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Zertifizierung von Managementsystemen

. Auditziel

.1 Re-Zertifizierungsaudit
Fe@fstellung der ah‘“olrer ten Erfliiung aller Anforderuncen des
werkes sowie der kontinuierlichen Konformitat und Wirksamkeit d
systems, einschlieBlich der anhaltenden Bedeutung und Anwen_@
reich der Zertifizierung (bei Audits nach ONORM EN IS0 ‘/"”f)
erforderlichen Auditnachweise um zu bestimmer, ob’ eine *‘O“t/a,//eme Ver
‘energiebezogenen Leistung nachgewiesen wurde. Berlcksic

dnderungen bei Einrichtungen, Ausriistung, Systemen oder P. ,fo7cssen_).

besseruny der
htigung aller wesentlichen Ver-

2. Auditkriterien, Nschéanwemﬁ%&?k

2.1 Auéitkriterium:

Fir die Organisation zutreffende Forderungen gemaB ISO 29990:2010 (bei Audits nach
ONORM EN ISO 50001:2011 unter Berticksichtigung der ergdnzenden Festlegungen der
ISO 50003:2014). Umsetzung der durch die Organisation festgelegten Regelung und den
anzuwendenden externen Vorgabedokumenten (Gesetze, Normen usw.).

2.2 Nicht anwendbare Anforderungen (Ausschliisse, Ausgliederungen):
(ggf. sind Begrundungen schriftlich anzufihren - nur relevant fir ISO 9001:2015, Pkt. 4.3)

Keine

Alie im Anwendungsbbrelch des Quahtatm‘anajemcrita\,ste‘mc J@rmd :chen Organisations-
einheiten, Standorte, Prozesse, Tatigkeiten und Funkticnsebenen entsprechend dem zuge-

ordneten Auditpian.

Auditteamleiterin:
AuditoriIn: —e-
Sachkundige/r: s
Beobachterin: -—-

Scope (NACE): 37 Erziehung (85 Erziehung und Unterricht)

-
-]
Zertifikatstext: Expert Force e. Gen Geschaftsheraich Praxisakademie

(Geltungsbereich)

Mitarbeiterinnen (Anzahl zur Zeit des Audits

Gesamtzahl: 5
7. Termine und Orte der Audittatigkeiten -

Datum: 03.12.2018

Ort: Kremsmunster
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8. Auditbeauftragte/r, auditierte Personen

Name 7 Posat!en 7
Erlch STURMAIR o o 7 Audltbeauftragter / Vorstand
DIl FLATZ . QM- Beouftraoterr |

»DI Chrishan WOLBRING C Vors;and :

9. Haﬁ:ungsausschiugs ' _
Es wird ausdriicklich darauf hingewiesen, dass das gegenstandliche Audit auf einem Stichpro-
benverfahren der verfligbaren Informationen zum Auditzeitpunkt basierte. Die Empfehlungen
des Auditteamleiters unterliegen einer unabhdngigen Bewertung durch die Zertifizierungs-
stelle, bevor eine Entscheidung Uber die Erteilung, Aufrechterhaltung oder Erneuerung der

Zertifizierung getroffen wird.
-10. Allifalliges
. 10.1 Begriindung fiir etwaige Abweichungen vom Auditplan:
Keine
10.2 Bedeutende Aspekte, die einen Einfluss. auf das Audltprogramm haben:
Keine
10.3 Etwaige ungeldste Aspekte, sofern soiche festgestellt wurden:

L Air
Nl

11. Aud‘itfe's‘t’stellrungen (Zusammenfassung)

e

11.1 Positive Feststellungen — aktuelles Audit

e Die stdndige, nachvollziehbare Weiterentwicklung des gegenstandlichen Management-
systems, welche auch an der Umsetzung der Verbesserungspotenziale aus den ver-
gangenen Audits erkennbar ist.

o Die Uberarbeitung des vorliegenden Handbuches, welches nun konkret an das zu-
grundeliegende Regelwerk angelehnt ist. ‘

e Die offene Gesprachsfiihrung im Rahmen des Audlts und die konstruktlve Herange-
hensweise. :

11.2 Verbesserungspotéhziale - letztes externes Audit - - eingesehen

- Durch Einsichtnahme und Diskussion der Verbes berungspotenz;ale -aus dem Vorjahresau-
dit, konnte das Bestreben der Organisation um standige Verbesserung des Systems ein-

drucksvoll belegt werden.

- 4.1 Der Flyer Leistungsbeschreibung sollte einen ReVstonsstand aufwersen :
" & UAktueller Flyer FB 104-460 Rev. 01 -
e 4.9 Die verwendete Frageliste zur Durchfiihrung von internen Audits '

sollte den Gegebenheiten der ISO 29990 weiter angepasst werden. In die
Frageliste sollten auch die Verbesserungspotenziale dezidiert aufgenom-

men werden inklusive einer Mdglichkeit zur Planung der Umsetzung (wer,
bis wann, wirksam um-gesetzt, ...)

= FB 108-822 Rev. 3.0 Audltfrageliste
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e 4.3 X
Die Managementbewertung sollte einer weiteren Uberarbeitung unterzogen
werden, um sie noch mehr an den Anforderungen des Regelwerkes auszu-
richten und effizienter hinsichtlich Bewertung der Wirksamkeit des QM-5ys-
tems zu gestalten. Als Beispiel konnte dafiir die bestehende Abarbeitung
der Jahresplanung Qualitatsziele 2017/2018 dienen.

= Managementbewertung vom 1.12.2018 v - |

11.3 Verbesserungspotenziale - aktuelles Audit
Die nachfolgend angeflihrten Verbesserungspotenziale wurden bereits im Abschlussge-

sprach diskutiert und sind wiederum als Beitrag fir die kontinuierliche \/erberser ng zu

sehen. B
Kap. Verbesserungspotenzial (bei kombinierten Audits bitte unbedingt das Regelwerk angeben!)
4.9 Die Auditfrageliste sollte intensiver an die Inhalte der einzelnen Kapitel angepasst

werden, um spezifischer auf die einzelnen Aspekte der Normforderungen einge-
hen zu kénnen und diese konkret zu hinterfragen.

4.6 Die Freigabe von Trainern fiir den Einsatz bzw. die Verwendung fir eine be-
stimmté Veranstaltung sollte schriftlich festgehalten werden und nachvollziehbar
dokumentiert werden. Auf bestehende Dokumente sollte dabei Bedacht geriom-
men werden.

4.3 Die konkrete Zielsetzung hat noch Potenzial und sollte durch breitere Aufsteliung
und konkretere Indikatoren zusatzlich Aussagekraft bei der Durchfiihrung der Ma- ]
nagementbewertung liefern. |

i1i1.4 Abweichungen - letztes externes Audit

{ Es wurden keine Abweichungen festgestelit

11.5 Abweichungen - aktuelles Audit

i
—

Es wurden keine Abweichungen festgestelit
0 Es wurden Abweichungen festgestellt - siehe Abweichungsprotokoll
; _ S

AbschlieBend bedankt sich das Auditteam fiir die freundiiche Aufnahme, die Bereitstellungder
Unterlagen sowie die uneingeschrénkte Einsicht in die Auftragsunterlagen und Dokumente.

Stand 02/2018
© SystemCERT
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Zertifizierung von Managementsystemen

12. Auditfeststellungen und Auditnachweise

Auditfragestellungen, eingesehene Dokumente und Aufzeichnungen, Software

Die Auditfeststellungen wurden wiederum aufgrund von stichprobenartigen Uberpriifungen in
Form von Einsicht in Dokumente und Aufzeichnungen sowie der befraoung der Geschaftsflih-
rung und der Mztarbeaterlmen vor Ort getroffen.

Auch im abgelaufenen Berichtszeitraum konnte die Organisation nachweislich an der Weiter-
entwicklung des vorliegenden. Managementsystems arbeiten. Spéziell wurde das Handbuch
adaptiert, an der Planung, Umsetzung und Dokumentation der internen Audits, sowie an der
Management Bewertung gearbeitet. Die umfangreiche Dokumentation des Systems wird im
Rahmen einer EDV Plattform verwaltet und den Mitgliedern zur Verfligung gestellt. Eine
durchge’hende Nummerierung, Kennzeichnung der Dokumente, sowie eine systematische Ar-
chivierung sorgen flir die rasche Auffindbarkeit. Die Regelungen im Bereich der Lerndienst-
leistungen sind bereits sehr gut in die Organisation integriert und tfugﬂn zum nachweislich
hohen Qualitdtsniveau der angebotenen Dienstleistungen bei. - »

Die einzeinen Lerndienstleistungen werden (iberwiegend individuell an die Erfordernisse der

Interessierten angepasst und dementsprechend gestaitet. Die Regelungen zum Management
der Organisation wurden weiter {berarbeitet und optimiert, im Rahmen des gegensténdlichen
Audits wurden weitere Verbesserungspotenziale angesprochen und im Auditbericht entspre- -

chend dokumentiert.

Die Organisation konnte im Zuge des hier dokumentierten Audits die Konformitat ihres Ma-
nagementsystems mit den geltenden internen und externen Forderungen in folgenden Berei-
chen darlegen bzw. konnte die Konformitédt durch entsprechende Auditnachweise verifiziert
werden. Die eingesehenen Auditnachweise werden im Folgenden beispielhaft, zusammenfas-
send angeflihrt und den entsprechenden Normkapiteln und- Anforderungen zugeordnet, um
aae‘rthgke!t des Managememcystem.a, geltende Anforderungen zu erflllen und erwartete
Ergebnisse zu liefern, zu belegen. Eine vollstandige Aufzédhlung und Dokumentation aller im
Rahmen des Audits eingesehenen Nachweise ist aus Griinden der Durchgangigkeit und-des
Flusses des Auditberichtes nicht vorgesehen. ' ‘ ' = B

= Wenn Normforderungen nicht anwendbar sind, so ist dies durch die Crganisation nach-
zuweisen. Bei begrindeter Nichtanwendbarkeit wird das fFeld ,NA" (Nichtanwendbar-
keit nachgewieseny angekreuzt. Nur bei Regelwerken, bei weiche diese Option besteht.

»  Wird durch die Organisaticn die Konformitdt mit einer Normforderung nachgewaﬂ%n .
so wird das Feid ,KO" (Konformitat nachgewiesen) angekreuzt. ' S

e Wird durch die Organisation die Konformitdt mit einer Nermforderung grundséatzlich
nachgewiesen, es besteht aber Verbesserungspotenzial, so wird das Feld ,VP" (Ver-
besserungspoterizial) angekreuzt. Das entsprechende Potenzial ist durch den Auditor
im Pkt. 11 dieses Auditberichtes, unter Verweis auf das entsprechende Normkapitel

(Hauptkapitel), zu dokumentieren.

« Treten im Rahmen des Audits Nichtkonformitaten auf, so wird das Feld ,AW" (Abwei-
chung) angekreuzt. Die entsprechende Abweichung ist durch den Auditor im Abwei-
chungsprotokoli am Ende dieses Berichtes, unter Verweis auf das entsprechende
Normkapitel (Hauptkapitel), zu dokumentieren.

Seite 5 von 14
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13. Allgemeine Anforderungen

¥ | h
L | Anf@rderuagen Bewertung
! ! NA = Nichtanwendbarkeit chgewiesen 7 'KG = Konformitdt nachgewissen / 's.v’?:‘v’erb'esserumgspmenz;ax, AW=Abweichung
ST o UFTIEY B
A.L ’ Burchfiihrung des Eréffnungsgesprichs ' -3

Das Eréffnungsgesprach wurde Dlanmaﬁlq durrhﬂeruhrt rhe refevan

ten Informationen kommuniziert {Teiinehmerinnan, Roiien, Vorge-

hensweise, Abklarung Audi f.pia Ral M'x@nb—eamcmm_, en).

| A2 ' Verwendung von Zertifizierungszeichen

l

Die Verwendung von Zertifizierungszeichen und Zertifizierungsdoku-
menten wird durch die Organisation wirksam kontrolliert.

A.3 } Auditfeststellungen aus vorangegangenen Audits

KO

Auditfeststellungen (Verbesserungspotenziale, Abweichungen) aus
vorangegangenen Audits wurden, sofern vorhanden, behandelt Ur-
sachen fir Nichtkonformitaten Wurden analysiert. :

.

A4 I Generelle Fihigkeit des Managementsystems

AW

Das auditierte Managementsystem ist féhig, die Anferderungen zu
erflllen und die erwarteten Ergebnisse zu liefern.

Lt

A.5 { Durchfiihrung des Abschlussgesprichs

Das Abschlussgespréach wurde planméaBig durchgefiihrt, die relevan-
ten Informationen kommuniziert (Feststellungen, Schlussfolgerun-
gen, Verbesserungspotenziale, Abweichungen, weitere Vorgehens-

weise).

vzl

%y

Stand 02/2018
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14. Audithachweise

Auditfragesteﬁunggn, eingesehene Dokumente und Aufzeiehnungeﬁ, Software

é'&@gm Isg,zggga: 2010

Kap. Fragestellung / Auditfeststellung

Bewertung
3 Lemdsenst!eistungen
NA = Nichtanwendbarkeit nachgewiesen / KO = Konform(tat nachgewiesen / V :Vemesserungsnotenznal/ AW =Abweichung
3.1, | Bestimmen des Lernbedarfes ' NA | KO | VP | AW
Definition des Lernbedarfs durch Qua'lﬁkatronsanaiyse bzw. bisherige| .
O K O O
Aus- und Weiterbildung ‘
Lerninhalte und —abliufe sind kommuniziert O X O | O
Vertragliche Vereinbarungen sind geschlossen O O O
Bestimmung der Ziele, Wiinsche und Anforderungen der interessier- O 0 a
ten Parteien )
|Lernende werden dort abgeholt wo sie stehen, zielgruppenspezifische . O O
Planung ist vorhanden
Ableitung von Kompetenzen aus zukiinftigen Arbeltsfeld und Wech-
U ] O
seiWIrkung mit Lernzielen
(3 1.2) Mit dem Sponsor getroffene Vereinbarungen (ber die Lern- o
0 Xi | O
/Pnstle/sfung sind dokumentiert,
3.2 ! Gestalten von Lerncnensuelswngen NA | KO | VP | AW
" |Gesetzliche, normative und behdérdliche Anforderungen an dle Bil- _
, Ol ® | OO
dung werden eingehalten
|Klare Definition von Zielen, Umfang, Lernergebnisse und Lernmetho- o O -
den
Lerntransfer wird Uberwacht, evaluiert und dokumentiert O X | O O
Curricula werden entwickelt und dokumentiert O O O
Pilotseminare werden durchgefihrt o | O O
‘(Methodisch-didaktisches Konzept vorhanden O O O
~Lessons learned” flieBen in die Entwicklung ein ) O | X ] O
Kommunikation mit interessierten Parteien hinsichtlich der Lernme- '
. . | X O O
thoden und Lernziele ist gegeben v v
I 7 )
Regelungen Jber Zwischeniberprifungen sind dokumemlert und 0 5 ) O
transparent _
Mittel zur Unterstltzung des Lerntransfers sind bestimmt 0| X O O
Instrumente der Evaluation sind dokumentiert O X O O
(3.2.2) Der Lerntransfer wird angemessen dokumentiert. O O o
(3.2.3) Curricula werden dokumentiert, O X o o
3.3 ! Erbringen von Lerndienstleistungen NA | KO | VP | AW
Ziele und Inhalt der Lerndienstleistung sind definiert O | O
Art des Leistungsnachweises nach Abschluss O O J
Lernunterstitzende Aspekte (Mentoring usw.) O O O
Kosten, Prifungsgebiihren O O O
Seminardurchfihrung ist geregelt, dokumentiert g X O O

Stand 02/2018
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Zusatzangebote bereichern die Lernumgebung 1O X O O
Behordliche und gesetzliche Anforderungen sind erfulit _ o | Xy 00O
Mindestkriterien an Lernumgebung sind definiert (bei angemieteten 0l 5 0 .
Raumen) : ‘
Erwartungen an die Lernenden sind definiert O 5 | o
Verpflichtungen des LDL gegenliber den Lernendan ¥ | X ] [
Verfahren bei Beschwerd " 0o = O a
Zugangsvoraussetzungen d X S -
Ressourcen.aus Curricula sind verfigbar ] & u |
rPhnum von Herstellung und Distribution von Seminarunterlagen ist R el
gegeben :

Die Lernumgebung fordert das Lernen : O X 3

3.4 Monitoring von Lerndienstleistungen | NA | 'KO | VP | AW
Feedback von Lernenden wird eingeholt L 0o o
Evaluierung von Lernmethoden und Ressourcen O X 0 a
Erfassung von KU-ZU ist systematisch | O X O o
Erkenntnisse werden berlicksichtigt o X | -0 o
3.5 | Evaluation durch Lerndienstleister NA | KO | VP | AW
Methoden und Instrumente der Evaluation sind dokumentiert, korre- - < o -
lieren mit den Zielen

Umfang der erhobenen Daten ist angemessen O X O A
Daten aus sonstigen Datenanalysen 0 X0 O
Zugang zu Ergebnissen von Lernerfolgskontrollen ist beschréankt und 0l s o O
legitimiert
Auf Lernende mit Unterstltzungsbedarf, hinsichtiich der Erreichung = {% - -
von Lernergebnissen, wird eingegangen o N B
Eyaluierungsberichte beinhalten transparent interpretierte Ergeb-| . 2 1o -
nisse

KundInnenzufriedenheit O | K oo
Beschwerden und Anregungen ] DS C

O X | E_J_

Ergebnisse aus MitarbeiterInnenbefragungen
Ergebnisse von Lernerfolgskontroller sind, der Form nach, vergleich- - - ' gt o
N - L 2 il

bar »

Evaluierungsgegenstand wird in ausreichen *:r Detailtiefe betrachiet! ol x N A
um Einfllisse auf die Lerndienstleistung zu erkennen : i T

Interessierte Parteien der Evaluation sind beschreiben bzw. identifi- olwm |l o
ziert : ' - o
(3.5.1) Evaluationsmethoden und Instrumente werden dokumen- 0= ol o
tiert. B .

Eingesehene Nachweise zu den Anforderungen

(vom Regelwerk geforderte dokumentierte Informationen sind verbindlich anzufdhren)
¢ QM-Handbuch Lerndienstleistung — Management Handbuch vom 27. 11 2018
e PA 107-752 Planung Schulungen

PA 187-751 Vorbereitung von Schulungen

PA 107-754 Nachbereitung von Schulungen |

(1)

o
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PA 108-830 Stoérung im Ablauf
e PA 107-703 grafische Darstellung Entwrcklung eines Curriculums
¢ z.B.  Einfach-Besser-Sanieren"
¢« FB 107-752 Evaluationsbericht
« Konzeptioniert fir Kunden-Behérden
¢ Ausgehend von Marktanalysen bis zu
¢ Projektplanung 2012-2014
e Didaktische Grundkonzept
e Ressourcenliste und Ablaufschema ,Profi basic",
e Enthalt konkrete Aspekte:und Themen des Phtsprechenaen Referates
e Lerntransfer wird durch Fragen am Ende des Referates angesprochen
Meisterakademie 2015-2016, 7'e.'gruppc sind I \/Qnschen mit Potenzial zu Flihrungs-

aufgaben in der Produktion,

s Ablaufschema bis zur ZertlﬁZIGFUﬂg
e Modul 1, detaillierte Vorgabe der einzelnen Inhalte des Referates

e Teamleiterhandbuch Band 2, z.B. zum Thema zuhéren

¢« Teamleiterhandbuch Teil 3
Arbeitsunterlage Teamleltertrammg, Jénner 2017, beinhaltet einen Test zur Selbst-

einschatzung der TN, mit anschlieBender Auswertung
Angebotene Semmare sind meist firmenspezifisch und nicht fiir den allgemeinen
Markt bestimmt und werden dementsprechend auch nicht im Internet angeboten

e Anforderungsprofil flir Fachtrainer 15.12.2016 .
= Bei einer Verwendung als Trainer gibt es eine Separate Vereinbarung
= Kooperationsvereinbarung
Lernbedarfsermittlung erfolgt, jedoch ist es nicht Ziel der Organisation, am offenen
Markt Schulungen anzubieten |

rekte Abkldrung und Recherche errmgt mit den interessierten Kunden im Hinblick

auf konkrete Angebote
Mit dem Kunden werden: Zielgruppenspezifische Anforderungen an die Lerndienst-

leistung festgelegt und erarbeitet
» QM:HB Festlegung der Lerndienstleistung

L)

- und Professionisten
u Visionen flr die Region

Fragesteliung/Audltfeststellung : ' Bewertung

,_,'] 4.1 Allgememe Managementanforderungen ‘
Es gibt einen Nachweis iiber die Verpﬂlcntung gegenuber der ISO’

d
|

0o
iDle Anwendung und Einhaltung des M-Systemis ist dokumentlert f o | ’ o O
LVerfahren zur Aufbewahrung von Aufzeichnungen sind festgelegt ! [ f ] O
[Es glbt ein dokumentiertes Managementsystem - o v l 0| K (] O
Verfahren fiir die Dokumentation sind festgelegt | ! O X oo
/4 1) Die Anwendting und E/nhd/tung der Normforderungen W/rd
|dokumentiert, . = X = v = |
L4.2 J Strategie und Unternehmensmanagement NA | ko | vp | Aw |
[Es gibt eine Mission, Vision, Q-Politik o | EREE
' LOrganisationsstr‘uktur ist. dokumentiert und kommuniziert o | O O
tDelsvgﬁreantegle wird fortlaufend bewertet — in welchen periodischen In- 0 = O O
LLJnterauftraanahme ist geregelt O X O O
Die QUdliLatSLiEIE‘ sind definiert O O

- Seite S'von 14
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Prozesse sind identifiziert und Wechselwirkung bekannt ] X O 0
(4.2) Ein Geschéftsplan mit den geforderten Themenkreisen Ist do- o = - 0
kumentiert. e
4.3 } Managementbewertung : NA | KO | VP | AW |
Verfahren zur Planung, Durc_hfu‘wrurg und Dokumentataon der M-Be- . - = o
wertung ist festgelegt '
Die M-Bewertung wird jéhrlich durchgefihrt IR ‘ C _'34 0O
Managementbewertung ist aussagekraFtlg um Eignung, Angemessen- 0 O 21 o
heit und Effektivitdt zu messen : k
Erkenntnisse aus der M- Bewertung werden genutzt O & | O
_ ,];\TJ%L:EQIn die MM. Bewerturg Ergebnisse von internen und externen o L>.<] . -
|Stand von K und V MaBnahmen O x OO0
~|Zielerreichung O O b4 O
Beschwerden und deren Behandlung [ X .0 O
Riickmeldungen zur Einhaltung der Norm X X O O
MaBnahmen aus vorigen M-Bewertungen - O X O O
Veranderungen mit Auswirkungen anf System | X | O
Ergebniésé der Evaluation O x| O ]
4.4 Vorbeugende MaBnahmen und KorrekturmaBnah-| _ . L o
en NA KO VP AW

Verfahren fir das Erkennen analysieren und den Umgang mit Feh~ -
lern ist festgelegt

' Fehler und Fehlerpotentiale wer_den ermittelt — Korrektur- und Vor- . 5 o O
beugemaBnahmen werden ergriffen B
Der Begriff ,Fehler® ist definiert O X ] O
Wirksamkeit der MaBnahmen wird Uberprift - 0| ® O O
4.5 ‘Finanzmanagement und Risikomanagement h NA | KO | VP | AW
Es existiert ein geeignetes oyst@m des Fir‘anzmanagements 02 'D g
3l X O [

»Dlese Systeme omd emgeset7t und dokumentiert - . : ©

. |Es eXist}ert ein gee ignetes System zum F:rkennen Bewerten md Be- 'E" 1 m'
I L -
Waitagen von Risiken. ‘

(4.5) Das System des Finanzmanagements und zuim [rkeﬂnen Be- | N " mo .
werten und Bewéltigen von Risiken ist dokumentiert. ! ) o '

O

4.6 ] Personalmanagement : : - - NA | KO | VP
Es gibt Anforderungsproﬁ!e flr interne und externe Mltarbelterlnne,., - . —
O > O [}
_tinkl: Uberpriifung 7
Kompetenzen der MA die LDL erbringen werden Dewerte’c cder ein- . _
O O <l O
geschatzt und dokumentiert
Die Motivation und Arbeitszufriedenheit der MA wird erhoben O X | O
Schulungen werden geplant und bewertet 0 | O
(4.6.2) Die Bewertung der Kompetenz der Mitarbeiter ist dokumen- 0 O = O

tiert.

(4.6.2) Die Wirkungen der beruflichen Weiterentwicklung der inter- - 5 o -
nen und externen Mitarbeiter werden dokumentiert. -
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'4.? [Kamm@mik&té@nsmanagement l NA | KO ; Ve (Aw

,Es gibt eine 2-Wege Kommunikation } O ’ X ‘ O ' O J

Mdglichkeit zur informellen Kommunikation ist geschaffen O X [ O O
O X O O

Interne Kommunikation ist als Verfahren geregelt

=
T
=
Q
<

v
g
&

4.8 ‘ Ressourcenbereitsteliung 4
Ressourcene-insatz ist geplant, (MA, R&ume, Skripten, Ausstattung...)

O
X
O
]

O
X
(]
(i

B .
ssourcen weraen gewartet

=

=

~

0

g:'.‘: s
i) 1
™

=

; 4.9 { Interne Audits
I
[

Verfahren fur interne Audits ist festgelegt O O d
’Es gibt ein Auditprogramm O X O O
,{Audltorlnnen sind qualifiziert (Norm und Audit) O X O O
L\/erbesserungen sind dokumentiert i O O O
'Prozessev werden flachendeckend auditiert O O O

O O O

MaBnahmen sind zeitnah und angemessen
4.10 ] Feedback von interessierten Parteien
Es gibt ein Verfahren zur Beschwerde- und Eingabebearbeitung

z
>
=
o
<
U
»
2

i
X
O
O

O
X
O
O

Dieses Verfahren wird transparent kommuniziert

QM-Handbuch Lerndienstleistung - Management Handbuch vom 27.11.2018

* QM-System auf gemeinsamer Firmen WIKI einsehbar aktueller Stand 03.12.2018

* Ausgehend von der Hauptseite zum QM-System

e Es liegt eine systematische Dokumentenstruktur vor

» umfangreiche Verlinkungen stellen eine tbersichtliche Darstellung sicher

e Aufgebaut nach der Terminologie und Logik des Regelwerkes

» FB 105-560 Managementbewertung vom 01.10.2018,

e FB 108-824 Auditplan

¢ FB 108-822 Auditbericht

» FB 108-825 Auditabweichung

e FB 108-830 Fehlerliste ,

e FB 108-851 Verbesserungen

e Internes Audit, vom 28.07.2018

» Weiterentwicklung der Trainer erfolgt Gber Trainerbesprechungen,

e - Datenangebot auf OWN-Cloud, dient auch als Wissensbasis und enthalt umfas-
sende Sammlungen von z.B. fachspezifischen Dissertationen,

e Trainerstammblatt wird EDV maBig verwaltet

e PA QM-Planung Schulung

e Checkliste Schulungsvorbereitung, eingesehen

» PA Feedback, beginnend mit miindlichem Feedback,

» PDCA F 108-852', auch im Handbuch festgelegt und dokumentiert,

¢ Feedbackbogen, FB 108-424, enthalt 12 Fragen zu allen relevanten Themen der

Dienstleistung, 4 moégliche Bewe tung
e Aufbewahrungsfrist der dokumentierten Informatxon entsprechend der gesetzli-

chen Vorgaben
e AVA 100-009 Verzeichnis und Dateistruktur, beschreibt die Grundstruktur der Do-

kumentation und deren Archivierung
Regelungen flir Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen im QM-Handbuch

der Praxisakademie
e Jahresziele Qualitdt 2017-2018, eingesehen und diskutiert
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®

@

@

® ®© 8 9 & o ¢ © @ ® e ©® @

ExFo. Organigramm der gesamten Organisation (Genossenschaft) sowie des uel—
tungsbereiches innerhalb der Gencssenschaft o
AVA 100-002 Geschaftsplan

AVA 101-041 Verpflichtung der Leitung / Q-Politik
AVA 100-809 Verzeichnis und Dateistruktur

PA 105-553 Interne Kommunikation/Meeting

FB 105-553 Protokoll Besprechung

FB 101-300 Ethik und Verhaltenskodex
Geschéftsordnung fir den Vorstana 30.09.2011

FB 105-541 Qualitatsziele

FB 106-620 Anforderungen

AVA 101-003 Organigramm

FB 105-551 Benennungsschreiben QMB

FB 105-540 Risiken des Unternehmens

FB 106-620 Ausbildungs- und Befugnismatrix

FB 108-521 MaBnahmenplan

PA 108-852 VorbeugemaBnahmen-KVP MaBnahmen
AA 107-725 Schweigepflicht

15. Aligemeine elngesehene Nachweise zu den Anf@rderungen

Dient zur Dokumentation von nicht eindeutig zuordenbaren Nachweisen!

[+ na

Stand 02/2018
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Geschaftsbedingungen

SYSTEN T -

Zertifizierungsges.m.b.H.

Zertifizierung von Managementsystemen

1 Geltungsbereich
Diese Bedingungen gelten fiir alie Dienstleistungen der SystemCERT Zertifizierungsge-
sellschaft m.b.H., im folgenden SystemCERT genannt, und die Organisation, die diese
Dienstleistungen der Zertifizierungsstelle in Anspruch nimmt, im folgenden Auftragge-
ber genannt. Die Dienstleistungen umfassen die Auditierung, Bewertung (Begutach-
tung), und Zertifizierung von Managementsystemen und Produkten sowie sonstige Pri-
fungstétigkeiten auf Basis normativer Standards und anzuwendender Regelwerke.
Diese allgemeinen Geschaftsbedingungen sind integraler Vertragsbestandteil zwischen
SystemCERT und dem Auftraggeber. )

Abweichende Bedingungen wie allgemeine Geschéfts-, Einkaufs- oder Zahiungsbedin-
gungen des Auftraggebers sind nur dann anwendbar, wenn SystemCERT diesen aus-
driicklich zugestimmt hat.

2 Umfang und Ausfiihrung des Vertrages

Gegenstand des Vertrages zwischen der SystemCERT (Auftragnehmer) und der zu zer-
tifizierenden oder zertifizierten Organisation (Auftraggeber) ist nicht ein bestimmter
wirtschaftlicher Erfolg, sondern die vereinbarte Begutachtung mit der Feststeliung, ob
der Auftraggeber die vorgegebenen Nachweisforderungen erfiillt, um ein Zertifikat nach
dem entsprechenden Regelwerk ausgefertigt zu bekommen bzw. dieses weiterverwen-
den darf.

2 Verpflichtungen der Zertifizierungsstelle

= Geheimhaltung, Vertraulichkeit, Datenschutz

SystemCERT verpflichtet sich, Gber alle Tatsachen, die ihr im Zusammenhang mit ihrer
Tatigkeit beim Auftraggeber bekannt werden, Stillschweigen zu bewahren. Das Stili-
schweigen bezieht sich sowohl auf den Auftraggeber als auch auf dessen Geschéftsver-
bindungen.

Nur der Auftraggeber selbst, nicht aber dessen Erfillungsgehiife, kann SystemCERT von
der Schweigepfiicht .entbinden. SystemCERT darf Berichte, Gutachten und sonstige
schriftliche AuBerungen iber die Ergebnisse ihrer Tatigkeiten nur mit dem Einverstand-
nis des Auftraggebers an Dritte aushandigen. Dies gilt auch fiir die Zeit nach Beendigung
des Vertragsverhdltnisses. Nach Ablauf der festgelegten Aufbewahrungszeit von zehn
Jahren sind die Unterlagen, die im Rahmen der Dienstleistungserbringung gesammelt
und abgelegt wurden, zu vernichten.

Von der Schweigepflicht ausgenommen ist die ausfiihrliche Berichterstattung an das
Lenkungsgremium in Streitféllen. Weiters sind im Rahmen seiner Tétigkeit dem Unpar-
teilichkeitsausschuss alle relevanten Dokumente vorzulegen.

Der Auftraggeber stimmt zu, dass Informationen, die im Rahmen der Zertifizierung ge-
samme!t wurden (Anbote, Auditpléne, Auditberichte), der Akkreditierungsstelle auf de-
ren Wunsch zur Verfigung gestellt werden und dass diese an Audits vor Ort teilnehmen
kann.

Der Auftraggeber stimmt zu, dass SystemCERT Informationsmaterial tber Dienstleis-
tungen und Produkte an seine Adresse iibermittelt. Der Auftraggeber kann diese Zu-
stimmung jederzeit widerrufen. N

Der Auftraggeber nimmt zur Kenntnis, dass SystemCERT laut §33 Akkreditierungsge-
setz verpflichtet ist, eir: 6ffentlich zugangliches Verzeichnis der durchgefiihrten Zertifi-
zierungen zur Verfiigung zu stellen. In dem Verzeichnis, welches ber die Homepage
von SystemCERT zugénglich ist, sind die Namen aller gtiltigen Zertifikatsinhaber gelis-
tet.

Weitere Informationen werden auf Anfrage zur Verfigung gestellt. Die Aktualisierung
der Daten erfolgt monatlich. Der Auftraggeber ist mit der Veréffentlichung dieser Daten
auf der Homepage von SystemCERT einverstanden. Der Auftraggeber ist weiters damit
einverstanden, dass ein Link zur Homepage der zertifizierten Crganisation hergestelit
wird,

= Haftung

SystemCERT haftet gegeniiber dem Auftraggeber nur fir leichtfertige, fahridssige Ver-
letzting ihrer vertraglichen Verpflichtungen nach MaBgabe der foigenden Bestimmun-
gen. Die Haftuny fur einfache Fahriassigkeit ist jedenfalls ausgeschlossen

Jede Haftung von SystemCERT ist auf typischerweise vorhersehbare Scidden beimi
Auftraggeber beschiénkt und der Hohe nach mit den vertraglich vereinbarten und bei
Failigkeit bazahlten Vergiitungen an SystemCERT fur die zugrunde liegenden Leis-
tungen tagrenzt. .

Far entgangenen Gewinn, Mangelfolgesch&den, mittelbare und indirekie Schiden so-
wie reine Varmégensschéden jeder Art haftet SystemCERT keinesfalls. .

Jeder Schadenersatzanspruch kann bei sonstiger Verjéhrung nur innerhalb von sechs
Mecnsten, nachdem der Anspruchsberechtigte vom Schaden Kenntnis erlangt hat,
spdtestens aber innerhalb von zwei Jahren nach dem anspruchsbegriindenden Ereig-
nis gerichtiich geltend gemacht werden.

Der Auftraggeber garantiert, dass die Leistungen von SystemCERT, soweit gesetzlich
zulassig und soweit nichts anderes mit SystemCERT ausdriicklich .schriftlich verein-
bart wird, ausschlieBlich fiir Zwecke des Auftraggebers und nicht fiir Dritte verwendet
werden. Werden d=nnoch Leistungen von SystemCERT an Dritte weitergegeber oder
fur Dritte verwandet, wird eine Haftung von SystemCERT dem Dritten gegeniiber
dadurch nicht begriindet.

4 Benennung von Gutachtern/Auditoren

Die Geschéftsfiihrung voi: SystemCERT setzt nur solche Gutach
aufgrund ihrer fachlichen Qualifikation und. beruflichen Erfahrungen kompetent sind, die
beauftragten Dienstleistizngen, nach den festgelegten Regelunigen durchzufiihren. Der
Auftraggeber kann die vorgeschlagenen Gutachter/Auditoren in'b'zgrﬂndeten #Elien ab-
lehnen.

5 Zertifizierungsablauf
Der Zertifizierungsablauf erfolgt entsprechend den von Sy
auf dei Homepage verdffentiichten Verfahren, welche die Veroaoen der ISO/IEC 17921
urd ISQ/IEC 17065 sowie der Akkreditierungsstelle berticksichtigen.
Ber der Ausdbung inrer Tatigkeiten im Zuge der Zertifizierung sorgt SystemCERT basw.
der Gutachter/Auditor datiir, dass der Betriebsablauf des Auftiaggebers so wenig wie
mogiich gestdrt wird.
6  Giiltigkeitsdauer des Zertifikates
Die Glltigkeitsdauer des Zertifikates betrégt bei Managementsystemen und Froditkten
grundsitzlich drei Jahre, Davon abweichende Regelungen sind in den jeweiligen Pro-
zessbeschreibungen festgeieat,
7  Verpflichtung des Auftraggebers
= Zur Ve figungstclivng und Einsichtnahme der Unterlagen, Aufklérungspflicht
ygeber ist dafiir verantwortlich, dass SystemCERT auch ohna deren beson-
‘erung alle fiir die jeweilige Dienstleistungserbringung ven SystemCEKT er-
Y Daten. U i der und Sys-
von alien Vor, gen und Umsténden informiert wird, die fir die Ausfithrung
rvereinbarter sie istung von Bedeutung kénnte.
znd ablaufes ist der Zugang zu den entsgrechenden Réumiich-
inchtungsstandorten zu gewéhrieisten.
»er sorgt daflir, dass die verantwortlichen Mitarbeiter im Unternehmen
nwesend sind und &suf die praktische Nachweisfithrung vorbereitet sind. Die befragten
Mitarbeiter sind veioflichtet, offen und wahrheitsgem&B Auskunft Gber alle unternah-
merischen Beiange zu geben, die fiir die Bewertung des Managementsystems relevant
sind. -
= Terminabstimmung und Einhaltung
er Bestdtigung des vereinbarten Termins durch SystemCERT wird dieser fiir beide
spartner verpindlich. Stornierungen und Termin&nderungen miissen vom Auf-
eber schriftlich an SystemCERT gerichtet werder: und sind nur im Einvernehmen

nCERT festgelegten und

ter/Auditoren ein, die” ~ " Korrektur- und VorbeugungsmaBnahmes, periodis.

mit SystemCERT moglich. Wenn aufgrund eines grob fahrldssigen Verschuldens durch

den Auftraggeber der Zert erungsablauf nicht zustande kommt, ersetzt der Auftrag-

geber SystemCERT die entstandenen Kosten.

= Gebiihren, fristgerechter Rechnungsausgleich

Der Auftraggeber erkennt die Kostensitze von SystemCERT in ihrer jeweils giiltigen

Fassung an und sorgt fir einen fristgerechten Rechnungsausgleich.

= Sicherung der Unabhé&ngigkeit

Der Auftraggeber verpflichtet sich dazu, alles zu unterlassen, was die Unabhéngigkeit

des Gutachters/Auditors geféhrden kénnte.

8  Rechte und Pflichten der zertifizierten Grganisation

Der Inhaber eines Zertifikates von SystemCERT ...

- darf dieses ohne Einschrénkung fiir geschéaftliche Zwecke nutzen, inshesondere fir
Werbung und Vertrauensbiidung gegeniiber Geschéftspartnern und der Offentlich-
keit;

- verpflichtet sich, SystemCERT nach Ausstellung des Zertifikales iiber alle Anderun-
gen im Betrieb, die einen Einfluss auf die Aufrechterhaltung des Zertifikates haben,
unverziiglich zu informieren; ~

~ verpflichtet sich, Beanstandungen an das Zertifikat, die von Dritten erhoben werden,
systematisch aufzuzeichnen und diese Aufzeichnungen sowie die daraus resultieren-
den und eingeleiteten VerbesserungsmaBnahmen a slich einer Auditierung durch
SystemCERT den Gutachtern/Auditoren bekannt zu geben.

Einschrénkung des Geltungsbereiches oder Aussetzung der Zertifizierung:

Die Einschrénkung des Geltungsbereiches erfolgt:

- durch ein schriftliches Ansuchen der zertifizierten Organisation, den Geltungsbereich
aes implementierten Managementsystems einzuschranken

= wennim Zuge eines Audits durch SystemCERT festgestellt wurde, dass der durch die
Organisation dokumentierte Anwendungsbereich nicht dem Anwendungsbereich ent-
spricnt, der.im Zuge eines Audits durch den Gutachter/Auditor festgestellt und in
einem Abweichungsbericht dokumentiert wurde

Aufgrund der Einschrénkung des Geltungsbereiches des Managementsystems der Orga-

nisation wird durch SystemCERT Uberpriift, ob eine Neuaussteliung des Zertifikates mit

geéndertern Geltungsbereich erforderlich ist.

Die Aussetzung der Zertifizierung erfolgt:

durch ein schriftliches Ansuchen der zertifizierten Organisation bei SystemCERT. Die

Aussetzung kann einen Zeitraum von max. 6 Monaten umfassen. Wahrend des Zeit-

raumes der Aussetzung darf die Organisation die Zertifizierung nicht bewerben. Die

Aussetzung der Zertifizierung einer Organisation wird auch auf der Homepage von

SystemCERT bei der jeweiligen Organisation bekannt gemacht. Mit der Aussetzung

veridngert sich nicht die Giiltigkeitsdauer des Zertifikates.

Der Entzug bzw. die Aufforderung zur Unterlassung der Verwendung des giiltigen Zer-

tifikates erfolgt zwingend in folgenden Féllen: :

- die Zertifizierungsanforderungen einschiieBlich der Wirksamkeit des Management-
systems werden dauerhaft oder schwerwiegenrd nicht erfiilit

— Nichtbeseitigung festgesteliter Abweichungen infolge der Auditierung innerhalb der

im Auditbericht festgelegten Fristen

Nichteinhaltung der Verpflichtung zur jéhrlichen Uberwachung innerhalb der Goltig=

keitsdauer

Nichtverldngerung des Zertifikates nach Ablauf der Glltigkeitsdauer

Missbréuchliche Verwendung oder Anderung des Zertifikates/Zeichens

~ die zertifizierte Organisation hat freiwillig um eine Aussetzung gebeten.

Bei Entzug des Zertifikates oder der Aufforderung zur Unterlassung der Verwendung des

agiltigen Zertifilates, verpflichtet sich der Inhaber, das Zertifikat nicht mehr zu v wen-

den.und stelit sicher, dass alle damit im Zusammenhang stehenden Unterlager: nicht
mehr in Verkehr gebracht werden. -

9 Verwendung des Zertifizierungszeichens -

Der Inhaber eines aufrechten Zertifikates von SystemCERT hat das Racht zur Nutzung
des SystemCERT-Zeichens, in dem die Nurnmer und das Jjeweilige Regelwerk entspré-
chend dem erteilten Konformitdtsnachweis eingetragen sind, fiir geschéftliche Zwecke,
insbesondere fir Werbung und Vertrauensbildung gegeniiber Geschéftspartners, in der
Offentlichkeit auf Anboten, etc.

Eine. grafische Anderung des Zeichens ist nur mit schriftlich
temCERT zul&ssig.

Das SystemCERT-Zeichen darf weder an Dritte oder Nachfolger Ubertragen werden noch
Gegenstand irgendeiner erzwungenen MaBnahme sein. Nach Ablauf der Giiltigkeit des
Konformitétsnachweises darf dieses nicht mehr verwendet und’gefihri werden.

Das SysteniCERT-Zeichen berechtigt den Inhaber ht automatisch zui Verwendung
des Bundeswappens. Weiters darf das Zeichen nichit auf Produkten sowie auf P , Ka-
librier- oder Inspektionsberichten angewendet weiden !

Im Rahmen der Verwendung des Konformititsnachweises und des SystemCERT-Z
chens verpflichtet sich der Inhaber, die Régelr des lauteren Wettbewarbas strikt einzi:
haiten.

Von organisatorischen Anderungen im Geltungsbereich d2s Mana
Umgriindungen, SchlieBung bestehender und Erweiterung-nauer Geschéfts
ist SystemCERT unverziiglich und schrifilich zu informieren.
Das_Managementsystem. muss durch systematische-Mafinahr
e Bewertung d
tems, etc.) innerhalb. der jeweils giiltigen Periodizitat -
weisbar weiierentwickelt werden. . :
Alle Beanstandungen Dritter am Managementsystem miissen binpen finf Arheit:
SystemCERT schriftlich gemeldet werden. Jede Beanstandung muss bawertet
und.es sind erforderliche VerbesserungsmaBnahmien abzulzit i Rahmen der n
ten Vor-Ort-SystemCERT-Dienstleistung sind diese Beanstan
unaufgefordert affen zu legen.

10 Gebihren. . . = 5 .
Der Auftraggeber erkennt, soweit vertraglich nicht anders vere xbart, Jie von -der Zer- .
tifizierungsstelie festgelegten Gebiihren jn_derjeweils giiltigen Fassung-an.

i1 Schiedzgericht.
Das Schiedsgericht ist die oberste Entscheidungsstaile, welch= -der-Auftraggeber bei,
Meinungsverschiedenheiten iiber Informationsverlangen unsd Bewertung durch die Gui-.
achtei/Auditoren, sowie die Erteilung oder Entziehung des Zeitifikates anrufen kann.
Das Sci dsgericht setzt sich aus ginem Vorsitzenden sowie dem Geschiftsfihrer-von
SystemCERT und der kiagenden Partei zusammen,

12 Unwirksamkeit einer Bestimmung, Nebenabreden )
Im 'Eallé_ der Unwirksamkeit einer oder mehrerer der vorstehenden Bedisgungen, gilt an
deren Stelle die gesetzliche Regelung. Die Wirksamkait der dbrigen Bedingungen bleibt
unberdhit. Anderungen und Erganzungen dieser Bedingungen bediirfen’der Schriftform.

er Genehmigung von Sys-

cementsystenis
tigh

ien (z.3. interpe Audits
] mertsys- .

unigen und MaBnaimen

13 . Gerichtsstand
Der Gerichtsstand ist Leoben.
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