INTERNES AUDIT

	Organisation: _____Jlink connecting experts GmbH, Berlin_____________


	Internes Audit
	Nr. ______

	Datum
	__07.07.2016___________

	Bereich
	Alle Bereiche

	Einrichtungsleitung
	Christoph Jöckel, GF_


	Verantwortliche Ansprechpartner
	Christoph Jöckel

	
	____________________

	
	

	
	

	Auditleiter:
	Björn Richerzhagen

	Co-Auditor:
	-

	
	


Hinweise/Bemerkungen
	Befragung
	1. Miria Leonhardt
2. Alexander Wuthenow

3. Christoph Jöckel
4.

5.

6.

7.

8.



	Schriftführer/in
	Björn Richerzhagen, MINAUTICS


	Beobachter
	-





Datum


Unterschrift Auditleiter


Unterschrift Co-Auditor
Auditablauf
	Datum


	Uhrzeit
	Organisations-

einheit
	Vorgang

QM-Element



	07.07.2016
	09.30 – 09.45


	Alle
	Begrüßung

Erfahrungsgespräch

	
	09.45 – 11:00

	Geschäftsführung (GF),

Account Management (MA)
	Sichtung der Unterlagen

Kap 8.

	
	11.00 – 12.00


	Geschäftsführung (GF),
	Befragung der GF 
Kap 6.

	
	12.45 – 13.30


	Pause
	


Benötige Unterlagen für die Erhebung des internen Audits:

Alle in der Checkliste (siehe Anhang) aufgeführten Unterlagen

Wir bedanken uns jetzt schon im Voraus für Ihre Mitarbeit

Das Auditteam
Checkliste: Notwendige Unterlagen

	Unterlagen
	Bitte ankreuzen

	
	Vorhanden
	Nicht vorhanden
	Zu erstellen bis:

	
	
	
	

	Nachweis über die Mitgliedschaft bei der Berufsgenossenschaft
	x
	
	

	Abschluss einer Haftpflichtversicherung
	x
	
	

	Handelsregisterauszug
	x
	
	

	Arbeitsordnung
	
	x
	

	Satzung der Gesellschaft
	x
	
	

	Berichte über das letzte interne Audit
	X
	
	

	Berichte über die durchgeführten Managementbewertungen
	
	
	X

	Leitbild
	x
	
	

	Organigramm
	x
	
	

	Stellenbeschreibung
	x
	
	

	Einarbeitungskonzept neue Mitarbeiter
	x
	
	

	Unterlagen und Nachweise interner und externer Qualitätssicherungsmaßnahmen
	
	
	X

	QM-Handbuch
	x
	
	

	Inventarliste
	
	x
	

	Organisation- und Arbeitsanweisung
	x
	
	

	Benennung von verantwortlichen Personen für die Schlüsselvergabe
	
	x
	

	Benennung von verantwortlichen Personen für die Arbeitssicherheit
	
	x
	

	Benennung von verantwortlichen Personen für die Verwahrung von Bargeld
	
	x
	

	Regelung zum Beschwerdemanagement
	x
	
	

	Broschüren und Informationsmaterial
	X
	
	

	Ergebnisse von Kundenbefragungen mit Dokumentation
	
	
	X

	Aktualisierte Stakeholderanalyse
	
	
	

	Aktualisierte Risikobewertung
	
	
	

	Aktualisierte Kennzahlen zur Zielüberwachung
	
	
	


Vorabprüfung der QM - Dokumentation

Durch Prüfung der QM – Dokumentation muss festgestellt werden, ob die Regelung er Einrichtung alle relevanten Forderungen des betreffenden Normmodells berücksichtigen.

Auditdurchführung vor Ort:

Im Rahmen der Auditdurchführung vor Ort muss anhand von nachweisen die Angemessenheit und Wirksamkeit der festgelegten Regelungen überprüft werden. Dies erfolgt durch Einsichtnahme von Aufzeichnungen, durch Begehungen/Beobachtungen sowie durch Befragungen von Mitarbeitern des jeweiligen Organisationsbereichs. Hierbei liegt der Schwerpunkt auf der Einsichtnahme von Nachweisen.

Auditgespräche werden vor Ort am Arbeitsplatz der jeweiligen Mitarbeiter geführt. In Auditgespräche werden neben den Führungskräften auch andere Mitarbeiter des betreffenden Organisationbereichs involviert. Diese Auditgespräche betreffe jedoch nur die Aufgaben- bzw. Verantwortungsbereich des jeweiligen Mitarbeiters sowie dessen Kenntnisse bzgl. Der ihn betreffenden Dinge innerhalt des Qualitätsmanagement.


Die Fragestellung der Auditcheckliste konkretisiert die Anforderungen an das QMS und sollen dem Auditor zur Beurteilung der vollständigen Normforderungen behilflich sein.

Der Auditor bewertet jede Frage der Auditcheckliste bzgl. der Erfüllung in den dafür vorgesehenen Spalten anhand des oben erläuterten Bewertungsmaßstabes.

Bewertung:

Erläuterung:

0 = nicht erfüllt. Schwachstelle/Abweichung, aufgrund derer das Funktionieren des Gesamtsystems in erheblicher Weise beeinträchtigt wird. Geeignete Maßnahmen sollten umgehend eingeleitet werden.

1 = teilweise erfüllt. Schwachstellen/Abweichungen, aufgrund derer das Funktionieren des Gesamtsystems jedoch maßgeblich beeinträchtigt wird, und welche mit geringem Aufwand abgestellt werden kann. Geeignete Verbesserungs- bzw. Korrekturmaßnahmen sollten eingeleitet werden.

2 = akzeptabel. Verbesserungspotential ist erkennbar, wobei das Funktionieren des Gesamtsystems nicht beeinträchtigt wird. Hinweise zu möglichen Verbesserungen sollten aufgezeigt werden.

3 = erfüllt. Zurzeit ist bzgl. der betreffenden Forderung kein Verbesserungspotential erkennbar.

	Auditbericht

	Anlass des Internen Audits: Jahresaudit, Überprüfung der umgesetzten Maßnahmen



	Nächstes Audit: 12/2016 (Extern)
	Nachaudit

     ja              nein

	Empfehlungen:

Keine – Alle Maßnahmen werden konsequent umgesetzt bzw. weiter verfolgt.


	Stellungnahme Auditleiter:

Die MA kennen die Abläufe und bewegen sich darin sicher. Die Anwendung des zentralen IT-Systems erfolgt problemfrei.


	Datum: 08.07.2016
	

	
Auditleiter
	Einverstanden


GF

	Verteiler

- GL

- Zertifizierungsstelle

- Auditleiter

- QMB / QB
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