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VORBEREITUNG L

. . . Vorbereitung
Einige Hinweise

v" Fangen Sie einfach an! Suchen Sie sich eine Tatigkeit, die fir Sie
und Ihr Unternehmen besonders wichtig ist, beispielsweise weil sie
die Kundenzufriedenheit besonders stark beeinflusst.

v Blocken Sie sich 2 bis 3 Stunden in lhrem Terminkalender. Falls
Beschaftigte betroffen sind, kiindigen Sie das Audit an. (Einen
Vorschlag fur einen Leitfaden finden Sie auf der nachsten Seite.)

v' Sie kdnnen das Audit auf lhrer Plattform im Modul ,Dokumente®
durchfuhren. Wichtiger Hinweis! Wir haben die Funktionen
mehrfach aktualisiert. Falls Sie sie auf Ihrer Plattform noch nicht
finden, kontaktieren Sie bitte das Zertifizierungsteam unter
zertifizierungsteam@dicis.org



VORBEREITUNG L

So kundigen Sie das Audit an

Vorbereitung

Wenn Sie interne Audits durchfuhren, haben Beschaftigte gerade zu Beginn haufig das
Gefunhl, sie seien nicht gut genug, manche fuhlen sich sogar zu Unrecht kontrolliert. Hier ein
Textvorschlag fur eine Ankindigung (per Mail oder mundlich), damit das nicht passiert.

,Um unsere ISO-Zertifizierung aufrechtzuerhalten, sind wir als Unternehmen dazu
verpflichtet, regelméllige Audits in unserem Unternehmen durchzufiihren. In den
kommenden Wochen und Monaten werden wir diese in mehreren Bereichen
durchfiihren. Wir starten am (Datum) mit (Tétigkeit).

Ich (bzw. die Person in Ihrem Unternehmen, die das Audit durchfiihrt) méchte
gemeinsam mit euch herausfinden, was aktuell gut funktioniert und wo wir uns
verbessern kbnnen. Bringt bitte euer Fachwissen und eure Erfahrungen ein! Helft
mit, dass wir gemeinsam besser werden.”



AUDIT PLANEN

Klicken Sie auf den Reiter ,,Dokumente*

Dokumente

A start
g Handbuch
So satzen v 1S0-Anforderungan um

3+ Tatigkeiten

Dokumente

@

£ st i So bearbeiten Sie die Liste Ihrer Tatigkeiten

=
- Eigentlich ist 1ISO 9001 ganz einfach. Dokumentieren Sie, welche
Tatigkeiten ausgefiihrt werden miissen, damit Ihre Kunden zufrieden

sind. Erkldren Sie,... Weiterlesen

JA 150 Normen erklart

> ’
&% Nutzer =

i Tour

p.

Audit planen

Rufen Sie die

Filterleiste auf und
wahlen Sie Audits aus

Bo
Activity Stream
Dokumente o
B poe In dieser Liste finden Sie weiterfiihrende Dt ise grundsatzliche i und i sowie Audits und Managementbewertungen.
F eam
e

Dokumententyp eitungsstand Sortierung
Anleitung Bearbeitung 6 Alphabetisch (Titel) 4
Arbeitsanweisung Versffentlichung 2 Alphabetisch (Titel)
Audit Review 0 Eingabedatum 4
Managementbewertung Archiv o Eingabedatum 1
Notfallpléne

Produkte / Dienstleistungen
Rechtsvorschriften
Sicherheitsvorschrift

Hinweis: Falls Sie diese Funktion
aktuell noch nicht auf lhrer Plattform

claole e v ala

€ Kacheln bearbeiten

fi n d e n , ko n ta kt i e re n S i e u n s b i tte u nte r Dokumente gesamt Dokumente in Bearbeitung Veréffentlichte Dokumente Dokumente im Review

8 o 6

zertifizierungsteam@dicis.org

2 Qo



AUDIT PLANEN

Rufen Sie Ihre Auditplanung auf

Eine Auditplanung ist die Voraussetzung fur eine 1ISO 9001 Zertifizierung. Deshalb haben
wir beim Anlegen |hrer Plattform bereits erste Audits fur Sie auf der Plattform hinterlegt. Sie
konnen mit diesen starten oder ein neues Audit anlegen.

. .

— Hinweis, dass
. . .

In dieser Liste finden Sie weiterfiihrende Dokumente (beispielsweise grundsatzliche Anleitungen und Anweisungen) sowie Audits und Managementbewertungen. F I Ite r aktIV SI n d

Bitte beachten, es sind folgende Filter aktiv:

Audit [ Diese Suche speichern X Filter zuriicksetzen

@ Kacheln bearbeiten

Dokumente gesamt Dokumente in Bearbeitung Veroffentlichte Dokumente Dokumente im Review

£ 3 Qo0 Qo
lhre

geplanten Thel

Kurzbeschreibung Status

Audits

. F 3 Z e Dieses Audit verfolgt das Ziel, die Informationssicherheit im Alltag zu

Audit: So wird Informationssicherheit im . = X R o e )

Allt lebt tberpriifen und sicherzustellen, dass alle Mitarbeiterinnen und ¥} Bearbeitung
29990 Mitarbeiter die entsprechenden Richtlinien und ... Weiterlesen

. v = Regelmé&Bige Audits des Onboarding-Prozesses fiir Kunden dienen dazu,
Audits des Onboarding-Prozesses fiir N o e ;s o :
Kirden die Effektivitat und Effizienz der Einfilhrungsphase neuer Kunden & Bearbeitung
sicherzustellen. Diese Uberpriifungen helfen uns, ... Weiterlesen

Audit

p.

Audit planen
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Ein neues Audit anlegen (1)

Klicken Sie auf den Kl-Assistenten 2

Audit planen

Wahlen Sie ,,Dokument

Dokumente G

anlegen® aus

In dieser Liste finden Sie weiterfiihrende Dokumente = eife grundsitzliche Anleitungen und Anweisungen) sowie Audits und Manz

Dokumente gesamt

@ 8 7 KI-ASSISTENT

>
C,I Ich mdchte ein Dokument anlegen

Womit mochten Sie heute Qg Ich méchte eine Tatigkeit anlegen
starten?
Bitte folgen Sie den Schritten

Setzen Sie bei

Dokumententyp
,Audit einen Haken

il




AUDIT PLANEN

Ein neues Audit anlegen (2)

Schreiben Sie im Titel
,Audit von (Titigkeit oder Ablauf)* 2

Hinweis: Schreiben Sie genau, was Sie auditieren
(&' 1CH MBCHTE EIN DOKUMENT ANLEGEN mochten. Daraus bezieht der Kl-Assistent sein Wissen. Audit planen

Wie heiBt das Dokument?

‘
(& 1cHMOCHTE EIN DOKUMENT ANLEGEN
Bitte fiigen Sie eine kurze Beschreibung hinzu oder nutzen Sie den Kl-

Assistenten. (Hinweis: Wenn die Ergebnisse des KI-Assistenten rdeutig sind,

klicken Sie bitte ein weiteres Mal)
R o | etz S AL Ay ¥ Ev|B I UEs (& 1cH MOCHTE EIN DOKUMENT ANLEGEN

In diesem Dokument erfahrst Du, wie das Audit unserer Tatigkeit zur Einfiihrung neue

sicherzustellen, dass alle relevanten Prozesse und Richtlinien eingehalten werden, Dz~ ~**™me"@sun9
Schwachstellen zu identifizieren und MaBnahmen zur Verbesserung der Einflhrungsr = emengebiet oo Audit ©
Savieiin
L Sie sich ei
asse n I e s I c el n e n = Titel pricry Audit unserer Tatigkeit Einfiihrung von neuen Beschaftigten ©

Vorschlag fur die

er Tatigkeit Einfih

e
v s At st 05,1
Witaroie 1 gt we @

= Beschreibung pri

Beschreibung erstellen.
(Ergénzen Sie sie um eigene
Gedanken und Ziele)

Uberpriifen

und speichern




AUDIT PLANEN

Ein neues Audit anlegen (3)

Mit dem KIl-Assistenten konnen Sie die Beschreibung anpassen. Tragen Sie dort auch den 2
Ort und die beteiligten Personen ein. Mit Hilfe des Kl-Assistenten konnen Sie sich Angaben T
zur Auditmethodik sowie im Reiter ,Fragen” eine Liste von Auditfragen erstellen lassen. udit planen

DICAS Eingereicht von DICIS Team am 4.08.24 09:41

Audit unserer Tatigkeit Einfiihrung von neuen Beschéftigten

® Audit & Bearbeitung ~

Fragen und

-
Fragen Eromse T Dt Vernigtungn Erklarungen

Bltte tiberpriife: Passt die Beschreibung?

Bearbeiten

Dieses Auit vertolgt das Ze, et und ffiienz stigtorza 7 Neve Audizile ; BT - Ergebnisse Matnahfen  Aufgaben Datelen  Verkniipfungen
dberprife i im mit der Rolleninhaber

9
Integration neuer Mitarbeiter analysiert werden. Hierbei wird Uberprift, ob die entsprechenden Ablaufe klar definiert sind und ob sie

Zudem sollen und Instrumente, die zur Unterstiltzung neuer Mitarbeiter eingesetzt werden, AUt
aut ihre Wirksamkeit hin berprift werden. Das Audit soll sicherstellen, dass die Innolytics AG die Einfihrung neuer Beschaftigter effektiv Verantwortlich udi 3 Auditfragen erstellen
gestaltet iter gewinnt
Dighs DICIS Team
Sind die und im mit der Einarbeitung neuer

Bitte bearbeite die Felder 4R Welpere Nutzer fir diese Rolle auswahien Mitarbeiter klar definiert? & 1

n Diese Frage zielt darauf ab, zu tberpriifen, ob die Ablaufe zur Einarbeitung von neuen " -
Mitarbeitern eindeutig festgelegt sind und von allen Beteiligten verstanden werden. Notizen MaBnahme

Dieses Audit wird folgendermafien durchgefiihrt: Zunachst werden relevante Dokumente wie Handbilicher, Arbeitsanweisungen

und Schulungsunterlagen geprift, um sicherzus! e nouo citer di potvwendice

Ressourcen erhalten. AnschlieBend werden Intey
o e i

Nein Nicht zutreffend

um eine

Werden neue Beschaftigte aktiv in das Team integriert?

.
Verantwortliche
Mit gieser Frage soll die Integdrationbneuer Nllli\ar_beiter in das bestehende Team iiberpriift Vi 1
b e n e n n e n werden, um sicherzustellen, dass sie schnell Teil des Unternehmens werden. otson asname
We r fU h rt d as AU d It Teilweise  Nein  Nicht zutreffend
durch?




AUDIT DURCHFUHREN

Beantworten Sie die Fragen

Gehen Sie die Fragen Schritt fiir Schritt durch und bewerten Sie sie. Uber die beiden
Buttons ,Notizen® und ,Malinahme® (Erklarung nachste Seite) konnen Sie Anmerkungen,
Korrekturmaldnahmen und Verbesserungsvorschlage anlegen.

Sind die Prozesse und MaBnahmen im Zusammenhang mit der Einarbeitung neuer
Mitarbeiter klar definiert?

» 1
Diese Frage zielt darauf ab, zu tiberpriifen, ob die Abldufe zur Einarbeitung von neuen & -

Mitarbeitern eindeutig festgelegt sind und von allen Beteiligten verstanden werden. Notizen MaBnahme Au d it

Ja Nein Nicht zutreffend d u rchfu h ren

Werden neue Beschaftigte aktiv in das Team integriert?
Mit dieser Frage soll die Integration neuer Mitarbeiter in das bestehende Team Uberpriift f !

werden, um sicherzustellen, dass sie schnell Teil des Unternehmens werden.
Notizen MaBnahme

Teilweise Nein Nicht zutreffend \
WICHTIGER HINWEIS!

Werden den neuen Beschéaftigten klare Ziele und Erwartungen kommuniziert?

Diese Schaltflachen sehen nur die

Hierbei wird Uberpriift, ob den neuen Mitarbeitern transparente Ziele und Erwartungen fiir ’ !

ihre Position mitgeteilt werden, damit sie wissen, was von ihnen erwartet wird. Nioiizan siBinefioms Pe rsonen ) d ie a I [ Ve ran tWO rtl i Ch )
Teilweise Nein Nicht zutreffend ZUgeW|esen Wurden -
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Notieren Sie Anmerkungen

Gehen Sie die Fragen Schritt fiir Schritt durch und bewerten Sie sie. Uber die beiden
Buttons ,Evaluierung” und ,Malinahme” (Erklarung nachste Seite) konnen Sie
Anmerkungen, KorrekturmalRnahmen und Verbesserungsvorschlage anlegen.

# Notiz hinzufiigen

Die D ion ist teilweise missverstandlich. Es heiBt dort: "Beschéftigte werden 3
eingefiihrt”, aber es ist nicht klar geregelt, wer fiir welchen Teil der Einfiihrung zustandig i:

standig ist.

Notizen

Schreiben Sie auf, was Sie 5 d A:fqlﬁ
festgestellt haben Q Schlagworte hinzufiigen urcntunren

Start ‘ Analyse / Priifung ‘ Ausfiihrung H Beschaftigte

Entscheidung l Erfolgsmessun g ‘ Ergebnis ‘ Kommunikation

Ressourcen ‘ Schulung H Sicherheit ‘ Unterweisung H Vorschriften ‘

X, Dateien einfiigen

Schlagworte (optional)

[ror |
Wahlen Sie aus, welchen
Muster PDF.pdf

Dateien (optional) = - % Themenbereich die Notiz betrifft

Laden Sie Dateien hoch, auf die sich
die Notiz bezieht
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Legen Sie MaRnahmen fest

Gehen Sie die Fragen Schritt fiir Schritt durch und bewerten Sie sie. Uber die beiden
Buttons ,Evaluierung” und ,Malinahme” (Erklarung nachste Seite) konnen Sie
Anmerkungen, KorrekturmalRnahmen und Verbesserungsvorschlage anlegen.

Neue MaBnahme 3
Verantwortlichkeiten fiir Einarbeitung definieren
Aufgabe / MaBnahme S MaBnahmentyp Audit
Beschreiben Sie, was getan AvBv|B I U|@|iz == Vergeben Sie ein Schlagwort durchfiihren
Werden SO" Bitte klar regeln, wer fiir welchen Teil der Einarbeitung neuer Beschéftigter zustandig ist/ (Opt|ona|)

BeschwerdeMangel Risikominderung Verbesserung Sonstiges

Nur Rolleninhaber (inkl. verkn. Beitrdg... v Falligkeitsdatum

<« 31102024  » Datum

Verantwortlich

Legen Sie fest, bis wann die
MaRRnahme abgeschlossen sein soll

”E’: Jens-Uwe Meyer X

Zustandigkeit =
Legen Sie fest, wer die Mallhahme Vertretung
umsetzen soll Y

ABBRECHEN SPEICHERN
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Das Ergebnis / Ihr Auditbericht

Neues Ergebnis

Ergebnisse
Sind die und MaBnak im Zy
9 Aufgabe wurde verknipft

i Erfiillung: neuer Mitarbeiter klar definiert?

Teilweise e
‘ Eintrag &ffnen > £ 31. Oktober 2024

= Werden neue Beschiftigte aktiv in das Team integriert?
Erfiillung: +  Keine Korrektur-MaBnahme

Ja Eintrag éffnen > erforderlich

1hang mit der Einarbei

y

G

oder T gs fiir neue| MaBnahmen [ Aufgaben

Dateien / Verkniipfungen

Erfiillung:

Nein ‘ Eintrag 6ffnen >

Verkniipft mit:
Je*

Klicken Sie auf den Button, um ein PDF z

& PDF erzeugen & herunterladen

Wird Feedback von neuen Mitarbeitern iiber:
eingeholt?

Nein
‘ Eintrag 6ffnen >

Erfiillung:

O|10|®

PDF Export

Ergebnistyp

Fulfillment: 1

Fulfillment: ~ Ja

Fulfillment: Nein

|/ Fulfillment: Nein

PDF-Ergebnisse

Im PDF finden Sie alle
Auditergebnisse und MalRnahmen.

e Ergebnisse

Auditbericht

Klicken Sie auf den Reiter
.Ergebnisse” fir eine Auswertung

PDF
Klicken Sie auf Dateien /
VerknUpfungen, um sich den Bericht
als PDF herunterzuladen.

Audit
durchfiihren

Ergebnisse

Sind die Prozesse und Manahmen im Zusammenhang mit der Einarbeitung neuer Mitarbeiter klar definiert?
% Corrective Action Required
£ 31. Oktober 2024 00:00

Werden neue Beschaftigte aktiv in das Team integriert?
+ No Corrective Action Required

Werden Schulungen oder Trainings fur neue Beschaftigte angeboten?
% Corrective Action Required
£ 20. Dezember 2024 00:00

Wird Feedback von neuen Mitarbeitern tiber den Einfiihrungsprozess eingeholt?
+ No Corrective Action Required



MASSNAHMEN UMSETZEN

MaRnahmenliste

Klicken Sie auf den Reiter ,MalRnahmen®. Dort finden Sie alle Mal3hahmen, die aus lhrem
Audit folgen, auf einen Blick. Sie konnen Verantwortlichkeiten und Deadlines hinzufugen
sowie den MalRnahmen unterschiedliche Status zuweisen.

MaRnahmen-Status

T s T A o Hier sehen Sie, welche MalRnahmen
Audit unserer Tatigkeit Einfiihrung von neuen Beschiftigten umge setzt wurden und welche nicht.

® Audit of Bearbeitung ~

DIGAS Erstellt von DICIS Team am 4.08.24 10:27

Beitrag Fragen Ergebnisse MaBnahmen / Aufgaben Dateien ygr, tlichkeiten fiir Einarbeitung definieren

MaBnahmen

Beschreibung / Kommentare

Do, 31.10.2024

Verantwortlichkeiten fiir Einarbeitung definieren 1 Jens-Uwe Meyer O Basitelisn Falligkeitsdatum : 31.10.2024 Boarbeiten |
Fr. 2012.2024 & Birciitiinung sichtbarkeit: Nur Rolleninhaber (inkl. verkn. Beitrége) oder berechtigte Rollen
S Prioritat: !! Rollenii
" olleninhaber

Schulungsprogramme fiir neue Beschiftigte erarbeiten [T Jens-Uwe Meyer Q  Wirksamkeitskontrolle )
@ Beobachtung Beschreibung Verantwortlich
© Umgesetzt Bitte Kiar regeln, wer fir welchen Teil der Einarbeitung neuer Beschaftigter zusténdig ist. [‘)] Jons-Uwe Meyer X
B Archiv o

Smmentar 4B Weitere Nutzer fr diese Rolle auswahlen
Av@8v B I Y = Vertretung
DICAS | Kommentar verfassen Fiir diese Rolle wurde noch kein Nutzer ausgewahit

4 Weitere Nutzer fir diese Rolle auswahlen

Falligkeitsdatum

Verknlpft mit:

Sehen Sie, wann welche
MaRnahmen fallig werden

Gehdrt zum Dokument:

Audit unserer Tétigkeit Einfiihrung von neuen
Beschaftigten

4

MaRnahmen
umsetzen



MASSNAHMEN UMSETZEN

MaRnahmenubersicht

Auf Ihrer Plattform finden Sie den Reiter MaRnahmen. Dort erhalten Sie eine Ubersicht
uber alle Malinhahmen, mit denen Sie |hr Unternehmen verbessern mochten.
Ubersichtlich mit Links zu den einzelnen Audits.

Verkniipfungen

zu Audits, Risiken und anderen
Dokumenten

g nnolytics.ag # KI-ASSISTENT
MANAGEMENT SYSTEMS SOFTWARE

A start [5neu |
MaBnahmen
E Handbuch Hier planen Sie MaBnahmen zur Verbesserung lhres Unternehmens und kontrollieren die Umsetzung
S0 setzen wir 1SO-Anforderungen um
Alle MaBnahmen v Status v Alle Kategorien v Rollen filtern v

Q: Tatigkeiten

Baschreibungen, Prozesse, Vorgaben

Alle Status (14)

Bearbeiten (7) NEUE MASSNAHME 1

@ Dokumente Durchfidhrung (1)
Weiterfihrende Dokumente, Audits
und Bewertungen Wirksamkeitskontrolle (0)

Beobachtung (1)
Abschluss einer Cyber-Versicherung [T SRR

% DDoS-Attacke auf unsere Server
» Umgesetzt &

Einrichtung einer standigen Uberwach g ALEA % DDoS-Attacke auf unsere Server
Netzwerkverkehrs » Umgesetzt & a l ' a I l l e l l

FI Iteru ng _— P e ?%1%:52?95{\”:{ (Eindringen von Hackern auf t
MaRnahmen nach Status, Kategorien -- im Umgang mit DDoS-Angri iy umseizen

und Verantwortlichkeiten filtern * D g e Seer

a MaBnahmen

Einsatz von DDoS-Schutzsoftware und Firewalls » Umgesetzt

Implementierung eines Systems zur regelméBigen Uberpriifung 3;2:2;‘;33{"“'; {EtRdHngan von Hackefn auf
der Systeme auf Schwachstellen bl il 52
- y P ; 9% Hacker-Angriff (Eindringen von Hackern auf
Einsatz von Antiviren- und Fiewal-Software mit automatischen Bl S L
» Umgesetzt &
; - % Unfall | Verletzung / Tod des CTO aufgrund eines
Implementierung eines igitaen Knowledge-anagerment- il T
V! » Bearbeiten ¢



HAUFIGE FRAGEN

und Antworten (1)

?  Wer darf Audits durchfihren?
Daflr gibt es eine Spezialnorm: ISO 19011. In dieser steht: Personen mussen Audits mit Ehrlichkeit
und Verantwortung ausflhren, sie brauchen Kompetenzen fir den Auditbereich (ein
Flugzeugtechniker sollte keinen Metzgerbetrieb auditieren) und die missen unparteiisch an ihre
Aufgaben herangehen. Entsprechend kdnnen Audits vom Management (bei Selbststandigen ist es
die Person selbst) oder einer anderen beauftragten Person im Unternehmen durchgefiuhrt werden.

?  Wie oft mussen Audits durchgefiihrt werden?
Hier gibt es keine verbindlichen Regelungen innerhalb der ISO-Normen. Empfohlen werden bei
kleineren Unternehmen vier Audits im Jahr (eines ja Quartal), bei groReren Unternehmen so viele,
dass alle wesentlichen Tatigkeiten und Prozesse einmal jahrlich auditiert werden.

?  Wie lange muss ich mir fur Audits Zeit nehmen?
Je nachdem wie umfangreich das Audit ist, sollten Sie zwischen 2 und 6 Stunden einplanen. Wenn
Sie beispielsweise einen Prozess bei sich am Standort Uberprifen, sind 2 Stunden viel Zeit. Wenn

Sie zum Beispiel Ihre Monteure bei der Auftragsdurchfihrung begleiten, sollten Sie mehr Zeit
einplanen.




HAUFIGE FRAGEN

und Antworten (2)

? Was unterscheidet Audits von alltaglichen Kontrollen?
Im Alltag kontrollieren Sie meistens schnell die Ergebnisse. Bei Audits Uberprifen Sie auch den
Prozess, wie diese Ergebnisse entstanden sind. Das hat den Vorteil, dass Sie ein tieferes

Verstandnis dafur gewinnen, wie Ergebnisse in der Praxis entstehen. Dieses Verstandnis fuhrt dazu,
dass Sie Verbesserungschancen identifizieren, die — wenn MaRnhahmen konsequent umgesetzt
werden — lhr Unternehmen Schritt fur Schritt besser machen.

? Was passiert mit den Ergebnissen?
Wenn Sie keine Auffalligkeiten finden und keine Verbesserungschancen identifizieren, archivieren
Sie die Berichte, um sie beim nachsten Uberpriifungsaudit vorzeigen zu kénnen. Wenn Sie
MaRnahmen entwickeln, um Fehler abzustellen oder Verbesserungen vorzunehmen, tberprifen Sie
nach einigen Wochen, ob sie umgesetzt wurden und ob sie Wirkung zeigen. Die Ergebnisse |hrer
Audits flieBen in Ihre Managementbewertung ein. Dazu erhalten Sie eine eigene Anleitung.




HABEN SIE
FRAGEN?

lhr Ansprechpartner

Dr. Jens-Uwe Meyer
mever@innolytics.de

+49-341-230-6670
+49-172-288-8544
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