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Vorbereitung auf ein externes Audit 

Berater für 

 Qualitätsmanagement 

 Zertifizierungen 

 Problemlösungen 

Was Sie niemals sagen sollten 
• „Das haben wir schon immer so 

gemacht“ 

• „Da ist noch nie etwas passiert“ 

• „Dafür bin ich nicht verantwortlich“ 

• „Wer soll denn das bezahlen“ 

• „Wer hat sich das denn ausge-
dacht“ 

• „Ich mach das viel besser als es 
hier beschrieben ist“ 

• „Den fragen Sie besser nicht. Der 
hat keine Ahnung.“ 
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Was bedeutet auditieren? 
Das Wort kommt aus der lateinischen 
Sprache von „audire“ und bedeutet sinnge-
mäß „hören“, „anhören“, „zuhören“. 

Das Zertifizierungsaudit 
Ein Unternehmen kommt in Ihr Haus, um 
zu prüfen, ob Sie die Forderungen einer 
Norm (DIN EN ISO 9001, TS16949, DIN 
EN ISO 17025, …) erfüllen. Dazu stellt der 
Auditor Fragen und leitet daraus eine Be-
wertung ab. Das Ergebnis der Bewertung 
entscheidet, ob Sie ein Zertifikat bekom-
men oder nicht. 

Der Zertifizierer 
Ein Unternehmen, welches von einem 
Akkreditierer zugelassen wurde, um Norm-
bewertungen (durch Audits) durchzufüh-
ren. 

Der Akkreditierer 
Eine Organisation, eine nationale oder 
eine internationale Behörde, das unter 
anderem Zertifizierungsunternehmen frei-
gibt und überwacht.  

Was will der Auditor? 
Der Auditor muss herausfinden, ob und 
wie das QM-System des Unterneh-
mens funktioniert und die Forderungen 
der Norm erfüllt. Das Ergebnis bestä-
tigt er abschließend in einem Auditbe-
richt. Dazu stellt er Fragen, beobachtet 
die Mitarbeiter bei Ihrer Arbeit und 
sieht sich das QM-System mit allen 
Dokumenten, die Abfolge der Prozes-
se, die Arbeitsplätze und das Arbeits-
umfeld an. Aus seinen Beobachtungen 
erstellt er später den Auditbericht. Ent-
spricht etwas nicht der Norm oder ist 

etwas nicht in Ordnung, muss er her-
ausfinden, ob die Abweichung zufällig oder 
systematisch ist. Daraus entwickelt sich 
ein Gespräch, das Ihnen hilft das QM-
System weiter zu verbessern. Die Be-
obachtungen werden nach Ihren Auswir-
kungen beurteilt und fließen in den Audit-

bericht ein als Verbesserungspotential (alles 
Ordnung, aber Verbesserungen sind möglich/
sinnvoll), als Nebenabweichung (Norm ist nicht 
vollständig umgesetzt) oder Hauptabweichung 
(ein Teil der Norm ist gar nicht umgesetzt).  
Was der Auditor sicher nicht will … 
• … falsch verstanden werden 

• … zeigen, dass alles schlecht läuft 

• … Besserwisser spielen 

• … sie ärgern 

• … alles in Frage stellen 
Vermeiden Sie folgende Denkweise … 
• „Lass den mal kommen, abwarten“ 

• „Bei uns ist sowieso alles in Ordnung“ 

• „Wir machen grundsätzlich alles richtig“ 

• „Das haben wir schon immer so ge-
macht“ 

• „Der stört nur unseren Arbeitsablauf“ 
Aktive Auditgestaltung 

• Der äußere Endruck und das persönliche 
Verhalten schaffen eine offene und sym-
pathische Atmosphäre. Sie zeigen damit 
auch, dass Sie das Audit und den Auditor 

ernst nehmen.  

• Machen Sie sich mit 
dem QM-System, den 
Dokumenten und allen 
Abläufen vertraut. Sie wis-
sen wo etwas steht und 
wie etwas funktioniert. 
Damit sind Sie ein kompe-
tenter Ansprechpartner 

des Auditors. 

• Seien Sie ein 
guter Gastgeber. 
Bereiten Sie Prä-
sentationen, und 
Beispiele vor. 
Denken Sie auch 
an Pausen und 
ggf. kleine Erfrischungen. 

• Bleiben Sie sachlich. Fragen Sie ggf. 
nach und seien Sie offen für neue 
Ideen. 

• Beantworten Sie nur das, wonach ge-
fragt wurde in verständlicher Sprache 
ohne allzu viele Fachwörter. Gehen Sie 
auf Details nur ein, wenn danach ge-
fragt wird. 

Verhaltensweisen 
• Bleiben sie ruhig und gelassen. Eine 

„gesunde“ Unruhe ist angebracht, aber 
Übernervosität schadet nur. 

• Stoßen Sie den Auditor nicht mit der 
Nase auf bekannte oder vermutete Feh-
lerquellen. Im Falle eines Falles zeigen 
Sie, dass Sie bereits daran arbeiten. 

• Aus „Smalltalk“ wurden schon häufig 
Auditabweichungen. Be-
schränken Sie sich auf 
die Beantwortung der 
Fragen. 

• Gehen Sie nicht in Ab-
wehrstellung. Sie müssen 
sich nicht rechtfertigen. 
Bleiben Sie sachlich. 

• Es sollte immer der ant-
worten, der gefragt wur-
de. Reden Sie nicht dazwischen. 
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