Audit felkeészito

Auditalanyoknak, a sikeres megfelelés érdekeben



Az auditorok nem ijesztoek, szoval
mosolyogj és legy nyugodt!
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Az auditor csapatnak nem lesz egy olyan
vezetdje, aki nem hallgat az észérvekre,
megprobalja leigdzni a cégedet és nem

erdekli, hogy a vildg mit gondol rdla.
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Az auditoroknak objektiv bizonyitekra
van szuksege. A megallapitasaiknak
tenyszerunek kell lennie ées kizardlag

azon alapulhatnak, amit megmutattak

vagy elmondtak nekik.
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Az auditorok (dltaldban) nem kreativak és nem
rendelkeznek rendkivuli képzelberdvel. Kovetkeztetéseiknek
igaznak kell lenniUk, és kozvetlenul a meghatdrozott
normativ kovetelményekhez kell kapcsolddniuk.

Nyugodtan lepj kozbe, ha az auditor epp az audit soran
probadlja megkezdeni pdlyafutdsat szépirodalmi irokent!
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Légy felkésziilt!

Ismmerd az audittervet.

Amennyiben aggdlyaid vannak, azt meg az audit eldtt
egyeztesd a feletteseddel, tandcsaddddal, vagy
felkészitéddel.

A szUkseges dokumentadlt informacié legyen elbkészitve
és legyen egy listdd a projektekbdl, amibdl az auditor
tud vdlasztani a mintavételezéshez.

A lista Osszedllitdsa soran vedd figyelembe, hogy az
auditor a felkészllése sordn lehet, hogy mar
Osszedllitott egy sajat listdt és tisztdban lehet a
projektjeiddel. Ne prébdl] szdndékosan elrejteni
semmit! Fokent azért se, mert akkor az auditor biztosan
azt a mintat fogja megneézni, amelyiket nem szeretned.

* Amennyiben auditalany leszel, gy6z6dj meg rdla, hogy

a sajat kompetencia-dokumentumaid rendben vannak.

Gyéz6dj meg réla, hogy kollégdid (csalddod, bardtaid,
stb.) tudjak, hogy éppen egy auditon veszel résztl Az
auditot nem illik megzavarni hivasokkal, Uzenetekkel
vagy levelezéssel.

Legyél tisztdban a vonatkozé eljarasokkal, forma-
nyomtatvanyokkal és szabvanyokkal. Nézd &t udjra az
el6z6 (belsd) auditok jelentéseit, az esetleges
nemmegfeleléségeket és azok javitd intézkedeseit.
Ismetelt nemmegfeleléségek rossz fényt vetnek a
rendszer mukodesre és bizalmatlansdgot ébresztenek
az auditorban.
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Valaszadasi technika

Mindig legy 6szinte. De nem kell tulmagyardzni semmit.

Legy konkret és tomor! Add meg a kert informadcidkat -
se tobbet, se kevesebbet.

Ha az auditor elhallgat, te is hallgass ell Ne feledd, ez
az 6 auditja. A figyelmes hallgatds a legbsibb trukk az
auditorok konyvében.

Ha keéptelen vagy elviselni a csendet, nyugodtan
kezdeményezz egy kellemes beszélgetest a nydri
elmeényeidrdl vagy arrdl, hogy milyen jol teljesitenek a
gyermekeid az iskoldban. Bdarmilyen beszélgetés az
orszag dllapotdrdl valdszindleg rengeteg id6t rabol el!

Ne feledd, hogy az auditornak nincs rontgenlatdsa,
nem ért a telepdtidhoz, és nem ismeri a ceged
szamitégepes rendszereit. Csak azért, mert te
eszreveszel egy hibdt, vagy tudsz egy problémaradl, meg
nem jelenti azt, hogy 6 is azonnal latja. Mindig &rizd
meg d lehetseges,

tovdbbra is maradj nyugodt és mosolyogj, ahogy mar

legjobb podkerarcodat és ha

kordbban emlitettem!




Kezeld ugy az auditot, mint a vdmhatésagot a
repulétéren! Lattdl mar valaha valakit az “Elvamolni
valdom van” folyosén kimenni? Az audit lebonyolitdsa
ugyan ezen az elven alapul.

Ha nem érted a kérdést, kérd meg az auditort, hogy
fogalmazza meg mdsképp vagy magyardzza el, mit
szeretne tudni. Soha ne taldlgass, mert az egyenes ut
az észreveteltél a nagy nemmegfeleléségig.

Mindig fenndll annak a lehetésége, hogy ha nem értesz
egy kérdest, az azert van, mert az auditor félreértette a
folyamataitokat, ezért erre fokozottan figyelj!




Gyakori hibak

Ha nem téged auditdlnak, de megis részt veszel az
auditon, csak akkor szdlj bele, ha az auditalt megkér ral!

Nem a te dolgod, hogy biztasd az auditort, vagy
emlékeztesd bdrmire, amit elfelejtett.

Soha ne prébdld megmutatni, hogy milyen hihetetlenul
okos vagy és ne mutass onkent példdkat kizdardlag
azért, hogy ragyoghass. Ez minden esetben
katasztréfaval vegzodik.

Ha az auditor taldl egy kisebb hibdt, ne vagd ra, hogy
"ezt mindig igy csindljuk” Igy lesz a kis nem-
megfeleldsegbdl egy rendszer szintl hiba és ezdltal egy
nagy nemmegfeleléség.

Tavaudit esetén:

- Allits be egy megfelelé hatteret, hogy a gyanutlanul

arra vandorlé csalddtagok vagy hazidllatok ne valjanak
az audit sztdrjaiva.

Ne feledd, hogy a képernydmegosztds megosztdast
jelent. Ha megosztasz, akkor az auditor mindent lathat,
mert megosztasz!ll Keruld a szellemes Uzeneteket a
kollégakkal, baratokkal.

Azonnal hagyd abba a megosztdst, ha az auditor
lejegyezte, amire rdkérdezett. Ha szeretne meg valamit
latni, ugyis kerni fogja, hogy nyisd meg még egy picit.
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... €s ami a legfontosabb!

Ne keverd Ossze az auditot egy terdpids Uléssel! Tudom,
hogy jot tesz a mentdlis egészségunknek, ha megosztjuk
valakivel az érzéseinket, de kérlek, ne az auditorral tedd!

Egy audit a legkevésbé alkalmas kornyezet arra, hogy
megoszd a veleményed a ceg mukodeéserdl, az dltalad
legkevésbé kedvelt, lusta kollégdrdl, az eéppen csak
eldocogd szoftverrdl, amit a munkdhoz hasznadltok, vagy a
cég mukodésének barmely egyéb olyan aspektusdardl, ami
szerinted fejlesztésre szorul.

Ezeket mind meg lehet osztani a kollegdkkal bdrmikor

mdaskor.



Sikeres auditot kivanok!
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