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e SYSTEMOUER]
Auditbericht Zertifizierungsges.m.b.H.
Zertifizierung von Managementsystemen

1. Auditziel

1.1 Uberwachungsaudit
Feststellung der weiteren Aufrechterhaltung des zertifizierten Qualitdtsmanagementsystems
durch die Organisation sowie der anhaltenden Fahigkeit zur Erfillung der Anforderungen.

1.3 Re-Zertifizierungsaudit
2. Auditkriterien, Nichtanwendbarkeiten

2.1 Auditkriterium: R v

Fiir die Organisation zutreffende Forderungen gemaB ISO 29990:2010. Umsetzung der
durch die Organisation festgelegten Regelung und den anzuwendenden externen Vorgabe-
~dokumenten (Gesetze, Normen Usw.). e ’

" » 2 Nicht anwendbare Anforderungen (Ausschliisse, Ausgliederungen):
(ggf. sind Begrindungen schriftlich anzufiihren - nur-relevant fir ISO 9001:2015, PKE. 4.3)

n.a

3. Auditumfang
Alie iim Anwendungsbereich des Qualitdtsmanagementsystems befindlichen Organisations-
ginheiten, Standorte, Prozesse, Tatigkeiten und Funktionsebenen entsprechend dem zuge-

ordneten Auditplan.

4. Auditteamzusammensetzung
Auditteamleiterin: Andreas Tiefengraber
Auditorin: -—-

Sachkundige/r: -
BeobachterlIn: -

5. Scope, Anwendungsbereich, Zertifikatstext

Scope {NACE): 37 Erziehung (85 Erziehung und Unterricht)
Zertifikatstext: Expert Force e. Gen Geschéaftsbereich Praxisakademie

(Geltungsbereich) . ,
6. ,!\@‘E’ta_rbeitevrlnnén (Anzahl zur Zeit des Audits) = &
Gesamtzahl: 5
7. Termine und Orte der Audittatigkeiten
Datum: 20.12.2017
ort{e)/Baustelle(n): Kremsminster

8. Auditbeauftragte /ry auditierte Personen

Name Paosition
Erich STURMAIR Auditbeauftragter / Vorstand
DI Christian WOLBRING Vorstand
DI Stefan IMBERY Vorstand
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Auditbericht ’ Zertifizierungsges-m.b_!—i.

Zertifizierung von Managementsystemen

g. Haftungsausschluss ‘ s
Es wird ausdriicklich darauf hingewiesen, dass das gegensténdliche Audit auf einem Stichpro-
benverfahren der verfligbaren Informationen zum Auditzeitpunkt basierte. Die Empfehlungen
des Auditteamleiters unterliegen einer unabhangigen Bewertung durch die Zertifizierungs-.
~stelle, bevor ejne Entscheidung lber die Erteilung, Aufrechterhaltung oder Erneuerung der

Zertifizierung getroffen wird.
10. Alifélliges
10.1 Begriindung filr etwaige Abweichungen vom Auditplan: -
Das Audit konnte planmé&Big durchgefihrt werde

B R

10.2 Bedeutende Aspekte, die einen Einfluss auf das Auditprogramm haben:
(z.B. Anderungen bei MA-Anzahl, Geltungsbereich, Scope, etc.)

Keine

10.3 Etwaige ungeldste Aspekieg, scfern solche festgestellt wurden:
(z.B. offene Fragen nach Abschiuss des Audits)
Im Rahmen des Abschlussgespriches konnten alle relevanten Aspekte abgeklart wer-

den.

11.1 Positive Feststellungen - aktuelles Audit

Komplette Adaptierung und Neugestaitung des Handbuches an die Struktur des zu-
grundeliegenden Regelwerkes :
Konsequente Festlegung und Umsetzung der Vorgehensweise zur Verwendung des
Zertifizierungszeichens, spezieil im Zusammenhang mit Partnerorganisationen

Der Einsatz moderner Medien zur Gestaltung und Verwaltung der Dienstleistung

@

11.2 Verbesserungspotenziale — externes Audit Vorjahr eingesehen

Die Verbesserungspotehzia!e aus dem Vorjahresaudit wurden eingesehen i X

und diskutiert. |

11.3 Verbeséerungspotenziale ~ aktuelies Audit

Die nachfolgend angefiihrten Verbesserungspotenziale wurden bereits im Abschiussge-
~sprach diskutiert und sind wiederum -als Beitrag fir die kontinuieriiche Verbesserung zu-

sehen. , »

Kap. Verbesserungspotenzim {bei kembinierten Audits bitte unbedingt das Regelwerk angeben!) | .

4.1 Der Flyer Leistungsbeschraibung solite einen Revisionsstand aufweisen

4.9 | Die verwendete Frageliste zur Durchflihrung von internen Audits sclite den Ge-
gebenheiten der ISO 29990 weiter angepasst werdern. In die Frageliste sollten |..
auch die Verbesserungspotenziale dezidiert aufgenommen werden inklusive einer
Mdglichkeit zur Planung der Umsetzung (wer, bis wann, wirksam um-gesetzt, ...)

4.3 | Die Managementbewertung sollte einer weiteren Uberarbeitung untefzogen
werden, um sie noch mehr-an den Anforderungen des Regelwerkes auszurich-
ten und effizienter hinsichtlich Bewertung der Wirksamkeit des QM-Systems zu
gestalten. Als Beispiel kénnte dafir die bestehende Abarbeitung der Jahrespla-
nung Qualitatsziele 2017/2018 dienen. S
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Auditbericht Zertifizierungsges.m. b. H

Zertifizierung von Managementsystemen

11.4 Abweichungen — externes A idit Vorjahe

Es wurden keine Abweichungen festgesteiit

L

11.5 Abweichungen - aktuelies Audit

L X Es wurden keine Abweichungen festgestellt

Abochneﬁend bedarkt sich das Auditteam fir die freundliche Aufnahme,

die Bereitsteilung der

'thcrlaqen sowie die uneingeschrankte Einsicht in die Auftragsunterlagen und Dokumente..

Stand 10/2015
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3 . SYSTEMCER
Auditbericht Zertifizierungsges.m. b.H.
Zertifizierung von Managementsystemen

12. Auditfeststellungen und Auditnachweise
Aa@détfragﬁesﬁeiéangen; eingesehene Dokumente und Aufzeichnungen, Software
Die Auditfeststellungen wurden wiederum aufgrund von stichprobenartiagen Uberpriifungen in

Form von Einsicht in Dokumente und Aufzeichnungen sowie der Bcfraaun der.Geéeschaftsfuh-

rung und der MitarbeiterInnen var Ort getroffen

Das vorgefundene Managementsystem wurde im abgelaufenen.Jahr erkennbar weiterentwi-
ckeit. Kernpunkt der Bestrebungen war die Uberarbeitung des Handbuches, welches nun auch
strukturell an das zugrundeliegende Regelwerk angepasst wurde. Die Starken der Organisa-
tion liegen im operativen Bereich, welcher ein hohes, professionelles Niveau aufweist. Die
Optimierung der organisatorischen Potenziale des Managementsystems wurde aktiv in-Angriff
ist aber noch ausbaufahig. Durch kensequente Entwicklung der internen Audits

genommen,
..) und Manage-

(Adaptierung der Checkliste’, dokumentierte Verfolgung der MaBnahmen,
mentbewertung (verstarkte Auspragung des bewertenden Charakters und der klaren Gegen-
Uberstellung von Soll und Ist-Werten sowie der Interpretation der daraus abzulesenden Effi-
zient hinsichtlich Zielerreichung), _Sollte sich das Managementsystem in den kommenden Jah-
"ren noch mehr als bisher zu einem strategischen Tool zur LenKung und Ausrichtung der Or— :

ganisation entwickeln,

Die Organisation konnte im Zuge des hier dokumentierten Audits die Konformitét ihres Ma-
nagementsystems mit den geltenden infernen und externen Forderungen in folgenden Berei-
chen darlegen bzw. konnte die Konformitat durch entsprechends Auditnachweise verifiziert
werden. Die eingesehenen Auditnachweise werden im Folgenden beispielhaft, zusammenfas-
send angeflihrt und den entsprechenden Normkapiteln und Anforderungen zugeordnet, um
die Fahigkeit des Managementsystems, geltende Anforderungen zu erflllen und erwartete
Ergebnisse zu liefern, zu belegen. Eine vollstandige Aufzéhlung und Dokumentation aller im

Rahmen des Audits eingesehenen Nachweise ist aus Grunden der Durchganr gkelt und des

Flusses des Auditberichtes nicht vorgesehen.

Wenn Normforderungen nicht anwendbar sind, so ist dies durch die Organisation nach-
zuweisen. Bei begriindeter Nichtanwendbarkeit wird das Feld ,NA" (Nichtanwendbar-
keit nachgeWIesen) angekreuzt. Nur bei Regelwerken, bei welche diese Option besteht.

Wird durch die U«gamsation die Konformitit mit einer Normforderung na(hg ewiesen,
so wird das Feld ,KGO" (Kenformitdt nachgewiesen) angekreuzt. : -

Wird durbh die Org am@at!or. die Konformitdt mit einer Normforderung grundsatzlich
nachgewiesen, es besteht aber VVerbesserungspotenzial, so wird das Feld ,VP™ (Ver- -
besserungspotenzial) 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-
chungsprotokoil am Ende dieses Berichtes, unter Verweis auf das entsprechende

Normkapitel (Hauptkapitel), zu dokumentieren.

i 10/2015 Seite 5 von 15
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e SYSTEMUEHT
Auditbericht Zertifizierungsges.m.b.H.

Zertifizierung von Managementsystemen

13. Aligemeine Anforderungen

| Bewertung |

gewiesen / YP=Verbesserungspo tenzial / AW =Abweichung

A Anf{)rd.enmgen'

NA = Nichtanwendbarkeit nachgewiesen / K© = Konformitat nach

A4 | Durchfiiirung des Erbffnungsgespréchs 3A
Das Eroffnungsgesprach wurde planmiBig durchgefihrt, die relevan-|..... ~ & :
lten Informationen kommuniziert (Teilnehmerlnnen, Rollen; Vorge- = L

hensweise, Abklarung Auditplan, Rahmenbadingungen).

A.2 t Yerwendung von Zertifizierungszeichen

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

NA | KO | VP | AW

A.3 li Auditfeststellungen aus vorangegangenen Audits NA | KO | VP | AW
Auditfeststellungen (Verbesserungspotenziale, Abweichungen) aus| U X O O
vorangegangenen Audits wurden, sofern vorhanden, behandelt, Ur-

sachen fir Nichtkonformitaten wurden analysiert.

NA KO VP AW

A.4 | Generelle Fihigkeit des Managementsystems

Das auditierte Managementsystem ist fihig, die Anforderungen .zu
erfillen und die erwarteten Ergebnisse zu liefern. S

JA

wA.S l burchfithrung des Abschlussgespridchs

Das Abschlussgespréch wurde planméBig durchgeflhrt, die relevan- 2 <
ten Informationen kommuniziert (Feststellungen, Schlussfolgerun-|
igen, Verbesserungspotenziale, Abweichungen, weitere.Vorgehens-

weise).
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AEE&EEE)&E‘ECE‘EE . Zertn‘zz;erungsges m. b H.
Zertifizierung von Managementsystemen '

i 4 A&éé%ﬁ&(ﬁ“ﬁ%?gé

ﬁcf.s»mfragesteﬁungeu, em&esehene E)cfsc&mcme Emei Aufzesch nungen, Software

‘V'V.'g“-g%gé"Ez&E ISO 29990:2010

Fr&ges‘“eE z.mg f é‘%;mt 5&?@_&;"@:&5‘%@ -

&mmerst&ezsmﬁgeﬂ S e T Ok
NA = NthLanwendbarkext nachgev e_seu o :\O = hor"ormuat ndhfoewxﬂsnn /\tP_ \mrbemwungspownzxa‘{ / AW—Abwerrhung |
T : ]

estimmen des Lérnbedaifes . _ g - NA - KQ'_"\_'(P Jaw

Definition des Lernbedarfs durch Qualifikationsanalyse bzw. bisherige ‘ e e

e e O Y O &
|Aus- und Weiterbildung_ k :
:}LP ninhalte und —abldufe sind kommuniziert Rt : O R | O -
! Vertragliche Vereinbarungen sind geschiosser P O B O] O

, !
st ' nforderunger g |
Bc\,t.mml_jng der Ziele, Winsche und Anforderungen der interessier- N = A O
ten Parteien -
t.ernende werden dort abgeholt wo sie stehen, zie!gruppenspeziﬁsche - = O &
Planung ist vorhanden ‘
Ableitt us zuklnftice: bei ch- :
,—hfe;tgng von Kompgtenzen aus zuklnfticen Aroextsfeld und Wech 0|l = 0 .
selwirkung mit Lernzielen
(3.1.2) Mit dem Sponsor getroffene Vereinbarungen uber die Lern-
- X O O

d/erfs*/e/stung sind dokumentiert. i :
[ 3.2 | Gestalten von Lerndienstieistungen NA | KO | vP | AW
Gesetzliche, normative und behérdiiche Anforderungen an die Bil- 0 o o O

Gur*c wer den eingehalten

}d\ear;e Definition von Zlelen dmfang, Lerr‘.eroebmsse und Lernmetho- D = o ’ O

Lerntransfer wird tiberwacht, evaluiert und dokumentiert O X I O
—a!rricula werden entwickelt und dokumentiert O X g ]
Pilotserninare werden durchgefiihrt O X O ]
Methodisch-didaktisches Konzept vorhanden | X O o
L Lessons learned" flieBen in die Entwicklung ein _ O X & O
Kommunikation mit interessierten Parteien hinsicht! er Lernme-| S
thoden und Lernziele ist gegeben : S D_ _ = , D Dv |
Regeiungen Uber Zwischeniiberpriifungen sz’hd doktir wntxert und O 2 ‘ . ' DT_
transparent SR _
Mitte! zur Unterstiitzung des Lerntransfers ‘:)‘P_’;g’;;t_m"l’ﬂf" e o R O os
_I;;ctrumente der Evaluation sind dokumentiert e T g X O ".TL‘.]_
(3.2.2) Der Lerntransfer wird angemessen ac;;ument,ert_ , E [ a - O
(5.2.3) Curricula werden dokumentiert. . ' g X 0 D_
3.3 f Erbringen von Lerndienstleistungen . NA | KO | VP | AW
Ziele und Inhalt der Lerndienstleistung sind deﬁmert O O O
Art des Leistungsnachweises nach Abschluss ' O O O
Lernunterstitzende Aspekte (Mentoring usw.) O] X 7 0
Kosten, Prifungsgeblihren ' O | | O
O | X | OO

Seminardurchfihrung ist geregelt, dokumentiert

Stand 10/2315 Seite 7 von 15
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Auditbericht - ) o Zertifizierungsges.m.b

Zertifizierung von Managementsystemen
Zusatzangebote bereichern die Lemurﬂ'zebun3 O & J_D o
Behordliche und gesetziiche Anforderungen sind enu!it . O & O 8|
Mindestkriterien an Lernumgebung sind definiert {bei angemieteten| - 21 ol o
R&umen) . ) .m_-i...-
Erwartungen an die Lel nenden sind definiert O-] =5 U O
\erpflichtungen des DL gegenlber den Lernenden’ -0 X I A
\/_erfaﬁrcr\ bei Beschwerden 3 S (] o
Zugéngsvorauss Lungén ' L : : ] X 0 0

| ‘Ressourcen aus Curricula sind verfligbar : O B [ [
Planung von Perste[lung und Distribution von Seminarunterlagen ist ~ o = o -
gegeben B

Die Lernumgebunq rr“rdert das Lernen ) K ] O
3.4 Monitoring von Lerndienstleistungen NA | KO | VP | AW
Feedback von Lernenden wird eingeholt O X O ]

“|Evaluierung von Lernmethoden und Ressourcen O X | 0
Erfas"ung von KU-ZU ist systematlsch d 0 O
Erkenntmsse werden beriicksichtigt 0O O
3.5 ' Evaluation durch Lerndienstleister NA | KO | VP | AW
‘\’lethoden und Instrumente der Evaluation sind dokumﬂntlert korre- & = A -
lieren mit den Zielen -:
Umfang der erhobenen Daten ist angemessen 0 X i1 ] '
Daten aus sonstigen Daténana!ysen _ o & O =
Zugang ZU E:r'gebn""se“x von Lernerfolgskontrollen lst bos‘ Lx rankt urtd a7l ® o A
legitimiert _ : ‘

Auf Lernende mit Unt@rst(jtzungcbm‘arf hins’id‘itiich der Erreichung|- = 0 a
von Lernergebnissen, wird eingegangen E ' ’
E‘_\/aluserungsberichLevbemha[ten transparent interpretierte Ergeb-: = = D“ =
nisse . - - . _
KundInnenzufriedenheit - -0 ®_| O ooy
Bes ww‘men Hnd L\nregu*‘qen ) B O o
E rgebnisse aus MitarbeiterInnenbefr aguwg@m 4 O | X ] !
Ergebnisse von Lerneuo!q%kontrollen sind, der Form nach, vergleich-|- gl o -
bar - ‘ - : _ -

Evaiu:e*uwsgeg 1s+a"rd wird in ausreichender Detaiitiefe bet achtet - J , 2,
um Einflisse auf die Lerndienstieistung zu erkennen = BB B H
Interessierte Parteien der Evaluation sind beschreu_}en bzw. identifi-| 4 5 oolo
znert 3 o »

13 5.1) Evaluati ommcihoden und Instrumente werden dokumen- 0 2 Ol —|

tiert.
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Auditbericht , ~ Zertifizierungsges.m.b.H.
Zertifizierung von Managementsystemen

| Eingesehene Nachweise zu den Anforderungen i : Kapitel
(vom Regelwerk geforderte dokumentierte Informationen sind verbindiich anzufiihren) - (bitte angeben)
Leistungsbeschreibung Detail Ausgabe 2017, Information zum Produkt

‘Lernbedarfsanalyse Prozessdarstellung eingesehen und diskutiert
Fallbeispiel.: Trainerinnenausbildung fiir Familientrainerin
Kooperationsvertrag 20.09.2017

FO 107-322 Einladung : .

Teil inehmerInnenliste vom: O‘ 09. /017

Lehrgangsumfang.doc ) ‘

Lehrgangsunteriagen (in Lizei .Z‘) :

‘ Bescheinigung TN, vom 03.12.2017.

AVA 101-030 Lerndienstleistungen Rev. 1.0 .

AVA 101-030 Pkt. 3.1 Grundsétzliches; Grafik: Kernprozess Praxrsakademle

A\/A 101-030 Pkt. 3.1 GrundsatzI.Jxea, Grafik: Kernprozess Lernbedarfser-
hebung : _

PA 107-730 Entwicklung Curriculum

FB 107-729 Formblatt Currlculum

PA 107-752 Planung Schulung

PA 107-751 Vorbereitung von Schuiungen

PA 107-754 Nachbereitung von Scbmungen

PA 108-830 Stérung im Ablauf

AA 107-723 Erstellung der Schulunqsnachwel%
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Auditbericht Zertifizierungsges.m. b H.

Zertifizierung von Managementsystemen

Kap. FragasteE ung / Auditfeststeliung Eev‘iermng '

e J ien :;Ees Lerndienstiei £ TS S Ry i e .
£ e NA = Nxck‘tanmenabarkau na.thwues‘.n [KG —-"é’ vitdt nachgew ‘e;en/ \.’vanrbbsscrt ngspo tenzial, / ;2W~~:‘-—.bw; c'\mn j

4.1 Aligemeine Managementanforderungen. NA | KO | VP | AW ;
Es gibt einen Nachweis Uber die Verp flichtung gegeniber der:150; . ot r
25590 v : i o i
Die Anwendung und Einhaltung des M-Systems ist dok Jn,eﬂmart 0 x4
Verfahren zur Aufbewahrung ven Aufzeichnungen sind fest RN PN S
Es gibt ein dokumentiertes Managementsystem ; _ o om0 O !
\/»rwhrpn fiir die Dokumentation sind fes stgelegt S & 0 X 0
_‘4.1) Die Anwendung und Einhaltung der Normfordaru ungen wird- - - =21 . |
dokumentiert. ' » E
£.2 %_Straiegié und Unternehmensmanagenient NA | KO | VP | AW
Es gibt eine Mission, Vision, Q-Politik - ] X I Ei

‘|Organisationsstruktur ist dokumentiert und kommuniziert - O ¢ 0 =)
Die Strategie wird fortlaufend bewertet = in we.chen ppnodtschen In-| " 2 | O o
tervallen - i
Unterauftragnahme ist geregelt O X J O
Die Quaiitéts%iele sind definiert A ol x | O 0O
Prozesse sind. identifiziert und Wechselwirkung bekannt o 0 ) O ]
(4.2) Ein Geschéftsplan mit den geforderten Themenkreisen ist do- O < ] O
!@/mennerr .
4.3 | Managementbewertung - oy S NA | KO | vP | Aw

Verfahren zur Planung, Durchfiihrung und Dokumentation der M-Be-
wertung ist festgelegt ‘ L

(]
X
|
g

Die M-Bewertung wird jahrlich durchgefahrt O X J O

Managementbewertung ist aussagekraftig um Eignung, Angemessen-i I 5 o

heit und Effektivitdt zu messen v T -

[Erkenntnisse aus der M-Bewertung werden genutzt ‘ SR o D2 O

mut in die MM-Bewertung: Ergebnisse von snterr‘xerz._und externen| — | g . ool

. L ) [ Lo

Audits ’ [ e

Stand von K urid V-MaBnahmen g

Beschwe rden u.,d deren BEhoI diung

Zielerreichung: e

Rijckmelaungen zur _t—_lyn‘hantung der Norm

MaBnahmen aus vorigen M-Bewertungen

Veranderungen mit Auswirkungen auf System

Ergebnisse der Evaluation LTI g
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Auditbericht Zertifgeruégl\s/;es.m.b.H.

Zertifizierung von Managementsystemen

4.4 Vorbeugende MaBnahmen und KorrekturmaBnah- va | xo | Vet aw
men
Verfahren fiir das Erkennen, analysieren und den Umgang mit Feh- .
. : O X O U
lern ist festgelegt
Fehler und Fehlerpotentiale werden ermittelt ~ Korrektur- und Vor-«'D - -
beugemaBnahmen werden ergriffen C
Der Begriff ,Fehler” ist definiert = |- O
Wirksamkeit-der MaBnahmen wird Uberprift O = | O O
4.5 | Finanzmanageiment und Risikomanagement NA | KO | VP | AW
Es existiert ein geeignetes System des Finanzmanagements O o (O
Diese Systeme sind eingesetzt und dokumentiert Ol X O O
Es existiert ein geeignetes System zum Erkennen, Bewerten und Be-
v 2. ] X O O
waltigen von Risiken
(4.5) Das System des finanzmanagements und zum Erkennen, Be- | = 0 -
werten und Bewéltigen von Risiken ist dokumentiert. N -
4.6 ‘ Personaimanagement MA | KO | VP | AW
Es gibt Anfoiderungsproﬂle flrinterne und externe MitarbeiterInnen, 0 ' - O
inkl. Uberprifung
Kompetenzen der MA die LDL erbringen werden bewertet oder ein- :
- 0 X O O
geschatzt und dokumentiert
Die Motivation und Arbeitszufriedenheit der MA wird erhoben O O O
Schulungen werden geplant und bewertet O X ] ]
(4.6.2) Die Bewertung der Kompetenz der Mitarbeiter ist dokumen- _
. . O OJ O
tiert.
(4.6.2) Die Wirkungen der beruflichen Weiterentwicklung der inter- | - -
nen und externen Mitarbeiter werden dokumentiert.
4.7 ] Kommunikationsmanagement NA | KO | VP | AW
Es gibt eine 2-Wege Kommunikation O X | O
Méglichkeit zur informellen Kommunikation ist geschaffen O | X | O
Interne Kommunikation ist als Verfahren geregelt O O O
4.8 ! Ressourcenbereitstellung NA | KO | VP | AW
Ressourceneinsatz ist geplant, (MA, R&ume, Skripten, Ausstattung...) d X J a -
Ressourcen werden gewartet O X 0 ]
4.9 ;Interne Audits NA | KO | VP | AW
Verfahren fir interne Audits ist festgelegt 0. K 0 O
Es gibt ein Auditprogramm O X O O
AuditorInnen sind qualifiziert (Norm und Audit) o | O O,
Verbesserungen sind dokumertiert O =} |- O O
Prozesse werden flachendeckend auditiert O O | X O
MaBnahmen sind zeitnah und angemessen O X O O
4.10 Feedback von interessierten Parteien NA | KO | VP | AW
Es gibt ein Verfahren zur Beschwerde- und Eingabebearbeitung O O
Dieses Verfahren wird transparent kommuniziert O X O O
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: ’T",achwessezv u den Anfo’zidetu? gen

" (vom Regelwerk deforderte dokumentie e Informationen sind

| i{(bitte angebe*‘x)' :

AVA 101-041 Verpflichtung der Leitung / Pol tik
Handbuch Dokument AVA 101-010, aufgcb ut nach der Struktur und den
Inhalten der ISO 29390, Umfang 20 Seiten =
FB 108-424 Feedbackbogen 01.09.2017 f-\UCCl"jU["QSIEhI‘gang zum/zur Go
don FamilientrainerIn : _ v
Auditcheckliste gem. ISO 9001:2008, Rev. 2.1 FB 108- -823.
RegelmaBige Newsletter (Mail), ergeht an die Mitgl lieder .
Onlinezugang zur Cloud, eingesehen und diskutiert [’ms;mthch Kontem un d
Anwendung :
Aspekte des Datenschutzes sind umfangrﬂim bewusst und durch geeignete
MaBnahmen abgesichert : = :
FB 108-852 PDCA Zyklus des Verbesserungsprozesses
FB 108-425 Seminar Feedbackauswertung
'FB 105-560 Managementbewertung -
vanagementbewertung 2016 — im Rahmen der Jahresklausur 19. Juni 2017

ueneral\'ersammlung findet jahrlich statt / Bericht des Vorstandes
24.11.2017, beinhaltet auch strategische Ausrichtungen und Uberlegungen
201 7/20]8Jahresvorgaben Qualitétsziele 20.11. 201/ Ziele MaBnahmen Soll

t wird gegeniibergestellt und dokumentiert
Vorstandsprotokoll vom 17.11.2017
AVA 101-020 Begriffe & Abklrzungen Rev. 2.2
AVA 101-040 Managementsystem Rev. 1.0
AVA 101-010 Pkt. 1.4 Anwendungsbereich des Managementsystems
AVA 101-010 PKt. 3.5 Standige Verbesserung und Entwicklung, irikl. Grafi-
scher Darstellung des internen PDCA Zyklus ,
FB 101-300 Ethik und Verhaltenskodex ; :
‘ Geschaftsordnung flir den Vorstand von Expert .Force e. Gen. Stand
30.05.2011 .
AVA 100-009 Verzeichnis und Dateistruktur
FB 105-541 Qualitétsziele
AVA 101-003 Organigramm
06-620 Anforderungen
1 Benennungsschreiben QMB
3 .Interne Kommunikation/Meeting
2 Protokall Besprechung
: 0 Risiken das Unternehmmens
PR 106—590 AUCbHdths?Befugnis Matrix
-FB 108-5Z1 MaBnahmenplan
AVA 100-002-Geschaft tsplan
AVA 101-080 Bewertung durch Lernende
PA 106-620 Schulungen intern
AA 107-725 Schweigepflicht
PA 108-822 internes Audit
PA 108-823 Durchfiihrung von Audits
FB 108-824 Auditplan
FBR 108-825 Auditabweichungen
FB 108-851 Liste der ve.urb:,erungen

FB 108-852 PDCA Zyklus des Verbesserungsprozesses
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15. Aligemeine eingesehene Nachweise zu den Anferdemrﬁgen

Dient zur Dokumentation von nicht eindeutig zucrdenbaren Nachweisen!
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Geschiaftsbedingungen

SYSTEM -

Zertifizierungsges.m. b H.

Zertifizierung von Managementsystemen

1 Geltungsbereich

Diese Bedingungen gelten fiir alle 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 Prii-
fungstétigkeiten auf Basis normativer Standards und anzuwendender Regelwerke.
Diese allgemeinen Geschéftsbedingungen sind integraler Vertragsbestandteil zwischen
SystemCERT und dem Auftraggeber.

Abweichende Bedingungen wie allgemeine Geschéfts-, Einkaufs- oder Zahlungsbedin-
gungen des Auftraggebers sind nur dann anwendbar, wenn SystemCERT diesen aus-
dricklich 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.

3 Verpfiichtungen der Zertifizierungssteiie
= Geheimhaltung, Vertraulichkeit, Datenschutz

SystemCERT verpflichtet sich, iber alle Tatsachen, die ihr im Zusammenhang mit ihrer

Tétigkeit beim Auftraggeber bekannt werden, Stillschweigen zu bewahren. Das Still-

schweigen bezieht sich sowohl auf den Auftraggeber als auch auf dessen Geschéftsver-

bindungen.

Nur der Auftraggeber selbst, nicht aber dessen Erfiillungsgehilfe, kann SystemCERT von

der Schweigepflicht entbinden. SystemCERT darf Berichte, Gutachten und sonstige

schriftliche AuBerungen iber die Ergebnisse ihrer Tatigkeiten nur mit dem Einversténd-
nis des Auftraggebers an Dritte aush&ndigen. Dies gilt auch fiir die Zeit nach Beendigung
des Vertragsverhéltnisses. 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 ausfiihriiche 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-

sammelt wurden (Anbote, Auditpldne, Auditberichte), der Akkreditierungsstelle auf de-

ren Wunsch zur Verfiigung gestellt werden und dass diese an Audits vor Ort teilnehmen
kann.

Der Auftraggeber stimmt zu, dass SystemCERT Informationsmaterial (iber Dienstleis-

tungen und Produkte an seine Adresse tibermittelt. Der Auftraggeber kann diese Zu-

stimmung jederzeit widerrufen.

Der Auftraggeber nimmt zur Kenntnis, dass SystemCERT laut §33 Akkreditierungsge-

setz verpfiichtet ist, ein 6ffentlich zugangliches Verzeichnis der durchgefiihrten Zertifi-

zierungen zur Verfiigung zu stellen. In dem Verzeichnis, welches iiber die Homepage
von SystemCERT zugénglich ist, sind die Namen aller giiltigen Zertifikatsinhaber gelis-
tet.

Weitere Informationen werden auf Anfrage zur Verfiigung gestellt. Die Aktualisierung

der Daten erfoigt monatlich. Der Auftraggeber ist mit der Veréffentlichung dieser Daten

auf der Homepage von SystemCERT einverstanden. Der Auftraggeber ist weiters damit
einverstanaen, dass ein Link zur Homepage der zertifizierten Organisation hergesteilt
wird.

= Haftung

SystemCERT haftet gegeniiber dem Auftraggeber nur fiir leichtfertige, fahridssige Ver-

letzung ihrer vertraglichen Verpflichtungen nach MaBgabe der folgenden Bestimmun-

gen. Die Haftung fir einfache Fahridssigkeit ist jedenfalls ausgeschlossen.

— Jede Haftung von SystemCERT ist auf typischerweise vorhersehbare Sch3den beim
Auftraggeber beschrankt und der Héhe nach mit den vertraglich vereinbarten unc bei
Félligkeit bezahlten Vergiitungen an SystemCERT fir die zugrunde liegenden Leis-
tungen begrenzt.

- Fiir entgangenen Gewinn, Mangelfolgeschdden, mittelbare urid indirekte Schéden so-
wie reine Vermogensschaden jeder Art haftet SystemCERT keinesfaiis.

— Jeder Schadenersatzanspruch kann bei sonstiger Verjdhrung nur innerhalb von sechs
Mcnaten, nachdem der Anspruchsberechtigte vom Schaden Kenntnis erlangt hat,
spétestens aber innerhalb von zwei Jahren nach dem anspruchsbegrindenden Ereig-
nis gerichtlich geltend gemacht werden.
Der Auftraggeber garantiert, dass die Leistungen von SystemCERT, soweit gesetzlich
zuldssig und soweit nichts anderes mit SystemCERT ausdriicklicn schriftlich verein-
bart wird, ausschlieBlich fiir Zwecke des Auftraggebers und nicht fiir Dritte verwendet
werden. Werden dennoch Leistungen von SystemCERT an Critte weitergegeben oder
fir Dritte verwendet, wird eine Haftung von SysternCERT dem Dritten gegeniber
dadurch nicht begriindet.

4 Benennung von Gutachtern/Auditoren

Die Geschéftsfihrung von SystemCERT setzt nur solche Gutachter/Auditoren ein, die
aufgrund ihrer fachlichen Qualifikation und beruflichen Erfahrungen kompetent sind, die
beauftragten Dienstleistungen, nach den festgelegten Regelungen durchzufiihren. Der
Auftraggeber kann die vorgeschlagenen Gutachter/Auditoren in begriindeten Féllen ab-
lehnen.

5 Zertifizierungsablauf

Der Zertifizierungsablauf erfolgt entsprechend den von SystemCERT festgelegten und
auf der Homepage veroffentlichten Verfahren, welche die Vorgaben der ISO/IEC 17021
und ISO/IEC 17065 sowie der Akkreditierungsstelle beriicksichtigen.

Bei der Ausiibung ihrer Tatigkeiten im Zuge der Zertifizierung sorgt SystemCERT bzw.
der Gutachter/Auditor dafiir, dass der Betriebsablauf des Auftraggebers so wenig wie
mdoglich gestért wird.

6 Giiitigkeitsdauer des Zertifikates

Die Gultigkeitsdauer des Zertifikates betrdgt bei Managementsystemen und Produktcn
grundsétzlich drei Jahre. Davon abwelchende Regelungen sind in den jeweiligen Pro-
zessbeschreibungen festgelegt.

7 Verpflichtung des Auftraggebers
= Zur Verfigungstellung und Einsichtnahme der Unterlagen, Aufkidrungspflicht

Der Auftraggeber ist dafiir verantwortlich, dass SystemCERT auch ohne deren bescn-
dere Aufforderung alle fiir die jeweilige Dienstleistungserbringung von SystemCERT er-
forderlichen Daten, Unterlagen und sonstige Informationen vorgelegt werden und Sys-
temCERT von allen Vorgédngen und Umstéanden informiert wird, die fiir die Ausfiihrung
der vereinbarten Dienstleistung von Bedeutung kénnte.

Wéhrend des Zertifizigrungsablaufes ist der Zugang zu den entsprechenden R&umlich-
keiten, Anlagen und richtungsstandorten zu gewahrleisten.

Der Auftraggeber sorgt dafiir, dass die verantwortlichen Mitarbeiter im Unternehmen
anwesend sind und auf die praktische Nachweisfiihrung vorbereitet sind. Die befragten
Mitarbeiter sind verpflichtet, offen und wahrheitsgem&B Auskunft iiber alle unterneh-
merischen Belange zu geben, die fiir die Bewertung des Managementsystems relevant
sind.

= Terminabstimmung und Einhaltung

Mit der Bestétigung des vereinbarten Termins durch SystemCERT wird dieser fiir beide
Vertragspartner verbindlich. Stornierungen und Termindnderungen missen vom Auf-
traggeber schriftlich an SystemCERT gerichtet werden und sind nur im Einvernehmen

Stand 04/2015

mit SystemCERT méglich. Wenn aufgrund eines grob fahrldssigen Verschuldens durch
den Auftraggeber der Zertifizierungsablauf nicht zustande kommt, ersetzt der Auftrag-
geber SystemCERT die entstandenen Kosten.

= Gebiihren, fristgerechter Rechnungsausgleich

Der Auftraggeber erkennt die Kostensatze von SystemCERT in ihrer jeweils giiltigen
Fassung an und sorgt fiir einen fristgerechten Rechnungsausgleich.
= Sicherung der Unabhé&ngigkeit

Der Auftraggeber verpflichtet sich dazu, alles zu unterlassen, was die Unabhéangigkeit
des Gutachters/Auditors geféhrden kénnte.

8 Rechte und Pflichten der zertifizierten Organisation

Der Inhaber eines Zertifikates von SystemCERT ...

— darf dieses ohne Einschrénkung fiir geschéftliche Zwecke nutzen, insbesondere fiir
Werbung und Vertrauensbildung gegeniiber Geschéftspartnern und der Offentlich-
keit;

- verpflichtet sich, SystemCERT nach Ausstellung des Zertifikates 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 anl&sslich 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
des implementierten Managementsystems einzuschrédnken

~ wenn im Zuge eines Audits durch SystemCERT festgestellt wurde, dass der durch die
Organisation dokumentierte Anwendungsbereich nicht dem Anwendungsbereich ent-
spricht, 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 tberprift, ob eine Neuausstellung des Zertifikates mit

gedndertem 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. Wéhrend 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
verlangert sich nicht die Gultigkeitsdauer des Zertifikates.

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

tifikates erfolgt zwingend in folgenden Féllen:

- die Zertifizierungsanforderungen einschlieBlich der Wirksamkeit des Management-
systems werden dauerhaft oder schwerwiegend nicht erfillt

— Nichtbeseitigung festgestellter Abweichungen infolge der Auditierung innerhalb der
im Auditbericht festgelegten Fristen

- Nichteinhaltung der Verpflichtung zur jéhriichen Uberwachung innerhalb der Gltig-
keitsdauer

— Nichtverldngerung des Zertifikates nach Ablauf.der Gtlitigkeitsdauer

— Missbréuchliche Verwendung oder Anderung des Zertifikates/Zeichens

- die zertifizierte Organisation hat freiwillig um eine Aussetzung gebeten.

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

gliltigen Zertifikates, verpflichtet sich der Inhaber, das Zertifikat nicht mehr zu verwen-

den und stellt sicher, dass alle damit im Zusammenhang stehenden Unterlagen nicht
mehr in Verkehr gebracht werden.

S Verwendung des Zertifizierungszeichens

Der Inhaber eines aufrechten Zertifikates von SystemCERT hat das Recht zur Nutzung
des SystemCERT-Zeichens, in dem die Nummer unc das jeweilige Regelwerk entspre-
chend dem erteilten Konformitétsnachweis eingetragen sind, fiir geschéftliche Zwecke,
insbesondere fiir Werbung und Vertrauensbildung gegeniiber Geschéftspartnern, in der
Offentlichkeit auf Anboten, etc.

Eine grafische Anderung des Zeichens ist nur mit schriftlicher Genehmigung von Sys-
ternCERT zuléssig.

Das SystemCERT-Zeichen darf weder an Dritte oder Nachfolger ibertragen werden noch
Gegenstand irgendeiner erzwungenen MaBnahme sein. Es darf bis zu 6 Monate nach
Ablauf der Giiltigkeit des Konformitdtsnachweises zum Zwecke der Werbung auf inter-
nen und externen Darbietungsunterlagen verwendet und gefithrt werden.

Das SystemCERT-Zeichen berechtigt den Inhaber nicht automatisch zur Verwendung
des Bundeswappens. Weiters darf das Zeichen nicht auf Produkten sowie auf Priif-, Ka-
librier- oder Inspektionsberichten angewendet werden.

Im Rahmen der Verwendung des Konformitdtsnachweises und des SystemCER1-Zei-
chens verpflichtet sich der Inhaber, die Regeln des lauteren Wettbewerbes strikt einzii-
halten.

Von organisatorischen Anderungen im Geltungsbereich des Managementsysterns, z.8.
Umgriindungen, SchlieBung bestehender und Erweiterung neuer Geschéftstatigkeiten,
ist SystemCERT unverziglich und schriftlich zu informieren.

Das Managementsystem muss durch systematische MaBnahmen (z.B. interne Audits,
Korrektur- und VorbeugungsmaBnahmen, periodische Bewertung des Managementsys-
tems, etc.) innerhalb der jeweils giiltigen Periodizitdt — derzeit zw5if Monate - nach-
weisbar weiterentwickelt werden. .
Alle Beanstandungen Dritter am Managementsystera miissen binnen fiinf Arbeitstagen
SystemCERT schriftlich gemeldet werden. Jede Beanstandiing muss bewertet werden,
und es sind erforderliche VerbesserungsmaBnahmen abzuleiten. Im Rahmen der nachs-
ten Vor-Ort-SystemCERT-Dienstleisturig sind diese Reanstandingen und MaBnanmen
unaufgefordert offen zu legen.

10 Gebiihren
Der Auftraggeber erkennt, soweit vertraglich nicht andeis vercinbart, dic von der Zer-
tifizierungsstelle festgelegten Gebiihren in der jeweils giltigen Fassung ap.

11 Schiedsgericht

Das Schiedsgericht ist die oberste Entsciieidungsstelle, welche der Aufira
Meinungsverschiedenheiten tber informationsveriangen und Bewertung durch
achter/Auditoren, sowie die Erteilung cder Ent ung des Zertifikates anrufe
Das Schiedsgericht setzt sich aus einem Vorsitzenden sowie dem Geschaft
SystemCERT und der klagenden Partei zusammen,

i2 Unwirksamkeit einer Bestimmung, Nebenabreden
Im Falle der Unwirksamkeit eirer oder mehrerer der vorstehenden Bedingungen
deren Stelle die gesetzliche Regelung. Die Wirksamkeit der iibrigen Bedingung
unberiihrt. Anderungen und Ergénzungen dieser Bedingungen bediirfen der Schriftforra;

13 Gerichtsstand
Der Gerichtsstand ist Leoben.
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