


 

© FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 1 von 2 

12/18  
 

Verfahrensanweisung 
Begehung des zu auditierenden Bereichs 

Firma/Einrichtung und Stempel 
      

 

Zweck 
Der Zweck der Verfahrensanweisung ist es, sich optimal auf die Begehung des zu auditierenden Bereichs vorzubereiten. 

Geltungsbereich 
Unter Geltungsbereich versteht man die Bereiche oder Abteilungen, für die diese Anweisung gilt. 

Begriffe und Abkürzungen 
Hier werden die Begriffe und Abkürzungen aus diesem Dokument aufgelistet und erläutert. 

Begriff/Abkürzung Beschreibung 

            

            

Zuständigkeiten 
Verantwortlich für diesen Prozess ist der/die Auditoren. 

Beschreibung 

Verantwortlich Begehung des zu auditierenden Bereichs Referenzdokumente 

      

 

Beauftragung 

Auditleiter 

 

Auditprogramm, Auditplan, Ressourcen-
plan 

Auditleiter/Auditoren 

 

Checkliste Begehung des zu auditierenden 
Bereichs 

      

 

      

      

 

Auditbericht 

      

 

Festhalten des Gesprächs 

Auftragserteilung 
Audit 

Planung 

Durchführung der 
Begehung 

Dokumentation 

Berichterstattung 

Feedbackgespräch 
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Verantwortlich Begehung des zu auditierenden Bereichs Referenzdokumente 

Auditleiter/Auditoren 

 

Festhalten im Maßnahmeplan 

      

 

      

Auditleiter 

 

      

Bei Bedarf sind weitere Gliederungspunkte einzufügen. 

Mitgeltende Dokumente 
In diesem Kapitel sind die Dokumente und Aufzeichnungen aufzuführen, die bei diesem Verfahren mitgelten. Das können weite-
re Verfahren, Arbeitsanweisungen, Richtlinien, Formulare oder Checklisten sein. 

Änderungshinweis 
In diesem Kapitel wird die Historie der inhaltlichen Änderungen dieser Verfahrensanweisung dokumentiert. Dabei wird als 
Grund eine kurze Beschreibung der Änderung angegeben. 

Version Datum Grund Bearbeiter/Bereich 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

 

Version:        Erstellt:        Geprüft:        Freigegeben:        

Ort/Datum:                   

Unterschrift:                   

 

Vereinbarung von 
Maßnahmen 

Überwachung der 
umgesetzten Maß-

nahmen 

Wirksamkeitsprüfung 




