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Begehungen — Liicken in der Organisation aufdecken

Nicht-
konformitiit,
Korrektur- und
Vorbeugungs-
mafinahmen

interne Audits

Begehungen — Liicken in der
Organisation aufdecken

von
Martin Myska und Ralph Mef}

Im ganzen Betrieb lauern Herausforderungen und Risiken, die
die Produktion behindern, stéren oder sogar Leib und Leben
der Belegschaft gefahrden konnen. Die meist komplexen be-
trieblichen Abldufe erfordern deshalb ein systematisches Vor-
gehen, um Schwachstellen aufzudecken, zu dokumentieren
und angemessene Gegenmalnahmen einzuleiten. In der Nor-
mensprache wird der Begriff Nichtkonformitét verwendet.
Die ISO 14001 fordert in Kapitel 4.5.3 die Einfiihrung eines
Verfahrens zum Umgang mit tatsédchlicher und potenzieller
Nichtkonformitét.

Zusétzlich muss ein Verfahren fiir Korrektur- und Vorbeu-
gungsmafnahmen eingefithrt und kontinuierlich umgesetzt
werden: Analog zur 14001 finden sich diese Vorgaben auch in
der ISO 9001, der ISO 50001 oder der BS OHSAS 18001.
Methoden zur Erfassung der betrieblichen Abldufe und poten-
zieller oder tatséchlicher Liicken sind unter anderem interne
Audits oder Begehungen. Eine Auditfrageliste fiir ein internes
Audit finden Sie beispielsweise in dem E-Book ,,Auditcheck-
liste fiir das interne integrierte Audit“, TUV Media GmbH,
2011. Im Folgenden wird kurz der Unterschied von Audits
und Begehungen erldutert, um anschlieend einige Beispiel-
Checklisten fiir Begehungen vorzustellen.

Unterschied Audit und Begehungen

Die Grenzen zwischen Audits und Begehungen sind flieBend.
Unter einem internen Audit wird in der Regel ein umfangrei-
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Begehungen

Verfahrens-
anweisung
erstellen

cher Begutachtungsprozess mit intensiver Vorbereitung, Ein-
ladung aller Beteiligten, Audit vor Ort (Begehung, Gespréche,
Interviews, Dokumentensichtung, Protokollierung) und an-
schlieBender Erstellung eines Berichts mit Bewertung und
Korrekturmafinahmen verstanden. Audits konnen nach Nor-
menvorgaben (z.B. 19011 oder ISO 14001/EMAS) struktu-
riert werden und priifen Teile oder das gesamte spezifische
Managementsytem (UMS, QMS, AMS, Energie ...).

Als Audit werden in diesem Sinne Begutachtungen bezeich-
net, die dazu dienen, Prozesse hinsichtlich der Erfiillung von
Anforderungen und Richtlinien zu bewerten. Audits werden
von einem speziell hierfiir geschulten Auditor durchgefiihrt.
Die ISO 19011 dient als ,,Leitfaden fiir Audits von Qualitéts-
management- und/oder Umweltmanagementsystemen”, kann
aber auch fiir andere Managementsytem-Audits herangezo-
gen werden.

Bei Begehungen werden hdufig unter dem Blickwinkel ein-
zelner Themenfelder bestimmte Betriebsbereiche kontrolliert.
Einladungen oder Gesprache mit Teilen der Belegschaft sind
dabei moglich, aber eher weniger stark ausgeprigt. Die Beob-
achtungen werden hédufig anhand von Checklisten festgehal-
ten, das Ergebnisprotokoll ist im Gegensatz zum internen
Auditbericht eher kurz und knapp. Deshalb konnen Begehun-
gen auch spontaner und hiufiger durchgefiihrt werden. Auf-
grund der geringeren Komplexitdt im Vergleich zum Audit
und der Nutzung von Checklisten sind fiir die Begehung ge-
ringere Schulungsanforderungen nétig. Es empfiehlt sich al-
lerdings, flir Ausfithrungsdetails eine Arbeitsanweisung zu
formulieren und weiterzuentwickeln.

Sind fachlich mehrere Begehungen notwendig, sollten, analog
zur Verfahrensanweisung Audits, in einer entsprechenden
Verfahrensanweisung alle wichtigen Schritte, Veranwortlich-
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Begehungen
durch
Beauftragte

Begehungen
durch Externe

keiten, Dokumentationsanforderungen, Schnittstellen sowie
andere wichtige Faktoren geregelt und nicht dem Zufall iiber-
lassen werden. Die Ergebnisse der Begehungen sollten dem-
entsprechend auch dokumentiert und kommuniziert werden.
Nicht zuletzt flieBen die Ergebnisse von Begehungen in die
internen Audits und je nach Relevanz damit auch in die Ma-
nagementbewertung ein.

Begehungen werden intern je nach Themenfeld durch ver-
schiedenes Fachpersonal oder Betriebsbeauftragte einzeln,
kombiniert und/oder gemeinsam mit den Bereichsleitern
durchgefiihrt:

Storfall-Beauftragte

Abfall-Beauftragte

Imissionsschutz-Beauftragte
Umweltmangement-Beauftragte (UMB)
Qualitdtsmangement-Beauftragte (QMB)
Energiemangement-Beauftragte (EMB)

Fachkraft flir Arbeitssicherheit (FAS, FASi, SiFa)
Brandschutzbeauftragte (BS-BA)

Betriebsarzt

Die SiFa, der Betriebsarzt, der BS-BA und einige andere Be-
auftragte handeln auf rechtlicher Basis, z. B. Bundesimmissi-
onsschutzgesetz (BImSchG) oder Arbeitssicherheitsgesetz
(ASiG). Eine Ubersicht iiber viele Beauftragte sowie deren
rechtlichen Vorgaben und Pflichten finden Sie im E-Book
,.Betricbsbeauftragte®, TUV Media GmbH, 2010.

Externe Begehungen durch Feuerwehr, Berufsgenossenschaf-
ten, Versicherungen und Behérden (Umwelt, Bau, Wasser, ...)
finden mehr oder weniger regelmiBig je nach Téatigkeitsspek-
trum der Organisation statt. Wichtig fir die Einstufung als
Lieferant und zur Erlangung von Zertifikaten sind externe Au-
dits durch Kunden und Zertifiziergesellschaften (z.B. TUV
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Rheinland Cert). Bei diesen externen Begutachtungen werden
haufig die Ergebnisse aus internen Begehungen abgefragt.

Neben den umfangreichen Audit-Checklisten auf Normen-
basis (9001, 14001, 18001 ...) bieten sich fiir Begehungen ab-
gespeckte, auf spezielle Teilbereiche oder Themen zuge-
schnittene Checklisten an. Im Folgenden werden Muster fiir
verschiedene bewdhrte Vorlagentypen zur Dokumentation
von Begehungen vorgestellt. Die Inhalte der verschiedenen
Checklisten sind beispielhaft gewahlt und fiir verschiedene
Anldsse vorgesehen. Sie konnen dem Anlass entsprechend
eine Vorlage auswihlen, miissen-aber die Priifpunkte auf die
eigenen betrieblichen Anforderungen ergédnzen und anpassen.
Die im Anhang abgedruckten Checklisten sind dem Beitrag
als Word- bzw. Excel-Dokument beigefiigt.

Arbeitsmittel e Checkliste 1: Kombinierte U/Q/A/Energie-Begehung (Vor-
schlag fiir eine ,,Basischeckliste*)
e Checkliste 2:-Sicherheit, Ordung, Sauberkeit — SOS-
Checkliste
e Checkliste 3: Begehungsmatrix umweltrelevante Anlagen
(branchenbezogen)
o Checkliste 4: Brandschutzbegehung
Seite 4 © TUV Media GmbH
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()/’7 Checkliste_1.doc

Checkliste 1: Kombinierte U/Q/A/Energie-Begehung

(Vorschlag fiir eine ,,Basischeckliste®. Sie finden zunéchst die leere Tabelle fiir ei-
gene Eintragungen, danach dieselbe Tabelle mit Beispielen zur Bewertung und
Begriindung)

Teilnehmer: Datum: | Begangener Bereich:

Punkte | Begriindung fiir Punktabzug

Sicherheit:

Zustand der Sicher-
heitseinrichtungen
(Not-Aus-Schalter und Seile)

Zustand der Schutzkdsten

Zustand der Ubergiinge,
Wege und Steigmittel

Ist Schutzkleidung/-ausriistung
(PSA) vorhanden und

wird diese benutzt?

Sind die Feuerloscher und
Fluchtwege gut zugénglich?
Sind Notrufnummern bekannt?

Benennung der Sicherheitsziele

Punktzu- oder -abschlige Griinde:

(z. B. Verhalten der Fremdfirmen)

© TUV Media GmbH Seite 5



	Titel

	Impressum

	Unterschied Audit und Begehungen
	Checkliste 1: Kombinierte U/Q/A/Energie-Begehung
	Checkliste 2: Sicherheit, Ordung, Sauberkeit – SOS-Checkliste
	Checkliste 3: Begehungsmatrix umweltrelevanter Anlagen (branchenbezogen)
	Checkliste 4: Brandschutzbegehung
	Weitere E-Books von TÜV Media



		Teilnehmer:




		Datum:

		Begangener Bereich:



		

		Punkte

		Begründung für Punktabzug



		Sicherheit:

		

		



		Zustand der Sicherheitseinrichtungen (Not-Aus-Schalter und Seile)

		

		



		Zustand der Schutzkästen




		

		



		Zustand der Übergänge, Wege und Steigmittel




		

		



		Ist Schutzkleidung /-ausrüstung


(PSA) vorhanden und wird diese benutzt?

		

		



		Sind die Feuerlöscher und Fluchtwege gut zugänglich?




		

		



		Sind Notrufnummern bekannt?




		

		



		Benennung der Sicherheitsziele

		

		



		Punktzu- oder -abschläge


(z.B. Verhalten der Fremdfirmen)

		

		Gründe:








		Erläuterungen zur Punktebewertung

		

		



		

		Punkte

		Sachverhalt



		Sicherheit:

		

		



		

		0

		nicht vorhanden, außer Kraft gesetzt, Schaltschrank offen



		Zustand der Sicherheitseinrichtungen

		5

		fehlen teilweise; Manipulation der Si-Einrichtungen erkennbar



		(Not-Aus-Schalter und Seile)

		8

		Kennzeichnung fehlt



		

		10

		alles > 95 % i.O.



		

		0

		fehlt oder demontiert



		Zustand der Schutzkästen

		5

		teilweise vorhanden oder Wirksamkeit nicht 100 %



		

		8

		Kennzeichnung fehlt oder starke Beschädigung



		

		10

		alles > 95 % i.O.



		

		0

		Falsche Steigmittel, ungesicherte Übergänge/Wege ...



		Zustand der Übergänge, Wege und Steigmittel

		5

		unsichere Wege/Steigmittel/Übergänge



		

		8

		100%ige Effektivität nicht gewährleistet, z.B. rutschfester Belag löst sich



		

		10

		alles > 95 % i.O.



		

		0

		PSA nicht vorhanden oder nicht benutzt



		Ist Schutzkleidung/-ausrüstung (PSA) vorhanden 

		5

		falsche PSA im Einsatz, falsche Kennzeichnung, fehlende Dokumentation



		und wird diese benutzt?

		8

		PSA stark verschmutzt (Brille, Gehörschutz etc.); veraltete Dokumentation



		

		10

		alles > 95 % i.O.



		

		0

		Fehlende Feuerlöscher, Fluchtwege versperrt/verstellt



		Sind die Feuerlöscher und Fluchtwege gut 

		5

		Feuerlöscher nicht geprüft („abgelaufen“), Fluchtwegkennzeichnung fehlt



		zugänglich?

		8

		Feuerlöscher stehen/liegen herum; Fluchtwegkennzeichnung verschmutzt/beschädigt



		

		10

		alles > 95 % i.O.



		

		0

		nicht bekannt



		Sind Notrufnummern bekannt?

		5

		hängen nicht aus



		

		8

		fehlen teilweise oder sind verschmutzt/verwischt



		

		10

		alles > 95 % i.O.



		

		0

		nicht bekannt und hängen nicht aus



		Benennung der Sicherheitsziele

		5

		nicht bekannt, hängen aber aus



		

		8

		veraltete Aushänge, nicht sämtliche Ziele bekannt oder ungenau



		

		10

		alles > 95 % i.O.
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Checkliste

						ENTWURF - noch anpassen

		Abteilung:				Fertigung Kleinpressen		Datum:		10.04.201x				Audit-Nr.:		8-5.1-2

		Auditor:						Co-Auditor:						Quartal:		II/201x

		Nr		Bewertungskriterium				Verbesserungsmaßnahme				Punkte		Verantw.		Termin

		Boden und Wände

		1		Auf dem Boden stehen oder liegen keine Gegenstände (z. B. Material, Paletten, Kisten, Werkzeuge, Maschinen, Regale etc. herum, die nicht benötigt werden.				KTL hinter Prüfplatz C xx, Papprollen im Öllager, Leiter an der Bandwaschanlage, KLT mit Kauftreilen im Öllager, Sprühgerät im Öllager, Besen im Fahrweg, Pappunterlagen an der C yy und C xx

		2		Der Boden ist gereinigt und sauber. Auf dem Boden befindet sich kein Abfall, Dreck oder Öl. Am Fuß von Wänden und Pfeilern ist keine Ansammlung von Staub zu sehen.				Der Bereich Nacharbeitszone war unsauber (Dreck wurde nur zusammengefegt) Öllager unsauber, Öl auf dem Boden hinter der Kleinpresse B XX und C YY

		3		Alle Fußwege, Stellplätze und Lagerbereiche auf dem Boden sind mit farbigen Linien markiert. Diese Markierungen zeigen für die abgestellten Gegenstände den vorgesehenen Platz an.				Bodenmarkierungen für Stellplätze, Unterwagen Streifenmaterial, Behälter

		4		Alle Gegenstände auf dem Boden sind auf ihrem vorgesehenen Platz abgestellt. Auf den Linien sind keine Paletten, Gitterboxen etc. abgestellt oder ragen darüber hinaus.				leerer ortsveränderlicher Unterwagen im Fahrbereich, Gitterboxen im Fahrweg Nacharbeitsplatz usw.

		5		Alle Wände und Pfeiler sind sauber. An den Wänden und Pfeilern befinden sich keine überholten oder unnötigen Aushänge. An den Wänden und Pfeilern ist nichts angelehnt.				z. B. Pappe an Behälter im Bereich Nacharbeitszone, Plastikabdeckung an Schutzwand zum den Prüfmitteln neben B XX

		Maschinen und Anlagen

		Arbeits- und Prüfplätze

		Schränke und Regale

		Sicherheit

		Ergebnis
(maximal 250 Punkte)										200		=  80,0 %

				Anmerkungen:

				Unterschrift Auditor				Unterschrift Bereichsleiter						Termin Folgeaudit
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Begehungsmatrix umweltrelevanter Anlagen




Begehungsmatrix umweltrelevanter Anlagen für folgende Branchen: 

1.
Chemische Industrie


2.
Lackverarbeitung


3.
Lebensmittelindustrie


4.
Metallbearbeitung und -verarbeitung 


5.
Oberflächenveredelung

1. Chemische Industrie


Bitte eintragen: Datum, Ansprechpartner, ggf. Hinweis/Link auf Bericht/Dokument


		Anlage

		Externes


Audit

		Internes


Audit

		interne Kontrollen 

		Sonstige externe Begehungen (Versicherung, Behörde etc,)



		Fertigungsanlage mit Prozesswasser

		

		

		

		



		Abluftbehandlung

		

		

		

		



		Anlage mit wassergefährdenden Stoffen

		

		

		

		



		Öllager/Fass- und Gebindelager

		

		

		

		



		Öl- und benzinhaltige Putzlappen

		

		

		

		



		Gebinde mit Gefahrstoffen

		

		

		

		



		Container mit gemischten Abfällen

		

		

		

		



		Druckgasflaschen

		

		

		

		



		Ölabscheider

		

		

		

		



		Kompressor

		

		

		

		



		Störfallanlage

		

		

		

		



		Kälteanlage

		

		

		

		



		Lärm

		

		

		

		



		Trafostation

		

		

		

		



		Reinigungsarbeiten im Betrieb

		

		

		

		



		

		

		

		

		





2. Lackverarbeitung

Bitte eintragen: Datum, Ansprechpartner, ggf. Hinweis/Link auf Bericht/Dokument


		Anlage

		Externes


Audit

		Internes


Audit

		interne Kontrollen 

		Sonstige externe Begehungen (Versicherung, Behörde etc,)



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





3. Lebensmittelindustrie


Bitte eintragen: Datum, Ansprechpartner, ggf. Hinweis / link auf Bericht / Dokument


		Anlage

		Externes


Audit

		Internes


Audit

		interne Kontrollen 

		Sonstige externe Begehungen (Versicherung, Behörde etc,)



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





4, Metallbearbeitung und -verarbeitung

Bitte eintragen: Datum, Ansprechpartner, ggf. Hinweis / link auf Bericht / Dokument


		Anlage

		Externes


Audit

		Internes


Audit

		interne Kontrollen 

		Sonstige externe Begehungen (Versicherung, Behörde etc,)



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





5. Oberflächenveredelung


Bitte eintragen: Datum, Ansprechpartner, ggf. Hinweis / link auf Bericht / Dokument


		Anlage

		Externes


Audit

		Internes


Audit

		interne Kontrollen 

		Sonstige externe Begehungen (Versicherung, Behörde etc,)
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Checkliste 4: Brandschutzbegehung


		Bereich 

		Uhrzeit 

		Uhrzeit 



		

		Tag 

		Tag 



		Blatt 

		Prüfer 

		Prüfer 



		

		

		



		Checkliste für den BRANDSCHUTZ 

		

		Mängel 

		Nachbegehung 







		

		O.K. 

		

		



		Feuermelder, Notruf-Telefone und Feuerlöscheinrichtungen zugänglich? 




		

		

		



		Druckgasflaschen und Behälter für brennbare Flüssigkeiten an den vorgeschriebenen Orten? 
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