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1 Allgemeines

1.1 Einfithrung

Die Mitglieder von COPYPRINTSUISSE kdénnen das Q-Label ,Quality+" erwerben,
sofern erforderliche Grundlagen im Unternehmen nachweislich vorhanden sind.
Zentrale Grundlage bildet ein Fragenkatalog, der zu 8 Schwerpunktthemen Anforde-
rungen stellt, die ganz oder teilweise erflllt sein missen.

Ein Unternehmen kann sich jederzeit fiir eine Q-Label-Zertifizierung anmelden und
sich mittels einfachen, von COPYPRINTSUISSE zur Verfligung gestellten Hilfsmit-
teln/Unterlagen auf den Fragebogen vorbereiten.

Anlasslich eines Audits werden die Schwerpunktthemen geprift und bewertet. Dies
erfolgt durch ein Auditteam vor Ort. Die Resultate werden ausgewertet und an-
schliessend dem Auditausschuss zur Zertifizierung vorgelegt

Das zertifizierte Unternehmen darf das Zertifikat des Q-Labels kommerziell nutzen.
Das Q-Label ist kostenpflichtig und muss periodisch erneuert werden.

1.2 Geltungsbereich

Das vorliegende Auditreglement bezieht sich ausschliesslich auf die Zertifizierung
des Labels ,Quality+" das flr die Mitglieder von COPYPRINTSUISSE entwickelt wur-
de und unter dessen Regie der Erwerb organisiert und durchgefiuhrt wird.

1.3 Zweck und Ziele des Labels ,,Quality+"

COPYPRINTSUISSE mdéchte mit einem Qualitatslabel seinen Mitgliedern die Méglich-
keit geben, sich an einem Standard zu orientieren.

Der Standard soll helfen, dass sich die Mitglieder von COPYPRINTSUISSE an ge-
meinsamen Werten orientieren und messen kénnen, die fir einen hohen Qualitats-
anspruch relevant sind.

Der Nutzen des ,Q-Labels" ist vielseitig. Neben der Gewahr, dass sich das Unter-
nehmen intern der richtigen Hilfsmittel und Methoden bedient, soll nach aussen ein
Qualitatsverhalten kommuniziert werden kénnen, das sich von anderen Konkurren-
ten im Markt abhebt. Die ,Quality+"-Zertifizierung verfolgt folgende Ziele:

« Qualitative Nutzenpotenziale
Mit ,Quality+" kommuniziert COPYPRINTSUISSE und seine Mitglieder ihren

Qualitatsanspruch.
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« Wirtschaftliche Nutzenpotenziale
~Quality+" bietet flr die teilnehmenden Betriebe eine betriebswirtschaftliche
Unterstutzung.

« Professionalitat
Mit ,Quality+" dokumentieren die Betriebe ihre Professionalitdat nach aussen.

« Marketingplattform
~Quality+" soll fir Marketingzwecke der Mitglieder eingesetzt werden kénnen.

« Unterstiitzung Qualitatsverbesserungen
»~Quality+" soll das innerbetriebliche Bewusstsein fir Qualitat und Qualitats-
verbesserungen férdern.

1.4 Kontaktadresse

Zustandig fur die Entwicklung und den Betrieb des ganzen Systems ist der Verband
COPYPRINTSUISSE, Entfelderstrasse 1, CH-5000 Aarau, Telefon 062 834 93 00, Fax
062 834 93 01, E-Mail info@copyprintsuisse.ch.
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2 Organisation

Die Planung, Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbearbeitung der Zertifizierung
des Labels ,Quality+" wird durch den Verband COPYPRINTSUISSE sichergestellt.

Auditausschuss

Vorstand

copyprintsuisse
Auditleiter Sekretariat
Auditteam

Zur Sicherstellung und Abwicklung sind folgende Rollen bestimmt:
e Auditleitung und -sekretariat
e Auditteam

e Auditausschuss

Nachfolgend werden die Hauptaufgaben aufgezeigt.

2.1 Auditleiter und -sekretariat

Die Auditleitung und das Sekretariat werden zentral am Sitz von COPYPRINTSUISSE
wahrgenommen. Das Sekretariat ist flr alle administrativen Belange zustandig und
erteilt Ausklnfte. - Zu den Hauptaufgaben bzw. Verantwortlichkeiten der Auditlei-
tung gehodren:

e die Anmelderegistrierung flr die Zertifizierung ,,Quality+"
e die Abwicklung der kommerziellen Belange
e die Zustellung und Verwaltung der Dokumente
e die Organisation von Audits und entsprechenden Sitzungen
e Zuzug Dritter, beratender und/oder unterstitzender Ressourcen
Die Auditleitung entspricht dem Vorstand von COPYPRINTSUISSE und wird durch

dessen Prasidenten (Auditleiter) vertreten. Die Auditleitung entscheidet iiber Ande-
rungen dieses Reglements und die Zusammensetzung des Auditteams.
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2.2 Auditteam

Das Auditteam flihrt bei den Unternehmen die Audits durch und ist flr die Erarbei-
tung einer Empfehlung zugunsten des Auditausschusses verantwortlich.

Den Audits kann auch ein Vertreter des Auditausschusses optional beiwohnen.

2.3 Auditausschuss

Der Auditausschuss befindet Uber die vom Auditteam erbrachten Empfehlungen und
gibt die Antrage zur Zertifizierung eines Unternehmens frei. Er setzt sich aus fol-
genden Personen zusammen:

e ein/eine Reprasentantin aus Politik und Wirtschaft
e ein/eine VertreterIn aus Print/Medien

e ein/eine VertreterIn aus Architektur/Medien

e der Auditleiter

2.3.1 Auditausschuss - Reprasentanten und Vertreter

Die Reprasentanten und Vertreter treten als ideelle Sponsoren und Botschaf-
ter des , Quality+"-Labels auf. Sie zeichnen das Zertifikat des Labels , Quali-
ty+" und stehen flr reprasentative Zwecke zur Verfligung.

2.3.2 Auditausschuss - Auditleiter

Der Auditleiter ist flr die Verankerung des Themas , Quality+" im Vorstand
verantwortlich und wirkt als Bindeglied zum Auditausschuss. Er bereitet die
Antrage flr den Auditausschuss vor und tragt diese anlasslich der Auditauss-
chuss-Sitzungen vor.
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3 Zertifizierungsablauf

3.1 Erstaudit

3.1.1 Anmelden ,,Quality+" - Mitglied

Die Anmeldung fir die Zertifizierung nach , Quality+" erfolgt durch das Unter-
nehmen. Das Anmeldeformular steht auf der Homepage des Verbandes zur
Verfigung und wird dem Sekretariat von COPYPRINTSUISSE zugestellt. We-
sentliche Informationen, die angegeben werden mussen sind:

e Firmenname
e Ansprechpartner
e Gewilnschtes Zeitfenster flr die Durchflihrung des Audits

e Datum und Unterschrift eines Bevollmachtigten des Unternehmens

3.1.2 Registrieren Anmeldung - Sekretariat
Das Sekretariat registriert die Anmeldung und stellt dem Unternehmen die
Anmeldegeblhr in Rechnung.

3.1.3 Zustellen ,,Quality+"-Bewertungsbogen - Sekretariat

Nach Zahlungseingang der AnmeldegebUhr erstellt das Sekretariat personali-
sierte ,Quality+-Bewertungsbogen" und stellt diese zusammen mit der Rest-
rechnung dem Mitglied zu.

3.1.4 Vorbereiten Zertifizierung - Mitglied
Das Mitglied bereitet sich individuell anhand des erhaltenen ,Quality+"-
Bewertungsbogens auf die Zertifizierung vor.

3.1.5 Organisieren Audit - Sekretariat

Das Sekretariat registriert den Zahlungseingang der Restrechnung und orga-
nisiert den Audit in Absprache mit dem Auditteam und dem zu zertifizieren-
den Unternehmen.

3.1.6 Durchfiihren Audit - Auditteam

Das Auditteam bereitet sich auf das Audit vor und fihrt das Audit in einem
halben Tag durch.

Erreicht das uUberprifte Unternehmen die erforderliche Punktezahl knapp
nicht, fallt der Betrieb in die Kategorie ,Grenzfalle" (siehe Kap. 4.1 Bewer-
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tung) und wird direkt vom Auditteam aufgefordert, punktuelle Themen nach-
zubessern. Diese Themen muss das Unternehmen unter Einhaltung einer ge-
meinsam vereinbarten Frist nachweislich erfiillen. - Uber das exakte Vorge-
hen wird jeweils individuell entschieden.

Der Betrieb wird spatestens 5 Tage nach dem Audit Uber das Prifungsergeb-
nis in Kenntnis gesetzt. - Bei Nichterflillen werden die nicht erreichten Quali-
tatskriterien mit entsprechender Bewertung zugestellt.

3.1.7 Freigeben ,,Quality+" - Auditausschuss

Der Auditausschuss wird Uber die Audits in Kenntnis gesetzt und befindet an-
schliessend Uber die formellen Freigaben. Der Ablauf der Auditausschusssit-
zung kann folgendermassen aussehen:

e Kennzahlen zum Unternehmen
e Erkannte Starken

e Erkannte Schwachen

e Ermittelte Punkte

¢ Allgemeiner Eindruck

e Antrag/Empfehlung

e Auszeichnung der zertifizierten Unternehmen
Der Ausschuss tagt maximal 2 mal pro Jahr.

Die offizielle Bekanntgabe der bestandenen Zertifizierung soll durch Publikati-
onen in Fach- und Tageszeitschriften dokumentiert werden.

3.1.8 Mitteilen Entscheid - Sekretariat

Das Sekretariat teilt dem Unternehmen den Entscheid mit und stellt entspre-
chende Unterlagen, die im Zusammenhang mit der Zertifizierung abgegeben
werden zu.
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4 Bewertung

4.1 Bewertung

Die Bewertung des Audits folgt einem fest vorgegebenen Raster, der sich aus acht
Themenschwerpunkte zusammensetzt:

e Unternehmensfiihrung

e Organisation & Sicherheit

e Mitarbeiter

e Marketing/Verkauf

e Auftragsannahme/Produktion

e Qualitatskontrolle

e Rechnungswesen/Controlling & Informatik
e Innovation & Umwelt

Die meisten Fragen kénnen 2-stufig erfullt sein. D.h. wird ein Kriterium nicht ganz
erfullt, besteht die Mdéglichkeit flr die Teilerfillung ebenfalls Punkte zu erhalten. -
Jedes Thema beinhaltet jedoch mindestens einen Punkt, der zwingend erflllt sein
muss (k.o.-Kriterium).

Definition, wann ein gepriftes Kriterium

die volle Punktzah! erhalt Definition, wann ein gepriftes Kriterium

eine reduzierte Punktzahl erhalt
Dem Thema zugeordnete
Prifpunkte (Auszug))

Angabe, wenn z.B. ein Vorgaberaster
als Hilfe angeboten wird

o
c
S
=
o
B
£
g%
2|E
I I [
Nr. Thema Kriterium Kriterium H g
Qualitatskriterien vinwandfrei erfiillt minimal erfillt Bemerkungen -5 s
1. Unternehmensfiihrung 10 03
2. Organisation & Sicherheit \ ¥
3. Mitarbeiter *
Allgemeine Anstellungsbedingungen &
i tell i & i sind im Besitzdes  |Allgemeine Anstellungsbedingungen &
31 |Mitarbeiterreglemente Mitarbeiters und sind diesem bekannt i i sind | 3.0]
Versicherungsleistungs- Versicherungsleistungsnachweis (Unfall,
nachweis (Unfall, Krankheit, BVG, Krankheit, AHV, BVG, NBU, UV sind
32 |Haftpflicht (Kuriere) vorhanden und zentral abgelegt 25|

4. Marketing/Verkauf | |/ |
5. Auftragsannahme/Produktion | V4 |
6. Qualitatskontrolle /

7. Rechnungswesen/Controlling & Informatik / | |
8. Innovation & Umwelt | / | |

Total mégliche Punkte:

Total erreichte Punkte:

Vermerk, wann k.o.-Kriterium (die Anforderung
muss zwingend erflllt sein)
Zu einigen Punkten stehen fir eine optimale Vorbereitung Vorlagen bzw. Hilfsmittel
zur Verfigung.

Wertespalte 100% bzw. 30%
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Die einzelnen Fragen zu den acht Themen sind gewichtet. Die Gewichtung ist aus
dem ,Quality+"-Bewertungsbogen ersichtlich.

Die theoretisch erzielbare maximale Punktezahl ist 100.0 und lasst sich Uber die
insgesamt 44 Qualitatskriterien erreichen. - Die Kriterien sind folgendermassen ge-
gliedert:

e 27 Kriterien kdnnen ganz oder teilweise erfullt sein.

e Bei 9 Kriterien kann nur die maximale Punktzahl erreicht werden. D.h. keine
teilweise erflllten Kriterien

e 8 Kriterien missen zwingend erfillt sein.

Flar die Erlangung des Zertifikates gelten die folgenden Punktezahl-Bandbreiten:

Bewertungsbereiche Punktzahl
Antrag auf Zertifikat 85-100 Punkte
Grenzfall 78-85 Punkte
Antrag auf Ablehnung <78 Punkte

Grundsatzlich gelten Grenzfalle als nicht erfiillte Audits und der Betrieb hat keinen
Anspruch auf die Zertifizierung. Bei Grenzfallen kann jedoch das Auditteam nach-
tréglich knapp nicht erfiillte Kriterien korrigieren lassen. Uber die Handhabung ent-
scheidet das Auditteam selber.

4.2 Beschwerden

Mit einer Beschwerde kdnnen Unternehmen, die die Zertifikationskriterien nicht er-
reicht haben, eine Neubeurteilung verlangen. Die Beschwerde muss mittels einge-
schriebenen Briefs innert 10 Arbeitstagen nach Erhalt des Bescheides beim Sekreta-
riat von COPYPRINTSUISSE eintreffen.

4.2.1 Inhalt von Beschwerden

Eine Beschwerde muss folgenden Inhalt aufweisen:
e Firmenname und Ansprechpartner

e Beschreibung der Beanstandung mit einer konkreten Begriindung, warum
der Beschwerdefiihrer mit der Bewertung nicht einverstanden ist

e Konkreter Antrag um Erhdéhung der Punktzahl
e Datum und Unterschrift des Beschwerdeflihrers
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4.2.2 Beschwerdegebiihr

FlUr die Bearbeitung einer Beschwerde wird eine Geblihr erhoben. Fihrt eine
Beschwerde zur nachtraglichen Erteilung des Zertifikates, so werden die ein-
bezahlten Beschwerdegebihren vollstandig zurlckerstattet.
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5 Regeln

5.1 Alilgemeines

Ziel und Zweck der Zertifizierung ist, die Mitglieder von COPYPRINTSUISSE und so-
mit die Branche qualitativ zu starken. Eine Zertifizierung soll somit im langfristigen
Interesse des Unternehmens liegen.

5.2 Giultigkeit

Bzgl. Gliltigkeit des ,Quality+“-Labels gelten folgende Bedingungen:

1. Das erworbene Label ,Quality+" behdlt flir 3 Jahre seine Glltigkeit und lauft
ab dem Zeitpunkt der formellen Freigabe durch den Auditausschuss.

2. Nach der Frist von 3 Jahren wird das Unternehmen in einem Zeitraum Uber 2
weitere Jahre nach dem Stichprobenprinzip einem Nachaudit unterzogen.
Dieser muss nach einer Voranklindigung von 2 Monaten erfolgen.

3. Findet innerhalb einer Frist von 5 Jahren kein Nachaudit statt, so erlischt der
Anspruch sich als , Quality+"-zertifiziertes Unternehmen bezeichnen zu dir-
fen.

4. Die Erfullung eines Nachaudits hat den gleichen Status, wie ein Erstaudit.
(D.h. 3 Jahre uneingeschrankte Gultigkeit)

5. Auditauschusssitzungen finden 1-2 mal im Jahr statt. Uberschreitet die for-
melle Freigabe eines Nachaudits durch den Auditausschuss die Limite von 5

Jahren, hat aber der Betrieb von Auditteam positiven Bescheid erhalten, so
erlischt die Gultigkeit nicht.

5.3 Annulation

Das Auditteam kann ein Unternehmen vom Zertifizierungsprozess ausschliessen
oder einen erflllten Audit absprechen wenn:

e Nachweislich festgestellt wird, dass das Auditteam vorsatzlich getauscht wur-
de

e Eingeforderte Unterlagen nicht fristgerecht nachgeliefert werden

e Nach mehr als 5 Jahren kein Audit, bzw. Nachaudit stattgefunden hat.
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5.4 Verwendung des Zertifikates

Die Verwendung des neuen Labels muss einheitlich durch die zertifizierten Unter-
nehmen angewendet werden:

e im eignen Internetauftritt
e in der Korrespondenz
e am und im Geschaftslokal (Kleber)

e an Kurierfahrzeugen (Kleber)
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6 Gebuhren

6.1 Anmeldung

Die Anmeldegebihr gemass 3.1.2. betragt CHF 500.00 exkl. Mehrwertsteuer und
wird an die Kosten des Erstaudits angerechnet.

6.2 Erstaudit

Die Gebuhren flur das Erstaudit gemass 3.1.3 sind nach Anzahl Mitarbeiter abgestuft
und betragen exkl. Mehrwertsteuer:

e 1-2 Mitarbeiter CHF 2'300.00
e 3-5 Mitarbeiter CHF 2'800.00
e 6-10 Mitarbeiter CHF 3'300.00
e 11-17 Mitarbeiter CHF 3'800.00
e 18 -28  Mitarbeiter CHF 4'300.00
e 29 -50 Mitarbeiter CHF 4'800.00
e >50 Mitarbeiter CHF 5'300.00

6.3 Nachaudit

Die Geblhr fur das Nachaudit gemass 5.2 betragt unabhangig der Unternehmens-
grésse CHF 1'500.00 exkl. Mehrwertsteuer.

6.4 Beschwerde

Die Anmeldegebihr gemass 4.2.2. betragt CHF 500.00 exkl. Mehrwertsteuer und
wird bei Gutheissung der Beschwerde zurlckerstattet.
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