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AUDIT TIERCE-PARTIE : PROCESSUS NORMALISE

Guide pratique basé sur l’ISO 19011 - 2002

GUIDE D’AUDIT TIERCE PARTIE

1 – SUR LE GUIDE 
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2 – Audit tierce partie
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3 – QUI FAIT QUOI ET QUAND
 4 – COMMENT 

4.1 – Définir les objectifs de l’audit
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4.2 – Fournir les informations initiales
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4.3 – Nommer l’équipe d’audit




4.4 – Préparer l’audit




4.5 – Recolter des informations



4.6 – Passer les entretiens




4.7 – Gérer les informations acquises




4.8 – Ecrire et diffuser le rapport d’auit




6 –BIBLIOGRAPHIE

L’objectif de ce guide est d’expliquer d’une façon pratique comment procéder à un audit externe de systèmes de management de la qualité et/ou environnemental, selon le référentiel de la norme ISO 19011. Toutefois, le guide peut être appliqué à d’autres types d’audit.





Chaque activité est décrite dans ce guide sous forme de processus, en indiquant ses entrées, sorties et possibles ressources. Les processus du guide sont différenciés par couleurs, selon montré dans le schéma général de la partie « qui fait quoi et quand ».





Plusieurs exemples des entrées, sorties et ressources sont disponibles dans l’annexe de ce guide. 





L’audit tierce partie a pour objectif de livrer ou renouveler un certificat selon un référentiel identifié par les différents intéressés. La réalisation doit être faite par des organismes d'audit externes et indépendants tels que les entreprises qui octroient l'enregistrement ou la certification de conformité aux exigences de l'ISO 9001 et de l'ISO 14001. 





En termes pratiques, l’audit tierce partie vise à rechercher et révéler des non-conformités aux référentiels et les améliorations nécessaires.





Il y trois objectifs possibles pour l’audit tierce partie : livrer, renouveler, ou faire le suivi d’un certificat. Pour le cas des certifications ISO, le commanditaire (le vrai client de l’audit) doit savoir qu’il est nécessaire un audit externe de suivi par an et que le certificat a besoin d’être renouvelé tous les trois ans.





Avant de prendre contact avec l’organisme indépendant qui fera l’audit, le client doit donc savoir où l’audité en est, et quel est l’objectif de l’audit. 











Disponible en annexe : 





MODELE collecte document.doc  (2 pages)

















Seulement après avoir les informations relatives aux objectifs et aux référentiels de l’audit, l’organisme auditeur peut former l’équipe d’audit. 





Pour pouvoir faire partie de cette équipe, l’auditeur doit avoir :





Une formation d’auditeur de 40 heures minimum


Au moins 4 audits complets et 20 jours d’expérience lors de sa formation


Au moins 5 ans d’expérience professionnelle





Si jamais le commanditaire ou l’audité veulent des évidences des compétences des auditeurs, l’équipe d’audit doit les fournir. 





L’ensemble des enregistrements, ennoncés de faits et toutes autres informations acquises pendant l’audit (les preuves d’audit) doivent améner l’équipe d’audit à un consensus sur  le niveau de conformité du système de management aux critères d'audit. 





Les résultats de cette évaluation des preuves d’audit par rappor aux critères d’audit sont les constats d’audit.





L’audit sur le site doit débuter avec la réunion d’ouverture, où le plan d’audit doit être confirmé. Après la présentation de la façon dont les activités seront menées, l’équipe d’audit peut commencer la récolte des informations (preuves d’audit).





Dans un premier moment, il est conseillé que l’auditeur ne fasse pas de questions directes telles comme elles sont écrites dans la grille d’audit. Le premier questionaire doit être ouvert et permettre le remplissage de plusieurs points de la liste de vérification avec le moins de questions.





A la fin, s’il y a encore des points à clarifier après ces questions générales, l’auditeur doit poser directement les questions de la checklist.





Normalement, l’audité ne doit ni arrêter ni changer ses activités normales pendant le déroulement de l’audit. Il est conseillé que l’audité se limite à répondre aux questions, en montrant une ou plusieurs évidences pour chaque point abordé.





Dans cette étape, il faut que l’équipe d’audit décide quel est le plan d’audit. Ceci est un document où sont définies les tâches de chaque auditeur et des informations telles que les critères, le champ, les dates, lieux, horaires et durées prévus pour les activités d’audit sur le site





Ainsi que le plan d’audit, la rédaction de la grille d’audit doit être faite. La grille d’audit est une liste de vérifications où doivent être pris en compte toutes les exigences de la norme et du manuel qualité. Il est conseillé qu’existent des items : « conforme, non conforme et non applicable » ; bien comme un espace pour décrire des possibles améliorations à faire dans chaque point de la liste.














Il est recomandé que le rapport d’audit contienne un enregistrement complet de l’audit, en faisant référence aux éléments suivants :





Les objectifs d'audit


Le champ d'audit, notamment l'identification des unités organisationnelles et fonctionnelles ou des  processus audités et le laps de temps couvert


L'identification du commanditaire de l'audit


L'identification des membres de l'équipe d'audit et de son responsable


Les dates et les lieux où les activités d'audit sur site ont été réalisées


Les critères d'audit


Les constats d'audit


Les conclusions d'audit





Le rapport d’audit apartient au commanditaire et c’est à lui de prendre toute décision à propos de sa diffusion. 
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Cette étape est importante pour l’établissement d’un premier contact et la façon dont s’effectuera la communication entre l’auditeur et l’audité. 
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