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Vorwort  

Akkreditierung Austria, die österreichische nationale Akkreditierungsstelle von Konfor
mitätsbewertungsstellen gemäß Verordnung (EG) 765/2008, stellt in diesem Dokument 
die Schulungen von Konformitätsbewertungsstellen, die am 08.11.2024 und am 
15.11.2024 via Web-meetings stattgefunden haben, zum Nachlesen zur Verfügung. 
  
Soweit personenbezogene Bezeichnungen in diesem Dokument nur in der männlichen 
bzw. weiblichen Form angeführt sind, beziehen sie sich auf Frauen und Männer in gleicher 
Weise. Bei der Anwendung dieses Leitfadens ist bezüglich einer bestimmten Person die 
jeweilige geschlechtsspezifische Anrede oder Bezeichnung zu verwenden. 
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Grundsätzliche Hinweise für die Benutzung der DigiDAISY 

Version 

 
 
Zukünftig wird die Version der verwendeten DigiDAISY am Dashboard angezeigt werden 
und DigiDAISY-Anwender werden zusätzlich mit einem neuen Tool benachrichtigt, wenn 
eine neue Version implementiert wurde. 
 
Bevor eine neue Version in einem Internet-Browser aufgerufen wird, müssen die Inter
net-Browser-Cache-Inhalte geleert werden, es werden sonst unter Umständen im Brow
ser gespeicherte alte Seiteninhalte angezeigt und neue Funktionen der neuen DigiDAISY-
Version könnten einen Fehler verursachen oder gar nicht ausgeführt werden. 

Fehlerbehandlung 

Auch bei sonstigen Fehlermeldungen wie zB.  oder  
oder wenn (neue) Funktionen nicht ausgeführt werden, kann man versuchen, die Bilder-
Cache-Inhalte des Internetbrowsers zu löschen und ihn zu schließen und neuerlich zu star
ten.  
 
Wenn damit der Fehler nicht behoben werden konnte, wäre ein Screenshot zusammen 
mit der URL der Internetseite und der URL der USP-Seite sowie genauer Zeitpunkt des 
Auftretens des Fehlers (+/- 5 Minuten) und der Angabe des DAISY-Nutzers per E-Mail an 
die E-Mail-Adresse zu senden, die generiert wird, wenn in einem Verfahren auf 

 gedrückt wird. 
 
Derzeit lautet die offizielle E-Mail-Adresse der Akkreditierung Austria: 
 

office@akkreditierung-austria.gv.at 
  

mailto:office@akkreditierung-austria.gv.at
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Internet-Browser-Cache-Inhalte löschen 

Bei jedem Internet-Browser funktioniert das Löschen der Bilder-Cache-Inhalte ähnlich, 
aber nicht ident. 
 
Beim Microsoft Edge wäre der Vorgang wie folgt: 
 

 
In die Einstellungen  gehen, 
„ “ auswählen und unter „ “ 

“ “ drücken öffnet das Fenster 

 
 
Zeitraum „Gesamte Zeit“ auswählen, 
nur „ “ anhakerln und  

„ “ drücken 
 
Browser schließen und DigiDAISY neu starten. 
Die neue DigiDAISY Version kann dann mit allen neuen Funktionen genutzt werden. 
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Beim Google Chrome wäre der Vorgang wie folgt: 
 
In die Einstellungen gehen, Datenschutz und Sicherheit auswählen, Browserdaten löschen 
wählen, Zeitraum „Gesamte Zeit“, nur „Bilder und Dateien im Cache“ anhakerln und „Da
ten löschen“ drücken: 
 

 
 
Browser schließen und DigiDAISY neu starten. 
 
Firefox: 
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Funktionen aus dem letzten Release DigiDAISY Version 1.3.1 (13.09.2024) 

Meine Verfahren: eigene Verfahren/ alle Verfahren 

Standardwert: , hier werden nur diejenigen Verfahren ange
zeigt, für die ich als SV geplant (offen) oder aktuell bestellt bin (in Bearbeitung).  
Mann kann aber auch alle weiteren Verfahren dieser KBS im Zyklus auflisten, um zB. die 
Berichte aus den Vorverfahren einsehen zu können. 
Dazu wäre auch das Häkchen „Abgeschlossen“ und „Alle Verfahren“ auszuwählen: 

 

SVs sehen die eigenen Aufträge und die der anderen Teammitglieder in DD 

In den Verfahren können die Aufträge der SVs (eigene und andere) direkt eingese
hen werden: Verfahren "Ü2024-2" bearbeiten für TEST AUSTRIA GMBH, Prüflabora
torium, ID 0498 
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Zuordnung der Sachbearbeiter zu den KBS 
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Prüfer in Dokument eingetragen 

Wenn ein Prüfer in einem Dokument des KBS-Umfangs oder auch in Verfahrens-Um
fängen eingetragen ist und der Grund für die Auswahl der Stichprobe vom SV nicht 
ausgefüllt worden ist, kann das Dokument nicht gespeichert werden. Hier muss der 
Grund ausgewählt werden, dann erst kann das Dokument abgespeichert werden. 
Es kann auch sein, dass der Prüfer nicht sichtbar ist, aber im Hintergrund gespeichert 
ist und deshalb das Dokument nicht abgespeichert werden kann, 
Bitte den Prüfer NICHT rauslöschen (siehe Hinweis Fachgebietsplanung)! 
Lösung: Grund der Stichprobe (9) auswählen -> Speichern wird aktiv 
 
Begründung: Seit der neuen DigiDAISY Version 1.3.0 wird ein SV gezwungen, auch 
einen Stichprobengrund auszuwählen, sobald er sich als Prüfer einträgt. Vor der Ver
sion 1.3.0 war es möglich, nur einen Prüfer einzutragen und obwohl die SVs in frühe
ren Schulungen darauf hingewiesen wurden, auch einen Stichprobenauswahlgrund 
auszuwählen, haben viele SVs das vergessen und nichts ausgewählt. Ein Abspeichern 
war damals noch möglich. Da aber ab der neuen Version 1.3.0 das Speichern mit ein
getragenem Prüfer und ohne eingetragenem Grund nicht mehr möglich ist, muss bei 
einer Änderung des Dokuments in der aktuellen DigiDAISY V 1.3.0 vor dem Abspei
chern der Grund für die Stichprobenauswahl nachgetragen werden. 
Lösung, wenn ein Bericht erzeugt werden soll, aber nicht abgespeichert und ge
schlossen werden kann 
Hier liegt eine Fehlfunktion im SV-Portal vor, die auch unser Betreuer der Softwarefirma 
nicht finden kann. 
Wenn der fertiggestellte Bericht beim „Speichern + Bericht generieren“ durch Beant
wortung der Frage „Bericht abschließen?“ mit „JA“ nicht abgeschlossen werden kann, 
muss diese Abfrage mit „NEIN“ beantwortet werden: 

 
 

Dann wird der Bericht zwar nicht geschlossen aber generiert und unter „Dokumente“ als 
WORD-Dokument abgespeichert. 
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Hinweis Fachgebietsplanung: 
Es wurden seitens AA neue Fachgebiete für die Planung und Prüfung des generischen fach
lichen Scopes im Akkreditierungszyklus erarbeitet, welche jedem akkreditierten Dokument 
zusätzlich als das „Hauptfachgebiet“ zugeordnet werden muss. 
Diese Haupt-Fachgebiete beginnen mit 2 Buchstaben, die für das Akkreditierungspro
gramm stehen: 

• CA für Kalibrierstellen 
• EU Hauptfachgebiete für Richtlinien im geregelten Bereich 
• IN für Inspektionen  

• ML für medizinische Labors 
• PT und RM (Anbieter von Eignungsprüfungen und Hersteller von Referenzmateria

lien) 

• TE für Prüfungen 
• VV, ZM, ZP und ZQ (Verifizierung und Zertifizierung Managementsysteme, Pro

dukte und Personen) 
• ZP ab ZP.31 bis ZP.41 Neuzuordnungen mit Untergruppen für BIO und verwandte 

Fachgebiete 
 
Hinweis: 
Die bisher zugeordneten ICS-Fachgebiete bleiben großteils bestehen (Ausnahmen: ML und 
BIO). 
Diese Fachgebiete können nur geplant werden, wenn sie bereits im KBS-Umfang zugeord
net wurden. Sollten im Verfahren noch keine Haupt-Fachgebiete zugeordnet sein, wird der 
SB die Zuordnung entweder beauftragen oder selbst vornehmen. 
Wichtig:  
Bitte den eigenen Namen als Prüfer und den Grund der Stichprobe zu allen Dokumenten 
eintragen, die als Stichprobe begutachtet wurden! 
Um erkennen zu können, ob die Zyklus-Planung in die Realität umgesetzt wurde, muss sich 
ein SV unbedingt zu jedem vom SV als Stichprobe begutachteten Dokument als „Prüfer“ 
eintragen. Nur so wird in der Planung das jeweils dem Dokument zugeordnete Hauptfach
gebiet als „erledigt“ gekennzeichnet, sodass für die SBs erkennbar ist, welche Hauptfachge
biete im Zyklus bereits geprüft wurden und welche noch in den kommenden Verfahren be
auftragt werden müssen. 
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Automatisch generierte Tabelle in der NK-Liste für Änderungen im Akkreditierungs
umfang 

 

Es werden die Dokumente wie folgt bezeichnet (erste Spalte):  
Z = zurückgezogen oder SV-Zurückgezogen oder SB-Zurückgezogen 
R = redaktionell 
N = neu angefordert 
A = geändert 

 
Neue Fachgebiete 

Ein Fachgebiet wird als neu aufgezählt, wenn kein anderes Dokument dieses Fachgebiet 
hat. 

• Ausgangsbasis sind alle ICS-Nummern die für dieses Dokument definiert wurden 
• Für jede ICS-Nummer wird geprüft, ob diese bereit in einem anderen Dokument 

(nur Live-Revisions) mit dem Status „Akkreditiert" hat 

• Wenn nein, werden die betroffenen ICS-Nummern zeilenweise ausgegeben 
 
Kurzbericht und Bewertung von angeforderten, geänderten oder neuen Dokumenten müs
sen im Akkreditierungsumfang vor Erstellung des NK-Berichts eingetragen werden. 

Die Einträge aus den neuen Feldern werden in die Tabelle übernommen: 
• Anzahl Durchführungen des Verfahrens 
• Teilnahme & Ergebnis von Eignungsprüfungen 
• Empfehlung Begutachter/in (inkl. allfälliger Bedingungen) 
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Das Kürzel des SV wird in die Spalte „abgezeichnet von“ eingetragen (nur wenn sich der 
Sachverständige bei dem Dokument als „Prüfer“ eingetragen hat!)  
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Automatisches Versenden der NK-Liste 

Am Ende der Begutachtung, wenn der „Kurzbericht und die Bewertung von angeforder
ten, geänderten oder neuen Dokumenten eingetragen wurde, sollte die NK-Liste der 
KBS übergeben werden. Ein Ausdrucken und die Unterschriften erübrigen sich, wenn die 
NK-Liste generiert und automatisch an die Kontaktpersonen der KBS versendet wird. 
 

 
 

Mit dem Knopf  wird die NK-Liste generiert und zusätzlich automatisch 
eine E-Mail an alle Ansprechpersonen und an office@akkreditierung-austria.gv.at mit 
angehängter NK-Liste (im WORD-Format) gesendet. Diese E-Mail wird im Verfahrens
schritt „KuB“ unter „Dokumente“ abgespeichert. 

 
 

Nach Versenden der automatischen E-Mails kommt die Erfolgsmeldung: 
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Diese gesendete E-Mail wird im Verfahrensschritt „KuB“ unter „Dokumente“ abgespei
chert und dient gleichzeitig als Nachweis dafür, dass die NK-Liste der KBS zur Verfügung 
gestellt wurde: 
 

 
 
Sollte (nachträglich) ausnahmsweise eine weitere NK protokolliert werden und man will 
die NK-Liste neuerlich speichern und generieren, erscheint ein Hinweis im Dialog, dass 
bereits eine E-Mail versendet wurde. 
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Praktische Vorführung der Testversion 1.3.1 

Neue Kacheln: „Nichtkonformitäten“ und „Nachrichten“: 

 

Digitale Berichtslegung in der neuen Version 

„Meine Verfahren“ Auswahl Test-Verfahren 

 
 
Verfahrensschritt BB/ Berichte 

 
 

 
 
 
Neu: rechts Inhalt mit Markierung von 

• noch nicht bearbeiteten Kapiteln 
• unvollständigen Kapiteln 
• vollständigen Kapiteln 
• Das neue Feld Kurzbericht scheint auch in der Navigationsbox (Inhaltsverzeich

nis rechts) auf 

Beim Klick auf ein Kapitel werden nur die Eingabefelder für dieses Kapitel angezeigt 
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Um ein Haupt-Kapitel bearbeiten zu können, muss man über die Inhalts-Liste  
1 Allgemeine Angaben oder  
2 Akkreditierungsumfang 
u.s.w. 
auswählen, dann kann zu den Unterpunkten Einträge gemacht werden. 
 
Es gibt weiterhin zu den einzelnen Punkten Pflichtfelder, die ausgefüllt sein müssen.  
Bei allgemeinen Punkten wie bei Pkt. 4 gibt es keine Pflichtfelder, daher wird dieses Ka
pitel nicht „rot“ angezeigt, wenn keine Einträge vorhanden sind. 
Außerdem gibt es wie bisher nicht zu jedem Punkt die Möglichkeit, Nicht-Konformitäten 
auszufüllen, wenn das nicht sinnvoll ist. 
 
Für alle Punkte gleich ist, dass die Beantwortung 4-geteilt ist und ggf. NKs eingegeben 
und ggf. Dokumente hochgeladen werden können (Dokumente als Nachweise zur NK-
Behebung sind im digitalen NK-Formular hochzuladen, nicht an dieser Stelle, siehe Hin
weis): 

 
 
Die Darstellung ist noch nicht ganz ausgereift und könnte in der Endversion etwas an
ders aussehen, die Vorgehensweise ist aber schon soweit abgeklärt. 
 
Info, welche (Pflicht-)Punkte noch nicht ausgefüllt sind (rot im Inhaltsverzeichnis).  
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Wenn man zu einem Kapitel und zu einer Frage schaltet, werden diejenigen Felder auf
geklappt, die Pflichtfelder sind und ausgefüllt werden müssen. Die anderen Felder kön
nen, müssen aber nicht ausgefüllt werden. Eine Frage ist beantwortet, wenn die Pflicht
felder ausgefüllt wurden. 
 
Hinweis: Es genügt, wenn eine Person aus dem SV-Team zu einem Punkt die Pflichtfel
der ausgefüllt hat, damit der Punkt „grün“ wird. 
 
Beispiel Frage 8 vollständig ausgefüllt. Wie wird das im generierten Bericht abgebildet? 
 

 
 
Nach Drücken von  wird nach wie vor ein WORD-Dokument gene
riert, in dem aber nur die Felder „Beantwortung der Frage“ und „Nichtkonformitäten“ 
exportiert werden. 
Die übrigen Felder werden nur digital gespeichert: 
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Abarbeitung der Nicht-Konformitäten 

Wenn man im Zyklus in einem anderen Verfahren einen neuen Begutachtungsbericht 
erstellt, wird zu den Punkten, zu denen es in vergangenen Berichten NKs gegeben hat, 
diese NKs importiert und können hier weiter behandelt werden (zumindest für die Prü
fung der Umsetzung). 
Die NK wird mit dem aktuell vorliegenden Status in den neu angelegten Bericht hinein
kopiert. 
 
Hinweis: Da bereits laufend NKs in den bisherigen Verfahren des Zyklus eingegeben wur
den, werden diese in die neu angelegten Berichte ebenfalls aufgelistet (Kennzeichnung 
„Migriert“). Hier sind die neuen Attribute aber natürlich nicht ausgefüllt, sondern nur 
die Feststellungen der Begutachter. 
 
Es können dann weitere NKs erfasst werden. 
Diese werden erst nach „Speichern“, nach dem sich der BB schließt und nach neuerli
chem Öffnen des Berichts durchnummeriert  

 
Wenn nach Anlegen eines neuen Berichts in der Zwischenzeit die hineinkopierte (alte) 
NK geändert wurde, hat das für diesen Bericht keine Auswirkung. Sie wird wie eine neue 
NK behandelt. 
 
Erst wenn ein neuer Bericht angelegt wird, kann die aktualisierte NK importiert werden. 
Es wird jedoch die zusätzlich neu angelegte NK mit übernommen. 
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Die Änderungen aus der separat durchgeführten NK-Bearbeitung werden hineingespie
gelt und aktualisiert. 
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In diesem Fall muss die behobene NK noch final bearbeitet werden (Umsetzung: verifi
ziert). 
 

 
Um bei einer NK den Status auf „NK behoben“ ändern zu können, genügt es nicht, dass 
der SV gemäß der Fehlermeldung „Status kann ohne Begutachterbeurteilung nicht auf 
behoben gesetzt werden“ irgend etwas in diesem Feld einträgt, 

 
es müssen zuerst die Felder „Ursachen“, „Auswirkungen“ und „Korrekturmaßnahmen“ 
von der KBS eingetragen und der Status auf „NK eingereicht“ gesetzt worden sein, erst 
dann kann der SV daraus seine Schlüsse ziehen und entweder den Status auf „NK unzu
reichend behoben“ setzen und damit zurück an die KBS verweisen (dort taucht diese NK 
wieder in der Liste der „offenen“ NKs auf, oder tatsächlich eine fundierte Beurteilung 
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schreiben und dann den Status auf „NK behoben“ setzen, sodass diese NK auch aus der 
SV-Liste der offenen NKs verschwindet. 
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Die KBS hat die Möglichkeit, Nachweisdokumente hochzuladen und muss diese nicht 
mehr per E-Mail an die SVs senden. 
SVs können diese herunterladen, müssen sie aber nach Abschluss der Begutachtung 
wieder nachhaltig löschen. 
SVs können, falls sie dies für notwendig erachten, auch Dokumente hochladen, die die 
KBS herunterladen können.  
 
Nur in der nach Klicken auf den Button „KUB generieren und Absenden" generierten NK-
Liste werden die Änderungen nachvollzogen und es werden alle NKs in allen Status auf
gelistet und erst dann wird die Frist für die Behebung der Nichtkonformitäten (aktuelles 
Datum + 8 Wochen) gesetzt. 
 
Um die NKs abschließen zu können, wird es auch ein Feld „Abschließende Beurteilung 
und Empfehlung“ geben, das oberhalb des Feldes „Kurzbericht“ angezeigt werden wird. 
Dieses Feld ist immer bearbeitbar, auch wenn der Bericht den Status „abgeschlossen" 
hat. 
Mit dem Button „EB generieren und absenden" wird der NK-Report gespeichert (da sich 
das Feld „Abschließende Beurteilung und Empfehlung" geändert hat) und es erfolgen 
die Aktionen: 

• NK-Liste generieren 
Datum und Kürzel „abgezeichnet am / von" des Sachverständigen: 
■ Datum sollte das Erledigungsdatum der Nichtkonformität sein 
■ „von“ sollte der Benutzer der die Nichtkonformität auf behoben gesetzt hat, 
sein 

• Die Ablage der endgültigen NK-Liste erfolgt im Verfahrensschritt NK 
• E-MaiI an office@akkreditierung-austria.gv.at 

■ Betreff + Inhalt analog zu Button „KUB generieren und absenden" (sinnge
mäß) 
■ Die Ablage des E-Mails erfolgt im Verfahrensschritt EB  

 
Für die Wirksamkeitskontrolle der NKs im Folgeverfahren gibt es ein weiteres Feld un
terhalb der Begutachterbeurteilung, welches jedoch nur im Status „NK behoben" bear
beitet werden kann. 
 
Im SV-Portal wird nach Drücken der Kachel „Nichtkonformitäten“ 
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die Liste der zu behandelnden NKs angezeigt: 

 
 
Nichtkonformitäten von geschlossenen Verfahren werden nicht angezeigt 
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Nach Klicken in eine Zeile kommt man zum Formular, in dem die ausgewählte NK bear
beitet werden kann. Es ist dasselbe Formular, in das man auch direkt aus dem Bericht 
kommt, wenn man auf eine NK drückt oder eine neue NK anlegt. 

 
 
Neu sind die Felder „Wirksamkeitskontrolle“ und „Anhänge“. 
Die Wirksamkeitskontrolle soll zukünftig direkt in der digitalen Behandlung der NKs im 
entsprechenden neuen Feld erfolgen und ersetzt das bisherige Kapitel 3 „3 Wirksamkeit 
der getroffenen Maßnahmen zur Behebung von Nichtkonformitäten“ des Begutach
tungsberichts. 
 
Es ist zukünftig möglich, die Nachweise der NK-Behebungen von der KBS in den Anhän
gen hochladen zu lassen, sodass diese nicht mehr per E-Mail gesendet werden müssen. 
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Abkürzungen 

AA Akkreditierung Austria 

Art. Artikel 

BGBl Bundesgesetzblatt 

EA European co-operation for Accreditation 

EP Eignungsprüfung 

EQA externe Qualitätssicherung 

Hosp. Hospitant bzw. Hospitantin 

IAF International Accreditation Forum 

i.d.g.F. In der geltenden Fassung 

ILAC International Laboratory Accreditation Co-operation 

KBS Konformitätsbewertungsstelle 

LSV Leitender Sachverständiger bzw. Leitende Sachverständige  

QSV Qualitätsmanagement Sachverständiger bzw. Sachverständige 

RV Ringversuch / Rundversuch 

SV Sachverständiger bzw.Sachverständige 

TE Technischer Experte bzw. Technische Expertin 

TSV Technischer Sachverständiger bzw. Technische Sachverständige 

NK Nichtkonformität 
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