssigheit von 'Matrixzestifizierungen’
8 0|00 et |

TREICH

[Fihrung und Datenanalyse, Interme Audits,
Ress

ot

Stufe 2 Audit,

Bitte I6schen Sie hier die nicht zutreffenden Textpassa-

/ gen.

o /iﬂf Alle weiteren Funktionen entsprechen den Erlduterun-

gen unter Kapitel 2.2.

30

0|00 |0 s

5.2 Auditbericht Stufe 1

Bitte fullen Sie alle Felder des Auditberichtes Stufe 1 aus.

Auditbericht Stufe 1 TO5-St1
feriterium Wein _Joatum, - Standorte
1 i | Werden welche im =]
= mit dem Kunden 7 pereich aufgelistet werden, an tempariren
a Fachbereiche abstimmen, welche auf dem hre?
pertifikat sollen i Bel Ja- werden diese sowie
 Sind diese he /F: n O- [standorte im Auditplan beriicksichtigt? Falls a =
fibereinstimmung mit dem Auftrag? hicht, bitte eine Begrindung angeben!
i 151 die Branche in © mitdem [SL d [5t der Auditplan der Stufe 2 5o g , dass
puftrag? (micht fiir Azav) Eentgend Zeit far die Schwerpunkie der 5] o
ir 1St die Anzanl der m O- forganisation eingeplant wurde?
fibereinstimmung mit dem Auftrag? O K -
= T den [ o " (] (]
o [fundensammdaten vornehmen und bei mit den der
die Zertstelle Firma liegen?
[ | wrS(DulE2Aud;(a:|;dgemhn wird 8
2 ung der mentation T 3us der Sicht des das Personal A
des N LA, 4, FE] seitens der Zertstelle richtig eingeplant a ]
lanagementsystems / des ] fworden? Falls sich Anderungen im
alitatsicherungssystems normkonform und 2 ertifizierungsbereich bzw. der Branche ergeben
7 haben, bitte mit der Zertstelle priifen.
ind die Prozesse des Kunden Zur Ermittiung der o-
rdes fichs d behordlichen T d Tt umgesetzt
B [ kte in s managemant-Bakumantation des lworden, gaoss das Stufe 2 Audi erfoigen fann? | ) o-
[ | unden vollstindig i b [einein: bitte beschreiben sowie Zertstalle &
3 Srun funden umgehend informieren
‘"::.';_mn o P Baw [SE "= Stufe 2 Audit kann nur nach T der Te erfolgen]
2 [ibersinstimmung mit der geprifftan fArenn eine Frage mit ,Mein st Bitte ‘Eintragen - bl AnTwort mit Ja” bitte Erganzen, sowen diese
| okumentatior pinem besseren Verstandnis dient bzw_ Datum oder Machweis erganzen_
mit den EI
[ | indriicken aus dam Batriebsru 2 ol hungen aus Stufe 1 Audit:
‘onnte augrund der Gesprache mit dem Kunden| [&] O
d e Bereitschaft far das Stufe 2 Audit festgestellt
rden?
[} ur
4 Laitens des kunden
ind die internen Audits geplant? [=] O
[ind die internen Audits worden? . . . . g e . . .
b 2 |3 FUr potenzielle Nichtkonformitaten, die im Stufe 1 — Audit
=t die geplant: [=] O . . .
_ . festgestellt werden, kdnnen Sie das Textfeld im Anschluss ver-
= O O-
o . . L
— wenden. Bitte senden Sie dem Kunden in diesem Fall den Au-
uditplanung Stufe 2.
ind die . .
_ prosesse ieminier und im ucepian = oa ditbericht Stufe 1 zu.
periicksichtigt werden miissen, bitte detailliert
= Anmerkung: Ist die Zertifizierung nach ISO 50001 geplant,

schreiben.
ann der Auditor das AUGHE ohne NUTEOng
igener PSA durchfahren? [Wenn nein- welche?)
b

enthalt der Auditbericht Stufe 1 Ergdnzungen mit weiteren
Fragen und Eingabefeldern.
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6 Dokumentenpriifung

6.1 Prozesse und Dokumentierte Information nach der High Level Struktur

Bei Standards mit Aufbau nach der High Level Struktur und fiir die ISO 50001:2011 steht Ihnen dieses Formular zur Verfligung.
Je nach zutreffender Norm finden Sie hier die betreffenden Normanforderungen, bei denen dokumentierte Informationen

zu prufen sind.

e /Bitte tragen Sie hier ein, ob die Dokumentation seit dem letzten Audit gedn-
= v dert wurde, ob die Anderungen normkonform sind und ergénzen Sie eine
[k O . ~ . PP . . .
e kurze Beschreibung zu den Anderungen. Bei Zertifizierungsaudits sind diese
[Snd dize Ainderungen narmkanform? Cda  [Cvein .
= Punkte nicht zutreffend (n.z.).
[Bei Ja Kurzbeschreibung der Anderungen . . .. . .
B e T — &= Bitte tragen Sie fir jede gelistete
| e e Normanforderung den Titel der
TR T L ——=1 Dokumentation oder, wie die
[ha  [Cnein .
., * &= | Normforderung zu einer dok. Infor-
mation dazu umgesetzt ist, ein und
P 2 [Chen . .
D Cten b —— ob dies normkonform ist.
e (e et
Frm iy 2 | Einige dok. Informationen sind
— - o= | dem Audittool bitte als Anlage bei-
e wn “Su pen - o= | zufiigen.
[a1a) [S— Ha  [lNein
a1 [Gberwachung & Mezsung [Ma [INein - — . .
- I— N - o Bei nach 1SO 9001:2015 nicht an-
= wendbaren Normanforderungen
D — tragen Sie bitte ,,nicht anwendbar”
: : — nent
e A = + normkonform ,,ja“ ein.
6.2 Dokumentenpriifbericht AZAV
In diesem Formular sind Angaben zur Dokumentation zum Aorderangen o KAV T | Tty = e
ey . i nein
Qualitatssicherungssystem zu machen. oS Eondemrertaren s s
1 aufblwlﬂul::?-‘u.‘nd ::bemmxlﬂ i) ]
gerichteten Leithild
Bericht zur Priifung der Dokumentation TOZ-A ﬁ;'r'.rurg,emmiemim der e
Nerantwortlichieit der Leitung, der =) O
5, [Festiesung van Unternehmenszielen
" |und der Durchfiihrung sigener
[Prifungen zur Funktionsweise dex
Handbuch Nr. / Revisionsstand = isches |¢reermehmens
[0 einem sielorientierten Konzept zur
Modell des 05-Systems AZAV §2 (4) [ Papierkopie a ﬁ:x:;:::’;fl"::‘:‘f " |0
e Fachirifte
I der Messung der Zielerreichung
und der Steuerung fortlaufender ® [m}
4. Optimierungsprozesse auf
Grundlage erhobener Kennzahlen|
und Indikatoren
a arbeitsmarktiicher Entwicklungen|
5 bei Konzeption und ® O
Durchfiihrung von Maknahmen
_ _ o Oen Wethoden cor Tarderong der
o ::;‘:::r::m:ﬂ':: o wed | muss vor dem fndividuellen  lemprozesse  ded
mmgelﬁhrtw:rden. im Audit geprift. Budit ermeut geprifft werden. " [Tednehmenden 1) ]
[ee den Miethoden der Bewertung dei
Erstprifung am: Aktuakisiert am: :T:;‘:: pe——— T- forer arbsitemarizichen E'Fb"i‘::m L ]
fur Artund Weise
[Fuzammenarbeit mit Dritten  und
E. lderen stindigen Weiterentwickiung = [m]
ko cinem systematischen
[B=zciwerdemaragement,
g, feinschlieBlich der Beriicksichtigung ®} | O
[regeimakiger Befragungen der
[Tednehmenden
Teder Eudit T der Spalte !
ion festhalten und auf | it AZAV prifen.
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7 Auditnotizen

7.1 Auditnotizen allgemein

[Allgemeines

Internes Audit

Datum des letzten Barichts zum internen Systemaudit

Bitte fullen Sie die ersten beiden Seiten der Auditnotizen
vollstandig aus. Hier wird in jeder Zeile ein Kreuz in einer

Wurden Abweichungen bei vorhargehenden Audits festgestalit?

Werden die internen Audits so geplant, dass der Status und die Bedeutung der zu auditierenden Ja Nein der Spa|ten erwa rtet - b|tte kreUZen S|e daher aUCh bEI
Prozasse und Bereiche sowie die Ergebnisse friherer Audits bardcksichtigt werden? . . . “ .
SchlieBt das Auditprogramm alle Prozesse sowie alle Standards mit ein, welche dem zertifizierten | Ja Nein |Og|$Ch nicht ZUtreffenden Fragen dle Antwort ,N.Z. (nlCht
Bereich unteriagan? . N .
Worden di narman Andts gomiE A oragram darehgarT =T e zutreffend) an. Sollten Sie feststellen, dass ein internes
Wurden Abweichungen bzw. Verbesserungspotertial erkannt? 3a[] Nein Audit nicht durchgefiihrt wurde oder die Managementbe-
. i T Nei z . . . . .
Wennja: Wurden diese entsprachend behandelt? ot v wertung nicht vorliegt, so lassen Sie diese Felder frei.
baw.
Wurden von dritter Stelle Reklamationen bzw. Beschwerden gegen das Managementsystem Nein Ja H H H
vorgebracht? 9= gementsy Aus den hier gemachten Angaben werden die wesentli-
Wenn ja: Konnte festgestellt werden, dass die Organisation entsprechende Schritte Jal| Nein n.z. chen Inhalte im Auditbericht, der nach dem Audit an den
i hat? @itte in den Auditnotizen beschreiben) 4
kurze Benennung der Beschwerden (wird 1:1 in den Auditbericht dbemommen) Kun d en versan dt Wi rd, automati SCh ge neriert.
SEndge Verbeserurg Alle Felder, deren Inhalt 1:1 in den Auditbericht Gbernom-
Warde dass der Prozessder standigen Verbesserung effektiv worden 1l e men wird, sind gelb hinterlegt. Bitte achten Sie hier auf
i
Snd e wordaT T em Rechtschreibung und Grammatik.
Welche 7
Allgemeines
Sind diese Ziele messbar? Ta Nein Wenn ja: Konnte warden, dass di 1 effektiv umgesetzt Jal| Hein nz.
worden sind?
Wie erfolgt die Uberwachung der Ziel-Emeichung? = - —
'Wurde das Verbesserungspotential des letzten Audits mit dem Kunden besprochen? -
Managementbewertung L  Werbung mit der Zer
Datum der letzten Managementbewertung -
Nutzt der Kunde das freigegebene Kunden-Logo der ICG? Ja Nein| nz.
Fingabe: Enthailt die MB alle Informationen des/der anzuwendenden Standard (s) inklusive la Nein —— — - - T en .
IAnderungen, welche sich auf das Managamenitsystam auswirken (kbnnten)? Wenn ja: Wird dieses in Ubereinstimmung mit den ICG- Nutzungsregeln beziiglich -
[Zeichennutzung angewandt?
Ergebnisse: Enthalt die MB Entscheidungen und MaBnahmen gemal den Vorgaben des Ja Nein Wenn ja: Entspricht der Hinweis auf die Zertifizierung dem Geltungsbereich, so Ia Nein| nz
anzuwendenden Standards? dass eine Irrefuhrung des Interessentan ausgeschlossan ist?
Offena Punkte aus Vorjahr Beispiele fir Dokumente, auf welchen der Kunde das ICG-Kunden-Logo nutzt:
Ergebnisse der Managementbewertung
- Misglichkeiten der Verbesserung,
- Anderungsbedarf,
- Bedarf an Ressourcen
Zusammenfassung der Bewertung (wurde das M5 von der obersten Leitung als wirksam 1a Nein
eingestuft?):
Bewertung der ergriffenen MaBnah u die wihrend des den Audits it wurden
Nein Ja nz.

Ab Seite 3 folgen im Fall von I1SO 50001, ISO 45001 und bei Kombination von AZAV mit ISO 9001 Eingabeseiten flr Auditnoti-
zen bezogen auf Energie- bzw. SGU-Management oder AZAV, die in den Kapiteln 7.2 bzw. 7.3 erlautert werden.

Danach kénnen Auditnotizen - Prozessbeschreibungen, interviewte Personen (keine Namen, bitte Hinweise zum Datenschutz
(Kap. 15.4) beachten!), besuchte Abteilungen und eingesehene Nachweise - als Freitext erfasst werden.

Auditnotizen Ao
[P beschreibung, = P Besuchte Abteilungen, Nachweize]
| dynamisches Motiz Formular statisches Motiz Formular | Motizen als Anhang einfigen |
2 N |
» )

Im dynamischen Auditnotiz-Formular Im
wird lhnen ein Eingabefeld zur Verfu-
gung gestellt, dass sich in der Lange ent-
sprechend des erfassten Textes dyna-
misch auch auf weitere Seiten vergro-
Rert. Hier hinein kann gegebenenfalls
Text aus anderen Anwendungen hinein-
kopiert werden, ohne dass darauf ge-
achtet werden muss, wie lang dieser ist.

statischen Auditnotiz-Formular
wird jeweils ein Eingabefeld in der
verbleibenden GroRe der Seite er-
zeugt. Weitere Seiten kdnnen mit
Klick auf +/- einzeln zusatzlich ange-
fligt oder am Ende geldscht werden.
Text aus anderen Anwendungen kann
eingefligt werden, jedoch nur soweit
der Platz auf der Seite dafiir ausreicht.

Alternativ kénnen Sie in anderen Anwen-
dungen erfasste Auditnotizen (handge-
schriebene Seiten bitte lesbar!) als Anhang
dem Audittool beifligen. Bitte achten Sie
darauf, dass der Dateiname eindeutig auf
JAuditnotizen” hinweist. Es kénnen u.a.
Textdokumente, PDF-Dateien oder JPG-Da-
teien angefligt werden, jedoch keine ZIP-
Dateien.
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dynamisches Notiz Formular dynamisches Motiz Formular statisches Motiz F

I 4
a5 ist ein mitwachsendes Eingabefeld E as ist ein statisches Eingabefeld fir je 1 Seite
[-] pick auf + = es wird sine Seite angefiigt
ick auf- -> die leizte Seite wird geldschi]

futo Um ein prozessorientiertes Audi-
tieren nach Auditplan zu unterstiit-
dynamisches Motiz Formular statizches Notiz Formular Notizen als Anhang einfigen zen, konnen bei Klick auf ”Auto”

iii 11 Standort i i i
[ e 1 Standoy die Prozessbezeichnungen sowie
#Prozess/Thema: 1. Prozess laut dudifplan ] die Prozessbeschreibung und Pro-

#interviewte Personen{Funktionen): Eintrag aus Prozessmatrix . . .

#Prozessbeschreibung: Eintrag aus Prozessmatrix zesseigner als interviewte Perso-

nen aus der Prozessmatrix in der

) Reihenfolge laut Auditplan in die
#Was hat sich zum vorherigen Audit geandert?{Uberwachung, Ressourcen, Verantwortlichkeiten Bewertung der . . ..
Prozesse durch die Organisation): Auditnotizen Ubernommen wer-
den und missen dann nur noch

entsprechend um eingesehene
#Welche Schlussfolgerungen werden aus der Prafung der Stichproben gezogen?(konform /nicht konform 7 . .
Nerbesserungspotential); Nachweise/Text ergdnzt werden.

#eingesehene Nachweise:

#Wie wurden die Stichproben zum Prozess gewahlt(sofern anwendbar)?

Vorher muss ein dynamisches No-
tizformular erzeugt werden.

7.2 Auditnotizen zu DIN EN ISO 50001

Nach den allgemeinen Fragen in den Auditnotizen Seite 1 kommen bei Auditverfahren nach DIN EN ISO 50001 weitere Zu-
satzfragen hinzu. Bitte beantworten Sie diese vollstindig und entsprechend der Fragestellung.

Hierzu erhalten Sie als Auditor fiir die ISO 50001 eine gesonderte Anleitung.

43 [Hatdas unternehmen den Anwendungsberaich und die Grenzen des Ens festgelegt und dokumentiert? [Cl=  [Juen * e s e U T T I ek

=

jrassen die Grenzen T Tes ~ &

[la  [nein

E definierts Enptim
63 [smddefurd i e Verfahren und Kriters und [ [ven . letaten 1ahr
5t der Energieeinsatz und -verbrauch gem. der DIN EM ISO 50001 6.3a) analysiert worden? s [lwen . g ’“‘f!‘”’ . n"’e'_ N
erbessel sis neiim | vorherigen | Enel bei
ager, n kWh rung? Benennung des EnPl E H (Basisjahr) | Basisjiahr [zZert-periode| bzw.Rez | EnPlimKL | EnPlimk2
[Datum der letzten Aktualisierung der energetischen Bewertung: i oo
Hat das die e iche gem_ DIN EN 150 50001 PUK 6 3BISrmITeI | [ [ugin [ das L i isches Modell fir die EnPI? [P [wein
(Bitte in Auditnotizen fo iben}
[\wurden fir jeden SEU relevants Variablen bestimmt? e [Juein
Wurde fir jeden SEU die aktuelle energiebezogene Leistung bestimmt? = [nein [Bewertung der Entwicklung der EnPl durch das Unternehmen {z.6. Ursachen fiir Verbesserungen/Verschiechterungen der EnPl durch
Einflussfaktoren oder Variablen, etc.):
[Wwurde fiir jeden SEU die Personien) ermitteft, die unter Aufsicht des Unternehmens Tatigkeiten verrichtet/n e [ nein [Himwels: Diese Angal in den icht il ie ouf Rechtschreibung und Grommutik.
und die auf die SEU Einfuss haben oder nehmen?
Hat das eine 3 des kunfti T und Dn Duain
aglichkei s a N
Werden M aur der Lemstung aufgezeigt? O3 [uein Umfasst der Nachweis der der energi Leistung die isati [la  [uein
[welche i ur i
der EnPls i indung mit der Bewertung der EnPl keine der
erfsutemn Sie bitte hier, wie der Nachweis im Audit erfolgt ist [z.5. MaBnahme:
inweis: Diese Anga in den icht i i ie auf
65 [wurde(n] die z T i
Ja [Nein
wenn ja: Grund der Modifizierung O o
Nachweise
gal in den ie auf

6.6 [werdendie der Tatigkeit des L ie sich auf die
fouswirken, in geplanten zeitabstinden gemessen, Gberwacht und analysiert?

[Hat das inen Plan fr die Energw Testgelegt und ur

[Umfassen die zu sammeinden Daten relevante Variablen, den Ene-
5€us, statische Faktoren und in Aktionsplinen festgelegts ~

Der Inhalt dieser Felder und alle Inhalte aus dem Abschnitt ,,Nachweis: Verbesserung der energiebezogenen Leistung”
(Energieleistungskennzahlen (EnPl) sowie die darauf folgenden Felder, welche je nach Antwort auf Frage zum math.
Modell unterschiedlich sein kdnnen) werden fiir den Auditbericht an den Kunden automatisiert ausgewertet bzw. darin
integriert. Zusatzlich werden die EnPl in Folgeaudits Glbernommen. Diese Felder miissen daher fiir die Berichterstellung
immer ausgefullt sein.

Hinweis fiir die Arbeit im Auditteam:
Falls ein Co-Auditor die ISO 50001 auditiert und daftir das Word-Formular verwendet, muss der leitende Auditor den Inhalt
dieser Felder in seinem Auditpaket nachtragen und das Word-Formular als Anhang hinzufiigen.
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7.3 Auditnotizen AZAV und ISO 45001

Auch bei Verfahren nach ISO 9001 mit AZAV oder Verfahren nach 1SO 45001 erscheint eine Box mit separaten Auditnotizen
zur AZAV bzw. I1SO 45001. Bei Verfahren zur AZAV-Tragerzulassung ohne weitere Norm sind die Auditnotizen in einem ande-
ren Formular zu erfassen.

8 Verbesserungspotenzial / Nichtkonformititsbericht

|tt

Verwenden Sie das Formular ,Nichtkonformitatsbericht / Verbesserungspotenzial“, um dem Kunden Nichtkonformititen

bzw. Verbesserungspotenzial mitzuteilen.

Nichtkonformitatsbericht / Verbesserungspotential “Tor
Zlcg| Hinweis: Die Kopfdaten u.a. zur Organisation, Kunden-Nr.,
(Oraanisation: | | | Auditziel usw. werden automatisch tibernommen, wenn Sie
[Kunden-Nummer:
Audit At E—— == im Auditplan die Schaltflache ,Daten laden” verwendet ha-
Auditziel: [Konformitstsfeststellung gegen unten genannte Auditkriterien ben
‘Audit Kriterien: |sowie Management-Dokumentation :
o } In diesem Bereich werden in Zukunft zu Ihrer Information
Setungapereich: Verbesserungspotentiale und bedeutende Nichtkonformi-
[Erstelit durch: . . . . .
tdten aus dem letzten Audit (Vorjahr) angezeigt (wenn diese
e '\_ in einem Audittool ab Version 0048.190305... erfasst wor-
weart| Nr [ Anforderung | Abschnitt [ Sachverhalt / objektiver Nachweis K
| | | | den sind).
INichtkonformitaten [major) aus dem letzten Audit:
\ || | | Bitte wahlen Sie aus, ob im aktuellen Audit Verbesserungs-
IMaknahmen|
—— potenzial oder Nichtkonformitdten erfasst werden sollen.

Verbesserungspotential

E Durch das Anwahlen 6ffnet sich die entsprechende Einga-

Nichtkonformitatsbericht
bemaske.
Erfassung von Verbesserungspotenzial: | |
i . . i i . o Verbesserungspotential
Bitte fillen Sie die erforderlichen Felder vollstandig Nr | Anforderung Abschnitt Sachverhalt / objektiver Nachweis

aus. Achten Sie bei der Formulierung lhres Verbes- | |o-j|" [somaes
serungspotenzials darauf, dass der IST-Zustand so-

wie das ,Defizit” dargestellt wird, jedoch nicht der Uber die Buttons ,+“ und ,-“ kdnnen Zeilen hinzugefiigt
Losungsweg. Bitte tragen Sie unter ,,Abschnitt” das bzw. geléscht werden.
betroffene Normkapitel ein. . b ot Stbericht
. L Falgende Nichtl nformitaten [N wirden festgestelt. Des Unkernehmen wisrde vom Auditar informiert, Gass
Erfassung von Nichtkonformitéten; e e -
Michtkanform | Eten bis u diesem Datum =in p i ichen ist und daz R
MichtkontormitEten erheben kann. —

Zunichst missen Sie bei Feststellung von Nichtkon-_ ~ [ruess nce

uﬁun_ﬂa-mm._ [} wines . Datum

formitdten die maximale Frist zum Abschluss der
Nicht-Konformititen angeben - wihlen Sie dazu ei- /1

nen Listeneintrag aus. Beachten Sie jedoch, dass DA

die Frist bei Rezertifizierungen bis maximal 1 Wo- | =] = fnteraenng Fehnit

che vor Zertifikatsablauf liegen sollte — in solchen mumrmjemermm“.,

Fallen legen Sie die Frist bitte individuell kiirzer fest.

Falls dies nicht umsetzbar ist, entsteht dem Kunden

fir die Dauer bis zur Zertifikatsentscheidung ein e ;

nicht zertifizierter Zeitraum. / g

Bitte fullen Sie die Felder (Anforderung, Abschnitt, ::::Wmmmm — =
Sachverhalt/objektiver Nachweis) aus.

Geben Sie an, ob es sich um eine bedeutende / wesentliche (major) Nichtkonformitit oder um eine geringfligige / nicht
wesentliche (minor) Nichtkonformitat handelt.

In Bezug auf die 1ISO 50001 und DIN 77200-1 sind alle Nichtkonformitaten ausschlieRlich bedeutend (major) / wesentlich.

Bei geringfligigen Nichtkonformitaten muss vom Kunden bis zur vorgesehenen Frist ein MaBnahmeplan bzw. Vorschlage
fur KorrekturmaRnahmen eingereicht werden. Nur im Fall, dass bei geringfligigen Nichtkonformitdten der Kunde bereits im
Audit Vorschlage fur KorrekturmaBnahmen oder einen MaBnahmenplan einreicht, konnen Sie diese bewerten. Eine
Ursachenanalyse dazu seitens des Kunden und Angaben sind immer notwendig.
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Im Auditpaket des Folgeaudits erscheinen diese Nichtkonformitaten dann zum Zweck der endgiiltigen Bewertung nochmals
im unteren Bereich.

In allen anderen Fallen bewertet die Zertifizierungsstelle die KorrekturmaBnahmen des Kunden. Bitte erzeugen Sie Gber den
»Auditbericht 1. Seite” einen ,Email / Export” dieses Formulars und senden Sie es an den Kunden. Die Zertifizierungsstelle
wird nach Erhalt des vollstandigen Audittools alle weiteren Schritte in die Wege leiten. Der Kunde erhalt im Zuge dessen
nochmals den Bericht zu den Nichtkonformitaten mit der Moglichkeit, alle Angaben und Nachweise zur SchlieBung dieser an
die Zertifizierungsstelle zu senden. Nach Abschluss des Audits erhalt der Kunde eine Auflistung des Verbesserungspotentials
und der Nichtkonformitdaten mit Angaben zur Bewertung der KorrekturmaRnahmen.

Hinweis fir die Arbeit im Auditteam:
Bei Arbeit in einem Auditteam muss der leitende Auditor Verbesserungspotential und Nichtkonformitaten aller Mitglieder
des Auditteams in seinem Audittool zusammengefasst eintragen.

9 Zusatzfragen bei Mehrstellenverfahren

Bei Audits bei Organisationen mit mehreren Standorten missen die Voraussetzungen fiir die Anwendung des IAF MD1 ge-
prift werden.

|Audit muss durchgefiihrt werden entsprechend
Llahrestag des Zert -Audits

Funde wurde kontaktiert und Termin wird

Termin anderm

Bitte priifen Sie, ob dieses Formular im , Auditbericht

Ny B ; Di\ereinhanbiszum [ Mehrstellenverfahren
1. Seite” zur Verfligung steht und setzen Sie ansonsten . ‘
. . . . . |Auditdurchfahrun (" Kombl | Integriert (@ n.Z.
im Auditauftrag unter ,Audittermin“ das Kreuz bei Schafiich
—
»Mehrstellenverfahren®.
vesgleich mit
Zusatzfragen bei Mehrstellenverfahren (MD1): angaben des
[Kunden
Hat die Organisation ein einziges ? B [Inein |7
SchiieBt die dokumentierte Information: Anwendungsbereich” alle Standorte, juristischen Wja  [JNen Bitte beantworten Sie alle Zusatzfragen und machen
und Ta iten im Zertifizier ein?
Sind die Zentrale und deren Aufgaben defiert? Ra  [Cnem |7 Sie entsprechende Angaben bei den Beschreibungen.
Hat die definierte Zentrale das Recht, fir alle eingeschlossenen Standorte die erforderliche a [INein
fon zui i und i gen zu 7 ?
Wie geregelt und Beispiel In der Spalte rechts werden die entsprechenden Anga-

. - : - | ben des Kunden dazu angezeigt, insoweit diese bereits
Wird die definierte Zentrale Uber Beschwerden informiert, die bei den Niederlassungen eingehen? E‘a DNE"‘ N . A . A
in die Datenbank Gbernommen worden sind.

Wie werden diese Beschwerden seitens der Zentrale analysiert?

Werden die KorrekturmaBnahmen seitens der Zentrale bewertet und analysiert? glﬂ |:|NEil1 7
Wird eine zentrale Managementbewertung durchgefiihrt, die alle in das Zertifizierungsprogramm @a |:|NEil| 7
eingeschlossen Standorte umfasst?

Beschreibung:

Sind alle eingeschlossenen Standorte im internen Audit-Programm eingeschlossen? ] [Nein |7
Ist die Frequenz und der Umfang der internen Audits ausreichend, so dass die Zentrale eine die Ella |:|NEi“
eingesc Standorte e ichung erkennen kann?

Beschreibung:

Hat die Zentrale ein System implementiert, welches die unterschiedlichen rechtlichen ] [CIMein
[Anforderungen je Norm an den Standorten i

Beschreibung:

Vor der Durchfiihrung der Stichprobe:

Ist die Auswahl der vorgesehenen Standorte fiir die Stichprobe nach Priifung der Nachweise Eja DNEi“
(Managementbewertung, Ergebnisse aus internen Audits, Aufzeichnungen zu Beschwerden und/
loder Reklamationen, etc ) fiir eine Bewertung des Systems geeignet?

Wurden die Stichproben so festgelegt, dass der gesamte Geltungsbereich der Zertifizierung auditiert)  [Jla [INein
werden kann?

Wenn eine der beiden oben Fragen mit nein tet wurde:
- Zertstelle kontaktieren, da die Auditzeiten eventuell angepasst werden miissen
- Anpassung des Auditplans erforderfich

[Nach der Stichprobe:
Wurde festgestellt, dass alle auditierten Standorte dem gemeinsamen Managementsystem Xa [INein
Werden shnliche / gleichartige Prozesse an allen auditierten Standorten mit gleichen oder [<Da [nein

dhnlichen Methoden und Verfahren durchgefiihrt?

[Wenn cine der beiden oien genannten Fragen mit nin wirde ibung der
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10 Zusatzfragen bei integrierten Managementsystemen

Bei Audits bei Organisationen mit integrierten Managementsystemen mussen die Voraussetzungen fir die Anwendung des
IAF MD11 geprift werden.

}Qudit muss durchgefiihrt werden entsprechend
Jahrestag des Zert.-Audits

Dieses Formular steht im ,Auditbericht 1. Seite” zur  =pyiundeyurde kontaktiert und Termin wird
. . . . . u vereinbart bis zum

Verfligung, wenn im Auditauftrag unter ,Audittermin

die Auditdurchfihrung mit ,integriert” angegeben ist.

Termin andern

[ Mehrstellenverfahren

Auditdurchfiihrung (- Gemein- (" Kombi | (® Integriert

schaftiich Cnz

Wenn bei mehreren angewendeten Standards fiir jede Norm ein separates Managementsystem eingerichtet ist, handelt es
sich nicht um ein integriertes Managementsystem — hier erfolgt dann eine kombinierte Auditdurchfihrung. Wenn die Orga-
nisation fur alle Normen ein gemeinsames Managementsystem betreibt, wird anhand von 7 Kriterien bei der Antragsprifung
ein Integrationsgrad ermittelt, der sich auf die Auditdauer auswirkt. Die Angaben des Kunden, welche in der rechten Spalte
eingeblendet sind, miissen im Audit gepriift und bestatigt werden. Sollte bei einer Frage keine Ubereinstimmung mit den
Angaben des Kunden vorliegen, so beschreiben Sie den Sachverhalt im Feld ,,Bemerkungen”. In einem solchen Fall wird der
Integrationsgrad von uns tberpriift.

Hat die Organisation einen integrierten Satz an Dokumentationen einschlieRlich [Da [ Inein i3
Arbeitsanweisungen? )
Wird eine Managementbewertung durchgefihrt, die die gesamte Geschaftsstrategie und den [Pa [ |Nein ia
Geschaftsplan beriicksichtigt? J

[ ba [ Nein |
Werden die internen Audits integriert auf alle anzuwendenden Normen geplant und durchgefihrt? ja
Beriicksichtigt die Politik und die Ziele der Organisation das integrierte Management-System? []a [INein |

Ja
Sind die einzelnen Systemprozesse so ausgelegt, dass alle anzuwendenden Normen beriicksichtigt [ ba [ |Nein .
werden? nein
Werden die korrigierenden und vorbeugenden MaBnahmen so gesteuert, dass sie die [ pa [ |Nein 3
Anforderungen aller anzuwendenden Normen berticksichtigen? )
Sind die Befugnisse und Verantwortlichkeiten aller anzuwendenden Normen normenlbergreifend [[Da [ |Nein ia
zugewiesen? )
Bemerkungen: Integrationsgrad 36
IMS:

11 Auditbericht

Die Erstellung eines gesonderten Auditberichtes fiir ist nur fur Zertifizierungen im Bereich SCC/SCP und SpaEfV erforderlich.
In allen anderen Fallen wird der Auditbericht automatisiert aus Ihren Eingaben in den Auditnotizen und weiteren Eingaben
im Audittool generiert. Die Erstellung erfolgt dann tGber die zustandige Kundenbetreuung. Achten Sie bitte bei lhren Eingaben
auf Plausibilitdt zwischen Fragestellung und der von Ihnen eingegebenen Bemerkung.

Fir SCC/SCP stehen lhnen im Audittool gesonderte Formulare zur Verfiigung, die in Kapitel 12.1 erldutert werden.
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11.1 Auditbericht Alternatives System

Fur die Vor-Ort-Prufung von Alternativen Systemen gemal} Anlage 2 SpaEfV wurde ein eigenstandiger Auditbericht entwi-
ckelt. Dieser bleibt versionsiibergreifend bestehen. Bitte fiillen Sie die erforderlichen Felder vollstandig aus.

1 Erfassung und Analyse der Energietrdger Ja / Nein . . . . .
o [Ffasster Zefraum im vergangenen Atragsiah s siewge Der erfasste Zeitraum im vergangenem Antragsjahr ist bereits
b [Erfasster Zeitraum im aktuellen Antragsjahr ttmmyj-ttmm.j .
¢ |Wurdend en Energietrager gemaB Tabelle 1 analysiert 7 ] O elngetragen.
d Wurden die Angaben der Tabelle 1 positivin einer Stichprobe anhand der Eingangsrechnungen auf () ()

Richtigkeit geprift ? Folgende Energictriger wurden stichprobenartig gepriift:

e |Prozentuale Analyse der eingesetzten Energietriger

E:‘;;i::::er erfasst gem. Tabelle 1 (kwh) analysiert gem. Tabelle 2 (kwh)  [%
1 [strom o . . . . . . o
7 [Evdgas g Bitte beantworten Sie die Fragen in diesem Bericht vollstan-
3 |heizl [0 .
'+ [retostore o dig und entsprechend der Fragestellung.
5 o
6 o
7 o
(] lo
9 ]
10 o
Gesamt [ o
2 [Erfassung und Analyse von Energieverbrauchem Ja / Nen
a |Wurden dieEnergieverbraucher vom Unternehmen gemaB Tabelle 2 Anlage 2 SpaEfV erfasst 7 O O
[ | b [Wurden Messsystem/ Messart oder Alternative Art der Erfassung in Tabelle 2 plausibel dargestelit? O (]
Wenn nein: Wurden Erlauterungen zur Messmethodik anderweitig schriftlich definiert? O [l
in welchem Dokument 7
[Ausgabedatum |
Entspricht gewahites Messsystem/Messart oder Afternative Art der Erfassung den unter SRaERV Aniage 2 . . .
R —————— ’ P e B Tl Neu hinzugekommen ab Version 0048.190305.1903093X ist
9 |l Evmsmeat n i i o Aseren ot togpe e = Ul das Beschreibungsfeld zur eingesetzten Messtechnik der Kun-
Biite beschreiben Sie kurz das In Tabelle 2 Anlage 2 SpaEiv i und vor Ort vorgefunden
e e ’ | den.
3 und der Ja_/ Nein
a |Wurden Einsparpotenziale identifiziert? [} O
b |Wurden die identifizierten Einsparpotenziale technisch und wirtschaftlich beawertat? [H] (]
€ |Welche Einsparpotenziale wurden ermittelt - bitte angeben:
Einsparpotenzial /MaBnahme [verwendete Bewertungsmethode Ergebnis der
(2.B. Rentabilitst, Amortisationszeity Bewertungsmethode
=
E=

T Gescl d Entscheidung Gber den Umgang mit den Ergebnissen
Ist die Geschaftsfithrung schriftlich tber die Punkte 1-3 des Alternativen Systems infor~"
] 'Wurde dieser Bericht dem Auditor vorgelegt 7

Datum des Berichtes: |

Konnte festgestellt werden, dass die Geschéftsfihrung auf Grundla-

iiber Manahmen und Termine getroffen hat?

Beispiele zuden Beschliissen liber Mafinahmen und Ter

o|w

a e

®

MaBnahme

12 Weitere Formulare

Der Umfang des Auditpaketes richtet sich nach der / den zu auditierenden Normen. Zur besseren Ubersichtlichkeit wurde
darauf verzichtet, alle moglichen Normenkombinationen abzubilden. Dennoch mdchten wir Sie in diesem Kapitel Gber wei-
tere Formulare informieren, die Ihnen bei der Arbeit mit dem Audittool begegnen konnen.

12.1 SCC / SCP

Insofern |hr Auditauftrag in der xml-Datei die Standards SCC oder SCP bzw. deren Kombination hinterlegt hat, werden fol-
gende Formulare generiert:

e Checkliste SCP

e Checkliste SCC

e  SCP Auditbericht (bleibt versionsiubergreifend erhalten)
e SCC Auditbericht

e SCC/SCP Checkliste Projektbesuche

Im nachfolgenden finden Sie einen Uberblick zu den Formularen. Bitte fiillen Sie die erforderlichen Felder vollstindig aus.
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12.1.1 Checkliste SCC / SCP

Die Checklisten bestehen aus mehreren Seiten, welche die Anforderung des SCC bzw. SCP-Regelwerkes abfragen. Handelt es
sich um reine SCC bzw. SCP-Verfahren oder deren Kombination, d.h. ohne Kombination mit einem anderen Managementsys-
tem entfallen die Auditnotizen.

Checkliste SCP 2011 BT Givtesvers  odee jo e
1 Beschweibung und Nachese incl. Detusm) e
e
SCP Beauftragter: e A
SCP: [iereme rungy-Loges werden ordrmrgsgemn benuast
J X (3 R[] e s
- Standortbedingungen =
< igsiae G0 TRevision des Handbuches] o =
- Abfalle und Gefahrstoffe mit
Sicherheitsrelevanz auf den Bemerh
Beschaftigte
Anlagﬁn Tatigkeiten in den —
, beim Kunden vor Ort Tm
dal:u: resulterende
Sicherheitsauswirkungen auf den
Beschaftigte sind die tgelegt i ein
bei mehr als 1 Standort st die Standortobersicht auszufullen und jeder Standort ist kurz zu beschreiben! A0Nne dus O Chersons
Jede Frage G
o
Unternehmensbereich: [Scope ] XPhichttrage / | Erginzungstrage
Anzahl der Leiharbeitnehmer: n Jede Frage erhai Angaen
Dienstleistungen: 2B_ Gerustarbeften | il
Kernprozesse*: 2B Aut- und Abbau von Gerlsten Ze ihung
Mindestantorderungen
e 2 der Frags
2 ) e e
Arbeitsunflle: [Mitarbeiter, Kommunikation mit Behorden ‘Mindestanforderungen der Frage ertult werden.
Dokumente
F L
Anlagen beim Kunden: (Lager, Betagung nd Boshachung
Abfallagerung) =
Abftlie: /Art und Menge 2 B. branchentypische Abfalle wie Reinigungsmittel,
{Altmetall, . Sofem vorhanden: Mengenangaben
023/ Verson 2011 1w beachien
Gefahrstoffe- |Art der kein Verweis auf Werden in der SGU. des Verleihers des Entleihers.
verwendet?
Sonstige Besonderheiten: B.Emplehlung ... . I nein

*Prozesse,

12.1.2 Auditbericht SCC / SCP

Der / die Auditbericht/e fiir SCC / SCP besteht/-en aus mehreren Seiten. Bitte fiillen Sie erforderlichen Felder vollstandig aus.

Auditbericht SCP — 1. Sicherheit und Gesundheit sowie Schutz der Umwelt (SGU): Politik, Organisation und
Engagement des Managements

Z2ICG
[ EZER0 Frage SCP
[Kd_ Nummer. [130610 3 fer Personaldiensileister seine - PolitiK in einer Grundsatzerkiarung P O
[Auartzier: gegen formuliert?
ird der Personaldienstieister sarzilich und sicherheftstechniscl P d
|Auait Art: 2. Kurzaudit
[Audit Kriterien: 1.3 Hat der Personaldienstieister eine SGU- Organisation? P s
[Kontaktperson I | - - — = P
Auditiear | | 1.4 Werden die F afte unter von SGU- Aspekten Z =
Gom beurteilt?
15 Beteili ich oberstes und mittieres M: T aktiv im Hinblick aut ?
e stea B feiligen sil fles und mittleres Management akfiv im Hinl SGU? P s
1.5 Bewertel die oberste Leftung die SGU- Leistungen im HInbIick auf die Enhaltung der | d
und der. gemaB SCC-Checkliste SCP- Anforderungen?
Im Rahmen des Zemfzterungsvedahrens durch die ICG Zertifizierung GmbH wurde das 1.7 Sind Untemehmensziele zur Vermeidung von Unfallen formuliert und werden P d
L (SGU), einer Beurteilung emspred'uende MaRnahmen ergriffen und deren Wirksamkeit gepriift?
auf Erfullung der Forderungen gemal der giltigen SCP-Checkliste unterzogen Gine Unfemehmensziele zur Verbesserung des SGU-
L iert und werden ergriffen und ¢ =
deren Wit it gepruft?
T e e 2. SGU- Gefahrdungsermittiung
Dienstleistungen: Frage SCP
2.1 Wird eine Gefah il fur alle AUG- P d
Dienstleistungen durchgefiihrt und dokumentiert?
2.2 Wird eine i Gefah: il durchgefuhrt und P =
dokumentiert?
Prozesse und Anlagen beim 2.3 Wird eine LMRA (Last Minute Risk Analysis) unmittelbar vor Arbeitsbeginn -
Kunden: durchgefihrt?
Abfalle: 2.4 WirddenL i eine auf die i
“=hrstoffe: U (PSA) i Zur ugung gestelit und »*
und ggf. ersetzt?

12.1.3 SCC / SCP Checkliste Projektbesuche

Bitte geben sie hier die bendtigte Anzahl der "Checkliste Projektbesuch” ein:

I - Checklisten fiir Projektbesuche kénnen entsprechend der hier
eingetragenen bendtigten Anzahl angelegt und dann ausge-
flllt werden.

oajektadresze:

(TBtigheitim Projext:

(oajertverzntwarticner:

[anzanl Mitarbeiter:

|AuszUg SCC-Checkliste f SCP-Checkliste
e s SGU-PoRTK dex

lsubuntemenmer besannts (1.1]
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12.2 Dokumente zur Zertifizierung gem. AZAV

12.2.1 AZAV-Checkliste zum Tragerantrag

Checkliste zum Antrag auf Trégerzulassung gemaB SGB Il * 1220206
§178 /AZAV§2&§5
Antragsteller: I | I
[Teil 1: aligemeine Anforderungen
RAVS2 ()52 Anforderungen an den Triger [ 1.0. | Nachweise /Bemerkungen
Angaben und Nachweise | 1_Erklarung, ob tber sein Vermogen Anlage 1: Erklarung zu § 2 (1) AZAV
2ur Beurteilung der kein Insolvenzverfahren erdfnet, Anlage 1 durch berechtigte Person
Leistungsfahigkeit und beantragt oder die Ersffnung [ |desecken
Zuverlassigkeit des mangels Masse abgelehnt wurde
Tragers
2. eine Darstellung seiner Orgarioramn; Prozessbescheliungen
Organisations-und Personalstruktur e Md:ﬁ?;“gese"en' Bouxpentaon i
sowie der Eignung dieser Strukturen =
far die Durchfuhrung von
MaBnahmen der Arbeitsforderung
3. eine Darstellung der Eignung Ot ufung
;:::’::hkmm nutzenden [ 59 (e auch unten unter § 5 (1) AZAV.
= Prifung siehe
4. eine Ubersicht dber sein aktuelles
Angebot an Ma@nahmen B [EechtEiaz
5. aktueller Jahresabschluss/ Im Audit eingesehen, Dokumentation in
| Auditnotizen
X
Bilanz (Kurzform)
\W§2(1)S3Nr.1 den Trager i.0. " [Nachweise /Bemerkungen
[Angaben und Nachweise zur [1. Natiirliche Personen
Beurteilung der
[Zuverlassigkeit des Tragers
Name elder in Tvolls@andig
O Jausaefit
m}
Geburtsort -
(]
ngsfahige Anschrift o [ T.stmmtmit
[Anschrift Geschaftssitz [Abweichende Anschrift Geschaftssitz ist
O ferfasstz
oder (2. Juristische Personen
m}
[Name des Vertreters [Felderin Tragerantrag S. 1 vollsténdig und
X richtig ausgefillt
Vertreter ist entsprechend § 2 (1) S.2Nr.2
IAZAV antragsberechtigt
(Geburtsdatum des Vertreters x
Geburtsort des Vertreters
X
[Rechtsform X [Fam Tragerantrag . ausgeRaie
(Gesellschaftervertrag [Anlage 5: bei einer GbR dem Tragerantrag
X |beilegen
el e = e och Redh 3
|Gewerbeanmeldung [Tragerantrag beilegen
[Anschrift X [m T.ausgefulit?

12.2.2 Uberwachungsmatrix

Bei AZAV-Verfahren wird im Rahmen der Erst- und Wiederzulassung
das Formular ,,Checkliste zum Antrag auf Tragerzulassung gemafR SGB
111§178 / AZAV § 2 & § 5 automatisch erstellt.

Bitte fullen Sie die erforderlichen Felder in Teil 1 vollstdndig und in Teil
2 nur fir die beantragten Fachbereiche aus und achten Sie auf die Voll-
standigkeit der erforderlichen Anlagen.

[AZAVE 2(1)5.3 Nr. 2 den Trager i.0.
[Angaben und Nachweise zur [Eine Erklarung der Antragstellerin oder x [Anlage 1: Erklarung zu § 2 (1) AZAV
Beurteilung der ldes Antragstellers zu Vorstrafen, = [Aiage ldirch betechilgie Berson
igkeit des Tragers s |unterschrieben
Ermittiungsverfahren,
|Gewerbeuntersagungen innerhalb der
lletzten finf Jahre sowie
Erklarung dieser Personen, wenn sie
ihren Wohnsitz oder gewshnlichen
|Aufenthalt wahrend dieser Zeit
laberwiegend im Ausland hatten, dass
laber sein Vermogen kein
Insolvenaverfahren erdffnet, beantragt
loder die Eroffnung mangels Masse
labgelehnt wurde
AZAVE 2(2) [Anforderungen an den Trager 0.  [Nachweise /Bemerkungen
[Angaben und Nachweise zur [L. eine Darstellung von Art und Umfang [Anforderung durch Q55 abgedeckt,
Beurteilung der Fahigkeit  |der Zusammenarbeit mit Akteuren des. X [Der Trager verfugt aber sehr gute Kontakte
des Trégers zur |Ausbildungs- und Arbeitsmarktes vor 3" za*c‘lre:hemm:;‘hmz;’r":e{ m::;"'
Eingliederung der jort, eae SONENMEN uchen Mincenoes
Teii\ehmendgen und zur ’ Fechiiate;che s Ikger 2k
Berucksichtigung der Lage (st ter: rlchi e A cie Fontal e <)
|Agentur fiir Arbeit und den Jobcentern sind
lund Entwicklung des hiroht
|Ausbildungs- und
|Arbeitsmarktes
[2- eine Darstellung der Methoden, mit [Anforderung durch Q55 abgedeck,
|denen der Trager aktuelle X |Der Arbeitsmarkt wird regelmaig
e |Auswertung der Printmedien filr den
pertcksichtigt Iregionalen Bereich sowie die Auswertung
[von Anfragen befreundeter Unternehmen
[3a. eine Ubersicht der im jeweiligen % abelle 2.1 Tragerantrag vollstandig und fir
Fachbereich nach § 5 Absatz 1 Satz 3 lalle beantragten Fachbereiche ausgeflllt
bereits durchgefahrten MaRnahmen
[eb- die Darsteliung der g |[abelle 21 Tragerantrag vollstéindia und fir

larbeitsmarktliche Ergebnisse der
ldurchgefihrten MaRnahmen

Das Formular ,,Uberwachungsmatrix“ wird nur erzeugt, wenn es sich
um ein reines AZAV-Verfahren handelt. Bei Kombination mit einem an-

deren Standard ist die Prozessmatrix zu verwenden.

Bitte fiillen Sie die erforderlichen Felder vollstandig aus.

[4 Bewertungen des Tragers durch
[Teilnehmende und Betriebe

jalle beantragten Fachh~--

12.3 Dokumente zur Zertifizierung nach DIN EN ISO 29990

Fiir die Zertifizierung gemaR dem Standard DIN EN ISO 29990 sind die Formulare , T02-L-Dokumentenprifbericht 29990,
, T06-QAL-Auditnotizen” und , T10-L-Auditbericht 29990 erforderlich, diese sind als Anhang in das Audittool einzufiigen. Die
Vorgehensweise zum Einfligen von Anlagen ist im Kapitel 14 beschrieben.

Uberwachungsmatrix 034

forzeneringiperode begnend sk WONINE  sksisiertam: 14032018
haav wwa 1% |2k [sa faxa
(1) Leistumgstinigheit des Tigers ® BIEEE
2(2)  Fahigheit des Trigers zur Eingliederung Ld x L x X
2(3)  Ausbildungspersonal 14 X ® = R
2(3)  System 7w QS x x = x X
3(1 - 6) Maknahmeberogene Voraussetzungen X X L X X

ugclenen
316) von

Sammieeenges | 2 (2@ (=@
5(5)_ mitteung von Anderungen ® | B|® | B

Bevelahe, ABTeangen, STandorteT-

L Fereiche, AbteH orTeT
- e, AD Standorter:
Fereiche, AbIeR i

WA => Schwverpunkte (Prozesse, Bereiche, Ableiungen, Stundorte}:
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12.4 Dokumente zur Zertifizierung nach DIN 77200-1

Flr die Zertifizierung gemal dem Standard DIN 77200-1 sind die Formulare ,, T25-0 Checkliste DIN 77200-1“ (hier sind die
friiheren Formulare , T02-SDL-Dokumentenpruefbericht®, ,T25-1 CL DIN 77200-1“, ,, T25-2 Priifumfang SP DIN 77200-1“ zu-
sammengefasst) und , T25-3 Ermittlung Tatigkeitsbereiche DIN 77200-1“ erforderlich. Diese sind als Anhang in das Audittool
einzufugen. Die Vorgehensweise zum Einfligen von Anlagen ist im Kapitel 14 beschrieben.

12.5 Zollformular 1449 (bei Testierung von Alternativen Systemen)

Als Ergebnis der Testierung von Alternativen Systemen gem. SpaEfV wird das Zollformular 1449 erzeugt. Dieses ist durch die
Zertifizierungsstelle auszustellen und an den Kunden zu Gbermitteln. Insofern Sie mit der Testierung eines Alternativen Sys-
tems beauftragt wurden, bendtigen wir dieses Formular im Original mit lhrer Unterschrift.

Achten Sie bei der Ausstellung, dass das Datum, mit dem Sie unterschreiben, nach der erfolgreichen Vor-Ort-Prifung bzw.
nach positiver Uberpriifung der vom Kunden eingereichten Korrekturen liegt.

Neu ab Antragsjahr 2020 ist, dass das Zollformular nun aus 3 Seiten besteht und die Adresse des fiir den Kunden zusténdigen
Hauptzollamts eingetragen werden muss. Diese Adresse kdnnen Sie der Vollstandigkeitserklarung entnehmen. Im Folgejahr
steht dann diese Adresse schon im Formular.

vor.

1 [Angaben zum gepriiften Unternehmen [ ot it s S ot 1 15 A 8 Srgaary, | B TEN
§ 18 Al 1 StromSn). D
Untemshmen N:g:mwm‘mmnurwmmm mmwm.mm,m.m EMai-und " ‘B_Mm"“w‘h“'m‘mw E
Munerﬁrlrsr:aGth Frau Karin Musterfrau T '_|_ | | |_ | H ‘
T s e r naborale Ak edter ngeslele 1 S des o NEN
1 478 Am 7 He ZEnargnSey sow § 18 w2 4 2 Sz 0
Telbor 01234 5576500 5 |Bestatigung
o _
E-Mail: a. 51 ‘ E
Unternehmensnr. (soweit bekannt): | | \ \ \ Imemet: :
An das Hauptzollamt Eingangssiempe! - Hauptzolamt
2 < Adresse des Hauptzollamts =
S |
—
O
is liber ein i L L oder @ E
3 i System zur Ver der Energieeffizi nach §4 Abs. 6 T
SpaEfV O &
—
il
31 |Antragsahr: 2020 7 |t i der fiir ein System zur
der i nach &4 Abs_3 SpaER/
32 |eshansotsichun B e T e T e e P ey ‘ = Ew
e e
T
321
B
122 [m]
4 |Angaben zur ausstellenden Stelle N
i Telefon, ggfs. Fax, E-Mai-und
e, L o | |
bew. § 10 Abs. 7 StromStG oder EMAS-Registrierungsstelle
oS B i
Name, Avschi Rechisorn) | Stefanie Lose, Michae! Piel
o " |Wildparkstraiie 3
ICG Zertifizierung GmbH 0!?‘249:Cnemm!z
Wildparkstrae 3
09247 Chemnitz ¢
a1 . . . 9 |Ergebnis der ersten Priifung an Amtsstelle
Tekhon  [03722 - 50686 -0 1
= Bitte hier unterschreiben!
EMSE|info@empus de
Iniemet | hitps-flempus de . . .
s 7T Geben Sie dabei Ort und Datum an und achten Sie darauf, dass Ihr Name
o ’
“ e EE in Druckbuchstaben mit eingetragen ist.

1449 - Nachweis dber e

Seile 1von 3

Achtung! Das Formular 1449 kann auch im Rahmen der Zertifizierung von Energiemanagementsystemen nach DIN EN ISO
50001 erzeugt werden. In diesem Fall ist es nicht erforderlich, dass Sie uns ein unterzeichnetes Exemplar zusenden. In diesem
Fall wird das Zollformular 1449 nur durch die Zertifizierungsstelle unterzeichnet.

12.6 Berichte zur Priifung nach EU-Verordnungen

Bericht zur Priifung der Verordnung EU Nr. 333/2011 Nachweise zur Verordnung EU Nr. 333/2011 I . .
Ende der Abfalleigenschaft bei Eisen- und Stahl- sowie e Fur dle PrUfu ng naCh den EU'
Aluminiumschrott i | Rachweize
Anhang T~
- Ol . Verordnungen 333 und 715 stehen
AdressefStandort Weitrer Standors u Berichte wie beispielhaft hier
12 . .
— dargestellt zur Verfligung. Bitte
I fiillen Sie diese vollstandig aus und
Das Qualitatsmanagementsystem entspricht den Forderungen des: . . .
Amwendhungsoareichs Arkal 3 Fir Ean und Stahschros [0 el | tragen Sie eingesehene Nachweise
ichs Artikel 4 fr i 3 | a0 neind 16 .
Folgende e Verfahren und konnten im Rahmen der Prifung 17 ein.
wverifiziert werden:
— 2 Dem ul Abfall
3) Annahmekontrolle fur Abfall a1 nein[] 21
) Uberwachung der Behandungsverfahren 200 nenld
) Uberwachung der Qualitit von Schrott jall nein[]] =
d) Wi it der Ul g auf jal]  neinl] 23
) Rilckmeldungen von Kunden zur Einhaltung der Schrottqualitaten 00 nenl 3. [ Behandiungsverfahren und -techniken
f) Aufzeichnung der Uberwachungsergebnisse (a bis d} jal ] nein ] 31
&) Kontinui g des Qualit sl neinl] 32
) Schulung von Personal
i Kdirung fir | Tiegevor. >
Anhang Il -
Die Weiterleitung der Konformitatserklarung an den niche
= Esfristan fur die
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13 Auditbericht 1. Seite

Der Auditbericht 1. Seite ist immer die erste Seite im Audit-
tool. Mit dieser kdnnen Sie sich durch die Formulare des Au-
dittools navigieren (siehe Kapitel 1.3) und einzelne Formu-
lare exportieren, um sie dem Kunden zur Verfligung zu stel-
len (z.B. Verbesserungspotential/Nichtkonformitaten).

Der Umfang im oberen Teil des Auditberichtes 1. Seite wird
durch den zu auditierenden Standard oder der Kombination
aus mehreren Standards bestimmt.

Weiterhin erfolgt auf der 1. Seite auch die Zusammenfas-
sung durch den Auditor, um ein abschlieBendes Auditergeb-
nis festzustellen sowie die Dokumentation des Ergebnisses
aus der Veto-Priifung und das Ergebnis der Zertifizierungs-
entscheidung.

13.1 Zusammenfassung durch den Auditor

0DB0-13.201030% Auditbericht 1. Seite Too
000080_2_K1_Auditpaket- Stefanie Lose
Tite  Dokument ausgerullt | Ok | e

Puditauftrag des Auditors (1L4) [ | O
Kundenstammdaten o] ] [l
Jakualisierte) Prozessmatrix TO3 [ ] O
puitpian (104) K O a
[Feilnehmeriiste [ ] O
Prozesse und Dokumentierte Information nach der High Level Struktur N
Puditnotizen (Tos) | ] O

eich icht / Ver ial - {107) [ ] O

it icht unterschrieben importiert/’ [
Reisekosten + Anlagen n
Pusatzfragen bei Mehrstellenverfahren (MD1) [
Fertiges Auditpaket per Email senden

Zusammenfassung durch Auditor

[Das Audit wurde gemalt Auditplan durchgefuhrt Ja D Nein

[Anzahl der Abweichungen 0

Zertifikatserteilung bzw. 1g der <] Ja Ja, nach Uberpriifung der

| Zertifizierung wird empfohlen Korrekturmanahmen anhand von
Dokumenten

Datum des nachsten Audits:

Nein, ein Nachaudit ist F Nein, andere Grunde bitte

bis (bei mehr als 1 Tag): erforderlich Beschreiben:

ungekiarte Sachverhalie, welche bis zur Klrung die AussteSung bzw. Aufrechterhaliung des Zestifikates behindem

Hinwreise Fir.

Die wurden im Absc
wurde hingewiesen.

ach mitgeteilt und auf den Stichprobencharakter des Audits

Im mittleren Teil finden Sie die Zusammenfassung durch den Auditor. Hier teilen Sie uns das Auditergebnis, den Termin fir
das Folgejahr sowie ggf. ungeklarte Sachverhalte und organisatorische Hinweise mit.

-

Bitte angeben, ob das Audit gemaR Auditplan durchge-
flihrt wurde.

Zusammenfassung durch Auditor

||:| Newn/r

Die Anzahl der Abweichungen (werden automatisch aus

dem Nichtkonformitatsbericht ibernommen).

Bitte geben Sie an, ob die Zertifikatserteilung bzw. die Auf-

Das Audit wurde gemals Auditplan durchgefuht || Ja —

Anzahl der Abweichungen [ 4

Zertifikatserteilung bzw. Aufrechterhaltung der [(].Ja 1 Ja, nach Uberprifung der

| Zertifizierung wird empfohlen Komekturmalinahmen anhand von
Dokumenten

Datum des nichsten Audits: ] Nein, ein Nachaudit ist ||| Nein, andere Grunde bitte

bis (bei mehr als 1 Tag): < rlich Beschreiben:

J rechterhaltung der Zertifizierung empfohlen wird.

ungeklarte Sachwerhalte. welche bis zur Klarung die Ausstellung bew. Aufrechterhaltung des Zerifikates behinden

Bitte teilen Sie uns den mit dem Kunden vereinbarten Ter-

ey

min fur das Folgeaudit im nachsten Jahr mit.

Himweise fir

/

\~

Fir ungeklarte Sachverhalte, welche im Auditbericht aus-

Die fn

wurde niwiesan.

wurden im Absc ch mif

ilt und auf den Stichprobencharakter des Audits|

gewiesen werden, nutzen Sie bitte dieses Textfeld — diese
Sachverhalte betreffen z.B. Einspriiche seitens des Kun-

den oder Anderungen am Geltungsbereich mit Bekannt-
werden zum Auditende.

Organisatorische Hinweise an die Zertifizierungsstelle konnen Sie hier Gibermitteln.

13.2 Ergebnis der fachlichen Priifung und Ergebnis der Zertifizierungsentscheidung

Im unteren Teil des Auditbericht 1. Seite finden Sie Felder, in denen die Ergebnisse der fachlichen Priifung und der Zertifizie-
rungsentscheidung hinterlegt werden. Insofern Sie ein Auditpaket mit der Bitte um fachliche Prifung erhalten, tragen Sie
bitte folgenden Angaben in der Zeile ,fachliche Prifung / Priifung SCC Koordinator” ein:

e  Datum der Priifung
e Name des Priifers

e Ergebnis lhrer Prifung — Zustimmung zur Zertifikatserteilung Ja / Nein

AnschlieRend speichern Sie das Auditpaket und senden es an den zustdandigen Kundenbetreuer per E-Mail zurick.

Wichtig! Die Zertifizierungsentscheidung trifft die Zertifizierungsstelle. Hier sind lhrerseits keinerlei Eingaben erforderlich.
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14 Reisekosten und Anlagen

Erfassung der Reisekosten: felelosten & Anlagen e
T
Bitte machen Sie hier Angaben zu den Kz geabrensm: | Flughosten: satn T Hote: senstioe:
entstandenen Reisekosten. Wenn keine [ L L LT T TP
Reisekosten entstanden sind, tragen Sie in o
einem der Felder eine ,,0“ ein. Relsshosten sugenscheinlich n Ordnung: o
e v e Dt e s =i |
Einfligen von Anlagen: Rechts haben Sie die

_—-—* Anhang einfiigen Anhanganzeigen| [ Anhangldschen | | sitte fiigan sie folgende dokumentierte informationen
- als Anlage bei
Listentfeld

Moglichkeit anzuge-

(1) Bitte geben Sie den einzufiigenden O [ ben, dass/wie Sie die
Dateien zunachst einen Namen, aus dem e be,nét' ren Anlagen
. ) i
der Inhalt eindeutig hervorgeht — der Da- [ separer senurg i Teamean . dokg Informa%io
teiname darf keine Punkte enthalten e o
: 1 [cehevn e stancors nen beigefugt haben.
(auBer dem Punkt zwischen Namen und R e —. Bei grdfierem Datei
Dateiformat). Méglich sind (bliche Da- P P umgfan kénnen Sie
teiformate (z.B. Office-, PDF-, JPG-Da- e R g _
il e den TeamBeam-Link

teien), jedoch keine ZIP-Dateien.

(2) Klicken Sie auf den Button ,Anhang
einfiigen”

(3) Wahlen Sie die einzufiigende Datei ——
vom entsprechenden Speicherort aus
(separates Fenster offnet sich) und
klicken Sie anschlieRend auf ,6ffnen”

(4) Im ,Listenfeld” werden die als Anhang
eingebundenen Dateien angezeigt.

https://pro.team-
beam.de/empus
nutzen.

Anhang l6schen

(1) Markieren Sie im ,,Listenfeld”

den Anhang, der geldscht werden soll.

(2) Klicken Sie auf den Button ,, Anhang |6schen”
(3) Der Anhang wird entfernt und erscheint
nicht mehr im , Listenfeld”.

Anhang anzeigen:

(1) Markieren Sie im , Listenfeld” den Anhang, der ge6ffnet werden soll.
(2) Klicken Sie auf den Button ,,Anhang anzeigen”.
(3) Der Anhang wird in einem separaten Fenster geoffnet.

15 Auditpaket an die Zertifizierungsstelle senden

Um das fertig bearbeitete Audittool an die Zertifizierungsstelle zu senden, nutzen Sie bitte den Auditbericht 1. Seite. Hier
finden Sie im Anschluss an das ,,Inhaltsverzeichnis“ den Button ,Fertiges Auditpaket per E-Mail senden. Falls noch notwen-
dige Eingaben fehlen, erhalten Sie dazu Meldungen.

Es werden zwei E-Mails generiert, die an die Zertifizierungsstelle ge-  wwousmon Auditbericht 1. Seite 00
sendet werden. Im Anhang dieser E-Mails befinden sich zum einen die "

xml-Datei mit den in die Datenbank zu importierenden Daten und zum L el poment ““"“'Q “‘D Ex'“;""u
anderen die pdf-Datei. Diese Mail-Anhdnge werden automatisch im  fsesammien % O 0
Datei-System der ICG gespeichert — ein Mailtext ist daher nicht erfor-  femmmr % =
derlich. Fiir organisatorische Hinweise nutzen Sie bitte das Eingabefeld  forerr o ——
auf dem Auditbericht 1. Seite. et Voo 757 % 0o
Nach Absenden der E-Mails wird eine Zeitstempel erzeugt und die Fel-  fesctosenanoeen N S

der fir die Veto-Prifung und Zertifizierungsentscheidung freigegeben. MWFMMM% EEEees e =

mmmmmmmm Auditbericht 1. Seite Too \/

800929 2_K1_Audipaket- Siefarie Lose

Titel / Dokument

Email/
Ok ex

pugitauftrag des Auditors (714)

puditplan (104)

rozesse und High Level Strakn

pugitnorizen (7o)

|aktuasierte) Prozessmatrix T03 g

oo DDDDD§

poweichungsberient / Verbesserungsporential - ro7)

iert/ angenangt

Reisekosten + Aniagen

Oninaimninnianlo

usatzfragen bei Mehrstellenverfahren (MD1)

‘Auditpaket epneuit senden
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16 Sonstiges
16.1 Auditpaket als Co-Auditor / Fachexperte

Das Auditpaket eines Co-Auditors oder eines Fachexperten enthilt lediglich

e die Angaben zum Auditauftrag,

e Kundenstammdaten zur Information sowie

e das Formular mit den im Vorjahr festgestellten Verbesserungspotentialen und Nichtkonformitdten zur Einsicht
(jedoch ohne die Moglichkeit von Eintragungen fiir das aktuelle Audit) und

e das Formular ,Reisekosten und Anlagen” (Kapitel 14).

Nutzen Sie als Co-Auditor deshalb die auf der im Auditoren-Bereich der ICG-Webseite zur Verfligung stehenden Word-For-
mulare und fuigen Sie diese als Anlage ein.

Bitte tragen Sie nach lhrem Einsatz als Co-Auditor oder Fachexperte immer lhre Reisekosten ein und libermitteln Sie das
Audittool dann Uber die Schaltflache , Fertiges Auditpaket senden”.

Sollten Sie als Co-Auditor Anderungen in den Kundenstammdaten feststellen, so informieren Sie bitte den leitenden Auditor
daruber, damit er diese Gber sein Audittool aktualisiert an die Zertifizierungsstelle libermitteln kann.

Festgestelltes Verbesserungspotential oder Nichtkonformitdten missen an den leitenden Auditor Gbermittelt und vom lei-
tenden Auditor in dessen Audittool zusammengefasst eingetragen werden. Im Fall, dass die 1ISO 50001 Ihr Einsatzgebiet als
Co-Auditor war, muss der leitende Auditor zumindest die Inhalte der in Kapitel 7.2 gekennzeichneten Eingabefelder in seinem
Audittool nachtragen. Bitte senden Sie deshalb die verwendeten Wordformulare fiir Verbesserungspotential, Nichtkonfor-
mitdten und Auditnotizen ISO 50001 per E-Mail immer an den leitenden Auditor.

16.2 Change-Log

Version 0080-13.201030X -> 0081-04.210128X
e Integration des neuen Formulars ,,Zusatzfragen bei integrierten Managementsystemen”
e  Aktualisierung des Zollformulars 1449
e Anlagen, Formular ,Prozesse und Dokumentierte Information nach der HLS”: eine Liste der systemrelevanten Doku-
mente muss nicht mehr als Anlage beigefiigt werden (Verweis entfernt)
e  Prozessmatrix: es wurde gekennzeichnet, dass die Eingabe der Prozessbeschreibung (Input/Output, Ressourcen) op-
tional ist
e weitere Anpassungen und Korrekturen (u.a.):
o Auditplan: Anzeige der noch nicht geplanten beauftragten Auditzeit in Minuten
o im SCC-Auditplan und SCC/SCP Auditcheckliste und -bericht (Abgleich der darin identischen Angaben)

16.3 Hinweise fiir Einstellungen in Adobe Reader DC

Das Audittool nutzt die Mailfunktion von Adobe Acrobat Reader DC und greift auf die auf dem PC installierte Mailanwendung
zu. Diese muss in Windows 10 als Standard-App fiir E-Mail hinterlegt sein — bitte prifen Sie dies unter , Einstellungen“->
,Apps” -> ,Standard-Apps”. In Adobe sollte im Meni unter ,Bearbeiten” — ,Einstellungen” bei , E-Mail-Konten” |hr Mail-
Programm hinter ,Standard-E-Mail-Anwendung” in Klammern mit Haken davor wie im Beispiel unten eingetragen sein. Ist
dies nicht der Fall, so wenden Sie sich bitte an uns.
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Kategorien:
Liste der E-Mail-Konten
Allgemein ~
Dokumente Konto
Kemmentieren « Standard-E-Mail-Anwendung (Microsoft Qutlook)
Seitenanzeige
Vollbild

3D & Multimedia
Adobe Online-Dienste
Barrierefreiheit
Einheit

E-Mail-Konten
Formulare

Identitat

Internet

JavaScript

Lesen

Messen (2D)

Messen (3D)

Messen (Geo)
Multimedia (altere Versionen)

Konte hinzufigen ~ Bearbeiten Standard entfernen Laschen

Multimedia-Berechtigungen (3ltere Versionen)
Rechtschreibung

Sicherheit

Sicherheit (erweitert)

Sprache

Suchen

Tracker

Uberprifen

Unterschriften

oK

Mitunter kommt es zu Fehlern, wenn Adobe so eingerichtet ist, dass mehrere PDF-Dateien parallel als Registerkarten im
selben Fenster von Adobe gedffnet werden. Um dies zu vermeiden und jedes PDF-Dokument in einem separaten Adobe-
Fenster bearbeiten zu kénnen, entfernen Sie bitte den Haken in den , Einstellungen” von Adobe in der Kategorie , Allgemein”
bei ,Dokumente als neue Registerkarten im selben Fenster 6ffnen...”:

16.4 Hinweise zum Schutz personenbezogener Daten

Die ICG mochte zur Gewdhrleistung des Datenschutzes nur die unbedingt notwendigen Daten von Personen verarbeiten.

Bitte erfassen und aktualisieren Sie wahrend eines Audits den Namen, die Funktion und die Kontaktdaten unseres Hauptan-
sprechpartners beim Kunden sowie - insofern dies eine andere Person ist - den Namen des gesetzlichen Vertreters (Geschafts-
leitung/Inhaber) der Organisation.

Bitte erfassen Sie in der Teilnehmerliste nur die Personen, welche Teilnehmer beim Abschlussgesprach waren.

Eine Erhebung von Namen von Personen ist bei der Erfassung in Auditplan, Prozessmatrix, Auditnotizen sowie Abweichungs-
bericht/Verbesserungspotential - soweit moglich - generell zu vermeiden: es dirfen hierbei ausschlieBlich pseudonymisierte
Angaben gemacht werden. Dazu kénnen fiir Prozessverantwortliche, Gesprachspartner oder Personal, dessen Kompetenzen
geprift werden, folgende Angaben zu betreffenden Personen gemacht werden:

e die Funktion (wenn nur eine Person im Unternehmen diese Funktion hat),

e  Personal- oder Dozenten- bzw. die Maschinennummer und/oder Angabe des Auftrags, an der/dem gearbeitet wurde
e die Bezeichnung der betreffenden AZAV-MalRnahme (oder des Kurses) inkl. Stoffeinheit

e nurim Fall, dass die Angabe nicht anders verifizierbar ist, kénnen zusatzlich die Initialen des Namens erfasst werden

Eine Angabe von Namen von Kunden der auditierten Organisation oder Dritten darf bei der Erfassung von Auditnachweisen
nicht erfolgen — hier ist lediglich die Angabe der Kundennummer, Auftragsnummer oder dhnliches moglich.

17 Impressum

Das verwendete Audittool wird fortlaufend weiterentwickelt — Anderungen sind jederzeit vorbehalten.

Herausgeber: ICG Zertifizierung GmbH Stand: 02/2021
WildparkstraRe 3
09247 Chemnitz Hinweise + Verbesserungsvorschldge an: audittool@empus.de
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