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SCHULUNGSUNTERLAGE 1

Erste Schritte

Anmeldung, Oberflache und Grundlagen — der Einstieg flir neue

Benutzer
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Willkommen bei IMS-Audit Cloud

IMS-Audit Cloud ist Ihr Auditmanagement direkt im Browser — ohne Installation, auf jedem PC,
Notebook oder Tablet. Alles, was Sie brauchen, ist ein aktueller Browser (z. B. Edge, Chrome, Firefox
oder Safari) und Ihre Zugangsdaten.

Ilhre Anmelde-Adresse lautet in der Regel:

lhre Firmen- https://ihre-firma.ims-audit.de — die genaue Adresse nennt lhnen lhr
Adresse Administrator
Alternativ zentral https://login.ims-audit.de

. Am besten legen Sie sich die Anmelde-Adresse gleich als Lesezeichen im Browser an.
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Die erste Anmeldung

Von lhrem Administrator erhalten Sie |hre E-Mail-Adresse als Benutzernamen und ein Start-
Passwort. Die erste Anmeldung fiihrt Sie in drei Schritten in die Anwendung:

Schritt 1: Anmelden

o Offnen Sie Ihre Anmelde-Adresse im Browser.

o Geben Sie |hre E-Mail-Adresse und das Start-Passwort ein und klicken Sie auf Anmelden.

¥ IMs-Audit

Willkommen zur IMS-Audit Cloud

Bitte melden Sie sich an, um fortzufahren.

‘ E-Mail-Adresse ’

Passwort

ANMELDEN

Passwort vergessen?

oder

=. Mit Microsoft-Konto anmelden

G Mit Google-Konto anmelden

© 2001-2026 Alle Rechte vorbehalten — Simon-
Softwareentwicklung

Die Anmeldeseite — hier melden Sie sich mit E-Mail-Adresse und Passwort an.
; Nutzt Ihre Firma Microsoft- oder Google-Konten, kdnnen Sie sich alternativ Uber die

entsprechenden Buttons anmelden, sobald Ihr Konto einmal verknipft ist (siehe Kapitel

.Personliche Einstellungen”).
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Schritt 2: Eigenes Passwort festlegen

Beim allerersten Anmelden werden Sie aufgefordert, das Start-Passwort durch ein eigenes, neues

Passwort zu ersetzen.

¥ IMs-Audit

Passwort andern

Sie melden sich erstmalig an oder mussen lhr Passwort

erneuern.

Aktuelles Passwort

Neues Passwort (min. 8 Zeichen)

Neues Passwort bestatigen

PASSWORT ANDERN

© 2001-2026 Alle Rechte vorbehalten — Simon-
Softwareentwicklung

Einmalig beim ersten Anmelden: eigenes Passwort vergeben.

Ihr neues Passwort muss einige Regeln erfillen: ausreichend lang, kein weit verbreitetes Standard-
Passwort und kein Bestandteil lhrer E-Mail-Adresse.

Schritt 3: Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten

Zum Schutz lhrer Daten ist die Anmeldung mit einem zweiten Faktor abgesichert. Dafiir stehen lhnen

zwei Wege offen — Sie wahlen bei der Einrichtung, welcher zu Ihnen passt:

Weg A — Authenticator-App (empfohlen): Sie verknlpfen IMS-Audit Cloud einmalig mit einer
Authenticator-App auf lhrem Smartphone (z. B. Microsoft Authenticator, Google Authenticator oder

eine andere TOTP-App):
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Offnen Sie die Authenticator-App auf lhrem Smartphone und wihlen Sie Konto hinzufiigen.
Scannen Sie den angezeigten QR-Code mit der App.

Die App zeigt nun einen 6-stelligen Code, der sich alle 30 Sekunden erneuert. Geben Sie den

aktuellen Code ein und bestatigen Sie.

¥ IMs-Audit

Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten

Scannen Sie den QR-Code mit einer Authenticator-
App.

Alternativ Secret manuell eingeben:

DBYTZP3N2VAKSSS73HX77KJIKMLQN2TSB

‘ Code aus der App ’

AKTIVIEREN

© 2001-2026 Alle Rechte vorbehalten — Simon-
Softwareentwicklung

Einmalig einrichten: QR-Code mit der Authenticator-App scannen und Code bestatigen.

Weg B — Einmalcode per E-Mail: Sie haben kein (Firmen-)Smartphone zur Hand? Dann klicken Sie
auf der Einrichtungsseite stattdessen auf Code per E-Mail erhalten. Sie bekommen einen 6-stelligen
Code an lhre E-Mail-Adresse, geben ihn ein — fertig. Bei jeder spateren Anmeldung wird lhnen der
Code automatisch zugesandt; er ist 10 Minuten giiltig und nur einmal verwendbar. Kommt einmal
keine Mail an, hilft Code erneut senden direkt auf der Eingabeseite.

Ab jetzt gilt bei jeder Anmeldung: E-Mail + Passwort + aktueller 6-stelliger Code — je nach
gewahltem Weg aus der App oder aus lhrem E-Mail-Postfach.
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.1, Achtung: Nutzen Sie die Authenticator-App, bewahren Sie den Zugriff darauf gut auf. Bei
einem Smartphone-Wechsel richten Sie die App am besten vor dem Geratewechsel auf dem
neuen Smartphone ein. Geht der Zugriff dennoch verloren, wenden Sie sich an lhren
Administrator — er veranlasst das Zurlicksetzen der Zwei-Faktor-Anmeldung.
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Die Oberfliche im Uberblick

Nach der Anmeldung landen Sie auf dem Dashboard — Ihrer Startseite mit den wichtigsten

Kennzahlen, anstehenden Audits und offenen MalRnahmen auf einen Blick.

A

IMS-Audit

MODULE

Dashboard
Kalender

£ Auditibersicht (0]

(%) MaBnahmenibersicht @)
Bl Prozessmatrix

7] Auditprogrammplanung
[=  Prozess-Risikobewertung
A i::l::ationen /8D-

4 Aufgabenliste (2]

82 Auditorenkompetenz
WORKSPACE

@ Auswertungen
o, Datenexport
€ stammdaten

& Einstellungen

(3 Deutsch v

Max Mustermann
Firmen-Admin

= MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start

Dashboard

Uberblick iiber Audits, MaBnahmen und offene Aufgaben.

9 20 1

AUDITS GEPLANT IN DURCHFUHRUNG ABGESCHLOSSEN

NACHSTE AUDITS

PB2203-01
Werk Niirnberg — Werk Nirmberg

Audit-2025-003

Zentrale — Zentrale

NBG-SA0126-01 Dokumentation
Werk Niirnberg — Werk Nimberg

DSM 2023
Werk Niirnberg — Werk Niimberg

DSM 2026
Werk Niirnberg — Werk Niimberg

NBG-SA0126-01 Unternehmensleitung
Werk Niirnberg — Werk Nimberg

AUDITS PRO MONAT (LETZTE 12 MONATE;

31

MASSNAHMEN OFFEN

Alle anzeigen —

25.03.25
In Durchfiihrung

01.01.26
In Durchfishrung

12.02.26
In Durchfishrung

04.03.26

04.03.26

11.03.26

)
5-
4
34
.
I

% Alle Mandanten v © =

D

20 0

UBERFALLIG ERLEDIGTE
MASSNAHMEN

/N NACHSTE FALLIGE MASSNAHMEN

° o DSM 2024-001

DSM 2024 — Max Mustermann e 0%

° o DSM 2024-002

DSM 2024 — Max Mustermann e 20%

. o 221011_PA-FDS/VP-002

221011_PA-FDS/VP — Max Mustermann 0%

° ° DSM 2023-005

DSM 2023 — Abteilungsleiter emsmmm 80 %

. o DSM 2023-005_II

DSM 2026 — Abteilungsleiter emmmms 80 %

. o DSM 2023-004_I1

DSM 2026 — Peter Muster 0%

MASSNAHMEN PRO MONAT (LETZTE 12 MONATE)

204

@ Max Mustermann =

D Zusatzinfo anzeigen

0

VOM PORTAL
EINGEREICHT

Alle anzeigen —

22.01.26

22.01.26
27.01.26
12.04.26

12.04.26

16.04.26

Das Dashboard: links die Module, oben die Kopfleiste, in der Mitte Ihre Kennzahlen und Listen.

Die Oberflache gliedert sich in drei Bereiche:

Bereich Inhalt

Seitenleiste
links

Kopfleiste
oben

Arbeitsbereich

Gesamtausgabe - Version 1.0

Alle Module lhrer Firma — von der Auditliibersicht bis zu den Stammdaten. Ganz unten
wahlen Sie lhre Sprache (7 Sprachen verfugbar).

Firmenname und Ihr aktueller Standort in der Anwendung, die Mandanten-Auswahl, der
Hell-/Dunkel-Umschalter (©), das ?-Symbol fiir die Hilfe mit dem vollstandigen
Handbuch, die Feedback-Sprechblase fiir Ihre Nachricht an unser Support-Team, der

Posteingang mit firmeninternen Benachrichtigungen, die Neuigkeiten-Glocke mit
Produktneuheiten sowie lhr Profil und die Abmeldung.

Der Inhalt des jeweils gewdhlten Moduls.
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Probieren Sie den ©-Umschalter in der Kopfleiste aus: Damit wechseln Sie zwischen hellem
und dunklem Erscheinungsbild — die Wahl bleibt auf Ihrem Gerat gespeichert.
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Mandanten verstehen

Viele Firmen gliedern ihr Auditmanagement nach Mandanten — das kdnnen Standorte, Werke,
Lander oder Geschaftsbereiche sein.

Die wichtigste Regel dazu:

e Stammdaten gelten firmenweit: Personen, Prozesse, Normen und Fragenkataloge sind fir alle
Mandanten dieselben.

¢ Das operative Geschehen ist je Mandant getrennt: Audits, Manahmen, Risiken und Termine

gehdren immer zu einem Mandanten.

Mit der Mandanten-Auswahl in der Kopfleiste steuern Sie, was Sie sehen: einen einzelnen
Mandanten oder Alle Mandanten gemeinsam. Die Ubersichten, Planungen und Auswertungen
richten sich danach.

s%  Alle Mandanten v ()] =) n @ Max Mustermann [

D Zusatzinfo anzeigen

Die Mandanten-Auswahl: bestimmt, wessen Audits und MaBnahmen angezeigt werden.

Welche Mandanten Sie sehen dirfen, legt Ihr Administrator fest. Fehlt lhnen ein Mandant in
der Auswahl, wenden Sie sich an ihn.
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Personliche Einstellungen

Uber Ihr Profil (Klick auf Inren Namen in der Kopfleiste) erreichen Sie lhre persénlichen Einstellungen:

e Passwort andern — jederzeit moglich.

¢ Microsoft- oder Google-Konto verkniipfen — danach melden Sie sich bequem per Klick tber
Ihr Firmenkonto an, ganz ohne Passwort-Eingabe. Diese Verkniipfung betrifft nur die Anmeldung.

¢ Outlook-Kalender verbinden (Microsoft 365) — eine davon unabhangige, zweite Verbindung:
Danach werden |hre Audittage automatisch als Termine in lhren Outlook-Kalender eingetragen
und bei jeder Zeitplananderung aktualisiert; auf Wunsch gehen Einladungen und MaBnahmen-
Mails direkt aus Ihrem Postfach. Weil eine Anwendung nur mit lhrer persénlichen Zustimmung
in Ihren Kalender schreiben oder in Inrem Namen senden darf, bestatigen Sie die Verbindung
einmalig auf der Microsoft-Anmeldeseite — Ihr Passwort sieht IMS-Audit dabei nie, und das Lesen
Ihrer E-Mails wird bewusst nicht angefragt. Die Verbindung ist freiwillig, der Abgleich lasst sich
pausieren und jederzeit trennen (Schritt-flr-Schritt-Anleitung in Schulungsunterlage 4).

¢ Profilbild — wird in der Kopfleiste und bei Ihren Aktivitaten angezeigt.

Y IMs-Audit
Mein Profil
Verkniipfte Anmeldemethoden
== Microsoft-Konto

G Google-Konto

Outlook-Kalender
& ( 365

= Zuriick zur App

© 2001-2026 Alle Rechte vorbehalten — Simon-
Softwareentwicklung

Die Profilseite: Passwort, Konto-Verknipfung und persénliche Angaben.

Die Sprache der Oberflache wahlen Sie unten in der Seitenleiste — zur Auswahl stehen Deutsch,
Englisch, Franzdsisch, Spanisch, Italienisch, Polnisch und Tschechisch.
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Wo finde ich was?

Ein Uberblick tiber die Module in der Seitenleiste — je nach lhren Berechtigungen sehen Sie einen Teil

davon oder alle:

Modul Das finden Sie dort

Dashboard

Kalender

Auditiibersicht

MaBnahmeniibersicht
Prozessmatrix
Auditprogrammplanung

Prozess-Risikobewertung

Reklamationen / 8D-
Report

Aufgabenliste
Auditorenkompetenz
Auswertungen
Datenexport
Stammdaten
Einstellungen

Hilfe

Gesamtausgabe - Version 1.0

Kennzahlen, anstehende Audits, offene MaBnahmen

Alle Termine aus Audits, MaBnahmen, Aufgaben und Qualifikationen
Alle Audits mit Status, Details, Fragenkatalog und Dokumenten

Alle MaBnahmen mit Verfolgung, Fristen und Eskalation

Zuordnung von Prozessen und Audits

Die Mehrjahresplanung lhrer Audits

Risikobewertung lhrer Prozesse

8D-Berichte zu Reklamationen

Aufgaben mit Falligkeit und Verantwortlichen
Qualifikationen und Nachweise der Auditoren
Berichte und Analysen, z. B. die Standort-Abdeckung
Export lhrer Daten, z. B. als Excel

Personen, Prozesse, Normen, Fragenkataloge u. v. m.
Firmen- und personliche Einstellungen

Dieses Handbuch direkt im Programm — durchsuchbar, mit allen
Bildschirmfotos (6ffnet in einem eigenen Fenster)
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Haufige Fragen

Ich habe mein Passwort vergessen — was nun?
Klicken Sie auf der Anmeldeseite auf Passwort vergessen und folgen Sie dem Link in der E-Mail, die
Sie erhalten. Alternativ kann Ihr Administrator lhnen ein neues Start-Passwort vergeben.

Ich habe ein neues Smartphone — die Authenticator-App fehlt.

Wenden Sie sich an Ihren Administrator — er veranlasst das Zurlcksetzen der Zwei-Faktor-
Anmeldung fir Thr Konto. Beim nachsten Anmelden richten Sie sie einfach neu ein — mit dem neuen
Gerat oder gleich mit dem Einmalcode per E-Mail, dann sind Sie kiinftig unabhangig vom
Smartphone.

Kann ich IMS-Audit Cloud auf dem Tablet nutzen?
Ja. Die Anwendung lauft im Browser jedes Tablets; fir die Audit-Durchfiihrung vor Ort gibt es einen
eigens optimierten Tablet-Modus im Auditfragenkatalog.

Kann ich an mehreren Geraten gleichzeitig angemeldet sein?
Ja — zum Beispiel am PC im Biro und auf dem Tablet im Audit.

An wen wende ich mich bei Fragen?

Schauen Sie zuerst in die Hilfe (?-Symbol in der Kopfleiste) — dort finden Sie dieses Handbuch
vollstandig und durchsuchbar. Erster Ansprechpartner dartiber hinaus ist der IMS-Audit-Administrator
lhrer Firma. Neuigkeiten und neue Funktionen finden Sie auBerdem jederzeit hinter der Glocke in der
Kopfleiste.

Ich habe einen Fehler entdeckt oder eine Idee — wohin damit?

Klicken Sie auf die Feedback-Sprechblase in der Kopfleiste: Art wahlen (Fehler melden,
Anregung/Idee oder Sonstiges), Nachricht schreiben, senden — sie geht direkt an unser Support-
Team. Zur besseren Bearbeitung werden lhr Name, lhre Firma, die aktuelle Seite und die
Programmversion automatisch mitgesendet; optional geben Sie eine abweichende E-Mail-Adresse fir
Rickfragen an.
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SCHULUNGSUNTERLAGE 2

Stammdaten

Personen, Prozesse, Normen und Co. — das Fundament lhres
Auditmanagements
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Was sind Stammdaten?

Stammdaten sind die Grunddaten, auf denen lhre gesamte Auditarbeit aufbaut: die Personen lhrer
Firma, lhre Prozesse, die relevanten Normen, Audittypen und mehr. Sie erreichen sie Gber den Punkt
Stammdaten in der Seitenleiste — dort 6ffnet sich ein eigener Bereich mit allen Stammdaten-
Modulen.

Die wichtigste Regel vorweg:

Stammdaten gelten firmenweit — fir alle Mandanten gemeinsam. Eine Person, ein Prozess
oder eine Norm wird nur einmal gepflegt und steht tberall zur Verfligung. Nur das
operative Geschehen (Audits, MaBnahmen, Termine) ist je Mandant getrennt.

Gut zu wissen:

e Wer darf Stammdaten pflegen? Firmen-Administratoren immer; anderen Benutzern kann der
Administrator gezielt Rechte zum Anzeigen, Anlegen, Bearbeiten oder Loschen einzelner
Stammdaten-Bereiche geben.

e Einmal sauber, immer sauber: Gut gepflegte Stammdaten zahlen sich in jedem Audit aus —
Auswabhllisten sind vorbefiillt, Berichte tragen die richtigen Namen, Auswertungen stimmen.

Die Fragenkataloge sind ebenfalls Stammdaten, aber ein eigenes groBes Thema — ihnen
widmet sich die Schulungsunterlage 3.
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Personen

Das Personen-Modul ist das Herzstlick der Stammdaten: Hier stehen alle Menschen, mit denen lhr

Auditmanagement arbeitet — vom Auditor Gber Ansprechpartner bis zum MalBnahmen-

Verantwortlichen.

Y

Personen

Mitarbeiter, Auditoren, Ansprechpartner und Programmbenutzer.

MUSTER GMBH / IMS-Audit / Personen

IMS-Audit

€ Zuriick zur Auditiibersicht Inaktive Programmbenutzer

STAMMDATEN

5% Mandanten

Kiirzel ¥ | Nachname ¥ | Vorname
& Audits umziehen
Adressen AL Abteilungsleiter
&3 Personen .
Admin admin BCQ
® Prozesskategorien
Alle Alle Mitarbieter
&% Prozesse
AD @ Auditor
Normen
Al Auditor 1
5] Fragenkataloge
© Audittypen A2 Auditor 2
8 Bereiche A3 Auditor 3
@ Textbausteine M Berger Thomas
= Auswahllisten ESK1 Eskalationsstufel
& Datei-Management
ESK2 Eskalationsstufe2
Einstellungen
ESK3 Eskalationsstufe3
v Fischer Jonas QM
STO Klein Andreas
Max Mustermann EAF Muster Peter v

Firmen-Admin

Portal-Benutzer

&% Gruppierung (I} Spaltenauswahl

Y | Abteilung

Geschéftsfihrung

% Alle Mandanten v ©

=) Q

tliche A tner

V)

¥ | Funktion

Auditor

Auditor

Abteilungsleiter

v

E-Mail

abteilungsleiter@muster-

audit.de

aadmin@muster-audit.de

allemitarbieter@muster-
audit.de

auditor@muster-audit.de

auditor1@muster-audit.de

auditor2@muster-audit.de

auditor3@muster-audit.de

tberger@muster-audit.de

eskalationsstufe1@muster-

audit.de

eskalationsstufe2@muster-

audit.de

eskalationsstufe3@muster-

audit.de

Jjischer@muster-audit.de

aklein@muster-audit.de

pmuster@muster-audit.de

59 SAMMEL-E-MAIL

25 Personen

Globale Suche.

Y | Telefon

01234 567890

01234 567890

01234 567890

01234 567890

Die Personenliste mit Rollen-Kennzeichen, Kontaktdaten und Schnellfiltern.

Rollen-Kennzeichen

Y | Mobil AT

0170 1234567 (

0170 1234567 (

Jede Person kann ein oder mehrere Kennzeichen tragen — sie steuern, wo die Person zur Auswahl

angeboten wird:

Gesamtausgabe - Version 1.0
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Kennzeichen Bedeutung

Auditor Kann Audits als Auditor oder Co-Auditor durchfiihren; der Zusatz-Haken Extern
kennzeichnet firmenfremde Auditoren (z. B. Zertifizierer)

Verantwortliche Kann fir MaBnahmen verantwortlich sein

Person

Ansprechpartner Steht als Ansprechpartner in Audits zur Verfligung

Programmbenutzer Hat einen eigenen Zugang zu IMS-Audit Cloud

Portal-Benutzer Externer Zugang nur auf das MaBnahmen-Portal — z. B. fiir Lieferanten, die ihre

MaBnahmen selbst zurtickmelden

Zusatzlich kdnnen Sie jeder Person eine Farbe zuweisen — sie macht z. B. Auditoren im Auditplan auf
einen Blick unterscheidbar.

Programmbenutzer: der Zugang zur Anwendung

Setzen Sie das Kennzeichen Programmbenutzer, erscheint im Personen-Dialog die Sektion
Logindaten — hier entsteht das Benutzerkonto der Person:
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Personendaten bearbeiten

PERSONENDATEN

Krzel
Nachname *
Abteilung
StraBe

Land / PLZ / Ort
Telefon

E-Mail

E-Mail-Sprache

NOTIZEN

[ Person inaktiv

1, FOTO HOCHLADEN

SMI

Mustermann Vorname  Max

Softwareentwic ~ Funktion = Entwickler

MusterstraBe 1

12345 Musterstadt

01234 567890 Mobil

mmustermann@muster-audit.de

Standard (Deutsch)

ROLLE

® Programmbenutzer
(] Portal-Benutzer

. Verantwortliche Person
# Ansprechpartner

® Auditor ] Extern

Farbe @ #008000

LOGINDATEN

Login (E-Mail)

mmustermann@muster-audit.de

O PASSWORT ZURUCKSETZEN Login ist aktiv.

Der Personen-Dialog eines Programmbenutzers: Kontaktdaten, Rollen-Kennzeichen und die Logindaten-Sektion an einem

¢ Login (E-Mail): Der Benutzername ist immer die E-Mail-Adresse der Person — das Feld wird

automatisch aus den Kontaktdaten ibernommen und lasst sich in der Logindaten-Sektion nicht

separat andern. Ohne E-Mail-Adresse kein Zugang.

¢ Initial-Passwort: Beim Anlegen vergeben Sie ein Start-Passwort (mindestens 8 Zeichen; zu

einfache Passworter und Bestandteile der E-Mail-Adresse werden abgelehnt). Am schnellsten geht

es mit dem Wiirfel-Symbol — es erzeugt ein sicheres Zufallspasswort und zeigt es direkt an; das

Augen-Symbol blendet die Eingabe jederzeit ein und aus.

Gesamtausgabe - Version 1.0
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LOGINDATEN
Login (E-Mail) tmustermann@muster-audit.de
Initial-Passwort Q?TcSs3aKJuCgz!T ® X

Mindestens 8 Zeichen. Wird beim Speichern angelegt.

¥ Anmeldedaten per E-Mail an die Person
senden

Die Passwort-Vergabe: Wirfel erzeugt ein sicheres Passwort, das Auge zeigt es an, die Checkbox verschickt die
Anmeldedaten direkt per E-Mail.

Kennzeichen setzen. Haken Sie Programmbenutzer an — die Logindaten-Sektion erscheint,

der Login ist mit der E-Mail-Adresse vorbelegt.

®

Passwort vergeben. Tippen Sie ein Initial-Passwort ein oder erzeugen Sie eines per Wiirfel-
Symbol.

o Anmeldedaten iibermitteln. Aktivieren Sie Anmeldedaten per E-Mail an die Person senden
— die Person erhélt Login und Start-Passwort automatisch. Alternativ zeigt das Programm die
Zugangsdaten nach dem Speichern einmalig an (,Login angelegt"), damit Sie sie personlich
weitergeben konnen.

o Speichern. Das Konto ist sofort aktiv.

Die erste Anmeldung lauft anschlieBend wie in Schulungsunterlage 1 beschrieben: Die Person meldet
sich mit E-Mail und Start-Passwort an, muss dann ein eigenes Passwort festlegen und richtet die
Zwei-Faktor-Anmeldung ein. Das Start-Passwort ist damit nur ein Einmal-Schlissel — es funktioniert
nach der ersten Anmeldung nicht mehr.

Passwort vergessen? Dafiir gibt es zwei Wege: Die Person hilft sich selbst Gber den Link Passwort
vergessen? auf der Anmeldeseite (E-Mail-Bestatigung), oder ein Administrator 6ffnet den Personen-
Dialog und klickt in der Logindaten-Sektion auf Passwort zuriicksetzen — dort vergibt er ein neues
Start-Passwort, wahlweise wieder mit E-Mail-Versand.

Die Anzahl aktiver Programmbenutzer ist durch |hr Lizenzpaket begrenzt. Ausgeschiedene

Mitarbeiter deaktivieren Sie einfach — das gibt den Platz fiir neue Benutzer frei, die Historie
bleibt vollstandig erhalten.

Praktisch fiir den Alltag: Uber den Button Sammel-E-Mail oben rechts schreiben Sie alle (oder
ausgewahlte) Personen auf einmal an — inklusive Testversand an sich selbst.
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Berechtigungen: Wer darf was?

Fur jeden Programmbenutzer legen Sie fest, was er sehen und bearbeiten darf. Den Berechtigungs-

Dialog 6ffnen Sie in der Personenliste Uber das Schliissel-Symbol in der Aktionsspalte — es ist nur
fur Firmen-Administratoren sichtbar und nur bei Programmbenutzern aktiv.

Berechtigungen — admin Admin

admin Admin (aadmin@muster-audit.de)

Rolle Benutzer Plus

ZUGANG ZU MANDANTEN

Mandant suchen...

4 0001
¥ 0002
v 0003
¥ eeed

ALLE KEINEN

Werk Nurnberg (NBG)
Werk Marktheidenfeld (MHD)
Zentrale (ZEN)

Vertrieb Sud (VTS)

v (© BERECHTIGUNGEN ANZEIGEN

Stern markiert den Standard-Mandanten, der beim Login automatisch geladen wird.

PROGRAMMMODULE (SIDEBAR-SICHTBARKEIT)

4 von 4 ausgewahlt

Abgewahlte Module sind in der Sidebar des Users ausgeblendet. Berechtigungen bleiben davon unbertihrt — wer keine Permissions fir ein Modul hat, sieht

den Punkt sowieso nicht.

¥ & Auditiibersicht
¥ B2 Prozessmatrix

¥ [= Prozess-Risikobewertung

¥ & Aufgabenliste

# ) MaBnahmeniibersicht
® @ Auditprogrammplanung
@ A Reklamationen / 8D-Report

@ 52 Auditorenkompetenz

Der Berechtigungs-Dialog: Rolle, Mandanten-Zugang und sichtbare Module an einem Ort.

o Rolle wihlen. Die Rolle bestimmt das Rechte-Paket des Benutzers. Uber Berechtigungen
anzeigen sehen Sie jederzeit im Detail, was die gewahlte Rolle darf.

o Zugang zu Mandanten festlegen. Haken Sie an, welche Mandanten der Benutzer sehen und

bearbeiten darf — mit Alle/Keinen geht das auch in einem Klick. Der Stern markiert den

Standard-Mandanten, der beim Login automatisch geladen wird.

o Programmmodule wahlen. Abgewahlte Module verschwinden aus der Seitenleiste des

Benutzers — praktisch, um die Oberflache auf das Wesentliche zu reduzieren. Die

Berechtigungen selbst bleiben davon unberihrt.

° Speichern. Die Anderungen greifen bei der ndchsten Anmeldung des Benutzers.

Die vier Standard-Rollen im Uberblick:

Gesamtausgabe - Version 1.0
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Rolle Typischer Einsatz

Administrator  Volle Rechte in allen Modulen inklusive Stammdaten und Einstellungen

Benutzer Plus  Arbeitet in Audits, MaBnahmen und Risiken und pflegt Stammdaten (Personen, Prozesse,
Normen, Mandanten)

Benutzer Arbeitet in Audits, MaBnahmen und Risiken; Stammdaten iberwiegend nur lesend

Leser Sieht alles Freigegebene, andert nichts — z. B. flir Geschaftsleitung oder Zertifizierer

. Passt keine Rolle exakt, wahlen Sie Benutzerdefiniert: Dann 6ffnet sich eine Rechte-Matrix,
in der Sie jedes einzelne Recht (Anzeigen, Anlegen, Bearbeiten, Loschen je Modul) gezielt
setzen — vorbelegt mit den Rechten der zuvor gewahlten Rolle.

Neue Programmbenutzer starten sicherheitshalber als Leser — vergessen Sie also nicht,

Wy

nach dem Anlegen die passende Rolle zu vergeben.
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Mandanten

Mandanten bilden die Struktur Ihrer Firma ab — Standorte, Werke, Lander oder Geschaftsbereiche.

Audits, MaBnahmen und Auswertungen hangen immer an einem Mandanten.

«

&
IMS-Audit

Zuriick zur Auditiibersicht

STAMMDATEN

5

n

(i ™ o B =

Mandanten

Audits umziehen

Adressen

Personen

Prozesskategorien

Prozesse

Normen

Fragenkataloge

Audittypen

52 Bereiche

©

Textbausteine

Auswahllisten

Datei-Management

Einstellungen

Max Mustermann
Firmen-Admin

= MUSTER GMBH

Mandanten

IMS-Audit

Mandanten

Werke, Standorte und auditierte Einheiten der Firma.

Alle Mandanten Aktive

Globale Suche.

4 Mandanten

Nr.

0001

0002

0003

0004

Y | Kiirzel

NBG

ZEN

VTS

g

Inaktive

Mandant / Firma

Werk Niirnberg

Werk Marktheidenfeld

Zentrale

Vertrieb Siid

Ort g

90571 Niirnberg

97828 Musterstadt

97828 Musterstadt

97828 Musterstadt

5% Alle Mandanten v ©

Telefon

09391 000000

09391 000000

09391 000000

09391 000000

Y | E-Mail

info@muster-audit.de

info@muster-audit.de

info@muster-audit.de

=] Q

¥ | Status ¥

v

@ Max Mustermann =
& AUDITS ZUWEISEN B EXCEL-IMPORT + NEUER MANDANT

9EE

Die Mandanten lhrer Firma — jedes Audit gehort zu genau einem davon.

Je Mandant pflegen Sie Name, Anschrift und auf Wunsch ein eigenes Logo samt Berichtsfarben —

Ilhre Audit-Berichte tragen dann automatisch das passende Erscheinungsbild des jeweiligen

Mandanten.

Gesamtausgabe - Version 1.0

. Auch wenn Ihre Firma nur einen Standort hat, gibt es immer mindestens einen Mandanten

— er wird bei der Einrichtung automatisch angelegt.
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Prozesse und Prozesskategorien

Ihre Prozesslandschaft ist die Grundlage fiir Prozessaudits und die Prozess-Risikobewertung:

Prozesskategorien gliedern die Landschaft grob — klassisch z. B. Fihrungs-, Kern- und

Unterstutzungsprozesse.

Prozesse sind die eigentlichen Eintrage mit Nummer, Bezeichnung, Kategorie und optionalem

Prozessverantwortlichen. Sie werden Audits zugeordnet und tauchen in der Prozessmatrix sowie

der Risikobewertung auf.

%
IMS-Audit

Zuriick zur Auditiibersicht

STAMMDATEN

5

Mandanten

Audits umziehen

Adressen

Personen

Prozesskategorien

5 Prozesse

Normen

Fragenkataloge

Audittypen

88 Bereiche

o

Gesamtausgabe - Version 1.0

Textbausteine

Auswahllisten

Datei-Management

Einstellungen

Max Mustermann
Firmen-Admin

= MUSTER GMBH

IMS-Audit / Prozesse

Prozesse

Prozess-Stammdaten fiir Audits und Risikobewertungen.

Nr.

P-001

P-002

P-003

P-005

P-006

P-007

P-008

P-009

P-010

P-011

P-012

P-013

P-014

P-015

P-016

¢ Bearbeiten [ Léschen % Gruppierung

¥ | Name

Anderungsmanagement
Angebot

Angebots- und Auftragspriifung
Anlage Stammdaten

Arbeits- und Gesundheitsschutz
Arbeitsvorbereitung
Auftragsbearbeitung
Auspackreview

Betriebliche Kommunikation
Betriebsmittel
Betriebsmittelentwicklung
Budgetierung

CMS / Beratung

Compliance

Datenschutz und- sicherung

Datenschutz- und Sicherung

5% Alle Mandanten

[ Spaltenauswahl O

g

v ©

Verantwortlich

(=]

Q @ Max Mustermann 5

Globale Suche...

¥ | Status ¥

AKTIV

AKTIV

AKTIV

AKTIV

AKTIV

: :
eo0000OOOOOOBOOOSA
: :

Die Prozessliste — einzeln gepflegt oder bequem per Excel-Import Gbernommen.

v

96 Prozesse

(=] (=) (=) (o) (=) (=] (&) (=) (=) (=) (=) (&) () (=) (] (]
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Normen

Hier pflegen Sie die Regelwerke, gegen die Sie auditieren — z. B. ISO 9001:2015, ISO 14001 oder IATF
16949. Normen werden Audits und Fragenkatalogen zugeordnet; Auswertungen wie die Standort-
Abdeckung lassen sich nach Norm filtern.

Audittypen und Bereiche

e Audittypen klassifizieren lhre Audits — z. B. Systemaudit, Prozessaudit, Lieferantenaudit. Jedes
Audit tragt einen oder mehrere Typen.

¢ Bereiche beschreiben organisatorische Einheiten (z. B. Fertigung, Einkauf, Entwicklung), die Sie

MaBnahmen zuordnen kénnen.

Adressen

Das Adressbuch sammelt externe Anschriften — etwa Lieferanten oder Kundenstandorte, bei denen

Sie auditieren. Beim Anlegen eines externen Audits Ubernehmen Sie den auditierten Bereich bequem
per Klick aus dem Adressbuch, statt die Anschrift jedes Mal neu zu tippen; umgekehrt lasst sich eine

im Audit erfasste Anschrift ins Adressbuch Gbernehmen.
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Auswabhllisten

Viele Felder in IMS-Audit Cloud bieten vordefinierte Werte an — etwa Auditprogramme, Audit- und

MaBnahmenstatus, Feststellungsarten oder Risikostufen. Diese Werte pflegen Sie zentral in den

Auswalbhllisten, je Liste ein eigener Reiter:

& Zuriick zur Auditiibersicht

¥

IMS-Audit

STAMMDATEN

5%

s

=

©

&

Mandanten

Audits umziehen

Adressen

Personen

Prozesskategorien

Prozesse

Normen

Fragenkataloge

Audittypen

88 Bereiche

5]

=
=

&

¢ Eigene Werte ergidnzen oder vorhandene umbenennen — die Listen passen sich lhrem

Textbausteine

Auswahllisten

Datei-Management

Einstellungen

Max Mustermann
Firmen-Admin

= MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start

Auswabhllisten

Flexible Auswahlwerte fiir Audits und MaBnahmen.

Auditstatu

ten Fortschritt

Kiirzel

W AP2024

W AP2025

@ AP2026

AP2027

AP2028

0 AP2029

Auswahllisten: Werte, Farben und englische Bezeichnungen zentral pflegen.

Sprachgebrauch an.

¥ | Bezeichnung

Auditprogramm 2024
Auditprogramm 2025
Auditprogramm 2026
Auditprogramm 2027
Auditprogramm 2028

Auditprogramm 2019

¥ | Bezeichnung (EN)

MaBnahmenstatus

5% Alle Mandanten

Y | Beschreibung

Q @ Max Mustermann ~ [5
+ NEUER EINTRAG

MaBnahmenprioritiit

¥ | Status

v

v

Rekla

o
=

(=) (=) (] (=) (=] [a]

¢ Farben festlegen: Viele Werte (z. B. Status) erscheinen als farbige Kennzeichen in Listen und

Berichten — die Farbe wéahlen Sie hier.

¢ Englische Bezeichnung: Fir Kollegen, die die Oberflache in einer anderen Sprache nutzen,

Gesamtausgabe - Version 1.0

kdnnen Sie je Wert eine englische Bezeichnung hinterlegen.
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.1, Achtung: Auswahllisten-Werte stecken in vielen bestehenden Datensétzen. Benennen Sie
Werte lieber um, statt sie zu I6schen und neu anzulegen — so bleiben Alt-Daten korrekt
zugeordnet.

Textbausteine

Textbausteine sind wiederkehrende Formulierungen — etwa Standard-Auditziele oder haufige
Feststellungstexte —, die Sie einmal hinterlegen und dann in den Textfeldern der Anwendung schnell
wiederverwenden. Das spart Tipparbeit und halt Formulierungen einheitlich.

Datei-Management

Das Datei-Management zeigt, wie viel Speicherplatz Ihre Firma belegt — aufgeschlisselt nach Audit-
Dokumenten, MaBnahmen-Dokumenten, Bildern und Personenfotos. Ihr Speicher-Kontingent richtet
sich nach dem Lizenzpaket (5 GB Basis plus 2 GB je lizenziertem Benutzer); die Ubersicht hilft, groBe
oder nicht mehr benotigte Dateien zu finden und gezielt aufzurdumen, bevor das Kontingent knapp

wird.

Audits umziehen

st ein Audit versehentlich im falschen Mandanten gelandet, miissen Sie es nicht neu anlegen: Uber
Audits umziehen verschieben Firmen-Administratoren ein Audit mitsamt Fragenkatalog, MaBnahmen
und Dokumenten in einen anderen Mandanten.
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Haufige Fragen

Warum sehe ich einen Stammdaten-Punkt nicht?
Die Stammdaten-Module richten sich nach Ihren Berechtigungen. Fehlt Ihnen ein Bereich, den Sie
brauchen, wenden Sie sich an |hren Administrator.

Gelten Stammdaten wirklich fiir alle Mandanten?
Ja. Personen, Prozesse, Normen und alle anderen Stammdaten sind firmenweit — die Mandanten-
Auswahl in der Kopfleiste hat auf Stammdaten-Listen bewusst keinen Einfluss.

Was passiert beim Léschen einer Person, die schon in Audits steckt?
Datensatze mit Historie sollten Sie deaktivieren statt I6schen — so verschwinden sie aus den
Auswabhlfeldern, bleiben aber in alten Audits und Berichten korrekt erhalten.

Kann ich Stammdaten importieren?

Ja — Personen, Prozesse und Adressen lassen sich jeweils Gber den Button Excel-Import in der
betreffenden Liste aus einer Vorlage Gbernehmen; Fragenkataloge haben einen eigenen Excel-Import
(siehe Schulungsunterlage 3). Bei groBeren Ubernahmen — etwa aus IMS-Audit Desktop — sprechen
Sie uns an.
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SCHULUNGSUNTERLAGE 3

Fragenkataloge

Auditfragen einmal sauber aufbauen — und in jedem Audit davon

profitieren
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Warum Fragenkataloge?

Fragenkataloge sind das Herzstlick von IMS-Audit Cloud: Sie enthalten die Fragen, mit denen lhre
Audits durchgefiihrt und bewertet werden. Die Idee dahinter ist einfach — einmal sauber aufbauen,
immer wieder verwenden.

Dabei unterscheidet IMS-Audit Cloud zwei Ebenen:

Begriff Was ist das?

Stammfragenkatalog Die Vorlage in den Stammdaten (z. B. ,ISO 9001:2015" oder lhr eigener
Prozessaudit-Katalog). Hier wird gepflegt, ergdnzt und Ubersetzt.

Auditfragenkatalog Die Arbeitskopie im einzelnen Audit. Beim Laden wird der Stammkatalog als Kopie
ins Audit tbernommen — dort wird bewertet und beantwortet.

Dieses Kopie-Prinzip hat handfeste Vorteile:

¢ Revisionssicherheit: Was im Audit gefragt und bewertet wurde, bleibt exakt so dokumentiert —
auch wenn Sie den Stammbkatalog spater weiterentwickeln. Kein nachtragliches ,Verrutschen" von
Fragen in alten Audits.

¢ Vergleichbarkeit: Alle Audits auf Basis desselben Katalogs stellen dieselben Fragen — Ergebnisse
lassen sich Gber Mandanten und Jahre hinweg vergleichen.

¢ Weniger Vorbereitungsaufwand: Ein neues Audit ist in Sekunden mit einem kompletten,
erprobten Fragenkatalog bestiickt.

¢ Freiheit im Audit: Die Kopie darf im Audit angepasst werden — Fragen erganzen, als ,nicht
relevant” ausblenden, umformulieren — ohne den Stamm zu verandern.

. Die Stammfragenkataloge finden Sie unter Stammdaten — Fragenkataloge. Die Pflege ist

Firmen-Administratoren bzw. entsprechend berechtigten Benutzern vorbehalten; 6ffnen und
ansehen kann sie jeder mit Stammdaten-Leserecht.
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Die Katalogiibersicht

Unter Stammdaten — Fragenkataloge sehen Sie alle Kataloge lhrer Firma:

Q’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start 5% Alle Mandanten v © = o @ Max Mustermann (5
Fragenkataloge

IMS-Audit Vorlagen fiir Auditfragen je Norm. Werden beim Audit als Kopie geladen.

[® EXCEL IMPORTIEREN 1, XML IMPORTIEREN © FRAGENKATALOG IMPORTIEREN + NEUER KATALOG

Globale Suche...

< Zuriick zur Auditiibersicht

STAMMDATEN

5% Mandanten

21 Katalog/e
& Audits umziehen
Name Y | Status v
Adressen
DIN 77200-1
= |e ©
&3 Personen Sicherungsdienstieistungen Teil 1 - Allgemeine Anf gen an Sicherheitsdienstleister
® Prozesskategorien DIN 77200-2
§ Y AKTIV = V @
Sicherungsdienstieistungen - Teil 2 - Erweiterte Anforderungen an Sicherheitsdienstleister
& Prozesse
DIN 77200-3
= 2 ©
N— Sicherungsdienstleistungen - Teil 3 - Zertifizierungsverfahren von Sicherungsdienstleistungen

DIN EN 15221-5
Leitfaden fir Facility Management Prozesse

"
S
o
®
@

(=)

Fragenkataloge

©  Audittypen DIN EN 9100:2018

W
N
o
®
@

(=)

Qualitaetsmanagementsysteme Luftfahrt Raumfahrt Verteidigung
8% Bereiche

DIN EN ISO 14001:2015
[@ Textbausteine Umweltmanagementsystem

DIN EN ISO 14001:2026
Umweltmanagementsystem

Auswahllisten

It
®
o
®
Q@

E

00

Datei-M t
atei-Managemen DIN EN SO 14001:2026 (Kopie)

Umweltmanagementsystem

"
S
o
®
@

(=)

% Einstellungen

DIN EN ISO 19443:2022
Nuklearindustrie

W
N
o
®
@

(=)

DIN EN ISO 22000:2018
fanager fur die Lebensmittelsicherheit

i
N
o
®
@

(=)

DIN EN ISO 26000:2021
Leitfaden zur gesellschaftlichen Verantwortung

tl
Y
o
®
Q@
E

Max Mustermann

Firmen-Admin
DIN EN ISO 45001:2018

. .
) 66 6606 BB O BB

i

A

Q

©

Q@

®

i
>
J
El
3
ﬂ

Die Katalogibersicht — pro Katalog Name, Beschreibung und Status.

Pro Katalog stehen Ihnen diese Aktionen zur Verfligung:

¢ Fragenkatalog 6ffnen (auch per Doppelklick auf die Zeile) — 6ffnet den Katalog-Editor mit dem
Fragenbaum.

e Bearbeiten — Name, Norm-Zuordnung, Beschreibung und Aktiv/Inaktiv-Status andern.

o Katalog duplizieren — erstellt eine vollstandige Kopie inklusive aller Ebenen, Fragen und
Ubersetzungen. Ideal, um eine Variante zu erstellen oder Anderungen erst in einer Arbeitskopie
auszuprobieren.

e Exportieren — als .ifk -Datei im Format von IMS-Audit Desktop.

e Loschen — entfernt den Katalog mit allen Fragen unwiderruflich. Bereits durchgefiihrte Audits
behalten dank Kopie-Prinzip ihre Fragen trotzdem.

. Ein Katalog, der gerade nicht verwendet werden soll, muss nicht geléscht werden: Setzen Sie

ihn im Bearbeiten-Dialog auf Inaktiv — er verschwindet aus der Auswahl beim Audit, bleibt
aber erhalten.
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Einen eigenen Katalog anlegen

Eigene Kataloge sind ausdriicklich erwiinscht — fiir Prozessaudits, Lieferantenaudits, interne

Checklisten oder Ihre ganz eigene Auditmethodik:
Klicken Sie in der Katalogubersicht auf Neuer Katalog.

Vergeben Sie einen Namen (z. B. ,Prozessaudit Fertigung") und ordnen Sie eine Norm zu —
tippen Sie einfach den Norm-Code ein; existiert die Norm noch nicht in lhren Stammdaten, wird

sie automatisch mit angelegt.

Erganzen Sie bei Bedarf eine Beschreibung und speichern Sie.

Der neue Katalog erscheint in der Liste — 6ffnen Sie ihn und bauen Sie den Fragenbaum auf

(nachstes Kapitel).
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Der Katalog-Editor

Der Editor zeigt den Katalog als Baum aus zwei Bausteinen: Ebenen (Kapitel/Abschnitte, gelbes

Ordner-Symbol) und Fragen (blaues Datei-Symbol, K.O.-Fragen mit rotem Ausrufezeichen). Die

Verschachtelung ist beliebig tief — ganz wie lhre Norm oder Checkliste es vorgibt.

Y

MUSTER GMBH

IMS-Audit / Start % Alle Mandanten v ()] = Q

{Z] IATF 16949:2016

IMS-Audit

937 Knoten

& Zuriick zur Auditiibersicht

Referenz: Deutsch (de)

STAMMDATEN

5% Mandanten

152 Ebenen

(e e ] Duesruee

Struktur und Fragen pflegen

785 Fragen - 1 Sprachen

& SPRACHE HINZUFUGEN

= e

Sprache:  Deutsch (de) v

1! FRAGENKATALOG NEU NUMMERIEREN

Suchen (Nummer, Text, Bemerkung)

& Audits umziehen

@ Max Mustermann ~ [5>

&« ZURUCK

v 9 040 Kontext der Organisation
Adressen
v £ 04.01 der O ion und ihres
@3 Personen [) 040101 Bestimmt die Organisation externe und interne Themen, die fiir ihren Zweck und ihre strategische Ausrichtung relevant sind und sich auf ihre Fahigkeit Gi1 P:100
auswirken, die beabsichtigten Ergebnisse ihres Qualititsmanagementsystems zu erreichen?
® Prozesskategorien [ 04.01.02 Uberwacht und tiberpriift die Organisation Informationen tiber diese externen und internen Themen? G:1 P:100
v 5 04.02 Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen interessierter Parteien
& Prozesse
[ 040201 Bestimmt die Organisation die interessierten Parteien, die far ihr Qualitatsmanagementsystem relevant sind? G1 P00
Normen [ 04.02.02 Bestimmt die Organisation die fiir ihr Quali relevanten gen dieser interessierten Parteien? Gi1 P00
[) 04.0203 Werden Informationen iiber diese interessierten Parteien und deren relevanten Anforderungen tiberwacht und tberpriift? G1 P:100
{Z] Fragenkataloge
v £ 04.03 gen des des Qualité
© Audittypen [J 040301 Bestimmt die Organisation die Grenzen und die Anwendbarkeit ihres Qualitatsmanagementsystems, um dessen Anwendungsbereich festzulegen? G1 P:100
[) 040302 Beriicksichtigt die Organisation bei der Festlegung dieses Anwendungsbereichs die unter 1.1 genannten externen und internen Themen? G1 P:100
88 Bereiche
() 04.03.03 Beriicksichtigt die Organisation bei der Festlegung dieses Anwendungsbereichs die unter die unter 1.2 nfol der relevanten i ferten  Gi1 P:100
9 Parteien?
@ Textbausteine areten
[) 040304 Beriicksichtigt die Organisation bei der Festlegung dieses Anwendungsbereichs die Produkte und Dienstleistungen der Organisation? Gi1 P00
= Auswahllisten [) 040305 Wendet die Organisation samtliche Anforderungen dieser Internationalen Norm an, wenn sie innerhalb des festgelegten Anwendungsbereichs ihres G P00
Qu anwendbar sind?
& Datei-Management . . . . " B
= & [) 040306 Sind dokumentierte Information tiber den Ar h des Qu \agementsystems der Organisation verfiigbar und werden diese Gi1 P:100
aufrechterhalten?
Einstellungen . : . . . . .
[) 04.03.07 Werden in den Geltungsbereich, Unterstiitzungsfunktionen (Entwickly , Ver , falls , in das Q tsystem G1 P00
einbezogen?
[ 04.03.08 Werden kundenspezifische Anforderungen in den Anwendungsberecih der Organisation einbezogen? G1 P:100
v £90404  Qualititsmanagementsystem und seine Prozesse
[) 040401 Existiert, entsprechend den Anforderungen dieser Internationalen Norm, ein Qualitatsmanagementsystem? Gi1 P:100
[) 040402 Wird das Qualitatsmanagementsystem aufrechterhalten und fortlaufend verbessert, einschlieBlich der benétigten Prozesse und ihrer Wechselwirkungen? Gl P1100
Max Mustermann [) 040403 Bestimmt die Organisation die Prozesse, die fir das Qualititsmanagementsystem benétigt werden, sowie deren Anwendung innerhalb der Organisation Gi1 Pi100

Firmen-Admin

festlegen?

Der Katalog-Editor: Fragenbaum, Werkzeugleiste und Statistik auf einen Blick.

Die Kopfleiste zeigt die Eckdaten des Katalogs: Anzahl der Knoten, Ebenen, Fragen und Sprachen. Die

wichtigsten Werkzeuge:

¢ Neue Ebene / Neue Frage / Unterebene anlegen — die Buttons arbeiten kontextsensitiv: Ist eine

Ebene markiert, wird die neue Frage darin angelegt; ist eine Frage markiert, direkt dahinter. Die

Fragennummer wird automatisch vorgeschlagen und zahlt im Stil der Nachbarn weiter.

¢ Verschieben: Ziehen Sie Knoten einfach per Drag & Drop an die neue Position — auf eine Ebene

fallen gelassen wird der Knoten dort einsortiert. Alternativ gibt es Buttons fir Nach oben/unten

und Ein-/Ausriicken.

e Rechtsklick auf einen Knoten 6ffnet ein Kontextmenu mit denselben Aktionen; Doppelklick

offnet direkt den Bearbeiten-Dialog.

¢ Suchen — durchsucht Nummer, Fragetext und Bemerkung; Treffer werden hervorgehoben und

automatisch aufgeklappt.
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¢ Fragenkatalog neu nummerieren — vergibt auf Wunsch eine durchgangig saubere

Nummerierung ab einer wahlbaren Startnummer, mit Live-Vorschau vor dem Anwenden. Praktisch
nach gréBeren Umbauten.

e Alles aufklappen / zuklappen — fiir den schnellen Uberblick bzw. das konzentrierte Arbeiten.

Fragen im Detail

Per Doppelklick auf eine Frage 6ffnet sich der Fragen-Dialog mit allen Eigenschaften:

Stammdatenfrage bearbeiten

FRAGENNUMMER GEWICHTUNG MAX. PUNKTZAHL SYMBOL

04.01.01 1 100 =

FRAGE

Bestimmt die Organisation externe und interne Themen, die fiir ihren Zweck und ihre strategische Ausrichtung relevant sind und sich auf ihre Fahigkeit
auswirken, die beabsichtigten Ergebnisse ihres Qualitditsmanagementsystems zu erreichen?

Normbezug Norm(en) wahlen oder eintragen ...

ANTWORT BEMERKUNG

(] Frage ist ein K.O.-Kriterium Hintergrundfarbe Keine Farbe

ABBRECHEN

Eine Stammdatenfrage mit allen Feldern — vom Fragetext bis zum K.O.-Kriterium.

Gesamtausgabe - Version 1.0 Seite 36 von 121



1% IMS-Audit Cloud - Handbuch

Feld Wozu?

Fragennummer Freie Nummer, bestimmt die Position und Gliederung (z. B. 04.02.01)
Frage Der eigentliche Fragetext, den der Auditor im Audit sieht
Gewichtung (1-5) Wie stark die Frage in die Bewertung des Kapitels einflieBt — wichtige Fragen

zdhlen mehr
max. Punktzahl Obergrenze der erreichbaren Punkte fiir diese Frage

Symbol Optisches Kennzeichen in Katalog und Bericht: Standard, Wichtig, Hinweis,
Schlusselfrage, Pflicht

Normbezug Eine oder mehrere Norm-Kapitelangaben je Frage — so weisen Sie im Bericht
die Normabdeckung nach

Antwort Eine Antwortvorlage/Musterantwort, die dem Auditor im Audit als
Ausgangspunkt dient

Bemerkung Interner Hinweis fur den Auditor (z. B. worauf zu achten ist, welche Nachweise
zu prifen sind)

Frage ist ein K.O.- Markiert die Frage als kritisch — K.O.-Fragen werden im Katalog und in den
Kriterium Berichten besonders hervorgehoben
Hintergrundfarbe Farbliche Hervorhebung der Frage im Baum

. So lohnt sich die Pflege: Gut gefiillte Bemerkungen und Antwortvorlagen machen aus dem
Katalog ein echtes Auditoren-Handbuch — auch weniger erfahrene Kollegen flihren damit
konsistente Audits durch. Die Gewichtung sorgt dafir, dass die Gesamtbewertung lhre
Prioritaten widerspiegelt.

Ist der KI-Assistent fir |hre Firma freigeschaltet, finden Sie im Fragen-Dialog zusatzlich
einen Button, der den Fragetext auf Wunsch umformuliert — etwa praziser, kiirzer oder
verstandlicher. Der Vorschlag wird erst nach Ihrer Bestatigung ibernommen.

Ebenen (Ordner) sind bewusst schlank: Sie haben nur eine Nummer und eine Bezeichnung — sie
strukturieren, die Fragen tragen den Inhalt.
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Mehrsprachige Kataloge

Auditieren Sie an internationalen Standorten, pflegen Sie den Katalog einmal — und Ubersetzen ihn
statt ihn zu kopieren:

o Offnen Sie den Katalog-Editor und klicken Sie auf Sprache hinzufiigen.

o Wahlen Sie die Zielsprache. Ist ein DeepL-Schlissel hinterlegt (Einstellungen), Ubersetzt IMS-
Audit Cloud den kompletten Katalog automatisch — Fragetexte, Bezeichnungen und
Bemerkungen.

e Uber den Umschalter Sprache wechseln Sie die Anzeigesprache. Bearbeiten Sie einen Knoten in
einer Fremdsprache, dndern Sie nur die Ubersetzung — der Originaltext bleibt unangetastet
und wird zur Kontrolle darunter angezeigt.

0 Kommen spater neue Fragen hinzu, bietet der Editor an, fehlende Ubersetzungen
automatisch zu erganzen.

Sprachneutrale Eigenschaften wie Nummer, Gewichtung, Normbezug oder das K.O.-Kennzeichen
gelten automatisch fur alle Sprachen — nichts lauft auseinander.

Beim Laden in ein Audit werden alle Ubersetzungen mitkopiert: Der Auditor am
auslandischen Standort arbeitet in seiner Sprache, ausgewertet wird trotzdem einheitlich.
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Kataloge libernehmen statt neu erfassen

Sie missen nicht bei null anfangen — es gibt mehrere Wege, fertige Inhalte in die Katalogtibersicht zu
bringen:

¢ Mitgelieferte Kataloge: Simon-Softwareentwicklung stellt fertige Normkataloge bereit (z. B. ISO
9001, IATF 16949, ISO 14001). Sie werden lhrer Firma auf Wunsch zugewiesen und landen als
eigene, frei bearbeitbare Kopie in Ihrer Ubersicht — passen Sie sie ohne Bedenken an lhre Praxis
an. Sprechen Sie uns an, welche Kataloge Sie bendtigen.

¢ Excel-Import: Der komfortabelste Weg fiir eigene Inhalte — siehe unten.

¢ Import aus IMS-Audit Desktop: Bestehende Desktop-Kataloge ibernehmen Sie als .ifk -/XML-
Datei Uber XML importieren — die komplette Struktur bleibt erhalten.

Der Excel-Import Schritt fiir Schritt

Eigenen Fragenkatalog importieren (Excel)

Vorlage mit den gewiinschten Sprachen herunterladen, ausfillen und wieder hochladen. Die Nummer
steuert die Baumstruktur (z. B. 1.1 unter 1), Typ = ,H"/10 (Uberschrift) bzw. ,Q"/20 (Frage). Die erste
Sprachspalte ist die Referenz, jede weitere gefiillte Sprache wird als Ubersetzung tibernommen. Die
Spalte ,Norm" gilt sprachneutral fiir alle Sprachen und wird nicht Ubersetzt (mehrere mit Semikolon).

1. Vorlage erstellen
Referenzsprache Deutsch (de)

Weitere Sprachen . Englisch (en) [:] Bulgarisch (bg) [:] Chinesisch (zh)
[:] Dénisch (da) D Finnisch (fi) D Franzdsisch (fr)
[:] Griechisch (el) D Italienisch (it) D Japanisch (ja)
E] Koreanisch (ko) [:] Niederldndisch (nl) (] Norwegisch (Bokm:
(] Polnisch (pl) (] Portugiesisch (pt) ] Ruménisch (ro)
[:] Russisch (ru) D Schwedisch (sv) D Spanisch (es)

«, VORLAGE HERUNTERLADEN

Leere Excel-Vorlage mit Beispielzeilen, die die Struktur zeigen.

2. Ausgefiillte Vorlage importieren

Datei (.xlsx) Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

Katalogname *

ABBRECHEN IMPORTIEREN

Der Excel-Import: erst Vorlage herunterladen, dann ausgefullt wieder hochladen.
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o Klicken Sie in der Katalogubersicht auf Excel importieren.

e Vorlage erstellen: Wahlen Sie die Referenzsprache und optional weitere Sprachen (rund 20
stehen zur Auswahl) — Sie erhalten eine passende Excel-Vorlage mit einer Spalte je Sprache
und Beispielzeilen, die die Struktur zeigen.

o Fullen Sie die Vorlage: je Zeile eine Nummer (die Punkt-Gliederung ,4.1.1" erzeugt automatisch
die Baumstruktur), der Typ (Uberschrift oder Frage), der Fragetext je Sprache, optional
Bemerkung und Normbezug.

o Ausgefiillte Vorlage importieren: Datei wahlen, Katalognamen vergeben, importieren. Danach
landen Sie direkt im Katalog-Editor des neuen Katalogs; Hinweise zu Gbersprungenen Zeilen
werden angezeigt.

. Sobringen Sie z. B. eine bestehende Excel-Checkliste aus dem QM-Alltag in wenigen
Minuten als vollwertigen, mehrsprachigen Fragenkatalog in die Cloud.

Vom Katalog ins Audit

Im Audit (Reiter Fragenkatalog) wird aus der Vorlage das Arbeitswerkzeug:
o Klicken Sie auf Neu aus Stammkatalog.

o Vergeben Sie eine Bezeichnung, wahlen Sie das Bewertungsschema und die Anzeige-
Sprache.

e Wahlen Sie einen oder mehrere Stammkataloge aus — bei mehreren wird je Katalog ein
eigenes Hauptkapitel angelegt (z. B. ISO 9001 + ISO 14001 in einem kombinierten Audit).

o Der Auditfragenkatalog wird als Kopie erstellt — ab jetzt wird hier bewertet.

Bewertungsschemata

Das Schema bestimmt, wie der Auditor jede Frage bewertet:

Schema Bewertung je Frage

Prozent (0-100) Freier Erfullungsgrad in Prozent

VDA (0/4/6/8/10) Die klassische VDA-Punkteskala

Ja / Nein Erfullt oder nicht erfillt

Qualitativ Auswabhl einer Feststellungsart (aus lhren Auswahllisten) statt Zahlenwert
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Die Bewertung selbst geht schnell von der Hand: Je Frage erscheint eine Klickleiste mit den zuldssigen
Werten des Schemas (bei VDA z. B. 0/4/6/8/10). Kapitel- und Gesamtergebnis werden sofort
mitgerechnet und farbig als Bewertungsstufe angezeigt.

Aus den Einzelbewertungen errechnet IMS-Audit Cloud — unter Berlicksichtigung der Gewichtung
— Erfullungsgrade je Kapitel und fir das Gesamtaudit und ordnet sie den firmenweiten
Bewertungsstufen zu (Standard: A ab 90 %, B ab 70 %, C darunter; die Schwellen und Farben passen
Sie in den Einstellungen an). Das Schema lasst sich auch nachtraglich im Audit umstellen —
vorhandene Bewertungen werden dabei umgerechnet.

Arbeiten im Auditfragenkatalog

Q’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start % Alle Mandanten v © = Q @ Max Mustermann 5
i) PB2203-01

IMS_AUdF[ Fragenkatalog

© FRAGENKATALOG DRUCKEN [® TABLET-EXPORT 1, TABLET-IMPORT - RADARBERICHT DRUCKEN © FRAGENKATALOG LADEN
& Zuriick zur Ubersicht
@® Audit-Stammdaten
m + || * o VDA (0/4/6/8/10) v Deutsch (de) * Vv

Auditzeitplan Q_ Fragen durchsuchen a B EINCRIN=RINCR IR IN) =) 0 von 580 bewertet 0 von 58000 Punkten
£ Fragenkatalog Frage Bew. Gew. Erg.
A Feststellungen / £ 04.0 — Kontext der Organisation
MaBnahmen v £ 04.0 — Kontext der Organisation 0% @
@ Auditprotokoll v £ 04.01— der Organisation und ihres 0% @
04.01.01 — Bestimmt die Organisation externe und interne Themen, die fiir ihren Zweck und ihre strategische Ausrichtung o]+ 6] 8]0 1
[3) relevant sind und sich auf ihre Fahigkeit auswirken, die beabsichtigten isse ihres Quali 2u
erreichen?
[5) 04.01.02 — Uberwacht und tberpriift die Organisation Informationen iiber diese externen und internen Themen? \,\ ollalel sl 1
¥ (9 04.02 — Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen interessierter Parteien 0% @
[5) 04.02.01 — Bestimmt die Organisation die interessierten Parteien, die fur ihr Qualititsmanagementsystem relevant sind? ERRBRRE 1
04.02.02 — Bestimmt die Organisation die fir ihr Qualita relevanten \gen dieser \:\ ol[2)e) 80 1

interessierten Parteien?

[5) 04:02.03 — Werden Informationen uber diese interessierten Parteien und deren relevanten Anforderungen aberwacht und o]+ 6] 8]0 1
iberpriift? -
v (7 04.03 — gen des ichs des Qualita 0% @D
[z 04:03.01 — Bestimmt die Organisation die Grenzen und die Anwendbarket inres Qualitatsmanagementsystems, um dessen || o | 4 | s | 5 |10 1

Anwendungsbereich festzulegen?

04.03.02 — Beriicksichtigt die Organisation bei der Festlegung dieses Anwendungsbereichs die unter 1.1 genannten o) «]6] ][0 1
externen und internen Themen? o

5 04.03.03 — Bericksichigt die Organisation bei der Festlegung dieses ichs die unter die unter 1.2 Bo)«])[6] &[0 1
nfol der relevanten i ierten Parteien?
04.03.04 — Beriicksichtigt die Organisation bei der Festlegung dieses ichs die Produkte und o)+ ]5)[10 1
® ) o
Dienstleistungen der Organisation?
3 0403.05 — Wendet die Organisation samtliche Anforderungen dieser Internationalen Norm an, wenn sie innerhalb des (o] 6] ][0 1
) Anwendt ichs ihres Q anwendbar sind? -

Max Mustermann
Firmen-Admin

Der Auditfragenkatalog: links der Fragenbaum mit Bewertungsleiste, oben der Bearbeitungsfortschritt.

¢ Anpassen erlaubt: Der Auditfragenkatalog ist voll editierbar — Fragen erganzen, andern, [6schen
— ohne den Stammbkatalog zu berihren. Jede Frage merkt sich ihre Herkunft (Quellkatalog und
Norm).

¢ Nicht relevant: Fragen, die dieses Audit nicht betreffen, blenden Sie als ,nicht relevant" aus — sie
flieBen nicht in die Bewertung ein, bleiben aber dokumentiert.

¢ Eine Antwort pro Frage: Jede Frage tragt genau eine Bewertung und eine Antwort — eindeutig
und auswertbar.
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¢ Fortschritt immer im Blick: Die Kopfzeile zeigt laufend, wie viele Fragen bereits bewertet sind
und wie viele Punkte erreicht wurden.

Rund um den Fragenbaum stehen weitere Werkzeuge bereit, die die Auditarbeit spurbar
beschleunigen:

Werkzeug Nutzen

Fokus-Modus (Tablet) GroBe, fingerfreundliche Einzelfragen-Ansicht — ideal fur das Audit vor Ort
am Tablet
Nur unbeantwortete Blendet Erledigtes aus — Sie sehen sofort, was noch offen ist

Fragen anzeigen

Norm-Auswertung Zeigt den Erflllungsgrad je Normkapitel — der direkte Nachweis der
Normabdeckung
Radarbericht Spinnennetz-Diagramm der Kapitelergebnisse, auch als Druckbericht

MaBnahmen aus Schwelle  Erzeugt automatisch Feststellungen/MaBnahmen fir alle Fragen unterhalb

ableiten eines Schwellenwertes — spart das manuelle Durchgehen

Mit anderem Audit Stellt zwei Auditfragenkataloge nebeneinander — eigenes Kapitel weiter
vergleichen unten

Spalten ein-/ausblenden Normbezug, Bemerkung und Antwort nach Bedarf einblenden — mehr Platz

fir das Wesentliche

Der Fragenpool: Fragen nachtraglich Gibernehmen

Fallt wahrend des Audits auf, dass eine Frage fehlt? Offnen Sie den Fragenpool:
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' =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start 5% Alle Mandanten v © = o @ Max Mustermann (=

Z) PB2203-01
IMS-Audit Fragenkatalog

& FRAGENKATALOG DRUCKEN [® TABLET-EXPORT &, TABLET-IMPORT RADARBERICHT DRUCKEN O FRAGENKATALOG LADEN

< Zuriick zur Ubersicht
@ Audit-Stammdaten R .
€2 EBENE @ £ £ E [a3] VDA (0/4/6/8/10) “ Deutsch (de) x Vv
Auditzeitplan Q Fragen durchsuchen ... QIO(P|®| Y| & S 0von 580 bewertet 0 von 58000 Punkten
=] Fragenkatalog
Frage Bew. Gew. Erg. B e «
Feststellungen / () CHD=EniTs der
A — Lameesie DIN 77200-1 v
o - 04.0 — Kontext der % @ Fragen durchsuchen
@  Auditprotokoll " Organisation
04.01— % @ v £ 4.0 Allgemeine Anforderungen ®
v o Verstehen der » [ 4.012u erbringende Nachweise ®

Organisation und

ihres Kontextes » [ 4.02 Organisationsstruktur ®
04.01.01 — \f\ o[+ e1ls [0 1 » 7 4.03 Versicherung ®
Bestimmt d -

estimme cie » [ 4.04 Haftung ®
Organisation
externe und » [ 4.05 Beschwerdemanagement ®
interne
Themen, die » [ 4.06 Qualitatsmanagement ®
furihren » 7 4.07 Risikomanagement ®
Zweck und ihre
strategische » [ 4.08 Arbeits- und Gesundheitsschutz ®
Ausrichtun:

B relevant Singd » [ 4.09 Geschiftsraume €]
und sich auf » 7 4.10 Vertrage ©)
ihre Fahigkeit
auswirken, die » 7 4.11 Anforderungsprofile ®
beabsichtigten

. ’ .

Ergebnisse » 7 4.12 Dienstanweisungen @
ihres » ©J 4.13 Einsatz von Subunternehmern ®
Qualitatsmana
gementsystem » ) 4.14 Personal und Personaleinsatz ®

i ?
s zu erreichen? » [ 4.15 Bekleidung, Technik und Ausriistung ®
04.01.02 — [=)olla]e] 8]0 1 » 7 416 Kraftfahrzeuge ®

Uberwacht und

Gberprift die @ Fragen oder Abschnitte einfach in den Katalog ziehen — oder per @ einfiigen. Bereits vorhandene Fragen werden als
Organisation Kopie mit automatisch weitergezahlter Nummer direkt unter dem Original eingefiigt.

) Infarmatinnan

Max Mustermann

Firmen-Admin

Rechts der Fragenpool mit dem Stammkatalog — Fragen per Drag & Drop oder @ in den Auditkatalog Gbernehmen.

Der Pool zeigt einen wahlbaren Stammkatalog neben lhrem Auditkatalog. Einzelne Fragen oder ganze
Abschnitte ziehen Sie per Drag & Drop hinliber — oder fligen sie per @ direkt hinter der aktuellen
Auswahl ein. Bereits vorhandene Fragen diirfen bewusst ein zweites Mal eingefligt werden (z. B. um
denselben Punkt an zwei Linien zu prifen) — die Nummer zahlt automatisch weiter.

Gesamtausgabe - Version 1.0 Seite 43 von 121



1% IMS-Audit Cloud - Handbuch

Zwei Audits vergleichen

Die vielleicht starkste Funktion fiir den Nachweis von Verbesserung: Sie stellen den Fragenkatalog des

aktuellen Audits dem eines anderen Audits direkt gegeniiber.

Y

MUSTER GMBH

) DSM 2026

IMS-Audit

< Zuriick zur Ubersicht

®  Audit-Stammdaten
Auditzeitplan
=| Fragenkatalog
Nummer
p Feststellungen /
MaBnahmen 04.01.01

E] Auditprotokoll

04.01.01

04.01.02

04.01.02

04.01.03
04.01.04

04.01.05

Max Mustermann

Firmen-Admin

04.01.06

Vergleichsmodus: links das aktuelle Audit,

So gehen Sie vor:

Fragenkatalog

e Do

Q Fragen durchsuchen

© DSM 2026 — aktuell

Frage

Bestimmt die Organisation
externe und interne Themen, die
fiir ihren Zweck und ihre
strategische Ausrichtung relevant
sind und sich auf ihre Fahigkeit
auswirken, die beabsichtigten
Ergebnisse ihres
Qualitatsmanagementsystems zu
erreichen?

Bestimmt die Organisation
externe und interne Themen, die
fur ihren Zweck und ihre
strategische Ausrichtung relevant
sind und sich auf ihre Fahigkeit
auswirken, die beabsichtigten
Ergebnisse ihres
Qualitatsmanagementsystems zu
erreichen?

Uberwacht und tberpriift die

IMS-Audit / Start

al

# Alle Mandanten v ©

=) Q

@ vovonamem

© FRAGENKATALOG DRUCKEN [® TABLET-EXPORT 1, TABLET-IMPORT O FRAGENKATALOG LADEN

CINENE - |

[ 4 oo

(1) Vergleich gegen DSM 2025 - 2026-09-14 - Werk Niirnberg

Antwort

Der Einsatzzweck des Produkts
oder der Umfang bzw. das
Ergebnis der Dienstleistung
wurde nicht ausreichend
schriftlich aufgezeichnet.

Der Einsatzzweck des Produkts

oder der Umfang bzw. das

Ergebnis der Dienstleistung
wurde nicht ausreichend

schriftlich aufgezeichnet.

Der QM-Beauftragte sowie die

[ i tiber
diese externen und internen
Themen? Test 001.

Uberwacht und Gberprft die
Organisation Informationen tiber
diese externen und internen
Themen?

Frage 03
Frage 04
Frage 05

Sind dokumentierte Information
iber den Anwendungsbereich
A

F i haben keinen
hinreichenden Uberblick dariiber,
welche Aufzeichnungen denn
gelenkt werden milssen.

Der QM-Beauftragte sowie die
Fachabteilungen haben keinen
hinreichenden Uberblick dariiber,
welche Aufzeichnungen denn
gelenkt werden miissen

®

v

(U DSM 2025 — Vergleichs-Audit

Nummer

04.01.01

04.01.02

04.02.01

04.03.06

Frage

Bestimmt die Organisation
externe und interne Themen, die
fur ihren Zweck und ihre
strategische Ausrichtung relevant
sind und sich auf ihre Fahigkeit
auswirken, die beabsichtigten
Ergebnisse ihres
Qualitatsmanagementsystems zu
erreichen?

(im Vergleichs-Audit nicht
enthalten)

Uberwacht und tberprift die
Organisation Informationen tber
diese externen und internen
Themen?

(im Vergleichs-Audit nicht
enthalten)

(im Vergleichs-Audit nicht
enthalten)

lergleichs-Audit nicht

enthalten)

(im Vergleichs-Audit nicht
enthalten)

(im Vergleichs-Audit nicht

enthalten)

Bestimmt die Organisation die
interessierten Parteien, die fiir ihr
Qualititsmanagementsystem
relevant sind?

Sind dokumentierte Information
iber den Anwendungsbereich
des
Qualitatsmanagementsystems
der Organisation verfiigbar und

Deutsch (de) x v

26 von 26 bewertet 1852 von 2600 Punkten

s X

Antwort Bew.

— Nein

— Nein

— Nein

— Nein

rechts das Vergleichs-Audit — die Pfeile zeigen die Entwicklung je Frage.

Klicken Sie in der Werkzeugleiste des Fragenkatalogs auf Mit anderem Audit vergleichen.

Wahlen Sie im Dialog Audit zum Vergleich wahlen das gewiinschte Audit aus der Liste — Sie

sind vollig frei: das Vorjahresaudit desselben Standorts, ein Audit an einem anderen Standort

oder das Audit eines anderen Lieferanten.

Antwort und Bewertung.

Vergleich.

Zwei Dinge machen den Vergleich verlasslich:

Die Ansicht teilt sich: links aktuell, rechts Vergleichs-Audit, jeweils mit Nummer, Frage,

Uber das Doppelpfeil-Symbol wechseln Sie das Vergleichs-Audit, iiber x beenden Sie den

e Automatische Zuordnung: Die Fragen werden Uber ihre Herkunft aus dem Stammbkatalog

gepaart — auch wenn die Kataloge zwischenzeitlich umsortiert wurden. Hilfsweise dient die
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Fragennummer.

¢ Trend-Pfeile: Neben jeder Bewertung des aktuellen Audits zeigt ein Pfeil die Entwicklung — griin
nach oben fiir besser, rot nach unten fir schlechter, grau zur Seite fir unverandert. Fragen, die
nur in einem der beiden Audits vorkommen, werden ausgewiesen statt stillschweigend

unterschlagen.

Der Nutzen im Alltag: Beim Wiederholungsaudit sehen Sie sofort, ob die MaBnahmen aus
dem Vorjahr gewirkt haben — das ist der Wirksamkeitsnachweis, den jede Norm verlangt,
ohne dass Sie zwei Berichte nebeneinanderlegen mussen. Ebenso lassen sich zwei Standorte
oder zwei Lieferanten mit demselben Katalog objektiv gegeniiberstellen.

Der Vergleichsmodus ist eine reine Ansicht — bewertet und geandert wird darin nichts. Beenden Sie
ihn, arbeiten Sie unverandert weiter.

Unterwegs ohne Netz: der Tablet-Export

Fir Audits in der Fertigung ohne WLAN exportiert der Button Tablet-Export den kompletten Katalog
als geschitzte Excel-Datei: Am Tablet sind nur die Spalten Bewertung und Antwort ausfillbar, die
Struktur ist gesperrt. Zurlick am Arbeitsplatz lesen Sie die Datei Uber Tablet-lmport wieder ein — nur
Bewertungen und Antworten werden Gibernommen, leere Zellen lassen den Stand unangetastet.

Wie Sie das Audit dann durchfiihren, bewerten und den Auditbericht erzeugen, zeigt
ausfihrlich die Schulungsunterlage 4 — Audits planen und durchfiihren.
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Haufige Fragen

Ich habe den Stammkatalog geindert — warum sieht das laufende Audit die Anderung nicht?
Das ist das Kopie-Prinzip: Das Audit arbeitet mit seinem eigenen Schnappschuss. Einzelne neue
Fragen holen Sie tUber den Fragenpool nach; alternativ laden Sie den Katalog im Audit neu (Achtung:
das ersetzt den Auditkatalog samt bereits erfasster Bewertungen).

Wie viele Kataloge kann ich anlegen?
Beliebig viele — Kataloge sind nicht limitiert. Nutzen Sie den Aktiv/Inaktiv-Status, um die Auswahl im
Audit Ubersichtlich zu halten.

Kann ich einen mitgelieferten Katalog veriandern?
Ja, uneingeschrankt — er gehort als Kopie lhrer Firma. Tipp: Duplizieren Sie ihn vorher, wenn Sie die

Originalfassung behalten mochten.

Was passiert mit den Ubersetzungen im Audit?
Sie werden beim Erstellen des Auditfragenkatalogs mitkopiert. Der Auditor wechselt die
Anzeigesprache direkt im Audit; Gbersetzt wird immer im Stammkatalog.

Wir haben unsere Checklisten bisher in Excel — lohnt der Umstieg?

Ja: Uber den Excel-Import sind die Listen in Minuten drin. Danach bekommen Sie, was Excel nicht
kann — automatische Bewertung mit Gewichtung, Berichte, Mehrsprachigkeit und den Nachweis,
welche Frage in welchem Audit wie beantwortet wurde.
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SCHULUNGSUNTERLAGE 4

Audits planen und durchfiihren

Vom Jahresprogramm Uber die Einladung bis zum fertigen Auditbericht
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Der Weg durch ein Audit

Das Auditmodul ist das Kernstlick Ihrer taglichen Arbeit. Von der Jahresplanung bis zum
unterschriftsreifen Bericht lauft alles an einer Stelle zusammen — und jede Information wird genau
einmal erfasst.

Ein Audit durchlauft in IMS-Audit Cloud funf Stationen, die Sie als Punkte in der linken Leiste
wiederfinden, sobald Sie ein Audit gedffnet haben:

Station Was dort passiert

Audit-Stammdaten Wer, was, wann, wo: Nummer, Bereich, Team, Ansprechpartner, Prozesse,
Dokumente

Auditzeitplan Der Ablaufplan mit Uhrzeiten — Grundlage der Einladung

Fragenkatalog Die Fragen stellen, bewerten und beantworten (siehe Schulungsunterlage 3)

Feststellungen / Was auffiel und was daraus folgt (siehe Schulungsunterlage 5)

MaBnahmen

Auditprotokoll Beobachtungen und Bemerkungen im Volltext

Was Ihnen das im Alltag bringt:

¢ Ein Ort statt fiinf Dateien: Terminplan, Checkliste, Feststellungsliste, Protokoll und Bericht
gehoren zusammen — kein Suchen in Ordnern, kein Versionsdurcheinander.

e Der Bericht entsteht nebenbei: Alles, was Sie wahrend des Audits erfassen, flieBt auf Knopfdruck
in den Auditbericht. Keine Nacharbeit am Abend.

¢ Nichts geht verloren: Feststellungen werden zu MaBnahmen mit Verantwortlichem und Termin —
die Verfolgung lauft automatisch weiter.

¢ Nachweisfahig: Wer wann was geandert hat, protokolliert das System auf Wunsch feldgenau mit.
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Die Audittlibersicht

Unter Auditiibersicht sehen Sie alle Audits Ihrer Firma:

Q’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Auditiibersicht s% Alle Mandanten v © =) Ja @ Max Mustermann (5>
Syes q
Auditiibersicht
IMS-Audit Alle Audits — Ubersicht, Anlegen und Verwaltung.
RMODNEE In Bearbeitung € Geplante @ Abgeschlossene @ Interne €D Eigene € Archiv 30 Audit/s
Dashboard
g © & [ O Globale Suche...
Kalender
§ i Stat... ¥ | Audit-Nr. Y | Auditdatum Audit... ¥ | Norm Y Int.. ¥ | Auditierter Bereich
£ Auditiibersicht {20
v
(%) MaBnahmenibersicht €3
9 A-2028-001 01012028 PzA DIN EN 1SO 9001:2015 v Zentrale 2| ©
Bl Prozessmatrix
) A-2027-001 30,06.2027 PdA DIN EN ISO 9001:2015 v Zentrale s ©
) Auditprogrammplanung
& NBG-2025-003 16.11.2026 UA DIN EN ISO 14001:2015 Werk Nimberg &z o
[=  Prozess-Risikobewertung
£+ NBG-2026-005 05.112026 LA DIN EN SO 9001:2015 Zentrale ¢ ©
Reklamationen / 8D- A i Softwareentwicklung
AN
Report
) Audit-2025-006 3009.2026 PdA DIN EN 1O 9001:2015 Zentrale s | ©
[ Aufgabenliste (2]
£+ DsM2025 14.09.2026 BzA DIN EN IS0 45001:2018 Werk Niirnberg s ©
82 Auditorenkompetenz
Werk Nirnberg
y &)
S £ DsM2024 08.09.2026 sA IATF 16949:2016 Sofmcentmctiong s |
W Auswertungen £+ Dummy2 0107.2026 -0207.2026  PzA DIN EN 1SO 9001:2015 v Werk Niirmberg 2| ©
oL, Datenexport ) NBG-2026-007 29.06.2026 PzA DIN EN SO 90012015 Zentrale s ©
8 stammdaten (] ZEN-2026-002 11.06.2026 - 12.06.2026  PdA DIN EN ISO 9001:2015 Zentrale ¢ ©
& Einstellungen -
£ A-2026-001 27.052026 PdA DIN EN ISO 900122015 v Zentrale s ©
£+ PzA-FB-0207-02 23.05.2026 UA DIN EN SO 14001:2015 v Werk Niimberg s | ©
) NBG-2026-009 13.05.2026 - 14052026 PdA — Werk Niirnberg s O
Deutsch v i
£+ Dummy 08.05.2026 - 09.05.2026  PzA DIN EN 1O 9001:2015 v Werk Niimberg s ©
Max Mustermann Zentrale
Firmen-Ad - - : o W
rmen-Admin £ ZEN-2026-001 30,04.2026 PdA DIN EN 1O 9001:2015 Sofmeentuickiung s | ©

Die Auditlbersicht mit Schnellfiltern, Erfillungsgrad und Statusanzeige.

¢ Schnellfilter oben: Alle, In Bearbeitung, Geplante, Abgeschlossene, Interne, Eigene (Audits, in

denen Sie im Auditteam stehen) und Archiv. Die Zahl im Chip zeigt jeweils den Bestand; nur das

Archiv bleibt bewusst ohne Zahler.

Erfiillungsgrad: Die Spalte ganz rechts zeigt als Balken das gewichtete Ergebnis liber alle

relevanten Fragen des Fragenkatalogs — griin ab 80 %, gelb ab 60 %, darunter rot. Noch

unbeantwortete Fragen zahlen dabei als 0 — der Balken wachst also mit, je weiter das Audit

bewertet ist. Eine nicht bestandene KO-Frage setzt das Ergebnis auf 0 %. Bei Katalogen mit

qualitativem Bewertungsschema steht statt des Balkens eine Kurzzusammenfassung wie ,3x HW /

2x NW".

Offnen: Doppelklick auf die Zeile — oder Rechtsklick fiir das Kontextmenii mit allen Aktionen.

Suchen und Filtern: Die globale Suche rechts durchsucht die wichtigsten Spalten (Nummer,

Mandant, Bereich, Abteilung, Audittyp, Norm und Auditoren); zusatzlich hat jede Spalte ein

eigenes Filtermenu. Ist ein Filter gesetzt, erscheint der Chip Filter aktiv — ein Klick darauf |6scht

alle Spaltenfilter auf einmal.
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e Werkzeugleiste: Uber die Symbole neben der Suche gruppieren Sie die Liste, wahlen die
sichtbaren Spalten, setzen das Layout zuriick oder exportieren die Ubersicht nach Excel.
Spaltenbreiten, -auswahl und Filter merkt sich die Anwendung pro Benutzer im Browser — an
einem anderen Gerat startet die Ansicht wieder mit dem Standard.

e Drucken: Das Drucker-Symbol rechts oben erzeugt eine Audittibersicht als PDF — mit dem

gerade gewahlten Schnellfilter, Suchtext und Mandanten. Die Spaltenfilter des Grids gehen
bewusst nicht in den Druck ein.

Status als Symbol oder Pille: Ob die Statusspalte kompakte Symbole (Kalender, Zahnrad,

Hakchen) oder farbige Status-Pillen zeigt, stellen Sie unter Einstellungen — Allgemein nach
Ihrem Geschmack ein — die Einstellung gilt nur fir Sie.

Anlegen, Duplizieren, Archivieren und Léschen von Audits sind dem Firmen-Administrator
vorbehalten. Alle anderen Benutzer arbeiten in vorhandenen Audits.
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Ein Audit anlegen

Neues Audit anlegen

Audit Nr.* 5 B internes Audit
Mandant v
Auditierter Bereich * Adresse wahlen ...

Audittyp *

Normstandard *
Auditprogramm

Auditorenteam

Auditbeginn*  23.07.2026 f@ Auditende 23.07.2026 =

ABBRECHEN [¥] SPEICHERN

Neues Audit: Die Pflichtfelder sind mit einem roten Stern gekennzeichnet.
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o Klicken Sie in der Audittbersicht auf Neues Audit.

e Audit Nr. vergeben — oder den Zauberstab klicken: Die Anwendung schlagt die nachste freie
Nummer im Format A-2026-001 vor. Das Jahr stammt aus dem Auditbeginn — fir ein Audit
im nachsten Jahr also erst das Datum setzen, dann den Zauberstab klicken. Der Zauberstab fullt
nur ein leeres Feld; Sie kdnnen die Nummer jederzeit Uiberschreiben, gepruft wird nur, dass sie
noch nicht vergeben ist.

Den Mandanten priifen — vorbelegt ist der in der Kopfleiste gewahlte. Diese Zuordnung lasst
sich spater nur noch Gber Stammdaten — Audits umziehen andern.

Das Hakchen internes Audit ist vorbelegt — fir Lieferanten- oder Zertifizierungsaudits
nehmen Sie es heraus.

Auditierter Bereich aus dem Adressbuch wéahlen: Anschrift, Telefon und E-Mail werden
komplett tbernommen. Im Anlege-Dialog geht das nur Gber das Adressbuch — in den
Stammdaten lasst sich die Anschrift danach frei bearbeiten.

Audittyp und Normstandard festlegen (jeweils Mehrfachauswahl — ein Audit darf mehrere
Normen abdecken), den Auditbeginn setzen (Pflicht), optional Auditprogramm,
Auditorenteam und das Auditende.

Speichern — Sie landen direkt in den Stammdaten des neuen Audits.

© 6 ©© 6 0O

Neue Audits starten immer im Status Geplant. Den Status setzen Sie spater von Hand weiter;
die Anwendung schreibt Ihnen keinen Ablauf vor.
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Die Audit-Stammdaten

Hier steht alles, was das Audit ausmacht:

: ® LA4711-0321-01 Werk Niirnberg

IMS-Audit

Werk Niimberg

IDENTIFIKATION
< Zuriick zur Ubersicht

Audit Nr.* LA4711-0321-01 [J internes Audit

©

G Sy Bezeichnung | Werk Narnberg

sl Audittyp* Prozessaudit £
i=IRFiagenkatalog Normstandard*  Norm hinzuftigen ..
Feststellungen / .
A A —— Auditprogramm  Auditpro... Status  Abgeschl.. V'
B  Auditprotokoll Folgeauditvon =~ —KeinV.. V' Wiederholung  Keine v

AUDITIERTER BEREICH [T AUS ADRESSBUCH IN ADRESSBUCH SPEICHERN
Auditierter Bereich*  Werk Niirnberg
Abteilung / Standort
StraBe  IndustriestraBe 5
land/PLZ/Ort D 90571 Narnberg
Telefon
E-Mail  kontakt@muster-audit.de

ZEITRAUM, ANLASS + EXTERNE REFERENZEN

Auditbeginn*  27.04.2026 B  Auditende  29.04.2026 =]
Externe Audit-Nr. Projekt-Nr.
Auditanlass

Max Mustermann

Firmen-Admin

NOTIZEN

Die Stammdaten mit Identifikation, auditiertem Bereich, Team und Ansprechpartnern.

Linke Spalte — die Eckdaten:

5% Alle Mandanten v ©

@ Max Mustermann 5>

(& ANDERUNGS-HISTORIE © AUDITBERICHT DRUCKEN

ANSPRECHPARTNER
& s]=

Keine Eintrége

AUDITTEAM
FIRIrS
Name Auditfunktion
(5] Max Mustermann Lead-Auditor
[5 Andreas Klein Co-Auditor

E-Mail

mmustermann@mu
audit.de

v 01234567890

aklein@muster-aud

AUDITPROZESSE
2

Keine Eintrége

DOKUMENTE

& Datei(en) hochladen oder hierher zichen

Erlaubt: PDF, Office, Bilder, Text — max. 50 MB

A Datei auswahlen

Datei GroBe

[ Lieferanten-

111,5KB
Selbstauskunft.doc !

Lieferanten-

20.04.2023 13:20

20.04.2023 13:20

Hochgeladen

=
J

)

¢ lIdentifikation: Nummer, Bezeichnung, Audittyp, Norm(en), Auditprogramm und Status. Hier

steht auch Folgeaudit von und die Wiederholung — dazu gleich mehr im Kapitel

Auditprogrammplanung. Bei mehreren Normen bzw. Audittypen zeigen die Ubersichten und die

Planung jeweils den ersten Eintrag — die Reihenfolge im Feld bestimmt also die ,Hauptnorm".

o Auditierter Bereich: Anschrift des auditierten Standorts. Uber Aus Adressbuch holen Sie eine

gespeicherte Adresse; mit In Adressbuch speichern (ibernehmen Sie umgekehrt eine hier erfasste

Anschrift in |hre Stammdaten — beim nachsten Audit ist sie einen Klick entfernt.

e Zeitraum, Anlass und externe Referenzen: Auditbeginn und -ende, dazu Externe Audit-Nr. und

Projekt-Nr. flr Zertifizierungs- oder Kundenaudits sowie der Auditanlass.

¢ Notizen: Freier Textbereich fir alles, was sonst nirgends hinpasst.

Rechte Spalte — die Beteiligten:

¢ Ansprechpartner: Die Personen auf Seiten des auditierten Bereichs. Sie holen bestehende

Personen aus den Stammdaten oder legen im selben Dialog eine neue an, ohne die Seite zu
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verlassen. Je Person lasst sich die Funktion Experte, Beobachter oder Teamleiter hinterlegen.

e Auditteam: Ihre Auditoren, jeweils mit Rolle (Lead-Auditor, Co-Auditor oder Spezialist).
Angeboten werden nur Personen mit Auditor-Kennzeichen. Hat lhr Administrator die firmenweite
Einstellung ,Nur qualifizierte Auditoren" aktiviert, erscheinen zusatzlich nur Auditoren mit einer
gultigen Qualifikation zur Norm des Audits.

¢ Auditprozesse: Welche Prozesse dieses Audit abdeckt. Diese Zuordnung ist doppelt natzlich: Sie
ist die Grundlage flr die Prozessmatrix — und Sie kdnnen die Prozesse mit einem Klick in den
Zeitplan Ubernehmen.

¢ Dokumente: Anhange zum Audit (siehe unten).

Speichern nicht vergessen — aber mit Netz: Die Stammdatenfelder sichern Sie ber
Speichern; beim Wegnavigieren mit ungespeicherten Anderungen warnt die Anwendung.
Die Karten Ansprechpartner, Auditteam, Auditprozesse und Dokumente speichern
dagegen jede Anderung sofort. Bearbeiten zwei Personen dasselbe Audit gleichzeitig,
meldet die Anwendung den Konflikt beim Speichern, statt Anderungen still zu
Uberschreiben.

Anderungs-Historie: Uber den Button oben rechts sehen Sie, wer wann welches Kernfeld
geandert hat (Nummer, Audittyp, Norm, Bereich, Mandant, Beginn, Ende, Status, Auditteam).
Der Administrator schaltet das Anderungs-Tracking firmenweit frei und legt je Feld fest, ob
eine Anderung protokolliert wird, ob sie eine Begriindung erfordert und ob das Feld ein
Pflichtfeld ist — ein wertvoller Nachweis bei Zertifizierungsaudits. Bei
begriindungspflichtigen Feldern blendet der erste Klick auf Speichern das Begriindungsfeld
ein; erst der zweite speichert.

Dokumente zum Audit

In der Karte Dokumente legen Sie alles ab, was zum Audit gehoért: Organigramme, Nachweise, Fotos,
Zertifikate. Dateien ziehen Sie einfach auf die Flache oder wahlen sie aus. Erlaubt sind PDF, Office-
Dateien, Bilder und Textdateien bis zur eingestellten GréBe. PDFs, Bilder und Texte lassen sich direkt
im Browser ansehen, alles andere laden Sie herunter.
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Der Auditzeitplan

Der Zeitplan ist der Ablaufplan lhres Audits — und die Grundlage flr die Einladung der Teilnehmer.

1

= MUSTER GMBH

LA4711-0321-01

IMS-Audit / Start

5% Alle Mandanten v

© @ =] e Q

@ Max Mustermann 5>

B9 EINLADUNG VERSENDEN + NEUER EINTRAG

IMS-Audit Auditzeitplan
< Zuriick zur Ubersicht n 5] IE] 2 PROZESSE b ZEITPLAN ( ZEITEN NEU
Bausteine: | NEUTRAL ~ EROFFNUNG  PAUsE  MITTAGSPAUSE ' gryerTuNG  ABSCHLUSS EINFUGEN UBERNEHMEN BERECHNEN
@® Audit-Stammdaten Donnerstag, 04.08.2022  # Tagessumme: 7,25 h
R von bis Dauer Prozess / Eintrag Thema / Schwerpunkt Normbezug Auditoren Teilnehmer
5] Fragenkatalog 09:00 10:15 125h Kundeorientierung Kundeorientierung 5.1.2,82,9.12 Alle Mitarbieter
A Feststellungen / Gesetzliche und behérdliche  Gesetzliche und behérdliche Kurt Kabelzieher
MaBnahmen 10:15 11:30 125h Anforderungen an Anforderungen an 84,85 Transporter 1
Produkte/Dienstleistungen Produkte/Dienstleistungen P
@  Auditprotokoll
11:30 12:30 1h —
Betriebliche Pl d . .
12:30 14:00 15h etriebliche Flanung un Betriebliche Planung und Steuerung 8.1 Erwin Aufraumer
Steuerung
14:00 16:15 225h Infrastruktur Infrastruktur 814 Erwin Aufradumer
Montag, 08.08.2022 ¢ Tagessumme: 7,5 h
von bis Dauer Prozess / Eintrag Thema / Schwerpunkt Normbezug Auditoren Teilnehmer
Uby h - und -
09:00 10:00 1h erwa.c ungs=un Uberwachungs- und Messmittel 715 Alle Mitarbieter
Messmittel
Betriebliche PI d Erwin Aufré
1000 1100 1h etrieliche Flanung un Betriebliche Planung und Steuerung | 8.1 fwin Aulraumer
Steuerung Abteilungsleiter
11:00 11:30 05h -
. Christina Denzl;
1130 1300 15h Entwicklung Entwicklung 83 ristina Lenziet
Zinkel
13:00 16:30 35h Beschaffung Beschaffung 84 Kurt Kabelzieher
Dienstag, 09.08.2022 ¢ Tagessumme: 9,5 h
Max Mustermann von bis Dauer Prozess / Eintrag Thema / Schwerpunkt Normbezug Auditoren Teilnehmer

Firmen-Admin

(Therwachiina Massiina

Der Zeitplan, nach Tagen gegliedert, mit Tagessumme und Bausteinleiste.

Bausteine statt Tipparbeit: Uber die Leiste oben fiigen Sie mit einem Klick die wiederkehrenden

Standardpunkte ein — Er6ffnung, Pause, Mittagspause, Bewertung, Abschluss — jeweils mit

Gesamtausgabe - Version 1.0

sinnvoller Dauer und passender Markierung (Er6ffnung/Bewertung/Abschluss als ,Wichtig", Pausen
als ,Pause"). Neutral 6ffnet den Anlege-Dialog fir einen frei beschrifteten Eintrag. Auf welchen Tag
die Bausteine gelegt werden, bestimmt die zuletzt angeklickte Zeile — ein Klick auf einen Eintrag
macht dessen Tag zum Arbeits-Tag. Per Rechtsklick auf eine Zeile erreichen Sie alle Bausteine und
Aktionen auch als Kontextmen(, darunter Duplizieren und Auf Tag verschieben — damit wandert
ein Eintrag mit einem Klick auf einen anderen Audittag. Duplizieren finden Sie zusatzlich im Pfeil-
Menl neben Neuer Eintrag.

Prozesse einfiigen: Der Button Prozesse einfiigen ibernimmt die Auditprozesse aus den
Stammdaten als Zeitplan-Eintrage: Im Auswahldialog sind alle noch nicht verplanten Prozesse
vorausgewahlt (bereits im Tag stehende abgewahlt), Sie geben eine Standard-Dauer vor, und die
Eintrdge werden hintereinander ans Tagesende gehangt — in Sekunden steht das Gerdst fir den
Auditvormittag. Auch im Eintrag-Dialog selbst ist der Auditprozess nur ein Vorschlag: Die Auswahl
fullt die Bezeichnung vor, der Text bleibt frei anderbar.
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Zeitplan iibernehmen: Sie haben ein dhnliches Audit schon einmal geplant? Zeitplan tibernehmen
kopiert den kompletten Zeitplan eines anderen Audits — die Tage werden relativ ibernommen (der
erste Tag des Quell-Zeitplans landet auf dem Starttermin dieses Audits), Uhrzeiten und Dauern
bleiben erhalten, Auditoren und Ansprechpartner werden ibernommen, soweit dieselben Personen
auch diesem Audit zugeordnet sind. Hat das Audit bereits Eintrdge, wahlen Sie zwischen Anhangen
und Ersetzen.

Mehrtagige Audits: Der gestrichelte Button Tag hinzufiigen am Ende des Zeitplans legt einen
leeren Tagesblock flir den Folgetag an, den Sie anschlieBend mit Bausteinen fiillen. Und verschiebt
sich ein ganzer Audittag, klicken Sie auf das Stift-Symbol im Tageskopf und wahlen das neue Datum
— alle Eintrage des Tages wandern mit, die folgenden Tage riicken automatisch um dieselbe
Differenz nach.

Uberschneidungen im Blick: Ist derselbe Auditor in zwei zeitgleich laufenden Eintragen
eines Tages verplant, zeigt ein gelbes Warndreieck die Kollision samt Details an. Parallele
Strange mit unterschiedlichen Auditoren sind dabei bewusst erlaubt — so planen Sie
mehrere Auditteams gleichzeitig.

Die Zeit-Verkettung: das Komfort-Herzstiick
Der Zeitplan rechnet die Uhrzeiten fur Sie:

e Ein neuer Eintrag beginnt automatisch dann, wenn der vorherige endet (der erste um 09:00).

e Sie geben nie eine Endzeit ein — nur Beginn und Dauer (Auswabhlliste in halben Stunden, 0,5 bis 8
h), das bis ergibt sich.

e Und das Wichtigste: Andern Sie mittendrin eine Dauer, riicken alle folgenden Eintrige dieses
Tages automatisch nach. Die Dauer jedes einzelnen Punktes bleibt dabei erhalten.

Warum das im Audit Gold wert ist: Wenn das Eroffnungsgesprach statt 30 Minuten eine
Stunde dauert, korrigieren Sie genau einen Wert — der ganze Tag stimmt wieder. Ohne
diese Automatik mussten Sie jede Folgezeile von Hand nachziehen.

Gerat der Plan durch manuelle Eingriffe durcheinander, stellt Zeiten neu berechnen alle Tage
lickenlos wieder her — die Startzeit des jeweils ersten Eintrags bleibt dabei erhalten. Verschieben
kdnnen Sie Eintrage per Drag & Drop oder mit den Pfeil-Schaltflachen — innerhalb eines Tages; auf
einen anderen Tag wandert ein Eintrag tber Auf Tag verschieben im Rechtsklick-Menu oder das
Datumsfeld im Eintrag-Dialog (die Licke am alten Tag schlieft sich automatisch). Jeder Tag zeigt oben
rechts seine Tagessumme — die gesamte Spanne des Audittags inklusive Pausen —, damit Sie sehen,
ob der Tag realistisch geplant ist.

Je Eintrag hinterlegen Sie auBerdem Thema/Schwerpunkt, Normbezug, die zustandigen Auditoren,
die Teilnehmer (aus den Ansprechpartnern des Audits) und weitere Teilnehmer als Freitext sowie eine
Markierung (Pause, Wichtig, Offene Frage, Stichprobe).
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Audittage im Outlook-Kalender

Verbinden Sie in lhrem Profil einmalig Ihr Microsoft-365-Konto (Karte Outlook-Kalender), tragt IMS-
Audit Cloud Ihre Audittage vollautomatisch als Termine in lhren Outlook-Kalender ein — ein
Termin pro Audittag, mit der Tagesagenda als Beschreibung, dem Auditort und einer Erinnerung. Jede
Zeitplananderung aktualisiert die Termine von selbst; geldschte Tage verschwinden auch im Kalender.
Mit Outlook-Abgleich in der Bausteinleiste stoBen Sie die Ubernahme jederzeit manuell an.

Warum ist dafiir eine eigene Verbindung nétig? In Ihren Kalender schreiben und E-Mails in [hrem
Namen versenden darf eine Anwendung nur, wenn Sie personlich das erlauben — das ist eine
Sicherheitsregel von Microsoft 365, und das ist gut so. Diese Erlaubnis erteilen Sie nicht IMS-Audit,
sondern direkt Microsoft: Beim Verbinden melden Sie sich auf der offiziellen Microsoft-Anmeldeseite
an und bestatigen dort die Berechtigungen. IMS-Audit erhalt von Microsoft dafiir einen
Zugriffsschlissel, der ausschlieBlich verschliisselt gespeichert wird — lhr Microsoft-Passwort
bekommt IMS-Audit zu keinem Zeitpunkt zu sehen. Und weil die Erlaubnis immer an eine Person
gebunden ist, verbindet jeder Benutzer sein Konto selbst im eigenen Profil — der Administrator kann
das nicht zentral fir andere erledigen.

Nicht verwechseln: Die Zeile ,,Microsoft-Konto verkniipfen" weiter oben im Profil betrifft
nur die Anmeldung an IMS-Audit Cloud (Login per Klick statt Passwort). Die Karte
,Outlook-Kalender (Microsoft 365)" ist davon unabhangig — sie regelt Kalender und
Postfach. Sie kdnnen beides, nur eines oder keines von beidem nutzen und jederzeit einzeln
wieder trennen.

So verbinden Sie lhr Konto:

o Offnen Sie Ihr Profil (Klick auf Ihren Namen in der Kopfleiste) und klicken Sie in der Karte
Outlook-Kalender (Microsoft 365) auf Kalender verbinden. Arbeiten Sie auf der Firmen-
Adresse (z. B. ihre-firma.ims-audit.de ), fihrt Sie der Link zunachst auf die zentrale
Anmeldung — das Verbinden ist aus technischen Griinden nur dort mdglich.

o Sie landen auf der Microsoft-Anmeldeseite: Melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-365-
Firmenkonto an (dem Konto, dessen Kalender und Postfach Sie nutzen mochten).

o Microsoft zeigt Ihnen die angeforderten Berechtigungen: Zugriff auf lhre Kalender, das
Senden von E-Mails in Threm Namen und Ihre Basis-Profildaten. Bewusst nicht dabei: das
Lesen lhrer E-Mails — IMS-Audit kann lhr Postfach zu keinem Zeitpunkt einsehen. Bestatigen
Sie mit Akzeptieren.

o Sie kehren automatisch ins Profil zuriick. Die Karte zeigt jetzt ,Verbunden als ..." mit Ihrer
Microsoft-Adresse und ,,automatischer Abgleich aktiv* — ab sofort landen lhre Audittage im
Kalender, und Einladungs- wie MaBnahmen-Mails gehen Uber lhr eigenes Postfach (siehe
voriges Kapitel).
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Outlook-Kalender (Microsoft 365)

Verbunden als max.mustermann@muster-audit.de
automatischer Abgleich aktiv

Abgleich pausieren Trennen

Nach dem Verbinden: Die Karte zeigt das verbundene Konto und den Status des Abgleichs.

Pausieren, Trennen, erneut zustimmen: Uber Abgleich pausieren setzen Sie den automatischen
Kalender-Abgleich aus, ohne die Verbindung zu I6sen (der manuelle Outlook-Abgleich-Knopf bleibt
nutzbar). Trennen |6st die Verbindung vollstandig — bereits eingetragene Termine bleiben dabei in
Ilhrem Kalender erhalten, und Sie kdnnen sich jederzeit neu verbinden. Wurde Ihre Verbindung
angelegt, bevor der Mail-Versand aus dem eigenen Postfach verfligbar war, zeigt die Karte einen
Hinweis mit Erneut verbinden — damit holen Sie die zusatzliche Zustimmung einmalig nach.

Die Verbindung ist freiwillig. Ob die Karte Gberhaupt angeboten wird, steuert lhr

Administrator unter Einstellungen — Allgemein — Integrationen (siehe Schulungsunterlage
7).
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Die Einladung versenden

Auditeinladung versenden

Empfénger

AUDITTEAM

E] Andreas Klein

) aklein@muster-audit.de
Lead-Auditor

I:] Max Mustermann

) mmustermann@muster-audit.de
Co-Auditor

ANSPRECHPARTNER

Peter Muster
pmuster@muster-audit.de
Experte

Frank Schneider

fschneider@muster-audit.de
Beobachter

Thomas Berger

‘ tberger@muster-audit.de
Teamleiter

ALLE ANSPRECHPARTNER ALLE AUSWAHLEN KEINE

Vorlage Sprache
Standard (eingebaut) Vv Deutsch v

4 Empfanger © B4 AN E<SEINLADUNG
. ABBRECHEN
ausgewahlt VORSCHAU OUTLOOK VERSENDEN

Die Auditeinladung: Empfanger wahlen, Vorlage und Sprache bestimmen, versenden.

Steht der Zeitplan, klicken Sie auf Einladung versenden (derselbe Dialog 6ffnet sich auch tber den
Briefumschlag in der Ansprechpartner-Karte der Stammdaten). Die Empfanger sind bereits vorbereitet
— nach Auditteam und Ansprechpartner gruppiert, alle Ansprechpartner mit E-Mail-Adresse
vorausgewahlt; Personen ohne hinterlegte E-Mail sind ausgegraut. Mit Alle Ansprechpartner, Alle
auswahlen und Keine dndern Sie die Auswahl mit einem Klick. Sie wahlen eine Vorlage und die
Sprache (Deutsch oder Englisch), und haben drei Méglichkeiten:

¢ Vorschau — die Mail vorab im Browser ansehen.

¢ An Outlook — die Einladung als E-Mail-Datei herunterladen und in Outlook 6ffnen, wenn Sie sie
personlich erganzen mdchten.

¢ Einladung versenden — direkter Versand aus der Anwendung, mit Erfolgsquittung je Empfanger.

Die Einladung ist eine echte Termineinladung: Die E-Mail enthalt den Audittermin als
Besprechungsanfrage — Empfanger sehen Annehmen/Ablehnen direkt in ihrer E-Mail, beim
Annehmen tragt sich der Termin automatisch in ihren Kalender ein, und ein erneuter Versand nach
einer Terminanderung aktualisiert den Kalendereintrag von selbst.
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Mit verbundenem Outlook-Kalender (siehe voriges Kapitel) bietet der Dialog zusatzlich die Auswahl
Versand an — vorausgewahlt ist dann die Outlook-Besprechung aus meinem Kalender: Die
Empfanger werden als Teilnehmer in Ihre Kalendertermine eingetragen, und Exchange verschickt
native Besprechungseinladungen direkt aus lhrem Postfach — Zu- und Absagen erreichen Sie in
Outlook, und spétere Zeitplandnderungen gehen den Teilnehmern automatisch als Termin-
Aktualisierung zu, ohne dass Sie neu einladen mussen. Alternativ wahlen Sie die klassische E-Mail
mit Termindatei. Darf die Verbindung auch Mails versenden, gehen Einladungen grundsatzlich tber
Ihr eigenes Postfach — der Senden-Knopf zeigt dann den Zusatz ,,liber Outlook”, und Antworten
landen direkt bei Ihnen.

Ohne eigene Vorlage nutzt die Anwendung ein eingebautes Layout mit Auditart, Auditgegenstand,
Datum, Ort, Auditoren, Auditziel und Vorbereitungshinweisen — mit Logo lhres Mandanten im Kopf.
Eigene Vorlagen legt der Administrator in der Kategorie ,Audit-Einladung" an.

Der Zeitplan ist in der Einladung enthalten. Ihre Ansprechpartner wissen damit genau, wann sie
gebraucht werden — das erspart erfahrungsgemal die meisten Riickfragen vor einem Audit. (Haben
Sie noch keinen Zeitplan angelegt, weist der Dialog darauf hin und versendet ohne.)

Die Auditprogrammplanung

Wahrend die Auditlibersicht das einzelne Audit zeigt, planen Sie unter Auditprogrammplanung das
ganze Jahr — und die Jahre danach.
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' =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Auditprogrammplanung % Alle Mandanten v ()} I~y Q @ Max Mustermann [
Auditprogrammplanung S—— - |-

IMS-Audit Mehijahresplanung der internen und externen Audits.

[SBE Geplant InArbeit | Alle B = oAudts

Dashboard

. Audit Audit - q " n . A
el Audit-Nr. g Y . Y | Auditierter Bereich ¥ | Audi... ¥ | Normstan... ¥ | Auditprogramm i.. ¥
von bis .
Jan |Feb |Mar | Apr
£+ Auditubersicht (20 ] =] =] v
(5] MaBnahmeniibersicht @ NBG-2026-008 01.04.2026 01.04.2026 Zentrale PzA — Auditprogramm 2026 @
g DIN EN ISO
B Prozessmatrix NBG-2026-010 16.04.2026 16.04.2026 Zentrale PzA 90012015 Auditprogramm 2026
) Auditprogrammplanung i .
NBG-2026-009 13.05.2026 14.05.2026 Werk Nirnberg PdA — Auditprogramm 2026
[=  Prozess-Risikobewertung DIN EN 1SO
A-2026-001 27.05.2026 27.05.2026 Zentrale PdA 90012015 Auditprogramm 2026 v
Reklamationen / 8D- ’
Report
ZEN-2026-002 11.06.2026 12.06.2026 Zentrale PdA 9Dll)';1E;]0!|SSO Auditprogramm 2026
& Aufgabenliste (2]
DIN EN ISO "
% Auditorenkompetenz NBG-2026-007 29.06.2026 29.06.2026 Zentrale PzA 9001:2015 Auditprogramm 2026
DIN EN ISO "
(UCRKSERCE Audit-2025-006 30092026 30092026  Zentrale PdA 90012015 Auditprogramm 2026
@ Auswertungen
DIN EN ISO
A-2027-001 30.06.2027 30.06.2027 Zentrale PdA } Auditprogramm 2027 v
, Datenexport 9001:2015
DIN EN ISO
ammdaten -2028- 01. 01. entrale uditprogramm v
8 st dat A-2028-001 01.01.2028 01.01.2028 Z I PzA 9001:2015 Audi 2028

& Einstellungen

5 Deutsch v

Max Mustermann

Firmen-Admin

Die Tabellen-Ansicht: Audits mit Monatsrastern Gber drei Jahre.

Uber Beginn Auditprogramm wihlen Sie das Startjahr (vom vorletzten bis drei Jahre voraus); die
Tabelle zeigt ab dort drei Jahresbander mit Monatsrastern nebeneinander. Damit weisen Sie auf einen
Blick nach, dass lhr Auditprogramm alle Bereiche und Normen abdeckt — genau das, was ein
Zertifizierer sehen méchte. Uber die Symbole rechts oben wechseln Sie zwischen drei Darstellungen:
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Q’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Auditprogrammplanung % Alle Mandanten v ()] I~y Q @ Max Mustermann (5>
Auditprogrammplanung o s~ [0

IMS-Audit Mehijahresplanung der internen und externen Audits.
MOBUEE @ In Arbeit Alle < Juli 2026 > | Heute | M@ = 9Audis
Dashboard
(3] Heute < > Juli 2026 v Monat Vv

Kalender

_ . So Mo Di Mi Do Fr Sa
© Audittbersicht o 28 29 30 1 Juli 2 3 4
() MaBnahmenibersicht €3 NBG-2026-007 Dummy 2

Zentrale Werk Niirnberg
2 Max Mustermann, Andreas 2 Andreas Klein, Max Mustermann

Klein

Bl Prozessmatrix

(=) Auditprogrammplanung

- 5 6 7 8 9 10 11
= Prozess-Risikobewertung
Reklamationen / 8D-
Report
& Aufgabenliste (2]
12 13 14 15 16 17 18
82 Auditorenkompetenz
WORKSPACE
m Auswertungen
o, Datenexport
19 20 21 22 23 24 25
§ Stammdaten
& Einstellungen
26 27 28 29 30 31 1 August

Deutsch v

Max Mustermann

Firmen-Admin

Die Monats-Ansicht: Termine per Drag & Drop verschieben oder verlangern.

¢ Tabellen-Ansicht — die Nachweis-Ansicht mit Jahresrastern, auch die Grundlage fir Druck und
Excel-Export.

e Monats-Ansicht — der Kalender. Mit €4 » und Heute oder dem Mausrad blattern Sie durch die
Monate.

e Gantt-Ansicht — der Zeitstrahl (iber mehrere Monate, ideal, um Uberschneidungen zu erkennen.

In Monats- und Gantt-Ansicht verschieben Sie Audits einfach mit der Maus oder ziehen sie langer;
der neue Termin wird sofort gespeichert. Die Balkenfarbe zeigt den zustandigen Lead-Auditor, der
Randstreifen den Status; der Tooltip nennt Bereich, Zeitraum und Team, und ein Doppelklick 6ffnet
das Audit.

Die Planung startet bewusst mit dem Filter Geplant — laufende und abgeschlossene Audits
blenden Sie Gber die Chips In Arbeit bzw. Alle dazu. Abgeschlossene Audits sind gegen
versehentliches Verschieben gesperrt.

Wiederkehrende Audits

Die meisten Audits wiederholen sich. Statt jedes Jahr neu zu planen, hinterlegen Sie in den Audit-
Stammdaten unter Wiederholung ein Intervall (6 Monate, jahrlich, alle 2 oder 3 Jahre).
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Jedes Audit mit Wiederholung, das noch keinen Nachfolger hat, erscheint in der Planung in der Karte
Vorgeschlagene Folgeaudits — mit Falligkeitsdatum (Auditbeginn + Intervall), Gberféllige rot
markiert; in den Audit-Stammdaten sehen Sie dasselbe Datum als Hinweis ,Nachstes Audit fallig"
direkt unter dem Wiederholungs-Feld. Ein Klick auf Anlegen (Administrator) 6ffnet den Anlege-
Dialog mit vorbelegter Nummer und vorbelegtem Termin; nach dem Speichern ist das neue Audit mit
dem Vorganger verkettet und erbt das Intervall. So lauft die Serie weiter, ohne dass Sie eine
Wiedervorlage fiihren missen.

Bewusst schlagt die Anwendung nur vor und legt nichts von selbst an — Sie behalten die
Kontrolle dartiber, welches Audit tatsachlich stattfindet.

Das Audit durchfiihren

Wahrend des Audits arbeiten Sie in drei Bereichen:

¢ Fragenkatalog — Fragen bewerten und Antworten erfassen, am Schreibtisch oder per Tablet-
Export vor Ort. Alles dazu steht in Schulungsunterlage 3 — Fragenkataloge.

¢ Feststellungen / MaBnahmen — Abweichungen und Empfehlungen festhalten. Sie legen sie
direkt aus einer Katalogfrage heraus an (der Text wird aus Frage und Antwort vorbefiillt und bleibt
mit der Frage verkniipft), sammelweise Uiber eine Bewertungsschwelle oder von Hand. Die
Bearbeitung, Verfolgung und Wirksamkeitspriifung beschreibt Schulungsunterlage 5.

¢ Auditprotokoll — der Volltextbereich fiir Beobachtungen und Bemerkungen.

Das Auditprotokoll
Q’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start % Alle Mandanten v © = Q @ Max Mustermann 5
B LA4711-0321-01

IMS-Audit Auffalligkeiten und Bemerkungen wahrend des Audits.

Datei  Start  Einfiigen  Seitenlayout  Verweise  Ansicht

< Zuriick zur Ubersicht
B v Calibri v 11 v B I U Av v & S X,v Av qT Absatz v Q_ Bearbeiten v

@ Audit-Stammdaten
Auditzeitplan

£) Fragenkatalog

Das Auditprotokoll: vollwertiger Texteditor mit Formatierung und Textbausteinen.

Das Protokoll ist ein vollwertiger Texteditor im A4-Format. Zwei Dinge nehmen lhnen Arbeit ab:

e Automatisches Speichern: Der Text wird zwei Sekunden nach der letzten Anderung gesichert,
beim Verlassen der Seite zusatzlich — rechts oben sehen Sie den Speicherstand. Es gibt keinen
Speichern-Button, den man vergessen kdnnte. (Zeigt der Speicherstand einmal ,Fehler”, bleiben
Sie kurz auf der Seite — der néachste Speicherversuch folgt automatisch.)
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¢ Textbausteine: Mit Textbaustein einfiigen holen Sie wiederkehrende Formulierungen aus lhren
Stammdaten ans Ende des Protokolls — im Auswahldialog filtern Sie nach Kategorie oder suchen
im Text. Umgekehrt legt Inhalt als Textbaustein speichern den aktuellen Protokolltext als
Baustein fir kiinftige Audits ab — so wachst Ihre Formulierungssammlung mit jedem Audit.

Das Protokoll wird als eigener Abschnitt in den Auditbericht ilbernommen.

Der Auditbericht

Am Ende steht der Bericht — und er entsteht aus dem, was Sie ohnehin erfasst haben.

Auditbericht drucken

DRUCKOPTIONEN

¥ Audit-Stammdaten drucken

# Auditprotokoll drucken

(] MaBnahmenplan drucken

(] Fragenkatalog drucken
Antworten drucken

Bemerkungen drucken

O Bewertung drucken

Erstelldatum: 23.07.2026

Berichtssprache: Deutsch

ABBRECHEN © DRUCKEN

Auditbericht drucken: Sie stellen zusammen, was der Bericht enthalten soll.

Uber Auditbericht drucken in den Stammdaten 6ffnen Sie die Druckoptionen und entscheiden, was

hinein soll:
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Option Inhalt

Audit-Stammdaten drucken Kopfdaten, Bereich, Team, Ansprechpartner, Zeitraum
Auditprotokoll drucken Ihr Protokolltext

MaBnahmenplan drucken Alle Feststellungen und MaBnahmen des Audits
Fragenkatalog drucken Der Katalog, wahlweise mit Antworten und Bemerkungen
Bewertung drucken Die Ergebnisauswertung

Beim Offnen sind Stammdaten und Protokoll vorausgewiahlt; MaBnahmenplan, Fragenkatalog und
Bewertung wahlen Sie bewusst dazu (die Antworten-Option greift nur zusammen mit dem
Fragenkatalog). Dazu wahlen Sie das Erstelldatum und die Berichtssprache — zur Wahl stehen alle
sieben Oberflachensprachen. Der Bericht 6ffnet sich in einer Vorschau, aus der Sie ihn als PDF
speichern, drucken oder nach Excel exportieren — und die Sprache bei Bedarf direkt in der Vorschau
noch einmal umschalten.

' Ein Klick, ein Bericht: Weil derselbe Bericht flr jedes Audit dieselbe Struktur hat, sehen alle
Ihre Auditberichte gleich aus — unabhangig davon, wer sie erstellt hat. Mit den
Berichtsfarben und dem Logo je Mandant tragen sie zudem lhr Erscheinungsbild.

Weitere Drucke rund ums Audit: der Fragenkatalog und der Radarbericht (aus dem Fragenkatalog)
sowie die Kompaktliste und die ausfiihrliche MaBnahmenliste (aus den Feststellungen). Alle Berichte
lassen sich in der gewlinschten Sprache erzeugen — praktisch, wenn der auditierte Standort im
Ausland liegt.
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Nach dem Audit

e Status setzen: Setzen Sie den Status in den Stammdaten auf Abgeschlossen, wenn das Audit
erledigt ist. Damit verschwindet es aus den offenen Listen und ist gegen versehentliches
Verschieben im Kalender geschitzt.

e Archivieren: Altere Audits nehmen Sie tiber Archivieren aus der laufenden Ubersicht — damit
verschwinden sie auch aus der Auditprogrammplanung, der Prozessmatrix und dem Dashboard. Es
geht nichts verloren: Zeitplan, Katalog, MaBnahmen und Dokumente bleiben vollstandig erhalten,
das Audit zihlt weiterhin fiir die Standort-Abdeckung. Uber den Filter Archiv (mit eigener Spalte
LArchiviert am") finden Sie es jederzeit wieder und kdnnen es mit Zuriickholen reaktivieren.

¢ Audits umziehen: Wurde ein Audit versehentlich beim falschen Mandanten angelegt, ordnet der
Administrator es unter Stammdaten — Audits umziehen einem anderen Mandanten zu — auch
mehrere auf einmal, mitsamt allen MaBBnahmen. Archivierte Audits mussen daflr zuerst
zurlickgeholt werden.
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Haufige Fragen

Warum sehe ich den Button , Neues Audit” nicht?
Audits anlegen, duplizieren, archivieren und I6schen darf nur der Firmen-Administrator. In
vorhandenen Audits arbeiten und sie bearbeiten konnen alle Benutzer mit Zugriff auf das Modul.

Kann ich ein Audit als Vorlage fiir das nachste nutzen?

Ja — Audit duplizieren Ubernimmt die Stammdaten und auf Wunsch (vier Hakchen, alle vorbelegt)
Auditteam, Ansprechpartner, Auditprozesse und den kompletten Fragenkatalog. Nicht kopiert werden
Antworten, Feststellungen, Zeitplan, Dokumente und Protokoll — das neue Audit startet sauber im
Status ,Geplant”; den Zeitplan holen Sie bei Bedarf anschlieBend Uber Zeitplan iibernehmen im
Zeitplan-Modul dazu. Soll daraus eine echte Serie werden, nutzen Sie besser die Wiederholung:
Dann schlagt die Planung den Folgetermin von selbst vor und verkettet die Audits.

Der Filter ,Eigene" zeigt keine Audits, obwohl ich im Auditteam stehe — warum?

.Eigene" funktioniert Gber die Verkniipfung lhres Logins mit einer Person in den Stammdaten. Bitten
Sie lhren Administrator, im Personen-Dialog den Programmbenutzer mit lhrer Person zu verknipfen
— danach greift der Filter.

Muss ich die Uhrzeiten im Zeitplan einzeln pflegen?
Nein. Sie geben Beginn und Dauer an, alles Weitere rechnet die Anwendung. Verschiebt sich etwas,
ziehen die folgenden Eintrage automatisch nach.

Wie kommt der Auditbericht zum Kunden?

Sie erzeugen ihn als PDF und versenden ihn wie gewohnt per E-Mail. Ein automatischer Versand des
Auditberichts aus der Anwendung heraus ist bewusst nicht vorgesehen — der fertige Bericht soll lhre
Freigabe durchlaufen.

Was passiert mit den MaBnahmen, wenn das Audit abgeschlossen ist?
Sie laufen unabhangig weiter: In der MaBnahmendibersicht werden sie bis zur Erledigung verfolgt,
inklusive Erinnerungen und Eskalation. Mehr dazu in Schulungsunterlage 5.
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SCHULUNGSUNTERLAGE 5

MaBnahmen, Aufgaben und
Reklamationen

Feststellungen konsequent verfolgen, Aufgaben steuern und
Reklamationen mit 8D-Report bearbeiten
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Vom Befund zur erledigten MaBBnahme

Ein Audit ist erst dann wirksam, wenn aus den Feststellungen etwas folgt. Genau dafir gibt es die
MaBnahmenverfolgung: Jede Abweichung bekommt einen Verantwortlichen, einen Termin und einen
nachvollziehbaren Weg bis zum Abschluss — inklusive Erinnerungen, Eskalation und
Wirksamkeitsprifung.

Jede MaBnahme durchlduft dabei einen klaren Status-Weg:

Status Bedeutung

offen Neu angelegt, noch nicht begonnen

in Bearbeitung Der Verantwortliche arbeitet daran

erledigt Der Verantwortliche meldet: fertig — wartet auf Priifung
abgeschlossen Der Auditor hat geprift und schlieBt endgliltig ab
verworfen Die MaBnahme wird nicht weiterverfolgt

. Das Auditor-Gate: Die beiden finalen Status abgeschlossen und verworfen kénnen nur die
Auditoren des zugehdrigen Audits oder Administratoren setzen. Verantwortliche melden ihre
Arbeit mit erledigt — die Abnahme bleibt beim Auditor; ab erledigt ist das Status-Feld fiir
alle anderen gesperrt, auch das Zurlicksetzen. So ist sichergestellt, dass keine MaBnahme
ungeprift aus der Verfolgung fallt.
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Gesamtausgabe - Version 1.0

Die MaBnahmeniibersicht

Unter MaBnahmeniibersicht laufen alle MaBnahmen zusammen — aus allen Audits,
mandantenubergreifend:

[

{(’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / MaBnahmenibersicht 5% Alle Mandanten v 0 Q @ Max Mustermann =
(=]
MaBnahmen

(8

IMS-Audit Ubersicht iiber alle MaBnahmen aus Audits — werksiibergreifend.
RODNEE ale © offen @ In Bearbeitung €Y Uberfallig € Abgeschlossen @ Vom Portal @ 39 MaBnahme(n)
Dashboard
¢ Bearbeiten & Drucken/PDF [ Loschen 5% Gruppierung ([} Spaltenauswahl O Layout zuriicksetzen Excel-Export B4 E-Mail an Verantwortliche  Gl...
Kalender
£ Auditiibersicht (20 ] Fortschritt Y | Priori... ¥ | Audit-Nr. ¥ | MaBnahmen-Nr. Y | Titel ¥ |Frage-Nr. ¥ |Art ¥ |Start Y
A
(5] MaBnahmenibersicht @3 v &
Bl Prozessmatrix
sos ZEN-2026-001 ZEN-2026-001-001 — 28.04.2026
7 Auditprogrammplanung
[=  Prozess-Risikobewertung
NBG-SA0126-01
“0% — NBG-SA0220-01-002 — 18.02.2026
Reklamationen / 8D- Unternehmensleitung
Report
4 Aufgabenliste (2]

60% NEG-SAO126.01 NBG-5A0220-01-02 — 18.02.2026
Unternehmensleitung
82 Auditorenkompetenz

TR ERAEE M 2% NBG-2025-007 NBG-2025-007-001 - 21.04.2026

@ Auswertungen

&
Datenexport PzA-FB-0907-02 PzA-FB-0907-02-003 — 04.09.2026
8 Sstammdaten
& Einstellungen 0% PB2203-01 PB2203-01-003 — 22.04.2026
0% PzA-FB-0907-02 PzA-FB-0907-02-002 o 02.01.01 17.06.2026
0% PB2203-01 PB2203-01-001 — 04.04.2026
@ Deutsch v

Max Mustermann
Firmen-Admin

>
>
>

Die MaBBnahmenubersicht: Schnellfilter, Fortschrittsbalken und Art der Feststellung auf einen Blick.

¢ Schnellfilter oben: Alle, Offen, In Bearbeitung, I'Jberféllig, Abgeschlossen und Vom Portal
(extern eingereichte MaBnahmen, die auf Ihre Priifung warten). Die Zahl im Chip zeigt den
Bestand; Uberfallige Zeilen sind zusatzlich rot hinterlegt. Offen und In Bearbeitung richten sich
dabei nach dem Bearbeitungsstand: Sobald Inhalte erfasst sind, gilt eine Manahme als ,in
Bearbeitung" — auch wenn ihr Status noch auf ,offen" steht.

o Fortschritt: Der Balken je Zeile zeigt den Bearbeitungsstand in Prozent. Die Anwendung
berechnet ihn aus den Inhalten — fiinf Bausteine zu je 20 %: Abweichung, Ursache, geplante
MaBnahme, durchgefiihrte Manahme und der Wirksamkeitsnachweis mit Abschluss.
Abgeschlossene und verworfene MaBnahmen stehen immer auf 100 %.

¢ Toolbar: Bearbeiten, Drucken / PDF (auch als Einzel-PDF je MalRnahme Uber das Zeilen-Symbol),
Léschen (mit Losch-Berechtigung), dazu Gruppierung, Spaltenauswahl, Layout zuriicksetzen
und Excel-Export. Ihre Spalten- und Filtereinstellungen merkt sich die Anwendung pro Benutzer
im Browser.

o Offnen: Doppelklick auf die Zeile — oder Rechtsklick fiir das Kontextmendi.
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¢ Drucken: Der Drucker-Knopf rechts oben 6ffnet die MaBnahmenliste als Berichtsvorschau in
einem neuen Tab — mit genau den Zeilen, die gerade sichtbar sind (Schnellfilter, Suche und
Spaltenfilter inklusive).

Sammel-Mail an alle Verantwortlichen: Der Button E-Mail an Verantwortliche schreibt jedem
Verantwortlichen eine E-Mail mit seinen MaBBnahmen aus der aktuellen Ansicht. Erst filtern (z. B. auf
Uberfillig), dann senden — so erinnern Sie mit zwei Klicks alle Sdumigen auf einmal. Im Dialog
wahlen Sie die Empfanger einzeln per Hakchen ab oder an und sehen je Empfanger eine Vorschau
seiner Mail; jede versendete Sammel-Mail erscheint im Versand-Protokoll der jeweiligen MaBnahme.
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Der MaBnahmen-Dialog

Doppelklick auf eine MaBnahme 6ffnet den Dialog — die Akte der MaBnahme:

MaBnahme bearbeiten

STAMMDATEN

MaBnahmen-Nr. ZEN-2026-001-001 Revisionsstand Verantwortlich*  User Portal
Titel Kurzbezeichnung der MaBnahme ... Verfolgung*  Auditor
Art der Feststellung*  Nebenabweichung (N) v Bereich/Abteilung
Start der MaBnahme*  28.04.2026 ﬁ gepl. Ende*  30.09.2026 Prozesscode  Auftragsbearbeitung
Erledigt am ﬁ Abgeschlossen am Normstandard ~ DIN EN ISO 9001:2015

Prioritét Mittel v Status  in Bearbeit... Risikoeinstufung  Risikostufe 1

Fortschritt

> ESKALATION

Abweichung / Beobachtung Ursache Risiken / Chancen geplante MaBnahme Bilder Dokumente Wirksamkeit

o Schriftart v GréBe Vv B I - = Paragraph v G2 Einflgen v il Table v

Kisuaheli neumyx dok barcmope. Rewitz gofella queju in binre. Esni uz balomre rindupu doman, Neukifa in lenim dakai typeshop helangu de sal. Henri ounim herero
wubu havars en schekra dol deck in noviton. olla gofeph rhuss nekoscha kalain, hers dok in bulussa de jussep. Kisuaheli neumyx dok barcmope. Rewitz gofella queju in
binre.

(C ANDERUNGS-HISTORIE £3 VERSENDETE MAILS & DRUCKEN ABBRECHEN w

Der MaBBnahmen-Dialog: Stammdaten, Eskalation und die Inhalts-Reiter in einem Fenster.

Stammdaten — die Eckdaten der MaBBnahme:

¢ MaBnahmen-Nr. und Revisionsstand: Bei MaBnahmen aus einem Audit schlagt die Anwendung
die Nummer automatisch aus der Audit-Nummer vor (z. B. A-2026-001-001 , fortlaufend). Die
Nummer lasst sich mit Bearbeiten-Recht andern; geprift wird nur, dass sie firmenweit eindeutig
bleibt. Der Revisionsstand zahlt bei jedem Speichern hoch — und schitzt zugleich vor
Parallelarbeit; Andern zwei Personen dieselbe MaBnahme, meldet die Anwendung den Konflikt,
statt still zu Gberschreiben.

* Titel und Verantwortlich (wer setzt um) sowie Verfolgung (wer behilt den Uberblick).

e Art der Feststellung (z. B. Hauptabweichung, Nebenabweichung, Empfehlung), Prioritat,
Risikoeinstufung, Normstandard, Prozesscode, Bereich/Abteilung.

e Start der MaBnahme und gepl. Ende — das geplante Ende steuert die Uberfillig-Anzeige.

e Erledigt am und Abgeschlossen am tragt die Anwendung beim Statuswechsel automatisch ein —
von Hand andern muss sie niemand (das Abschlussdatum kénnen ohnehin nur Auditoren und
Administratoren anfassen).
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Der Fortschrittsbalken oben im Dialog rechnet live mit, wahrend Sie ausflllen — Sie sehen sofort,

welcher Baustein noch fehlt.

Die Inhalts-Reiter darunter nehmen die eigentliche Substanz auf:

Reiter Inhalt

Abweichung / Was wurde festgestellt — bei MaBnahmen aus dem Fragenkatalog bereits vorbefiillt
Beobachtung
Ursache Die Ursachenanalyse

Risiken / Chancen Bewertung in zwei Spalten

geplante Geplante und durchgefiihrte MaBnahmen nebeneinander
MaBnahme
Bilder Fotos per Drag & Drop, auch mehrere auf einmal — am Tablet oder Smartphone

zusatzlich direkt mit Foto aufnehmen, praktisch beim Rundgang. Bilder werden
automatisch verkleinert und lassen sich beschriften

Dokumente Nachweise als Anhang (PDF, Office, Bilder) mit Vorschau im Browser; nur intern
sichtbar, nie im Portal

Wirksamkeit Haken Wirksamkeit nachgewiesen + Nachweis-Datum + Begriindung

. Erst speichern, dann anhéngen: Bilder und Dokumente lassen sich erst hinzufigen, wenn
die MaBnahme einmal gespeichert wurde — bei einer Neuanlage bieten beide Reiter dafiir

direkt einen ,Jetzt speichern"-Knopf an.

Wirksamkeit vor Abschluss: Eine MaBnahme lasst sich erst abschlieBen (Status
.abgeschlossen" oder gesetztes Abschlussdatum), wenn die Wirksamkeit nachgewiesen ist
(Haken und Datum gesetzt). Das entspricht der Logik der ISO 9001 — nicht die Umsetzung
zahlt, sondern der Nachweis, dass sie wirkt. Der Administrator kann diese Prifung in den

Einstellungen abschalten.

MaBnahmen ohne Auditbezug

Nicht jede MaBnahme stammt aus einem Audit — Begehungen, Managementbewertungen oder
Kundenfeedback liefern ebenfalls Handlungsbedarf. Uber Neue MaBnahme in der
MaBnahmendibersicht legen Sie eine eigenstandige MaBnahme an; der Dialog zeigt den Hinweis
,Diese MaBnahme ist eigenstandig — sie hat keinen Bezug zu einem Audit oder Risiko."

Der einzige Unterschied: Die MaBnahmen-Nr. vergeben Sie selbst — es gibt bewusst keine
Automatik, damit die Nummer zu lhrem bestehenden Nummernsystem passt. Gepriift wird nur, dass
sie noch frei ist. AbschlieBen und Verwerfen sind hier den Administratoren vorbehalten.
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Die MaBnahme per E-Mail versenden

Der Briefumschlag neben dem Verantwortlichen speichert die MaBnahme und 6ffnet den Mail-
Dialog: Empfanger ist der Verantwortliche, die wichtigsten Daten der MaBnahme sind bereits
eingesetzt — Sie wahlen nur noch die Sprache und sehen die Mail per Vorschau an, Gbergeben sie an
Outlook oder senden direkt. Den Inhalt bestimmt die vom Administrator gepflegte E-Mail-Vorlage.
So bekommt der Verantwortliche alles, was er braucht — ohne die Anwendung 6ffnen zu mussen.

Die Anderungs-Historie

Anderungs-Historie

DATUM GEANDERT VON ANDERUNG

16.06.2026 14:30 Michael Simon Prozess: — — Auftragsbearbeitung

Die Anderungs-Historie: Wer hat wann welches Feld gedndert — mit altem und neuem Wert.

Uber Anderungs-Historie unten links sehen Sie jede protokollierte Anderung: Datum, Benutzer und
die Anderung als ,Feld: alter Wert — neuer Wert". Der Administrator legt in den Einstellungen fest,
welche Felder protokolliert werden, wo eine Anderung eine Begriindung erfordert (die
Anwendung fragt dann beim Speichern nach dem Grund) und welche Felder Pflicht sind. Bei
Zertifizierungsaudits ist diese liickenlose Historie ein starker Nachweis.

Erinnern und Eskalieren
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Die beste MaBnahmenverfolgung ist die, die von selbst nachfasst. IMS-Audit Cloud prift jeden
Morgen um 6 Uhr alle offenen MaBnahmen und verschickt fallige Erinnerungen und Eskalationen
automatisch:

¢ Grundlage sind die Eskalationsregeln je Feststellungsart unter Einstellungen —
Eskalationsmanagement (sieche Schulungsunterlage 7): Nur wenn dort fur die Feststellungsart
eine aktive Regel mit E-Mail-Vorlage hinterlegt ist, wird versendet. Im Standard sind die Stufen fiir
Haupt- und Nebenabweichungen aktiv — Empfehlungen eskalieren bewusst nicht.

¢ Info-Mail beim Anlegen: Direkt beim Speichern einer neuen MaBnahme informiert die
Anwendung Verantwortlichen und Verfolgung (sofern die Regel ,bei Anlage" aktiv ist) — niemand
muss von seiner neuen MalBnahme Uberrascht werden.

¢ Drei Eskalationsstufen: Im Dialog-Abschnitt Eskalation hinterlegen Sie je MaBnahme, wer
zusatzlich informiert wird — Stufe 1 (Ursachenanalyse steht aus), Stufe 2 (durchgefiihrte
MaBnahmen fehlen), Stufe 3 (MaBnahme nicht abgeschlossen). Die Tage zahlen jeweils ab Anlage
der MaBnahme; fehlt ein Tageswert, greift der firmenweite Standard aus der Regel.

¢ Vorab-Erinnerung: Auf Wunsch geht einige Tage vor jeder Eskalationsstufe eine freundliche
Erinnerung an den Verantwortlichen und die Verfolgung — damit die Eskalation an den
Vorgesetzten gar nicht erst nétig wird. Vorlauf und Vorlage bestimmt die Regel.

e Automatischer Stopp: Meldet der Verantwortliche erledigt oder ist die Manahme
abgeschlossen bzw. verworfen, enden Erinnerungen und Eskalationen sofort. Auch ein
abgeschlossenes Audit stoppt den Versand.

¢ Doppelt gibt es nicht: Jede Stufe wird pro Empfanger genau einmal erfolgreich versendet — nur
ein fehlgeschlagener Versand (z. B. Mailserver-Stérung) wird am Folgetag wiederholt.

Uber Versendete Mails im Dialog sehen Sie das komplette Versand-Protokoll: Zeitpunkt, Typ
(Eskalation, Erinnerung, MaBBnahmen-Mail, Sammel-Mail) und Status. Eskalationsmanagement
zuriicksetzen markiert die automatischen Eintrage als ,Zurlickgesetzt" — sie bleiben nachvollziehbar
stehen, aber die Eskalationen gehen beim nachsten Lauf erneut raus, etwa nach einer
Terminverschiebung. Dasselbe passiert automatisch, wenn der Verantwortliche wechselt. Manuell
versendete MaBnahmen- und Sammel-Mails bleiben vom Zurlicksetzen unberihrt.

Das MaBnahmen-Portal fiir Externe

Lieferanten oder externe Partner sollen ihre MaBBnahmen selbst zuriickmelden — aber natirlich ohne
Zugriff auf lhre Audits und Auswertungen. Daflir gibt es das Portal: eine bewusst reduzierte
Oberflache, in der Externe ausschlieBlich die MaBnahmen sehen, fiir die sie verantwortlich sind.
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{J_, IMS-Audit ~ Muster GmbH Test Person (= Abmelden

‘J Willkommen im IMS-Audit Portal

User Portal - Muster GmbH

Erledigungsgrad Ubersicht

0% Gesamt Offen

KRITISCH

In Bearbeitung Abgeschlossen
0 0
Abgeschlossen Uberfallig N

MaBnahmen nach Typ Dringende MaBnahmen ALLE ANZEIGEN
Nebenabweichung (N) 2 NBG-SA0220-01-02

Nebenabweichung (N)

Hauptabweichung (A) — 1 Eveee) s

NBG-SA0220-01-002
Hauptabweichung (A)

31.07.2026  BALD FALLIG

Das Portal-Dashboard des externen Partners: Erledigungsgrad und dringende MaBnahmen.

Ein Portal-Zugang entsteht in den Personen-Stammdaten Uber das Kennzeichen Portal-Benutzer
(siehe Schulungsunterlage 2). Der Externe meldet sich mit E-Mail und Passwort auf der normalen
Anmeldeseite an und landet automatisch im Portal — die interne Anwendung bleibt fir ihn

unsichtbar.
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iJ. IMS-Audit ~ Muster GmbH Test Person (&> Abmelden

< ZURUCK ZUM DASHBOARD

Willkommen, User Portal

Die Ihnen zugewiesenen MaBnahmen — schnell und einfach bearbeiten.

offen €@ In Bearbeitung € Abgeschlossen @ Globale Suche...
Status Y | MaBnahmennummer Y | Audit-Nummer ¥ | MaBnahmentyp Y Startdat.. ¥ Enddatum Y | Fortschritt Y | Aktionen
A
=] ] o
NBG-5A0126-01 )
(" ofren NBG-SA0220-01-02 ) Nebenabweichung (N) 18.02.2026 30.07.2026 e ’
Unternehmensleitung
NBG-5A0126-01 !
(" ofren NBG-SA0220-01-002 ) Hauptabweichung (A) 18.02.2026 31.07.2026 “0% P
Unternehmensleitung
ZEN-2026-001-001 ZEN-2026-001 Nebenabweichung (N) 28.04.2026 30.09.2026 p

.Meine MaBBnahmen": Der Externe sieht nur, was ihm zugewiesen ist.

Was der Externe kann — und was nicht:

¢ Bearbeiten darf er die Ursache, die geplanten und durchgefiihrten MaBnahmen, Risiken/Chancen
und Bilder (auch per Kamera-Aufnahme) — und zwischendurch jederzeit speichern.

* Nur lesen kann er die Stammdaten und die Abweichung; die Wirksamkeit bleibt komplett beim
Auditor. Sein Fortschrittsbalken reicht deshalb héchstens bis 80 % — die letzten 20 % gehdren
dem Auditor-Abschluss.

¢ Bearbeitung abschlieBen meldet die MaBnahme als fertig — sie erscheint bei Ihnen im Chip Vom
Portal, Ihre internen Zustandigen werden Uber den Posteingang benachrichtigt, und die
MaBnahme ist fir den Externen schreibgeschitzt, bis Sie entscheiden. Versehentlich eingereicht?
Uber Meldung zuriicknehmen holt er sie selbst zur Bearbeitung zuriick.

Sie prufen die Einreichung und entscheiden: abschlieBen — oder tiber Zur Nachbesserung mit

Begriindung zurlickgeben. Der Externe sieht dann den Hinweis ,Nachbesserung erforderlich" und
kann erneut bearbeiten und einreichen. Dieser Kreislauf ersetzt das Ubliche E-Mail-Pingpong mit

Excel-Listen vollstandig.
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Die Aufgabenliste

Nicht alles ist eine Auditfeststellung. Fir interne Arbeitspakete — vom ,Verfahrensanweisung
aktualisieren” bis zur Audit-Vorbereitung — gibt es die Aufgabenliste:

{(’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Aufgaben s% Alle Mandanten v © =) Ja @ Max Mustermann 5>

.
v Aufgabenliste
IMS-Audit Firmenweite Aufgaben und Arbeitspakete
RODNEE m Meine Aufgaben Offen Aktiv Zur Priifung 5 Aufgabe(n)
Dashboard
+ Neue Aufgabe Bearbeiten 1 Léschen &% Gruppierung (I Spaltenauswahl O Layout zuriicksetzen Excel-Export Globale Suche...
Kalender
£ Auditiibersicht (0] Prior... ¥ | Status ¥ | Aufgabe Y | Beschreibung v aﬁgevwesen Y | Falligkeit Y | Audit Y | MaB|

v] MaBnahmentibersicht @ v v =]

f - NBG-
Aufgabe zu Audit - NBG NBG-SA0126-01

]

§H Prozessmatrix Ch oD Aufgaben Nr:Dummy Aufgabe 01  SA0126-01 Auditor 17.07.2026 S — —
O Unternehmensleitung

)

Auditprogrammplanung

Aufgaben Nr:001 Test Thomas Berger 25.04.2025 Dummy, —
[=  Prozess-Risikobewertung
Aufgabe zu MaBnahme - DSM
. Reklamaionen / 8D- Aufgaben Nr.: 001 025001 Max Mustermann 31.07.2024 DSM 2023 DSM
Report
Aufgabe zu MaBBnahme -
MITTEL ABGESCHLOSSEN ufgaben Nr.: uigabe zu MakEnahme ax Mustermann .01. -
Aufgaben Nr: 1234567890 M Max M 26012023 221011 PA-FDS/VP 2210
% Aufgabenliste (2] 221011_PA-FDS/VP-001
i Aufgab: MaBnahme - NBG-
82 Auditorenkompetenz [ orren Aufgaben Nr: 3445555 oo — 27.01.2023 221011 PA-FDS/VP —
WORKSPACE
SeitengroBe: 20 | v

@ Auswertungen
o, Datenexport
8 Sstammdaten

& Einstellungen

@ Deutsch v

Max Mustermann
Firmen-Admin

Die Aufgabenliste: Prioritdten, Status und Verknlpfung zu Audit oder MaBnahme.

Schnellfilter: Alle, Meine Aufgaben (mir zugewiesen oder von mir erstellt), Offen, Aktiv, Zur
Priifung.

Anlegen: Neue Aufgabe mit Titel, Beschreibung, Prioritat (Niedrig bis Kritisch), Zugewiesen an,
Falligkeit und optionalem Bezug zu einem Audit oder einer MalBnahme.

Vier-Augen-Ablauf: Der Zugewiesene nimmt an, startet die Bearbeitung und reicht zur
Priifung ein — der Ersteller (oder ein Administrator) schlieBt ab oder weist zuriick (mit
Begriindung; die Aufgabe steht dann wieder auf ,in Bearbeitung"). Der Zugewiesene kann eine
Aufgabe auch begriindet ablehnen, und erledigte Aufgaben lassen sich bei Bedarf wieder 6ffnen.
Jede Aufgabe hat dazu einen eigenen Bereich Aktivitat & Kommentare, in dem auch jeder
Statuswechsel dokumentiert ist.

Drucken und Exportieren: Die Aufgabenliste gibt es als PDF (Drucker-Knopf, auch unter
Auswertungen) und als Excel-Export.

Die Zahl an der Aufgabenliste in der Seitenleiste zeigt Ihnen jederzeit die Uberfalligen Aufgaben;
fallige Aufgaben erscheinen zusatzlich im Kalender.
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Reklamationen und der 8D-Report

Kunden-, Lieferanten- und interne Reklamationen bearbeiten Sie im Modul Reklamationen / 8D-
Report — mit der in der Industrie etablierten 8D-Methodik:

{(’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Reklamationen
/\ Reklamationen

IMS-Audit Kunden-, Lieferanten- und interne Reklamationen — inkl. 8D-Report.

MODULE m Offen 8D luft Uberfillig

Dashboard

Kalender
£ Auditiibersicht (0] Fortschritt ¥ | Reklamations... ¥ | Mandant
~
v] MaBnahmentibersicht @ v
0% 21.001 Werk Nirnberg

+ Neue Reklamation Bearbeiten © Drucken/PDF @ Léschen

5% Alle Mandanten v © =} Ja @ Max Mustermann [

1 Reklamation(en)

% Gruppierung ([ Spaltenauswahl O Excel-Export Globale Suche...

Kunde /

Y Typ Y | Schwere... Y i

¥ | Verantwort

LIEFERANTENREKLAMATION — Andreas Klein

®

Bl Prozessmatrix
[ Auditprogrammplanung
[=  Prozess-Risikobewertung

Reklamationen / 8D-
Report

& Aufgabenliste (2]
82 Auditorenkompetenz

WORKSPACE

@ Auswertungen
o, Datenexport
8 Sstammdaten

& Einstellungen

@ Deutsch v

Max Mustermann
Firmen-Admin

SeitengréBe: 20 WV

Die Reklamationstbersicht mit Typ, Schweregrad und Fortschritt.

¢ Schnellfilter: Alle, Offen (Status Neu und In Bearbeitung), 8D lauft, Uberféillig (Falligkeitsdatum
Uberschritten). Offene Reklamationen zahlt auch der Zahler an der Seitenleiste mit.

e Anlegen (Administrator): Neue Reklamation fragt nur das Notigste — Art

(Kunde/Lieferant/intern), Titel, Schweregrad, Status, Verantwortlicher, Eingangsdatum — und

offnet dann direkt die Detailseite. Dort pflegen Sie auf der Stammdaten-Seite auch das

Falligkeitsdatum, die Kosten der Reklamation und Dokumenten-Anhange.

¢ Drucken und Exportieren: Die Liste lasst sich drucken und nach Excel exportieren.

Auf der Detailseite fihrt die linke Leiste durch die Stammdaten und die acht Disziplinen:
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Q’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start s% Alle Mandanten v © =) Q @ Max Mustermann (5>
Q 21.001

IMS-Audit D2 — Problembeschreibung

< Reklamationen D2 — PROBLEMBESCHREIBUNG () SPEICHERN

21.001 Fehlercharakter Prozess

@ Stammdaten
Potenz. betroffene Menge 10 Stiick Zeitraum  01.01.2021 bis 01.05.2021

8D-REPORT

B im Beschreibung M | Schriftart VvV GoBe Ve = Paragraph v G2 Einflgen v i Table v

QD2 Problembeschreibung Die Bauteile haben eine andere Geometrie gemaB Kundenanforderungen.
2-Zonen statt 4-Zonen wurde geliefert.

% D3 SofortmaBnahmen
D4 Ursachenanalyse

X D5 AbstellmaBnahmen

D2.1 — IST-IST-NICHT-ANALYSE [ SPEICHERN
~7 D6 MaBnahmen einfiihren -

© D7 Systemisch | Schriftart v cioke v B I S U e = Paragraph v @3 Einfiigen Vv i Table v

D8 Abschluss

Max Mustermann

Firmen-Admin

Der 8D-Report: Die acht Disziplinen als gefuihrte Struktur — hier D2, die Problembeschreibung.

D1 Team - D2 Problembeschreibung (mit Ist-/Ist-nicht-Analyse) - D3 SofortmaBnahmen - D4
Ursachenanalyse (inkl. 5-Why) - D5 AbstellmaBnahmen - D6 MaBnahmen einfiihren - D7
Systemisch - D8 Abschluss

Jede Disziplin speichert fiir sich — Sie kdnnen den Report Gber Tage und Wochen fiillen, der Stand
bleibt jederzeit nachvollziehbar. In D3, D5 und D6 erfassen Sie die MaBnahmen tabellarisch mit
Verantwortlichem und Termin; das 8D-Team pflegen Sie in D1. Der fertige 8D-Report als PDF kommt
per Drucker-Knopf (auf jeder Disziplin-Seite verfigbar, immer vollstandig) und ist das Dokument, das
Sie Threm Kunden oder Lieferanten tibergeben. Auch Reklamationen fiihren eine feldgenaue
Anderungs-Historie — Sie finden sie auf der Stammdaten-Seite.
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Haufige Fragen

Warum kann ich eine MaBnahme nicht abschlieBen?

Zwei haufige Grinde: Entweder fehlt der Wirksamkeitsnachweis (Haken + Datum im Reiter
Wirksamkeit), oder Sie sind nicht Auditor des zugehoérigen Audits — abschlieBen dirfen nur die
Auditoren des Audits oder Administratoren. Melden Sie die MaBnahme stattdessen als erledigt.

Der Verantwortliche hat keinen Zugang zur Anwendung — wie arbeitet er mit?

Entweder per E-Mail: Der Briefumschlag im Dialog schickt ihm die MaBnahme, die Eskalationsmails
erinnern automatisch. Oder — fiir regelmaBige externe Partner — Uber einen Portal-Zugang, mit
dem er seine MaBBnahmen selbst bearbeitet und zurtickmeldet.

Was unterscheidet eine Aufgabe von einer MaBnahme?

Die MaBBnahme ist der formale, nachweispflichtige Weg einer Feststellung — mit
Wirksamkeitspriifung, Eskalation und Historie. Die Aufgabe ist das leichtgewichtige Arbeitspaket flr
alles drumherum. Faustregel: Was ein Zertifizierer sehen will, gehort in eine MalBnahme.

Bekommen Externe im Portal unsere Dokumente zu sehen?
Nein. Der Reiter Dokumente einer MalBnahme ist rein intern. Der Portal-Benutzer sieht nur seine

MaBnahmen mit deren Inhalts-Feldern und Bildern — keine Audits, keine Auswertungen, keine
anderen MaBnahmen.

Kann ich die Eskalationszeiten firmenweit vorgeben?

Ja — unter Einstellungen — Eskalationsmanagement definieren Sie je Feststellungsart die Stufen,
Empfanger, Fristen und E-Mail-Vorlagen (siehe Schulungsunterlage 7). Die Werte an der einzelnen
MaBnahme Ubersteuern den Standard nur bei Bedarf.
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SCHULUNGSUNTERLAGE 6

Auswertungen und Berichte

Vom Dashboard tiber Kalender und Risikobewertung bis zum fertigen
PDF — den Uberblick behalten und Nachweise erzeugen
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Den Uberblick behalten

Erfassen ist die eine Halfte der Auditarbeit — die andere ist der Uberblick: Wo stehen wir? Was ist
uberfallig? Und wie weisen wir das dem Zertifizierer nach? Dieses Heft stellt die Auswertungs-
Werkzeuge von IMS-Audit Cloud vor — vom taglichen Dashboard bis zum Datenexport.

Ein Hinweis vorab zum Mandanten-Umschalter in der Kopfleiste: Dashboard, Prozess-
Risikobewertung sowie Audits und MaBnahmen im Kalender und im Datenexport folgen dem
gewahlten Mandanten. Prozessmatrix, Standort-Abdeckung und Auditorenkompetenz zeigen bewusst
immer alle lhre Mandanten — sie sind mandantenibergreifende Nachweise. Auch Aufgaben,
Personen und Prozesse sind firmenweit und damit vom Umschalter unabhangig.
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Das Dashboard

Das Dashboard ist Ihre Startseite — der Zustand Ihres Auditmanagements auf einen Blick:

Q" =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Dashboard % Alle Mandanten v © =) Ja @ Max Mustermann (5>

Dashboa rd [ zusatzinfo anzeigen
IMS-Audit Uberblick iiber Audits, MaBnahmen und offene Aufgaben
mobuLe 9 20 1 31 20 0 0
) AUDITS GEPLANT IN DURCHFUHRUNG ABGESCHLOSSEN MASSNAHMEN OFFEN UBERFALLIG ERLEDIGTE VOM PORTAL
@ Dashboard MASSNAHMEN EINGEREICHT
Kalender
AU NACHSTE AUDITS /\ NACHSTE FALLIGE MASSNAHMEN Alle anzeigen
£+ Auditibersicht (0] 8 ‘ e
. o PB2203-01 25.03.25 . o DSM 2024-001 220126
(5] MaBnahmenubersicht €3 Werk Niirmberg — Werk Niimberg
DSM 2024 — Max Mustermann e 40 %
f Prozessmatrix Audit-2025-003 01.01.26
Zentrale — Zentrale [ Durchfiihrung ] o DSM 2024-002 22.01.26
7 Auditprogrammplanung NBG-SA0126-01 Dokumentation 12.02.26 DSM 2024 — Max Mustermann e 20%
Werk Niimberg — Werk Niimberg
= . 27.01.26
= Prozess-Risikobewertung o o 221011_PA-FDS/VP-002
DSM 2023 04.03.26
. Werk Niimberg — Werk Nrmberg 221011_PA-FDS/VP — Max Mustermann 0%
Reklamationen / 8D-
Report DSM 2026 04.03.26 o DSM 2023-005 12.04.26
Werk Niirnberg — Werk Niirnberg [ Durchfihrung ] S
. DSM 2023 — Abt iter emmm— %
% Aufgabenliste a vielngseren o
NBG-SA0126-01 Unternehmensleitung 11.03.26 boss
) Werk Nirnberg — Werk Niimb [ in Durchihrung ] ° DSM 2023-005_ll 04
82 Auditorenkompetenz e hmberg T er Harmbere
DSM 2026 — Abteilungsleiter emmmm 80 %
WORKSPACE e0s26
o DSM 2023-004_I 04
[@ Auswertungen DSM 2026 — Peter Muster 0%
o, Datenexport
8 stammdaten

&
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AUDITS PRO MONAT (LETZTE 12 MONATE; MASSNAHMEN PRO MONAT (LETZTE 12 MONATE)

)

Einstellungen 57 20

24
154

34
10 +

G Deutsch v
24
Max Mustermann

5

Firmen-Admin p

I . || —_— —_

Das Dashboard: Kennzahlen, anstehende Audits, fallige MaBnahmen und Monats-Diagramme.

Kennzahlen-Kacheln oben: Audits geplant, In Durchfiihrung, Abgeschlossen, MaBnahmen
offen (offene und in Bearbeitung), Uberfillig (rot, sobald etwas ansteht), Erledigte MaBnahmen
(warten auf Auditor-Abschluss) und Vom Portal eingereicht. Jede Kachel ist klickbar und fuhrt in
die passende Ubersicht; die Portal-Kachel 6ffnet sie direkt vorgefiltert.

Nachste Audits und Nachste fallige MaBnahmen: die jeweils sechs dringendsten Eintrage —
Uberfallige MaBnahmen rot markiert. Ist Ihr Login mit einer Person verkniipft, zeigt die Audit-Liste
personlich lhre Audits (die, in deren Team Sie stehen). Ein Klick auf eine MaBnahme 6ffnet direkt
den Bearbeiten-Dialog; jede Zeile zeigt den Prioritats-Punkt und den Fortschritt in Prozent.
Erledigte MaBnahmen: die dritte Karte listet die zuletzt auf ,erledigt" gemeldeten MaBnahmen —
Ihre Abnahme-Warteschlange als Auditor.

Diagramme: Audits und MalBnahmen pro Monat (letzte 12 Monate, gezahlt nach Startdatum)
sowie die Verteilung der MaBnahmen nach Status.

Zusatzinfo anzeigen rechts oben blendet Detail-Tooltips ein — etwa welche Audit-Nummern
hinter einem Balken stecken, und beim Uberfahren einer MaBnahme eine Schnellvorschau mit

Seite 84 von 121



1% IMS-Audit Cloud - Handbuch

Abweichung, Ursache und geplanter MaBBnahme. Die Einstellung merkt sich die Anwendung pro
Benutzer.

Erste Schritte: Frisch eingerichtete Firmen sehen oben zusatzlich die Karte Erste Schritte —
eine Checkliste mit vier Punkten (Mandanten, Personen, Fragenkatalog, erstes Audit), die sich
von selbst abhakt und verschwindet, sobald alles erledigt ist. Nur Firmen-Administratoren
sehen sie; Nicht mehr anzeigen blendet sie firmenweit aus.

Archivierte Audits zahlen in den Audit-Kennzahlen bewusst nicht mit — hier geht es um das
laufende Geschéaft; ihre MaBnahmen bleiben aber in den MaBBnahmen-Kennzahlen, bis sie
erledigt sind. Fur den Langzeit-Nachweis gibt es die Standort-Abdeckung.
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Der Kalender

Der Kalender bindelt die Termine aller Module in einer Ansicht:

Q’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start % Alle Mandanten v © =) Ja @ Max Mustermann (5>
Kalender

IMS-Audit
® Audits 30 ) 3 [ ) figaben 2 ® Qualifikati 5 < Juli 2026 > Heute =
MODULE
Dashboard () Heute < > Juli2026 v
Kalender So Mo Di Mi Do Fr Sa

28 1Juli 2 3 4

29 30
NBG-2026-007 A Dummy-003 Dummy 2
Zentrale Thomas Berger Werk Niirnberg
) MaBnahmentibersicht
5] @ A Dummy 2-003
T

Bl Prozessmatrix

£+ Auditibersicht (0]

) Auditprogrammplanung s . . . R o .
= Prozess-Risikobewertung

Reklamationen / 8D-
Report

4 Aufgabenliste Q 12 13 14 15 16 17 18

A Aufgaben Nr.:Dummy ...
82 Auditorenkompetenz Auditor

WORKSPACE

@ Auswertungen
o, Datenexport
§ Stammdaten

& Einstellungen

26 27 28 29 30 31 1 August
NBG-SA0220-01-02 NBG-SA0220-01-002
User Portal User Portal
PB2203-01-003
@ | Deutsch o Abteilungsleiter

Max Mustermann

Firmen-Admin

Der Kalender: Audits, MaBnahmen, Aufgaben und Qualifikations-Ablaufe in einer Ansicht.

¢ Kategorien als Chips: Audits (Zeitraum), MaBnahmen (geplantes Ende), Aufgaben (Filligkeit)
und Qualifikationen (Ablaufdatum der Auditoren-Nachweise) — jeweils mit Zahler. Ein Klick auf
den Chip blendet die Kategorie ein oder aus. Gezeigt wird das Offene: erledigte MaBnahmen und
abgeschlossene Aufgaben tauchen nicht mehr auf. Audits und MaBnahmen folgen dem
Mandanten-Umschalter, Aufgaben und Qualifikationen sind firmenweit.

e Zwei Ansichten: Monat (das Kalendergitter) und Liste (die chronologische Agenda ab heute plus
alles Uberfllige, mit relativen Angaben wie ,in 3 Tagen").

e Bedienung: Mit €4 », Heute oder dem Mausrad blattern Sie in der Monatsansicht durch die
Monate; Doppelklick 6ffnet den Termin im jeweiligen Modul (MaBnahmen und Aufgaben direkt
im Bearbeiten-Dialog), in der Liste genligt ein Klick; der Tooltip zeigt die Eckdaten ohne Klick.

e Verschieben per Maus: Audits lassen sich verschieben und verlangern — der neue Termin wird
sofort gespeichert. MaBnahmen und Aufgaben haben ein einzelnes Datum: verschieben ja,
verlangern nein. Abgeschlossene Audits und Qualifikations-Ablaufdaten sind gegen Verschieben
gesperrt; auBerdem braucht es das jeweilige Bearbeiten-Recht. Hat der Administrator flr das
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geplante Ende von MaBBnahmen eine Begriindungspflicht eingerichtet, ist das MaBnahmen-
Verschieben im Kalender bewusst gesperrt — die Begriindung gehort in den Dialog.
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Die Prozessmatrix

Die Prozessmatrix beantwortet die klassische Zertifizierer-Frage: Welche Prozesse wurden in
welchen Audits gepriift?

{(’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start s% Alle Mandanten v © =) Ja @ Max Mustermann 5>
o
HH Prozessmatrix e

IMS-Audit Welche Prozesse wurden in welchen Audits gepriift
P Audit-2025-003 DSM 2026 DSM 2023 NBG-SA0126-01 Unternehmensleitung NBG-2026-006 NBG-2026-008 NBG-2026-011 NBG-2026-010 ZEN-2026-001 Dummy NBG-2026-009
MODULE fozess 01.01. 04.03. 04.03. 1.03. 17.03. 01.04. 15.04. 16.04. 30.04. 08.05. 13.05.
Dashboard Anderungsmanagement - _ _ _ _ _ _ B B B B
Angebot — — — o = = = = — — _
Kalender
Angebots- und o
P o Auftragspriifun: - - - - - - - - - -
£+ Auditiibersicht (0] gspruung

Anlage Stammdaten = = = = — - . . - _ -

(%) MaBnahmenibersicht @)
Arbeits- und & &
Gesundheitsschutz
Bl Prozessmatrix
Arbeitsvorbereitung = = - = = — — — — & —
=) Auditprogrammplanung
Auftragsbearbeitung = - o = — — — - _ _ _
[=  Prozess-Risikobewertung Auspackreview — — — — o _ _ _ _ _ _
Reklamationen / 8D- Betriebliche Kommunikation - - - - = = = — — & _
A
Report Betriebsmittel - - o _ _ _ _ = _ _ =)
4 Aufgabenliste (2] Betriebsmittelentwicklung = = = = & — — _ _ _ =
Budgetierun: — = = = - . — — _ _ ]
82 Auditorenkompetenz S Y
CMS / Beratung = = = = o — — — — — _
WORKSPACE
Compliance = & & = — — — — _ _ _
U Auswertungen Datenschutz und- sicherung
Unternehmensleitung - - - - - - - - - - -
o, Datenexport
Datenschutz- und Sicherung = = = = = — — - — — _
€ stammdaten Dienstleistungserbringung — o o — o _ _ _ _ _ _
@ Einstellungen Eigentum der Kunden / 7 - B o - B B B B B B
externe Anbieter
Einfiihrung neuer Mitarbeiter = = = = & = = — — — .
Einkauf = = & = = — — — — — _
Eskalation =
o _ _ _ _ =) _ _ _ _ _
@ Deutsch v Unternehmensleitung
Eskalationsmanagement & = = = = = — — . — _

Max Mustermann
Firmen-Admin

Die Prozessmatrix: Prozesse x Audits eines Jahres, mit MaBnahmen-Heatmap.

Sie wahlen das Jahr, die Tabelle zeigt als Zeilen die Prozesse, die in diesem Jahr einem Audit

zugeordnet sind, und als Spalten die (nicht archivierten) Audits des Jahres. Die Zellen sprechen fir

sich:

e Status-Symbol: Der Prozess ist diesem Audit zugeordnet, ohne dass MaBnahmen entstanden —
das Symbol und seine Farbe zeigen den Audit-Status (geplant, in Durchfiihrung, abgeschlossen).

¢ Zahl mit Farbverlauf: So viele MaBnahmen entstanden zu diesem Prozess in diesem Audit — von
hellgelb (eine) bis rot (fiinf und mehr), unabhadngig davon, ob sie inzwischen erledigt sind.
Haufungen springen sofort ins Auge.

e —: kein Bezug.
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Die Grundlage ist die Prozess-Zuordnung in den Audit-Stammdaten (siehe Schulungsunterlage 4) —

gepflegte Auditprozesse zahlen sich hier direkt aus.

Die Prozess-Risikobewertung

Die ISO 9001 verlangt, die Audithaufigkeit an der Bedeutung und dem Risiko der Prozesse

auszurichten (8§ 9.2.2). Genau das bildet die Prozess-Risikobewertung ab — nachvollziehbar und als

Planungsgrundlage:

' = MUSTER GMBH / IMS-Audit / Prozess-Risikobewertung 5% Alle Mandanten =} n @ Max Mustermann [
— LR
[= Prozess-Risikobewertung
I M S'Aud |t 1SO 9001 §9.2.2 — Bewertung der Prozesse zur Ableitung der Audithaufigkeit.
Risikoanalyse auswahlen
RODNEE Simon-Softwareentwicklung (2026) v
Dashboard
+ NEUE ANALYSE ® EXCEL
Kalender
£ Auditiibersicht (0] Filter: m Hochrisiko 212 Mittel 6-11 Niedrig 1-5 Ungedeckt
[2) MaBnahmentibersicht @ £ KATEGORIEN
Bl Prozessmatrix % | ticas
Prozess. Risikowert  Pflichte
e Wert  xFaktor = Wert  x Faktor Wert x Faktor Wert  xFaktor | Wert xFaktor ~ Wert  x Faktor

Auditprogrammplanung

Prozess-Risikobewertung
Angebot 1 1 1 1.5
Reklamationen / 8D-

A

Report Angebots- und

Auftragspriifung

82 Auditorenkompetenz Risikoanalyse interessierte ) , ) .
Parteien
WORKSPACE -
Risikomanagement 0 1 0 15
W Auswertungen Notfall- und
0 1 0 1.5

Krisenmanagement

o, Datenexport

§ Stammdaten

Anderungsmanagement 0 1 0 15
& Einstellungen KVP 0 1 0 15
Ruickverfolgbarkeit Produktion 0 1 0 15
Entwicklung DL-Konzepte 0 1 0 15

9 Prozesse: 1 x Mittel 6-11 8 x Kein Risiko @ Alle gedeckt

(3 Deutsch v

Bewertungsskala: 0 —ohne /nichtrelevant ~ 1—gering = 2 — mittel
Max Mustermann
Firmen-Admin

0 1 0
0 1 0
o 1 0

0 1 0
o 1 0
0 1 0
0 1 0

m @ Ausreichend geplant

A Audits fehlen

15 0 1 0 —
15 0 1 o —
1.5 [ 1 o —

1.5 0 1 o —
15 [ 1 o —
15 o 1 0o —
15 0 1 0 —

Die Risikoanalyse: Kriterien bewerten, Risikowert und Pflichtaudits ablesen, Audits direkt einplanen.

So funktioniert es:
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o Analyse anlegen: Neue Analyse mit Name, Planungsjahr und Bewertungsschema — ISO
9001 § 9.2.2 (5 Kriterien) oder IATF 16949 / VDA (7 Kriterien inkl. Sicherheitsrelevanz und
Reklamationshistorie). Eine Analyse gilt firmenweit oder fiir einen Mandanten. Das Schema
bestimmt, wie aus dem Risikowert die Pflichtaudits abgeleitet werden; der Kriterienkatalog
selbst ist firmenweit und wird vom Administrator in den Einstellungen gepflegt (dort auch als
ISO- oder VDA-Satz zuriicksetzbar).

e Prozesse hinzufiigen: Uber Prozesse hinzufiigen holen Sie die zu bewertenden Prozesse in
die Analyse — mit Suche, Kategorie-Vorwahl und Mehrfachauswahl; Gber das Zeilen-Kreuz
fliegt ein Prozess wieder raus. Kategorien verwalten Sie direkt daneben.

e Prozesse bewerten: Je Prozess und Kriterium vergeben Sie einen Punktwert (standardmaBig 0
= nicht relevant bis 3 = hoch) — direkt in der Tabelle, gespeichert wird automatisch. Der
Risikowert ist die gewichtete Summe (Punktwert x Faktor je Kriterium); den Faktor kdnnen Sie
je Prozess in der Tabelle Uibersteuern.

o Pflichtaudits ablesen: Aus dem Risikowert leitet die Anwendung das Audit-Soll fiir den
gezeigten 3-Jahres-Zeitraum ab — im ISO-Modus Uber einstellbare Score-Bander, im VDA-
Modus Uber die Risikoklassen A, B und C (Standard-Soll 3 /2 / 1 Audits, vom Administrator
anpassbar).

e Audits einplanen: Das Quartalsraster rechts zeigt drei Jahre. Ein Klick auf ein leeres Quartal legt
das Audit direkt an (mit den Prozessen der Analyse vorbelegt); ein Symbol im Quartal 6ffnet das
verknUpfte Audit. Das Abdeckungs-Symbol je Zeile vergleicht Ist und Soll Gber die drei Jahre
und meldet Ausreichend geplant oder Audits fehlen.

Die Schnellfilter (Hochrisiko =12, Mittel 6-11, Niedrig 1-5, Ungedeckt) fiihren Sie gezielt zu den
Prozessen, die Aufmerksamkeit brauchen. Kriterien, Gewichtungen und Schwellwerte konfiguriert der
Administrator in den Einstellungen (siehe Schulungsunterlage 7); Excel-Export und Drucken liefern
den Nachweis furs Audit.
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Die Standort-Abdeckung

Fur Matrixzertifizierungen mussen Sie belegen, dass jeder Standort im Zyklus intern auditiert
wurde (IAF MD 1). Die Standort-Abdeckung liefert genau diese Matrix:

{(’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start s% Alle Mandanten v © =) Ja @ Max Mustermann 5>
838 Standort-Abdeckung

IMS-Audit Interne Audits je Mandant im Zertifizierungszyklus — Liicken vor dem externen Audit erkennen (Matrixzertifizierung)
MODULE
Von 2024 ¥ g 2026 v Alle Normen MY A © Auditiert @ Nur geplant @ Liicken €@

Dashboard

Nur interne Audits mit Mandanten-Zuordnung.

Kalender

Mandant 2024 2025 2026
£+ Auditiibersicht (0]

Vervib i an
(%) MaBnahmenibersicht @)

Werk Marktheidenfeld [ A vLiicke

Prozessmatrix

& Werk Nirnberg (25.03.2025 912.02.2026 (2)
) ArrlmeremmEaE Zentrale D1412.2025 £321.03.2026 (5)

[=  Prozess-Risikobewertung

Reklamationen / 8D-
Report

& Aufgabenliste (2]
82 Auditorenkompetenz

WORKSPACE

@ Auswertungen

[«

Datenexport

Stammdaten

& ©

Einstellungen

@ Deutsch v

Max Mustermann
Firmen-Admin

Die Abdeckungsmatrix: Mandanten x Jahre mit Ampel-Status und Drilldown.

e Zeilen sind lhre aktiven Mandanten, Spalten die Jahre des gewahlten Zyklus (Von/Bis — passt fir
jahrliche wie fur 3-Jahres-Zyklen). Optional filtern Sie auf eine Norm.

e Ampel je Zelle: Auditiert (griin — mindestens ein abgeschlossenes internes Audit, mit Datum),
Nur geplant (Kalender-Symbol) oder Liicke (Warnsymbol). Die Chips oben (Auditiert, Nur
geplant, Liicken) filtern die Zeilen und zeigen die Kennzahlen.

e Drilldown: Ein Klick auf eine Zelle listet darunter die internen Audits dieses Mandanten und Jahres
— per Doppelklick sind Sie im Audit.

¢ Druck: Der Drucker-Knopf erzeugt die Matrix als Bericht mit Sprachwahl — die Unterlage firr das
Zertifizierungsaudit.
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Gezahlt werden interne Audits mit Mandanten-Zuordnung — und archivierte Audits
zdahlen mit: Ein Audit von vor zwei Jahren bleibt der Nachweis, auch wenn es langst
archiviert ist. Umgekehrt heiBt das: Ein internes Audit ohne Mandanten-Zuordnung taucht
hier nicht auf — der haufigste Grund fir eine unerwartete ,Licke" ist ein fehlender Mandant
am Audit.

Die Auditorenkompetenz

Die Kompetenz Ihrer Auditoren ist nachweispflichtig — Qualifikationen laufen ab, Praxis-Nachweise
sammeln sich. Das Modul Auditorenkompetenz halt beides in drei Registern zusammen:

QJ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Auditorenkompetenz % Alle Mandanten v © = Q @ Max Mustermann (5

Auditorenkompetenz e
IMS_AUd |t Auditoren, Qualifikationen, Nachweise.

MODULE — . . - el N
@ Auditorennachweis & Auditorenqualifikation [ Erinnerungen

€2 Dashboard

Alle Auditoren v
Kalender
. . - g . q Vorberei... Auditda... Na¢
£ Auditibersicht 20 Auditor ¥ Datum ¥ |Audit-Nr ¥ | Auditierter Bereich ¥ | Auditstandard ¥ | Funktion s (Tage) (Ta)
& ~ ~
(5) MaBnahmeniibersicht @) v v
Auditor 1 16.04.2026 NBG-2026-010 Zentrale DIN EN 1SO 9001:2015  Lead-Auditor
B Prozessmatrix
Auditor 3 16.04.2026 NBG-2026-010 Zentrale DIN EN ISO 9001:2015  Co-Auditor
(%) Auditprogrammplanung
Andreas Klein 14.12.2025 221011_PA-FDS/VP  Zentrale DIN EN ISO 9001:2015  Co-Auditor

Prozess-Risikobewertung

NBG-5A0126-01
Reklamationen / 8D- Andreas Klein 12.02.2026 Werk Nirnberg Co-Auditor

A Dokumentation
Report
4 Aufgabenliste a Andreas Klein 04.03.2026 DSM 2023 Werk Nirnberg DIN EN ISO 9001:2015  Co-Auditor
Andreas Klein 04.03.2026 DSM 2026 Werk Nirnberg DIN EN ISO 14001:2015  Co-Auditor

o

D3

Auditorenkompetenz

. NBG-SA0126-01 "
WORKSPACE Andreas Klein 11.03.2026 . Werk Nirnberg Co-Auditor
Unternehmensleit...

%] Auswertungen

Andreas Klein 17.03.2026 NBG-2026-006 Werk Niirnberg Co-Auditor
o, Datenexport
Andreas Klein 21.03.2026 Audit 24001 Zentrale Lead-Auditor
€ Stammdaten
Andreas Klein 01.04.2026 NBG-2026-008 Zentrale Co-Auditor
& Einstellungen
Andreas Klein 27.04.2026 LA4711-0321-01 Werk Nirnberg Co-Auditor
Andreas Klein 08.05.2026 Dummy Werk Nirnberg DIN EN ISO 9001:2015  Lead-Auditor
Andreas Klein 13.05.2026 NBG-2026-009 Werk Nirnberg Co-Auditor
@ Deutsch v
Andreas Klein 23.05.2026 PzA-FB-0907-02 Werk Nirnberg DIN EN ISO 14001:2015 = Lead-Auditor
Max Mustermann
Firmen-Admin . .
Andreas Klein 29.06.2026 NBG-2026-007 Zentrale DIN EN ISO 9001:2015  Co-Auditor

Der Auditorennachweis: durchgefiihrte Audits mit aufgewendeten Zeiten, unten die Summen.

¢ Auditorennachweis: Je Audit-Einsatz ein Eintrag mit Funktion (Lead/Co) und den aufgewendeten
Zeiten — Vorbereitung, Auditdauer und Nachbereitung in Tagen, die Anfahrt in Stunden. Die
FuBzeile summiert automatisch tber die aktuelle (gefilterte) Ansicht — der fertige Praxis-Nachweis
je Auditor, als Bericht druckbar. Eintrage entstehen aus den Audits, lassen sich hier aber auch von
Hand erganzen und korrigieren.
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¢ Auditorenqualifikation: QualifizierungsmaBnahmen mit Norm, Qualifikationstrager,
Requalifizierungs-Kennzeichen, Zertifikat als Datei-Anhang und Giiltig bis. Die Ampel zeigt den
Stand: Giiltig (griin), Lauft bald ab (gelb, 60 Tage vorher), Abgelaufen (rot). Ablaufdaten
erscheinen zusatzlich im Kalender; auch dieses Register hat seinen eigenen Druck-Knopf.

e Erinnerungen (Administrator): Automatische E-Mails mit frei wahlbarem Abstand vor, am oder

nach dem Ablauftag — mit wahlbarer Vorlage, unabhdngig von der 60-Tage-Ampel. Nie wieder
ein abgelaufenes Zertifikat im Zertifizierungsaudit.

Der Bogen zurlick zur Planung: In den Audit-Stammdaten kann die Anwendung auf Wunsch nur
qualifizierte Auditoren vorschlagen — Qualifikationspflege und Auditplanung greifen ineinander.
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Auswertungen & Berichte

Unter Auswertungen finden Sie alle Berichte zentral — als Karten, gruppiert nach Modul:

1
IMS-Audit

MODULE

Dashboard

Kalender

£+ Auditibersicht (0]
(%) MaBnahmenibersicht €3
Bl Prozessmatrix

) Auditprogrammplanung
= Prozess-Risikobewertung

Reklamationen / 8D-
Report

& Aufgabenliste (2]
82 Auditorenkompetenz

WORKSPACE

[@ Auswertungen
o, Datenexport
§ Stammdaten

& Einstellungen

G Deutsch v

Max Mustermann

Firmen-Admin

= MUSTER GMBH / IMS-Audit / 8D-Reports

Auswertungen & Berichte
Zentrale Berichte und Auswertungen iiber alle Module hinweg.
AUDITS

@ Auditbericht Audit auswahlen ..

Audit auswahlen und Bericht erzeugen.

Audit-Ubersicht
anll

[)PDF OFFNEN REXCEL
Alle Audits mit Status, Zeitraum und Ergebnis;
MASSNAHMEN & AUFGABEN
MaBnahmen-Ubersicht
~ [)PDF OFFNEN REXCEL
Offene und erledigte MaBnahmen inkl. Eskalation.
AUDITOREN

Auditnachweis
Durchgefiihrte
Audits je

Auditor als

& LIPDF OFFNEN [RMEXCEL

Alle Auditoren

Nachweis.

ADMINISTRATION

Berechtigungsbericht
@ Wer darf was: Rollen und Rechte aller
Programmbenutzer, darunter die Liste der Portal-

[IPDF OFFNEN REXCEL

Benutzer.

% Alle Mandanten v © = Q

@ Max Mustermann &>

v [BAUDITBERICHT

Standort-Abdeckung
Abdeckungsmatrix fiir die Matrixzertifizierung: interne Audits je
Mandant und Jak.

Aufgabenliste
Alle Aufgaben mit Falligkeit und Status.

[IPDF OFFNEN REXCEL

Qualifikationen

Sl Qualifikationen und Ablauftermine der
Auditoren.

L)PDF OFFNEN [REXCEL

Der Berichte-Bereich: alle Drucke und Excel-Exporte an einem Ort.

e Auditbericht: Audit wahlen, dann Auditbericht (mit dem Druckoptionen-Dialog aus

Schulungsunterlage 4), Fragenkatalog oder MaBnahmenliste.

o Karten je Modul: Audit-Ubersicht, Standort-Abdeckung, MaBnahmen-Ubersicht, Aufgabenliste,
Auditnachweis (fir Administratoren mit Auditoren-Auswahl) und Qualifikationen, Auditprogramm
(mit Jahreswahl) — und fir Administratoren der Berechtigungsbericht (wer darf was, inklusive

Portal-Benutzer).

e Die Ubersichts-Karten bieten PDF éffnen (Berichtsvorschau mit Sprachwahl — praktisch fiir

auslandische Standorte) und Excel; Auditnachweis, Qualifikationen und Auditprogramm liefern ihr

PDF direkt, die Standort-Abdeckung &ffnet ihre eigene Auswertungsseite mit Druckfunktion.

Welche Karten Sie sehen, hdangt an Ihren freigeschalteten Modulen und Rechten.
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Der Datenexport

Manchmal braucht es keine fertige Auswertung, sondern die Daten selbst — fiir ein Management-

Review, eine eigene Excel-Auswertung oder das Kennzahlensystem. Dafiir gibt es den Datenexport:

&
IMS-Audit

MODULE

Dashboard

Kalender

£+ Auditiibersicht (0]
(%) MaBnahmenibersicht @)
Bl Prozessmatrix

(%) Auditprogrammplanung
[=  Prozess-Risikobewertung

Reklamationen / 8D-
Report

& Aufgabenliste (2]
82 Auditorenkompetenz

WORKSPACE

@ Auswertungen
o, Datenexport
8 Sstammdaten

& Einstellungen

(3 Deutsch v

Max Mustermann
Firmen-Admin

Der Datenexport: Datensatz wahlen, Spalten abhaken, als Excel oder CSV herunterladen.

= MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start

Daten selbst zusammenstellen und als Excel oder CSV exportieren.
Datensatz m g
Spalten  Alle Keine
FELD EXPORTIEREN
Auditnummer
Mandant
Auditbeginn

Auditende
Audittyp

Norm

Auditierter Bereich
Lead-Auditor
Co-Auditor

Status

Internes Audit

&, EXPORTIEREN

[< IR < IR < I < IR < IO < IO < I < ]

angeboten wird nur, worauf Sie Zugriff haben.

Personen

Format wahlen (Excel oder CSV) und Exportieren.

5% Alle Mandanten

Prozesse

Spalten zusammenstellen — mit Alle/Keine geht das in einem Klick.

©

(=]

Q

@ Max Mustermann =

Datensatz wahlen: Audits, MaBBnahmen, Aufgaben, Reklamationen, Personen oder Prozesse —

Der Export respektiert Ihre Berechtigungen — es verlasst nur das die Anwendung, was Sie auch am

Bildschirm sehen durften. Audits, MaBnahmen und Reklamationen folgen dem gewéahlten Mandanten

(der Audit-Export lasst archivierte Audits weg); Aufgaben, Personen und Prozesse sind firmenweit.
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Haufige Fragen

Warum zeigt die Prozessmatrix andere Zahlen als die Standort-Abdeckung?

Die beiden Auswertungen zdhlen bewusst unterschiedlich: Die Prozessmatrix betrachtet die laufenden
(nicht archivierten) Audits eines Jahres, die Standort-Abdeckung den ganzen Zyklus inklusive
archivierter Audits — als Langzeit-Nachweis.

Kann ich das Dashboard fiir die Geschéaftsleitung drucken?

Das Dashboard selbst ist eine Bildschirm-Ubersicht. Fiir Ausdrucke nutzen Sie die Karten unter
Auswertungen (immer der Gesamtbestand) — oder Sie drucken direkt aus der Audit- bzw.
MaBnahmendubersicht heraus: Dort Gibernimmt der Druck die aktuell eingestellte Filterung.

Ein Auditor sieht im Modul Auditorenkompetenz nur sich selbst — warum?

Das ist beabsichtigt: Ohne Administrator-Rechte sieht jeder Auditor nur die eigenen Nachweise und
Qualifikationen. Administratoren wahlen oben ,Alle Auditoren". Voraussetzung ist, dass die E-Mail-
Adresse des Logins zu einer Person in den Stammdaten passt — sonst kann die Anwendung den

Auditor nicht zuordnen.

Wie bekomme ich einen Bericht in einer anderen Sprache?

Jede Berichtsvorschau hat einen Sprachumschalter — der Bericht wird in der gewahlten Sprache neu
erzeugt, unabhangig von lhrer Oberflachensprache. So drucken Sie denselben MaBnahmenplan auf
Deutsch fur die Ablage und auf Englisch fiir den Standort im Ausland.

Kann ich eigene Berichte definieren?
Nein — die Berichte sind bewusst standardisiert, damit sie Uberall gleich aussehen. Fir individuelle

Auswertungen exportieren Sie die Rohdaten tber den Datenexport und werten in Excel aus.
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SCHULUNGSUNTERLAGE 7

Administration

Einstellungen, Lizenz, Speicher und Firmen-Konfiguration — das
Handwerkszeug des Firmen-Administrators
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Die Rolle des Firmen-Administrators

Als Firmen-Administrator konfigurieren Sie IMS-Audit Cloud fir Ihre Organisation: vom
Bewertungsschema Uber Eskalationsfristen bis zur Lizenz. Dieses Heft flihrt durch alle administrativen

Bereiche. Zwei davon haben eigene Unterlagen:

¢ Benutzer, Rollen und Berechtigungen pflegen Sie in den Personen-Stammdaten — ausfihrlich
beschrieben in Schulungsunterlage 2.

¢ Die Schulungsumgebung hat eine eigene Anleitung: Schulungsunterlage 7.1.

Die administrativen Funktionen finden Sie an zwei Orten: unter Einstellungen (Seitenleiste, Zahnrad)
und im Bereich Stammdaten (dort Datei-Management und Audits umziehen — beide nur fir

Administratoren sichtbar).

Fiir den Start: die Einrichtungs-Checkliste. Bei einer frisch eingerichteten Firma begrift
das Dashboard die Administratoren mit der Karte Erste Schritte: Mandanten anlegen,
Personen anlegen und einladen, Fragenkatalog bereitstellen, erstes Audit planen. Die Haken
setzen sich automatisch, sobald die Daten vorhanden sind, jeder offene Schritt verlinkt direkt
auf die passende Seite — und die Karte verschwindet von selbst, wenn alles erledigt ist (oder

jederzeit Uber ,Nicht mehr anzeigen”).
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Die Einstellungen im Uberblick

Die Seite Einstellungen biindelt die Konfiguration in Reitern: Allgemein, Audit und
Risikobewertung, Eskalationsmanagement, E-Mail-Vorlagen — und nur fiir Administratoren
Lizenzinformationen, Anderungs-Tracking, DeepL-Ubersetzung sowie (nach Freischaltung)
Schulungsumgebung.

Die Einstellungen speichern automatisch: Jede Anderung wird nach einem kurzen Moment von
selbst gesichert — rechts in der Reiterleiste sehen Sie den Fortschritt als Speichern... / Gespeichert.

Ein Speichern-Knopf ist nicht mehr nétig.
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' = MUSTER GMBH / IMS-Audit / Einstellungen 5% Alle Mandanten v ()] (=] o @ Max Mustermann [
.
Einstellungen
IMS_AUd |J[ Programme-Einstellungen fiir die Firma und personliche Praferenzen.
MOPULE Audit und E-Mail- Anderungs- Deepl-

Dashboard

Aligemein Eskalationsmanagement

Risikobewertung

Vorlagen Tracking

Lizenzinformationen
Ubersetzung

Kalender MEINE PERSONLICHEN EINSTELLUNGEN E-MAIL-RUCKMELDUNGEN

£ Auditiibersicht (0] Standardschriftart | Arial o () E-Mail an MaBnahmenverfolgung bei Anderung der Ursachenanalyse
(J E-Mail an folgung bei Anderung der

(2) MaBnahmeniibersicht @) SchriftgroBe | 12 ) &-Mail an folgung bei Anderung der Wi
O i isch beim

Bl Prozessmatrix
(%) Auditprogrammplanung
[% Prozess-Risikobewertung

Reklamationen / 8D-
Report

4 Aufgabenliste (2]

82 Auditorenkompetenz

TabellengréBe  Normal v

® Auditiibersicht: Status als Symbol anzeigen (statt farbiger Pille)
MASSNAHMEN-VERHALTEN

(O Eskalations-Abschnitt beim Offnen einer MaBnahme aufgeklappt anzeigen

¥ wi itspriifung der vor dem A durchfiihren

AUDIT-VERHALTEN

® Antwortspalte im Fragenkatalog immer einblenden

# Auditoren benachrichtigen, wenn Audit durchgefiihrt wird
BERICHTE

Zustzliche FuBzeile (Reports)

KALENDERFARBEN

WORKSPACE @ Audi der Farben der Kategorien im moduliibergreifenden Kalender  firmenweit fiir alle Benutzer.
[@  Auswertungen AUDITOREN-VERHALTEN Audits B #3b82c4 v AUF STANDARD
L, Datenexport [ Nur qualifizierte Auditoren vorschlagen MaBnahmen @ #d56a3a V| | AUFSTANDARD

Beim Hinzufigen von Auditoren zu einem Audit werden nur Personen angezeigt,die fur die Norm des ¢ o @ #6023 o AUF STANDARD
8 Stammdaten Audits eine giiltige Qualifikation haben,
Qualifikationen @ #57d99 v AUF STANDARD

% Einstellungen ANMELDESICHERHEIT

Anmeldemethode Standard - Passwort, 2FA freiwillig 2

Legt fest, wie sich Benutzer dieser Firma anmelden diirfen.

(3 Deutsch v

Max Mustermann
Firmen-Admin

Der Reiter Allgemein: oben die personlichen Praferenzen, darunter die firmenweiten Regeln.

Der wichtigste Unterschied auf diesem Reiter: Meine personlichen Einstellungen (Schriftart,
SchriftgroBe, TabellengroBe, Status-Darstellung) gelten nur fir den angemeldeten Benutzer — jeder
darf sie selbst wahlen. Alles Weitere gilt firmenweit und ist Administratoren vorbehalten:

¢ MaBnahmen-Verhalten: ob die Wirksamkeitspriifung vor dem AbschlieBen verpflichtend ist
(siehe Schulungsunterlage 5).

¢ Audit-Verhalten: Antwortspalte im Fragenkatalog immer einblenden; Auditnummer der
MaBnahmennummer voranstellen.

¢ Auditoren-Verhalten: Nur qualifizierte Auditoren vorschlagen — beim Zusammenstellen des
Auditteams erscheinen dann nur Personen mit gultiger Qualifikation fir die Norm.

¢ Anmeldesicherheit: die Anmeldemethode lhrer Firma — Standard (Passwort, 2FA freiwillig), 2FA
Pflicht oder Nur OAuth (Microsoft/Google, sofern eingerichtet). Zusatzlich entscheiden Sie, ob
der Einmalcode per E-Mail als 2FA-Methode angeboten wird — die Alternative zur
Authenticator-App flr Benutzer ohne Smartphone. Schalten Sie die Option ab, gilt das auch fur
Benutzer, die sie bereits eingerichtet haben; bei aktiver 2FA-Pflicht richten diese stattdessen die
Authenticator-App ein.
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¢ Integrationen: ob die Outlook-Kalenderanbindung (Microsoft 365) angeboten wird. Ist sie
aktiv, konnen Benutzer ihr Microsoft-Konto freiwillig im Profil verbinden — Audittage landen dann
automatisch in ihrem Outlook-Kalender, und Einladungen bzw. MaBnahmen-Mails gehen direkt
aus ihrem eigenen Postfach (siehe Schulungsunterlage 4). Abschalten blendet das Angebot
firmenweit aus.

¢ E-Mail-Riickmeldungen: automatische Benachrichtigungen an die MaBBnahmenverfolgung bei
inhaltlichen Anderungen sowie an Auditoren bei der Durchfiihrung.

e Berichte: eine zusatzliche FuBzeile fir alle gedruckten Berichte.

o Kalenderfarben: die Farben der vier Kalender-Kategorien — firmenweit einheitlich.
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Reiter Audit und Risikobewertung

Q’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Einstellungen % Alle Mandanten v ()] =) o @ Max Mustermann (5

Einstellungen
IMS_AUd |J[ Programm-Einstellungen fiir die Firma und persénliche Préferenzen.
MODULE .
) Audit und . E-Mail- o ) Anderungs- Deepl-
Allgemein ] Eskalationsmanagement Lizenzinformationen ' .
Dashboard Risikobewertung Vorlagen Tracking Ubersetzung
Kalender STANDARD-BEWERTUNG 3 STUFEN — GILT FUR PROZENT-, VDA-, YES/NO- UND QUALITATIVE BEWERTUNG
£ Auditibersicht (0] e
STUFE  KURZEL BEZEICHNUNG FARBE
SCHWELLWERT
(2) MaBnahmeniibersicht @)
1 A Bewertung A 90,0 % (@ #5cb85¢c v
Bl Prozessmatrix
2 B Bewertung B 70,0 % ([ #e2b528 Vv
(%) Auditprogrammplanung
[% Prozess-Risikobewertung 3 c Bewertung C 0,0 % @ #d9534f v
Reklamationen / 8D-
R QPA-BEWERTUNG 5 STUFEN — GILT NUR FUR QPA-FRAGENKATALOGE
eport
= N
5 AuiglmiEs 2] STUFE  KURZEL BEZEICHNUNG A8 FARBE
SCHWELLWERT
82 Auditorenkompetenz
1 P Platin 96,0 % (@ #9E66FF Vv
WORKSPACE
2 G Gold 90,0 % #CC9E00 Vv
@ Auswertungen .
o\, Datenexport 3 s silber 80,0 % () #D9DID9 Vv
§ stammdaten 4 B [ 700 % @ #FFO033 v
& Einstellungen
5 NP nicht preiswiirdig 0,0 % (@ #d9534f v
PROZESSRISIKO-KRITERIEN © 150 9001 O IATF / VDA
(3 Deutsch v Firmenweite Bewertungskriterien — gelten fir alle neuen Analysen.
Max Mustermann Name Beschreibung Gewicht... g/lciie Aktiv

Firmen-Admin

Bewertungsstufen und Prozessrisiko-Kriterien — die Rechenregeln lhrer Firma.

Hier definieren Sie die Bewertungslogik:

e Standard-Bewertung (3 Stufen) und QPA-Bewertung (5 Stufen): je Stufe Kirzel, Bezeichnung,
Schwellwert und Farbe — die Grundlage fur Erfillungsgrad und Ampeln im Fragenkatalog (siehe
Schulungsunterlage 3).

¢ Prozessrisiko-Kriterien: die firmenweiten Kriterien mit Gewichtung und Maximalpunkten fiir neue
Risikoanalysen — per Knopfdruck zurlicksetzbar auf ISO 9001 oder IATF / VDA.

¢ Pflichtaudits: die Score-Grenzen, aus denen die Prozess-Risikobewertung die erforderliche
Audithaufigkeit ableitet — flr das ISO-Schema als Bander, fir VDA Uber die Risikoklassen A/B/C
(siehe Schulungsunterlage 6).
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Reiter Eskalationsmanagement

Hier stellen Sie die automatische MaBnahmenverfolgung scharf: Die Anwendung prift jeden Morgen

alle offenen MaBnahmen und verschickt fallige Erinnerungen und Eskalationen selbststandig — nach

den Regeln, die Sie auf diesem Reiter festlegen. Die Regeln gelten je Feststellungsart: Links wahlen

Sie die Art (z. B. Hauptabweichung, Nebenabweichung, Empfehlung), rechts erscheinen deren vier

Stufenkarten. So eskaliert eine Hauptabweichung straff, wahrend eine Empfehlung bewusst locker

lauft.

v
IMS-Audit

MODULE

Dashboard

Kalender

£ Auditiibersicht (20 ]
(2) MaBnahmeniibersicht @)
Bl Prozessmatrix

(%) Auditprogrammplanung
[% Prozess-Risikobewertung

Reklamationen / 8D-
Report

& Aufgabenliste (2]
82 Auditorenkompetenz

WORKSPACE

@ Auswertungen
o, Datenexport
§ Sstammdaten

S Einstellungen

(3 Deutsch v

Max Mustermann
Firmen-Admin

= MUSTER GMBH / IMS-Audit

Einstellungen

5% Alle Mandanten

Programm-Einstellungen fiir die Firma und personliche Praferenzen.

Aligemein

Risikobewertung

FESTSTELLUNGSART

Eskalationsmanagement

@ Hauptabweichung (A)

Nebenabweichung (N)

@ Best Practice (BP)

® Empfehlung (EP)

E-Mail-

Vorlagen

o Initialisierung

# E-Mail an Verantwortlichen ~ # E-Mail an MaBnahmenverfolgung

Vorlage  Email Eskalationstufe 0

© ursachenanalyse

Lizenzinformationen

=] Q

@ vocvsemam &

Anderungs- Deepl-

Tracking Ubersetzung

¥ aktiv

W aktiv

# E-Mail an Verantwortlichen ¥ E-Mail an

Eskalationsstufe 1 nach 7 Tage

Vorlage  Email Eskalationsstufel

Vorab-Erinnerung 3

Erinnerungs-Vorlage  Erinnerung vor Eskalationsstufe1

@ durchgefishrte MaBnahmen

folgung

Tage vor der Eskalation (0 = aus)

# E-Mail an

W aktiv

® E-Mail an Verantwortlichen 8 E-Mail an
# E-Mail an Eskalationsstufe 2

Eskalationsstufe 2 nach 14 Tage

Vorlage  Email Eskalationsstufe2

Vorab-Erinnerung 3

Tage vor der Eskalation (0 = aus)

) £-Mail an

Je Feststellungsart vier Stufenkarten: Empfanger, Fristen, Vorlagen und Vorab-Erinnerung.

Die vier Stufen im Einzelnen:

e Stufe 0 — Initialisierung: Die Start-Information. Sie wird verschickt, sobald eine Manahme

dieser Feststellungsart angelegt ist — ohne Frist. Damit weil3 der Verantwortliche vom ersten Tag

an, dass eine MaBBnahme auf ihn wartet: was zu tun ist, bis wann, aus welchem Audit. Typische

Empfanger sind der Verantwortliche und die MaBnahmenverfolgung.

e Stufe 1 — Ursachenanalyse: Die erste Eskalation. Sie greift, wenn die MaBnahme nach der

eingestellten Frist (,Eskalationsstufe 1 nach x Tagen", gerechnet ab Anlage) noch offen ist — zu

diesem Zeitpunkt sollte die Ursachenanalyse vorliegen. Zusatzlich zu Verantwortlichem und

Verfolgung kann jetzt die Eskalationsstufe 1 informiert werden — die erste Flihrungsebene, etwa
der Abteilungsleiter.
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e Stufe 2 — durchgefiihrte MaBnahmen: Die zweite Eskalation nach der nachsten Frist. Erwartung:
Die AbstellmaBnahmen sind umgesetzt und dokumentiert. Der Empfangerkreis kann um die
Eskalationsstufe 2 wachsen — die nachsthohere Ebene, etwa die Bereichsleitung.

e Stufe 3 — MaBnahme abgeschlossen: Die letzte Eskalation. Ist die MaBnahme auch nach dieser
Frist nicht erledigt, geht die Meldung bis zur Eskalationsstufe 3 — Ublicherweise die
Geschaftsleitung. Spatestens jetzt ist die Uberfallige MaBnahme Chefsache.

Je Stufenkarte stellen Sie ein:

o aktiv — der Haken schaltet die Stufe fiir diese Feststellungsart ein oder aus. Nicht jede Art braucht
alle Stufen.

e Empfanger — per Hakchen: E-Mail an Verantwortlichen, E-Mail an MaBnahmenverfolgung,
ab Stufe 1 zusatzlich E-Mail an Eskalationsstufe 1 (Stufe 2 und 3 entsprechend héher).

e Frist — ,Eskalationsstufe n nach x Tagen": nach wie vielen Tagen ab Anlage der MaBnahme die
Stufe greift.

¢ Vorlage — welche E-Mail-Vorlage verschickt wird (gepflegt im Reiter E-Mail-Vorlagen). So klingt
die Stufe-1-Erinnerung anders als die Stufe-3-Eskalation an die Geschaftsleitung.

e Vorab-Erinnerung — ,x Tage vor der Eskalation (0 = aus)" mit eigener Erinnerungs-Vorlage:
Einige Tage bevor eskaliert wiirde, erhalten nur der Verantwortliche und die Verfolgung eine
freundliche Erinnerung — die Chance, die Eskalation an den Vorgesetzten ganz zu vermeiden.

So richten Sie eine Eskalationskette ein:

Offnen Sie Einstellungen — Eskalationsmanagement und wihlen Sie links die
Feststellungsart (z. B. Hauptabweichung).

Aktivieren Sie Stufe 0 und haken Sie die Empfanger an — damit startet jede neue MaBnahme
mit einer Info-Mail. Vorlage wahlen.

Aktivieren Sie die Stufen 1 bis 3, die Sie nutzen mdchten: je Stufe die Frist in Tagen setzen (z. B.
7/ 14 / 28), Empfanger anhaken, Vorlage wahlen.

Setzen Sie bei Bedarf je Stufe die Vorab-Erinnerung (z. B. 3 Tage vorher) und wahlen die
Erinnerungs-Vorlage.

®© 0 0 00O

Fertig — die Einstellungen speichern automatisch. Wiederholen Sie die Schritte flr die Ubrigen
Feststellungsarten.

Wer ist ,Eskalationsstufe 1-3" konkret? Auf diesem Reiter legen Sie fest, dass und wann diese
Ebenen informiert werden — welche Personen das sind, steht an der einzelnen MaBnahme: Im
MaBnahmen-Dialog, Abschnitt Eskalation, ordnen Sie je Stufe die Personen zu (z. B. Abteilungsleiter
— Stufe 1, Geschaftsfihrung — Stufe 3) und kénnen dort auch die Tagesfristen fir diese eine
MaBnahme Ubersteuern. Bleiben die Tage an der MaBBnahme leer, gilt der hier eingestellte firmenweite
Standard.
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Die Eskalation stoppt automatisch, sobald der Verantwortliche die MaBnahme auf erledigt
meldet oder sie abgeschlossen bzw. verworfen ist — und jede Stufe wird pro Empfanger nur
einmal versendet. Wie der tagliche Versand im Detail arbeitet und wie Sie das Versand-
Protokoll je MaBnahme einsehen, beschreibt Schulungsunterlage 5.

Gesamtausgabe - Version 1.0 Seite 105 von 121



1% IMS-Audit Cloud - Handbuch

Reiter E-Mail-Vorlagen

Q’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Einstellungen % Alle Mandanten v ()] =) o @ Max Mustermann (5

.
Einstellungen
IMS_AUd |J[ Programm-Einstellungen fiir die Firma und persénliche Préferenzen.
HopuLe ) Audit und ) E-Mail- o Anderungs- Deepl-
Allgemein » Eskalationsmanagement Lizenzinformationen ! .
Dashboard Risikobewertung Vorlagen Tracking Ubersetzung
Kalender LIVE-VORSCHAU
VORLAGEN Bezeichnung  Audit-Einladung
& Auditabersicht (20} Auditeinladung: SAR-SA0126-01 — Werk Miinchen

Vorlage suchen ... Kategorie Audit-Einladung

(2) MaBnahmeniibersicht @)

v
AUDIT-EINLADUNG v SPrache BenEEh

f Prozessmatrix p— . - ) ) Auditeinladung
etreff  Auditeinladung: #AuditNr# — #Audit
SAR-SA0126-01 - Werk Miinchen

(%) Auditprogrammplanung

AUDITORENBENACHRICHTIGUNG > 15.01.2026
Sehr geehrte Damen und Herren,
= i S 55 AN <7 TEST-MAIL 9 3
I ez ey FeiaLaTion ZNur  OUTLOOK AN MICH im Rahmen unseres Auditprogramms lade ich Sie hiermit herzlich
. MASSNAHMEN > UBERGEBEN SENDEN zum folgenden Audit ein:
Reklamationen / 8D-
Report _ Auditart Internes Systemaudit
P QUALIFIKATION — Av =v G v oy
& Aufgabenliste (2] QUALIFIZIERUNG > Auditgegenstand Werk Miinchen
Auditeinladung
" FOOTER-VORLAGE Dat .01.
82 Auditorenkompetenz atm 15.01:2026
#AuditNr# — #AuditierterBereich#
— kein Footer — v #AuditDatumVon# ort Miinchen, DE

WORKSPACE
Sehr geehrte Damen und Herren,

im Rahmen unseres Auditprogramms lade ich Sie hiermit

b Auswertungen Lead Auditor Maria Weber
herzlich zum folgenden Audit ein:
& Datenexport Auditart #Auditart# Co-Auditor(en) Thomas Klein
T e . )
€ stammdaten Auditgegenstand AuditierterBereich: Ziel des Audits
y Uberpriifung der Konformitét mit 1SO 9001:2015 , Bewertung der
& B Datum #AuditDatumVon# pritung 9
¢ Einstellungen Wirksamkeit implementierter Prozesse sowie Identifikation von
ort #AuditOrt# Verbesserungspotenzialen.
Auditagenda
Lead Auditor #LeadAuditor#
[Zeitplan-Tabelle wird zur Laufzeit eingesetzt]
HAUFIG BENUTZTE Alle anzeigen (48) — P .
@  Deutsch v Sfeanzeigen [39) = Hinweise zur Vorbereitung
MaBnahmen-Nummer  Audit-Nummer = Audit-Datum Bitte stellen Sie sicher, dass relevante Unterlagen, Nachweise und
Max Mustermann giias=nshasi EALCIENE gauciteating Ansprechpartner zum Audittermin verfiigbar sind.
Firmen-Admin L e ra— Fiir Riickfragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfiigung.

Vorlagen-Liste, Editor und Live-Vorschau nebeneinander.

Alle automatischen und manuellen E-Mails der Anwendung nutzen Vorlagen, die Sie hier pflegen:

e Aufbau: links die Vorlagen (nach Kategorie gruppiert), in der Mitte der Editor (Bezeichnung,
Kategorie, Sprache, Betreff, formatierter Text), rechts die Live-Vorschau mit Beispielwerten. Die
Ansicht lasst sich umschalten (Geteilt, Nur Editor, Nur Vorschau).

¢ Platzhalter: Die Chips unter dem Editor fligen Felder wie #AuditNr# , #Verantwortlicher# oder

#Zeitplan# ein — beim Versand ersetzt die Anwendung sie durch die echten Werte.

¢ Footer-Vorlage: Eine als Footer gewahlte Vorlage wird automatisch an jede Mail angehangt —
der richtige Ort fir Signatur und Pflichtangaben.

¢ Testen: Test-Mail an mich senden priift das Ergebnis im eigenen Postfach; An Outlook
libergeben erzeugt einen Entwurf zum persoénlichen Nachbearbeiten.

¢ Mehrsprachig: Je Vorlage kdnnen Sprachfassungen existieren — Empfanger erhalten die Mail in
ihrer E-Mail-Sprache (siehe Personen-Stammdaten, Schulungsunterlage 2).
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Reiter Lizenzinformationen

Q’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Einstellungen % Alle Mandanten v ()] =) o @ Max Mustermann (5

o
Einstellungen
o rogramm-Einstellungen fiir die Firma un ersonliche Praferenzen.
IMS-Audit Prog Einstellungen fiir die F d persénliche Prif
MODULE -
) Audit und ) E-Mail- o ) Anderungs- Deepl-
Aligemein . Eskalationsmanagement Lizenzinformationen !
Dashboard Risikobewertung Vorlagen Tracking Ubersetzung
Kalender AKTUELLE LIZENZ
£ Auditiibersicht (20 ] Paket 10 Benutzer

(2) MaBnahmeniibersicht @) < 2

Benutzer 4/10
Bl Prozessmatrix
Portal-Benutzer 1/50

Auditprogrammplanun
E preg P 9 LIZENZ VERWALTEN

[% Prozess-Risikobewertung
UM 1JAHR VERLANGERN AUF 20 BENUTZER ERWEITERN

Reklamationen / 8D-

Report

Sie mochten die Nutzerzahl reduzieren oder die Laufzeit &ndern? Bitte wenden Sie sich an uns.

4 Aufgabenliste (2]
82 Auditorenkompetenz

WORKSPACE

@ Auswertungen
o, Datenexport
§ Sstammdaten

S Einstellungen

(3 Deutsch v

Max Mustermann
Firmen-Admin

Die aktuelle Lizenz mit Belegung — und die Selbstverwaltung fiir Verlangerung und Erweiterung.

e Aktuelle Lizenz: Ihr Paket, Giiltig bis (mit Resttage-Anzeige), die Belegung Benutzer (aktive
Programmbenutzer / Limit) und — falls gebucht — Portal-Benutzer. Programm- und Portal-
Benutzer zahlen getrennt.

¢ Lizenz verwalten: Um 1 Jahr verlingern und Auf n Benutzer erweitern wirken sofort nach
Bestatigung — die Rechnung folgt automatisch. Fiir Reduzierungen oder Laufzeitanderungen

wenden Sie sich an uns.

e Lauft die Lizenz in weniger als 30 Tagen ab, erinnert zusatzlich ein Banner auf dem Dashboard.
Ist das Benutzer-Limit erreicht, lasst sich kein weiterer Programmbenutzer aktivieren — die

Anwendung meldet es beim Anlegen. Deaktivieren Sie ausgeschiedene Mitarbeiter, um
Platze freizugeben, oder erweitern Sie das Paket.
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Reiter Anderungs-Tracking

Wer hat wann welches Feld gedndert — und warum? Das Anderungs-Tracking fiihrt eine
revisionssichere, feldgenaue Historie iber MaBnahmen, Audits und Reklamationen. Bei
Zertifizierungsaudits ist das ein starker Nachweis: Terminverschiebungen, gednderte
Verantwortlichkeiten oder nachtraglich angepasste Wirksamkeitsbewertungen sind lickenlos
belegbar. Auf diesem Reiter bestimmen Sie, wie streng das Tracking arbeitet.

C" =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Einstellungen 5% Alle Mandanten v © =y Ja} @ Max Mustermann 5>

Einstellungen

IMS_AUd |J[ Programme-Einstellungen fiir die Firma und personliche Praferenzen

MODULE

. Audit und . E-Mail- R . Anderungs- Deepl-
Allgemein . Eskalationsmanagement Lizenzinformationen A
Dashboard Risikobewertung Vorlagen Tracking Ubersetzung
Kalender ANDERUNGS-TRACKING (HISTORIE)
£ Auditiibersicht [ 20 ) Lege fest, ob und welche Feldanderungen an revisionssicher protokolliert werden. Die Historie wird unbegrenzt aufgehoben.

¥ Anderungs-Tracking aktiv
©] MaBnahmentibersicht @

&)
. Audits Reklamationen
Bl Prozessmatrix

. FELD TRACKEN GRUND ERFORDERLICH PFLICHTFELD
Auditprogrammplanung
MaBnahmennummer m]
[% Prozess-Risikobewertung
Titel O O
Reklamationen / 8D- Art der MaBnahme
Report
Verantwortliche Person m]
[ Aufgabenliste
2] Verfolger / Tracking-Person O
82 Auditorenkompetenz Startdatum O
CTTRES Geplanter Abschlusstermin O
i [m]
(%) Auswertungen Erledigt am
Abschlussdatum O
o, Datenexport
Wirksamkeitsbewertung O O
§ Stammdaten Prozess O ®]
& Einstellungen Bereich / Abteilung m} O
Norm O O
Abweichung / Feststellung ]
Ursache @] O
G5 Deutsch v Geplante MaBnahme O ]

Max Mustermann w

Firmen-Admin

Feldgenau konfigurierbar: Was wird protokolliert, was braucht eine Begriindung, was ist Pflicht.

Der Aufbau des Reiters:

o Anderungs-Tracking aktiv — der Hauptschalter. Nur wenn er gesetzt ist, wird protokolliert; ohne
ihn verhalten sich alle Dialoge wie gewohnt.

¢ Modul-Umschalter — die Feldlisten gibt es getrennt fir MaBnahmen, Audits und
Reklamationen. Jedes Modul bringt seine eigenen protokollierbaren Felder mit: bei MaBnahmen
z. B. MaBnahmennummer, Verantwortliche Person, Termine, Wirksamkeitsbewertung, Abweichung
und Ursache; bei Reklamationen auch die 8D-Inhalte wie Problembeschreibung und
Ursachenanalyse.

¢ Die Tabelle — je Feld drei Hakchen, die aufeinander aufbauen.

Die drei Hikchen je Feld im Einzelnen:
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e Tracken: Jede Anderung dieses Feldes wird festgehalten — mit Datum, Benutzer sowie altem und
neuem Wert (,Feld: alter Wert — neuer Wert"). Auch das Anlegen und Ldschen eines Datensatzes
erscheint in der Historie.

e Grund erforderlich: Die Anderung wird nicht nur protokolliert, sondern muss begriindet werden.
Andert jemand ein so markiertes Feld, blendet die Anwendung beim Speichern den Abschnitt
Grund der Anderung erforderlich ein — erst mit eingetragener Begriindung wird wirklich
gespeichert. Der Grund steht anschlieBend mit in der Historie. Typischer Einsatz: das geplante
Ende einer MaBnahme — Terminverschiebungen brauchen dann immer eine dokumentierte
Begrindung.

¢ Pflichtfeld: Das Feld muss beim Speichern gefiillt sein — im Dialog erscheint der rote Pflicht-
Stern. So erzwingen Sie firmenweit, dass z. B. keine MaBBnahme ohne Ursachenanalyse gespeichert
wird.

So richten Sie das Tracking ein:

o Offnen Sie Einstellungen — Anderungs-Tracking und setzen Sie den Haken Anderungs-
Tracking aktiv.

e Wahlen Sie das Modul (MaBnahmen, Audits oder Reklamationen).

0 Haken Sie je Feld an, was Sie brauchen: Tracken fir den Nachweis, zusatzlich Grund
erforderlich fir sensible Felder (Termine, Verantwortliche, Wirksamkeit), Pflichtfeld fir Inhalte,
die nie fehlen durfen.

o Wiederholen Sie Schritt 2-3 fiir die Gbrigen Module und klicken Sie Speichern — die
Bestatigung , Tracking-Einstellungen gespeichert." erscheint, die Regeln gelten ab sofort fir alle
Benutzer.

Wo Sie die Historie sehen: In der MaBnahme iiber den Button Anderungs-Historie unten im Dialog
(siehe Schulungsunterlage 5), im Audit Uber den Historie-Button oben rechts in den Stammdaten
(Schulungsunterlage 4) — Reklamationen entsprechend in ihrer Detailansicht. Die Tabelle zeigt
Datum, Benutzer und die Anderung mit altem und neuem Wert; Anlage und Léschung erscheinen als
eigene Markierungen, hinterlegte Griinde stehen direkt dabei.

Die Historie wird unbegrenzt aufbewahrt und kann nicht bearbeitet werden — genau das
macht sie als Nachweis wertvoll. Beachten Sie: Das Tracking wirkt ab dem Zeitpunkt der
Aktivierung; fiir Anderungen davor gibt es riickwirkend keine Eintrage. Aktivieren Sie es
daher am besten gleich bei der Einrichtung.
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DeepL-Ubersetzung und Schulungsumgebung

o DeepL-Ubersetzung: Hinterlegen Sie hier lhren DeepL-API-Key (verschliisselt gespeichert),
Ubersetzt die Anwendung Fragenkataloge auf Knopfdruck (siehe Schulungsunterlage 3).
Kontingent priifen zeigt den Verbrauch.

¢ Schulungsumgebung: Nach Freischaltung durch den Betreiber legen Sie hier die isolierte
Ubungs-Umgebung fiir Ihre Firma an — komplett beschrieben in Schulungsunterlage 7.1.

Firmendaten, Logo und Berichtsfarben

lhr Erscheinungsbild auf Berichten pflegen Sie bei den Stammdaten: In der Lite-Edition unter
Firmendaten, ab der Standard-Edition je Mandant im Mandanten-Dialog (siehe Schulungsunterlage
2). Neben Anschrift und Kontakt gehéren dazu das Logo (PNG, JPG oder SVG) und die
Berichtsfarben (Cl) — Akzentfarbe, Sekundarfarbe und Schriftfarbe. Jeder gedruckte Bericht tragt
damit automatisch das Erscheinungsbild des jeweiligen Mandanten.
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Das Datei-Management

Mit der Zeit sammeln sich Dokumente, Fotos und Zertifikate. Das Datei-Management (Stammdaten-
Bereich, nur Administratoren) zeigt alle hochgeladenen Dateien der Firma an einem Ort:

Q’ =  MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start 5% Alle Mandanten v © =) o @ Max Mustermann 5
oo | o
= Datei-Management

IMS-Audit Alle hochgeladenen Dateien der Firma — ansehen, finden und 15schen, um Speicherplatz freizugeben
< Zuriick zur Auditiibersicht = Speicherbelegung 6,3 MB von 25 GB belegt (0 %)
STAMMDATEN
2
ceogMancanten @ Dokumente Bilder
& Audits umziehen Globale Suche...
Adressen 21 Dateien
= Personen LI Vorsc.. ' Dateiname ¥ | Herkunft Y | Verwendet in Y | GroBe ¥ | Hochgeladen ¥
A
v =)
® Prozesskategorien =
(] o wide.png ZEN-2026-001-001 - ZEN-2026-001 848 05.07.2026 15:28
& Prozesse
Normen O = wide.png ZEN-2026-001-001 - ZEN-2026-001 84B 05.07.2026 15:19
i¥] Fragenkataloge D
test.png ZEN-2026-001-001 - ZEN-2026-001 70B  05.07.2026 14:51
© Audittypen
O @ Vertrieb Siid Vertrieb Siid 26 KB 29.06.2026 11:20
8 Bereiche N
[@ Textbausteine O Sin  Zentrale Zentrale 25KB  29.06.2026 11:20
= Auswahllisten
O - Bild_1.png 221011_PA-FDS/VP-003 - 221011_PA-FDS/VP 2MB  25.05.2026 14:58
S Datei-Management
. O = Bild_2.png 221011_PA-FDS/VP-001 - 221011_PA-FDS/VP 2MB 25.05.2026 14:58
& Einstellungen
O e Bild_1.png 221011_PA-FDS/VP-001 - 221011_PA-FDS/VP 5KB  25.05.2026 14:58
Od L Brotchen backen.docx Max Mustermann - Test 16 KB 25.05.2026 14:58
O @ QR _Codes Homematic IP Erdgeschoss.pdf Max Mustermann - Test 003 948 KB 25.05.2026 14:58
Max Mustermann
Fomen A O © BEWIRTUNGSBELEG.pdf Max Mustermann - Test 002 55KB  25.05.2026 14:58

Die Speicherbelegung und alle Dateien der Firma — mit Herkunft und Verwendung.

e Speicherbelegung: Der Balken oben zeigt den Stand Ihres Kontingents — ab 80 % mahnt die
Anzeige, bei 100 % sind neue Uploads gesperrt, bis Platz frei ist.

e Dateiliste: Jede Datei mit Vorschau, Herkunft (Audit-Dokument, MaBnahmen-Foto, 8D-
Dokument, Zertifikat, Personenfoto, Logo ...) und Verwendet in — Sie sehen also immer, wozu
eine Datei gehort, bevor Sie handeln.

e Loschen: Mehrere Dateien markieren, Ausgewdhlte 16schen — nach einer deutlichen Warnung
werden die Dateien endgliltig entfernt, auch aus dem verknipften Audit bzw. der MaBnahme. Das
ist nicht umkehrbar.
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Audits umziehen

Wourde ein Audit versehentlich beim falschen Mandanten angelegt, muss niemand neu erfassen:

Stammdaten — Audits umziehen ordnet Audits vollstandig einem anderen Mandanten zu —

mitsamt MaBnahmen, Zeitplan, Katalog und Dokumenten:

' = MUSTER GMBH / IMS-Audit / Start 5% Alle Mandanten v ()] (=] Q

S Audits einem anderen Mandanten zuweisen

IMS_AUd |J[ Ausgewahlte Audits vollstandig auf einen anderen Mandanten umziehen

@ Max Mustermann ~ [5>

€ Zuriick zur Auditiibersicht Neuer Mandant: ~ Mandant auswahlen ... Vv 0ausgewahlt ZURUCK % AUDITS NEU ZUORDNEN

STAMMDATEN D AUDITNUMMER AUDITIERTER BEREICH MANDANT
£ et O PB2203-01 Werk Narnberg Werk Narnberg
O  DsB-2025-001 Zentrale Zentrale
& Audits umziehen
O 221011_PA-FDS/VP Zentrale Zentrale
Adressen
O Audit-2025-003 Zentrale Zentrale
& Personen O NBG-2025-007 Werk Nairnberg Werk Niirmberg
®  Prozesskategorien O NBG-SA0126-01 Dokumentation Werk Niirnberg Werk Nurnberg
& Prozesse O  Dsm2023 Werk Niirnberg Zentrale
O  Dsm2026 Werk Niirnberg Zentrale
Normen
0  NBG-SA0126-01 Unternehmensleitung Werk Narnberg Werk Nurnberg
5] Fragenkataloge
O  NBG-2026-006 Werk Narnberg Werk Nirnberg
©  Audittypen O Audit 24001 Zentrale Zentrale
88 Bereiche 0  NBG-2026-008 Zentrale Werk Nirnberg
[ Textbausteine O  NBG-2026-011 Vertrieb Siid Werk Nurnberg
O NBG-2026-010 Zentrale Werk Nirnberg
‘= Auswahllisten
O ra4rn-0321-01 Werk Narnberg Zentrale
& Datei-Management
O zENn-2026-001 Zentrale Zentrale
& Einstellungen O  pummy Werk Niirnberg Zentrale
O NBG-2026-009 Werk Narnberg Werk Nirnberg
O PzA-FB-0907-02 Werk Narnberg Zentrale
O A-2026-001 Zentrale Zentrale
O  zEn-2026-002 Zentrale Zentrale
Max Mustermann
O NBG-2026-007 Zentrale Werk Nirnberg

Firmen-Admin

Audits markieren, Ziel-Mandant wahlen, umziehen — mit Live-Fortschritt je Zeile.

FORTSCHRITT

Oben den neuen Mandanten wahlen, die betroffenen Audits anhaken, Audits neu zuordnen — jede

Zeile meldet Erledigt oder einen Fehler. Der Umzug wirkt sofort.
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Haufige Fragen

Welche Einstellungen gelten fiir mich, welche fiir alle?

Nur der Block Meine personlichen Einstellungen im Reiter Allgemein ist individuell. Alles andere in
den Einstellungen gilt firmenweit — deshalb sehen Nicht-Administratoren die tibrigen Bereiche gar
nicht oder nur lesend.

Wir wollen 2FA fiir alle verpflichtend machen — wo?

Einstellungen — Allgemein — Anmeldesicherheit auf 2FA Pflicht stellen. Bestehende Benutzer
werden bei der ndchsten Anmeldung durch die Einrichtung gefiihrt (siehe Schulungsunterlage 1) —
wer kein (Firmen-)Smartphone hat, erfillt die Pflicht auch mit dem Einmalcode per E-Mail. Portal-

Benutzer sind von der Pflicht ausgenommen.

Der Speicher ist voll — was zuerst?
Im Datei-Management nach Grof3e sortieren und die gréBten, nicht mehr bendtigten Dateien
l6schen — haufig alte Fotos und abgeldste Dokumente. Reicht das nicht, sprechen Sie uns auf eine

Kontingent-Erweiterung an.

Kann ich eine E-Mail-Vorlage gefahrlos andern?
Ja. Die Live-Vorschau zeigt das Ergebnis sofort, und mit Test-Mail an mich senden priifen Sie die
Mail im eigenen Postfach, bevor sie produktiv verwendet wird.

Wer schaltet die Schulungsumgebung frei?

Die Freischaltung erfolgt durch den Betreiber (bei Enterprise inklusive, sonst als Zusatzoption). Danach
erscheint der Reiter Schulungsumgebung in den Einstellungen — alles Weitere in
Schulungsunterlage 7.1.
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SCHULUNGSUNTERLAGE 7.1

Die Schulungsumgebung

Anlegen, verwalten und fir Schulungen nutzen — Anleitung fir Firmen-
Administratoren
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Was ist die Schulungsumgebung?

Die Schulungsumgebung ist eine vollstindig getrennte Ubungs-Kopie von IMS-Audit Cloud fiir
lhre Firma. Ihre Mitarbeiter kdnnen dort alles gefahrlos ausprobieren — Audits anlegen,
Fragenkataloge bewerten, MaBnahmen verfolgen — ohne dass davon irgendetwas in lhrem echten
System erscheint.

Die wichtigsten Eigenschaften auf einen Blick:

Eigenschaft Schulungsumgebung

Daten Komplett eigene Datenbank — kein Kontakt zu lhren Echtdaten
Anmeldung Ein gemeinsamer Schulungs-Login fir alle Teilnehmer
Kennzeichnung Dauerhafter blauer Ubungs-Hinweis fiir alle Teilnehmer
Automatische E-Mails Deaktiviert (keine Eskalationen oder Erinnerungen an echte Adressen)
Exporte und Drucke Erlaubt — Teilnehmer kdnnen alle Funktionen vollstandig tiben
Zuriicksetzen Jederzeit per Klick — ideal vor jeder neuen Schulung

. Die Schulungsumgebung ist in der Enterprise-Edition (20 Benutzer) ohne Aufpreis
enthalten. Fir die Pakete mit 5 oder 10 Benutzern ist sie als Zusatzoption fir 29 € pro
Monat erhaltlich. Die Freischaltung erfolgt in beiden Fallen auf Anfrage — sehen Sie den
Reiter ,Schulungsumgebung" in den Einstellungen nicht, sprechen Sie uns einfach an.
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Schulungsumgebung anlegen

Offnen Sie Einstellungen und wechseln Sie auf den Reiter Schulungsumgebung.

Vergeben Sie den Schulungs-Benutzernamen — eine E-Mail-Adresse, die noch nicht in IMS-
Audit verwendet wird, z. B. schulung@ihre-firma.de . Mit diesem einen Benutzernamen melden
sich spater alle Teilnehmer an.

Vergeben Sie das Initial-Passwort fiir den Schulungs-Zugang.

Wahlen Sie die Startdaten:

o Mit Beispieldaten — eine Muster-Firma mit Audits, MaBnahmen und Risiken; die
Teilnehmer finden sofort etwas zum Arbeiten vor.

o Leer — die Teilnehmer Uben den Aufbau von Grund auf selbst.

Setzen Sie bei Bedarf den Haken Fragenkataloge der Firma iibernehmen — dann stehen lhre

eigenen Stamm-Fragenkataloge auch in der Ubungsumgebung bereit.

Klicken Sie auf Schulungsumgebung anlegen. Die Einrichtung dauert einen kurzen Moment.

®

. Audit und . E-Mail- . . . Anderungs- Deepl-
Allgemein - Eskalationsmanagement Lizenzinformationen A . Schulungsumgebung
Risikobewertung Vorlagen Tracking Ubersetzung
Schulungsumgebung

Eine vollstandig getrennte Ubungs-Umgebung zum Schulen Ihrer Mitarbeiter — mit eigener Anmeldung und eigenen Daten. Nichts
davon erscheint im normalen Betrieb oder in lhren Auswertungen. Schulungsteilnehmer sehen dauerhaft einen Ubungs-Hinweis;
automatische E-Mails (Eskalationen, Erinnerungen) werden nicht versendet.

Schulungs-Benutzername (E-Mail, noch nicht in IMS-Audit verwendet) - z. B. schulung@ihre-
firma.de

schulung@ihre-firma.de

Initial-Passwort fiir den Schulungs-Zugang

9

Startdaten
® wmit Beispieldaten (Muster-Firma mit Audits, MaBnahmen, Risiken)
O Leer (Aufbau selbst tiben)

Fragenkataloge der Firma Gbernehmen

€1 SCHULUNGSUMGEBUNG ANLEGEN

Das Anlege-Formular: Benutzername, Passwort und Startdaten festlegen.

Nach dem Anlegen zeigt der Reiter die Anmelde-Adresse (als anklickbarer Link) und den
Benutzernamen — genau die Angaben, die lhre Teilnehmer brauchen.
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. Audit und . E-Mail- . ) .
Allgemein . Eskalationsmanagement Lizenzinformationen
Risikobewertung Vorlagen

Anderungs-
Tracking

Schulungsumgebung

Eine vollstandig getrennte Ubungs-Umgebung zum Schulen lhrer Mitarbeiter — mit eigener Anmeldung und eigenen Daten. Nichts
davon erscheint im normalen Betrieb oder in Ihren Auswertungen. Schulungsteilnehmer sehen dauerhaft einen Ubungs-Hinweis;
automatische E-Mails (Eskalationen, Erinnerungen) werden nicht versendet.

© Schulungsumgebung angelegt — die Anmeldedaten kénnen Sie jetzt an lhre Schulungsteilnehmer weitergeben.

Schulungsumgebung angelegt am 23.07.2026.

A Ide-Ad :  https://schulung-ihre-firma.ims-audit.de

Benutzername: schulung@ihre-firma.de
Neuer Schulungs-Benutzername (E-Mail) (2 BENUTZERNAME ANDERN
Neues Schulungs-Passwort ... © PASSWORT ANDERN

[ 63 SCHULUNGSMAIL SENDEN ]

® wmit Beispieldaten (Muster-Firma mit Audits, MaBnahmen, Risiken)
O Leer (Aufbau selbst iben)

Fragenkataloge der Firma Gbernehmen

O ZURUCKSETZEN @ BEISPIELDATEN EINSPIELEN W SCHULUNGSUMGEBUNG

SCHEN

Tipp: Vor jeder Schulung zuriicksetzen — die Umgebung startet dann frisch mit den gewahlten Startdaten; der
Schulungs-Login bleibt erhalten.

Nach dem Anlegen: Zugangsdaten und alle Verwaltungs-Funktionen an einem Ort.

Gesamtausgabe - Version 1.0
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Zugangsdaten verwalten

Beides konnen Sie jederzeit andern — direkt im Reiter Schulungsumgebung:

¢ Neuer Schulungs-Benutzername: Tragen Sie die neue Adresse ein und klicken Sie auf
Benutzername andern. Bereits angemeldete Teilnehmer werden dabei automatisch abgemeldet.

¢ Neues Schulungs-Passwort: Tragen Sie das neue Passwort ein und klicken Sie auf Passwort
andern. Auch hier werden angemeldete Teilnehmer abgemeldet.

Bewahrte Praxis: Vergeben Sie vor jeder Schulung ein frisches Passwort. So behalten Sie

die Kontrolle darliber, wer Zugang hat — ganz ohne Benutzerverwaltung fir einzelne
Teilnehmer.

Beispieldaten nachtraglich einspielen

Haben Sie die Umgebung leer angelegt und mdchten doch mit Beispieldaten starten? Klicken Sie auf
Beispieldaten einspielen — die Ubungsfirma mit Audits, MaBnahmen und Risiken wird ergénzt, und
lhre Teilnehmer kénnen sofort loslegen.

.1, Achtung: Das nachtragliche Einspielen funktioniert nur in einer leeren Umgebung. Wurde
bereits gearbeitet, nutzen Sie stattdessen Zuriicksetzen mit der Option ,Mit Beispieldaten".
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Die Schulungsmail: Zugangsdaten an die Teilnehmer

Der Button Schulungsmail senden 6ffnet eine vorbereitete Sammel-E-Mail mit allen Zugangsdaten

im IMS-Design:

Sammel-E-Mail

3 Empfanger

admin Admin aadmin@muster-audit.de
Andreas Klein aklein@muster-audit.de

Max Mustermann mmustermann@muster-audit.de

Weitere E-Mail-Adresse hinzufiigen ... + HINZUFUGEN

Betreff lhre Zugangsdaten fur die IMS-Audit Schulungsumgebung

Nachricht

Hallo,
fur die anstehende Schulung nutzen wir die IMS-Audit
Schulungsumgebung — eine Ubungs-Umgebung mit eigenen Daten,

in der Sie alles gefahrlos ausprobieren kénnen.
IHRE ZUGANGSDATEN

https://schulung-ihre-firma.ims-
audit.de

Anmelde-Adresse

Benutzername schulung@ihre-firma.de

Platzhalter {Vorname}, {Nachname} und {Name} werden je Empfénger ersetzt.

<GTESTMAIL AN MICH ABBRECHEN BJSENDEN

Die Schulungsmail: Zugangsdaten-Box mit Anmelde-Adresse, Benutzername und Passwort — Empfangerliste frei anpassbar.

So arbeiten Sie mit dem Dialog:

o Empfanger priifen: Vorausgewahlt sind lhre Programmbenutzer. Einzelne Empfanger
entfernen Sie Uiber das x; beliebige zusatzliche E-Mail-Adressen erganzen Sie Gber das

Eingabefeld — z. B. externe Schulungsteilnehmer.

o Inhalt priifen: Anmelde-Adresse und Benutzername sind bereits eingesetzt. Haben Sie in
dieser Sitzung ein Schulungs-Passwort vergeben, steht auch dieses schon in der Mail —

andernfalls ersetzen Sie den Platzhalter.

e Testmail an mich: Schickt die fertige E-Mail zunachst nur an lhre eigene Adresse — so priifen

Sie Inhalt und Aussehen, bevor die Mail an alle geht.

o Senden verschickt die E-Mail an alle Empfanger in der Liste.
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Vor jeder Schulung: Zuriicksetzen

Mit Zuriicksetzen bringen Sie die Umgebung vor jeder neuen Schulung in einen frischen
Ausgangszustand:

Wahlen Sie die gewtiinschten Startdaten (mit Beispieldaten oder leer) und ob die
Fragenkataloge erneut Gbernommen werden sollen.

Klicken Sie auf Zuriicksetzen. Alle Ubungsdaten der letzten Schulung werden entfernt und die
Umgebung neu aufgebaut.

Der Schulungs-Login bleibt beim Zuriicksetzen erhalten — Benutzername und Passwort
gelten unverandert weiter. Nur die Daten werden erneuert.

Schulungsumgebung loschen

Wird die Umgebung nicht mehr bendtigt, entfernt Schulungsumgebung l6schen sie vollstandig —
inklusive aller Ubungsdaten und des Schulungs-Logins. Sie kénnen jederzeit spater eine neue
anlegen.

.1, Achtung: Das Loschen kann nicht rickgangig gemacht werden. Ubungssténde der

Teilnehmer gehen dabei verloren — was in einer reinen Ubungsumgebung in aller Regel
gewollt ist.
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Haufige Fragen

Koénnen sich mehrere Teilnehmer gleichzeitig anmelden?
Ja. Alle Teilnehmer nutzen denselben Schulungs-Login und kénnen parallel arbeiten, ohne sich
gegenseitig abzumelden.

Gilt fiir den Schulungs-Login unsere 2FA-Pflicht?

Nein — bewusst nicht. Der gemeinsame Schulungs-Zugang meldet sich immer nur mit Benutzername
und Passwort an; Zwei-Faktor-Anmeldung und Microsoft-/Google-Anmeldung sind fir ihn deaktiviert.
So kann kein Teilnehmer die Ubrigen versehentlich aussperren.

Sehen die Teilnehmer unsere echten Daten?
Nein. Die Schulungsumgebung ist eine vollstandig getrennte Umgebung mit eigener Datenbank. Es
gibt keinerlei Verbindung zu lhren Echtdaten — auch nicht lesend.

Werden aus der Schulungsumgebung E-Mails verschickt?
Automatische E-Mails (Eskalationen, Erinnerungen) sind deaktiviert. So erhalt niemand versehentlich
Ubungs-Post.

Woran erkennen Teilnehmer, dass sie in der Ubungsumgebung sind?
Am dauerhaften blauen Ubungs-Hinweis am oberen Bildschirmrand — eine Verwechslung mit dem
echten System ist ausgeschlossen.

Kostet die Schulungsumgebung extra?
In der Enterprise-Edition (20 Benutzer) ist sie ohne Aufpreis enthalten. In den Paketen mit 5 oder 10
Benutzern kostet sie 29 € pro Monat. Die Freischaltung erfolgt jeweils auf Anfrage.
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