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* Spole¢nost na trhu od roku 1998, tvofena z odbornik( se
zkusenostmi a praxi v jednotlivych oblastech

» Nezavisla spole€nost nabizejici pomoc pfi zavadéni
systémi (GMP, GTP, HACCP, IFS/BRC, 1SO22000, GLOBALGAP,
atd.) a pfi uplatiiovani nové vznikajici legislativy v oblasti
zemeédélstvi, potravin, nepotravin a stravovani do praxe

* Pomoc pfi ziskavéani dotaci z EU b

« Cinnost je flexibilné rozvijena podle pozadavki klientd *

* Velky dlraz na vzdélavani a doskolovani svych specialistU

i EVROPSKY ZEMEDELSKY FOND PRO ROZVOJ VENKOVA:
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Oblasti poradenstvi

Znaceni potravin dle platné
evropské a narodni

Zavadéni systémd N\ legislativy, poradenstvi
(IFS, BRC,
1SO22000,GMP, 1‘
GLOBALGAP, Znaceni a
1S09001) UniConsulting, s.r.o. uvadéni na

trh
nepotravin

Dotaéni poradenstvi a
zpracovani projekt, Skolenl
administrace projektt
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Dotace zEU a CR UniConsulting

« VYHLEDANI A IDENTIFIKACE VHODNE PODPORY

- PODROBNA ANALYZA KRITERIi A PODMINEK CERPANI PODPORY

posoudit, do jaké miry klient a jeho zamér splfiuji kriteria a podminky pro ziskani dotace, dale pak
posoudit kvalitu uchazece a jeho zaméru z pohledu oekavaného bodového hodnoceni a stanovit
tak pravdépodobnost ziskani dotace a kriticka mista projektu

« OPTIMALIZACE KLIENTA A JEHO ZAMERU
tak, aby byla spInéna v8echna kriteria pro ziskani dotace, bylo dosazeno maximalniho bodového
hodnoceni a souasné byla maximalizovana pravdépodobnost ziskani dotace

« ZPRACOVANi ZADOSTI VEETNE PRILOH A SOUVISEJiCi PORADENSTVi

+ ODBORNE PORADENSTVI PRI RiZENi PROJETKU V REALIZACNI A
PROVOZNIi FAZI PROJEKTU

cilem je realizovat projekt v jeho investi¢ni a provozni fazi tak, aby pfiznana dotace byla pfiznana
a udrzena

o EVROPSKY ZEMEDELSKY FOND PRO ROZVOJ VENKOVA:
* EVROPA INVESTUJE DO VENKOVSKYCH OBLASTI




» Cil: Podrobné seznameni s pozadavky pfislusné
normy a relevantnimi pravnimi pozadavky,
zpUsobem planovani a provadéni internich
auditu v€etné vyporadani neshod

» Uréeno pro: Interni auditory a auditory
zakaznickych auditu

» Zpusob provedeni: Vyklad, prakticka cviceni,
feSeni pripadové studie

* Rozsah : 1 dny, ukonCeno vystavenim

osvéedceni

Consulting
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Normy pro auditovani
Typy audita
Terminologie

Zasady auditovani
Rizeni programu
Cinnosti pfi auditu
Charakteristika auditu
Spravné auditni postupy
Jaké oblasti provérujeme

. Dokumentace - formulare

. Lidsky faktor pfi provérce

. Priklady auditnich otazek a checklist
. Opakovani




1. Normy pro auditovani

Pouzivané normy a predpisy

Forma auditovani: CSN EN ISO 19 011

Zakonné pozadavky v oblasti: napf. zakon 110/1997 Sb
v platném z néni.

PoZzadavky normy nebo systému, ktery je auditovan:
napr ISO 9001:2000, GMP, GTP, HACCP, firemni
necertifikovany systéem.

Dobrovolné pozadavky, ke kterym se firma pfihlasi nebo
zavaze.




Audit dle 19011

Vytah hlavnich pozadavki zejména relevantnich pro auditory

« Systematicky, nezavisly a dokumentovany
proces ziskavani dukazu z auditu a jeho
objektivni hodnoceni s cilem stanovit
rozsah, v némz jsou splnéna kriteria auditu

_‘l\'

— Audio — audire naslouchat
— Auditor je pfitel
— Hodnoceni stavu bez navodu reseni

Www.uniconsulting.cz

Charakteristika auditu
Co je interni audit?

1. Interni audit je nezavisla, objektivni, ujiStovaci a konzultaéni €innost
zaméfena na pfidavani hodnoty a zdokonalovani procest v
organizaci.

2. Je to systematicky nezavisly a dokumentovany proces ziskavani
dukazl a jeho objektivni hodnoceni s cilem stanovit rozsah splnéni
kritérii auditu.

3. Interni audit pomaha organizaci dosahovat jejich cild tim, ze pfinasi
systematicky metodicky pfistup k hodnoceni a zlepSovani
efektivnosti fizeni rizik, kontroly a Fizeni procesu.

4. Interni auditor analyzuje a vyhodnocuje vSechny ¢innosti, a
pfedklada navrhy na zlepseni.
5. Interni audit ma puvod v potfebé odpovidajici kontroly.

6. Je stéle obtizngjSi pro fizeni vétSich a slozitéjSich organizaci osobné
vykonavat plnou kontrolu nad organizaci efektivity.

-t




2. Typy auditu

Typy audita

Interni audity

1.

Audity prvni stranou
Jsou provadény samotnou organizaci nebo jejim jménem

Externi audity

2.

Audity druhou stranou
Provadény stranami, které uplatiiuji v organizaci svuj zajem (napr.
zakaznici nebo osoby v jejich zastoupeni) (dodavatelsky) .

. Audity treti stranou

Provadény externimi nezavislymi auditujicimi organizacemi
(certifikacni firmy), které jsou akreditovany k porovnavani shody s
pozZadavky urcitych norem




Typy audit

Kombinované (mohou fungovat paraleln&) nebo integrované
audity (kombinovany audit integrovaného systému)

Spoleény audit — dvé nebo vice auditnich organizaci spolupracuiji
u jedné auditované organizace (napf. pfi mezinarodni spolupraci)

“.

A
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Typy auditt

Obsah a rozsah auditi:

- Jde o souhrn povinnosti a pozadavku, které charakterizuji kvalitu a
zdravotni nezavadnost vyrobk(. Jaky rozsah staci?

- Povinnosti a pozadavky jsou definovany v rliznych systémech jako

Lcertifikacni schéma“,

- Uvedené pozadavky je nutné definovat, v pribéhu vyroby -
monitorovat a dokumentovat. Vysledky hodnoceni pozadavk
potom promitat do aktualizace procest, coz umozfuje efektivni
ZlepSovani vSech procesu.

1\
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Typy auditil — v souvislosti s typy systému

Bez ohledu na druh nebo rozsah systému nebo typ auditovani, musi
spoleénost plnit predevS§im zakonné povinnosti (legislativa (ES),
legislativa harmonizovana, leqgislativa narodni)

1) Systémy, které nejsou zaloZeny na existujicich Certifikaénich
schématech (na miru spole€nosti) — jsou vytvoifeny na konkrétni
provozy pro vnitini ucely (necertifikovatelné systémy).

2) Povinné systémy z vSeobecné pfijatym schématem, ‘
také pro vnéjsi ucely. (HACCP)

3) Nepovinné systémy s vSeobecné pfijatym schématem,
certifikované nezavislou tfeti stranou. Vyznam je prezentace

urovné systému firmy pomoci auditu tfeti stranou (prokazovani shody
se standardem).

Akreditované firmy ovéfuji tak stupef plnéni v posuzované firmé.

3. Terminologie

-




Terminologie

Postup — specifikovany zpusob provadéni ¢innosti nebo procesu

Proces — soubor vzajemné souvisejicich nebo pusobicich innosti, které
preménu;ji vstupy na vystupy

Produkt — vysledek procesu

Kvalita — soubor znak( produktu

Jakost — uroven znakl produktu

Shoda (neshoda) — rozumi se s plnénim pozadavku z normy (pfirucce
jakosti, dalsim pozadavkdm napf. smluvnim)

Kritéria auditu — soubor poZzadavkd normy se kterymi se porovnavaji
ddkazy z auditu

Zjisténi z auditu — hodnoceni shromazdénych dikazl z auditu

Zavér z auditu — po zvazeni cild auditu, vystup tymu auditor(

Auditor — osoba s odbornou zpUsobilosti k provadéni auditu

Tym auditord — auditofi, ktefi mohou byt podporeni technickymi experty

Terminologie

Prezkoumani — ¢innost provadéna k ur€eni vhodnosti, pfiméfenosti a
efektivnosti predmétu prezkoumani

Ovérovani — potvrzeni prostfednictvim poskytnuti objektivnich dukazi
(specifikované pozadavky byly spinény)

Objektivni diikaz — Udaje dokladajici existenci nebo pravdivost tvrzeni

Cile jakosti — néco, o€ usiluje nebo se na néco zaméruje ve vztahu k
jakosti

Efektivnost — rozsah, ve kterém jsou planované cinnosti realizovany a
planované vysledky dosazeny -

Uginnost — vztah mezi dosazenym vysledkem a pouZitymi zdroji

Specifikace — dokument v némz jsou stanoveny pozadavky

Zaznam - dokument, v némz jsou uvedeny dosazené vysledky nebo se
poskytuji dlikazy o provedenych &innostech

Preventivni opatieni — opatfeni k odstranéni priciny potencionalni neshody
nebo jiné mozné nezadouci situace




Terminologie

Opatieni k napravé — opatieni k odstranéni pficiny zjisténé neshody
nebo jiné nezadouci situace (aby se zabranilo jejich opakovani)

Vyporadani neshody — opatfeni, které se ma pfijmout vzhledem k
existujici neshodé s cilem vyresit tuto neshodu

Vedeni programu provérky — organizace nebo funkce v organizaci, jiz
byla dana odpovédnost planovat a provadét sérii provérek systému,
podle programu

Program auditu — jeden audit nebo soubor nékolika auditt
naplanovanych pro urcity ¢asovy ramec

Zjisténi z auditu — vysledky hodnoceni shromazdénych dukazu z auditu
podle kritérii auditu (systému)

A
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4. Zasady auditovani
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Zasady auditovani

Zasady, které z auditovani délaji efektivni a spolehlivy
nastroj pro podporu zlepsovani organizace.

» Etické chovani (zaklad profesionality) — pfi provadéni auditl
dbame na dlvéryhodnost, davérnost, jednotnost, diskrétnost.

» Spravedlivé prezentovani (pravdivé a pfesné zpravy):

— Zprava ma pravdivé a pfesné odrazet ¢innost pfi auditech

— Jsou zaznamenany vyznamné prekazky

— Jsou zaznamenany vyznamné rozdily v nazorech
* Povinnost profesionalniho pristupu:

— Peclivost auditort je v souladu s dulezitosti jejich Ukolu a davérou klienth

— Ddlezitym ¢initelem je odborna zplsobilost .

UniConsultir;g

Zasady auditovani

* Nezavislost (zaklad pro nestrannost a objektivitu zavért):
— Na ¢innosti kterou audituji
— Jsou nezaujati ke spole¢nosti nebo osobam které audituji

» Prukaznost (metoda pro dosazeni spolehlivych a
reprodukovatelnych zavér():
— dukaz z auditu je ovéfitelny
— Je zalozen na dostupnych informacich (audit je omezen ¢asem a dostupnosti
zdroju) Fais
— Pfiméfené pouziti vzorkovani souvisi s divérihodnosti zavért z auditu

Funkénost systému fizeni provéfujeme na zakladé prikladu
(vzorkovani)

1\
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5. Rizeni programu

Rizeni programu auditt

Pravomoci k programu auditu

Stanoveni programu auditu (2,3)
«Cile a rozsah

*Odpovédnosti planuj
«Zdroje
*postupy
provadéj = =
e Al - Odborna
ZlepSovani Uglatn(?vapl programu auditu (4,5) e
programu *Casovy plan au_dltu [ ——
auditl *Hodnoceni audlltoruo sk déle]
*Vybér tymu auditort )
*Nasmérovani ¢innosti auditort Cinnost pfi
Udrzovani zaznami auditech
Monitorovani a prezkoumavani programu auditt (6)
*Monitorovani a pfezkoumavani :
kontroluj

+ldentifikace potfeb pro opatfeni k naprave a preventivni opatfeni
+ldentifikace pfilezitosti ke zlepSovani

12



Cinnost pfi auditu (6)

Zahajeni auditu (2)
*Jmenovani vedouciho tymu auditort
*Stanoveni cilt, predmétu a kritérii auditu
*Urceni proveditelnosti auditu
*Vybér tymu auditord
*Navazani uvodniho kontaktu s auditovanou organizaci

Prezkoumani dokumentti (3)
Pfezkoumani dokumentd auditovaného véetné zaznam, a uréeni jejich
dostate€nosti s ohledem na kritéria auditu

Priprava c¢innosti pfi auditu na misté (4)
*Priprava planu konkrétniho auditu
*Pridéleni prace tymu auditoru
*Priprava pracovnich dokumentt

Cinnost pii auditu (6)

Provadéni auditu na misté (5)

+Uvodni jednani
*Komunikace v pribéhu auditu
+Ulohy a odpovédnosti priivodcti a pozorovatel(i
*Shromazdovani a ovéfovani informaci
«Zjisténi z auditu
*Ptiprava zavéra z auditu
«Zavérecné jednani

Priprava, schvaleni a distribuce zpravy z auditu (6)

*Pfiprava zpravy z auditu
*Schvaleni a distribuce zpravy z auditu

Dokongéeni auditu (7)

Provedeni nasledného auditu (8)

13



Cinnost pfi auditu (6)

Interni audity nebo audit druhou stranou mohou probihat méné
formalné, ale provedeni uvedenych krok( je neopomenutelné
P¥i internich auditech v malych firmach muze byt komunikace i
dokladovani pribéhu zvoleno jednoduseji

Pfi jmenovani vedouciho auditora je nutné zohlednit jeho znalosti

a vlastnosti pfi vedeni auditu. Jde hlavné o velikost organizaci a
rozsah ¢innosti

Cile certifikacnich pfipadné zakaznickych auditti jsou jasne,
nedafi se pfimét management k vyuzivani internich auditt jako
nastroje k vyhledavani slabych mist procest a podnétt pro
ZlepSovani

Ve firmach stale chybi cile zamérené na efektivnost fidicich
procesu

Cinnosti pfi auditu

6.2.1 Jmenovani vedouciho tymu auditort

Je velmi praktické aby byla hlavni odpovédnost pfenesena na
jednu osobu i v pfipadé, Ze se auditu u€astni sou¢asné rizné
subjekty.

6.2.2 Stanoveni cilli, predmétu a kritérii auditt

Tyto prvky by méli byt dokumentovany — cile auditu by méli
stanovit, ceho ma byt auditem dosazeno (vymezeny Klientem;
schvaleny stranami)

* Ur&eni stupné shody systému managementu auditované
organizace s kritérii auditl

» Zhodnotit schopnosti systému zajistit shodu se zakonnymi,
pfedpisovymi nebo smluvnimi pozadavky

14



Cinnosti pfi auditu

* Hodnoceni efektivnosti systému v plnéni specifikovanych cilt
+ Identifikace oblasti potencionalniho zlepSovani systému

6.2.3 Urceni proveditelnosti auditu (v ivahu se bere
dostupnost)

» Dostate¢nych a odpovidajicich informaci k planovani auditu
* Odpovidajici spoluprace auditované organizace

» Odpovidajici zdroje casu

A
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Cinnosti pfi auditu

6.2.4 Vybér tymu auditorua (tech. Expert, auditor ve vycviku)
Hlavné s ohledem na odbornou zpusobilost potfebnou k
dosazeni cill auditu. Pozornost by se méla vice vénovat:

o Ciliim, pfedmétu a kritériim auditu

+ Jeli audit kombinovany nebo spole¢ny

» Celkové odborné zplsobilosti tymu potfebné k dosazeni cilt

» Pozadavkum zakonu, pfedpisl, smluv a
akreditac¢nich/certifikacnich organa

* Nezavislost tymu na €innostech, které jsou predmétem auditu

» Schopnost ¢lend auditniho tymu efektivné jednat s organizaci

» Jazyk a porozuméni socialnim a kulturnim charakteristikam
Technicky expert by se nemél pohybovat bez pfitomnosti auditora




Cinnosti pfi auditu

6.2.5 Navazani uvodniho kontaktu (Ucelem je)

* Navazat komunikaci s povéfenymi pfedstaviteli organizace

» Potvrdit pravomoc provést audit

» Poskytnout informace o ¢asovém planu a slozeni tymu

» Vyzadat si pfistup k odpovidajicim dokumentim

* Provést pfipravy pro audit

* Vzajemné se dohodnout na ucasti pozorovatelt a potfebu
pruvodcu tymu

Probrat vhodné obleceni, dostatek ochrannych pomucek,

zajisténa spoluprace jinych organizaci (stavba)

A
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Cinnosti pfi auditu

6.3 Pfezkoumani dokumentu

* Pfed Cinnosti namisté

* Urcit shodu dokumentovaného systému s kritérii auditu

» PFfezkoumani muze byt odloZeno az do zahjeni auditu

+ Shledani nedostateéné dokumentace muze vést k preruseni
auditu

6.4 Priprava €innosti pfi auditech na misté

6.4.1 Priprava planu auditu (plan by mél zahrnovat)

» Cile auditu

» Kiritéria auditu a v8echny dokumenty na které se odkazuje

+ Predmét auditu, v€etné identifikace organizacnich a funkénich
jednotek procesu, které maji byt auditovany

16



Cinnosti pfi auditu

« Data a mista, na kterych maji byt provedeny Cinnosti pfi auditu
na misté

* Predpokladany €as a doba trvani ¢innosti pfi auditu na misté

+ Ulohy a odpovédnost &lenti tymu auditord

V pfipadé potreby:

» Predstavitel organizace pro kontakt s auditory

» Pracovni jazyk pfi auditu, pfipadné v kterém bude zpracovana
zprava a certifikat

+ Nameéty ze zpravy z auditt

Plan ma byt pfezkouman a akceptovan klientem )
UniConsulting

Cinnosti pfi auditu

6.4.2 pridéleni prace tymu auditort

+ Kazdy auditor by mél znat svoji tulohu

» PFidéleni by mélo zohledfiovat odbornou zpusobilost auditora a
potfebu nezavislosti

Rozhodujici je manaZerska prace vedouciho tymu

6.4.3 priprava pracovnich dokumentt (pracovni dokumenty
obsahuiji) _

+ Kontrolni listy (checklists) a plany auditu pro vzorkovani N

» Formulafe pro zaznamenavani informaci, jako jsou podpurné
ddkazy, zjisténi z auditu a zaznamy z jednani

Kontrolni dotazniky nejsou dogma, tvofi pouze ramec

Dokumenty se uchovavaji nejméné do konce auditu

17



Cinnosti pfi auditu

6.5 provadéni auditu na misté

6.5.1 avodni jednani (s témi ktefi odpovidaji za procesy, které by

méli byt auditovany)
Potvrdit plany auditd

Poskytnout struény prehled o zpisobu vedeni €innosti pri
auditech

Potvrdit komunikacni kanaly
Zopakovat formalni pozadavky na posuzovany systém
Poskytnout organizaci prilezitost k poloZzeni dotaz(

A
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Cinnosti pfi auditu

6.5.2 komunikace v prubéhu auditu

Auditofi se v pribéhu auditu radi a pfizplsobuji postup
dosavadnimu prabéhu

Z vysledky auditu seznamuiji prabézné zastupce auditované
organizace

Jakakoli vyhrada ke spornému bodu mimo pfredmét auditu ma
byt zaznamenana a feSena (ovlivnéni jinou firmou, ktera je v
pronajmu)

Dostupné dukazy z auditu udavaji, ze cile auditu jsou
nedostupné — okamzité jednani zucastnénych stran

Kazda zména v pfedmétu auditu musi byt schvalena klientem

pfipadné i auditovanou organizaci (firma provozuje ¢innost,
ktera neni v planu auditu)

18



Cinnosti pfi auditu

6.5.3 ulohy a odpovédnosti priivodcu a pozorovatelt

Nejsou soucasti tymu a nemaji Zadny vliv na prabéh auditu

jednaji na zadost vedouciho auditora

» Navazani kontaktl a na¢asovani pohovort

» Organizace navstév v urcitych ¢astech lokality

» Dodrzovani bezpe&nostnich postupl a ochrannych opatreni

* Vystupovat jako svédci pfi auditu

* Poskytovat objasnéni nebo asistenci pfi shromazdovani
informaci

A
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Cinnosti pfi auditu

6.5.4 shromazd'ovani a ovérovani informaci
+ Shromazdovany vhodnym vzorkovanim a ovéfovany
+ Dukazy z audittd sméji byt pouze ovéfitelné informace

» Dukazy z auditl jsou zaloZzeny na vzorcich dostupnych
informaci (tak je zalozen prvek nejistoty)

» Cely proces viz. obr.

1\
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Cinnosti pfi auditu

Zdroje informaci

’

Shromazdovani informaci pfiméfenym vzorkovanim a ovéfovanim

Duakaz z auditt — audit evidence

Hodnoceni podle kritérii auditt

Zjisténi z auditd
v

Prezkoumavani
i 1}

Zavéry z auditd UniConsulting

Cinnosti pfi auditu

Zdroje informaci

Pohovory se zaméstnanci

Pozorovani €innosti a okolniho pracovniho prostfedi a
podminek

Dokumenty, plany, instrukce, licence, specifikace, smlouvy,
objednavky

Kontrolni zaznamy, zapisy z porad, zpravy s auditl, zaznamy z
programu monitorovani a vysledky mésieni

Shromazdovani dat, analyzy a ukazatele dosahované trovné

Informace o programech vzorkovani, procesech méreni
auditované organizace

Zpravy z jinych zdroju — zpétna vazba od zakaznika —
hodnoceni dodavatel(

Pocitacové databaze a webové stranky

20



Cinnosti pfi auditu

Vedeni pohovoru

Z ohledem na danou situaci a osobu

S osobami které jsou na funkcich, jez vykonavaji ¢innost a ukoly,
které jsou pfedmétem auditu

Pohovor by mél byt veden béhem pracovni doby a pfimo na
pracovisti

VynaloZzit veSkeré Usili na to aby se osoba citila uvolnéné béhem
pohovoru i po ném

Mél by byt vysvétlen divod pohovoru a kazdé poznamky
Pohovor je nejlépe zahaijit Zadosti o popis jeji Cinnosti

Mély by byt vylou€eny navodné otazky

Vysledky pohovoru by mély byt shrnuty a probrany s
dotaz.osobou

Auditujici by mél osobam podékovat za u€ast na spolecné praci

Cinnosti pfi auditu

6.5.5 Shrnuti zjisténi z auditi

Dikazy by mély byt vyhodnoceny podle kritérii auditu. Zjisténi
je shodné nebo neshodné.

Zjisténi z auditl jsou identifikovany jako prilezZitosti ke zlepSeni
Shoda s kritérii auditu ma byt shrnuta v€etné — mist, funkci,
procesu nebo pozadavkl (vhodnou formou je vyplfiovani
Check-listu)

- I e o
VSechna zjisténi musi byt vhodnou formou zaznamenana

Neshody musi byt odstupriovany (doporu€eni, mala neshoda,
velka neshoda, systémova neshoda)

Neshody musi byt prezkoumany auditorskou organizaci

Pro feSeni kazdého rozdilu v nazorech musi byt vynaloZeno
maximalni usili
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Cinnosti pfi auditu

6.5.6 priprava zavérul z auditu
Tym auditoru by se mél pfed zavéreCnym jednanim sejit aby:

Pfrezkoumal zjisténi z auditu i dalSi informace ve vztahu k cili
auditu

Odsouhlasil zavéry auditu s uvazenim nejistoty spojené s
procesem auditl

Pripravit doporuceni, pokud je to specifikovano v cilech auditt
Projednat nasledné audity

A

UniConsultir;g

Cinnosti pfi auditu

Zavéry z auditu

Rozsah vysledku shody systému s kritérii auditu
Efektivni uplatfiovani, udrzovani a zlepSovani systému
Schopnost zajistit trvalou vhodnost, pfiméfenost, efektivnost a
ZlepSovani systému managementu na zakladé procesu
prezkoumani -
Zaveéry z auditd mohou vést k doporu€enim vztahujicim se ke
ZlepSovani, certifikaci, nebo budoucim ¢innostem pfi
auditovani

Zavéry musi obsahovat pfidanou hodnotu

1\

UniConsultir;g
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Cinnosti pfi auditu

6.5.7 Zavérecné jednani

Vedouci auditor ma prezentovat zjisténi zavéry z auditu
Mélo by se dosahnout shody

Upozornéni na situace béhem auditu, které by mohly snizit
diveéru v zavéry auditu

Idealni formou zavéru je prehledna tabulka -_
Audit by mél vyt zakon€en zapisem o jednani v€etné ucasti
Rozdily mezi nazory by mély byt vyfeSeny, ale pokud se to
nepodafi budou dokumentovany vSechny nazory
Doporuceni pro zlepSeni nejsou zavazna s

UniConsultir;g

Cinnosti pfi auditu

6.6 Priprava, schvaleni a distribuce zpravy
6.6.1 Priprava zpravy z auditu (shrnuti)

Cile auditu

Pfedmét auditu, zejména identifikace organizace a funk&nich
jednotek nebo procesl

Identifikace klienta

Identifikace vedouciho a ¢lend tymu auditort .

Data a mista konani ¢innosti pfi auditech na misté

Kritéria auditl

Zjisténi audita

Zaveéry z auditu :
UniConsulting
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Cinnosti pfi auditu

Zprava mize obsahovat také:
* Plan auditu
+ Seznam predstavitelt auditované organizace

» Prfehled procesl auditu v€etné nejistot nebo prekazek, které
mohou snizit spolehlivost zavéra z auditu

* Potvrzeni, Ze cile auditu byly splnény s
* Odsouhlaseny plan naslednych opatfeni, pokud existuji

* Prohlaseni o davérné povaze obsahu

* Rozdélovnik zpravy z auditt

A

UniConsultir;g

Cinnosti pfi auditu

6.6.2 Schvaleni a distribuce zpravy z auditt
* Vydana v dohodnutém terminu

» Zprava ma byt datovana, prezkoumana a schvalena podle
postupu programu auditt

« Zprava je majetkem klienty auditti. Clenové tymu a vSichni
pfijemci zpravy, maji respektovat a zachovat dOvérnost‘;Rrévy

6.7 Dokonceni auditu
Audity jsou dokon&eny pokud byly popsany vSechny cinnosti
podle planu auditl a byla distribuovana schvalena zprava z auditt




Audit v praxi - cviCeni

7. Charakteristika auditu

25



Dilvod provadeéni internich auditi

— Stanovit miru shody se v§emi specifikovanymi,
dokumentovanymi a realizovanymi pozadavky

— Nastroj pro systematické informovani o stavu

— Objektivni neskresleny soubor informaci o stavu

— Duikaz externim partneriim — problémem se zabyvame
— Zajistit funkénost systému

— Stanovit Ucinnost systému

— Ovéfit plnéni stanovenych cilt

— Prilezitost pro zlepSovani a aktualizaci systému
— Pripravit systém na hodnoceni certifikacni organizaci
— Zaijistit neshody dfive nez externi partner

— Predchazeni neshodam

— Zvyseni kvalifikace pracovnikd organizace )
UniConsulting

www.uniconsulting.cz

Procesni pristup k auditu

pozadavky pozadavky
[ zdroje \l
. proces
vstupy Dil&i vystupy
éinnosti
regulacni

omezeni




Pyramidova soustava dokumentace

Dokumentace se tyka Dokumentace popisuje

Struktura systému a

procesU,odpovédnosti a

kompetence.obsahuje odkazy na
Celého podniku smérnice.Odpovida na otazku:co
délame pro zajiSténi spokojenosti
zékaznika a dalSich zainteresovanych
stran

Dil&ich oblasti, Organizaéni Smérnice pop

. s . smeérnice procesy. Vysvétluji oho
jednotlivych procest dosahujeme.

Detailni pokyny a
Jednotlivych €innosti a . postupy,pro jednotlivé
operaci. Pracovni postupy ¢innosti a operace. Tedy
¢im to dosahujeme.

Vlastnosti kazdého parametru (prvku)

shevseran

Revidovan Zaveden

Udrzovan
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Model podnikatelské uspésnosti EFQM

( N Y ( N [ vgsledky | [ ™
|l ude | vzhledem k
% cm
=
Vysled KiiSové ‘
Vedenf Polltika a Procesy vehiadom k visledky |
0% | strategle | | 14% zéikaznikim vykonnosti
% 20% 15% |
Partnerstvi vzhledem
| azdroje | ke
% spoleGnost!
. J J Jo_%_J J

8. Spravné auditni postu“

28



Vzorkovani pracovnika

* Pod k):/m jstP: Zaélenén‘ « Pracovni smlouva — pracovni zafazeni

* Kdo vas mlze zastoupit « Popis pracovni pozice - kvalifikace

« Jakou mate na pracovisti dokumentaci « Je v organizaéni strukture

+ Od koho se dozvidate co mate kazdy » Ma pfidélené odpovédnosti a pravomoci
den délat

« Personalni planovani, zalohy, kariérni
« Co musite zaznamenavat jaké materialy P g P {1
vstupuji do vageho procesu * Proces vybéru, piijimani a propousténi
* Znate parametry vstupu zZameéstnancl
” * Plan vzdélavani, hodnoc.néklad.na vzdél.
* Na koho se obracite v pfipadé zjisténi + Kontrola dokumentace o pribéhu vzdél.

nesh(’)d'n ehq Y yrzl)bklevne!) 0 procesu « ZpUsobilost/kompetence pro vykon
« Provadite néjaka méfeni pracovni pozice

« Charakterizujte vyrobni zafizeni na DL <Gl plepate] 0D ik oy o0

i} : zaméstnancu
kterém pracujete . « Systém odmériovani a méfeni vykonl
« Jak nakladate s neshodnymi vyrobky - Motivace a benefiéni systém
« Vite jaka je zmetkovost na vaSem * Interni a externi komunikace
pracovisti a jeji pficiny L L.
« Jakym zplisobem predavate naméty ke + Hygienicky a provozni fad
zlep$eni * Pracovni postupy

» Souhrn dokumentace na pracovisti

Zakladni pozadavky auditu

Obsah - 10 zasadnich pozadavkii :

Www.uniconsulting.cz

Systém Fizeni jakosti

Systém HACCP

Uklid a hygiena provozu

Opatfeni k napravé

Vysledky audit(

Systém sledovatelnosti

PoZadavky na zachazeni se specifickymi materialy
Skoleni

Dispozi¢ni feSeni

Rizeni vyrobni &innosti

1\

UniConsultir;g
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Spravné auditni postupy

Obecné

Hodnoceni komplexnich informaci v kratkéem case
Stejné pozadavky jsou uplatiovany v riznych
podminkach (komaodita, velikost podniku)

Auditovani neni exaktni véda, vzdy je ovliviiovano
pfistupem auditora "
Objektivni dukazy jsou zalozeny na: dokumentac‘j*
hodnoceni situace v provozu, dotazovanim pracovniku

Malé firmy nemaji postupy formalizované(postupy, nizsi
uroven dokumentace, Zadna dokumentace), to vSak
nemusi znamenat nesplnéni pozadavku

www.uniconsulting.cz

Spravné auditni postupy

Formalni nedostatky pfi dolozitelném splnéni princip
jsou méné zavazné neshody

Pokud velka firma ma dokonale popsany systém,
neznamena to vzdy, Ze postupy jsou zavedeny a

skute¢né funguji *

Cas straveny studiem dokumentace nesmi byt na tkor
proverky provozu

A

’
www.uniconsulting.cz UniConsulting
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Spravné auditni postupy

Priprava (zejména pred prvni navstévou)

www.uniconsulting.cz

Jaké produkty jsou vyrabény

Jaké technologie

Vlastnosti produktu

Vysledky analyz

Co hledam .

Auditor uréuje prabéh auditu, auditor vzorkuje, nenechte
na auditovaném vybér produktu, trasy.....

A

UniConsulting

Spravné auditni postupy

Cas na audit je omezeny Auditor musi ,,Vzorkovat*

PFi oznameném auditu, inspekci vyrobce maze planovat
produkci tak, aby vyrabél jednoduchy produkt. Nenechte
se ovlivnit

Pfed provérkou provozu je nezbytné se seznamit

VétSinou je vyhodné vést audit na konkrétni
produkt a pro tento produkt proveérit:

— Sledovatelnost N
Operativni zaznamy

Specifikace

Vstupy

Protokoly o analyzach )
Obaly atd. UniConsulting
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Spatné auditni postupy

Nevim co hledam!!!

Www.uniconsulting.cz

Chci provéfit uplné vSechno, nemohu jit do hloubky
Nejsem na audit odborné pfipraven

Nejsem ochoten to pfipustit

Nemohu se dostate¢né soustredit na audit

Provadim audit bez dotazovani pracovniku
Nedostatecné se zabyvam postupem kritickych bodu

_‘l\'

A

UniConsultiI;g

Spravné auditni postupy
(je treba si uvédomit)

Www.uniconsulting.cz

» Existuje mnoho spravnych cest

* Nejste to vy, kdo rozhoduje, jak pfesné ma
dokumentace HACCP vypadat!

- S

* Pokud jsou naplnény principy, ,je jedno jakym
zpusobem bylo dosazeno cile.”

1\

UniConsultiI;g

32



Priklady obvyklych neshod

HACCP (Dokumentace):

» Systém kritickych bodu je zaveden formalné
Dukazy: obsahuje operace které nejsou pouzivany,
neodpovida technologicky postup, dokumentace
obsahuje nazvy jiné formy (terminologie), jiné osoby,
neni zfejmeé Ze tomu rozumi....

* Nedostate€ny pfistup vedeni k HACCP
Dukazy: QA manazer je sam, tym je formalni,
pokud je, manazer QA nema pfislusné kompetence,

neni respektovan.... ;
www.uniconsulting.cz UniConsulting

Priklady obvyklych neshod

* Analyza nebezpeci neni dostateCné konkrétni —
fyzikalni nebezpeci, nejsou uvazovany sledované
alergeny
Dukazy: neni zfejmé, zdali je nebezpedi
kontaminace fyzikalnimi necCistotami ovladano,
personal si neni védom moznych zdroju mechanické
kontaminace

» Systém neni udrZzovan
Mozné dusledky: systém neni funkéni, reklamace,
chaotické Fizeni systému jakosti, zjevné chyby....

www.uniconsulting.cz




Priklady obvyklych neshod

GHP/GMP

Personal

« Retizky, nausnice, prstynky, nezakryté vlasy, rouska u
osob s vousy, zjevné nedodrzovani osobni hygieny
Mozné dulsledky: nahodna kontaminace

Stav budov

« Rozbité podlahy obklady — drolici se &asti ohrozuji
produkt

» Loupajici se natéry

* Uvolnitelné kousky zafizeni

A

’
www.uniconsulting.cz UniConsulting

Priklady obvyklych neshod

Vzduch

* Vzduch pouzivany k chlazeni

« Nasavani vzduchu zvenci

» Nasavani vzduchu do uzavienych systému

* Absence diferenciall tlaki mezi zénami rizného
charakteru -

» Nevhodny pohyb vzduchu (smér)

1\

’
www.uniconsulting.cz UniConsulting
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Priklady obvyklych neshod

Voda, led
* Nevhodné zachazeni s vodou, ledem

Mozné dusledky: mikrobialni kontaminace
produktd, kfizova kontaminace

-t

A

’
www.uniconsulting.cz UniConsulting

Priklady obvyklych neshod

Postupy

Nejsou nastaveny podminky pro zény rtizného
charakteru:

» Nedcisté, Cisté, velmi Cisté

» Soubéhy sekundarni prebaly, plastové kontejnery venku
v kontaktu s primarnimi obaly, otevienymi produkty

* Nedostate¢né vymezené podminky pro pohyb udrzby
(pracovni odévy, nafadi...., postupy pro provadéni
zakrokl za provozu)

1\

’
www.uniconsulting.cz UniConsulting
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Priklady obvyklych neshod

Nedostatec¢né zajistény prechody mezi zé6nami:

Snimani sekundarnich oball

Kontrola palet na vstupu

NavaZzovani surovin

Prirucni sklady

Manipulace a pfisunovani navazovanych surovin
(kontejnery, zajisténi/podminky manipulace)

Baleni produktd, kartonace, paletizace

Personal, obaly

Doplniovani uzavéra do nasypek )
Manipulace s obaly pfed plnénim UniConsulting

Priklady obvyklych neshod

Www.uniconsulting.cz

Manipulace s odpadem
Odpad neni pravidelné odstranovan z prostoru vyroby
Kontejnery na odpad nejsou kryté
V kontejnerech jsou znamky o vyskytu Skuadcu

Postupy manipulace nevyluéuji kfizovou
kontaminaci alergeny

V provozu jsou pouzivany nadoby od surovin, postup
nevylu€uje ohrozeni produktu:

NeoznacCené nadoby, neni vylouCena zaména

1\

UniConsultir;g
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Priklady obvyklych neshod

* Neni zajiSténa pravidelna sanitace nadob mezi
dopliovanim
* Neni provadéna kontrola celistvosti

+ Nadoby jsou rozbité, jsou zdrojem kontaminace
produktu, kousky plasti apod.

A

’
www.uniconsulting.cz UniConsulting

Priklady obvyklych neshod

Suroviny, polotovary, produkty nejsou chranény
+ Oteviené suroviny

» Rozpracované polotovary

* Nebalené a balené finalni vyrobky

» Obaly a obalové materialy

Zarizeni neni systematicky udrzovano
» Absence planu udrzby
» Pouze operativni udrzba

’
www.uniconsulting.cz UniConsulting

1\
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Priklady obvyklych neshod

Zafizeni nebudi daveéru

Pouzivana maziva

Nejsou k dispozici postupy, receptury
Nejsou dodrzovany postupy/receptury

Neni zfejmé, na zakladé ceho byla stanovena
DMT/DP

Nejsou k dispozici specifikace
Atd.

A

UniConsultiI;g

9. Jake oblasti provérujeme

-t
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Predmét provérovani

. Osoby
—  Odpovédnosti a pravomoci
—  Pochopeni vykonavanych &innosti
—  Vzdélavani pracovnikl
—  Motivace pracovnik(
. Stroje
—  Spravny typ
—  Hygienicky stav pouzivanych stroju
—  Zpusobilost zafizeni a stroji vzhledem k procesu
- Identita zafizeni
. Vyrobky a material
—  Spravny druh
—  Spravné ulozeny a skladovany

— ldentifikace a sledovatelnost
Www.uniconsulting.cz

A

UniConsultiI;g

Cinnosti pfi provéfovani

«  Zaznamy k systému Kritickych bodu
—  Modifikovani systému
—  Sledovani v kritickych bodech
—  Pfekro€eni kritickych mezi a souvisejici napravna opatteni
— Nedodrzeni hodnot technologickych kriterii
—  Pouziti verifika¢nich a validaénich postupl
— Nakladani s vyrobkem vyrobenym v nezvladnutém stavu
»  Souvisejici dokumentace SRR
Podnikové normy
Technologické postupy
Popisy pracovnich €innosti

— Receptury .
’

—  Sanita¢ni fad : .
www.uniconsulting.cz UniConsulting
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Predmét provérovani

www.uniconsulting.cz

Metody
Vhodnost
Dokumentovani
Zmény a zménova Fizeni
Méfeni
Odpovidajici pfesnost

DodrZzovani metod a postupt B

Zaznamy -
Prostfedi

Cistota (plany giéténi a dezinfekce)

Pracovni atmosféra

)

UniConsultil;g

10. Dokumentace — formulare
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Protokol neshody

*  Podle jakého normativniho dokumentu auditujete
(CSN EN ISO 19011)

*  Co auditujete — podle jaké normy hodnotite (IFS
nebo BRC)
—  Kritéria auditu — norma dokumentovaného procesu
—  Zjisténi — neshody (popis zjisténi)
—  Dukazy — ¢lanky normy nebo platna legislativa
—  Zaveér — pfipadné doporuceni (charakter zjisténi)
—  Stanovisko auditovaného Useku
—  Opatreni k napravé (jak a datum splnéni)
— Vyzaduje napravné opatfeni ovéreni jeho realizace?
—  Splnéni opatfeni k napravé - kontrola s
UniConsulting

www.uniconsulting.cz

Dokumentace — formulare

Priklady

www.uniconsulting.cz
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11. Lidsky faktor pfi provérce

Lidsky faktor pri provéerce

www.uniconsulting.cz

Kvalifikacni kriteria pro provérovatele
Pozitivni pristup auditora

Cinnost auditora

Taktika provérovani

Typy otazek

Kategorie otazek

Pripravenost na mozné prekazky auditu
Auditor nesmi pripustit
Zasady vedeni provérky
Predchazeni napjaté atmosféry
Mimoverbalni komunikace

1\

UniConsultir;g
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Lidsky faktor

Kazdy auditor si musi najit svilj osobni styl
komunikace, sebekritiky zhodnotit a pracovat na:

« Své osobni moznosti komunikace

 Vlastni pfizpusobivosti

* Znalosti svych slabych mist

* Vhodnosti chovani se ve stresovych situacich

» Schopnosti pfekonavat stresy

* Uméni hospodaiit s Casem

» Schopnosti ziskavat a spravné prezentovat vysledky

A

q
www.uniconsulting.cz UniConsulting

Lidsky faktor

Kvalifikacni kritéria pro provérovatele

KvalifikaCni kritéria pro provérovatele jsou uvedena v
normé& CSN ISO 10011 musi zahrnovat:

» Vzdélani (dokladované)

» Vycvik (pohovory, Skoleni, zkousky, pisemné prace)

» ZkuSenosti (provozovani v podminkach skutecne
provérky)

» Osobni viastnosti (charakter)

1\

q
www.uniconsulting.cz UniConsulting
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Lidsky faktor

Ridici schopnosti (jednani, vystupovani pfi
provérce)

Udrzovani zpUsobilosti (periodické doskolovani a
prezkusovani)

» Znalost jazyka provérky (samostatny projev)

Www.uniconsulting.cz

A

UniConsultir;g

Lidsky faktor

Pozitivni vlastnosti auditora

Www.uniconsulting.cz

Pfistupnost k dialogu

Objektivnost, taktnost

Pruznost v jednani vzhledem k ménicim se okolnostem
Sebeukaznénost

Chut k uceni se novym vécem

Nepredpojatost, nestrannost

Cestnost, poctivost, principialnost, mi¢enlivost
Schopnost naslouchat

Trpélivost :
UniConsulting
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Lidsky faktor

» Formulac¢ni a vyjadfovaci schopnosti, pfesnost

» Komunikativnost na vSech urovnich

+ Zdvofilost

» Zaujatost pro svij ukol, pozitivni pfistup

» Duslednost

» Bystrost, periferni vnimani souvislosti »
» Schopnost se vcitit do postaveni auditované osoby

» Schopnost dlouhodobého piného soustfedéni a
nasazeni

A

q
www.uniconsulting.cz UniConsulting

Lidsky faktor

» Schopnost soustfedit se na podstatné

» Védomi odpovédnosti

» Dochvilnost

» Profesionalni pfistup

» Dobry usudek, vnimaveé a analytické mysleni,
pragmati¢nost

» Vytrvalost, pracovitost, pfipravenost

* Diplomati¢nost

* Rozhodnost

» Lidskost )

q
www.uniconsulting.cz UniConsulting
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Lidsky faktor

Negativni viastnosti auditora

Nechut k dialogu

Zaliba v argumentaci, potfeba mit posledni
slovo

Premoudfelost, samoucelné predvadéni
svych zkuSenosti

Neukaznénost, nestalost, nepoctivost
Nechut k novinkam
Nepruznost }

q
www.uniconsulting.cz UniConsulting

Lidsky faktor

Tendence k ukvapenym zavéram
Duvérivost

Nekomunikativnost

Nedostatek organizacnich schopnosti
Touha po popularité

Bojacnost

Netrpélivost

Lenivost

Arogance, netaktnost, bezcitnost

1\

q
www.uniconsulting.cz UniConsulting
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Lidsky faktor

Www.uniconsulting.cz

Negativismus

Neschopnost zachovat duvérnost ziskanych
informaci

Neprofesionalita
Nepfipravenost
Nedostatek soudnosti
Naivita

Zatizeni predsudky

A

UniConsultir;g

Lidsky faktor

Cinnost auditora

Setkat se nejdfive s osobou odpovédnou za dil€i
provérovany usek

Komunikovat s témi, kdo skute¢né provadéji predepsané
ukoly

Vysvétlit ucel navstévy, kdykoli je to zapotfebi

Byt zdvofily, klidny a udrZovat konstruktivni komunikacni
prostfedi

Vyvarovat se projeviim nadfazenosti, obvifiovani i kritice
zjisténého stavu, neustale si pfipominat, Ze auditor je
svédkem nikoli soudcem

Www.uniconsulting.cz
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Lidsky faktor
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Dbat na jasnou, srozumitelnou formulaci otazek

Drzet se pfedmétu, cile a rozsahu provérky, nenechat se
odvést k nepodstatnym, odtazitym zalezZitostem, vyuzivat
pro tento ucel kontrolniho listu

Klast oteviené otazky umoznujici odpovédi s vetsi
vypovidaci schopnosti

Oveérovat odpovédi na objektivnich diikazech

Délat si poznamky zahrnujici konkrétni udaje, které
slouzi jako objektivni dikazy

A
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Lidsky faktor

Taktika provérovani

Zdvorilost, klid

Vzhled

Dochvilnost, pfesnost, pfipravenost
Lidskost, poctivost, humor

Odhodlani, rozhodnost, pfimost a dustojnost
Dejte se do prace s dobrym startem

Sila ticha

Vytrvalost

Nezavislost

1\
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Lidsky faktor
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Profesionalita

Musite védét, s kym mluvite
Nevyhledavejte spory

Zvazujte Cetnost vyskytu
Prodiskutujte problém hned na misté
Je-li tfeba, vratte se

Kdyz mate hotovy nazor, postupte do dalSi
oblasti

UniConsultir;g

Lidsky faktor

www.uniconsulting.cz

Prabézna vyména informaci v tymu je zasadné
dulezita

Sledujte Cas

Doprovod zvolte pouze takovy, jaky chcete a
potrebujete

Prabézné informujte provéfovaného o stavu
Pfiprava provéfovaneho pred zahajenim
provérky

Audit je hledani faktu, ne chyb

UniConsultir;g
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Lidsky faktor

Taktika kladeni otazek

Typy otazek

* Necekané otazky

+ Zavadéjici otazky

* Naivni otazky

» Dotazy na splnéni a provadéni pozadavku.
Klicovymi slovy auditora v ramci kladeni otazek jsou:
 jak, co, kdo, kdy, kde, pro¢?

K nim nalezi otazka v rozhodném okamziku:
* Muizete mi ukazat?

Www.uniconsulting.cz

A

UniConsultir;g

Lidsky faktor

Kategorie otazek

+ Oteviené otazky

+ Uzavrené a pfimeé otazky

* Vyjasnujici a doplnujici otazky
» Otazky navozujici odpoved

» Antagonisticke otazky

* Mnohonasobné otazky

1\
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Lidsky faktor

Uspéch auditu
Vlastni pfipravenost auditora v€etné psychické

Www.uniconsulting.cz

pfipravenosti na mozné prekazky typu
Nervozita, agresivnost, unavenost
Nepfitomnost prislusného personalu
Predpfipravené vzorky, zaznamy, vyrobky
Prekazky pfi kladeni otazek typu soustavné
vyzvangjici telefon atp.

Casovy rozvrh nebo jeho korekce ;
UniConsulting

Lidsky faktor

www.uniconsulting.cz

Aby tazané osoby odpovidaly sami za sebe
Efektivhost komunikace
Vyjasnéni vSech nedorozumeéni

Bezprostfedni sdéleni vSech zjisténi charakteru
neshody doprovazejici osobé

1\
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Lidsky faktor

Auditor nesmi pripustit:

Www.uniconsulting.cz

Nechat se odvadét od tématu

Nechat se vést provéfovanym (napf. pfi
vzorkovani)

Utopit se v podruznostech

Nechat se ovlivnit predsudky/apriornimi
stanovisky

Vnutit si tempo auditu provéfovanym

UniConsultir;g

Lidsky faktor

Zasady vedeni provérky

Dlvéra a uvolnénost

Spolecensky dialog

Prvky humoru

Aktivni poslech

Vyvarovat se rychlého stfidani a zmén témat
Minimalné pouzivat slovic¢ko “pro¢”

Vyvarovat se kritiky

Nezapominat na usmeév

Lidsky pFistup

Rychle se orientovat v atmosféfe a povaze lidi
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Lidsky faktor

Vzniku napjaté atmosféry lze vSak zpravidla predejit,

jestlize:

Provéfovany byl dostateéné pfedem obeznamen s konanim
provérky, jejim cilem, rozsahem a jestlize mu je cely proces
provéfovani dostatecné jasny

Politika organizace v oblasti provérek je postavena na
chapani provérky jako pfilezitosti k identifikaci problémut a
ZlepSovani systému jakosti a tim i jakosti nabizenych
vyrobkl/sluzeb a je-li v tomto smyslu provérkam ze strany
vrcholového vedeni pfikladana nalezita vaha

Auditorav pfistup je odpovédny a profesionalni véetné toho,
Ze pracuje pouze s fakty a spravné chape svoiji roli i postaveni
provéifovaného

Lidsky faktor

Projevy chovani:

www.uniconsulting.cz

Gestikulace a mimika

Kontakt oima

Hlas (tén, duraz, pomlky)
Sledovani provéfovaného
Odstranit odpor proti provérce

1\
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12. Priklady auditnich otazek .
a checklist ‘

13. Opakovani ‘
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Audit faze auditu

1 - Pfiprava 2 — Uvodni jednani
*Plan auditu +«Cile auditu

«Jasné a pfesné cile *V'ymezeni rozsahu
*Osobni pfiprava — *Pravidla
odbornost auditora *Program

*Provérka dokumentace
*Pfiprava kontrolniho
seznamu otazek
+,0snovy“ auditu

A

’
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Audit faze auditu

3 - Interviews

*Vysvétlit situaci

*Uklidnit

*Rovnocenny pfistup
*Dodrzovani ,osnovy* auditu
*Dodrzovani ¢asového rozvrhu
*Soustfedéni na audit (mobil)
*PFisné dodrzovani
hygienickych pravidel
*Srozumitelné formulovat
*Neskryvat poznamky
*Respektovat mi¢enlivost
*Nebyt agresivni
*Neodsuzovat

*Byt neutraini

*Nenabizet feSeni
*Opakované klast otazky
*Hledat a pfinaset diikazy
*Shrnout informace
*Oteviené/uzaviené otazky

*Komplexni pfistup B

(analyzovat vSechny zdroje
informaci)

*Znovu formulovat pfi pocitu
neporozumeni

«Ziskat shodu
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Audit faze auditu

4 — Zavérecné jednani

*Shrnuti zjisténi
*Konsensus

*Dohoda na formé zpravy
«ZdUraznit pozitivni zjisténi

5 - Zprava

«Zahrnuje zavéry
zavérecného jednani
«Jasna, pfesna véetné
kontaktd

A
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Kontakt UniConsulting

90 16 Praha 9 -"U
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DEKUJI VAM
ZA POZORNOST!
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