	[image: image1.png](( DAKKS

Deutsche
Akkreditierungsstelle



Verfahrens-Nr.:
	

	Begutachter:
	



Bericht Witnessaudit 
zu den Anforderungen nach 
DIN EN ISO/IEC 17020 / DIN EN ISO/IEC 17021 / DIN EN 45011*

	 FORMCHECKBOX 
  Erstakkreditierung
	 FORMCHECKBOX 
  Überwachung der Akkreditierung

	 FORMCHECKBOX 
  Reakkreditierung
	 FORMCHECKBOX 
  Erweiterung der Akkreditierung

	Datum des Witness-Audits:
	

	Angaben zur Zertifizierungsstelle / Inspektionsstelle

	Name
	

	Straße
	

	PLZ / Ort
	

	Name des begutachteten
Inspektors / Auditors
	

	Akkreditierung mit mehreren Standorten:
	 FORMCHECKBOX 
  Ja
	 FORMCHECKBOX 
  Nein

	Name des begutachteten Standortes
	

	Straße
	

	PLZ / Ort
	

	Angaben zum auditierten Unternehmen

	Name
	

	Straße
	

	PLZ / Ort
	

	Begutachteter Standard / Bereich

	

	Ggf. weitere Angaben (z.B. Größe, Anzahl Mitarbeiter, Tätigkeiten, Produkte, Besonderheiten)

	

	Angaben Begutachter (ggf. gemeinsamer Bericht)

	
	 FORMCHECKBOX 
Leitender Begutachter      FORMCHECKBOX 
Begutachter      FORMCHECKBOX 
Fachexperte      FORMCHECKBOX 
Hospitant

	Name
	

	Institution
	

	Telefon / Fax
	

	E-Mail
	


*    Nichtzutreffendes streichen
	1 Sonstige Angaben zum Witnessaudit

	

	· Ort, Zeitpunkt
· Ablauf
· Anwesende Parteien, Personen
· Sonstiges
	

	2.1 Vorbereitung des Audits /der Inspektion
	Bewertung


	
	1
	2
	3
	4
	Ü2

	· Welches ist die Grundlage des Audits  (Standard, Zertifizierungsprogramm)
	
	
	
	
	
	

	· Welches ist der zu auditierende Bereich (Scope)
	
	
	
	
	
	

	· Auditplan (vollständig und hinreichend)
	
	
	
	
	
	

	· Verfahrens-Unterlagen (vollständig, verfügbar und aktuell?)
	
	
	
	
	
	

	· Normen/Leitfäden/Regeln (verfügbar und aktuell?)
	
	
	
	
	
	

	· Informationen über das Unternehmen vorhanden (u.a. alte Berichte, Abweichungen; Auflagen)?
	
	
	
	
	
	

	· Sind die Auditoren im Bezug auf die Scopes kompetent u.nachweislich und zu Recht benannt 
(u.a. Q-Nachweise, Erfahrg., akt. Monitoring etc.)?
	
	
	
	
	
	

	· Geplanter Zeitaufwand angemessen und entsprechend den Vorgaben (Dokumentenprüfung, Zeitaufwand vor Ort, Bericht, Kombi Audit)?
	
	
	
	
	
	

	· Sonstiges
	
	
	
	
	
	


	2.2 Durchführung des Audits / der Inspektion
	Bewertung

	
	1
	2
	3
	4
	Ü

	· Liegt Dokumenten-prüfung vor?
	
	
	
	
	
	

	· Einführungsgespräch mit allen wesentlichen Elementen? 
(vgl. ISO/IEC 19011)
	
	
	
	
	
	

	· Klar Zuweisung von Verantwortlichkeiten im Auditteam, Arbeits-atmosphäre?
	
	
	
	
	
	

	· Werden hinreichend Aufzeichnungen in Bezug auf eingesehene Nachweise, Verlauf und Ergebnisse geführt?
	
	
	
	
	
	

	· Kenntnisse der zugrunde liegenden Normen, Richtlinien, Leitfäden, Anforderungen allgemein (Produkte incl. verbundener Prozesse), gesetzl. Grundlagen?
	
	
	
	
	
	

	· Treffen von Audit-feststellungen vor Ort?
	
	
	
	
	
	

	· Auditierung aller relevanten Bereiche / Standorte?
	
	
	
	
	
	

	· Kommunikative Fähigkeiten, Aufnahme-fähigkeit, Durchsetzungs-vermögen, analytische Fähigkeiten?
	
	
	
	
	
	

	· Gesprächsführung, Fragetechnik?
	
	
	
	
	
	

	· Erkennen von und Verhalten in kritischen Situationen?
	
	
	
	
	
	

	· Soziale Kompetenz des Auditors?
	
	
	
	
	
	

	· Auftreten?
	
	
	
	
	
	

	· Sonstiges
	
	
	
	
	
	


	2.3 Abschluss des Audits / der Inspektion
	Bewertung

	
	1
	2
	3
	4
	Ü

	· Erarbeiten von Auditschlussfolgerungen?
	
	
	
	
	
	

	· Alle relevanten Abweichungen erkannt?
	
	
	
	
	
	

	· Abweichungen angemessen formuliert und gewichtet?
	
	
	
	
	
	

	· Abschlussgespräch mit allen wesentlichen Elementen? 
(vgl. ISO/IEC 19011)
	
	
	
	
	
	

	· Abweichungen mit dem Kunden ausreichend besprochen?
	
	
	
	
	
	

	· Angemessene Korrekturmaßnahmen festgelegt und terminiert?
	
	
	
	
	
	

	· Auditbericht mit allen wesentlichen Elementen?
(Ist in der Regel nachzureichen)
	
	
	
	
	
	

	· Zeitplan eingehalten?
	
	
	
	
	
	

	· Notwendige Folge-Tätigkeiten eingeleitet (falls zutreffend)?
	
	
	
	
	
	

	· Sonstiges
	
	
	
	
	
	


	Zusammenfassung, Bemerkungen und Verbesserungspotentiale

	· Eignung des Audit-/Inspektionsprozesses im Hinblick auf die Anforderungen der DIN EN ISO/IEC 17020, 
DIN EN ISO/IEC 17021, DIN EN 45011
· Erfüllung der zusätzlichen Anforderungen (z. B. System, Spezifikation, rechtl. Aspekte etc.)
· Gesamteindruck unter Hervorhebung von Besonderheiten, Stärken und Schwächen des Auditprozesses
sowie zu seiner grundsätzlichen Eignung einschließlich Verbesserungspotentiale
· Bewertung der Kompetenz des Auditors / Inspektors bzw. Teams
· Abschließende Bewertung

	

	Der Leitende Begutachter ist berechtigt, Änderungen/Ergänzungen nach Rücksprache mit dem Begutachter vorzunehmen.


	Anzahl der Abweichungen
	geringfügig:
	
	zu erfüllen bis:
	

	
	bedeutend:
	
	
	

	
	schwerwiegend:
	
	
	


	Einschränkungen:

	Auflagen:
	Termin:
	

	Schwerpunkte für die nachfolgende Begutachtung nach Gliederung des Normtextes:



	Termin der nächsten Begutachtung:
	

	Anlagen zum Bericht Witnessaudit:
	 FORMCHECKBOX 
 Ja
	 FORMCHECKBOX 
 Nein


	Empfehlung zur Akkreditierung durch den Begutachter: 
	 FORMCHECKBOX 
 Ja 
	 FORMCHECKBOX 
 Nein 

	Ort / Datum:
	
	
	Unterschrift:
	
	

	
	
	
	Name in Klarschrift:
	
	Stempel

	


	Berichtsprüfung durch:
	 FORMCHECKBOX 
 Leitenden Begutachter
	 FORMCHECKBOX 
 Verfahrensleiter

	Ort / Datum:
	
	
	Unterschrift:
	
	

	
	
	
	Name in Klarschrift:
	
	Stempel

	


� Bewertung: 


Anforderungen erfüllt:		keine Abweichung festgestellt


Anforderungen teilweise erfüllt:	geringfügige Abweichung festgestellt


Anforderungen nicht erfüllt:		bedeutende Abweichung festgestellt


Anforderungen nicht erfüllt:		schwerwiegende Abweichung festgestellt


2 Ü = Schwerpunkt für die nächste Begutachtung, wenn zutreffend, bitte ankreuzen
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