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	Jahresplanung für Audits


Eine Jahresplanung für geplante Audits wird aufgestellt. 
Dabei müssen die Personalressourcen, die Zielsetzung, der Umfang des QM-Systems und der Prüfzyklus beachtet werden. 

Ziel ist es, in einem Prüfzyklus (evtl. zwischen zwei Zertifizierungen, also etwa alle drei Jahre) alle Bereiche und Elemente des QM-Systems mindestens einmal zu erreichen.
Das für Audits zur Verfügung stehende Zeit-Budget soll festliegen.

Zunächst wird eine Matrix der Abteilungen aus dem Organi​gramm und den Elementen des QM-Systems (Kapitel, Abschnitte und evtl. einzelne VAs) aufgestellt. Es können auch Einzel- oder Querschnitts-Themen festgelegt werden. 

Ziel ist es, dass in der Matrix für den Prüfzyklus alle Felder belegt sind, um die Forderungen (jeder Bereich, jedes Element) weitgehend zu erfüllen.
Gegenüber den Mitarbeitern kann eine Seite verdeckt gehalten werden, meist ist es das Thema, d. h., dass eine Abteilung zwar weiß, dass zu einem Zeitpunkt auditiert wird, das Thema des Audits aber nicht kennt. Man kann aber auch alle Abteilungen auffordern, sich auf ein Thema vorzubereiten, erklärt aber nicht, wer auditiert wird. 
Die Termine für die Audits werden in einem Jahreskalender mit Festtagen und Schulferien z.B. Outlook eingetragen.

Zunächst sollen die regelmäßigen Audits wie z.B. durch externe Auditoren vor Zertifizierung oder interne Audits für Konformitätserklärungen, Inspektionen der Aufsichtsbehörden, des Medizinischen Dienstes o. Ä. eingetragen oder zumindest zeitlich vorgesehen werden.

Danach werden die einzelnen Audits festgelegt, bis das Zeitbudget verbraucht ist. Dabei sollte beachtet werden, dass genügend Zeitreserve für „on cause audits“ bleiben muss!
Die Audit-Termine werden in der Matrix eingetragen.

Die Jahresplanung kann nach Bedarf geändert werden. Die Planung besagt nicht, dass die Termine auch eingehalten werden müssen oder dass Audits zu anderen Terminen oder Anlässen nicht erlaubt wären! Die Planung dient allein der Übersicht und des effizienten Mitteleinsatzes. 
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