altm akademia

Zostan Audytorem
Doskonatym - warsztaty
doskonalgce umiejetnosc
audytowania w kontekscie
zmian w normach 1SO 9001,
ISO 14001, 1SO 45001

Wspbtczesne nowoczesne organizacje wykorzystujg w
swoich praktykach zarzadczych systemy zarzadzania oparte
no miedzynarodowe normy ISO. Systemy zarzgdzania
oparte o normy ISO sa aktualnie jednym z podstawowych
kryteriéw konkurencyjnosci i mozliwosci rozwijania
bizneséw.

Stad stale rosnie potrzeba ksztatcenia i podnoszenia
umiejetnosci audytowania systeméw zarzadzania opartych
o normy ISO. Rolg audytora wewnetrznego systemu
zarzadzania jest systematyczna ocena stopnia spetnienia
wymagan normy w danym systemie. Im jego umiejetnosci
sg lepsze, tym ocena systemu, a tym samym kondycji
procesOw w organizacji jest lepsza.

o)
. |
Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie skierowane jest do audytoréw wewnetrznych systemu zarzgdzania jakoscia, systemu
zarzadzania $rodowiskowego, systemu zarzadzania BHP oraz zintegrowanego systemu zarzadzania,
ktérzy chca doskonali¢ swoje kompetencje audytorskie.
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Korzysci wynikajgce z ukohczenia szkolenia

Szkolenie obejmuje swoim zakresem zespét zagadnien zwigzanych z przygotowaniem

i przeprowadzeniem oraz dokumentowaniem audytéw wewnetrznych systeméw zarzadzania.

Uczestnicy szkolenia beda potrafili:

e interpretowad podstawowe wymagania norm I1SO 9001, 14001, 45001

¢ oceni¢ stopien spetnienia wymagan norm ISO w systemach zarzadzania jakoscig, Srodowiskowego i
BHP

¢ zaplanowac¢ kazdy audyt wewnetrzny w ww. systemach, a takze w zintegrowanym systemie
zarzadzania skfadajgcym sie z norm 1SO 9001, 14001, 45001

e przeprowadzi¢ kazdy audyt wewnetrzny w ww. systemach, a takze w zintegrowanym systemie
zarzadzania skfadajgcym sie z norm 1SO 9001, 14001, 45001

¢ zbierac¢ i dokumentowacd obiektywne dowody audytowe

e przeprowadzac profesjonalne wywiady audytowe

e komunikowac sie w réznych sytuacjach audytowych

e przygotowac ustalenia i wnioski z audytu

e opracowac profesjonalne sprawozdanie (raport) z audytu

e uczestniczy¢ w dziataniach poaudytowych

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowg wiedze dotyczaca norm 1SO 9001, 14001, 45001
oraz zna¢ podstawy audytu wewnetrznego systeméw zarzgdzania opartych o normy ISO.

Jezyk szkolenia

e Szkolenie: polski
e Materiaty: polski

Czas trwania

3dni/ 21 godzin
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Agenda szkolenia

Dzienh pierwszy

1. Najpopularniejsze standardy/najpopularniejsze systemy zarzgdzania:
ISO 9001, ISO 14001, I1SO 45001
2. Zatacznik HLS - nowe oblicze standardéw 1SO 9001, 14001, 45001
3. Kluczowe pojecia ww. standardéw:
e Architektura Wysokiego Poziomu
e Myslenie w kategorii ryzyk i szans
e Proces i podejscie procesowe
¢ PDCA w normach
1. Zakres normy, powotfania normatywne i terminologia czyli punkty 1,2,3 standardéw 1SO 9001, 14001,
45001
2. Wymagania dotyczgce klauzul 4-10:
e Punkt 4: Kontekst organizacji - podobienstwa i réznice w 1ISO 9001, 14001, 45001
e Punkt 5: Przywddztwo - realizacja wymagan w ujeciu kazdego z ww. standardéw
¢ Punkt 6: Planowanie - specyfika planowania kazdego z ww. systeméw
e Punkt 7: Wsparcie - podobienstwa i réznice w ISO 9001, 14001, 45001
e Punkt 8: Operacje - najwazniejsze elementy dziatan operacyjnych w ujeciu kazdego z ww. standardéw
¢ Punkt 9: Ocena Funkcjonowania wg ISO 9001, 14001, 45001
¢ Punkt 10: Doskonalenie i ciggte doskonalenie w ISO 9001, 14001, 45001

Dzien drugi

6. Audytowanie - funkcja audytu w ISO 9001/14001/45001
e Terminologia i terminy zwigzane z audytem i audytowaniem
o Kryteria, zakres, cel audytu w kontekscie réznych rodzajéw audytéw
e Program i plan audytu

7. Zasady audytowania

8. Typowe dziatania audytowe:
¢ Planowanie
¢ Przeglad dokumentacji,
¢ Potwierdzenie wykonalnosci
¢ Wykonanie audytu
¢ Whnioski i ustalenia z audytu
e Sprawozdanie (raport z audytu)

e Zamkniecie audytu

7. Tréjkat dowoddéw audytowych
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¢ Notowanie dowoddw
¢ Prébkowanie
10. Dokumenty robocze
11. Punkty wspdlne w audytowaniu Systemu Zarzgdzania Jakoscig (9001) i Systemu Zarzgdzania
Srodowiskowego (14001) i Systemu Zarzadzania BHP (45001)
12. Réznice w audytowaniu Systemu Zarzadzania Jakoscia (9001) i Systemu Zarzadzania Srodowiskowego
(14001) i Systemu Zarzadzania BHP (45001)

Dzien trzeci

Elementy skutecznej komunikacji

Rola komunikacji w pracy audytora

Sztuka argumentowania i perswazji

Rozpoznawanie i obrona przed manipulacja.

Przekonywanie innych do swoich racji.

Podstawowe zasady i prawa asertywnosci

Umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach audytowych z wykorzystaniem postawy asertywnej
Techniki aktywnego stuchania w pracy Audytora
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Umiejetnos¢ zadawania pytan w pracy Audytora
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Savoir vivre w pracy Audytora
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. Dress code Audytora
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. Przekazywanie informacji zwrotne;

=
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. Niewerbalny przekaz informacji:
¢ Wyglad zewnetrzny

e Mowa ciafta, mimika

e Rekwizyty

1. Podsumowanie szkolenia



