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VORBEREITUNG

ü Fangen Sie einfach an! Suchen Sie sich eine Tätigkeit, die für Sie 
und Ihr Unternehmen besonders wichtig ist, beispielsweise weil sie 
die Kundenzufriedenheit besonders stark beeinflusst.

ü Blocken Sie sich 2 bis 3 Stunden in Ihrem Terminkalender. Falls 
Beschäftigte betroffen sind, kündigen Sie das Audit an. (Einen 
Vorschlag für einen Leitfaden finden Sie auf der nächsten Seite.)

Einige Hinweise

ü Sie können das Audit auf Ihrer Plattform im Modul „Dokumente“ 
durchführen. 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
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VORBEREITUNG

Wenn Sie interne Audits durchführen, haben Beschäftigte gerade zu Beginn häufig das 
Gefühl, sie seien nicht gut genug, manche fühlen sich sogar zu Unrecht kontrolliert. Hier ein 
Textvorschlag für eine Ankündigung (per Mail oder mündlich), damit das nicht passiert.

So kündigen Sie das Audit an
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„Um unsere ISO-Zertifizierung aufrechtzuerhalten, sind wir als Unternehmen dazu 
verpflichtet, regelmäßige Audits in unserem Unternehmen durchzuführen. In den 

kommenden Wochen und Monaten werden wir diese in mehreren Bereichen 
durchführen. Wir starten am (Datum) mit (Tätigkeit).

Ich (bzw. die Person in Ihrem Unternehmen, die das Audit durchführt) möchte 
gemeinsam mit euch herausfinden, was aktuell gut funktioniert und wo wir uns 

verbessern können. Bringt bitte euer Fachwissen und eure Erfahrungen ein! Helft 
mit, dass wir gemeinsam besser werden.“ 5

Häufige 
Fragen
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Klicken Sie auf den Reiter „Dokumente“
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Dokumente

Rufen Sie die 
Filterleiste auf und 

wählen Sie Audits aus

Hinweis: Falls Sie diese Funktion 
aktuell noch nicht auf Ihrer Plattform 
finden, kontaktieren Sie uns bitte unter 

zertifizierungsteam@dicis.org
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Rufen Sie Ihre Auditplanung auf

Ihre 
geplanten 

Audits

Hinweis, dass 
Filter aktiv sind
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Eine Auditplanung ist die Voraussetzung für eine ISO 9001 Zertifizierung. Deshalb haben 
wir beim Anlegen Ihrer Plattform bereits erste Audits für Sie auf der Plattform hinterlegt. Sie 
können mit diesen starten oder ein neues Audit anlegen.
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Ein neues Audit anlegen (1)
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Wählen Sie „Dokument 
anlegen“ aus 

Klicken Sie auf den KI-Assistenten

Setzen Sie bei 
Dokumententyp 

„Audit“ einen Haken
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Ein neues Audit anlegen (2)
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Schreiben Sie im Titel 
„Audit von (Tätigkeit oder Ablauf)“

Hinweis: Schreiben Sie genau, was Sie auditieren 
möchten. Daraus bezieht der KI-Assistent sein Wissen.

Lassen Sie sich einen 
Vorschlag für die 

Beschreibung erstellen.
(Ergänzen Sie sie um eigene 

Gedanken und Ziele) Überprüfen 
und speichern
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Ein neues Audit anlegen (3)
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Mit dem KI-Assistenten können Sie die Beschreibung anpassen. Tragen Sie dort auch den 
Ort und die beteiligten Personen ein. Mit Hilfe des KI-Assistenten können Sie sich Angaben 
zur Auditmethodik sowie im Reiter „Fragen“ eine Liste von Auditfragen erstellen lassen.

Verantwortliche 
benennen

Wer führt das Audit 
durch?

Fragen und 
Erklärungen
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Beantworten Sie die Fragen
AUDIT DURCHFÜHREN
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Gehen Sie die Fragen Schritt für Schritt durch und bewerten Sie sie. Über die beiden 
Buttons „Notizen“ und „Maßnahme“ (Erklärung nächste Seite) können Sie Anmerkungen, 
Korrekturmaßnahmen und Verbesserungsvorschläge anlegen.

WICHTIGER HINWEIS!
Diese Schaltflächen sehen nur die 
Personen, die als Verantwortliche 

zugewiesen wurden.
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Notieren Sie Anmerkungen
AUDIT DURCHFÜHREN
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Gehen Sie die Fragen Schritt für Schritt durch und bewerten Sie sie. Über die beiden 
Buttons „Evaluierung“ und „Maßnahme“ (Erklärung nächste Seite) können Sie 
Anmerkungen, Korrekturmaßnahmen und Verbesserungsvorschläge anlegen.

Schlagworte (optional)
Wählen Sie aus, welchen 

Themenbereich die Notiz betrifft

Notizen
Schreiben Sie auf, was Sie 

festgestellt haben

Dateien (optional)
Laden Sie Dateien hoch, auf die sich 

die Notiz bezieht
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Legen Sie Maßnahmen fest
AUDIT DURCHFÜHREN
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Gehen Sie die Fragen Schritt für Schritt durch und bewerten Sie sie. Über die beiden 
Buttons „Evaluierung“ und „Maßnahme“ (Erklärung nächste Seite) können Sie 
Anmerkungen, Korrekturmaßnahmen und Verbesserungsvorschläge anlegen.

Maßnahmentyp
Vergeben Sie ein Schlagwort 

(optional)

Aufgabe / Maßnahme
Beschreiben Sie, was getan 

werden soll

Zuständigkeit
Legen Sie fest, wer die Maßnahme 

umsetzen soll

Datum
Legen Sie fest, bis wann die 

Maßnahme abgeschlossen sein soll
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Das Ergebnis / Ihr Auditbericht
AUDIT DURCHFÜHREN
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Auditbericht
Klicken Sie auf den Reiter 

„Ergebnisse“ für eine Auswertung

PDF-Ergebnisse
Im PDF finden Sie alle 

Auditergebnisse und Maßnahmen.

PDF
Klicken Sie auf Dateien / 

Verknüpfungen, um sich den Bericht 
als PDF herunterzuladen.
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Maßnahmenliste
MASSNAHMEN UMSETZEN
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Klicken Sie auf den Reiter „Maßnahmen“. Dort finden Sie alle Maßnahmen, die aus Ihrem 
Audit folgen, auf einen Blick. Sie können Verantwortlichkeiten und Deadlines hinzufügen 
sowie den Maßnahmen unterschiedliche Status zuweisen. 

Maßnahmen-Status
Hier sehen Sie, welche Maßnahmen 
umgesetzt wurden und welche nicht.

Fälligkeitsdatum
Sehen Sie, wann welche 

Maßnahmen fällig werden
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Maßnahmenübersicht
MASSNAHMEN UMSETZEN
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Auf Ihrer Plattform finden Sie den Reiter Maßnahmen. Dort erhalten Sie eine Übersicht 
über alle Maßnahmen, mit denen Sie Ihr Unternehmen verbessern möchten. 
Übersichtlich mit Links zu den einzelnen Audits.

Filterung
Maßnahmen nach Status, Kategorien 

und Verantwortlichkeiten filtern

Verknüpfungen
zu Audits, Risiken und anderen 

Dokumenten
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und Antworten (1)
HÄUFIGE FRAGEN

? Wer darf Audits durchführen?
Dafür gibt es eine Spezialnorm: ISO 19011. In dieser steht: Personen müssen Audits mit Ehrlichkeit 
und Verantwortung ausführen, sie brauchen Kompetenzen für den Auditbereich (ein 
Flugzeugtechniker sollte keinen Metzgerbetrieb auditieren) und die müssen unparteiisch an ihre 
Aufgaben herangehen. Entsprechend können Audits vom Management (bei Selbstständigen ist es 
die Person selbst) oder einer anderen beauftragten Person im Unternehmen durchgeführt werden. 

? Wie oft müssen Audits durchgeführt werden?
Hier gibt es keine verbindlichen Regelungen innerhalb der ISO-Normen. Empfohlen werden bei 
kleineren Unternehmen vier Audits im Jahr (eines ja Quartal), bei größeren Unternehmen so viele, 
dass alle wesentlichen Tätigkeiten und Prozesse einmal jährlich auditiert werden.

? Wie lange muss ich mir für 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 überprüfen, sind 2 Stunden viel Zeit. Wenn 
Sie zum Beispiel Ihre Monteure bei der Auftragsdurchführung begleiten, sollten Sie mehr Zeit 
einplanen.
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HÄUFIGE FRAGEN

? Was unterscheidet Audits von alltäglichen Kontrollen?
Im Alltag kontrollieren Sie meistens schnell die Ergebnisse. Bei Audits überprüfen Sie auch den 
Prozess, wie diese Ergebnisse entstanden sind. Das hat den Vorteil, dass Sie ein tieferes 
Verständnis dafür gewinnen, wie Ergebnisse in der Praxis entstehen. Dieses Verständnis führt dazu, 
dass Sie Verbesserungschancen identifizieren, die – wenn Maßnahmen konsequent umgesetzt 
werden – Ihr Unternehmen Schritt für Schritt besser machen.

? Was passiert mit den Ergebnissen?
Wenn Sie keine Auffälligkeiten finden und keine Verbesserungschancen identifizieren, archivieren 
Sie die Berichte, um sie beim nächsten Überprüfungsaudit vorzeigen zu können. Wenn Sie 
Maßnahmen entwickeln, um Fehler abzustellen oder Verbesserungen vorzunehmen, überprüfen Sie 
nach einigen Wochen, ob sie umgesetzt wurden und ob sie Wirkung zeigen. Die Ergebnisse Ihrer 
Audits fließen in Ihre Managementbewertung ein. Dazu erhalten Sie eine eigene Anleitung.
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