
Rollenverteilung

Das sollten Sie 
klären ... 

Bemerkung

Welche Rolle nimmt jed:r ein? 
Berater:innen sollten Ihnen dabei helfen, Ihre Prozesse 
und Vorgehensweisen zu erfassen und ggf. in Richtung 
Konformität mit den Anforderungen weiter zu 
entwickeln und zu dokumentieren. 
Entsprechend bleiben es Ihre Prozesse und Ihre 
Dokumentation. Daher sollten Sie die Gesprächsführung 
übernehmen und selbständig Auskunft zu Ihrem QM- 
System und den regulatorischen Anforderungen geben.

Klären Sie im Vorfeld auch die Zuständigkeiten.
Wer ist für welche Bereiche zuständig und wer übernimmt 
welche Aufgaben? Hier ist es wichtig, dass Sie als Kunde 
die Hauptverantwortung übernehmen und Berater:innen 
Sie unterstützen.

Besprechen Sie im Vorfeld mit Ihrer Beratung die 
Inhalte des externen Audits. Welche Fragen könnten 
gestellt werden und welche Dokumente werden 
benötigt? Je besser Sie vorbereitet sind, desto sicherer 
werden Sie im Auditgespräch auftreten können. 

Lassen Sie Ihre Beratung im Audit nicht die 
Gesprächführung übernehmen - auch, wenn die 
Verlockung groß ist. Wenn nur Ihre Beratung spricht, 
kann der Auditor falsche Schlüsse ziehen und im 
Zweifel den Eindruck gewinnen, dass das QM-System 
von Ihnen nicht verstanden wird. Das hätte negative 
Auswirkungen im Audit. 

Checkliste Abstimmung 
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Zuständigkeiten

Inhalte besprechen

Üben :-)
Üben Sie doch gerne im Vorfeld mit Ihrer Beratung die 
Inhalte des externen Audits - das geht beispielsweise 
gut mit einem internen Audit. Dabei kann Ihre Beratung 
Ihnen eine Feedback geben und wertvolle Tipps zur 
Gesprächsführung. 

Kontrolle behalten

Nichts dem Zufall überlassen
Bereiten Sie sich gewissenhaft vor. Stellen Sie sicher, 
dass Sie wissen, wo Sie Dokumente finden und in 
welchem Zusammenhang sie relevant sind. 



Checkliste AZAV-Konformität
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Lust auf eine praxisorientierte, individuelle 
Ausbildung zum / zur Qualitätsbeauftragten in 
Bildung, Beratung, Dienstleistung oder 
Kreativbranchen?

Im April 2023 startet eine neue Runde.
Für mehr Informationen hier klicken.

Noch mehr praxisnahe Workshops - hier 
klicken!

https://www.mq-koeln.de/event/ausbildung-zum-zur-qmb-start-april-2023-14/register
https://www.mq-koeln.de/event
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