
体系管理：外部审核应对技巧及注意事项

产品名称 体系管理：外部审核应对技巧及注意事项

公司名称 贯标集团

价格 .00/件

规格参数

公司地址 南京市仙林大道10号三宝科技园1号楼B座6层

联系电话 4009992068 13382035157

产品详情

1. 目的

利用自己的长处以适应认证公司的做法为顺利通过现场审核和认证大夏监视基础。

2. 适用范围

适用于认证前的迎审准备及认证中的注意事项。

3. 迎审准备

3. 1 对认证人员要热情大方；

3. 1. 1 热情：友好地询问认证人员有没有忌口， 有没有名字信仰，
有没有机会以便在安排上予以注意。

3. 1. 2 大方：说话要注意礼貌， 要尊敬长者， 要尊重妇女。

3. 2 要选择好安全卫生路线

3. 2. 1 安全路线：根据企业特点， 给认证人员佩戴劳保用品讲解安全注意事项及应急响应程序，
走不易发生事故（事件） 的地点， 选择不易发生事故（事件） 的时间。

3. 2. 2 卫生路线：在认证人员必须走的路线、 必须去的地方、
视力所及的部位要彻底打扫卫生并保持住。

3. 3 要对相关方做出妥善安排



3. 4 对本组织的人员要强调纪律

3. 5 要注意现场人员的安排

3. 6 在认证前要统一文件的版本 

4. 开好首次会议

4. 1 与审核组商议参加人员范围

4. 2 首次会议由认证机构主持， 并注意：

不喧宾夺主， 安排好主宾席位；

不迟到， 要提前 10 分钟左右到场；

“一把手” 应参加， 如确实参加不了要加以说明； 管理者不缺席

4. 3 记录参加会议的人员

4. 4 明确认证范围

4. 5 确认手册、 程序、 文件的有效版本

4. 6 明确一旦发现严重不符合， 立即告知管理者代表

4. 7 确认审核准则

5 . 明确陪审人员及其责任

5. 1 陪同人员的作用及注意事项

5. 2 应由被审核方确定

5. 3 陪同人一般是企业贯彻推动过程中的骨干；对标准了 解、 掌握或精通的人员；善于交往、
应变能力强， 能很快与审核人员沟通关系；关键时刻发挥作用， 能控制自己；要注意说话的分寸，
该说的说足， 不该说的不多说一句。

5. 4 只起向导作用

5. 5 能准确确认不符合项及性质 

5. 6 切忌为被审核者报班代替回答问题， 可做必要的梯形， 或运用形体语言

5. 7 与审核人员不宜当面争论， 气氛好时可恰当解释

5. 8 切忌陪同人员与内部人员之间争论问题

5. 9 始终不宜离开陪审现场



5. 10 及时通知下一部门

5. 11 找合适机会， 现实自己的水平对误判， 利用什么的机会现实水平；

解释时多用标准语言；出现不符合时能立即确认， 并表明所违背的标准条款， 表现自己的水平；

5. 12 找到合适的人来回答问题

5. 13 必要时用身体语言提示被问审人员

6 迎审技巧

6. 1 准备工作

— 最高管理者准备

方针、 目标、 指标的含义， 制定过程；

贯彻标准的目的、 意义以及如何策划的，贯标以来取得的成绩以及须持续改进的方面；

机构设置、 只能分配、 资源等是否充分和合理；

管理评审情况—管理者代表

管理者代表的职责与权限；

方针、 目标如何使全体员工了 解并贯彻执行；

职责分配与组织机构设置的关系；

标准推行的过程；

标准建立、 实施的步骤如何和最高管理者沟通。

—各级管理人员

自己的工作内同以及职责；

部门工作与标准以及程序的关系；

本人如何贯彻方针、 目标和指标。

6. 2 回答问题的技巧

能直接提供证据可不回答；

回答问题的语言尽量简明；

尽可能多用标准语言讲话；



可以看文件、 记录回答问题；

与自己无关的说明原因， 不要回答；

不强调任何客观原因；

听不懂或一时回答不上来时可反问；

旁人可主动协调回答；

回答问题时尽可能表露自己的水平， 是审核员审核时更加慎重。

6. 3 出示证据

证据一定要准确；

提供zuihao的证据；

尽可能不解释；

不主动出示任何证据。 

7. 0 末次会议

由审核组长主持；

首次会议没参加人尽可能不参加；重申认证范围；

报告审核结果；

宣读审核报告和审核结论； 

对不同看法做解释；

约定不符合项完成纠正的时间； 

需要时请说明采取的跟踪方式； 

确认正视报告和证书送达时间；最高管理者表态。

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

