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Zertifizierungsverfahren gemaf 1SO 21001:2018

Einfihrung

Dieses Dokument ist eine Zusammenfassung des Verfahrens zur Zertifizierung von Bildungsorganisa-
tionen nach ISO 21001:2018 durch die unabhangige deutsche Zertifizierungsstelle DeuZert® - vgl. Ab-
bildung Nr. 1. Die Absicht dieses Dokuments ist es, die zu zertifizierende Bildungsorganisation tber die
relevanten Regelungen zu informieren.

Grundlage ist die akkreditierungsrelevante Norm ISO/IEC 17021-1: 2015 Konformitatsbewertung - An-
forderungen an Stellen, die Managementsysteme auditieren und zertifizieren, Teil 1: Anforderungen.
Zu beachten:

Wenn nachfolgend das Wort ,Auditor” benutzt wird, ist ein:e flr ISO 21001:2018 qualifizierte:r Auditor:in

gemeint.

Zertifizierungsantrag

Nach Eingang des Auftrages zur Zertifizierung erhélt die Bildungsorganisation das Antragsformular auf
Zertifizierung und weitere Zertifizierungsunterlagen. Erst, wenn die Bildungsorganisation den unter-
schriebenen Antrag auf Zertifizierung nebst notwendigen Nachweisen (Dokumente/ Unterlagen) zur Er-
fullung der Zertifizierungsanforderungen der Zertifizierungsstelle Ubermittelt hat, sowie eine erfolgreiche

Prifung auf Vollstandigkeit und Plausibilitat erfolgt ist, kann das Auditverfahren begonnen werden.

Zertifizierungsaudit

Das Zertifizierungsaudit einer Bildungsorganisation und ihres Managementsystems besteht aus einem
zweistufigen Audit (vgl. Abbildung Nr. 1). Zusatzlich besteht die Mdglichkeit eines Voraudits.
Voraudit
Die Durchflhrung eines Voraudits ist optional und einmalig. Ziel ist es, durch eine Prifung von Unterla-
gen und ggf. eine Begehung vor Ort die Zertifizierungsfahigkeit der Bildungsorganisation festzustellen.
Entsprechend einem vom Auditor erstellten Auditplan fuhrt der Auditor das Voraudit durch und doku-
mentiert dieses. Uber die Ergebnisse des Voraudits erstellt der Auditor einen Bericht. Der fiir das Vorau-
dit vorgesehene Aufwand wird nicht auf den Aufwand des Zertifizierungsaudits angerechnet.
Audit Stufe 1
Ziel ist es zu bewerten, inwieweit die Anforderungen der 1ISO 21001:2018 fir das Audit der Stufe 2 von
der Bildungsorganisation erfllt werden. Wahrend des Audits der Stufe 1 werden grundlegende Aspekte
der Management-Dokumentation der Bildungsorganisation sowie ggf. die Bedingungen vor Ort Uber-
prift. Wenn mehrere Standorte zertifiziert werden sollen, findet das Audit der Stufe 1 in der Zentrale der
Bildungsorganisation statt.
Die von der Bildungsorganisation vorzulegende Management-Dokumentation muss mindestens umfas-
sen:

e Dokumentierte Informationen in Bezug auf den Umfang des Managementsystems der Bil-

dungsorganisation (4.3). Es ist ein Rechtsformnachweis der Organisation (Handelsregisteraus-

zug, Gewerbeanmeldung, etc.), der nicht alter als drei Monate ist, vorzulegen.
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e Die Politik der Bildungsorganisation als dokumentierte Information (5.2).

e Dokumentierte Informationen in Bezug auf die Ziele der Bildungsorganisation (6.2).

e Dokumentierte Informationen Uber den Prozess, der fir die Einstellung oder Auswahl von
Personal, Freiwilligen und Praktikanten sowie externen Mitarbeitern/ Mitarbeiterinnen
verwendet wird (7.1).

e Dokumentierte Informationen lber die Lenkung dokumentierter Information (7.5).

e Dokumentierte Information Uber die Prozesse, die erforderlich sind, um die Anforderungen
fur die Bereitstellung von Bildungsprodukten und Dienstleistungen zu erfiillen (8.1).

e Dokumentierte Information Uber das Verfahren fiir die Zulassung von Lernenden (8.5.1).

e Dokumentierte Information Gber das Verfahren zur Gewéahrleistung des Schutzes und der
Transparenz der Daten von Lernenden (8.5.5).

e Dokumentierte Information Uber das Verfahren fir den Umgang mit Beschwerden und Ein-
sprichen (9.1).

e Ein aktueller strategischer Plan der Bildungsorganisation (5.1).

e Ein dokumentiertes internes Auditprogramm (9.2).

e Nachweise fiur die Durchfiihrung interner Audits (9.2) und Managementbewertungen (9.3).

Der Auditor sammelt die notwendigen Informationen Giber das Managementsystem der Bildungsorgani-
sation, Uber die Prozesse zur Bereitstellung von Bildungsprodukten und/ oder Dienstleistungen und tiber
alle Standorte der Bildungsorganisation, einschlie3lich der gesetzlichen und behdérdlichen Anforderun-
gen sowie Uber deren Einhaltung und die daraus resultierenden Risiken.

Bei einer Nichterflllung der Anforderungen der Norm wird der Bildungsorganisation eine angemessene
Frist (in der Regel 5 Monate) zur Korrektur eingerdaumt. Das Audit der Stufe 2 kann nur dann begonnen
werden, wenn die Bildungsorganisation alle Korrekturen wahrend der vorgegebenen Frist durchgefihrt
hat. Im Einzelfall oder wenn die vorgegebene Frist Gberschritten wird, bevor alle Korrekturen durchge-
fuhrt wurden, muss das Audit der Stufe 1 wiederholt werden. Darlber hinaus darf die maximale Zeit-
spanne von drei Monaten zwischen dem Ende des Audits Stufe 1 und dem Beginn des Audits Stufe 2
nicht uberschritten werden. Die Schlussfolgerungen des Stufe 1 Audits werden in einem Auditbericht
dokumentiert.

Das Audit Stufe 2 kann unmittelbar nach dem Audit Stufe 1 begonnen werden. In diesem Fall kénnen
maogliche Schwachstellen, die wahrend des Audits Stufe 1 aufgetreten sind, im Audit Stufe 2 als Nicht-

konformitaten eingestuft werden.
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Abbildung Nr. 1
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Zertifizierungsverfahren gemaf 1SO 21001:2018

Audit Stufe 2

Wahrend des Audits Stufe 2 wird die Umsetzung und Wirksamkeit des Managementsystems der Bil-
dungsorganisation beurteilt. Es wird geprft, ob das, was festgelegt wurde, tatsachlich verwirklicht wird.
Der Auditor fuhrt entsprechend einem von ihm/ ihr erstellten Auditplan, der der Bildungsorganisation im
Vorfeld zur Verfigung gestellt wird, das Audit durch. Das Audit schlief3t eine Befragung von Mitarbeitern
am Arbeitsplatz sowie die Einsichtnahme in dokumentierte Informationen, mitgeltenden Unterlagen,
Aufzeichnungen oder ahnliche Dokumente und die Begehung von relevanten Bereichen ein.

Die Teilnehmer des Audits werden in einer Liste mit Unterschriften festgehalten. Der/ Die Auditor/in
erstellt im Ergebnis des Audits Stufe 2 einen Bericht inklusive aller Feststellungen aus dem Audit Stufe
2. Ein Vertreter der Bildungsorganisation und der Auditor unterschreiben zwei Exemplare des Auditbe-
richts. Ein Exemplar wird zum Ende des Audits der Bildungsorganisation Uberlassen, vorbehaltlich der
Freigabe durch DeuZert®. Das zweite Exemplar wird DeuZert® zur Freigabe vorgelegt und anschlieRend
in der Kundenakte abgelegt. Der Auditbericht bleibt Eigentum von DeuZert®.

In einem Abschlussgespréach teilt der Auditor der Bildungsorganisation das Ergebnis des Audits mit. Bei
festgestellten Nichtkonformitaten werden die weiteren Malinahmen festgelegt. Die weitere Bearbeitung
der festgestellten Nichtkonformitaten verursacht in jedem Fall zusétzlichen Aufwand, der der Bildungs-

organisation zusatzlich in Rechnung gestellt werden muss.

Zertifizierung

Die Entscheidung lber die Erteilung einer Zertifizierung trifft der Zertifizierungsausschuss von DeuZert®.
Die Mitglieder des Zertifizierungsausschusses sind die fachliche Leitung der Zertifizierungsstelle oder
ein:e vertretungsberechtigte:r Mitarbeiter:in sowie ein am Zertifizierungsverfahren nicht beteiligter kom-
petenter Auditor.

Die Entscheidung im Zertifizierungsausschuss wird auf Grundlage der zu beurteilenden Verfahrensun-
terlagen, der Uberpriifung der Empfehlung des Auditors sowie auf der Grundlage von weiteren relevan-
ten Informationen (z. B. offentliche Informationen, Stellungnahme der Bildungsorganisation zum Audit-
bericht) getroffen.

Basierend auf dem von der Bildungsorganisation ausgefullten und unterschriebenen Formular zur Be-
stellung von Zertifikaten und mit Datum der Zertifizierungsentscheidung erstellt DeuZert® das Zertifikat.
Durch die Vergabe der Registriernummer wird das Zertifikat offiziell registriert. Das Zertifikat ist ab Da-
tum der Zertifizierungsentscheidung 3 Jahre gultig.

Im Leistungsumfang ist die Erstellung und Registrierung von maximal 2 Originalzertifikaten (Haupt- und
Unterzertifikaten) ohne Logoeindruck der Bildungsorganisation im Format DIN A4 oder A3, in den Spra-
chen Deutsch und Englisch und im PDF Format enthalten. Fur weitere Wiinsche ist die Preisliste von

DeuZert®in der aktuell glltigen Version zu beachten.
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Aufrechterhaltung und Verlangerung der Zertifizierung

Uberwachungsaudit

Wahrend der Giltigkeit des Zertifikats werden bei den zertifizierten Bildungsorganisationen jahrliche
Uberwachungsaudits durchgefiihrt. In den Uberwachungsaudits wird geprift, ob Anderungen im Mana-
gementsystem der Bildungsorganisation vorgenommen wurden und ob die Bildungsorganisation wei-
terhin die Normforderungen erflillt.
Vor der Planung der jahrlichen Uberwachungsaudits aktualisiert der DeuZert® Kundendienst die vor-
handenen Kundeninformationen - insbesondere die Anzahl der Mitarbeiter/innen und Standorte. Ande-
rungen in der Anzahl der Mitarbeiter kénnen zu einer Justierung/Anderung in der urspriinglichen ermit-
telten Auditdauer fuhren. Sollte das der Fall sein, hat der Kundendienst von DeuZert® die Auditdauer
und/oder den Auditinhalt neu zu bestimmen.
Uberwachungsaudits umfassen insbesondere folgende Punkte:
o Priufung bezlglich des aktuellen Kontextes der Bildungsorganisation (4.1).
e Prifung hinsichtlich des gegenwartigen Umfangs des Managementsystems (4.3).
e Prifung der gegenwaértigen Fuhrung und Verpflichtung (5.1).
e Prifung der aktuellen Aspekte hinsichtlich der Lenkung dokumentierter Information (7.5).
e Priufung aktueller Aspekte hinsichtlich der Bereitstellung der Bildungsprodukte und -dienst-
leistungen (8.5).
e Prifung aktueller Aspekte im Hinblick auf die Leistungsbewertung einschlie3lich des Be-
schwerde- und Einspruchsmanagements (9.1).
e Prufung, ob interne Audits sowie Managementbewertungen durchgefiihrt und dokumentiert
wurden (9.2 und 9.3).
o Bewertung der getroffenen MaRnahmen aufgrund der Schlussfolgerungen des vorherigen
Audits.
o Prufung der Wirksamkeit des Managementsystems im Hinblick auf das Erreichen der Ziele
und der beabsichtigten Ergebnisse des Managementsystems.
o Prifung auf Fortschritt bei geplanten Tatigkeiten, die auf eine standige Verbesserung zielen.
e Bewertung von Anderungen inkl. Unternehmensdaten wie Anzahl der Mitarbeiter/innen, An-
zahl von Standorten, usw.

e Nutzung von Zertifizierungszeichen.

Der Solltermin eines Uberwachungsaudits darf nicht 12/ 24 Monate nach dem Tag der Zertifizierungs-
entscheidung liegen, ebenso diirfen Uberwachungsaudits nicht 3 Monate vor dem Zieldatum durchge-
fuhrt werden.

Einige Zeit vor dem Solltermin wird die Bildungsorganisation tber den beabsichtigten Termin fur das
Uberwachungsaudit informiert, und es wird eine Vereinbarung mit der Bildungsorganisation {iber den
zweiwochigen Zeitraum getroffen, in dem das Uberwachungsaudit stattfinden wird. DeuZert® wird den
genauen Termin mit der Bildungsorganisation abstimmen. Der Auditor wird das Uberwachungsaudit in
ahnlicher Weise wie ein Audit Stufe 2 durchfuihren. Das Uberwachungsaudit fuhrt zu einem Auditbericht,

der dem Auditbericht des Zertifizierungsaudits &hnlich ist.
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Re-Zertifizierung (Verlangerung der Zertifizierung)

Eine Zertifizierung kann durch ein Re-Zertifizierungsaudit fir weitere 3 Jahre verlangert werden, wenn
das Re-Zertifizierungsaudit einschlie3lich der Priifung von MaRnahmen zur Korrektur von Nichtkonfor-
mitéten und der Empfehlung des Auditors zur Zertifikaterteilung noch vor Ablauf der Gultigkeit des Zer-
tifikats abgeschlossen sind.

Der Solltermin fir das Re-Zertifizierungsaudit ist das Datum des Ablaufs des Zertifikats minus 2 Mona-
ten.

Ab 4 Monate vor Ablauf der Giiltigkeit des Zertifikats nimmt der DeuZert®-Kundendienst in der Regel
Kontakt mit der zertifizierten Bildungsorganisation auf und sendet ihr den Antrag auf Re-Zertifizierung.
Die Bildungsorganisation beantragt ca. 3 Monate vor Ablauf der Gultigkeit des Zertifikats das Re-Zerti-
fizierungsverfahren.

Wenn es signifikante Anderungen in der Bildungsorganisation oder der Funktionsweise des Manage-
mentsystems gibt, kdnnte ein Audit Stufe 1 dhnlich dem Audit Stufe 1 auf Seite 2 notwendig sein.

Das Re-Zertifizierungsaudit besteht aus einem Audit Stufe 2, &hnlich dem Audit Stufe 2 bei der Erstzer-
tifizierung. Die Entscheidung Uber die Verlangerung des Zertifikats wird &hnlich wie die beschriebene

Entscheidung Uber die Erstzertifizierung praktiziert.

Weitere Regelungen

o Die Leitung Kundendienst/ Vertrieb oder ein:e bevollmachtigte:r Mitarbeiter:in prift die An-
frage auf Richtigkeit und Vollstandigkeit. Eine weitere Prifung erfolgt, ob die Anfrage dem
Aufgaben- und Zustandigkeitsbereich entspricht und ob qualifizierte Auditoren zur Verfigung
stehen. Sind diese Voraussetzungen erfullt, wird auf der Grundlage der Angaben in der An-
frage ein Angebot erstellt. Kann kein Angebot erstellt werden, wird die Ablehnung der Bil-
dungsorganisation schriftlich begriindet.

e Die Bildungsorganisation kann gegen jede Nominierung eines Auditors oder Experten Ein-
spruch erheben. Auf Anfrage werden der Bildungsorganisation Namen und weitere Informa-
tionen fir jedes Mitglied des Auditteams zur Verfligung gestellt. Dabei finden die aktuellen
Regelungen zum gesetzlichen Datenschutz Beachtung.

e Stellt sich wahrend eines Audits heraus, dass die Ziele des Audits nicht erreicht werden bzw.
ein unmittelbares erhebliches Risiko (z. B. Sicherheit) bestehen kann, hat der Auditor die
Bildungsorganisation und, wenn moglich, DeuZert® unverziglich zu informieren. Ferner hat
der Auditor angemessene MalRnahmen einzuleiten. Dazu gehort auch die Notwendigkeit von
Anderungen des Priifungsumfangs. Diese Punkte werden im Auditbericht dokumentiert. Im
Falle unterschiedlicher Meinungen zu diesen Fragen werden der Auditor und die Bildungsor-
ganisation versuchen, diese Differenzen auf eine gemeinsame konstruktive Art und Weise zu
I6sen. Wenn dies nicht mdglich ist, wird die Meinungsverschiedenheit im Auditbericht doku-

mentiert.
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e Es bestehtimmer die Mdglichkeit von Einspriichen gegen den Zertifizierungsentscheid sowie
von Beschwerden. Sie fihren nicht zu einer Benachteiligung des Einspruchsfuhrers bzw. des
Beschwerdefuhrers. Der Einspruchsfihrer hat binnen 4 Wochen ab Kenntnisnahme der Zer-
tifizierungsentscheidung bei DeuZert® den Einspruch schriftlich einzulegen. Schriftliche Be-
schwerden kénnen jederzeit bei DeuZert® eingereicht werden.

e DeuZert® informiert die Bildungsorganisation rechtzeitig liber Anderungen der Anforderungen
an die Zertifizierung. Die Bildungsorganisation verpflichtet sich, aus den Anderungsmitteilun-
gen eventuell daraus resultierende Anpassungen vorzunehmen.

o Die Verwendung des DeuZert® - Zertifizierungszeichens wird vertraglich geregelt. Diese Re-
gelungen sind Teil des Dokuments WP04 - DO01: Zertifizierung von Managementsystemen
§ 29 "Nutzungsrechte von Zeichen und Zertifikaten".

o DeuZert® fuhrt ein Verzeichnis lber die giltigen Zertifizierungen. Im Verzeichnis werden der
Name der zertifizierten Bildungsorganisation, der zutreffende Zertifizierungsstandard mit
Ausgabejahr, der Geltungsbereich der Zertifizierung, die zertifizierten Standorte und die Gul-
tigkeit des Zertifikats eingetragen. DeuZert® kann den Eintrag der Bildungsorganisation aus
diesem Verzeichnis nach Anfrage offenlegen.

o DeuZert® hat das Recht nach Anfrage einer interessierten Seite diese (iber den Status einer
Zertifizierung zu informieren. Weitere Informationen tGber Bildungsorganisationen werden mit
hdchster Prioritat vertraulich behandelt und durfen an Dritte nur dann offengelegt werden,
wenn die Bildungsorganisation dazu eine schriftliche Zustimmung abgegeben hat. Wenn
DeuZert® gesetzlich verpflichtet ist, vertrauliche Informationen gegeniiber Dritten offen zu le-
gen, so wird die betreffende Bildungsorganisation tiber diese Information vorab unterrichtet,
soweit nicht gesetzliche/ behérdliche Regelungen dagegenstehen.

e Die Bildungsorganisation gewahrt DeuZert® die Teilnahme von Trainees sowie die Durchfiih-
rung von Witness-Audits seitens der Akkreditierungsstelle. Zuséatzliche Kosten entstehen
dem Kunden dadurch nicht.

e Die Bildungsorganisation muss DeuZert® (ber alle Fragen, die die Leistungsfahigkeit des
Managementsystems beeintrachtigen konnten, ohne Verzdgerung informieren. Solche Fra-
gen koénnen z. B. der Wechsel der Rechtsform oder Organisationsform (aktueller Rechtsform-
nachweis erforderlich), die finanziellen Bedingungen oder Besitzverhaltnisse, die Organisa-
tion und deren Management (wie z. B. Wechsel von Schllsselpersonal in leitender Stellung,

Entscheidungs- oder Fachpersonal), Kontaktadresse und Standorte u. a. sein.

WPO04 L - D01 Version 1.1 vom 15.02.2022 Seite 8 von 8



