VORLAGE ZU ABSCHNITT 4.7 DES BANDES 3B

Auditbegleitung und Antwortmuster

Sachverhalt sofort, Bewertung sachlich: drei Regeln, die Begleitung mit Mitschrift und flinf Minuten je Bereich

Bezug im Buch: Abschnitt 4.7 (Der Umgang mit dem Lead Auditor); ergdnzend Abschnitt 4.5 (Stage-2-Audit,
Abschlussgesprdch) und 4.2 (Beschwerde- und Einspruchsverfahren der Stelle).

So nutzen Sie diese Vorlage

1. Die drei Regeln lassen sich vor jedem Audit in finf Minuten vermitteln. Dieses Blatt ist das Denkgeriist daftir,
kein Drehbuch: keine vorgegebenen Antworten, nur die Erlaubnis zu widersprechen und die Bitte, nicht zu
verhandeln.

2. Die Mitschrift (Abschnitt 5) fillen Sie wahrend des Audits aus, in der Hand der benannten Person. Sie ist die
Grundlage des Abschlussgesprachs - ohne sie fehlt dem Haus dort, woran es sich erinnern misste.

3. Sprache, Vertretung der Beschaftigten, Fotos und Personalunterlagen klaren Sie vor dem Audit (Abschnitt 6),
nicht wahrend.

1 Die drei Regeln - und die vierte

Regel Was sie heif3t Wer vermittelt sie, bis
wann?

1 Sachverhalt sofort, Wer weil3, dass etwas anders ist, als der Auditor es beschreibt, sagt es

Bewertung sachlich im selben Moment: sachlich, kurz, mit dem Angebot, es zu zeigen.

Wer die Bewertung flr falsch hilt, spricht abweichende Auffassungen
sachlich an und nutzt fiir einen formlichen Einspruch den dafiir
vorgesehenen Weg.

2 Eine Stimme je Bereich Im Bereich antwortet, wer dort arbeitet. Die Fachkraft erganzt, wenn
sie gefragt wird, und nicht vorher. Die Direktion antwortet zu Flihrung,
Ressourcen und Zielen - nicht zur Chemiedosierung.

3 Alles mitschreiben Eine Person begleitet und notiert jede genannte Feststellung, jede
verlangte Unterlage und jede Zusage.

4 Nicht fiir Abwesende ,Der Kollege hitte gesagt ...“ ist keine Auskunft, sondern eine
antworten Vermutung. Entweder die Person holen oder ehrlich sagen, dass man
es nicht weil.

Die Anweisung an das Team

,Sachverhalte stellen wir sofort richtig. Uber Bewertungen diskutieren wir nicht.“ - Dieser Satz ersetzt ein , Wir
diskutieren nicht mit dem Auditor”. Er wird im Eréffnungsgesprach wiederholt, damit auch der Auditor ihn hort.

[J Unsere bisherige Anweisung an das Team gepriift: Enthélt sie ein Diskussionsverbot? Dann ersetzen.

Das Steuer und die Lupe - Band 3b - 1SO 45001 - buecher.effedore.com - Seite 1



Sachverhalt oder Bewertung?

Der Sachverhalt gehért dem Haus - es weil3, was wo hangt und wer wann unterwiesen wurde. Die Bewertung gehért dem
Auditor; sie folgt Regeln, an die er gebunden ist. Richtigstellen heit nicht widerlegen: der Ton des Anbietens (,darf ich
Ihnen zeigen, wo sie hangt?“).

Was man sofort richtigstellt Woriiber man nicht verhandelt

Die Unterlage existiert und liegt woanders Ob der Sachverhalt eine Abweichung ist

Der Auditor hat eine veraltete Fassung gesehen Ob sie geringfligig oder schwerwiegend ist

Die befragte Person ist fir diesen Bereich nicht zustandig Welche Klausel betroffen ist

Das Gerat ist auBer Betrieb und abgemeldet Ob die Feststellung tiberhaupt aufgenommen wird
Der Vorgang wurde bereits gemeldet und ist in Bearbeitung Wie viel Zeit man zur Behebung bekommt

Ein Zahlenwert im Bericht ist falsch tibernommen Die Formulierung, wenn sie sachlich zutrifft

Foérmlicher Einspruch: Uber das veroffentlichte Verfahren der Stelle, schriftlich, nach dem Audit. Er hat nur Aussicht, wenn
der Sachverhalt schon im Audit angesprochen und dokumentiert wurde - deshalb ist die erste Regel die wichtigste.
Beschwerden und Einspriiche diirfen dem Kunden nicht zum Nachteil gereichen.

[ Das Beschwerde- und Einspruchsverfahren unserer Stelle ist ausgedruckt und liegt im Auditordner (nicht um es zu
nutzen, sondern damit im Moment einer als unangemessen empfundenen Einstufung niemand improvisiert).
Fundstelle:

2 Wer spricht wann

Thema Wer antwortet Wer nicht Name im Haus

Politik, Ziele, Ressourcen, Direktion Die Fachkraft an ihrer
Managementbewertung Stelle

Verfahren, Beurteilungen, Sicherheitsfachkraft Die Bereichsleitung
Rechtsverzeichnis

Auditprogramm, Berichte, Interner Auditor Die Fachkraft
Wirksamkeitsprifungen

Gefahrdungen und Ablaufe im Bereich Bereichsleitung Die Fachkraft

Die eigene Tatigkeit Die ausfiihrende Person Die Bereichsleitung
Fremdfirmen und Beschaffung Koordinator und Einkauf Die Direktion pauschal
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3 Die Antwortmuster

Die schwache Antwort verteidigt, schweigt oder weicht aus; die tragfahige bietet an, zeigt oder benennt. Die letzte Zeile ist
die wirksamste des Unterkapitels: Ein Haus, das eine Wiederholung von sich aus benennt und erklart, was es daraus gelernt
hat, wird anders bewertet als eines, das sie verteidigt.

Situation Die schwache Antwort Die tragfihige Antwort

,Eine Betriebsanweisung ist nicht Schweigen ,Sie hangt an der Innenseite der Schrankttir - darf ich sie

vorhanden.“ Ihnen zeigen?*

,Diese Person ist nicht ,Doch, sicher.” »Der Nachweis liegt bei der Fachkraft; ich hole ihn in flinf

unterwiesen. " Minuten.“

,Das ist eine schwerwiegende ,Das sehen wir aber »Verstanden. Kénnen Sie mir kurz sagen, woran Sie das

Abweichung.” anders." festmachen?*

»Warum ist das so geregelt?“ ,Das war schon immer »Wir haben uns dafiir entschieden, weil ... - ob es tragt,
so.“ prifen wir gerade.

»Zeigen Sie mir den letzten Vorfall.“ | ,Wir hatten keine.“ »Wir hatten drei Meldungen, davon einen Beinaheunfall -

hier ist die Auswertung.“

,Das haben Sie im letzten Jahr auch | Rechtfertigung »Ja. Wir haben es damals mit einer Unterweisung gel6st, und
schon gehabt.“ das hat nicht gewirkt. Deshalb steht jetzt die Beschaffung im
Budget.“

Antwortmuster aus Abschnitt 4.7. Die tragfdhigen Antworten sind Muster, keine Sprechzettel: Antworten Sie mit dem, was in lhrem Haus
stimmt.

lhre eigenen Situationen

Situation, die bei uns Die schwache Antwort | Unsere tragfihige Antwort

vorkommen kann

Satze, die schaden - und was stattdessen tragt

Schadet Tragt

,Das machen wir schon immer so.“ ,Das ist historisch gewachsen; wir haben es nie liberpruft.“

,Das ist bei uns nicht relevant." LWir haben es gepriift und aus diesem Grund ausgeschlossen.“

,Das erledigen wir heute noch.“ LWir nehmen es in die MaBnahmenliste mit realistischem Termin.“

,Der Kollege ist heute leider nicht da.“ Jlch rufe ihn an, er ist in zehn Minuten hier.“

»,Da mussten Sie die Fachkraft fragen." ,Ich beantworte, was ich weil3, und hole fiir den Rest Hilfe.“

L Wir hatten noch nie einen Unfall.“ LWir hatten zwei meldepflichtige Ereignisse; hier ist, was daraus
folgte.“

Der Satz vom unfallfreien Haus ist fiir einen Auditor ein Anlass zur Vertiefung: Entweder das Haus ist aufsergewéhnlich sicher, oder es
meldet nicht. Die Beispiele , zwei meldepflichtige Ereignisse” und , drei Meldungen“ stammen aus dem Buch; setzen Sie lhre eigenen Zahlen
ein.
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4 Die Begleitung: benannt, mit Mitschrift

Zwei Rollen werden im Haus wahrend des Audits gebraucht. Die Begleitung fiihrt den Auditor, 6ffnet Tiren, holt Personen
und beschafft Unterlagen: Sie antwortet nicht, sie ermoglicht. Die Mitschrift notiert, welche Feststellungen genannt und
welche Unterlagen verlangt wurden: Genannte Feststellung, verlangte Unterlage, Zusage, Uhrzeit. Eine Begleitung ist
moglich, eine Kontrolle nicht - der Auditor wahlt seine Gesprachspartner selbst und darf Beschéftigte allein befragen.

Begleitung (Name) Vertretung

Mitschrift (Name) Vertretung

Ruhiger Arbeitsplatz fiir Ungestort telefonieren
das Auditteam moglich in
Ansprechperson, Audittage / Auditzeitraum
erreichbar an allen

Audittagen

Willkommen ist, was die Arbeit des Auditors erleichtert: Arbeitsplatz mit Tisch, Strom und Ruhe (nicht das Direktionsbliro,
nicht die Lobby), eine erreichbare Ansprechperson, selbst bestimmte Pausen. Nicht: ein langes Mittagessen, eine Flihrung
durch die Suiten, Geschenke jeder Art - sie kosten Auditzeit oder bringen ihn in die Lage, sie zuriickzuweisen. Ublich ist eine
normale Verpflegung.
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5 Mitschrift

Audit am / Tag Mitschrift: Name
(Funktion)

Uhrzeit Bereich, Person Genannte Feststellung - verlangte Art Klausel, Einstufung Sachverhalt
(Funktion statt Name) | Unterlage - Zusage (nur notieren) richtiggestellt?

Art: F = Feststellung, U = verlangte Unterlage, Z = Zusage (Zusagen werden notiert und im ndchsten Audit geprlift - nur zusagen, was man
hdlt). Richtigstellen: ja / nein / Unterlage bringen bis
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Das Abschlussgesprach mitschreiben

Uber den Sachverhalt darf und soll man sprechen (der Auditor hat die Fassung von 2023 gesehen, die aktuelle liegt daneben
- sofort klaren). Uber die Einstufung zu verhandeln ist aussichtslos; wer sie fiir falsch halt, hat den Weg tiber das Verfahren
der Stelle - das Abschlussgesprach ist nicht der Ort daftr.

Dank und Rahmen Zuhoren

Positive Beobachtungen Notieren - sie gehoren in die Riickmeldung
an die Bereiche

Feststellungen (Sachverhalt, Nachfragen, wenn der Sachverhalt unklar ist
Klausel, Einstufung) - nicht Gber die Einstufung verhandeln
Fristen und weiteres Genau mitschreiben; hier entstehen die
Vorgehen Termine

Empfehlung Zur Kenntnis nehmen - die Entscheidung

trifft ein anderer

Fragen des Hauses Verstandnisfragen ja, Diskussion iber
Bewertungen nein

Was ist bis wann vorzulegen? Wer Frist laut Stelle

Wer die Befunde des eigenen Bereichs im Original hért, bearbeitet sie anders: Bereichsleitungen zum Abschlussgesprdch einladen.

Das Steuer und die Lupe - Band 3b - ISO 45001 - buecher.effedore.com - Seite 6



6 Sprache, Vertretung der Beschaftigten, Datenschutz - vorab klaren

Deutschland Osterreich Schweiz Geklart am / mit

Teilnahme der
Vertretung der
Beschiftigten

Befragung Beschiftigter

Namen im Auditbericht

Fotografieren

Sprache des Audits

Einsicht in
Personalunterlagen

Sprache des Audits

Vertretung nimmt teil an

Betriebsrat,
Sicherheitsbeauftragte tiblich
und sinnvoll

Zul3ssig; keine Leistungs- oder
Verhaltenskontrolle

Datenminimierung - Funktionen
statt Namen

Sachverhalte im Vordergrund,
Personenbezug nur soweit notig;
Mitbestimmung beachten
Vorher vereinbaren; bei
mehrsprachigem Personal
Sprachmittler kldren

Nur soweit fiir den Nachweis
notig; Gesundheitsdaten
geschutzt

Belegschaftsvertretung, Mitwirkung,
Sicherheitsvertrauensper = Sicherheitsbeauftra
sonen gte

Zulassig; Zul3ssig; keine

KontrollmaBnahmen Verhaltenskontrolle

beriihren die

Menschenwiirde

ebenso ebenso
ebenso ebenso
ebenso ebenso
ebenso ebenso

Sprachmittler nétig fiir

Hausregel Fotografieren

Unterlagen, die nicht vorgelegt werden, und der Nachweis, der stattdessen dient (Beispiele aus dem Buch: fur die
Unterweisung der Unterweisungsnachweis; fiir die Ersthelfer die Zahl und die Schulungsbescheinigung - Gesundheitsdaten,
Diagnosen und Inhalte arbeitsmedizinischer Vorsorge gehéren nicht dazu):

Unterlage, die nicht vorgelegt wird

Nachweis stattdessen

Zeigen sollte man alles, was belegt, dass das System arbeitet - Mafsnahmenliste mit offenen Punkten, Untersuchungsbericht,
Beinaheunfallmeldungen. Faustregel: Was ein internes Audit sehen wiirde, sieht auch das externe; was nur die Personalabteilung sieht,

bleibt dort.
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7 Fiinf Minuten Vorbereitung je Bereich

Zwei Wochen vor dem Audit erhélt jede Bereichsleitung dieselben drei Regeln und die Tabelle der Antwortmuster. Kein
Rollenspiel, keine vorgegebenen Antworten - nur die Erlaubnis zu widersprechen und die Bitte, nicht zu verhandeln.
Zusatzlich geht der interne Auditor mit jeder Bereichsleitung ihre Gefahrdungsbeurteilung durch - nicht als Vorbereitung auf
Fragen, sondern weil es ohnehin fallig war.

Regeln Muster Beurteilung
durchgesehen
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O

Das sagt man - das sagt man nicht

Das sagt man Das sagt man nicht

Lies deine Geféhrdungsbeurteilung noch einmal durch Wenn du etwas nicht weil3t, verweise auf die Fachkraft
Wenn du etwas nicht weil3t, sag es - das ist eine zuldssige Sag auf keinen Fall, dass wir das noch nicht geregelt haben
Antwort

Zeig, wie ihr arbeitet - nicht, wie es im Verfahren steht Achtet darauf, dass alles ordentlich aussieht

Der Auditor priift das System, nicht dich Wir diirfen uns keine BloRe geben

Wenn eine Frage dich tberfordert, hol jemanden dazu Antworte kurz und frag nicht nach

Bekannte Liicken darfst du nennen - wir haben einen Plan Uber offene Punkte reden wir lieber nicht

dafir

Nach dem Audit: zwei Kennzahlen

Kennzahl Audit am Wert
Zahl der Feststellungen, die sich nachtraglich als sachlich unzutreffend erwiesen
(Sollwert: null)

Anteil der Fragen, die aus den Bereichen selbst beantwortet wurden

Beide sagen mehr liber die Vorbereitung als tiber den Auditor.

Was diese Vorlage nicht ist

Diese Vorlage ersetzt weder die Norm noch eine Rechtsberatung, kein Audit und keine Gefiahrdungsbeurteilung des
konkreten Hauses - und sie nimmt dem Urteil der Zertifizierungsstelle nichts vorweg. Die Antwortmuster sind Beispiele fiir
den Ton, keine Sprechzettel und keine Gewahr fiir ein bestimmtes Ergebnis. Rechte und Pflichten aus dem
Zertifizierungsvertrag und das Beschwerde- und Einspruchsverfahren richten sich nach den Unterlagen Ihrer Stelle; zu
Mitbestimmung und Datenschutz gilt im Einzelfall die jeweils gliltige Fassung der Gesetze, im Zweifel ist fachkundiger Rat
einzuholen.
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