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Programm fir die Auditschulung

Erster Tag

Anreise bis 9.45 Uhr

10.00 Uhr

10.45 Uhr

11.00 Uhr

12.00 Uhr

13.00 Uhr

14.00 Uhr

14.30 Uhr

14.30 Uhr

15.00 Uhr

15.30 Uhr

16.00 Uhr

BegriiRung, Organisatorisches

Kurze Vorstellungsrunde der Teilnehmerinnen und Teilnehmer

Zusammenfassung: Die bisherige Entwicklung des Qualitdtsmanagementsystems
in der AKMB

- Entwicklungsgeschichte der Standards

- Das Qualitatssicherungssystem

- Die Zertifizierungsstelle

- Die zukiinftige Bedeutung der Auditorinnen und Auditoren: Die Auditkonferenz
(Herr Zangl fur die AG ,,Standards” der AKMB)

Nachfragen und Diskussion

Kurzpause

Einflhrung: Die geltenden Standards den Bereich der AKMB
(Herr Zangl fir AKMB, Meinhard Motzko, PraxisInstitut Bremen)
Nachfragen und Diskussion

Mittagessen

Das Audit als “Herzstick” des Qualitatssicherungssytem

- Begriffe, Ziele und Grundlagen der Auditnorm nach ISO 19011:2002
“Helfen statt Kontrollieren”: Methodische Hinweise zur Durchfiihrung von
Audits. Umgang mit Abweichungen.

- Bewertungsverfahren (Punktvergabe)

- Auditbericht und Abstimmungsverfahren

Nachfragen und Diskussion

(Meinhard Motzko, PraxisInstitut Bremen)

Zusammenstellung von Auditpaaren (jeweils 2 Auditor/innen) und Zuordnung von
Regionen oder Kunst- und Museumsarten zur Auditdurchfiihrung.

Auswahl von 2 Auditor/innen zur Durchfiihrung des Auditgesprachs am zweiten Tag
in der zu auditierenden Bibliothek

Ubung: Ein Auditgesprach wird eingeiibt

2 Auditpaare fiihren gegenseitig jeweils ein Auditgesprach, wobei jeweils 1 Paar die
Auditor/innenrolle Gbernimmt, das andere Paar eine zu auditierende Bibliothek. Nach
dem ersten Gesprach wird getauscht und das 2. Gesprach analog durchgefihrt. Danach
erstellen die Auditpaare jeweils einen Auditbericht und vertreten diesen im Rahmen
jeweils eines Abstimmungsgesprachs.

Ablauf:
1. Vorbereitungsphase (die jeweiligen Auditpaare bereiten eine Fragenliste/
Strategie auf der Basis der jeweils zu prifenden Standards vor)
(bis zu 30 Minuten)
2. Auditgespréach 1
(bis zu 30 Minuten)
3. Auditgespréach 2 (Rollentausch)
(bis zu 30 Minuten)
4. Auswertungsphase (Die jeweiligen Auditpaare erstellen einen Auditbericht
als Entwurf)
(bis zu 30 Minuten)



16.30 Uhr

17.00 Uhr

17.15 Uhr

17.30 Uhr

18.30 Uhr

Zweiter Tag:

09.00 Uhr

09.30 Uhr

11.00 Uhr

11.30 Uhr

13.00 Uhr

14.00 Uhr

15.30 Uhr

16.30 Uhr

17.00 Uhr

Kaffeepause

5. Auswertungsgesprach 1 (Der Entwurf des Auditberichts zum Auditgesprach 1
wird abgestimmt und konkrete Verabredungen getroffen)

(bis zu 15 Minuten)
6. Auswertungsgesprach 2 (Der Entwurf des Auditberichts zum Auditgespréch 2
wird abgestimmt und konkrete Verabredungen getroffen)

(bis zu 15 Minuten)

Diskussion tiber die Erfahrungen mit den Ubungsaudits im Plenum
EinfUhrung in den Ablauf des zweiten Tages

- Auditdurchfiihrung

- Einflihrung in die Beobachtungsrollen und -verfahren der Teilnehmer/innen

Ende des ersten Tages.
Bei Interesse: Gemeinsame Abendgestaltung.

Begruung der Auditor/innen durch die zu auditierende Bibliothek.
Stand der Arbeit nach Qualitatsstandards und Motive fir die Anmeldung zum Audit.

Beginn des Audits unter stiller Beobachtung der Teilnehmer/innen

- Einfuhrungsgesprach

- Interview

Kurzpause

Die Auditor/innen erstellen den Entwurf des Auditberichts

Die Beobachter/innen tauschen in dieser Zeit ihre Beobachtungen zum
EinfUhrungsgespréach und zum Interview auf der Basis des Beobachtungsbogens
aus.

Mittagspause

Fortsetzung des Audits

- Vorstellung des Auditberichts durch die Auditor/innen

- Auswertungsgesprach zwischen der Bibliothek und den Auditor/innen

Die Beobachter/innen nehmen dazu wiederum die Rolle der stillen Beobachtung ein
und vermerken ihre Beobachtungen auf dem Bewertungsbogen.

Erfahrungsaustausch der Beobachter/innen gemeinsam mit den Auditor/innen und
der zu auditierenden Bibliothek.

Auditprogramm 2007/2008: Organisation der ersten anstehenden Audits

Ende



Auditbegriffe (weitgehend aus der Auditnorm | SO 19011: 2000)

Der Begriff Audit konmm vom | ateinischen Wrt ,audire* und
bedeutet: ,HoOren“.

Audit

Systemati scher, unabhéngi ger und dokunentierter Prozess zur
Er |l angung von Audi t nachwei sen und zu deren objektiver
Auswertung, umzu ermtteln, inmeweit Auditkriterien erfillt
si nd.

Auditor
Person mt der Qualifikation, ein Audit durchzufihren, in
unserem Fall e die erfol greiche Teil nehne an der Auditschul ung.

Auditteam

ein oder nmehrere Auditoren, die ein Audit durchfihren.
Anmerkung 1: Ein Auditor des Auditteans ist uUblicherweise als
Leiter der Auditteans eingesetzt.

Anmer kung 2: Das Auditteam kann auch in der Ausbil dung
befindliche Auditoren und bei Bedarf Sachkundi ge unfassen.
Annmer kung 3: Beobachter konnen das Auditteam begl eiten, aber
handel n nicht als Teil davon.

Auftraggeber

Organi sation oder Person, die ein Audit anfordert, in unserem
Fal |l e entweder die AG Standards in der AKMB oder die
Zertifizierungstelle (Hunbol dt-Universitat).

Auditprogramm

Ein oder nehrere Audits, die fir einen bestinmen Zeitraum
gepl ant werden und auf einen spezifischen Zweck gerichtet
si nd.

Auditkriterien

Satz von Politiken, Verfahren oder Anforderungen, der als
Ref erenz herangezogen wird, in unseremFalle die jeweils
gel tenden Qual it atsst andards.

Auditnachweis

Auf zei chnungen, Tat sachenfeststel |l ungen oder andere
Informationen, die fur die Auditkriterien zutreffend und
verifizierbar sind.

Anner kung: Audi t nachwei se kdnnen qualitativ oder quantitativ
sein.

Auditfeststel lung

Er gebni sse oder Beurteilung der zusamengestellten

Audi t nachwei se gegen Auditkriterien.

Anmer kung: Audi tfeststellungen kénnen entweder Konformtat
oder Nichtkonformtat mt Auditkriterien oder

Ver besser ungsnogl i chkei t en auf zei gen.



Auditschlussftolgerung
Er gebni sse eines Audits, das das Auditteam nach Erwagung der
Audi tziele und aller Auditfeststellungen geliefert hat.

Auditkonferenz
Ei nmal jahrlich stattfindende Zusamenkunft all er
Audi tor/innen des Systens mt fol genden Standardauf gaben:
- Erfahrungsaustausch und Vereinheitlichung der
Audi t abl auf e und Dokunent ati onsf or men
- Kl arung von Konfliktfallen
- Anpassung der Standards
- Organi sation des nachsten Audit progranmrs

Methodische Hinweise zur Durchfuhrung von Audits

Ethisches Verhalten
die Grundl agen Vertrauen, Integritat, Vertraulichkeit und
Di skretion sind unabdi ngbar fir das Auditieren.

Sachliche Darstellung

die Pflicht, wahrheitsgemall und genau zu berichten

Audi t f est st el | ungen, Auditschl ussfol gerungen und Auditberichte
spi egel n wahr heit sgemal3 di e Audittati gkeiten w der.

Uber wesentliche Hindernisse, die wihrend des Audits auftreten
und Uber nicht bereinigte oder ausei nandergehende Auffassungen
zwi schen dem Auditteam und der auditierten Bibliothek wrd
berichtet.

Angemessene berufliche Sorgfalt

Anwendung von Sorgfalt und Urteil sverndgen bei m Auditieren:
Die Auditoren |lassen Sorgfalt walten gemal3 der Bedeutung der
Auf gabe, die sie erfiullen, und gemaR dem Vertrauen, wel ches
Audi t auf t raggeber und andere interessierte Parteien in sie
set zen.

Ei ne wi chtige Voraussetzung i st das Vorhandensein der
erforderlichen Qualifikation.

Unabhangigkeit

die Gundlage fur die Unparteilichkeit und Qbjektivitat der
Audi t schl ussf ol gerungen:

Audi toren sind unabhdngig von der Tatigkeit, die auditiert
wird und sie sind frei von Vorei ngenonmenheiten und

I nt er essenkonf | i kt en.

Audi toren zeigen Objektivitat wadhrend des gesanten

Audi t prozesses, um sicherzustellen, dass die Feststellungen
und Schl ussfol gerungen nur auf den Nachwei sen beruhen

Nachweise



die rationale Gundlage, umzu zuverl assi gen und
nachvol | zi ehbaren Audi t schl ussfol gerungen in ei nem

systenati schen Auditprozess zu gel angen:

Audi t nachwei se sind verifizierbar. Sie beruhen auf Stichproben
der verfugbaren | nformationen.

Nur ei ne nachvol |l zi ehbare Auswahl und Auswertung von

Sti chproben kann Auditschl ussfol gerungen wie z.B
festgestel | te Abwei chungen oder Enpfehl ungen verstandlich
machen.

Helfen und Beraten

Audi tor/innen suchen kei ne ,Schul di gen* sondern hel fen und
beraten i m Sinne eines kontinuierlichen

Ver besser ungsprozesses.

Sie sind damt nehr ,Entw cklungshelfer/innen* als

. Prufer/innen®.

Bei Hi ndernissen in Bibliotheken, die eine Erfiullung der

St andards verhindern, ist es Aufgabe der Auditor/innen, die
Ursachen daf ir herauszufinden, zu dokumentieren und, soweit
mbgl i ch, nach Mgl ichkeiten der Uberw ndung der Hindernisse zu
suchen und di ese Vorschl dge auch i m Audi tbericht zu vermerken.
Audi tor/innen sind die Erfahrungstréager der Bibliotheken und
mt ihrer wachsenden Auditerfahrung die besten Expert/innen
des gesant en Systens.
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Ubungsaudit: Aufgabenstellung

Sie wollen sich auf ein internes Audit vorbereiten. Dazu sind fol gende Aufgaben
zu erl edi gen:

1

Legen Sie zunachst die Funktionen im Auditteamfest. Sie bendtigen

1 Auditleiter/in

1 Protokol |l fdhrer/in

1 Berichterstatter/in (diese Funktion wird nur im Rahmen unserer Schul ung
gebraucht)

Erstellen Sie die Frageliste fir das Audit.

- Gehen Sie dazu die Unterlagen des zu auditierenden Bereichs
systemati sch durch und formulieren Sie Fragen zu den darin
ent hal t enen Festl egungen. Sie entscheiden dabei, wel che
Festl egungen Sie fir relevant i m Rahnen I hres Audits halten

- Legen Sie schon jetzt fest, welche Nachweise sie erfassen
wol | en.

- Richten Sie sich darauf ein, dass Sie weitere (vertiefende)
Fragen imliInterview und "vor Ot" stellen und dass Sie sich
dort gegebenenfalls auch weitere Nachwei se vorl egen | assen

Erstellen Sie den Auditplan (entsprechend des Fornblattes "Auditplan" und
besti mmen Sie dafir unter anderem di e Personen des zu auditierenden

Berei chs, die bei dem Audit anwesend sein sollen. Sorgen Sie dafir, dass
di ese Personen informert werden und auch tatséchlich anwesend sind.

Bereiten Sie sich auf das Ei nfihrungsgesprach vor. Di ese Aufgabe Uberni nm
in der Regel der/die Auditleiter/in, sie kann aber auch von ei nem anderen
Teami t gl i ed Uber nonmen wer den.

Bereiten Sie sich auf das "Interview' und die "Vor-Ot-Erfassung" vor. Legen
Si e dazu fest nach welchen Kriterien Sie dabei vorgehen wollen. Di ese kdnnen
sein:

- Sind alle relevanten Anforderung den zustéandigen Mtarbeitern
und Mtarbeiterinnen bekannt?

- Werden die in den Verfahren beschriebenen Téatigkeiten unter
Ei nhal t ung der festgel egten Zust&ndi gkeiten und Schnittstellen
ausgef ihrt?

- Werden die rel evanten Anforderungen beachtet und |iegen, wenn
schriftlich formulierte Anforderungen existieren, diese bei den
zust andi gen Stellen aus?

- Werden all e geforderten Nachwei se gefdhrt?

Legen Sie auch fest, wer von | hrem Team wel che Fragen stellt und regeln Sie
wie Sie mt spontanen Fragen |hrer Teammi tglieder ungehen woll en.

Notieren Sie sich alle Auditfeststellungen in der Auditfrageliste — oder
und/ oder auf einem gesonderten Zettel

Richten Sie sich darauf ein, dass Sie alle Unklarheiten, Abwei chungen und
sonsti ge Besonderheiten sofort notieren, weil sie sonst bei der
nachf ol genden Bewertung durch Ihr Team oft nicht nehr préasent sind. Notieren
Si e di ese Anmer kungen entweder auf der Frageliste und/oder auf einem
gesonderten Zettel

Pl anen Sie Zeit fidr Ihr internes Bewertungsgesprach ein und sorgen Sie

daf Gir, dass lhnen dafir in der zu auditierenden Bibliothek ein geeigneter
Raum zur Verfigung gestellt wird. Sie treffen fir jede Frage bzw. fiur jeden
Fragenkonpl ex I hre Auditfeststellung. Zum Schl uss bewerten Sie das gesante
Audit und treffen I hre Auditschlussfol gerung. Richten Sie sich weiterhin
darauf ein, dass Sie in dieser Zeit auch den (vorl aufigen) Auditbericht
(einschliellich nmbglicher Abwei chungsberichte) erstellen missen



9. Legen Sie fest, wann Sie das Auswertungsgesprach mt der Leitung der zu
audi ti erenden Bi bliothek fihren woll en. Denken Sie daran, dass der
Audi tbericht (wi e auch Abwei chungsberichte) von der Leitung der Bibliothek
unt erschri eben werden mniissen.

10. Formul i eren Si e das Ankundi gungsschrei ben fir die zu auditierende
Bi bl i ot hek. Di eses Schrei ben nuss auch all e Aufgaben enthalten, die aus
lhrer Sicht von der Bibliothek fur das Audit geleistet werden missen. Fugen
Si e dem Schrei ben den Auditabl auf pl an ei nschlief3lich der Audit-Frageliste
an.

Viel Erfolg und gutes Celingen!
Auditplan

Audit Nr.:

Audittermin:

zu auditierende Bibliothek : Standort/:

zu auditierende Verfahren/ Tatigkeiten:

Auditdauer: Sitzung Auditteam: Abschlussbesprechung:

Zu auditierende Mitarbeiter/innen/ Leitungen:

Auditleiter/in: weitere Auditorinnen/Begleitperson/en:

Sonstiges (z.B. Ressourcen):

Auditziele (einschlie3lich zusatzlicher Angaben des Auftraggebers):

Auditkriterien (z.B. Verfahren, Normen, Gesetze, Bestimmungen, Vertrage, Standards, usw. gegen die auf

Konformitat gepruft wird)

zu bertcksichtigende Dokumente:



Auditplan an die zu auditierende Bibliothek Ubermittelt:

(Datum, Unterschrift des Auftraggebers des Audits)

10



Zur Anzeige wird der QuickTime™
Dekompressor , TIFF (Unkomprimiert)”
bendotigt.
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Auditbericht

Auditnummer:
Audittermin :
Auditauftrag von/am: L
Auditierte Bibliothek:
Auditierte Verfahren und Tatigkeiten: Standards Stand ...........cccccccvieiiiiiieennnnns
Auditdauer:
Sitzung Auditteam (Datum): .
Abschlussbesprechung (Datum, Uhrzeit):.............ccceeeeeeen.
Auditierte Mitarbeiterinnen/ Leitung:  ....ccoooiiiviiiiiiinnnnnn,
Auditleiter/in und weitere Auditoren: ...,
Sonstiges:

Auditziel: Zertifizierungsprufung

Auditfeststellungen:

............................. Standards waren auditierbar (= Anzahl der zu erreichenden Punkte).

Nicht auditierbar waren folgende Standards (mit Begriindung):

Erreicht wurden folgende Standards:

12



Doppelte Punktzahl konnten fir folgende Standards vergeben werden (mit Begriindung):

Nicht erreicht wurden folgende Standards (mit Begriindung):

Dazu wurden folgende Korrekturmafl3nahmen vereinbart (mit Erledigungstermin):

Schlussfolgerung:

Es wurden ......... VON .veveenns erreichbaren Punkten erreicht.

Weitere Empfehlungen:

Unterschriften:
Auditor/innen:

Namen
Leitung auditierte Bibliothek:

Name
Direktion der Tragerinstitution:

Name

13



Gesprachsfihrung In Audits

0. BegriufRung

1. Small talk (3 Min.)
- Hal o- Ef f ekt

2. Einfuhrungsgesprach
- Zei tverei nbarung
- Thema erl autern (Sinn und Zweck des
Qual i t &t smanagenent syst ens er | aut ern)
- Arbeitsteilung der Auditor/innen erlautern
- Verfahren zur Berichterstellung (Entwurf) erl autern
- Auf genei nsane Di skussi on des Entwurfs hi nwei sen
- Verfahren imKonfliktfall: Auf Recht des
W eder hol ungsaudi t s hi nwei sen
- Abschl uss durch Ruckformulierung (z.B. ,Noch Fragen zum
Abl auf ?*)

3. Interview zur Standarderfullung
3er Rhythnus: 1. offene Fragen
2. geschl ossene Fragen
3. Ruckfornulierung

4, Vorlaufiges Abschlul3gesprach
- of fene Fragen zusammenfassen
- &gf. néchste Term ne, zusatzliche Recherche von
Dokurent en oder
Bef ragungen. o0. 4. vereinbaren
- Verfahren zur D skussion des Entwurfs zum
Abschl ussberi cht/
Abwei chungsberi cht verei nbaren

Danach entwerfen die Auditor/innen den Abschlussbericht und
ver st andi gen sich Uber di e Punktvergaben, die Abwei chungen und
ggf . Uber Vorschl d&ge zu Korr ekt ur maBnahmen sow e

Ver besser ungsvor schl agen.

Dieser Entwurf wird dann mit der Leitung der auditierten
Bibliothek diskutiert. Ziel ist die Erreichung von

Uber ei nsti mmungen bzgl. der Inhalte des Auditberichts. Im
Konfliktfall werden alle Dissense i mAuditbericht vernerkt.

5. Verabschiedung

14
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Beobachtungsschema nach R. F. Bales

clefom ad9 a8l 2400 A
wdeds AfsRsrEtin e
v s il e

Praxﬁnstitut
R_/

Das bei der Beobachtung kleinerer Gruppen verwendete Kategoriensystem

von R. F. Bales

A
Sazialermosonzler Bareich:
nositve Reaktionen

B
Mufgabenberaich:

Versuche der Beantwartung =

-

Aufgabenbereich: -

Fragen

o

Sezialemationaler Beraich: -

negatve Reaktionen

Legende:
a) Prableme der Orientierung
d) PFroblame der Entscheidung

. Zeigt Solidaritit, nestErkt den

anderen, hilft, belohnt

. Enkpannt die Atmosphare,

scherzt, lacht, zeig: Befriedigung

. Stmmit 2w, mimmit passiv hin,

wersteht, stimmt dberein, giot
nach

. Macht Varschidge, gibt

Anleitung, waobai Autonomie ger
anderen gewahrt blaint

. Auffert Meinung, bewertat,

analysiers, drickt Gefilhle cder
Winsche aus

. Onentiert, iInfarmiert, wiecerhalt,

klart, bestitigt

. Erfragt Omentierung, Infarmation,

Wiederhalung, Bestitigung

. Fragt nach Memungen, Stellung-

nahmen, Bewertung, Analyse,
Ausdruck von Gefithlen

. Erhittet Varschidge, Anleiturg,

magliche Wege des Vorgehens

10. Stimmt nicht zu, zeigt passive

Ablehung, Férmbchket, giot
keine Hil‘e

11. Zeigt Spannung, bittet um Hilfe,

zieht sich zuriick

12. Zengt Anfagamsmus, setzt ancers

herab, vereidigr oder behauptet
sich

bl Prenleme der Bewertung
2] Probleme der Spannungsrequlisrung

nach: Annors, Klaus: Prads der Gruppendynamic, Gattngen 1973

) Probleme cer Kontrelle
) Frableme cer Integration

16
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Rickmeldung

Meine Erwartungen wurden insgesamt

U Ubertroffen

Q erfullt

U teilweise nicht erfullt
U nicht erfullt

Der Stil dieser Veranstaltung gefiel mir

Q sehr gut
4 gut
O gar nicht

Meine ""Gesamtnote™

Q sehr gut

U gut

U befriedigend
U ausreichend
U mangelhaft

Q4 ungenugend

Die Veranstaltung war

Q) zu anstrengend

O gerade noch ertraglich
U richtig angelegt

Q zu "lahm™

Ich erhielt

Q viele Anregungen
O einige Anregungen
U wenige Anregungen
Q keine Anregungen

Die fachlichen Anforderungen waren

U zu hoch
U angemessen
U zu niedrig

Meiner Beteiligung wurde

Q zuviel Raum gegeben
U genligend Raum gegeben
O zu wenig Raum gegeben

Telefon: +49 +421 - 34 00 92
wwwwwpraxisinstitut.de
info@praxisinstitut.de

R/

£ N,
Praxisinstitut
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Die Veranstaltung war
Q4 zu lang
U richtig gewahlt
O zu kurz

Sind die Unterlagen verstandlich und anschaulich?
U ja, sehr
O es geht
U nein; sind problematisch

Die fachliche Kompetenz der Leitung
O sehr kompetent
Q im GroRen und Ganzen in Ordnung
Q 1aBt zu wiinschen Ubrig

Die eingesetzten Materialien und Methoden waren
U sehr vielfaltig
O dem Stoff und der Situation angemessen
U zu einseitig

Falls Sie "zu einseitig" angekreuzt haben, schildern Sie bitte in Stichworten Ihre

Kritik:

Wie waren die Raume?
O ich war sehr zufrieden
U es ging
O ich war nicht zufrieden

Wie war die Atmosphare?
Q ich war sehr zufrieden
U es ging
O ich war nicht zufrieden
Wie war die Organisation?
O ich war sehr zufrieden
U es ging
QO ich war nicht zufrieden

Sonstige Hinweise, Vorschlage, ...:

Vielen Dank!
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