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Vorwort

Mit diesem Dokument legt Akkreditierung Austria, die dsterreichische nationale Akkre-
ditierungsstelle von Konformitatsbewertungsstellen gemaR Verordnung (EG) 765/2008,
Anforderungen fest, die der einheitlichen Erfillung normativer Vorgaben dienen und da-
mit fiir die Betroffenen sowohl Aufwand reduzieren als auch Klarheit Giber erforderliche
Vorgehensweisen bieten. Dieses Dokument setzt weder Akkreditierungsanforderungen
noch gesetzliche Anforderungen auller Kraft. Sollte eine Forderung in diesem Dokument
national oder international festgelegten Akkreditierungsanforderungen oder gesetzli-

chen Anforderungen widersprechen, ist diese als ungliltig zu betrachten.
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1 Einleitung

Dieser Leitfaden legt die Grundvoraussetzungen zur Durchfiihrung von Fernbegutachtun-

gen sowie die dazu seitens Akkreditierung Austria definierte Politik fest.

Zumal der Leitfaden aufgrund des ,aulRergewdhnlichen Ereignisses” der COVID-19 Pan-
demie auf Basis erster Riickmeldungen erstellt wurde ist davon auszugehen, dass er bei
neueren Informationen / erfolgreichen Vorgehensweisen in Bezug auf Fernbegutachtun-

gen regelmaRig adaptiert wird.

Begutachter sowie KBS sind angehalten & eingeladen Erfahrungen & Verbesserungspo-
tentiale in Bezug auf erfolgte Fernbegutachtungen der Akkreditierung Austria zur Kennt-

nis zu bringen.

Um sowohl den akkreditierten Konformitatsbewertungsstellen als auch den Begutach-
tern moglichst rasch eine Grundlage zur Verfligung zu stellen, wurde auf eine vorherige
Befassung interessierter Kreise bewusst verzichtet.

Vorschlige interessierter Kreise sind jedoch jederzeit durch Ubermittlung an akkreditie-

rung@bmdw.gv.at willkommen.

anzuwenden: ab sofort
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2 Begriffe

2.1 Konformitatsbewertungsstelle (KBS)

Stelle, die Konformitatsbewertungstatigkeiten durchfihrt und Gegenstand von Akkredi-
tierung sein kann (3.1).

(Quelle: 1ISO/IEC 17000:2004, 2.5, modifiziert)

Im Zusammenhang mit diesem Dokument betrifft dies alle von Akkreditierung Austria ak-

kreditierten oder zu akkreditierenden Stellen.

2.2 AuBergewohnliches Ereignis oder Umstand

Ein Umstand, der sich der Kontrolle der Organisation entzieht, allgemein als "Gewalt" o-
der "héhere Gewalt" bezeichnet wird.

Beispiele sind Krieg, Streik, Aufruhr, politische Instabilitdt, geopolitische Spannung, Ter-
rorismus, Kriminalitit, Pandemie, Uberschwemmung, Erdbeben, béswilliges Hacken von
Computern, andere natiirliche oder vom Menschen verursachte Katastrophen. (Quelle:

IAF ID 3: 2011)

siehe auch Leitfaden ,L41_Reaktion auf auRerordentliche Ereignisse oder Umstdnde”

i.d.g.V.

2.3 Fernbegutachtung (,,remote assessment“)

Begutachtung des physischen Ortes oder des virtuellen Ortes einer Konformitatsbe-

wertungsstelle unter Verwendung von elektronischen Mitteln

Anmerkung 1 zum Begriff: Ein virtueller Ort ist eine Online-Umgebung, die es Personen

erlaubt, Prozesse auszufiihren, zum Beispiel in einer Cloud-Umgebung.

Definition aus EN ISO/IEC 17011:2017, 3.26
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3 Anwendung der Begutachtungs-
methode , Fernbegutachtung”

3.1 Allgemeines

Es ist zwischen 2 Anwendungsszenarien zu unterscheiden.
a. Einsatz im Falle aulRergewdhnlicher Ereignisse oder Umstande

b. Einsatz als reguldare Begutachtungsmethode

3.2 Einsatz von Fernbegutachtungen anstatt bestellter Vor Ort-
Begutachtungen im Falle auBergewdhnlicher Ereignisse oder Um-

stande

Wenn aullergewohnliche Umstande den Zugang zu akkreditierten Stellen oder Standor-
ten verhindern, dass geplante Akkreditierungsaktivititen vor Ort stattfinden kon-
nen/kdnnten, muss als Alternative im Normalfall eine Fernbegutachtung durchgefihrt
werden. In diesem Fall sind die Forderungen des , Leitfaden ,L41_Reaktion auf auBeror-

dentliche Ereignisse oder Umstande” i.d.g.V. zu beachten.

In diesen Fallen bedarf es keiner spezifischen, schriftlichen Bestellung zur Durchfiihrung
einer Fernbegutachtung. Das fiir eine Vor-Ort-Begutachtung bestellte Begutachtungs-
team soll moglichst die Begutachtung als Fernbegutachtung durchfiihren. Wenn das nicht
moglich ist, ist vor einer Entscheidung der Verschiebung mit Akkreditierung Austria Rick-

sprache zu halten.
3.3 Einsatz als reguldare Begutachtungsmethode

Fernbegutachtung kdnnen als reguldre Begutachtungsmethode unter folgenden Voraus-

setzungen angewendet werden:
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i.  wenn eine Begutachtung vor Ort nicht erforderlich ist, nicht anwendbar ist oder
nicht zielfihrend erscheint (zB wenn ausschlieBlich Dokumente begutachtet wer-
den sollen)

ii.  wenn die persdnliche Sicherheit oder kérperlichen Unversehrtheit von Begutach-
tern am Begutachtungsort nicht sichergestellt werden kann

iii.  wenn es Reisewarnungen des BMEIA fiir das Gebiet gibt, in dem die Begutachtung
erfolgen soll

iv.  wenn durch die Fernbegutachtung die beauftragten Begutachtungsinhalte sinn-
voll und vollstandig abgedeckt werden kénnen

v.  wenn durch die Fernbegutachtung genligend objektive Nachweise fiir die beauf-
tragten Begutachtungsinhalte gesammelt werden kénnen, die ausreichend Ver-

trauen in die Tatigkeit der begutachteten KBS oder eines Standortes begriinden

Kein Grund fiir Fernbegutachtungen ist, wenn die KBS
- oder deren Kunden Vertreter von Akkreditierung Austria aus welchen Griinden
auch immer den Zutritt verweigern wollen oder

- Reisekosten von Begutachtern der Akkreditierung Austria vermeiden wollen

Akkreditierung Austria bleibt die Entscheidung lber die Durchfiihrung von Fernbegutach-

tungen vorbehalten. Weder Begutachter noch die zu begutachtenden KBS haben ein

Recht auf Durchfiihrung von Fernbegutachtungen.
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4 Durchflihrung der Fernbegutach-
tung

4.1 Technische Grundvoraussetzungen fiir die Durchfiihrung von

Fernbegutachtungen

Grundvoraussetzung fir die Durchfihrung von Fernbegutachtungen ist das Vorhanden-

sein technischer Hilfsmittel, die eine Begutachtung aus der Ferne ermdglichen.

Zur Fernbegutachtung kdnnen alle technischen Hilfsmittel verwendet werden, Uber die

die KBS und die Begutachter verfligen.

Im Normalfall sind fiir jede Seite (also bei SV als auch bei KBS)

a.

2 unabhangige Computer (z.B.: Laptop & Tablet) - auf volle Aufladung batteriebe-
triebener Gerate achten
eine Telefonverbindung (Telefonnummern der Ansprechpartner sind vorab zu
eruieren und bereit zu halten)
eine stabile Internetverbindung mit ausreichender Ubertragungsbandbreite im
gesamten geplanten Begutachtungsbereich
es ist dringend anzuraten zumindest 2 unabhangige Internetverbindun-
gen zusatzlich zur Telefonverbindung zur Verfligung zu haben (z.B.: Fest-
netz-Internet mit Laptop / PC sowie separate Internetverbindung am Tab-
let/Smartphone - das allenfalls auch als Hotspot bereitgestellt werden
kann)
ein Web-Meeting Programm wie z.B.: Email, Skype, Webex, Adobe Connect, MS
Teams, Zoom, GoToMeeting, Citrix QWEB, WhatsApp, Facebook Messenger, JITSI
u.dgl.m.)
samt allenfalls zusatzlicher technischer Ausstattung/Hilfsmittel (wie z.B.: Headset,
Web-Cam, Smartphone beim Kunden mit Kamera, Google-Glasses,
Videokonferenzausstattung u.dgl.m.) - wiederum auf volle Aufladung fir batterie-

betriebene Gerate achten
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es sollte bei der KBS bei Begutachtung mehrerer Personen in einem Raum
darauf geachtet werden, dass das Mikrofon in der Mitte des Tisches ange-
bracht wird um alle Gesprachsteilnehmer gut verstehen zu kénnen

erforderlich.

Bei Verbreitung vertraulicher Informationen ist fiir die entsprechende Datensicherheit,

auch hinsichtlich der Auswahl entsprechender Hilfsdienste/Programme, zu sorgen.

4.2 bei Anwendung als regulare Begutachtungsmethode

Fernbegutachtungen als reguldare Begutachtungsmethode diirfen nur dann durchgefiihrt
werden, wenn diese von Akkreditierung Austria mittels Bestellung beauftragt sind (und

wie immer sowohl das Begutachtungsteam als auch die KBS zustimmen).

Liegt kein expliziter Auftrag / keine schriftliche Bestellung daflir vor, konnen betroffene
Begutachter/Begutachterinnen rechtzeitig vor Beginn der Begutachtung unter Nennung
glaubhafter Griinde und nach vorheriger telefonischer Riicksprache mit Akkreditierung
Austria die Durchfiihrung einer Fernbegutachtung via des anzuwendenden IT-Tools (der-
zeit E-Mail) vorschlagen.

Akkreditierung Austria informiert bei Zustimmung sowohl das Begutachtungsteam als
auch die KBS mit dem anzuwendenden IT-Tool (derzeit via E-Mail), das als Nachweis der

geanderten Beauftragung gilt.

4.3 Vorbereitung auf Fernbegutachtungen

Die Durchfiihrung einer Fernbegutachtung bedarf einer griindlichen Vorbereitung.

4.3.1 Dokumentenpriifung
Es sind mehr Dokumente im Vorfeld von den zu begutachtenden Stellen als bei einer
Office-Begutachtung anzufordern (ausgenommen Informationen von Kunden der KBS in

Witness-Audits) und zu priifen.
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Um als Begutachter/in ausreichend Zeit fur die Priufung zu haben sind daher Dokumente
nicht spater als 14 Tage (bevorzugt zwischen 28 und 14 Tagen) vor dem Beginn der Fern-
begutachtung von der KBS anzufordern und vom Begutachtungsteam zu studieren.

Nur ein griindliches Studium der (ibermittelten Dokumente durch das Begutachtungs-

team erlaubt eine effiziente Durchfiihrung der Begutachtung.

4.3.2 Planung der Begutachtung

Wichtig ist eine genaue Planung, welcher Begutachter welche Teile zu begutachten hat
und welche Ansprechpartner der Stelle dafiir benétigt werden. Das sollte in gemeinsa-
men Vorgesprachen festgelegt und im Begutachtungsplan mdoglichst detailliert doku-
mentiert werden.

Sollen mehrere Organisationseinheiten einer KBS fernbegutachtet werden, ist bei der Pla-
nung darauf zu achten, dass keine Begutachtungsteile gleichzeitig sondern zeitlich hinter-
einander stattfinden, damit der LSV oder Beobachter die Moglichkeit haben, bei allen

Terminen voll teilzunehmen.

4.3.3 Vorbereitende Uberpriifung der zu verwendenden technische Hilfsmittel
Die geeignete technische Ausstattung bzw. das verwendete Konferenz-Programm miis-
sen mit allen Teilnehmern vorab abgestimmt werden.

Vorab sollten die technischen Hilfsmittel, auf welche sich geeinigt wurde, bezlglich Kom-
patibilitdt und Funktion von allen beteiligten Personen und Standorten geprift werden,
damit die Fernbegutachtung verzégerungsfrei beginnen und ungestort durchgefiihrt wer-
den kann. Weiters muss von Seiten der KBS bzw. des Kunden der KBS gewahrleistet sein,
dass an den nétigen Ortlichkeiten eine entsprechende Verbindungsqualitat (Internet,
Funk, etc.) zu Stande kommen kann.

Es sollte getestet werden, ob rasch zwischen unterschiedlichen remote-Technologien ge-
wechselt werden kann um dem Fortgang der Begutachtung nicht unnétig zu beeintrach-
tigen.

Allenfalls ist vorab eine Person bei der KBS bzw. beim Kunden festzulegen, die auf Anwei-

sung des Begutachtungsteams die Kamera bzw. Mikrofon vor Ort bedient.
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4.4 Durchfiihrung der Fernbegutachtung

Wenn es technisch moglich ist, ist ein gemeinsames Er6ffnungsgesprach sowie eine ge-
meinsame Abschlussbesprechung abzuhalten, bei welchen alle geforderten Punkte wie
bei einer Vor-Ort-Begutachtung angesprochen werden. Ist das nicht moglich, fiihrt zumin-
dest der leitende Begutachter mit dem Leiter der KBS das Er6ffnungs- und das Abschluss-

gesprach durch.

Die bei der effektiven Fernbegutachtung aufgefallenen Unklarheiten werden dann bei der
Stelle hinterfragt und auf Basis der erhaltenen Informationen hinsichtlich der Normkon-
formitat beurteilt. Etwaige Nichtkonformitaten sind danach auf dem NK-Protokoll wie bei
einer Vor-Ort-Begutachtung festzuhalten.

Die so erhaltene NK-Liste wird an die KBS tUbermittelt, die diese als Zeichen der Zustim-
mung, falls moéglich mit elektronischer Unterschrift, wieder an den/die (L)SV zurlcksen-
det. Der KBS steht es dabei frei, zB bei Uneinigkeit Giber eine NK, ein kurzes Statement zu
erganzen.

Es darf weiterhin zu keiner Beratung kommen.

Weitere speziell fiir Zertifizierungsstellen geltende Anforderungen siehe AA L41 und IAF

MD4.

Die Fernbegutachtung darf von keiner Seite aufgezeichnet werden, es sei denn es wurde
schriftlich vor Beginn der Fernbegutachtung zwischen dem Begutachtungsteam und der

KBS eine andere Vereinbarung getroffen.

Sollten sowohl Begutachtungsteam als auch KBS einer Aufzeichnung zustimmen, so ist
diese Aufzeichnung jedenfalls mit dem Abschluss der Begutachtungstatigkeit (d.h. mit
Ubermittlung des endgiiltigen ,,A14_Nichtkonformititen-Kurzbericht-abschlieRende Be-
urteilung” Berichtes an AA) endgliltig zu vernichten, wie auch die vom Begutachtungs-
team - wie auch bei Vor Ort-Begutachtungen sonst liblich - von der KBS angeforderten &

Ubermittelten Dokumente endgtiltig zu vernichten sind.
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Hinweis fiir Begutachter:
Es hat sich als vorteilhaft erwiesen, 2 Bildschirme zur Verfigung zu haben, ev. sogar 2
unterschiedliche Computer zu verwenden, um

- einerseits mit entsprechender Aufldsung beobachten/zuh6ren/kommunizieren

zu kénnen und

- andererseits gleichzeitig schriftliche Notizen anfertigen zu kénnen.
Auch eine separate Kommunikation zwischen den Begutachtern via Chat-Programmen
(z.B.: WhatsApp ) oder notfalls SMS sind zur Begutachtungsteam-internen Kommunika-

tion vorteilhaft.

4.5 Erstbegutachtung, Wiederholungsbegutachtungen und Erwei-
terungen des Umfanges um neue Akkreditierungsprogramme o-
der neue Fachgebiete

Erstbegutachtungen oder Erweiterungen der Akkreditierung um neue Akkreditierungs-

programme kénnen nicht alleine auf Basis von Fernbegutachtungen beurteilt werden.

Wiederholungsbegutachtungen sowie Erweiterungen der Akkreditierung um neue Fach-
gebiete werden nur im Ausnahmefall alleine mittels Fernbegutachtung moglich sein.
Diese erfordern jedenfalls eine schriftliche Zustimmung von Akkreditierung Austria vor

Ihrer Durchfiuhrung

4.6 Uberwachungsbegutachtungen, Erweiterungen des Umfanges

in bereits akkreditierten Fachgebieten

Fir Uberwachungsbegutachtungen kénnen Fernbegutachtungen unter den genannten
Voraussetzungen durchgefiihrt werden, vorausgesetzt sie wurden von der Akkreditierung
Austria beauftragt, Begutachter und begutachtete KBS oder deren befugte Vertreter ver-
fligen Uber die erforderliche technische Ausstattung und die Ergebnisse der Fernbegut-

achtung sind geeignet, die Beauftragung voll inhaltlich zu erfillen.
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Erweiterungen des Akkreditierungsumfangs in bereits akkreditierten Fachgebieten nach
vorheriger Ubermittlung entsprechender aussagekriftiger und leicht lesbarer Unterla-
gen, die die Beherrschung der Erweiterung nachweisen, sind moglich (zB. bewertete Va-
lidierung/Verifizierung, bewertete Ergebnisse von Eignungsprifungen, Messunsicher-

heit).

4.7 Witness-Audit (remote)

Ein Witness-Audit kann unter Einhaltung der Voraussetzungen dieses Leitfadens auch als
Fernbegutachtung durchgefiihrt werden. Fiir ein Remote-Witness-Audit miissen alle an
diesem Verfahren beteiligten Begutachter, Auditoren und sonstige befugte Beteiligte
Uber die notigten technischen Hilfsmittel verfligen. Glinstig ist, wenn der auditierte
Kunde Uber eine Webcam verfligt und u.U. sogar ein Mitarbeiter fir die Webcam &
sprachliche Kommunikation fiir den/die Fernbegutachtungs-Begutachter/Begutachterin
zur Verfligung gestellt wird um das Geschehen vor Ort sowie alle gerade eingesehenen

Unterlagen und Gegenstdande moglichst detailgetreu darzustellen.

Der Auditplan sollte, sofern fiir die jeweilige Audit-Situation zweckmaRig, in Online und
Offline Sequenzen unterteilt und auch entsprechend gekennzeichnet werden. Die Offline-
Sequenzen dienen der Vorbereitung fiir die voraussichtlich bendtigten Unterlagen der
anschlieRend zu begutachtenden Normpunkte laut Auditplan. In der darauffolgenden On-
line-Sequenz haben alle Beteiligten durch die technischen Hilfsmittel die Moglichkeit, die
vorgezeigten Unterlagen nochmals zu begutachten und zu besprechen. Im Optimalfall,

kénnen diese liber ,Desktop-Sharing” prasentiert werden.

Wadhrend der Gesprache zwischen den Auditoren der KBS und der auditierten Stelle, soll
der Begutachter der Akkreditierung Austria seine Onlineprdsenz visuell und akustisch
stummschalten, um die Auditpartner nicht zu beeinflussen oder zu stéren. Die Begutach-
ter der AA sind jedoch nicht offline, sondern nur im Hintergrund (, like a fly on the wall“)
und haben somit die Moglichkeit, das Geschehen zu verfolgen, ohne dass er fiir die ande-
ren wahrnehmbar ist. Dies spiegelt eine moglichst realistische Auditsituation wider.
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4.8 Aufzeichnungen und Informationen an Akkreditierung Austria

Es sind von den Begutachtern dieselben Aufzeichnungen anzufertigen und an Akkreditie-
rung Austria zu Ubermitteln wie bei Vor-Ort-Begutachtungen, es gelten auch dieselben

Fristen.

Sollte aufgrund auRergewdhnlicher Ereignisse oder Umstdande von zumindest einer der
beteiligten Parteien (KBS oder Begutachter) eine bestellte Vor-Ort-Begutachtung nicht
wie geplant stattfinden kénnen, ist Akkreditierung Austria vom leitenden Begutachter

unmittelbar nach Bekanntwerden dieser Tatsache per E-Mail zu informieren.
Akkreditierung Austria kann nach Priifung

I. festlegen, die geplanten Begutachtungen moglichst auf Basis von tGbermittelten
Dokumenten der KBS und wenn moglich begleitender Telefon-Interviews bzw.
anderer elektronischer Kommunikationsmittel als Fernbegutachtung durchzu-
flihren und damit eine Verschiebung der geplanten Begutachtung moglichst zu

vermeiden,
oder, falls die Fernbegutachtung nicht moglich oder zielfiihrend ist,

II.  den betroffenen Teil der Begutachtung verschieben und entscheiden, wie weiter

vorzugehen ist

Akkreditierung Austria wird das bestellte SV-Team und die betroffene KBS entsprechend
informieren. Es wird darauf hingewiesen, dass durch allfillige Verschiebungen von Be-
gutachtungen aufgrund auBergewdhnlicher Ereignisse oder Umstande diese zu einem
spateren Zeitpunkt in vollem Umfang nachgeholt werden mussen.
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5 Mitgeltende Dokumente:

Checkliste ,,Planung von Fernbegutachtungen”
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IAF MD4

IAF ID12 Principles on Remote Assessing
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Anhang: Checkliste Planung von

Fernbegutachtungen

Die vom leitendenden Begutachter in Zusammenarbeit mit den betroffenen Begutach-

tern und KBS ausgefiillte Checkliste dient als Nachweis fiir die durchgefiihrte Planung.

Sie ist vor Beginn der Fernbegutachtung dem zustandigen SB von AA vorzulegen. Erfolgt

binnen 14 Tagen kein Widerspruch von AA, kann die Fernbegutachtung wie geplant

durchgefiihrt werden.

Kriterium

Erfiillt durch (Nachweis)

ok/nok

Begriindung fur Durchfiihrung einer Fernbegut-
achtung (siehe auch IAF ID12 5.3)

Kontaktaufnahme mit KBS erfolgt? (Namen)

Welche technischen Moglichkeiten hat die KBS?

Hat die KBS genligend personelle und techni-
sche Ressourcen?

Haben alle Personen, die in die Fernbegutach-
tung involviert sind, den entsprechenden tech-
nischen Zugang und die erforderliche Berechti-
gung?

Gibt es geeignete Raume fir die ungestorte
Durchfiihrung der Fernbegutachtung?

Sind alle Dokumente und Nachweise der KBS
elektronisch verfligbar?

Ist die Einsicht in die Unterlagen per Fernbegut-
achtung sichergestellt?

Wurde eine Einigung auf ein Remote-System er-
zielt und ein Testlauf durchgefihrt?

Wurde das Thema Vertraulichkeit angespro-

chen und-stimmi-die KBS-einerFernbegutach-
tungzu?

Wer sind die konkreten Ansprechpersonen der
KBS fur welche Abschnitte der Fernbegutach-
tung? (Liste der Personen und Fachbereiche bei-
legen)
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Welche technischen Moglichkeiten hat der Be-
gutachter?

Sind die personellen und technischen Ressour-
cen der KBS im Begutachtungsplan ausreichend
bericksichtigt?

Ist der Begutachtungsplan ausreichend detail-
liert um fachlich geeignete Ansprechpartner
zum vereinbarten Zeitpunkt fir jeden Begutach-
ter zur Verflgung zu stellen? (Begutachtungs-
plan beilegen)

Wieviele Stunden Fernbegutachtung sind pro
Begutachtungstag festgelegt?

Wurden ausreichende Unterlagen von der KBS
angefordert und gepriift? (Liste im BB doku-
mentieren)

Hat die KBS Erweiterungen beantragt?

Begriindung fur die mogliche Fernbegutachtung
von Erweiterungen

Liegt eine Neuakkreditierung vor?

Welche Teile der Begutachtung kénnen nicht als
Fernbegutachtung durchgefiihrt werden?

Sind Witness-Begutachtungenaudits (WAU) ge-
plant?

Kénnen die WAUSs als Fernbegutachtung durch-
gefiihrt werden? (Begriindung)

Wurde die Ubermittlung der NK-Liste geklart?
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