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1 Vorstellung des PEN-QM-Projekts

Das Projekt PEN-QM (Nachhaltiges Qualitditsmanagement zur Forderung zukinftiger
beruflicher Kompetenzen von Studierenden im Hochschulbereich) ist eine zweijahrige Initiative
im Rahmen von Erasmus+. Ziel des Projekts ist es, nachhaltige Qualitaitsmanagement-
mechanismen innerhalb von Ubungsfirmen zu etablieren und die Integration zukiinftiger ,Job

Skills* von Studierenden in der Lehre zu sichern.

Eine Ubungsfirma ist ein von Lernenden gefiihrtes Unternehmen, das ahnlich einem echten
Unternehmen funktioniert. Es bildet die Geschéftsablaufe eines realen Unternehmens mit
simulierten Produkten bzw. Dienstleistungen ab. Ubungsfirmen &hneln realen Unternehmen in
ihrer Form, Organisation und Funktion. Unter Begleitung von Lehrenden bzw. Coaches
entwickeln Studierende ihre Ubungsfirma von der Produktentwicklung tber den Vertrieb bis
hin zu Verkauf, Marketing, Personalwesen, Rechnungswesen & Finanzen sowie Webdesign
(PEN Worldwide 2024).

Zentrale Elemente der Ubungsfirma:

« Die Ubungsfirma ist eine betriebliche Simulation zu Lernzwecken (Lernfirma).

+ Es gibt keine realen, sondern nur simulierte Waren und Dienstleistungen sowie
Geldstrome.

« Zentralstellen unterstiitzen nationale Ubungsfirmen und erfillen  wichtige
makrotkonomische Funktionen.

« Ubungsfirmen interagieren und handeln mit rund 7.500 anderen Ubungsfirmen in
einem internationalen Netzwerk (PEN Worldwide 2023; Riebenbauer/Dreisiebner/
Feuchter/Stock 2022, 2-6).

Studierende sind als Mitarbeitende fiir den Erfolg ihrer Ubungsfirma verantwortlich. Durch die
handlungsorientierte Methode entwickeln sie unternehmerische Kompetenzen. Sie fihren z.B.
Marktforschungen durch, platzieren Anzeigen, kaufen Inventar, planen logistische Ablaufe,
verkaufen simulierte Waren oder Dienstleistungen und zahlen Léhne, Steuern usw. Jedes
Unternehmen beteiligt sich an betrieblichen Geschaftsaktivitaten, sowohl national als auch
international, mit anderen Unternehmen im Netzwerk der Ubungsfirmen, unter Einhaltung
standardisierter Geschéftsablaufe und Rahmenbedingungen. Es erfolgt kein tatsachlicher
Transfer von echten Waren und Geld, aber Finanz- und Handelstransaktionen finden in
realitatsnahen Ablaufen statt (PEN Worldwide 2023).

PEN-QM Audit Guide (2022-1-LT01-KA220-HED-000087134)
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Das Gesamtziel des Projekts PEN-QM wird erreicht durch:

=,

) Bereitstellung eines innovativen webbasierten Lerninstruments zur Frderung der zehn

=

wichtigsten beruflichen Kompetenzen von morgen

=,

&) Erkundung von Mdglichkeiten zur Verbesserung der Ubungsfirmenarbeit durch die

=

Entwicklung innovativer Modelle zur Steuerung der Qualitat in den Ubungsfirmen

=

) Forderung einer verstarkten Kooperation zwischen dem Ubungsfirmennetzwerk und

Hochschulen bzw. anderen tertidren Bildungseinrichtungen im Bereich Qualitat,

Evaluation und Auditierung

Als Ergebnis des Projekts werden innerhalb von drei Arbeitspaketen (AP) die folgenden
Hauptergebnisse erarbeitet:

@ Leitfaden fur die Evaluierung der Ubungsfirmenarbeit (Arbeitspaket Il zur externen
Evaluierung von Ubungsfirmen)

=

@ Qualitatsstandards fur Ubungsfirmen und Instrument zur Selbsteinschatzung (AP 11l zur

e

internen Evaluierung von Ubungsfirmen)

=,

) Plattform fur ein nachhaltiges Qualitdtsmanagement zur Zusammenarbeit von

ey

Hochschulen und Ubungsfirmen (AP IV Plattform fiir das Qualitatsmanagement von
Ubungsfirmen)

Das von Erasmus+ geforderte Projekt wurde von den folgenden Partnerinstitutionen
durchgeflhrt:

e VIKO — Universitat Vilnius, Litauen

e Universitat Pavia, Italien

e Universitat Graz, Osterreich

e Practice Enterprise Network (PEN Worldwide)
e REEP, Frankreich

e TETRA, Bulgarien

2 Einfuhrung und Zweck des Leitfadens

Herzlichen Gliickwunsch, dass Sie als Auditor:in ausgewahlt wurden! Sie spielen eine wichtige
Rolle, denn ohne Ihre Beteiligung ware das Qualitatsaudit nicht maglich. lhre Aufgabe besteht
darin, alle erforderlichen Dokumente und Nachweise der zu prifenden Ubungsfirma zu

begutachten. Ihr Feedback wird fiir den Lernprozess und die zuktnftige Arbeit in der von Ihnen

PEN-QM Audit Guide (2022-1-LT01-KA220-HED-000087134)
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uberpriften Ubungsfirma sehr wertvoll sein. Sie kénnen dieses Audit alleine, aber auch als
Team durchfuhren. Der/die Auditor:in werden im folgenden Auditor:innen oder Audit-Team

genannt.

Das Ziel dieses Leitfadens besteht darin, umfassende Anweisungen fiUr interessierte
Studierende und Lehrende bereitzustellen, um eine Prifung und Zertifizierung von
Ubungsfirmen auf Hochschulebene zu ermdglichen. Dieser Audit-Ansatz wurde im Rahmen
des PEN-QM-Projekts entwickelt und validiert. Er bietet wichtige Details rund um die Audits
und stellt Ressourcen und Anleitungen bereit, um die Planung und Durchfihrung des Audit-

Prozesses zu erleichtern.

Eine Besonderheit des Projekts ist der mégliche Einsatz von Studierenden als Auditor:innen.
Damit wird ihnen der Erwerb neuer Kompetenzen ermdglicht, der sie dazu befahigt, das Audit
von anderen nationalen oder internationalen Ubungsfirma kompetent durchzufiihren. Der
Fokus in diesem Projekt liegt auf Ubungsfirmen und Studierenden aus tertiaren

Bildungseinrichtungen.

Das Audit setzt sich aus folgenden Teilen zusammen:
Uberprufung der hochgeladenen Dokumente
2. (Online-)Treffen bzw. Interview mit den verantwortlichen Ansprechpartner:innen der
Ubungsfirma, um offene Fragen zu klaren
Erstellung des Evaluationsberichts
AbschlieRendes Feedback an die Ubungsfirma

3 Registrierung - Anmeldung als Auditor:in

Verschiedene Personengruppen konnen als Auditor:innen fungieren, solange sie mit dem
Konzept der Ubungsfirma vertraut sind. Die Gruppe der moglichen Auditor:innen umfasst

beispielsweise:

e Studierende (die z.B. ein Studium im Bereich Finanzwesen, Rechnungswesen,
Volkswirtschaft, Vertrieb und Marketing oder andere betriebswirtschaftliche
Programme absolvieren)

° Ubungsfirmenlehrende sowie Hochschullehrende, deren Lehrinhalte mit internen oder
externen Audits in Verbindung stehen

e Expertiinnen im Bereich Qualititsmanagement, Controlling, Consulting und

Wirtschaftsprifung

PEN-QM Audit Guide (2022-1-LT01-KA220-HED-000087134)
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e Mitarbeitende der nationalen Zentralstellen von Ubungsfirmen und andere Stakeholder

der Ubungsfirmenarbeit

Sowohl Einzelpersonen als auch Teams (z. B. Ubungsfirmenleiter:in mit Studierenden) kénnen
sich als Auditor:innen fur nationale und internationale Ubungsfirmen bewerben und den
Auditprozess durchfihren. Auditor:innen verpflichten sich dabei den berufsethischen
Grundsatzen von Auditor:innen, insbesondere der Unabhangigkeit, Objektivitat, Integritat und
Rechenschaftspflicht.

Fur Studierende kann es sehr lehrreich sein, erste Erfahrungen im Audit-Bereich zu sammeln
und relevante berufsbezogene Fahigkeiten zu erwerben. Die zusatzliche Perspektive als
Auditor:in bzw. Prifer:in ist wertvoll, da das Betrachten anderer aus einer analytischen
Perspektive eine Ergadnzung zu den Erfahrungen als Mitarbeiter:in (in der eigenen
Ubungsfirma) ist. Insbesondere analytisches Denken ist eine der wichtigsten beruflichen

Fahigkeiten und wird zunehmend weiter an Bedeutung gewinnen (siehe Kapitel 8).

Wenn Studierende als Auditor:innen fungieren, ist zusétzlich eine Lehrperson in der Rolle der
Begleitung und Supervision fur den Auditprozess erforderlich. Es ist jedoch nicht notwendig,
dass das Audit-Team zuvor selbst Teil einer Ubungsfirma war. Interessierte Auditor:innen
registrieren sich auf der Plattform, die im Rahmen des PEN-QM-Projekts entwickelt wurde:

pengm.penworldwide.org

Die Plattform bildet die Grundlage fur den gesamten Audit-Prozess und fir alle beteiligten
Parteien. Die zu prufende Ubungsfirma sowie die Auditor:innen nutzen die Plattform fiir die
Anmeldung, das Hochladen von Dokumenten und fiir Berichte wahrend des Audits. Nach
Abschluss des Audits erhalten neben den gepruften Ubungsfirmen auch die Auditor:innen ein
Zertifikat. Dieses dient als Nachweis fur die gemachten Erfahrungen und kann dem Lebenslauf
beigelegt werden. Die folgenden Kapitel beschreiben den gesamten Priifprozess beginnend

bei der Registrierungsphase.

4 Zugang zur Evaluierung - Zweck des Audits

Qualitatsaudits helfen Organisationen sicherzustellen, dass sie sich an etablierte Standards,
Vorschriften und Verfahren halten. Sie identifizieren Bereiche, in denen eine Organisation
moglicherweise nicht die erforderlichen Standards und Vorschriften erfiillt und tragen dazu bei,

KorrekturmafBnahmen zu erkennen und deren Einhaltung sicherzustellen. Qualitatsaudits

PEN-QM Audit Guide (2022-1-LT01-KA220-HED-000087134)
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zeigen auch Moglichkeiten zur Verbesserung der Produkt-, Dienstleistungs- und
Prozessqualitat einer Organisation auf. Durch die regelmafiige Durchfiihrung von Audits
konnen Organisationen ihre internen Prozesse kontrollieren und in weiterer Folge verbessern.
Darlber hinaus kénnen Organisationen durch Audits Schwéachen und Ineffizienzen in ihren
Prozessen identifizieren. Qualitéatsaudits zeigen auch das Engagement einer Organisation fur
Qualitat und Verantwortung auf. Sie liefern Aufzeichnungen uber die Leistung einer
Organisation, die dazu verwendet werden kdnnen, die Einhaltung gesetzlicher Anforderungen

nachzuweisen und das Vertrauen der Stakeholder zu starken (EFQM 2024).

PEN-QM Audits konzentrieren sich auf zentrale Geschéaftsbereiche bzw. Felder der

Ubungsfirmenarbeit. Die folgenden Ubungsfirmenbereiche werden gepriift:

Kommunikationsmanagement Personalmanagement

Beschaffungsmanagement Accounting & Finanzmanagement

Vertriebsmanagement IT & Digitalisierungsmanagement

P w DN PR
© N o o

Marketingmanagement Nachhaltigkeitsmanagement

Diese acht Ubungsfirmenbereiche kdnnen wie folgt kurz beschrieben werden:

1. Das Kommunikationsmanagement betrifft den Gesamtbetrieb der Ubungsfirma,
einschliel3lich Planung, Organisation und Koordination verschiedener Aktivitaten zur
Erreichung der  Unternehmensziele. Dies umfasst auch die interne
Kommunikationsstrategie, den Informations- und Dokumentenfluss, die Bewertung der
Kommunikationskanale sowie ldeen zur Verbesserung der internen Kommunikation und
der Geschaftsentwicklung.

2. Das Beschaffungsmanagement ist verantwortlich fiir den Beschaffungsprozess in der
Ubungsfirma. Dies beinhaltet die Planung, Umsetzung (z.B. Bestellung von Waren,
Materialien und Dienstleistungen in der Ubungsfirma inklusive Dokumentation) sowie die
Kontrolle, Analyse und Verbesserung des Beschaffungsprozesses.

3. Das Vertriebsmanagement ist ein Schlisselelement, das darauf abzielt, Umsatz zu
generieren. Es umfasst die Planung der Verkaufsstrategie und -menge, die Organisation
der taglichen Verkaufsaktivitaiten, die Auswertung und Berichterstattung der
Verkaufsergebnisse sowie MaRnahmen zur Verbesserung der Verkaufsprozesse.

4. Das Marketingmanagement hilft der Ubungsfirma, ihre Unternehmensziele zu
erreichen, indem effektive Marketingstrategien und Werbeplane entwickelt werden, um
Kund:innen anzulocken. Es beinhaltet die Organisation und Analyse von (webbasierten)
Werbekampagnen und Veranstaltungen, den Umgang mit Kund:innenfeedback sowie
die Uberarbeitung von Markenfiihrung und Marketingaktivitaten.

PEN-QM Audit Guide (2022-1-LT01-KA220-HED-000087134)
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5. Der Bereich Human Resources beschéaftigt sich mit dem hdchsten Gut einer
Ubungsfirma, namlich den Menschen. Hauptaufgaben sind die Planung von
Arbeitsorganisation und Lernzielen, Gehaltsabrechnung und Rekrutierung, Bewertung
und Analyse des Lernfortschritts sowie Reflexion und Weiterentwicklung von
Kompetenzen.

6. Das Accounting & Finanzmanagement ist wichtig fur alle Unternehmen, um gute
finanzielle Entscheidungen zu treffen. Es umfasst die Finanzplanung, Buchfiihrung und
Steuern, die Finanzberichterstattung und das Controlling mit Soll-Ist-Vergleich, um sich
kontinuierlich zu verbessern.

7. Das IT- & Digitalisierungsmanagement unterstitzt die operativen Geschaftsprozesse
der Ubungsfirma. Das betrifft eine Vielzahl von Aktivitaten tiber alle Bereiche hinweg,
einschlieBlich  Digitalisierungsstrategie, = Netzwerkmanagement, = Backup  und
Datenanalyse, Cybersicherheit sowie Bewertung und Analyse der Nutzung digitaler
Technologien.

8. Das Nachhaltigkeitsmanagement konzentriert sich auf verantwortungsbewusste
unternehmerische MalRnahmen, die soziale und 0©kologische Belange in die
Geschéftsaktivitaten integrieren. Dies beinhaltet die Planung und Umsetzung der
Nachhaltigkeitsstrategie der Ubungsfirma, die Erstellung des Nachhaltigkeitsberichts
und den Vergleich der erzielten Ergebnisse.

5 Prozess - Ablauf des Audits

Die theoretische Grundlage fur den Zertifizierungsprozess sowie fur die Prif- bzw. Audit-
Kriterien bildet der PDCA-Zyklus von Deming. PDCA steht dabei fir Plan — Do — Check — Act.
Dieser Regelkreis wird oft eingesetzt, um eine kontinuierliche Entwicklung im Unternehmen zu
gewahrleisten. Aus diesem Grund wird der Zyklus im PEN-QM-Projekt verwendet, um es
Ubungsfirmen zu ermdglichen, ihre Arbeit laufend weiterzuentwickeln und ein hoheres
Qualitatsniveau zu erreichen (Moen/Norman 2010, 25—-26; Johnson 2016, 45).

Die folgenden Abbildungen bieten einen Uberblick tiber den gesamten Zertifizierungsprozess.

Wie Abbildung 1 zeigt, gibt es verschiedene Phasen fur die beteiligten Interessengruppen.

PEN-QM Audit Guide (2022-1-LT01-KA220-HED-000087134)
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Abbildung 1: Uberblick tiber den Evaluierungsprozess
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Vor Beginn des externen Audit-Prozesses durchlauft eine Ubungsfirma den internen
Evaluierungsprozess. Wahrend dieser internen Evaluierung kénnen die erforderlichen
Kriterien vorbereitet werden. Die Ubungsfirma arbeitet an den Kriterien und stellt die
Dokumente fir die Bewertung tber Links auf der Plattform bereit. Die Ubungsfirma fullt zudem
einen Fragebogen zur Selbsteinschatzung aus, um festzustellen, welche Kriterien sie bereits
zu erfillen glaubt und in welchem Umfang diese Kriterien bereits vorliegen. Basierend auf
diesen Ergebnissen und Empfehlungen entscheidet die Ubungsfirma, auf welchem Level und
fur welche Bereiche sie sich fir die externe Evaluierung bewerben mochte. Anschlie3end
reicht sie die erforderlichen Uploads fir das ausgewdahlte Level und die ausgewahlten

Bereiche fur das externe Audit ein.

Der interne sowie der externe Prozess konnen ganzjahrig gestartet werden. Die Ubungsfirma
registriert sich auf der Plattform und gibt Informationen zu Sprache, Arbeitszeiten,

Geschéftstatigkeiten und den zu prifenden Bereichen an.

Gleichzeitig Uberprufen interessierte Auditor:innen die Anforderungen und den Ablauf des
externen Auditprozesses und entscheiden, ob sie sich als Auditor:in flir den externen
Evaluierungsprozess bewerben. Wahrend des Anmeldeprozesses geben die Auditor:innen an,
ob sie alleine oder als Team die externe Evaluierung durchflihren, welche Erfahrungen sie mit
Ubungsfirmen und im Audit-Bereich vorweisen kénnen bzw. in welchen Geschéaftsbereichen
sie Expertise mitbringen. Sie geben auRerdem an, welche Sprachen sie sprechen und wann
sie fir ein Audit verflgbar sind. All diese Informationen werden in die Plattform eingegeben.

Die Registrierung als Auditor:in ist ebenso das ganze Jahr tiber moglich.

Nach der Registrierung folgt der Matching-Prozess. Registrierte Auditor:innen sehen die Liste
aller Ubungsfirmen, die ein Audit beantragt haben. Sie konnen jene Ubungsfirma auswahlen,
die am besten zu ihren eigenen Spezifikationen passt, z.B. wenn Sprache und erforderliche
Fachkenntnisse (bereinstimmen. Wird eine Ubungsfirma nicht ausgewahlt oder fehlen
geeignete Auditor:innen, wird die nationale Zentralstelle der Ubungsfirmen gebeten, als
Vermittlerin zu fungieren. Die Zentrale entscheidet dann, ob sie das Verfahren selbst
durchfiihrt oder ob die Ubungsfirma noch langer auf der Plattform bleiben muss, bis geeignete

Personen zur Durchfiihrung des Audits gefunden werden.

Nach erfolgreicher Zuordnung der Ubungsfirma zu den Auditor:innen kann der externe
Priufprozess beginnen. Die Auditor:innen analysieren alle hochgeladenen Nachweise/Links
zur Vorbereitung auf das Interview mit den Verantwortlichen der Ubungsfirma. Ziel des
(Online-)Interviews ist es, offene Fragen zu den Unterlagen zu klaren. Nach dem Gesprach
erstellt das Audit-Team einen Bericht Uber das Audit. Dieser wird dann auf der Plattform
hochgeladen und der Ubungsfirma zur Verfiigung gestellt. In der abschlieRenden Phase des

PEN-QM Audit Guide (2022-1-LT01-KA220-HED-000087134)
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Audits erhalt die Ubungsfirma Mitteilung dartiber, ob sie das Zertifikat erreicht hat oder ob ein
erneuter Versuch unternommen werden sollte. Dartiber hinaus erhalt die Ubungsfirma
Feedback, um die Qualitat der Ubungsfirmenarbeit im nachsten Zeitraum weiterentwickeln zu
konnen. Die Zentralstelle wird ebenfalls tiber das Ergebnis der Ubungsfirma informiert. Die
Ubungsfirma kann den Auditor:innen am Ende des Prozesses ebenfalls Feedback geben. Das

gesamte Audit-Verfahren sollte innerhalb eines Semesters abgeschlossen werden.

Dieser Leitfaden und weitere Checklisten auf der Plattform unterstiitzen den gesamten Audit-
Prozess. Abbildung 2 gibt einen Uberblick (iber die relevanten Aufgaben aus der Sicht der
Auditor:innen. Nachfolgend werden diese Schritte im PDCA-Zyklus flir die Auditor:iinnen

genauer beschrieben.

[0 Prifen der Anforderungen W ( ¢ Durchfiihrung der Priifung der\
e Registrierung auf der Plattform als Nachweise/Dokumente
Auditor:in ¢ Vorbereitung und Durchfiihrung
* Auswahl der Auditor:innen (ggf. eines (Online-)Iinterviews
durch die Zentrallstelle) mit der Ubungsfirma
e Lesen des e Kldrung offener Fragen
Audit-Leitfadens mit der Ubungsfirma

\- J

4 )

¢ Hochladen des Berichts
e Feedback an die Ubungsfirma

* Verbesserungsvorschldge von den
Auditor:innen an die Ubungsfirma

\ AN )

Abbildung 2: Uberblick tiber den Prozess fiir Auditor:innen

e Analyse der Ergebnisse
und Bewertung

¢ Vorbereitung des Berichts
und Entscheidungsfindung

5.1 Plan - Vorbereitung auf das Audit

Die Planungsphase stellt sicher, dass das Audit gut organisiert ist und mit klaren Zielen und
Erwartungen durchgefuihrt wird. Mehrere Anforderungen sind festgelegt, um einen
reibungslosen und effektiven Audit-Prozess zu gewdhrleisten, das Prifrisiko zu minimieren
(z. B. das Risiko, dass Auditor:innen falsche Schlussfolgerungen tber den gepriften Bereich
ziehen), und um sicherzustellen, dass geforderte Nachweise umfassend bericksichtigt

werden). Im ersten Schritt werden die Auditor:innen identifiziert und von den nationalen
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Zentralstellen zugelassen. lhre Rolle besteht darin, das Audit durchzufuhren und die
Ubereinstimmung der Ubungsfirmenunterlagen mit den etablierten Qualitatsstandards und
Verfahren zu bewerten.

Das Qualitatszertifikat besteht aus drei Levels bzw. Schwierigkeitsgraden: Bronze, Silber und
Gold. Die Kriterien fur die einzelnen Stufen unterscheiden sich entweder durch eine
zunehmende Komplexitat fur dieselben Aufgaben oder es sind schwierigere Aufgaben auf

einer héheren Stufe zu erfillen.

Level Beschreibung

Diese Stufe bildet die grundlegenden Prozesse und zentralen

Geschaftsaktivitaten einer Ubungsfirma am Ubungsfirmenmarkt ab.

Aufbauend auf dem Bronze-Level ist diese Stufe anspruchsvoller in

Bezug auf Umfang und Tiefe der operativen Prozesse und der

Arbeitsorganisation in der Ubungsfirma.

Gold ist das Premiumlevel, auf dem eine Ubungsfirma hohere und

komplexere Aufgaben bewaéltigen muss, wobei der Fokus auch auf
strategischen und internationalen Aspekten liegt.

Bronze

Basierend auf den Ergebnissen des internen Audits entscheidet die Ubungsfirma, in wie vielen
Bereichen und auf welcher Stufe sie ein Zertifikat beantragen méchte. Die Ubungsfirma kann
sich in bis zu acht Bereichen bewerben. Ein Beispiel:
Das interne Audit ergab, dass die Ubungsfirma sich fur das externe Audit in den
Bereichen Personalmanagement auf Bronze-Niveau, Vertriebsmanagement auf Silber-
Niveau und Marketingmanagement auf Gold-Niveau bewerben soll. Aufgrund der
eigenen Selbsteinschatzung wird eine Bewerbung in den anderen Bereichen nicht

empfohlen.

Mit der folgenden Checkliste kann das Audit-Team den Prozess bzw. die einzelnen Schritte
des Audits planen.
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Checkliste fir die Planung
Aktivitat Beschreibung Frist Erledigt
O

Name der Organisation/Hochschule: | ...
Name der Audit-Leitung | e

Namen der Teilnehmendenim | e
Audit-Team: e

Audit-Team

Name der Hochschule: |
Name der Ubungsfirma: | oo
Name Ubungsfirmen-Leiter:in: | .o
Name Audit-Verantwortliche: | e

Zu prifende
Ubungsfirma

Abstimmung von Prifungszeitraum, Datum und | Zeitraum:
Kommunikationsmittel fur das (Online-)Interview | . .

(Die Prifung sollte innerhalb eines Semesters | .
abgeschlossen sein.) Tool:

Information aller relevanten Personen Uber Ziel,
Ablauf, Zeitraum des Audits U

Bereitstellung und Organisation aller nitzlichen
Nachweise und relevanten Unterlagen (z.B.

Planungsdokumente, Richtlinien,  Verfahren, o
Leistungsberichte)

5.2 Do - Durchflhrung des Audits
Um Informationen zu gewinnen und bestimmte Kriterien zu prifen, kénnen verschiedene

Methoden der Datenerhebung verwendet werden:

e Dokumentenanalyse: Grundlage fir die gesamte Bewertung sind die von der
Ubungsfirma auf der Plattform hochgeladenen Dokumente zu den festgelegten
Kriterien. Das Audit-Team uberprift alle hochgeladenen Dokumente, Informationen
und Links gemaR dem von der Ubungsfirma gewahlten Niveau (Bronze, Silber, Gold).
Wahrend des Audit-Prozesses wird den Auditor:innen empfohlen, sich offene Fragen
fur das Interview mit der Ubungsfirma zu notieren. Mit den Tabellen im Anhang konnen
alle Aktivitaten gesichtet und standardisiert bewertet werden. Zu diesem Zweck gibt es
zwei Spalten. Eine mit ,Wie zu prufen’, in der erklart wird, wie die Punkte vergeben
werden. Die andere Spalte bietet Platz fiir offene Fragen an die Ubungsfirma.

e Interview: Vorbereiten/Durchfiihren eines (Online-)Interviews mit der Ubungsfirma.

o Interviewvorbereitung: Das Ziel ist es, zu uberprifen, ob offene Fragen,
Unklarheiten und gegebenenfalls fehlende Informationen vorliegen. Es ist ein
Interviewleitfaden sowie eine Tagesordnung fur das Treffen zu erstellen.
Danach sollte das Audit-Team mit der Ubungsfirma eine Online-Plattform fiir
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das Interview vereinbaren und einen Link zur Besprechung versenden (z.B.
Zoom, MS Teams). SchlieRlich werden die Teilnehmer:innen am Interview
bestimmt, einschlieRlich Vertreteriinnen der gepruften Ubungsfirma, die
notwendige Informationen bereitstellen und wéhrend des gesamten Prozesses
mit den Auditor:innen interagieren.

o (Online-)Besprechung: Die Auditor:innen leiten die Sitzung und stellen das
Team und die Tagesordnung vor. Offene Fragen und andere relevante
Informationen werden ausgetauscht, und es wird ein Ausblick auf das weitere
Vorgehen gegeben. Das Interview findet Ublicherweise online statt. Interviews
mit Schllsselpersonen sollen weitere Informationen und Lésungen fur offene

Fragen liefern. Wenn mdaglich, kénnte das Treffen auch vor Ort stattfinden.

Es wird empfohlen, die Besprechung mdglichst professionell vorzubereiten, um eine
angenehme Gesprachsatmosphére zu schaffen. Hier finden sich einige Tipps fur mdgliche

Interviewfragen:

e Was haben Sie gemeint mit...?

e Konnen Sie mehr Details geben zu...?

e Was haben Sie als Nachstes gemacht...?

e Was denken Sie, ist der wichtigste Grund fur...?

e Konnen Sie mir etwas uber... erzahlen?

Das Audit-Team sollte dartiber nachdenken, wie die Informationen aus dem Interview
aufgezeichnet werden. Es kann hilfreich sein, in Zweiergruppen zu arbeiten, um Notizen zu
machen. Wenn das Interview von einer einzelnen Person durchgefiihrt wird, kann eine
Aufzeichnung helfen, die Informationen spater erneut zu Uberprifen. Dabei ist es wichtig, sich
eine Erlaubnis zur Aufzeichnung von den Teilnehmenden der Ubungsfirma einzuholen. Es wird
empfohlen, das Interview nach dem Ende sofort zusammenzufassen, um alle Gedanken und

besprochenen Ergebnisse zu erfassen.

5.3 Check — Analyse der Unterlagen

Das Audit-Team sollte die Audit-Nachweise analysieren, um den Grad der Erflllung der
Qualitatskriterien zu bestimmen und etwaige Abweichungen oder Bereiche zur Verbesserung
zu identifizieren. Die von der Ubungsfirma hochgeladenen Dokumente diirfen nicht &lter als
ein Jahr sein. Die Ubungsfirma hat keine Maoglichkeit, nach dem Interview noch

Verbesserungen an den Unterlagen vorzunehmen.

Nach der Analyse der Erkenntnisse aus den gepruften Nachweisen und den Interviews findet

die abschlieRende Bewertung der Ergebnisse statt und eine Entscheidung ist zu treffen:

PEN-QM Audit Guide (2022-1-LT01-KA220-HED-000087134)
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Entweder erreicht die Ubungsfirma eine erfolgreiche Zertifizierung oder die
Zertifizierungsanforderungen sind noch nicht erfillt. Daher ist es notwendig, die Punkte pro
Kriterium sowie die Gesamtpunkte pro Bereich zu ermitteln und zu klaren, ob die
Mindestpunkte pro Kriterium erreicht wurden und ob die Gesamtpunkte fir die Zertifizierung

ausreichen.

Das Audit-Team Uberprift die Kriterien insbesondere auf Vollstandigkeit, Aktualitat,
Genauigkeit und hinsichtlich der Qualitat der Umsetzung. Danach wird entschieden, inwieweit

der Standard erreicht wurde. Nach folgendem Schema werden die Punkte vergeben:

<40%: niedrig Werden weniger als 40% der zugewiesenen Punkte erreicht, entspricht
dies einer geringen Qualitat, z.B. bei schwerwiegenden Fehlern (z.B. in
Berechnungen), wenn nicht alle Anforderungen erfillt sind oder diese nur
teilweise dargestellt werden. Wenn kein Nachweis vorhanden ist, werden
keine Punkte vergeben.

40% - 75%: Eine mittlere Anzahl an Punkten wird vergeben, wenn verschiedene Fehler

durchschnittlich auftreten und/oder Unstimmigkeiten bei den Dokumenten vorliegen.

>75%: hoch Die maximalen Punkte werden flr eine gute bis ausgezeichnete Qualitat
der Nachweise vergeben. Die Dokumente sind verstandlich, koharent und
gut aufbereitet.

Bei der Bewertung kénnen maximal 50 Punkte auf Bronze-Niveau, 100 Punkte auf Silber-
Niveau und 150 Punkte auf Gold-Niveau erreicht werden. Insgesamt sind mindestens 75% der
Punkte fur die jeweilige Stufe erforderlich, um das Zertifikat in den ausgewdahlten Bereichen zu
erhalten. Darliber hinaus mussen jeweils mindestens 60% der Punkte in den Kategorien Plan,
Do, Check und Act erreicht werden. Es wird empfohlen, die Dokumente und Links zunachst
auf Vollstandigkeit, Aktualitat, Genauigkeit und Qualitat der Umsetzung pro Kriterium zu
prufen, z.B. inwieweit der Standard hier erreicht wird. Die Punkte werden dann auf der
Plattform eingegeben und die Gesamtpunktzahl wird automatisch ermittelt. Diese Berechnung

fuhrt zur endgiiltigen Entscheidung, ob die Ubungsfirma das Zertifikat erhalt oder nicht.

Anhang 11.1 zeigt weitere Informationen zu den Kriterien und deren Bewertung fir alle acht

Ubungsfirmenbereiche mit den drei Levels (siehe Tabellen 11.1.1. bis 11.1.8.).

AbschlieBend erstellt das Audit-Team einen endgultigen schriftichen Bericht Uber die
wichtigsten Ergebnisse sowie eine Ubersicht tiber die erreichten Punkte pro Kriterium. Der
Abschlussbericht wird auf der Plattform hochgeladen und der Ubungsfirma sowie der
nationalen Zentralstelle zur Verfigung gestellt. Der Bericht sollte spatestens drei Wochen nach

dem Online-Meeting mit der Ubungsfirma bereitgestellt werden.
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Fir den Bericht wird auf der Plattform eine Vorlage bereitgestellt (sieche Anhang 11.2). Der

Bericht sollte folgende Aspekte enthalten:

e Allgemeine Informationen zum Audit-Team und zur gepriiften Ubungsfirma

e Erhebungsmethoden bzw. Vorgehensweise

e Audit-Ergebnisse

e Schlussfolgerungen

o Empfehlungen fur KorrekturmafRnahmen und Verbesserungen (Feedback-Vorlage)

e Anhange

Der Bericht und das Feedback sollten formal strukturiert, informativ, faktenbasiert, auf die
wesentlichen Aspekte fokussiert und in einem angemessenen Stil von den Auditor:iinnen
verfasst werden. Das Feedback an die Ubungsfirma sollte wertschatzend und konstruktiv
formuliert sein, um sie dabei zu unterstitzen, aufgrund des Audits zu lernen, sich zu
verbessern und die Ubungsfirma weiterzuentwickeln. Der Bericht sollte klar, nachvollziehbar

und gut lesbar sein.

9.4 Act - Berichterstattung und Feedback

Die kontinuierliche Qualitatsverbesserung ist ein zentrales Ziel des Qualitatsaudits, um der
Ubungsfirma zu helfen, ihre Prozesse und Ablaufe weiterzuentwickeln und zu verbessern. Das
Geben und Nehmen von Feedback ist sowohl fiir die gepriifte Ubungsfirma als auch fur die
Auditor:innen wertvoll. Daher sind Vorschlage zur Verbesserung mit Empfehlungen fir die

Zukunft sehr nitzlich fir alle beteiligten Personen.

Zunachst sollte das Feedback der Auditor:innen drei Aspekte enthalten. Diese sind Starken,
Schwachen und Verbesserungsvorschlage. Die Vorlage fur das Feedback ist im Anhang 11.3.
zu finden. Nach dem Hochladen von Bericht und Feedback auf der Plattform (spatestens drei
Wochen nach dem Interview) wird die Ubungsfirma dariiber informiert, dass die Ergebnisse
und das Feedback verfligbar sind. Optional konnen zentrale Aspekte des Feedbacks in einem
weiteren Online-Meeting mit der Ubungsfirma ausfuhrlicher erlautert werden (wenn
gewiinscht). In jedem Fall sollten die Ideen und Verbesserungsvorschlage die Ubungsfirma
unterstliitzen sowie Fortschritte und eine weitere Kompetenzentwicklung der Lernenden

ermoglichen.

Zudem ist ein Feedback an die Auditor:innen wiunschenswert. Es soll die Auditor:innen
dabei unterstiitzen, Uber ihre (neue) Rolle zu reflektieren. Die geprufte Ubungsfirma kann
Ruckmeldung dariber geben, wie gut das Audit organisiert war, wie die Diskussionen
wahrgenommen wurden, wie hilfreich die Vorschlage zur weiteren Entwicklung sind und wo im
Laufe des Audit-Prozesses noch Verbesserungspotenzial besteht. Die Plattform verfugt Uber

PEN-QM Audit Guide (2022-1-LT01-KA220-HED-000087134)
14



RN Funded by
\ LN the European Union
)
PEN-QM

einen eigenen Bereich, in dem die Ubungsfirma ihr Feedback an die Auditor:innen abgeben

kann: pengm.penworldwide.org

6 Verleihung der Zertifikate

Es ist wichtig zu beachten, dass die Zertifikate an die Ubungsfirma und nicht an die
Studierenden vergeben werden. Die Ausstellung erfolgt Giber die Plattform. Die Zertifikate sind
zwei Jahre lang auf dem erreichten Level (Bronze, Silber oder Gold) fir den ausgewahlten
Ubungsfirmenbereich giiltig. Die nationale Zentralstelle wird ebenfalls informiert, wenn eine
Ubungsfirma aus ihrem Land eine Zertifizierung erreicht. Optional kann die Zentralstelle eine
eigene Preisverleihung organisieren. Eine Erinnerung an das Ende der Gultigkeitsdauer des
Zertifikats wird kurz vor Ablauf automatisch an die Ubungsfirma gesendet.

7 Ein neuer Zyklus - Follow up

Das Audit-Team kann die Umsetzung der vorgeschlagenen WeiterentwicklungsmalRnahmen
in der gepruften Ubungsfirma weiterverfolgen, um sicherzustellen, dass sie wirksam werden.
Das Feedback der Auditor:innen sollte der Ausgangspunkt fiir kontinuierliche Verbesserungen
sein. Somit ist das Ende des Audits auch der Startpunkt fir einen neuen Durchlauf des PDCA-
Zyklus fur die Ubungsfirma. An diesem Punkt sollten sich die Mitglieder der Ubungsfirma
folgende Fragen stellen:

e Was haben wir aus dem Audit gelernt?
e Wie kdonnen wir das Feedback nutzen, um unsere Geschaftsaktivitaten und Prozesse

weiterzuentwickeln?

Die Ubungsfirma soll auch uber ihr nachhaltiges Lernen und die Kompetenzentwicklung der
Lernenden nachdenken. Ein neuer interner Evaluierungsprozess kann nun fiir die nachste
Periode oder mit  der nachsten Studierendengruppe  gestartet  werden

(pengm.penworldwide.org fur die interne Bewertung).

Die Nachbereitung des Audits sollte die zukinftige Entwicklung der Lernenden fokussieren,
indem sie die gemachten Erfahrungen aus der Perspektiven eines Unternehmens reflektieren
und ihre beruflichen, methodischen, sozialen und personlichen Kompetenzen weiter
verbessern. Bei der Reflexion der (individuellen) Kompetenzentwicklung der Lernenden in
Bezug auf relevante berufliche Kompetenzen von morgen bietet der Bericht des World
Economic Forum (WEF) eine gute Orientierung (WEF 2020, 36). Abbildung 3 zeigt einen

Uberblick tiber die Top 10 Future Job Skills bzw. die beruflichen Kompetenzen von morgen.
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WORLD
ECONOMIC
FORUM

b R

Top 10 sKkills
of 2025

Analytical thinking and innovation

'« Active learning and learning strategies
Complex problem-solving

Critical thinking and analysis
Creativity, originality and initiative
Leadership and social influence

Technology use, monitoring and control

Technology design and programming
Type of skill

@ Problem-solving
% Resilience, stress tolerance and flexibility

® Self-management
@ Working with people
@ Technology use and development Reasoning, problem-solving and ideation

Source: Futurs of Jobs Report 2020, Workd Economic Forum.

Abbildung 3: Top 10 Future Job Skills (Future of Jobs Report 2020)

8 Berufliche Kompetenzen von morgen - Lernpotenziale fiir

Auditor:innen

Wahrend des Audits sollte eine individuelle Weiterentwicklung stattfinden — auch bei den
Auditor:innen. Daher sind die folgenden Fragen fur die Kompetenzentwicklung der

Auditor:innen besonders relevant:

e Was habe ich wahrend dieses Evaluierungsprozesses in der Rolle als Auditor:in gelernt?

e Wo konnte ich mich in Bezug auf relevante zukuinftige berufliche Fahigkeiten verbessern?

In der Rolle als Auditor:in kénnen insbesondere nachfolgende Facetten im Hinblick auf
relevante Zukunftskompetenzen entwickelt werden. Das World Economic Forum (2020)
konzentriert sich  hauptséchlich auf vier Kompetenzbereiche: Problemlésung,
Selbstmanagement, Zusammenarbeit mit Menschen und Technologienutzung. Die folgende
Aufstellung beschreibt relevante Fahigkeiten in diesen vier Bereichen und erlautert die
Weiterentwicklung dieser — insbesondere bei studentischen Auditor:innen und ihren

Ubungsfirma-Lehrenden — durch das Qualitatsaudit.
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Kompetenz & Beschreibung

Analytisches Denken: Fahigkeit,
komplexe Situationen auf einzelne
Elemente herunterzubrechen, Logik
anzuwenden, um Probleme zu
verstehen.

Entwicklung der Fahigkeiten von Auditor:innen im Zuge des Audits

Studierende, lernen beim Priifen einer Ubungsfirma, die von der Ubungsfirma bereitgestellten
Dokumente zu analysieren, zuverlassige Nachweise fiir die Leistung der Ubungsfirma zu prifen,
Verbindungen zwischen den ausgewahlten Nachweisen oder Daten zu identifizieren, Ergebnisse
zu prasentieren und Schlussfolgerungen uber die Qualitat der Geschaftsprozesse der
Ubungsfirma basierend auf dieser Analyse zu ziehen.

Kritisches Denken: Fahigkeit
nachzudenken, um die vorliegenden
Grundlagen und Hintergriinde von Ideen,
Handlungen und Urteilen zu verstehen.

Studierende, die eine Ubungsfirma prufen, kdnnen lernen, die Nachweise der
Geschaftsprozesse der Ubungsfirma anhand der fiir die Priifung verwendeten
Bewertungskriterien zu analysieren. Dabei sollen die Hintergriinde fir Geschéaftsaktionen und
Ldsungen hinterfragt, die Zuverlassigkeit und Gliltigkeit der Argumentation bewertet und auf
dieser Grundlage sowie der Urteile des Ubungsfirmen-Teams Beurteilungen iiber die Qualitat
der Leistung der Ubungsfirma abgegeben werden.

Komplexes Problemldsen: Fahigkeit,
Probleme zu identifizieren, Informationen
zu sammeln, Alternativen zu entwickeln
und zu bewerten sowie Losungen
umzusetzen.

Studierende, die eine Ubungsfirma prifen, kénnen angewiesen werden, Probleme in den
Geschaftsmanagementprozessen der Ubungsfirma aufgrund der Analyse der Nachweise im
Abgleich mit den gegebenen Bewertungskriterien zu identifizieren, die Ursachen von Problemen
zu untersuchen und alternative Lésungsvorschlage vorzubringen, die die Ubungsfirma in der
Folge verbessern kdnnte.

Kreativitat & Innovation: Fahigkeit,
originelle Ideen und Verbesserungen in
einem System, Produkt oder Prozess als
Reaktion auf Probleme oder Bedirfnisse
Zu generieren.

Studierende, die eine Ubungsfirma priifen, kénnen innovative Verbesserungen fir jene
Geschaftsmanagementprozesse der Ubungsfirma entwerfen, in denen Abweichungen zwischen
den Bewertungskriterien und der tatsachlichen Situation identifiziert wurden. Darlber hinaus
konnte den Studierenden vorgeschlagen werden, einen Prototyp der innovativen Lésung zu
entwickeln, dessen Machbarkeit, Wirksamkeit und Effizienz zu bewerten und die Auswirkungen
auf die Ubungsfirma und alle beteiligten Interessengruppen abzuschéatzen.

Monitoring: Fahigkeit, die eigene
Leistung sowie jene von anderen
Einzelpersonen oder Organisationen zu
bewerten, um Verbesserungen
vorzunehmen oder korrigierende
Maflinahmen zu ergreifen.

Die laufende Uberwachung ist ein integraler Bestandteil der Sicherung der Prozessqualitat in
einer Ubungsfirma. Um die Entwicklung der Kompetenz im Monitoring zu unterstiitzen, kénnten
Lehrende die Auditor:innen anweisen, die Prifung zu planen, indem sie Meilensteine festlegen,
Hindernisse bestimmen, die den Prifungsprozess gefahrden kdnnten, potenzielle
Reaktionsmalinahmen planen, die Prifungsergebnisse analysieren und
Verbesserungsmal3nahmen vorschlagen.
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Aktives Lernen: Fahigkeit, die
Auswirkungen neuer Informationen auf
aktuelle und zukunftige Problemldsungen
und Entscheidungen zu verstehen.
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Studierende, die eine Ubungsfirma prufen, sollten eine aktive Rolle im Audit-Prozess
einnehmen. Mit Unterstitzung der Lehrenden legen die Studierenden Strategien und
Prufungsziele fest. Sie wéahlen selbst Evaluierungsmethoden und -werkzeuge aus. Die
Studierenden diskutieren spater ihre gewéhlten Strategien, Methoden und Werkzeugen sowie
die Audit-Ergebnisse mit anderen Studierenden und den Lehrenden. Dies hilft den Studierenden,
die Zusammenhange von Geschéaftsprozessen besser zu verstehen und so ihr Know-how im
Bereich der Unternehmensfihrung zu erweitern.

Zeitmanagement: Fahigkeit, die Zeit
gemal den Prioritaten zu verteilen und
dabei kurz-, mittel- und langfristige Ziele
zu berucksichtigen.

Studierende, die eine Ubungsfirma prufen, lernen, ihre Zeit auf verschiedene Aktivitaten des
Audits aufzuteilen. Lehrende kénnen beraten, wie viel Zeit jede Aktivitat ungefahr in Anspruch
nehmen sollte und wo Zeitverschwendung auftreten kénnte. Dies kdnnte dazu beitragen, das
Audit der Ubungsfirma effektiv zu planen und zu organisieren.

Anpassungsfahigkeit: Fahigkeit, mit
kritischen Situationen effektiv
umzugehen und sich an sie anzupassen,
ohne dabei die korperliche und geistige
Gesundheit zu beeintrachtigen.

Studierende, die eine Ubungsfirma prufen, kdnnen sich an neue Umstéande anpassen, wie zum
Beispiel:

e Wechselnde Rollen in den Teams (z.B. Anpassung an neue Aufgaben und Situationen)

e Anderung der Durchfiihrung wahrend des Audits, wie von physisch zu online (z.B.
Anpassung an eine neue Arbeitsumgebung)

e Anpassung bereits gewahlter Priifmethoden und -werkzeuge an sich andernde
Umstande (z.B. Erproben verschiedener Ansatze zur Aufgabenimplementierung, um das
Ergebnis zu erreichen).

Stresstoleranz: Fahigkeit, Kritik
anzunehmen und effektiv zu arbeiten,
wenn Zeitdruck, Meinungsverschieden-
heiten, Widerspruch oder andere Formen
von Widrigkeiten vorliegen.

Studierende, die eine Ubungsfirma prufen, sollten einen Arbeitsplan entwickeln und interne
Fristen fir jede Prifaufgabe festlegen. Es konnte sinnvoll sein, dass die Studierenden den
Fortschritt der Aufgaben in einem gemeinsamen Journal festhalten. Sollten Studierende eine
Frist versdumen oder andere Schwierigkeiten berichten, sollten Anpassungen am Arbeitsplan
vorgenommen werden. Die entscheidenden Phasen im Audit sollten von Feedback-Sitzungen
begleitet werden, bei denen die Studierenden den Prozess, die auftretenden
Herausforderungen, gefundene Lésungen und erzielte Ergebnisse reflektieren.

Selbstkontrolle: Fahigkeit, die Fassung
zu wahren, Emotionen und Arger im Griff
zu halten und auch in schwierigen
Situationen aggressives Verhalten zu
vermeiden.

Um Selbstkontrolle zu férdern, kénnen Lehrende regelmaflig Feedback-Sitzungen arrangieren,
um den Audit-Prozess zu analysieren und dabei besonders auf Herausforderungen und erlebte
Emotionen der Studierenden einzugehen. Solche Feedback-Sitzungen kénnen auch der Losung
von Konflikten zwischen Auditor:innen und der zu priifenden Ubungsfirma gewidmet sein.

PEN-QM Audit Guide (2022-1-LT01-KA220-HED-000087134)
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Lehrende kdnnen Feedback-Sitzungen nutzen, um die Entwicklung emotionaler Intelligenz zu
foérdern. Die Studierenden kénnen so ihre eigenen Emotionen mitteilen und reflektieren,
Meinungen aufRern und lernen, die Perspektive anderer einzunehmen und deren Geflhle und
Emotionen zu verstehen, vor allem wenn ein bestimmtes Problem vorliegt.

Uberzeugungskraft: Fahigkeit, die
Meinungen anderer durch Argumentation
oder Diskussion zu beeinflussen.

Studierende, die eine Ubungsfirma prufen, konnen ein Argument fiir oder gegen die
Bewertungsergebnisse entwickeln (z. B. diskutieren, warum sie den Ergebnissen zustimmen
oder nicht) und das Argument durch mundliche oder schriftliche Kommunikation den Personen
mit anderer Meinung prasentieren.

Verhandlung: Fahigkeit, Differenzen
auszugleichen und durch Diskussion
eine Einigung mit jemandem zu erzielen.

Die Entwicklung dieser Kompetenz kann mit der Entwicklung von Uberzeugungskraft kombiniert
werden. Dabei kénnen Studierende im Zuge des Audits unterstitzt werden, die finalen
Bewertungspunkte aufgrund der Analyse von Argumenten fur und gegen die anfanglichen
Bewertungsergebnisse zu verhandeln.

Serviceorientierung: Fahigkeit, die
Bedurfnisse anderer vorherzusehen, zu
erkennen und zu erflllen sowie den
Wunsch, anderen zu helfen.

Studierende, die eine Ubungsfirma prUfe__n, lernen, die Analyse der Nachweise durch ein
Gesprach mit den Verantwortlichen der Ubungsfirma zu erganzen. Dies kann ihnen helfen,
Probleme und Bedurfnisse der anderen Ubungsfirma besser zu verstehen.

Leadership: Fahigkeit, Verantwortung zu
Ubernehmen, die Richtung vorzugeben
und andere zu Uberzeugen, die

Einsatz, Steuerung und Kontrolle von
Technologien: Fahigkeit, Werkzeuge und
Ausstattung auszuwahlen, um
verschiedene Aufgaben umzusetzen,
den Betrieb dieser Werkzeuge zu
Uberwachen und zu kontrollieren.

Jedes Mitglied einer Studierendengruppe, die eine Ubungsfirma prift, ist fir die Bewertung
bestimmter Ubungsfirmenbereiche verantwortlich. Die ernannten Teamleader miissen die
Evaluierungsaktivitaten planen und sicherstellen, dass die anderen Studierenden aktivam

iewUnschten Ziele zu verfolien. Prozess teilnehmen, um das iemeinsame Ziel zu erreichen.

Wenn die Prifung einer Ubungsfirma mithilfe webbasierter Bewertungstools tber die Plattform
durchgefiihrt wird und die Kommunikation mit der zu prifenden Ubungsfirma tiber Online-Kanale
erfolgt, tragen diese Aktivitaten zur Entwicklung von digitalen Kompetenzen bei. Dariiber hinaus
konnen diese Fahigkeiten zusatzlich gefordert werden, wenn Studierende aufgefordert werden,
digitale Tools zu verwenden, um Informationen zu analysieren und Bewertungsergebnisse
wahrend des gesamten Audit-Prozesses zu prasentieren.

PEN-QM Audit Guide (2022-1-LT01-KA220-HED-000087134)
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9 Fazit

Wir hoffen, dass dieser Audit-Leitfaden umfassende Unterstitzung fur Studierende, Lehrende
und Hochschulen wahrend des gesamten Audit-Prozesses bietet. Falls nach dem Lesen
dieses Leitfadens noch offene Fragen zum Audit bestehen, nehmen Sie bitte Kontakt mit PEN

Worldwide auf.

Wir freuen uns darauf, mit Ihnen zusammenzuarbeiten. Gemeinsam kdnnen wir das Konzept
der Ubungsfirmen weiterentwickeln und die aktuelle Ubungsfirmenarbeit auf ein hoheres

Quialitatsniveau bringen.

Ihr PEN-QM Projektteam
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11 Anhang

Dieser Anhang enthalt die wichtigsten Dokumente, Formulare und Vorlagen wahrend des

Audit-Prozesses:

1. Prufelemente, wie die Kriterien der acht Ubungsfirmenbereiche in je drei Levels
2. Vorlage fur den abschlieRenden Audit-Bericht

3. Feedback-Formulare

11.1 Elemente des Audits — Kriterien

Die folgenden Tabellen zeigen die zu Uberprifenden Kriterien fur die verschiedenen
Ubungsfirmenbereiche. Es gibt drei Tabellen je Bereich (eine Tabelle fiir Bronze, eine fiir Silber

und eine fir Gold).

11.1.1 Kommunikationsmanagement

Externe Bewertung im Bereich Kommunikationsmanagement
fiir AUDITOR:INNEN

Mazimale Punktzahl: "wird fiir eine gute bis i Qualitit der Machweise vergeben, alle Machweise sind vorhanden, ausfibrlich und einheitlich. 7 PEN-OM
Mittlere Punktzahl: 'wird fiir eine durchschnittliche Gualitit der hlachweise vergeben, die Machwei halten Fehler oder sind uneinheitlick e
Minimale Punktzahl: ‘wird fiir It Qualitit der Machwei: ben; einige Machweise fehlen undioder die vorkand, Dok enthalten erhebliche Fehler.
Bronze — —
R rifungsdetails
Kommunik ations. . S Offene Fragen an | ¥erbesserungspot
Aufgabe ) Machweisdokument Wie wird bewertet zum Umfang der cd A
management Ergebnis E w einzelnen Aufgaben die UFA enzial
H Zweck und Ziele der
Kommunik ations- Kammunik stionsstrstegie + Kommunik ation werden 12-15 Punkte fidr
strategie H in einem !39kument ausgezelchnete. oder Strategie vorhanden = 5
definiert gute Machweise; )
H H a1 Punkte fiir Funkte [insgezamt);
Plan H H 15 L Leitbild = & Punkte;
B : durchschnittliche -
_______ ' Machweize: Organigramm = §
Unternehmensleitbild Definition der AU”'StC-"'!Qb‘_?::' ?9'9 - 0-7 Punktz fir Fuke
Unternehmensziels eitbilds des schlechte Nachweise
______________ Unternehmens
. Liste der Leitlinien fiir die
Unternehmensfiihrun P .
Organization [Hauptrollen, Drganigramm
g Sufgaben)
Dickumentation
H i geniitzter Kandle (2. B.
Tl 2urint Inf i i Teams, Skype, Slack, E- 1215 Punk.te fiir Machweiz geniitzter
i feolzurintemen fntormation Mlail, Mewsletter und ausgezeichnete oder Kanile vorhanden = &
Informationsfuss andere] - mindestens ein gute Machweise; Punkte; Machweis
Do Tool 5 8-11Punkte Fir genijtzter Kanile
nteme T " T durchschnittliche korekt = & Punkte;
Kommunik ationzplattformen Uberblick. Liber UF A Machweise; Sereenshat der
der UF A Flattformenticonten 0-7 Punkte Fiir Diokumentenstrukiur =
R S - P hlechte Machwei 5 Punkt
Diokumenten- Organigieren und Uberprijfen Screenshok der UFA- sanlechie Mashweizs unkte
management +der Dokumentenstrukiur + Dokumentenstruktur
H i Dokumentation der .
Bewertung der Wirksamkeit der interren Kommurik ation . E’unkte o
Eewertung der Kanile un?:I der Art der [2.E. Anzahl der ausgeasichnete oder
Kandle Informationswsitergabe Sitzungen, Mutzung der gute Nachweise; ) N
Check q K aniile, interner 10 67 F'unkFe ful Nachwels genijtzter
InfarmationsHuss) durchschnl.ttllche Kandle = 10 Punkte
------- Machweise;
- 0-4 Punkte fiir
Risikomanagement schlechte Nachweise
: Auflistung der wichtigsten i Diokumentation der .
‘Werbesserungder ! Stakeholder, die an der ‘erbesserungen im 8-10 Punkte fiir
internen organizationsinternen Bereich interne ausgezeichnete ader
Kammunikation Kammunikation beteiligt ader | Kammunikation und van qute Machweise; Diokumente vorhanden
davan betraffen sind Meilensteinen 5-7 Punkee fiir = 5 Punkre;
Act 10 L .
durchzchnittliche Leistungsanaly:
Durchfuhrung won Machweize; worhanden = 5 Punkte
Innowation und N . N Sitzungsnotizen oder 0-4 Punkte fir
Unternehmensentwic Brainstarming-Sitzungen 2ur Brainstorming- hlechte Machwei
Férderung der Entwicklung schlechte Machweize
klung " Unterlagen
newer Ideen und Lésungen
Gi Fiir Bronze|_ 0 50
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Externe Bewertung im Bereich Kommunikationsmanagement
fir AUDITOR:INNEN
Marimale Pusktaakl: wird fiir cine qute bis iichnete Qualiest der Nachusizs vergeben, slle Machweize sind vorkanden, suzfibelich und cinheitlich. 7 7% PEN-QM
Mittlere Punktzakl: Wird fir cine durchschnittliche Gualitit der Machweize vergeben, die Machweize enthalten Fehler oder sind uneinheitlich.
Minimale P wird Fiir Ihafte Gualitit der Nachuaise vergeben; sinige Nachweise Fehlen undlader dic vorhandenen Diokumente enthalten erhebliche Febler,
Tilber Prafangzdecails
Ko ationz- S 2um Umfang der | Offens Fragen an
Aufgab. L
ey wfgabe Ergebaiz Hachweisdokumente E; E E; o o ool e die UFA

Dic Zick: dez Unternshmens und
die Zielgruppen sind mit dem

Diakument 2ur
plan abgestimmt ikt

i, duz

13-25 Punkts Fiir

Kommunikations- - sich auf den ot
strategic Uimfazsender Kemmunikationsplan/dia Mo | | Femmunikationsstrateg
Kemmunikationsplan mit Kammunikations strategic Tt oo e = 15 Punkee;
Plan Zeitplan, Aktivititen, bezicht 25 durch “h" 't:l' “h’ Auflistung dez
warantwartlichen Perzonsn und urenachniERehe | Unternchmensleitbildz
................. Ress -
e Ue ou(hccn : ot 10 Punkts
nternchmeni- nternchmensleit H schluchts Machirsiz
Icithild i Auflistung der Mission und nbahls ashwraize
_ b der Zicle des Unternchmens
Abtilingzziels :
fiihrung i
Fregelmsbige K ikati P Dal ian geniitater
innerhalb dez UFA-Teams wird 1 Kandle [z B. Teams, Thype,
aufrecherhalten b Slack, E-Mail, Mewsletter] 13-25 Punkte fiir

Hachweis geniitzter

Wtormationstiuzs |t . sucgenichnare oder | Mi3chils geniteter

Sifolgung der dniahl der ) o - :

o Follower auf jeder Flattform und § "oy, 4% geniitte » e Mnchureles Fallowsreol »5 Punkg

o der Yersinderungen im Laufe der & cuhl der Punkt chumentenmanageme
2. MeldungeniFostings durchachnittliche ntaystem und

010 Pore fie | Dstenspeichenung = 10

Entwicklung ines Sereenzhet der

: . Purkt
Diokumenten- Diokument envervwaltun : Diokument ktur, schlvchte Nachweize unkte
management cinzchlicBlich eines Modus der | Dokumentation des Prozesses

Diatensicherung H aur Datensicherung
 Priifen, ob dic Ziele aufainander
A . D abgestimme zind und ok die
Bewortung der | Zielerreichung, Verteilng der 3y 4 Ly i ghAuf gubanrart 16-20 Punkts Fir _
Kanile Arbeitsbelaztung H o h ; . Machweis geniitater
 cilung und dic Abteilung ausgezeichnete oder |1\ E 3E T
auFeinander abgestimme sind. qute Machweize; Haheiz ganiivever
Check [ 1352 ARRRTALE LIS 2™ 77 "r =7 r oo m o s mn e 20 3-15 Punkks Fiie Kanile korrekt = 5
werdffentlichten Inhalte, i Dokumentaticn des Corporate durchschnittliche Punkte:
winzchlizBlich Text, Bilder, Machwcize; Eicikoman e,;mm Jan
- BB i Libun vt rmcitf 0-5 Punkts Filr e P &
Pigikemanagement schlechts Machw iz =

Identifizicrte Risiken auf dem
g 2ur Errcichung der (F 4+
Zicle

H Dietaillierte
H Rizikodakumentatian

“erbesserung dus Corparate
Diezignz und der Kommanikation

mit den wichtigzten Werbeszerungsvorsehlige fir

Werbesserung der | Iberezsenaruppen dic Falgends Periods
internen Diie Branding-Elemente der Diokumentation mit
wommunikation | Qrganization [Laga, Farben, Kommunikationskennaahlen und

Fchriftarten, Tonalitit] sind iber Meilensteinen

2330 Punkte fiir Diokument vorhanden =

alle Kommunikationskanile und - )
matarslis buag dbeitich oo | Dok b =5
At Ideenboard oder Dokumants a0 15-22 Punkte fiir Punkte;
P mit Faktoren wie Nachfrage, dur chsehnittlich i
Uberprifung der Ubereinstimmung mit 4 ice; - :
Utk e aiale und der 2Himmang mit den Machurcise; varhanden = § Punkke;
Figh [ Unternchmensaiclen, bechnische 0-12 Punkts fiir Klars Vorschligs = §
) vertiglaren Hezzoureen Mlachbarkeit und Yerfiigharkeit schlechte Machweise Punkte
Innowationund | von Fressourcen
L T LT TP TTERTITPETS ST A S = S
chlung : ! ,
Erusiz von Finansberichten, :
Aufzcichrungan aus der i Dokumentation der neuen
operativen H Entwicklungsideen
Unternehmenstitigheit, H
Kundenfeedback :
Gesamt Far Silberl_ny 100
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Externe Bewertung im Bereich Kommunikationsmanagement
fiir AUDITOR:INNEN
Mazimale Punktzahl: Wird Fir eine gute bis ichnete Qualitit der Machweise vergeben, alle Machweize sind workanden, ausfiihrlich und einkeitlich. PEN-QM
Mittlere Punktzahl: Wwird fiir eine durchschnittliche Gualitit der Machweize vergeben, die Machweize enthalten Fehler oder sind uneinheitlich. ,
Minimale Punktzahl: “ird fiir mangelhafte Qualitt der Machweise vergeben; einige Machweise fehlen undfoder die worhandenen Dokumente enthalten erhebliche Fehler.
Gold P o
Kommunikations- ) - pasuna=delails Dffene Fragen an | Yerbesserungspot
. Aukgabe Ergebni Nachweisdok = . = Wie wird bewertet zum Umfang der die UFA enzial
g rgebnis achweisdokumente gt 2 & einzelnen Aufgaben
Unternehmensleitbild mit Kommunik ations-
K kati abgestimmtern Flan fiir die A der Missi d 27-38 Punkte fiir strategie vorhanden = 5§
MmNy atians- Umzetzung in der tiglichen LF A- 4 uz!slturég eU' 'Ss':n un ausgezeichnete ader Purike;
strategie it et Ziele des Unternehmens gute Machweise; Planung
15-26 Punkte Fiir nachyallzizhbar,
Plan o -
- durchschnittliche 2usammenkingend und
Untermehmensleitbild] - e und Flan fir i ¥ an_km Intermer h Machweise; sinnwoll = 10 Punkte;
_____________________ trategie und Plan Fir interne Iwommunl at|$n zwlsc den 014 Punk.te fiir Leitbild = 5 Punkts;
Unternehmensfiihrun anagement, Teamileaderm schlechte Machweise | Berichte iiber Ziele = 10
B und Mitarbeitenden
q H Funkte
umindest manathche ' : Ny
Evaluationsberichte i i
T NaEhwels genijtzter
Uberpriifte Interaktionzkennzahlen, 2330 Punkte fiir Kanile uolhanden.= 5
Informationzfluss | wie Likes, Kommentare, Shares, Dokumentation geniitzter susgezeichnete oder Pl;:titt?tle\:?::'::
R Kanile und von Beitr3gen gute Machweize; g
T2 Punkte fir korrekt = B Punkte;
Do MManatlicher FostiBeitrag a0 e Berichte verfligbar = 10
-------------------------------------------------------------------------------------- durchschnittliche
i Sereenshat der OFA- Machweise; Punkte:
Entwickeltes H 0412 Punkte fiir Dokumentenmanagem
Dokumenten- o Diokumentenstrukiur, entsystern und
management Dokumentenverwaltungssystem mit | Dokumentation des schlechte Machweise Y
9 Madus der Datensicherung H - Datensicherung = 10
: Prozesses zur Datensicherung Funkre
H Corporate [dentity und
BEranding zind auf allen
Einheitliche Corporate |dentity und Plattfarmen konsistent;
Markenbildung ! Regelmiapige [vierteljdhrliche Einheitliche Corporate
Eewertung der H ey : " :
Kandle i oder jShrliche] interne Audits Identityund
_ won Social Media; 2140 Punkte fiir Ausrichtung an UFA-
" Dokumentation der geniitzten ausgezeichnete ader Zielen = 10 Punkte;
Leiztungsstarke Inhalte, die auf die ¢ P - " N
Ziele dor UF & abgestimme sind + Kommunik ationskandle und gute Machweize; Erreichung der
Check 7 : dezinternen Audits a0 17-20 Punkte Fiir SMARTen-Ziele = 10
Frijfen, ob die SMARTen Ziele durchschnl.ttllche Punkte;“
erreichen wurden Machweize; Rahmenwerk fiir das
T PRy e 0-16 Punk.te fiir Fiisik.omanagement = 10
H:rnat:.llszfl;rl‘;g?unegrenlilereglggnisation : Fahmenwerk fiir das schlechte Mackueise Punkte;
Fisikomanagement y H o Dokumentenmanagem
und des Fishmenwerks fiir das Fizikamanagement entsystem = 10 Funkte
Dokumentznmanagementsystam, Lizte der reqistrierten
daz regelmifig optimiert wird H Dokuments
Yerbesserung der :;ﬁ:j:ir:t?o?;:;i:e:ssun dar Dokumentation der 34-45 F’unkte filr
internen Kammunikationsstrate F;e i dgie + Kommunik.ationsstrategie und ausgezelchnete. oder o
Kammunikation ; ol H won Meilensteinen qube Nachwels.e.; Kom!'nunlkatlonsstrate
Act Folgende Feriode 45 18-33 Punkbe fidr gie = 20 Punkte;
""""""""""" ENCIIG e f e === durchschnittliche Aktionsplan = 25
Inmonation und Unternebmensstrategis und von H Machweize; Punkte
Unternehmensentwic | Ideen fiir die folgende Periode auf | Dokumentierter Aktionzplan 0-13 Punk.te fiir
klung Erasiz der Bewertung der ' schlechte Machweise
G Fir Gold_0 | 150
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11.1.2 Beschaffungsmanagement

Externe Bewertung im Bereich BESCHAFFUNGSMANAGEMENT C") PEN-OM
fiir AUDITOREN .
Mazximale Panktzakl: ‘Wird fir cine gute bis ausgeacichnete Gualitit der Machweize vergeben, wenn alle Nachweize verhanden, umfassend und konsistent sind.
Mictlere Punkre: "Wird fir «ine durchzchnittliche Gualitie der Machweize vergeben, wenn dic Nachweize Fehler enthalten oder uncinheitlich zind.

Mindestpunktzakl: Wird vergeben bei mangelhafter Qualitie dar Machweize, wenn 2inige der Nachweize fehlen undioder die worhandenen Dokuments erhebliche Fehler enthalten

Brosze
Bescha Prafung=detail=
Ffungs AuFgabe Wie wird zum Umfang der | OFfent Frages am | Yerbesserungspo
manage Ergebuiz Hackweizdokumente E bewerter cinzelnen die UFA
| 1114 Anfgaben
#&-10 Punktz Fiir
auzgezeichnete
ader gutz
. Pl chweize;
- Bp[“"h““f? "2 N Bedarizanalyse Fiir B“d;’fff“t"'f."b“"‘“'" o | STPankeetic | Bedarfsanalyse = 10
an Ceschalfungs Kaufentscheidungen rasentationen, durchschnittliche Punkhe
'Einkaufsprozessen Dazhboards, Diagramme .
Machweize;
0-4 Punkrs: Fiir
zchlechte
Machuweize
Anszendungen von Angebatzanfragen an
bz chreibungen patenziclle inlindizche
- L LizFeranken per E-Mail
[Anfragen] an inlindizche der iib dere Kangl
UF.“\-Licfelantcn oder uber anders Kanale
[mindestens 2 B ]
-- 16-20 Punkez Fiir Angebotzanfrage an
Zammlung der Angebate von Lisferanten auzgezeichnate inlindizche Licferanten
singegangenen Angebot: £ {fiir 1 ader guts =5 Punktz
Umsetaung des von inlindizchen FA- Eeschaffungs I Pl chweize; inlindizche
D Beschaffungs- | Lisferanten eschatiungvargang 20 3-15 Punkte Fiir Bestellungen = 5
o wesensiBeschafs feememmmmim e e e durchschnittliche Funkte;
fungsprozesses Eestellung von Eeztellformulare Ffiir den MNachweize; Infindizche
'w'a‘rem'l:lign-'tlei'wn on bl Eezug inlindizcher Q-5 Punkte fiir Eestellungen =5
inl':indi'chtn‘l:lF.;- E Produkte/Dienst- schlechte Funkte;
Liek. ‘t leiztungen [mind. 2 Machweize Wertrige = 5 Punkte
ieferanten Beispiclz]
Einkauf won laufenden ertriqe mit
Dicnztleiztungen, wis Micte 5hi gL' f
Trram uzw, ausgewihlten Licferanten
Lo eehmighe 12-15 Punkte fiir
Genchmigung von e fr;":r;t.c, n.'";gfn ausgeacichnets
Riechnungen und Anordnun [mind. 2 Beizpicle]; ader gute
3 g Zahlungsauferige und - Hach g_' . Rechnungen,
Kantralle der van Zahlungen trangaktienen [mind. 2 e wcl;c," Zahlungsanweizungen
N 8-11 Punkke Fiir N
Check Ex:schaffungs- Eicispicle] 13 L und -tranzaktionen = 10
U (Y AL A durchzchnittliche A
{Einkaufsprooesse . Punkte;
MNachweize; -
- Euchfiihrung = 5 Punkte
Hauptbuch mit den 0-7 Punkte fiir
Euchhaltung dez Einkaufz schlechke
Zahlungen .
Machweise
5 Punkte fiir
auzgeaeichnate
Analyse und Wergleich der ., Bericht iiber die Jd‘;" g?fe_ Wergleich des
W b"?_f'c un 4 abgeschlossenen Ubereinstimmung der 3_:; w:tbcf'.. Eeschaffungsbedarfs
Act groasserung der Eezchaffungsvorginge mit | Beschaffungsvarginge 5 HntE O und der
Exzchaffungs- 4 el it d durchzchnittliche Eeschaffungs "
(Einkaubsprozesse em crmittzlten mit dem Nachweise: wochaffungsverginge
Ewschaffungzbedarf Ewschaffungsbedarf -2 Punkte Fiir = 5 Punkte
schlechte
Machweise
£ Sbumantinma Gezamt fiir Bronze] 0 | 50
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Externe Bewertung im Bereich BESCHAFFUNGSMANAGEMENT
firr AUDITOREN
Maximale Paskt=akl: wird fiir zsine ques biz ich Gualiede der Nach vergeben, wenn alle Machweize worhanden, umfazzend und kanzistenk zind.
Mittlere Punkte: “wird fiir cine durchschnittliche Bualitit der Machweise vergeben, wenn die Machweise Febler enthalten oder uncinheitlich sind.
Mindestpunktzakl: wWird vergeben bei mangelhafter Qualitit der Machweize, wenn cinige der Machweize fehlen undfoder dic vorhandenen Dokumente erhebliche Fehler enthalten
Silber |
Bescha Prifang=sdetails
Wie wird zum Umfang der | Offene Frages am die -
AaEaLES Nachweisdokumente bewertet zelnen 0 e s JESEERs s

Ergebais

Aufgaben

Planung ven

Eiedarfzanalyse Fiir
KauFentscheidungen

Bedarfsanalyseberichte,
Prisentationen, Dashboards,
Diagramme

16-20 Punkte fiir

ausgezeichnete oder

qute Machweise;
315 Punkte Fir

Bedarfsanalyze = 10

Funkte;

{Bicschaffungsproze

sses

Eicstellung van
waren!Dicnstlcistungen bei in-
und ausindischen OF &-
Liskeranten

Einkauf von laufenden
Dienstleistungen, wic Micte,
Strom utr,

Ercateilfarmulare
inlindischer
Produbte!Dicnstcistungen;
Formulare Fiir international
Eiestelllungen in Ubcreinstimmung
mit internationalen Handelregeln

Wertriige mit ausgewiihlten
Lickeranten

durchzchnittliche
Machweise;
0-14 Punkke fiir

schlechte Machweisel

Plan fE_B:“r"""‘"‘g" zicrung und Auzwrabl 2 gurchachnittliche | Liste der ugehaszencn
IRMESRISEEZEn | on Lieferanten auf Basis Listen von augelassenen Hachweize; Licferanten = 10 Punkte
etablierter Beaichungen 2u Warkiufer:innen oder bevoraugten 05 Punkte fir
augelazzencn Werkiuferinnen Lickeranten zchlechte Machweize
oder bevoraugten Lieferanten
Engebotzanfragen an potenziells
Auszendung von in- und auslindizche LioFeranten
Ausschreibungen (Anfragen) an|  per E-Mail ader iber andere
in- und austindizche OF & Kanile [mindustens 2 Beispicle
Lieferanten Fiir in- und auzkindische .
Angebazsnfragen n in
P . f'":l F - 2735 Punkte filr und auzlindizche
Sammlung der cingegangenen mgsbiats van Listeranten (Fir avmeich Lisferanten = 10 Punkte;
mindestens 2 ausgeasichnete oder h
Umestoung des | Arasbats von in- und " te Nachweie: | “r3ebets ven in-und
msetzung des s e Eiczchaffungzrorgings - 1 guie Machweise, | o i ehen Anbistern
Beschaffungswesens | 2UeEndizchen UFA-Licferanten onal und 1 fonal 1526 Punkbe Fir | °
Do natienal und 1 inkernational) 5 =10 Punkte;

nationals Bestollungen =

5 Punkte;
Internationals

Bestellungsn = § Punkte;
Wartrige = § Punkts

Kontroll: der
Buschaffungz-
IEinkaufsproaesse

Genehmigung ven Fechnungen
und Anordnung von Zahlungen

Buchhaltung des Einkaufs

Uberwachen und ¥erwalten von
Fiechnungsstraitigheiten

Genshmigts
LizFerantenrechnungsn [mind, 3
Ersizpizle];
Zahlungzauftrige und -
transaktionen [mind.  Ercizpicle]

Hauptbuch mit Zahiungen [mit

Eicanstandate Fechnung und
Ereqriindung fiir den Streitfall

23-30 Punke: Fiir
ich ader

Fiechnungsn,

Zahlungsauftrige und -
ianen = 10

Eranzak

quee M chweize;
15-22 Punkte Fiir
durchzchnittliche
Machureise;
0-12 Punks fiie

#chlechts Nach

Punkte;

Buchhaltung im ERP =

10 Purkte;

Machureiz iber die
Handhabung von
. 3

B

=10 Punkts

Analyss und
Warbzzrung der

Wergleich der abgeschlassenen
Eicachaffungzvorginge mit
dem ermittelten
Eicachaffungzbedarf und
Uberarbeitung der Liste des

Bericht iiber dic Dbercinstimmung|
der Beschaffungzvorginge mit
dem Bieschaffungsbedarf;
Aktualisicree Liste von
“warentDienstlsiztungen, die

12-15 Punkks Fiir

aurgezcichnets ader|

h

Wargleich dez

Bezchaffungsbedarfz

und der

qukc M
&-11 Punkte Fir

‘s" el
= 5 Punkts; ahtualizierts

Act 15 e f -
< Buschaffungs- | Beochaffungebedarts besehaf ft werden milzsen durchachnittliche Liste dez
Einkaufspromesse f-o-mrmmmmmmsmrmmmmm e Machweeize; Eczchaffungsbedarfs =
;:"‘““_9*2““ G;“"”" 4 Liote der Gefahren und Chencen O-TPuktefir | SPunkte;
ahcen im Zuge der o Zuge der Brachaffums achlechte Machweize| Liste der Bedrohungen
Bieschaffung und Chancen = § Punkte
Py Ry p——— Tezamt fir Silber]_0_| 100
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External evaluation in PROCUREMENT MANAGEMENT/ PURCHASING

im points: Awarded For goad te sncellant quality of evidence, whers all proef decuments ars in placs and ars comprahenzive and conistent,

Funded by
the European Union

Medinm poists: Awarded for sverage quality of evidence, where the procf documents contain errars or are incensiztent.
L points: Awarded For poor quality of wvidence, where some of the proof documents are mizzing andior the availibe documents contain significant errors.
Gold
Beschaffaags o gsdetails zum Unfang der | Offens Frages an
Aufgab. Wi d bewertet g
mamagement AL Hachweizdok: te wind hewerts cinzeluen Aufgaben die OF,
Dicfinition des Bieschaffungs- Eerichte 2ur Bedarfsanalyzs;
{Einkaufsbedarfz, der Ereschaffungzplan, in dem die 2u 23-30 Punkte Fiir
Anforderungen, des Budgets und | beschaffenden Waren/Dicnztlei i ader Ered lyse = 10 Punkte;
Planaing von diz Zeitrabmens auf Grundlags nach bestimmbzn Anforderungen, gute Nachweize; Eiezchaffungsplan auf der Grundlage der
Plas Bezchaffungs- | 997 durchacfibren Zeitrahmen und Budgetzuweisung an| 18- Punke fir Eredarfzanalyze = 10 Punkte;
Ein Eicdarfzanalyse beschricben werden durchzchnittliche Anzwahl der Lickeranten auf Grundlage
Identifizicrung, Bewertungund | b b Angebote = 10
Augwabl von Lickoranten durch | F1oerien Fif f:"?fc";':r’;::f"f‘"d Ausrshl 0-12 Punkte fir Funkte
i : zchlechte Nachuweize
wettbewerbofihige Angebote Ausschreibungzpalitik oder -richtlinien
™ e
Aussendung von auslindizche Licferanten per E-Mail ader
Ausschreibungen [Anfragen) anin]  iber anders Kandle (mindestens 3
und auslindizche OF A-Licferanten | Bieispiele Fir in- und suslindische
mit klaren Spezifibationen fiir dic Licferanten);
iinscht, aifikati i 5 . .
Fuwthacten Spesifikationen fir bezchaffte Angebatanfragen an nationale Licferanten
“wareniDienstlsiztungen “areniDienstleiztungen [mind. 3 - € Punkte:
| - anrarac AR thanear prae -+ | Angebotanfragen mit Spesifikationcn = 15
mindestens 2 Beschaffungsvorginge -1 42-55 Punkee fiir
Sammlung und Analyze der e e et oder Funkte;
Umsetaung des | Singegangenen Angebote von in- "°"'\°"° :"t '"I°’"° '2"“' ;L‘Nachmi - Angebote von nationalen Anbictern = 5
seta < LA & ngebotzanalyze un st .
und suslindizchen UF4- . B - Punkte;
Do Bschaffungawezens | 202w Evaluationsbrichte [Fif nindestons 2 s5 | EmatPukcri | L e ind Evalustionsbericht
IBeschaffungzprozs Biczchaffungzverfabren - 1 nationales und durchschnittiche = & Punhte;
T Y i ST Machweize; ionale Bestellungen = & Punkbe:
Eestellformulare fiir den Bieaug 022 Punkte Fiir nationale Bestellungen = 3 Punkte;
inkindizcher Produbte!Dienstleiztungen - s Internationale Bestellungen = 5 Funkte;
Bestellung von schlechte Nachuweise P '
Bt o e b (mind. 3 Biepicle) Biestellungsregizter = 5 Punkte;
areniDienstleis - tqes .
und susfindizchen UEA- Farmulare fiir internationale Bestelllungen| Wertrige = 5 Punkte;
Liefera;tcn - in (bercinztimmung mit internationalen “Wertragsregister = 5 Punkte
Handelzregeln [mindestens 3 Beispicle);
Biestellungsregizter
Einkauf van liwfenden “ertrige mit ausgewshlten Licferanten;
Dicnztlcistungen, wie Micte, ]
Wertragsregister
Lromyz:
Genshmigung von Rechnungen und B°:‘°."“t"9L°."'fW“’:'“"‘g:“g”"f"‘f' d
enehmigte LicFerantent cchnungen [mind.
Anordnung von Zahlingennach | ¥ R el 7 31-40 Punkte fir | Rechnungen, Zahlungzanweizungen und -
Diurchfiihrung cines dreifachen ek . auzgeatichnete oder transaktionen = 10 Punkte;
- Zahlungzauftrige und -tranzaktionen ;
Kontralle & Abgleichs ; - quec N von Rech nach
Check B°"h'°"° “r w 17-30 Punkee fiir dreifachem Abgleich = 5 Punkte;
or prnas | Buchhaltung des Einkauts P durchzchnittliche Euchfithrung im ERP = 10 Punkte.,
inhaurspraaesss I ---- ) Efe':.\'n':\'aia’eti:ﬂi:ELi\ilig'liﬁa"'" Machweise; Machureis iiber dic Yerwalung son
Uberwachung und Itung von|  Begriindung fiir die B 0-16 Punkte Fir Frechnungsstreitigheiten = 10 Punkte;
Eiztellungzdiskrepanzen und Biericht iibwr Diskrepanzen beim schlechts Nachweise | Machweis iiber diz Handhabung = 5 Punktel
Fech itighei h halt, Bericht iiber
“arbeszering dez
Eieschaffungsprozesses und - Bericht iiber die Obersinzti d
eachalungzpy o sseus A eriehin fony i = ersntimming dut " Wergleich des Beschaffungzbedarfz und
plans auf Grundlage der Analyse Bieschaffungzworgiinge mit dem 13+25 Punkee fiir o ottt S Purhtes
der abgeschlossenen Beschaffungzbedarf; ausgezcichnets oder or Bz k"‘t "I'.'g.“':"f.°':9';' unke
Analyzeund | Besch ginge im Ktualisicrter Besch qute Nachweise; anrualisierte Liste Ces
" > Beschaffungsbedarfs = 5 Punkts;
Yerbesserung der Tie15 Punkte fiir -
Act - 5 o aktuslizierter Beschaffungsplan = §
Bieschatfungz: | Varharsags von . - durchzchnittliche
- Liste der varauzsichlichen ) Punkes;
(Einkaufsprazesse | Beschaffungsbedrohungen und - Machweise; :
" LAt BreschaFfungzgeFahren und -chancen, " Liste der Bedrohungen und Chancen = §
chancen mit Varzehiigen fir e A : 0100 Punkt e Fiir
Mot besbaich cinschliehlich cines Aktionzplanz zur schluchte Machingise Punkte;
P NARTER SUF AW UNG Abschuichung der Gefahren und ® * Lizte der AbhilFemabnahmen = 5 Punkte
won Bedraohungen und zur Hutaung
Hutzung der Chancen
von Chanzen
L= Lborgtima Gezamt Fiir Geld| 150
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11.1.3 Vertriebsmanagement

Externe Bewertung im Bereich VERKAUF
fiir AUDITOR:INNEN

Mazximale Punktzahl: 'wird fiir sine gute biz ausgezeichnete Qualitst der Machw eise vergeben, alle Nachw eise sind vorhanden, ausfihrlich und sinheitlich.

the

Mittlere Punktzahl: ‘Wird fiir eine durchschnittiche Qualitst der Machw sise vergeben, die Nachw eise enthalten Fehler ader sind uneinheitlich,

Funded by
European Union

—
Q)PEN-QM
R

Minimale Punktzahl: ‘«ird fir mangehafte Qualitst der Nachweize vergeben; einige Machw eise fehlen undloder die vorhandenen Dokumente enthalten ethebliche FehlEr

Prifungsdetails zum
S Offene Fragen an | Yerbesserungspote
Verkauf Aufgabe Wie wird bewertet Umfang der o -
geb a eizdo ente _ die UFA nzial
cinzelnen Aufgaben
Beszchreibungen der 12-15 Punkte far
’ 3 i Plarung ven
Bezchreibung der Werkaufsbedingungen ausgezeichnete ader Werkaufsbedingungen =
Werkaufzbedingungen [Eestellungen, gute Nachw eize; 5,
Plan Frozessplanung £ahlungen, Transport, 15 -1 F‘unk.te.fur Vorlagen fiir
Erstellung von Veorlagen Rechnungen, durchschnittliche .
i . Verkaufzdokumente = 5;
a2 Mashw sise; Katalag und Preizliste =
Auzgew Shite Produkte . 0-7 Punkte fiir schlechte]
" R Katalog und Preisliste X 5
und kalkulierte Preize Machweise
G170 Purikte far
Erstellen von . - ausgezeichnete oder . .
N . Praduktprizentationen . Produktprésentation =5
Produktprasentationen gute Nachweize; .
o - Punkte; Beschreibung
Organisation von 5-T Punkte fiir .
Do p 10 o der Funktion des Teams
Verkaufzsprozessen Bezchreibung der durchschnittliche .
Crasnisati ) : " der Verkaufsabteilung =
rganization der Arbeit Funktionen der Machweise; & Punkts
der Verkaufsabreilung Werkaufzabteilung und 0-4 Punkte Fir schlechte)
des Verkaufsteams Machweise
Bericht mit analysierten 5§-10 Punkte fir
o singegangenen ausgezelchnete. oder | o mir analysienen
Auswenung der Registrierte und Bestellungen fir einen gute Nachweize; _
Check X X " N 10 N Bestellungen =10
\lerkaufzergebnisse | analysierte Bestellungen bestimmten Zeitraum 5-T Punkte far Punkte
[Manat, Jahr) durchschnittliche
Anzahl der Machyeize;
12-15 Punkte for
ausgezeichnete ader Bericht mit
Mabnahmenzur | ldentifikation van Sichluzsfolgerungen ader gute Nachw eize; Schlussfolgerungen = 10
Act Verbesserungdes | Bersichen zur Pratokall giner 15 G-11Punkte fir Punkte;
Verkaufsprozesses |Umsatzverbesseing Mitarbeitendenszitzung durchschnittliche Sitzungspratokall = 5
Machweise; Punkte
07 Pupkte fiy schlechtel
Geszamt fir Bronze| S0
Externe Bewertung im Bereich VERKAUF
fiir AUDITOR:INNEN
Maximale Punktzahl: Wird fur gine gute bis ete Qualitat der Nachweise vergeban, alle Nachweisze sind vorhanden, ausfuhrlich und ginheitlich PEN QM
Mittlere Punktzahl: Wird fir eine durchschnittliche Qualitdt der Nachweise vergeben, die Nachweise enthalten Fehler oder sind uneinheitlich.
Minimale Punktzahl: Wird fir mangelhafte Qualitt der Nachweise vergeben; einige Nachweise fehlen und/oder die verhandenen Dokumente enthalten erhebliche Fehler. =~
Priffungsdetails zum
Verkauf Aufgabe Wiewird bewertet Umfang der ei Offene F die UFA | Verbesser
Aufgaben
Umsatzvolumen [nach 23-30 Punkte fir Verksufsvelumen = 10
Frodukt oder Froduktlinie; ausgezeichnete oder gute
Umsatzvelumen Punkte;
nach Kund:innen oder Nachweise;
Kund:innentyp) 13-22 Punkte fur Beschreibung der
Plan Pr o B! 30 Verkaufsablsufe=10
Beschreibungder durchschnittliche
Verkaufsprozesse - Nach ) Punkte;
. = oa2F aki ‘;’__E‘SE;‘I | Liste der vertrisbsianale
EnemEtion ven Liste der Vertriebskanile gniteur senizcnte =10Punkte
Vertricbskandlen Nachweise
Verkaufsethik Regeln fur ethisches 23-30 Punkte fur
erkaufsathi Verkaufen ausgezeichnete oderzute|  Regeln for ethisches
Nachweise; Verkaufen = 10 Punkte;
Do Organisationvon  |ldentifikation der Datenbank mit bestehenden 30 13-22 Punkte fir Kund:innendatenbank=
Verkaufsprozessen |Kund:innen Kund:innen durchschnittliche 10 FPunkte;
bl olereicn Nachweise; erkaufstr =10
! cunger Ereicner 0-12 Punkee fir schiechte Funkte
Erfolgreicher Verkauf Werkdufe [mindestens 1 "
L Nachweise
Transaktion)
Umsatzberichte for einen 16-20 Punkte fur
- i ausgezeichnete oder sute
Zusammenfassung der bestimmten Zeitraum i "
Verkaufsergebnisse fir [Manat, Jahr mitValumen) acelse; )
Auswertung der c £ 9.15 Punkte fur Umsatzbericht=20
Check Verkaufserzebnizse einen bestimmten nach Produkt oder 20 durchechnittlich Funkte
= Zeitraum [Monat, Jahr) und Produktliniz; nach “r; 5:‘ niiens
Vergleich mit den Flinen Kund:innen oder senwelse;
0-8 Punkte fur schlechte
Kund:innentyp :
Nachweise
16-20 Punkte fur
Verbesserung des Aktualisierte Dokumente (2. susgezeichnete oder gute
Verkaufsplanz oder der B. Aktualisierungenven Nachweise;
MaRknahmen zur - P
Werkaufsverfahren [anhand Preislisten, 9-15 Punkte fur Aktualisierte Dokumente
Act Verbesserungdes X - 20
der gesammaeltan Vertrigbskandlen oder durchschnittliche =20Punkte
Verkaufsprozesses
Verkaufsinformationenund|  Motivationsregein fur Nachweise;
der erstellten Berichte) Vertriebsmitarbeitende) 0-8 Punkte fur schlechte
s
Gesamt fir Silber| 100
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Externe Bewertung im Bereich VERKAUF
fiir AUDITOR:INNEN
Mazimale Punktzahl: ‘wird fir eine gute bis ausgezeichnete Qualitst der Machw eisze vergeben, slle Machw eize sind vorthanden, ausfihrlich und einheitich. PEN-QM
Mittlere Punktzahl: ‘wird fir eine durchschnittliche Gualitst der Machw eise vergeben, die Machw eise enthalten Fehler oder sind uneinheitlich.
imale Punktzahl: Wird fiir mangelhafte Qualitst der Machw sise vergeben: sinige Nachwsise fehlen undloder die varhandenen Dokuments enthalten erhebliche Fahler,
L Prafungsdetails zum
Verkaul Aufgabe Wie wird bewertet Umfang der Uﬂene, F!_agen an Uerhesse{ungspole
geb a eisdo ente _ die UFA nzial
: : einzelnen Aufgaben
Erstellung einer 38-50 Punkte Fir
Verkaufssirategieleines | Verkaufsstrategie!erkaufzplan ausgezeichnete ader | VerkaufzstrategiefVerka
Verkaufsplans guite Machw eise; ufsplan = 20 Purkte;
Plan Prozessplanung | Prognose des Umsatzes 50 23t Pun?(t? fur Verkaufsprogn?sen =20
. N Umsatzprognosen durchzschnittliche Purkte;
fir einen bestimmten o T _
B = Nachweize: Mativationsiegeln =10
anunguan ) 0-20 Punkte fir Punkte
Mativationshilfen fir das Mativationsregeln .
schlechte Nachweise
Werkaufsteam
Schaffung uon Verfahren | Beschreibung desVershrens 140 Purkee fir | Fieklamationsverfahren =
- A und der Unterlagen fr die . )
fur die Bearbeitung von b ausgezeichnete ader 15 Punke;
Bearbeitung von Beschwerden. . .
Beschwerden ekl guite Machw eize; Verkiufe an
Organisation von = TEANF T7-30 Punkte far Meukund:innen = 10
Do erkaufe an . 40 "
Verkaufsprozessen N Anzahl der Meukund:innen durchschnittliche Purikte;
Neukund:innen X .
" Abbild ol i Nachweis Internationale
Erfalareicher el 0-16 Punkiebir | Werkaufstransaktionen =
internationaler Verkauf : schlechte Nachw eise 15 Purkte
Werkaufstransaktion(en)
23-30 Punkte far
ausgezeichnete oder
" . . gute Machw eise;
Auswenungder | DUrchfkrung und Umhagsbericht mit 13-22 Punkte far Umfragebericht = 30
Check - Analyse von SchlussfolgerungeniEmpfehlun 30 .
ertkaufsergebnisse . durchschnittliche Punkte
Kund:innenbefragungen gen )
Nachweis
0-12 Punkte fir
schlechte Nachw eise
23-30 Punkee far
ldentifizierung (z. B. Checkliste) ausgezeichnete oder | Risikoidentifilation = 10
Mafnah won Yerkaufsrisiken; gute Machw sise; Purkre;
aunanmanzut Biew ertung der Auswitkungen 13-22 Purkte fir | Bewsrtung = 10 Purkte;
Act Verbesserungdes | Risikomanagement 30
Verkaut der einzelnen Verkaufsrisiken; durchschnittliche Mabnabme zur
Srkadispinzesses Worschlsge fir MaBnahmen zur Nachweise; Risikominderung = 10
Risikominderung 0-12 Punkte fir Purkte
schlechte Nachweise
GesamtfrGold] 0| 150

11.1.4

Marketingmanagement

Externe Bewertung im Bereich MARKETING MANAGEMENT

fiir AUDITOR:INNEN
Maxzimale - Wwird [ eine gute bi: rete Qualitsr der Ma en, ind vorhanden, und einkeitich. i PEN-QM
Mittlere : Wird fir 2ine durchschnittiche Quslitst der Mack ben, die Mach halen Fehler ader sind uneinheitlich. ( )
ale ine e Gualitsic der ¢ inige undioder die Dokumente enthakien ethebliche Fehler =

Bronze

Marketin

Prifungsdetails zum Umfang

28

g Aulgabs ie 0 i
e ulgabe = bewertet i e Offene Fragen an die UFA Verbesserungspotenzial
et Ergebnis Nachw eisdokumente £
H
Definition det zubewerbendsn N ;
8-10Purkte fir ausgezeiohnete | -
" it |2
3ls Aushangeschilaer acer 2ur Srategiedokument, 5-7Punke i durchschnitliche 9
Plan und Verkaufstordening dienen. Definition erbeh Hach und Produkiplatzierung auf dem
Werbeplanung |won Rabatren auf der Grundiage von Srekampagns Ee sieR: Markiplatz = 5 Punkte:
o 0-4 Punkte fir schlechte i
Zielsegmenten sder det Anzhl g Marketingstrategie = 5 Punkte
reelmsPiger Aktioner,
Eintieasseie mit Cal-to-Action—
Einfache Produki- oder Lmokiuf::éehv:"f:,: ;::ﬁ:: m Uberprien des Besucher- und
Kool erbumg mittelesiner “Shaplan Maila Kerwersionsplads [ibserpriifen des
Kommunikationskampagne ber einen | rolgbare Links zu Links zur Einstigsseie, der Calls-tor
h 1 Einstiegsseite; Verbreitung des Rotions, der Kaufaptionen) =
shnesinen ber einer) 1215 Punkce fiir susgezsiohnete | o, iy oroifen der Kontaktiste
K -und inzsinen Kanal oder gute Hachw eise: Undinder desProzesses, um die
8-11Punkee fir durchschrinliche : -
Do |Kunderbecishung| Organisierte Liste van Kontalden aus ) 5 Liste zu erhalten = 5 Punkte:
1 | dem CAM-System (oder einer anderen [ LS undioder Verlahien zu Machu size: Uberpriifen der CAM-List
el Beschaffung der Lists 0-7Punkte fir schlechte prairinir it
CAM Listen uon Kortaken und e Follow-up-Daten (Kantakte.
- Anfragen, Bestellungen,
Grundegendss oder aomatsches Untermehmen mit Follow-Lp- o Jiregen Besclungen,
CRM-Syatem Daten (Kortakte, Anfragen, e schwerden oder Einu Snde) =
Auftrge, Beschwerden ader Purkre;
Einwands)
Dokument und Zahlen zur
e Auinife und Klick nalyse [Borsohalt, 1215 Funkte i suspezsichnete | SEPrHfung der Dalumsriation day
Einzelkanal-Kampagne injeder Phase | - Landing Page Call-to-action oder gutc Hachweise Einzelkanak-Kampagnen-fnalyse =
Gheak | Fomion oo sond 15 [ E-tPuee o dachschmiviobe | SR LT e
Matkanalyse | Feedback—Formulare Ausgefiille Feedback-Formulare o Pu’:i;hf“f;::mechle & Punkee; Uberprifung des
Berichts/Diakuments zur
Nachweise
Grundiegende Markipasition des Dobument zur Markiposion Makiposition - & Purkies
Produkts
RegelmaBige Aaualisierungen des | Dokument zur Uberarbeiiung des P [
Er e, Brandings = Purkte fr i
Flfiosonund ? * sderguetiaohueiz; | IO TR
Act | wsieriChiende Uttt o | S ncchzchriniche | SEEREAS e
" Aual d gplan: : Nachwsise: i
mit Feedback-b A 0-4 Punkte fir schlechte crumentalion des amenarians
Abstanden oder ahiich) Pl (regelmabig ader jshrlichl= 5
Furnkte:
GesamtfirBronze] 0 | 50
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Maximale Punktzal
Mittlere Punktzal

: wird

Externe Bewertung im Bereich MARKETING MANAGEMENT
Fiir AUDITOR:INNEN

1= ird Fiir Ih

Aufgabe

Ergebais

; cinige M

Gold

Nachweisdokumente

ir cine gute bis ausgezcichnete Gualitdt der Machweise vergeben, alle Nachweise sind vorhanden, ausfihrlich und cinheitlich.
“wird fiir cine durchschnittliche Gualitic der Nachweize vergeben, dic Nachweise enthalten Fehler ader sind uncinheitlich.
Gualitit der Machwei sk

Funded by

the European Union

Fehlen undteder die verhandenen Dokuments enthalten erhebliche Fehler,

&

)r'rr-

—

Wie wird bewertet

Prifangsdetails zum
Umfang der cinzelnen
Aufgaben

Offent Fragen an
diz UFA

Yerbesserumgspot
enzial

29

Umfazzends
Praduktmarketingstrategic mit Strategicdakument mit globalen
glebalin Abtrabtions clementen und ? ' - . .
Marketingelementen [Infografiken Prizize Marketingstrategic
Unel Produktplataicrung wuf : .. ' s T
F ) usw.], Links aum bersetaten Material cinschlieBlich globalem
mehreren Kanlen, mehraprachigen ) !
" " ? ) Flarksting und Platzicrng des
E 27-35 Punkte Fir 2 S
= h Produkts iiber mehrers Kandle =
msgessichnets oder 20 Paapie
warzshizdsnen Onling-Markepliacn, I T—— ) -
Marketingstrategi SEQ-Beschraibungen und 15-26 Punkke fi Mischenmarktztrategien ader
Plan arketingStrateqie | o dukeplatzicrung (Multi-Channel) -DesKhrelaung 35 -6 Punkk: Pir Bieschreibung des
und “werbeplanung il Sehliizzalwiirter, Links 2u durchschnittliche -
und $EQ-Optimicrung : S N Alleinstellungsmerkmals = 10
Suchmaschinenabfragen, dic aeigen, Machusise; Fankte: i arbah 4
dass das Produbt suftaucht ader an 14 Punkts fiir ks W erbokmpagncn un
[N IR - -11: 1 L S sechlechte Machweise p,.od.::u:bi,.l.g. :‘gm:‘mh
Identifizierung wan Mischenmirkten I benzzykluz |
e welcher Zeitspanne wird e
Sarasediet, | hizchenmarktstrategicn, Biss chreib Bewarben?] = § Punkts
Aleinstellagamermal, Definition [ ™54 A
craiinzender Produkte [Zubehir, s Alleinstellungzmerkmals (USF)
Kandenbindungastratagic usw.|
Ubrzicht der . .
Kommunikationskampagne mit Links Uberpriifung des Bezucher- und
2u: siner Einstisgsseite pro Sprache Kemersionspfads (iberprifen
Plehrsprachige mit Call-toAction-Links 2u relevanten . von Links 2ur Einstiegsseite,
Kommunikationzkampagns auf Produkten im Online-Shoplam 3140 Punkte fir | Callz-to-fictionz, Kaufeptionen
mehreren Kanlen Plarktplate; nach Kanal und Sprache ausgencichnete ader | )= 10 Punkte; Uberprifung,
Kampagnen- und werflgte Links aur Einsticgasdite; guks Hachursise; wie Dlaten der Ziclgrupps
Do | Kundentshngs. arbreitung 7on Links car eo| TPk s | beschatre gefitery, sortiert und
Einstiomeneite o e o durchachnittlich wermendet warden ..
management tizgazaite suf mehreren Kandlen Mo Ubermmifons dur Enpitona d
L=t e 2 [T ) et - - - e achwelse] erprifung der Einhaltung der|
Basiorend auf gesammelten - _ 0-16 Punkte fiir DEGEVO und snderer
Interaktions- oder Follow-up-Daten Dietaillierte Segmenticrung und schlechte Machweise | Pabmengesctze = 10 Punkee;
auz dem GRM und der DSGYO- DS Bericht Produktplstaicrung (iber
hrduce mehrers Kandle] und 3E0-
W orausschauendes GRTA filr Blerichts aur vorausschanden Optimicrung = 20 Punkts
perzonalisirtes Marketing Anslyze
Dishboard zur Kampagnenanalys: Uberprifung der
sinzchlieklich: Inbound- und Click- 3550 Punkke Fiir Diokumentation oder des
Wollttindiges Dashboard zur Through-fnalysen, nzgezichners oder Dinshbaards 2ur
¥ ki Kamp Ineerak hiufigheiten auf seislen guee Machweeise; Kampagnenanalpse = 20 Punkte;
Check ‘.’c"‘":"" “ ':"- Metzwerken .. filr dic 2ukiinftige - 21-37 Punkee fiir | Oberpriifung des Prozesses aur
b M“"k:" an Ziclbestimmung und Tegme durchzchnittliche Erfaszung und Analyze des
AN | fosmende CEAT - wn HP s : Machuwreice; Kundenaufriedenheitsfeedbacks
; -20 Punkts Fir = 15 Punkte; Uberpriifung der
S CBAT- und HPS-Bierichte 0-20 Punkte fi 15 Punkte; Ubsrprifung
b schlechts Machwsice | Berichte! Dokumentation aur
3'* SU"':“g': der Marbtfibrarzehaft] o lyze der Marktfibrerschaft Marktpasition = 15 Punkte
5 Unternchmens
Strategic des Unternchmens zur Strateqicpline fir dic Uberarbeitung 13-2% Punkes: Fur Ubrprutung der Dokuments
msgezcichnets oder aur Oberarbeitung der
. Machusise; Parkenpilitik = 10 Punkts;
Refl d Juee i e i
arlaton un 11-15 Punkts Fiir Ubarpriifung der
Act weiterfiihrende 25 L n
durchechnittliche Strategiesnpassungen = 10
Werbasseungen | o " iprsmnae
Wierteljihrliche Anpassungen der Wierkeljihrlicher Marketingplan Hachursizs; Punkba; vierteljshrlichs
Marketingstrategic 010 Punkte fiir Uberarbeitung des
achlechbe Blochessi Lackoty L s Pupkh
Gezam Fir Geld] 0 | 150
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Mazimale Punktzahl: Wird fiir eine gute bis

* * %

*

* oy *

Externe Bewertung im Bereich MARKETING MANAGEMENT
fiir AUDITOR:INNEN

iz Gualitat der Mack

L}

, alle B

the

sind worhanden, ausfijkrlich und sinheitlich.
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Mittlere F - wird fidr eine durchschnittliche Gualitit der Machweise vergeben, die Machweise enthalten Fehler oder sind uneinheitlich.
Minimale Punktzahl: wird fiir mangelhafte Gualitt der Mackhwe: ‘geben; einige Mack fehlen undfoder die vorhandenen Dokumente enthalten erhebliche Fehler. —
Silber - f
S (PO BT BT Offene Fragen an | ¥erbesserungspot
Aufgabe Wie wird bewertet Umfang der - A
~ ~ = = _ die UFA enzial
Ergebnis MNachweisdokumente c g E £| einzelnen Aufgaben
£ T|E&
27-35 Punkre fiir Prizize, fortgeschrittens
. . ung i e oder | Yisualisi Fidr jedes
Prog:_luktpla_tzwrung im Webshop Llnk_ 2um Produkt im Webshop, qute Machweise; Produkt und
Plan Marketingstrategie der UF.A mit Hervorhebung der Links 2u hervorgehobenen 5 18-26 Punkte fiir Produktplatzierung im
und Werbeplanung | Toodukte Frodukten auf durchschnittliche | Webshop = 16 Punkte;
Mlarktanalyse: . N
- Machweize; Marketinganalyse und
‘wettbewerbssituation, Analyse .
der Positionierung und der DOokurment zur Marktanalyse 0-14 Punkte fiir Hervarhebung von
P 9 o0 schlechte Machweise | Produkten = 20 Punkte;
Lelze der ettheyerh
Ubersicht der DY
Kommunik ationskampagne mit Besucher-und
Links zu: Einstiegsseite mit Call- _ Konwersionspfads
K ommurnikation sk ampagne mit | 12 Aetion-Links 2u releuanten [tiberpriifen von Links zur
. pag Produkten im Online-Shoplam Einztiegzseite, Callz-to-
mehreren Kandlen Pilartkplats; nack Kanal 16-20 Punkte fiir | Astions, Kaufoptionen ..
werfolgbare Links zur ausgezeichnete oder | = & Funkte, Uberpriifung
K ampagnen- und Einstiegsseite; Werbreitung des gute Nachweise; owon
Do Kundenbezishungs .. Links 2t Einstisnsseite iher . 20 9-15 F'unk.te.Ful Segme.ntle.run.gsbenchten
management durchzchnittliche mit Kriterien und
2 der Grundlage von Segmentierungsberichte mit Machweize; Prozessen zur
Auzwahlkriterien und Eriterien und Prozessen zur 0-8 Punk.te fiir Datengewinnung;
Werkaufsdaten Datengewinnung, Formular oder schlechte Machweise Formular oder
euplizites Opt-In-Farmular zur Kontrollkstchen fiir Opt-n Kontrollk stchen fiir Opt-
| Datennutzungzerlaubniz In = 10 Punk.e;
Erweiterte CRA- CRM-Berichte und (berprijfung der CRM-
Implementierung mit Beschreibung mit Feldern und Berichte und der
EamentienlSaanisation nmmsa;im Lo ol HE-F)
K ampagnenanalyse HLE -
cinzchlieRlich Fezeptions- und Dokumentation der
Aufbau eines Dazhboards 2ur Klick-Analyse; Kampagnenanalyse oder
K ampagnenmezzung Interaktionshaufigheit in sozialen 23-30 Punkete fiir des Dashboards = 15
Metzwerken, Konversionsraten susgezeichnete oder Funkte; Uberpriffung des
" i nanth uatwend K anilen, qute Nachweise; Progesses zur Erfassung
Check oKmunmduer:- :::n, Dietailliertes Feedback mit Fallow-up-Protokalle, detaillierte a0 12-22 Punkte fiir K ugd 'ana!u? d:s.
Follow-ups Feedback-Berichte durchschnittliche undenzufriedenheits-
Marktanalyse Pachweise: Feedbacks = 10 Punkte;
042 Punkte Fir Hoarpribung dzs
Produktposition im Yergleich zu EFerichte i.iper die Positionierung schlechte Machweize Dokumentation zur
den Hauptwettbewerbern im Wergleich 2u Wetthewerbern Pasitionierung im
Wergleich zu den
FegelmiBige Branding-Check- | g anding-Check-up-Berichte 12-15 Punikte fidr (berpriifung der Brandingd
| ups.mit Marktausrichtung ausgezeichnete ader Check-up-
Feflesion und gute Machweise; BEerichtelOokumente = §
Act weiterfiihrende S . Halbjshrliche Dokumente zur 15 &1 PunkFe fur Punkte;.halb|ahrllcfhe
FiegelmiRige Uberpriifung des . o durchschnittliche Marketingstrategie-
Werbesserungen " N ; Marketingstrategie mit . -
Brandings mit Marktausrichtung) Anpassungsprotakallen Machweise; Diokumente mit
P 9=p! 0-7 Punk.te fiir Anpassungsprotokollen
schlechte Machweise = 10 Punkte;
Giesamt fiir Silber] 0 | 100
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11.1.5

Personalmanagement

Externe Bewertung im Bereich HUMAN RESSOURCE MANAGEMENT

fiir AUDITOR:INNEN

Maximale Punktzahl: Wird fir eine gute bis ausgezeichnete Qualitdt der Nachweise vergeben, slle Nachweise sind vorhanden, ausfihrlich und einheitlich

Mittlere Punktzahl: Wird fir eine durchschnittliche Qualitst der Nachweise vergeben, die Nachweise enthalten Fehler oder sind uneinheitlich

Minimale Punktzahl: Wird fiir mangelhafte Qualitst der Nachweise vergeben; einige Nachweise fehlen und/oder die vorhandenen Dokumente enthalten erhebliche Fehler.

=
C/) PEN-QM

=

Priffungsdetails um Umfang .
HR Aufgabe Wie wird bewertet Ofie die UFA
e der einzelnen Aufgaben EEE
5 Punkte fo
Liste der allzemeinen Lernziele Punkretur
= ) susgezeichnete oder gute
[fiir eine Studierendengruppe, ok
~ achweise;
Lernen und die sich auf den UFA-Lehrplan ;
Plan "¢ |Lernziele e 5 3-4 Punkte for
Arbeitsorganisation bezieht); PR i
urchschnittliche
Liste der individuellen Lernziele i
; achweise;
[fr 2 einzelne Studierande) ’
0-2 Punkte fiir schischt,
Abrechnung der Gahslter/Lohne ]
Monatliche fiir sinan Monat 23-30 Punkte fur Berachnung der
Lohnabrechnung fir alle (Gehaltsabrachnungen); susgezeichnete odergute|  Gehslter/Lohne=10
ehaitesbrech angzmeldeten Liste aller Gehslter/Lahne; 13”:;:‘““:*;_ y P”"hm‘d .
Do ehalt=2brachnung |y s rheitenden Liste der zusdtzlichen Kosten z 30 -22 Punkee fur istanvarhandan =
und Rekruitierung a it o durchschniztliche Punkee;
: : Nachweise; pro Bewerbung (far
Bewerbung fir eine Stelle | Anschreiben und Lebenslauf for 0-12 Punkte fur schlechte Lebanslaufund
inder FA 2verschiedene Studierande Nachwaise Anschreiben)=je 5 Punkte
TOPunkte fur
Mitarbeiter:innen- " s
. Gesprachsleitfaden fiir das MAG susgezeichnete oder gute
£2sprach (MAG) Nachweise;
N Gesprichsleitfadan =5
Mitrabsiter:innengesp 57 Punkte fur
Check - " 10 Punkte;
riche und Lernanalyse Vargleich der gaplantan und durchschnittliche
) ) e Vergleich =5 Punkte
Erreichen van Lernzielen erraichten Lernziele fir 2 Nachweise;
Lernende 0-4 Punkte fr schlechte
o
SRt o
susgezeichnete oder gute
Nachweise
Refl bericht von 2 '
Reflexion und Reflexion des efiexonsberichtven 3-4 Punkte for Reflexion vorhanden=5
Act Lernanden iiber den 5
Verbesserungen  |Lernprozesses durchschnittliche Punkte
Lernprozess
Nachweise;
0-2 Punkte fiir schlechte
Gesamt fur Bronze] 0 | 50
Anmerkungen:

Tatsichliche UFA-Mitglieder sind slle Studierenden/Lernenden in der UFA wihrend des Semesters/Kurses. Mitarbeitende sind (maglicherweise nur simulierte) Angestellte, die bei der Zentrale

gemeldet sind und Lohn/Gehalt bezichen

Es wird vargeschlagen, die Analyse des Erreichten und die Reflexion der Lernziele in das MAG zu integrieren

Externe Bewertung im Bereich HUMAN RESSOURCE MANAGEMENT
fiir AUDITOR:INNEN

Mazimale Punktzahl: ‘WirdFir sine gute bis ausgezeichnete Qualitat der Nachw eise vergeben, alle Machw eise sind vorhanden, ausfihrlich und einkheitich.

PEN-QM
Mittlere Punktzahl: \wird fiir sine durchschnittliche Qualitst der Machw eise vergeben, die Machwsise enthalten Fehler ader sind uneinheitlich.
Minimale Punktzahl: '»ird fir mangelhafte Qualitst der Machw eize vergeben; einige Nachy eise fehlen undioder die vorhandenen Dokumente enthalten erhebliche Fehler.
Prafungsdetails
HR Aufgabe Wie wird bewertet | 2™ _le[ang der Dﬂene_ Fragen an Uelhesser_ungspnl
einzelnen die UFA enzial
Aufgaben
Liste der allgemeinen Lemnziele [fir eine 12-15 Punkte for
Studierendengruppe, die sich auf den susgezeichnete oder | | .
Lemzicle UF AL ehrplan bezisht); qute Nachweise; L'Sztif::' ;eg:rg“:a:n
Lermen und Liste der individuellen Lernziele (for 2 G-11Punkre far '
Plan i - . X L Aulgabenund
Arbeitsorganisation einzelne Studierends] durchschrittiche o .
Zustindigkeiten = je &
Stellenbeschreibung fir alle Machweize; Punkte fiir
Stellenbeschreibung Mitarbeitenden mit fufgaben, 0-7 Punkte far
Merantwortungshersichen schlechte Nachueise
Monatliche Abrechnung der GehalerLéhne far Berechrung der
Lahnabrechnuna fir zinen Monat [Gehaksabrechnungen); 27-35 Punkte fir GehlterlLéhne = 10
Liste aller GehalerlLdhne; : Punkre;
alle angemeldeten Liste d stzlichen K E ausgezeichnete oder figbare Listen =
Wicarbaitendan iste eézuksatz ichen Kosten [z, B. qute Nachw eise: werl ugparektls. en =
Gehaltsabrechnungl n Dm".\enssmum]. - 15-26 Punkee fir Uikt
Do N , Kontoauszug mit Belegen (ber die 35 s Kontoauszug
und Rekruitierung | Manatliche Zahlung = X durchschrittdiche
Zahlung aller GehilterlLéhne und o varhanden = 5 Punkte;
der Personalkosten Nachw eise; :
SteuerntAbgaben " je 5 Punkie pra
0-14 Punkee fiir Bewerbung (i
Bewerbungfireine | Anschreiben und Lebenslauf fiir 2 schlechte Nachueise e aroung I
UFA-Siele verschiedene UFA-Teinehmende Lebenslaut urd
Apzehieiben]
Mltarbslter:lnnen— Gesprachslellfader{lur daz MAG; 23-30 Punkte Fir
gesprich (MAG) Pratakoll des MAG Hir 2 Lernende susgezsichnete oder
Fach ei Leitfaden = 5 Punkte;
Mitrabeiter innenge Qute Nachweis®l | o kalle = 5 Punke;
L ‘Yergleich van geplanten und ereichten| 13-22 Purkte Fir - :
Check spréche und X 30 ‘ergleich = 5 Punkte;
. Lemnzielen fur Z Lemends: durchzchnittiche
Lemanalyse Erreichen von I d E 4 Nach cize: Interme und externe
Lermzielen Interne und externe Bewertung der achy eise; Bewartung= 15 Punike
Kompetenzentwicklung (z. B. 0-12 Punkte fir
360 Feedback] fir 2 Lernende schlechte Nachw eize
Reflesionsbericht von 2 Lemnenden mit
Reflexion des Abw Eichung“san.alysa der L.emzisls und 16-20 Funkte Fir Reflesion méglich = 5
Lernprozesses und dertarsgchlichen Entwickiung; ausgezeichnete oder Punke:
der Ergebrisse Ausblick auf berufliche Maglichkeiter gute Machweiss; . i
Fiefl d N 415 Punkte Abw gichung und
Aot eflerion un und Lemziele 20 unkte i Aishlick = 5 Punkte;
Verbesserungen durchschritdiche - _
. Risikoanalyse = 5
Nachw eise: Punikue:
Pisikormanagement Identifizierung von HR-Risiken und 0-8 Punkte far Versohlsge = & Punkte
2 Worschlsge Fir den neusn Zeitraum schlechie Nachy sise o
Gesamt fir Silber| 0] 100
Anmerkungen;

Tatsschliche UFA-Mitglieder sind slle StudierendeniLemenden in der UF & v Shrend des SemestersiKurses. Mitarbeitende sind imaalicherw eise nur simulisrte] Angestellte, die bei der Zentrale gemeldet
zind und LohniGehal beziehen.
Es wird vorgeschlagen. die Analyse des Erreichten und die Reflerion der Lemziele in das MAG zuintegrieren,

31




i Funded b
i unded by
* * 3
*
K the European Union
PEN-QM
Externe Bewertung im Bereich HUMAN RESSOURCE MANAGEMENT
fiir AUDITOR:INNEN
i
Mazimale Pusktaakl: “Wird fiir eine gute bic auzgeavichnete Gualitit der Nachweize vergebien, alle Machweise sind worhanden, ausfiibrlich und cinheitlich. PEN-OM
Mirtlere Punktzabl: Wird fiir cine durchschnittliche Bualitit der Nachweize vergeben, dic Machweize enthalten Fehler ader sind uncinheitlich. A
Minimale Punktzabl: ‘wird fiir Ihafte Gualitit der Nachuweize vargeben; sinige Machuweiss Fehlen undloder die vorhandenen Dokumente snthalten crhebliche Fahler.
HR Anfgabe e cisd e || erm ifeng dy || SRS P @D |[Cabess D
geb Do 55 : dic OFA nzial
5 % cinzelnen Aufgaben
" Tiate der 2vele vorhanden
Liske der Lernzicle [fiir die Gruppe und 2 13-25 Punkte fiir - % Punkte:
Entwicklungzstrategic auf o Sdierende) wsge:clchncte_od_er Entwicmungs;h"
der Grundlage von Plan fiir diz pers@nlichs Entwicklung, 2 gute Machweize; - .
Lernen und : ; h 11415 Punkte fiir vorhanden = 5 Punkte;
Plan L | Lernzislen Jab-Rotatianzplan, Karricraweg, 25 it | Jewrsils & Punkbe Filr
Arbeitsorganisation Msglichh Fiir wreitere Ausbild durchschnittliche
e Machwaive: Aufgaben,
Fraflenbrchreibing Firalld MitarEwitanden o Werantwortlichkeiten und
; " 0-10 Punkte Fir schlechte | * !
mit Aufgaben, Yer beraichen und Machineia nihers Angaben 2u
bt d] b Akl se | b o
Liste aller GehilterLhne Berechnung der
Maonatlich: [Gchaltzabrechnungen] Fi cinen Monat im Gebilbor!Lihme = 10
Lhnabrechnung fiir alle ; Punkte;
angemeldeten Sufliztung aller Gehdlter/Lihne Listan verfiighar = §
Mikarbeitenden Liste der eusitalichen Kosten [2. B. Punkte;
e ) I e Ol [
Wanatliche Zoblang und | oneesiszia mit Bilegen ibar dic Zatiun «gt~m et od Punkte:
Meldung dor aller GehilteriLohne und Steverntibgaben; qute Machwei Kantaiuzang varhanden
Gehaltsabrechnung Mealdung der Steusrnd Abgaben an dis OF A- 23-41 Punkee fiir - .
Do i Ferzonalkosten 55 g & Punkte;
und Feekruitiorung Bchidrden durchschnittliche "
" Sreusrerklirung
Anzchreiben und Lebenslauf Fir 2 Hachweize; uarhandan = 5 Punkts;
wergchicdens Frudicrends 0-22 Punke fiir Je 5 Punkte pre
schlechte Machweise '
Bewrarbung [Fiir
Lebenslauf und
Wartrag Aarbwitzvertrag Fir die 2 Arb sitnehmendan Anschreiben);
Wartrag vorhanden = 5
Punkts
Mitarbeiterinnen- Gesprichsleitfaden fiir dus MAG
gesprich (MAG) Protokell dec MAG fiir 2 Lernende 445 Punkte fir LeitFaden = § Punkte;
- . ausgencichnets oder | Protehol =5 Punkte;
Wergleich von geplanken und erreichen o Moo, “ergleich = § Punkte;
Mlitrabeiter-innanacs Lernzielen fir 2 Lernende; T Pt i Interne und externs
Check | ANMERETPY e sichen von Lernaiclen Interne und externe Bewertung der 45 o Eiewertung = 15 Punkte;
riche und Ler " . durchachnittiche
Kampetenaentwicklung (2. B. 360°F e dback) Wb Fammlung van Faedback
Fiir 2 Lernende o =10 Punkte;
_______________________________________________________________ 015 Punkte Fir schlechts
Moot Analyse des Feedbacks
Evaluierung der Feedback zammeln und den Erfolg von Jobe 5 Punkte
Entwicklungsstrategic Ratation und Weiterbildung sralyzicren
Reflexionsbericht van 2 Lernenden mit
) bweichungzanalyse der Lernaiels und der ) B
f'cf'““" des i tatziichlichen Entwicklung; 13-25 Punkte fir F"‘"“""’;::::‘:_"d“" =5
E""F"’”‘f“c““ une der Individuelle Stirken und Schuichen; ausgezcichnete oder Ao
fgebhizse Ausblick auf berufliche M glichkeiten und gute Machweize; . 9
. ) " Auzblick =  Punkte;
Ficflexion und Lernaicle 1-1 Punkte: fiir - -
At 28 L Exdrken und Schwichen =
Werbesserungen durchschnittliche
Ebwreichungzanaiys Fir A £ Punkte;
Erarbeitung von WorschEigen fir sine neue 0F :c ‘;‘f.“"“hl e | ABwsizhungesnalyze = 5
Analyse und Anpassung Entwicklungsstrategic; e Fir schluchte Punkte;
der Entwicklungsstrategic | Ggf. Anpassungen des Organigramms und el “Warschlige = § Punkts
der Stellenbeschreibung Fir den neuen
itraum
Gozame Fur Geld| 0] 150
Anmerbungen: .
Tatchichliche UF A-Mitglizder sind alle StudierandeniLernenden in der UF4 wihrend des SemestarsfKurses. Mitarbeitende sind [miglichermeise nur simulierta] Angestellte, die bei der Zentrale gemeldet cind und Lohn/Gehalt

bezichen.

Es wird vargeschlagen, dic Analyse des Errcichten und dic Reflexion der Lernzicle in das MAG zu inteqricren.
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11.1.6 Accounting und Finanzmanagement

* * x

* oy *

Externe Bewertung im Bereich ACCOUNTING & FINANZMANAGEMENT
fiir AUDITOR:INNEN

*

Mazximale Punktzahl: ‘\irdfir sine gute bis ausgezeichnete Qualitit der Machw sise vergeben, alle Machw sise sind vorhanden, ausfihrlich und sinheitlich.

Mirtdlere Punktzahl: “Wird fir cine durchschnitliche Qualitst der Machw eise vergeben, die Nachw sise enthalten Fehler oder sind uneinheitlich.

Funded by
the European Union

Q) PEN-OM

Minimale Punktzahl: ‘/ird fir mangelhafte Qualitst der Machw sise vergeben; sinige Machw sise fehlen undloder die varhandenen Dokumente enthalten erhebliche Fehler,

33

Bronze
Ceeamniily (& o (AT EEDE ISR | G Frerrem em || e fessemmsspste
Finanz— Aufgabe " " Yie wird bewertet Umfang der i R
Ergebnis Nachw eisdokumente _ die UFA nzial
management cinzelnen Aufgaben
B-10Purnikte fir Planung vorhanden = 5
ausgezeichnete ader y
. Purkte (insgesamt];
. gute Nachweise;
. Geplante Einnahmen und - Plarung
N Geplante Einnahmen| . 5-T Punkee Fir .
Plan Finanzplanung Auzgaben fir eine 10 L nachvollziehbar,
und Ausgaben ; durchzchnittliche =
ausgew shite Periode zusammenhingend und
Machweise; N 1= 5 Punkt
0-4 Purke fir schleckee] 57771~ 2 FUnite pre
. Kriterium
Machweize
Aufzeichnung von
Manatliche erkiufen, Einkiufen und 23-30 Punkte far S Punkte Fir jede
Buchhaltung Banktransaktionen (fir sin ausgezeichneteoder | Verkaufe-/Einkaufs-
ausqew shites Manat] gute Nachweize; {Bankbuchung, falls
Do Buchhaltung und Berechnung, Meldung und a 13-22 Punkt? fiir vorhandery;
Steusrn . durchzchrittliche Steusrmeldung
" Abfihrung der .
Monatliche i Machweize; vorhanden = 5 Punkte;
Umsatzsteuer an das LUFA- o
Umsatzsteusr y . i 0-12 Punkte fiir Steuermeldung komrekt =
Finanzamt [mindestens fir 3 .
schlechte Machweize 10 Punkee
Monate]
5 Punkte fr
ausgezeichnete ader
. . Soll-lst-Vergleich der gure Nachweise;
Financielle Einnahi d fusgab: 34 Punkte fi Vergleich varhanden = 5
Check Ergebnisse und Sol-Ist-\ergleich |n|ja men un H.Sga = 5 un .e. o Srgisish vornandan =
fiir den ausgew Shiten durchschrittliche Punkte
Vergleich
Zeitraum Machweise;
0-2 Punkte Fir schlechte|
Machweize
5 Punkte fr
ausgezeichnete ader
P Abw sichungsanalyse und gute Nachw sise;
Y o | Abweichungs- ‘arzchlsge fir die folgende 3-4 Punkte fir Analyse varhanden=5
Aot Verbessenng fir die A, 5 e
. analyse Periode fiir Einnahmen und durchschrittliche Punkte
folgende Periode )
Ausgaben Machweise;
0-2 Punkte fir zchlechte|
Machweize
Gezamt fir Bronze, =i
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PEN-QM
Externe Bewertung im Bereich ACCOUNTING & FINANZMANAGEMENT
fiir AUDITOR:INNEN
Mazimale Punktzahl: “ird fiir eine gute bis ausgezeichnete Qualitit der Machweize vergeben, alle Machweise sind vorhanden, ausfiihrlich und einheitlich. 7 PEN-QM
Mittlere Punktzahl: “ird fiir eine durchschnittliche Qualitdt der hMack wergeben, die Mack nthalten Fehler ader sind uneinheitlich.
Minimale Punktzahl: ‘wird fir mangelhafte Gualitit der Mack einige Mack Fehlen undtoder die vorhandenen Dokumente enthalen erhebliche Fehler,
Silber |
Accounting Priifungsdetails
& Finanz- Aukgabe - - g g Wie wird bewerter zum Umfang der D[leng (P & || W eEE I
Ergebnis Nachweisdokumente | £ E = _ die UFA enzial
management g & einzelnen Aufgaben
. Gieplante Gewinn- und 16-20 Punkte Fiir _
Geplanter Gewinn und Werlustrechnung Fir einen ausgezeichnete ader Planung uorha!’\de.n =5
Werlust . . . Punkte pro Kriteriom;
ausgewihlten Zeitraum gute Machweize; Planun
TR (ECCTESROER TRCR R RRRY SEPRRPCR N 915 Punkte fiir nd
Plan Finanzplanung 20 Lo nachualiziehbar,
durchschrittliche zuzammenhingend und
- Inwestitionzplan fiir einen Mlachweise; )
Geplante Investitionen ausgewihiten Zsitraum 0.8 Punite fir slnnuo:l<=_ [ Punk[g pro
schlechte Machweize fiterium
Buchfishrung liber
Werk dufe, Eink 3ufe und .
' .. Werk aufs-fEinkaufs-
. Eanktranzaktionen mit 31-40 Punkte fiir
Mlonatliche Buchhaltung - . {Eankbuchung, fallz
de!'n EHP-Sgstﬁm [fidr ausgezelchnete_ oder varhanden = je § Punkte
einen ausgewdhlten gute Machweize; ERP-System = 10
Euchhaltung und Monat) 1730 Punkte fidr 4 )
Do | T e e 40 o Punkee
Steuern durchschnittliche
Berechnung, Meldung und Tachweise: Stenermeldung
Abfiihrung der 016 Punkte Fli.ir worhanden = 5 Punkte;
Monatliche Umzatzstever | Umsatzsteuer an daz OF A . Steuermeldung korrekt
. A schlechte Machweise
Finanzamt [fiir mindestens| = 10 Punkte
3 Monate]
Soll-1zt-vVergleich der
Soll-lst-Wergleich fiir Gewinn | Einnahmen und Ausgaben 8-10 Punkte fijr
und Yerlust fiir den ausgewdhiten ausgezeichnete oder
. . Zeitraum qute Machweize;
F|na|:|2|elle """""""""""""""""""""""""""""" 57 Punkke fiir ‘ergleiche vorhanden =
Check Ergebniz=e und 10 L N
Vergleich Solst-Vergleich d durchschnittliche 6 Punkte pro Yergleich
Soll-lst-Vergleich fiir S = der Machmeise;
Investitionen . ) 0-4 Punkte fiir
ausgewihlten Zeitraum sohlechte Machweise
Abweichungsanalyse und
. Worschldge fiir die neue
Abweichungsanalyse Feriode Fir Einnabmen
und Ausgaben
Abweichungsanalyse und 23-30 Punkke fiir
Investitionsanalyse und Plan|  Plan Fiir den folgenden ausgezeichnete oder | Analysen vorhanden =
filr den Folgenden Zeitr aum Zeitraum auf Grundlage gute Machweise; je 5 Punkte;
Analyse und s .
- des aktuellen Zeitraumns 13-22 Punkre fiir Elare Darstellung der
Act Werbesserung Fir die | 30 Lo A .
. durchschnittliche Fafnahmen im Bericht
folgende Pericde ericht iiber die .
etroffenen MaBnahmen Machweise; = 10 Punkte;
et 0-12 Punkte fiir Warschlige = 10 Punkte
mit Schwerpunkt auf der .
H . schlechte Machweise
Cantrolling Eericht Kostenwirksamk.eit
ontroling Benc [anhand ausgewihiter
Kennzahlen) und
Worschlige Fir die
folgende Periode
Gesamt fiir Silber] 0] 100
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External evaluation in ACCOUNTING and FINANCIAL MANAGEMENT
fiir AUDITOR:INNEN

Maximim points: Awarded for good to excellent quality of evidence, where all proof documents are in place and are comprehensive and consistent.

Medium points: Awarded far average quality of evidence, where the proof dacuments contain errars ar are inconsistent.

Funded by
the European Union
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=
Minimum points: &warded far poar quality of evidence, where some of the proof documents are missing andfar the availabe documents contain significant errars
Accounting & Gold rutungscletails
. X Fem zum Umfang der Yerbesserungspot
Finanzmanageme Aufgabe _ _ » Wie wird bewertet _ a
Ergebnis Nachweisdokumente '§ A '§ einzelnen enzial
oo & E& Aufaah
Geplanter Gewinn und Geplante Gewinn- und 23—30.F'unkte filr Planung varhanden =
ausgezeichnete oder Lo
Verlust Verlustrechnung X 5 Punkte pro Kriterium;
______ gute Machw eize; Pl
13-22 Punkte fir i
Plan Finanzplanung | Planbilanz o nachvallziehbar,
durchzchnittiiche .
N = . zusammenhingend
- Irwestitionsplan und Machw eise; . _
Geplante Investitionen und N . und sinnvall = 5 Punkte
y N ) Budget fir einen 0-12 Punkte fir -
finanzielle Mitel o . . pro Kriterium
auzgew shiten Zeitraum schlechte Machw size
Buchfihrung van erkaufz-Einkaufs-
Manatliche Bushhaltur Werkzufen, Eink3ufen und {Bankbuchung = j2 5
9 | Barktransaktionen mit EFP: 42-55 Punkte fir Punkte;
______ Sustem (fir 3 Monate] ausgezeichnete oder | ERP = 10 Punkte;
Berechnung, Meldung und gute Nachweise; Steusrmeldung
Do Buchhaltung und Monatliche Ums atzsteust Abfihrung der Z3-d1Punkte fir  Jvarhanden = 5 Punkte;
Steuern Umsatzstewer an das FA- durchzchnittiche | Steuermeldung korrekt
s Machweize; =5 Purkte;
n 0-22 Punkte far Offene-Posten-Listen
Mahrwessn Ligferant:innenen- und schlechte Machw eize vorhanden = je 5
Kund:innenkonten und Punkte;
entzprechends laghuy ais iy
Sall-lst-Vergleich der
Sall-lst-\ergleich fir Einnzhmen und Ausgaben 12-15 Purkte fiir
Gewinnund Yerlust fiir den ausgew Shiten ausgezeichnete oder
Finanzielle  }------ Zeiuaum gute Hachw = Verfiigbare Vergleiche
i Soll-lst-Vergleich der E-T1Punkte fir
Check Ergebnisseund | Sall-lst-Vergleich fir die 9 L =5 Punkte pro
N - Eilanz far den durchschnittliche .
Vergleich Bilanz T Vergleich
o ausgew Shiten Zeitraum Nachwelse.ﬂ
Sall-lst-Vergleich fir SelHst-Veraleich der B7Purkie i
) verg Investitionen fir den schlechte Nachweise
rvestitionen = -
gew shlten Zeitraum
Abweichungsanalyse von A e|chung.san?|ys.e red
. " Vaorschlsge fir die
Gewinn und Verlust, Bilanz folgends Periods Fi
und IFuestitionen Ei s gin @ mariade ir Verfiighare Analysen =
|nnauran_1 38-50 Punkte fir je 5 Punkte;
Dashboard mit wichtigen | ausgew Shiten Kennzahlen ausgezeichneteoder|  Zentrale
Analyze und Finanzkennzahlen fir den ausgew Shiten gute Nachweise; Leistungsindikatoren =
Aot Merbesserungfar | P Z1-37 Punkte far 10 Punkte;
die folgende Bt T aie durchzchnittiche Klare Darstellung der
Periade getraffenen Mafinahmen Machw size; Mabnakmen =10
mit Schw erpunkt auf der 0-20 Punkte fiir Punke;
Cantroling Bericht Fastermirksamksit schlechte Machweise Varschldge = 10
[anhand ausgew Shiter Punkte
Kennzahlen) und
Vaorschlsge fir die
feleande Doial
Geszamt fir Goldl_0_1 750

35



—

A

PEN-QM

11.1.7

Mazximale Punktzahl: ‘Wird fir sine gute bis ausgezeichnete Qualitst der Machw size vergeben, alle Machweise sind varhanden, ausfihlich und einheitlich,

IT und Digitalisierungsmanagement

* * x

»
* %

* oy *

Externe Bewertung im Bereich IT und Digitalisierungsmanagement
for AUDITOREN

Mittlere Punktzahl: \Wird fir sine durchschnittliche Qualitst der Machw sise vergeben, die Nachweise enthalten Fehler oder sind uneinheitich,
Minimale Punktzahl: ‘ird fiir mangelhafte Qualitdt der Machweise vergeben: einige Machw eize fehlen undloder die vorhandenen Dokumente enthalten erhebliche Fehler.

Funded by
the European Union
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IT und Bronze
Digitali- Prafungsdetails zum
sierun Aufgabe Mie witd bewertet | Umfang der einzelnen | Offene Fragen an die UFA | Verbesserungspotenzial
g q g gsp
smanag Ergebnis Nachy eisdokumente Aufgaben
e-ment
Beherrschen einfacher digitaler Inventar [PC, Tablets, 12-15 Punkte far
Tools und Ressourcen [z. B. Smartphones, Tastaturen, susgezeishners oder Vorlage eines
Lemen, digtale Ornedrive, Encel, Word, Mikiofone, Lautsprecher, qute Nachyeise: Bestandsuerzeichnisses mit
L= Outlook), Grundbestand an Festplatten. Server, Scanner o einer Liste der Lizenzen=5
Arbeitzorganisation - ) G- Punkne fir .
Plan e Material und Gerdten uzw. | enworbene Lizenzen 1= durchschitliche Punke; VYorlage sines
Datenspeichann Dokumentation des Machwsics: Matfallplans = 5 Purkte;
F 9 Basiz-Matfallplan: monatliche MNatfalplans; -7 Purikte fir scl:ﬂechte Sicherungspratokalle der
Datensicherung Sicherungspratokalle der Machnsise letzren 3 Manate = 5 Punkte
letzten 3 Monats
5ge Fi Liste der Betrishszyst
\émfc_hlage f_u';‘ne_e};:?;ne d Eetriebzzystem- und 12-153 Punkte far = Eun:SoElt[::ars:rﬁtemg
n‘_’a_ MISILNG I Dereic ”"l Siofty areliste mit Update-Level ausgezeichnete oder Alktuslsionursgrad=5
i ngsmanagemen i =
Digitale Sicherheit | Persénliche Zugangscodes Liste der in der UFA gé‘_‘;'\;ij:’:f'f Purkte; Liste derin der UFA
Do und Interaktion mit | verteilt und aktiviert wemendeten persdnlichen 15 verwendeten persénlichen
"""""""""""""" durchzchnittliche o
Zentialstellen Grundlegende MNutzung der X Zuginge = 5 Punkie,
. ; - Machweise; X
Dienstleistungen und Behérden| . . Machw eis der Mutzung der
o erwendungsnachweis 0-7 Purkte fir schlechte
[Bank, UFA-Daterbank, X angebotenen
Machweise
Marktplatz) Semwiceleistungen der
Eieschreibung der Strategie der B"_ede 'ﬁ:‘e"‘;“g S_te_“d:_‘ = Papierloze Steategie auf 505
. . N eispiel ihrer Arbeit in digitaler
U.FR zurr\ papierlosen Biro mit Form Messung det Papisr 1215 Punkte fir le.stgelegt, EienF:ht uber_ghe
einem Zielwert von 505 9 P . erzielten Ergebnisse der UFA
Bewertung des Auzdrucke der letzien 3 Monate, susgezeichnets oder uargelegt = 5 Purkie
X - Grundlegende N gute Nachw eise; " Pl - I
Einzatzes digitaler Sicherhaitek " Bericht zur B 11 Purkte fir Sicherheitsiberprifungsber
Check Technologie, ALC elr. .e\ts on;ro ;n 5 Sicherheitziberprifung 15 durchschnittliche cht mit Antiviren—-Updare und
papierloses Biro und | ‘f”a 'S'E'“régu:' r!_"f”"e” 'ty | Beticht et Antiiren-Updates P Soanwvorgelegt = 5 Punkte;
Sicherheitskontrolle | 22 are und Uberprifung der und -Seans . latztas Sicherungspratokoll
Antiviien-Soans 0-7 Purkte fir zchlechte und Test
i , Letztes Sicherungsprotokoll Machweise . .
g:z;r:[r::‘ung derletzten und mégliche Ergebisse siner W|ederh:r_stselga:flizrgebnnss
s Test-Wisdsrherstalung
5 Punkte fir
ausgezeichnete oder
Altualisierung der gute Nachw eise; Bizricht iber die Sichtung der
Digitalisierungsstrateg| Sichtung der Dokumente zur Halbizhrliche Uberpriifung der 34 Purkte Fir Dokumente aus dem letzten
Act 5
iebaw. -r!chtlinie der | Umsetzung digitaler Innovation Dokumente durchzchnittliche Semester vorgelegr= 5
UFA Machwsise; Purkte
0-2 Purkte fir schlechte
Machycise
. N Gesamt fir Bronze| 50
UFA= Ubungsfirma
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* * %

* %

* oy *

Externe Bewertung im Bereich IT und Digitalisierungsmanagement

Funded by
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Mazimale Punktzahl: 'wird fiir eine gute bis ausgezeichnete Qualitit der Machweise vergeben, wenn alle Machweize vorhanden, umfaszend und konsiztent zind. — e
Mittlere Punkte: “Wird fiir eine durchachnittliche Gualitit der Machweise vergeben, wenn die Machweise Fehler enthalten oder uneinheitlich sind. PEN-OM
Mindestpunktzahl: ‘wird vergeben bei mangelhafter Qualitit der Machweise, wenn einige der Machweise fehlen undfoder die vorhandenen Dokumente erhebliche Fehler enthalten
—
T
E!Igllall- Siiber T e Em Offene Fragen an die ¥erbesserungs-
Slenung Aufgabe Wie wird bewertet Umfang der einzelnen Iag ung
Smana _ . = x| UFA potenzial
Ergebnis Nachweisdokumente E E El Aufgaben
ge- £ [
. Beschreibung der tiglichen
39.’:9;'5?‘9”"°"9:HS°"""°”“" technischen Aufgaben, die mit Liste der taglichen
lgllaa;f ciolz un T eSS OUrCen digitalen Tools ausgefiihrt werden, 16-20 Funkte Fiir technischen Aufgaben mit
g' bI" howelpolndtl. ear:s. Inwentar der I T-Infrastrukur und ausgezeichnete oder einer Beschreibung der
Lernen, digitale Du =t ert]_' gn;n egende Metzplan, Beschreibung der gute Machweize; Organisation der
Plan Arbeitzarganisation Nrganlsa |onDerkgeme|nsamedn Organisation der gemeinsamen 20 9-15 Punk.te fiir gemeinzamen hutzung van
und Dutzntlng von Dokumenten un TMutzung won Dokumenten und durchschnittliche Diokumenten und Dateien =
Datenspeicherung | ateien . Machweise; 10 Punkte; 3121
won| 0-& Punkte fiir schlechte | - Dokumentation kritischer
worhanden, ldentifizierung und 3 Sicherungen auf 2 Arten yon Mlachweize Schwachstellen im System =
Auflistung kritischer Diatentrigern davon 10Fsite- 10 Funk.te
1) Eackup, Single-Foint-of-Failure.
Schutz durch Firewall und . .
Etkennung digitaler Sichere Metzwerktopologie Yorliegen siner sicheren
Internet-Charta und Bildrechte . Netzwerktop?logle = .m
durch Unterschritt anerkannt 19-26 Punkte Fir Funkte; vollstindige Liste
-------------------------------- auzgezeichnete oder der unterzeichneten Kopien
L N - qube Machweize; der Internet-Charta und der
Dligitale Sicherheit - - . s
Do und Interaktion mit | Muteung Fartschrittlicher 25 11-18 Funk.te fiir Eildrechte fiir alle Metawerk.-
. Dienstieistungen und Behdrden durchschnittliche Eenutzerinnen = § Funkte;
zentralen Diensten - 5 . .
[Einkauf, Transport, Finanzamt, y 4 - Machweise; Machweis der Mutzung
Sozialbeitrige usw.) und eruendUngsnachiels 0-10 Funkte fiir schlechte Fortgeschrittener
regelmafige Aktualisisrung der Machweize Dienztleiztungen und
InFarmationen Eehidrden, der regelmifig
akkualisiert wird = 10 Punkte
- — T T T T T
Beschreibung der Strategie der Jec::r':?;t?tgi:';?dif;I::nFBc:::plel festgelegt: Bericht Uber die
U_F-"‘\ 2um papierlozen Bijro mit Messung des Drucgkaufkomme.ns 31-40 Funkte Fiir erzielten Ergebnizse der (FA
Bewertung des | ©inem Zielwert von 755 i auzgezeichnete oder = 16 Punkte
- - auf Papier fiir die letzben 3 Monate y S "
Einzatzez digitaler qube Machweize; Etericht iiber die letzten 3
Technologie, Fiegelmifige interne T 17-30 Funkte Fiir internen Sicherheitz audits =
Check papierloze Arbeit | Sicherheitzaudits Interme Auditberichte # durchschnittliche 15 Punkte; Bericht ber die
und . Machweize; letzten 3 monatlichen
Sicherheitskontralle | ™ he U © Monatliche Sicherungsprotokalle 0-16 Funkte fiir schlechte]  Sicherungsprotokolle und
Sicherungen mit und Ergebnisse von Test- Machweise Test-
stichprobenartigen Test- wiederherstellungen ‘Wiederherstellungsergebniss
wisderherstellungen T =y
Worlage eines Berichts Uber
12-15 Punkte filr die Entuicklung der
- - . . Datensicherheit innerhalb
Etericht iiber die Entwicklung der ausgezeichnete oder
; PN . des letzten Jahres = §
- DlatenszicherheitiLizte der gute Machweize; . :
Akrualisierung d . - . - Punkte; ¥orlage einer Liste
I Zeit und Qualitdt der archivierten Dokumente aus den Z-1MPunkke fiir L
Act Dligitalisierung der L . 15 L der archivierten Dokumente
" Archivierung letzten Sem=stern innerhalb dez durchschnittliche
UF 2 U . aus denletzten 3 Semestern
letzten Jahres und F Shigheit, sin Machweise; N
- = 5 Punkte; erfalgreiche
DCiokument auf Anfrage vorzulegen 0-T Punkte fiir schlechte L
Machusice Worlage von 2 archivierten
Diokumenten auf Anfrage der
Friiferinnen = & Funkte
. . Gesamt fijr Silber| 100
UFA=Ubungsfirma
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Externe Bewertung im Bereich IT und Digitalisierungsmanagement
for AUDITOREN
Mazimale Punktzahl: ‘“ird fiir gine gute biz Glualitit der Machwei geben, wenn alle Machweise vorhanden, d und konsistent zind.
Mittlere Punkte: Wird fiir zine durck ittliche Cualitdt der Mack wergeben, wenn die Mack Fehler enthalten ader unsinkeitlich sind.
Mindestpunktzahl: Wwird vergeben bei mangelhafter Qualitit der Machweise, wenn ginige der Machweize fehlen undfoder die vorhandenen Dokumente erhebliche Fehler enthalten

—
( )PhN QM

—

Gold
Aufgabe Wie wird bewertet Pm[ung_sdelalls zum Umfang der Offene Fragen an die | ¥erbesserungspotenzia
einzelnen Aufgaben
Ergebnis Nachweisdokumente
Eeherrschung Interre Strategie und
fortgeschrittener digitaler Organization fijr den o Interner Plan zur digitalen Strategie = &
: 31-40 Punk.e fiir P .
Toolz und Ressourcen, BAustaugch und die . oder Punkte; Organisations- und Strategieplan
Lernen, digitale einzchlieflich einer Zusammenarbeit; qute Nachweise; Fiir den und die 21 bl
Arbeitsorlganisation umfazsenden Organisation Beschreibung der digitalen 17-30 Punkte Fi.irl = B Punkte; Beschreibung der 6-monatigen
FPlan von Taools fiir die 40 o digitalen technizchen Aufgaben pro
und durchzchnittliche o) :
- " T lied = § Punkte; Beschreibung der
Datenspeicherung - Machweize; - . .
Umfazsender Business 016 Punkbe fir digitalen technizchen Aufgaben fir ginen
Continuity Plan [BCP) und . Zeitraum von & Maonaten = § Punkte; ECP
Diis.aster Fecovery Flan ECP- und DRP-Dakumente schlechte Nachueise = 10 Punkte; ORF = 10 Furkte
[OFF) vorhanden
Umfassende Getrennte Mletzwerktopologie: 3140 Punkte fii
Sicherheitsstrategie Telefonie, WIFI, Computer, aus -ezeic::ettee :t;er Worlage won 3 separaten sicheren
Studi de, DrittefGiste, i0T Ste Machweize: Metzwerktopologien = je B Punkte; Vorlage
Digitale Sicherheit | Protokolle zur o olle ??_30 Funkre Fi.irl won Cybersicherheitzprotakollen = 15
Do und Interaktion mit | Cybersicherheit ei ik e 40 L Punkte; Bericht, der nachweist, dass
. : - durchzchnittliche . . .
zentralen Diensten | Fidagogizches Feedback 2u Nachweise: pidagogisches Feedback zu hiufigen
hiufigen Fehlern, die bei der o . -6 Funk FI" Fehlern beriicksichtigh und in den Prozess
\erb der IT-M, Kommunik ationsnachweiz unkLe fir integriert wurde = 10 Punkte
ber"e:s'erhutpgt il i -Tlutzung schlechte Machweise
eriicksichtigt werden
Bieschreibung der Strategie Jede Abteilung sendet gin
der UF A zum papierlosen Eeizpiel ihrer Arbeit in digitaler Papierlose Strategie auf 1003 festgelegt,
= it ginem Zielwert von Form. Messung der Papier- Eeericht ijber die erzielten Ergebnizse der
Einhaltung der DSGYO & N 38-50 Punkte fiir F A = 20 Punkte; Bereitstellung wvon
erweiterte Ubereinstiummungsnachweize, i oder ten zur Einhall der DSGYO und
Bewertung des - . - - T A N .
Einsatzes digitaler Sicherheitzkonformitst. Priifpratakalle gute ¢ orschriften mit
Check Technologgie icherheil 50 21-37 Punk.e fiir einem Audit-Protokoll des letzten
papierlose 2rbeit und] Wochentliche Uberpriifung durct it i i = 15 Punkte;
Sicherheitskontrolle | 387 Sicherung mit Mack Mack der letaten 3 wichentlick
stichprobenartigen Test- . 0-20 Punkte fijr stichprobenartigen Test-
Wiederherstellungen und Bericht ijber Test- Mlechte Machme n it ginem Bericht iiber
: ‘wiederherstellungen i immigk.eiten =
sofortige Behebung von die behandelten Unstimmigk.eiten = 15
Unstimmigkeiten bei den Funkte
Eackups.
Machweis des Ei won minds 3
Kl-Tools, die von allen Lernenden in ikren
. tiglichen Aufgaben und Prozeszen
Beherrschen des Einsatzes 1820 F’unkte ::t;er verwendet werden = 5 Punkte; Nachweis
I won Prompts, Machweis iber . won minds prichen mit Large
Aktualisierung & Berlicksichtigung uon K- den Eins:tz won Prompts, gute Machueise; Language Models oder GPTz, die zurg
Act Digitalisierung der basierten Tools in Bezug auf Bericht iiber den Datenschl.;tz 20 9-16 Punkta fiir Lésung von UF &-bezogenen F'rloblemen
i rivatspihre un urchschnittliche - .
i UFa : Fri i d und den Schutz der durchschnitlich Fijhren ogder durch den Elﬁsatz von Frompts
Datenschutz : o Py Machweise; . i e
Privatzphire beim Einzatz von 08 Punkte fiir bei kankreten UF A-Aufgaben unterstitzen
Kl et T = 10 Punkte; Bereitstellung der UFA-
Richtlinien zu D, hutz und
Frivatsphire bei der Mutzung won Kl = 6§
Punkte
. . Gegamt fijr Gold 160
UFA=Ubungsfirma
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11.1.8 Nachhaltigkeitsmanagement

External evaluation in ENVIRONMENTAL SOCIAL GOVERNANCE

for AUDITORS

Maximim points: Awarded for good to excellent quality of evidence, where all proof decuments are in place and are comprehensive and consistent.

Medium points: Awarded for average quality of evidence, where the proof documents contain errors or are inconsistent.

Minimum points: Awarded for poor quality of evidence, where some of the proof documents are missing and/or the availabe documents contain significant errors
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Bronze
ESG Task How to audit e e e Open guestions to PE Room for improvement
Proof documents task
12-15 points for excellent or
Plan Plar\n_nngI nfthe \dent!lnulat_:mn of t_hrfre Three sustainability intiatives 15 good evidence; 5 points lor each sustainability
strategy 8-11 points for average initiative
evidence;
12-15 points for excellent or
Execution of thr vidence;
Execution of the ecu.l on of e_e N Report of three activities good evidence; 5 points for each sustainability
Do sustainability stratey 1 811 points for average activity conducted
YSUALRY | yentified evidence; Y
0-7 points for weak evidence
Preparationof the 8anpolts oracalat ox
Preparation of the sustainability report ! 10 points for the sustainabilt
Check p, ! N u ! N v pn Sustainability report 10 5-7 points for average pol ustamnabiity
sustainability report without international N report
standards evidence;
0-4 points for weak evidence
8-10 points for excellent or
. Report with the analysis of ood evidence; 10 points for the report with the
Comparison of results Analysis of the results " 2 goo pomn " y
Act chieved achieved the results achieved 10 5-7 points for average analysis of the results achieved
compared to the objectives evidence; compared to the objectives
0-4 points for weak evidence
Total for Bronze| 0 50
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External evaluation in ENVIRONMENTAL SOCIAL GOVERNANCE

for AUDITORS

Maximim points: Awarded for good to excellent quality of evidence, where all proof documents are in place and are comprehensive and consistent.

Medium points: Awarded for average quality of evidence, where the proof documents contain errors or are inconsistent.

Minimum points: Awarded for poor quality of evidence, where some of the proof documents are missing and/or the availabe documents contain significant errors
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ESG Task How to audit Audideian: ’:::;"'"g SCOREPEM | open questions to PE Room for improvement
Identification of four impact List of four impact factors 31-40 points for excellent
factors or good evidence;
. Planning of the o 17-30 points for average | 5 points for each impact factor; 20
@ |sustainability strategy  |Planning of implementation . evidence; for the implementation plan
N Implementation plan
for impact factors 0-16 points for weak
evidence
16-20 points for excellent
or goad evidence;
Do ition of the tion and Report of the changes . $-15 points for average § points for each impact factor
sustainability strategy  [of the impact factors evidence; changed/improved
0-8 points for weak
evidence
16-20 points for excellent
or good evidence;
f th : d 9-15 points f
Check on ot the ! " Materiality matrix 20 points 1or aversee | 50 points for the materiality matrix
sustainability report analysis of importance evidence;
0-8 points for weak
evidence
16-20 points for excellent
Analysis of the results Report with the analysis of or good evidence;
Comparison of results 5 9-15 points for average | 20 points for the report with the
Act achieved in comparison with the results achieved in 20 y e
achieved ° evidence; comparison with the market
the market comparison with the market
0-8 points for weak
evidence
Total for Silver| 0 100
External evaluation in ENVIRONMENTAL SOCIAL GOVERNANCE
for AUDITORS
Maximim points: Awarded for good to excellent quality of evidence, where all proof documents are in place and are comprehensive and consistent. 7 A PEN- oM
Medium points: Awarded for average quality of evidence, where the proof documents contain errors or are inconsistent. e
4
Minimum points: Awarded for poor quality of evidence, where some of the proof documents are missing and/or the availabe documents contain significant errors
Gold — ]
ESG Task How to audit [Audit details regarding scope per| ., 4 estions to PE Room for improvement
Proof documents task
31-40 points for excellent or|
good evidence;
Planning of the Definition of a formalized . 17-30 points for average | 40 points for the sustainabili
Plan 0 of Sustainability strategy 0 por R P &)
strategy strategy evidence; strategy
0-16 points for weak
evidence
23-30 points for excellent or| s
O ovonces 15 for interim report of the status
§ . Interim and final report of the gooc ’ of execution of the sustainability
Execution of the Execution of the formalized - 13-22 points for average
Do P , status of execution of the 30 strategy; 15 for final report of
strategy strategy . evidence; y
sustainability strategy the status of execution of the
0-12 points for weak sustainability stratej
evidence 8y
38-50 points for excellent or]
. Preparation of the good evidence; 50 points for the adherence to
Preparation of the reportin report 21-37 points for average N "
Check e . 5 o ) 50 one of the international
report with international | with international standards evidence; sustainabilty standards
standards 0-20 points for weak ustainaeit "
evidence
23-30 points for excellent or]
Analysis of the results Report with the analysis of the good evidence; 30 points for the report with the
Comparison of results R A results achieved in 13-22 points for average o
Act ) achieved in comparison with ) ‘ 30 ‘ comparison with the results of
achieved evious yearls) comparison with previous evidence; the previous year(s)
reviou reviou
P ¥ year(s) 0-12 points for weak P ¥
evidence
Total for Gold| 0 150
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11.2 Bericht — Vorlage

Audit Report PEN-QM

Name der gepriiften Ubungsfirma:

1. Allgemeine Informationen

Enthalt Basisinformationen zum Audit, v.a. zum Audit-Team und zur gepriiften Ubungsfirma.

Audit-Team:

Auditor:in Organisation Rolle

Gepriifte Ubungsfirma:

Enthalt Name, Land und Branche der Ubungsfirma, Hochschule, Anzahl der Studierenden
und Lehrenden, Art des Studiums, am Audit beteiligte Personen sowie weitere

interessante Details zur Ubungsfirma.
Audit:

Enthalt Informationen (Uber den Umfang der Prifung mit ausgewdahlten
Ubungsfirmenbereichen und Levels (Bronze, Silber, Gold), den Prifzeitraum und das

Datum des/der Interviews.
2. Erhebungsmethoden

Enthalt eine kurze Ubersicht tiber Priifmethoden und die Audit-Strategie.
Analyse der Dokumente und Nachweise:

Beschreiben Sie das Prifverfahren und den Status der hochgeladenen Nachweise der
Ubungsfirma, welche die Grundlage des Audits bilden. Geben Sie an, ob Fehler gemacht

wurden und wo die meisten Fragen wahrend des Audit-Prozesses aufkamen.
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Interview

Beschreiben Sie den Ablauf des (Online-)Meetings und die Kommunikation zwischen den
Auditor:innen und der gepriften Ubungsfirma. Definieren Sie, welche Fragen fiir das
Interview vorbereitet wurden und welche Aspekte besprochen wurden. Beschreiben Sie,

wo nach dem Interview noch Informationsliicken bestehen.
3. Audit-Ergebnisse

Beschreiben Sie die zentralen Ergebnisse der Analyse der Dokumente und des Interviews,
einschlieB3lich des Umfangs, in dem die Kriterien erfillt sind. Beziehen Sie sich auf relevante

Starken und Schwachen und erklaren Sie, warum das Audit erfolgreich war oder nicht.
4. Schlussfolgerungen

Geben Sie einen Uberblick tiber die erreichte Leistung in Bezug auf die Kriterien fir alle

gewahlten Ubungsfirmenbereiche und die dazugehérigen Levels:

Bereich | Name Level Erreichte Punkte/ | Zertifikat
Nr. Max. Punkte Ja/Nein

Beziehen Sie sich auf lhre eigenen Erfahrungen und Erkenntnisse wahrend des

Prifungsprozesses.
5. Empfehlungen fiir KorrekturmaBnahmen und Verbesserungen

Beziehen Sie sich auf die Hauptaspekte fur die Weiterentwicklung der Ubungsfirma, die in den
Feedback-Tabellen fir jeden Bereich (Starken, Schwéachen und Vorschlage fir die zukinftige
Verbesserung) beschrieben und auf der Plattform hochgeladen werden. Dies ist besonders

wichtig, wenn eine Ubungsfirma die Anforderungen noch nicht erfillt hat.

6. Anhange

Enthalt relevant Anhange (wenn notwendig).

7. Weitere Kommentare an die Ubungsfirma/Zentralstelle/Organisation

Flgen Sie weitere relevante Informationen hinzu (falls erforderlich).
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11.3 Feedback — Vorlage

Mit diesen Vorlagen kann fir jeden der acht Ubungsfirmenbereiche Feedback zu Starken,

Schwachen und Verbesserungsmoglichkeiten bereitgestellt werden.

Feedback Kommunikationsmanagement

Starken

Schwéchen

Vorschlage zur Verbesserung

Feedback Beschaffungsmanagement

Starken

Schwachen

Vorschlage zur Verbesserung
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Feedback Vertriebsmanagement

Starken

Schwéchen

Vorschlage zur Verbesserung

Feedback Marketingmanagement

Starken

Schwéchen

Vorschlage zur Verbesserung
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Feedback Personalmanagement

Starken

Schwéchen

Vorschlage zur Verbesserung

Feedback Accounting und Finanzmanagement

Starken

Schwéchen

Vorschlage zur Verbesserung
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Feedback IT und Digitalisierungsmanagement

Starken

Schwéchen

Vorschlage zur Verbesserung

Feedback Nachhaltigkeitsmanagement

Starken

Schwachen

Vorschlage zur Verbesserung
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