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1 Методические указания для выполнения практических (семинарских) занятий

Практические занятия проводятся в виде деловых игр, для того, чтобы студент мог овладеть навыками аудиторской проверки. Приведены примеры проведения деловых игр.

Тема 1 Требования МС ИСО 9001:2000 (4 часа)

Для занятий необходимо иметь стандарт  МС ИСО 9001:2000

План практического (семинарского) занятия

1. Объяснить цель занятия.
2. Объяснить порядок выполнения работы и пример выполнения.
3. Раздать методические указания на работу с заданиями (при необходимости).
4. Привести примеры требований и обсудить их совместно со студентами.

5. Раздать задания на СРС.

Рекомендуемая литература

1.[11]

Контрольные задания для СРС (тема 1) [8,11]

1. Общие требования системы менеджмента качества (СМК). 

2. Требования к документации СМК.

3. В чем заключается ответственность руководства?

4. Ответственность представителя руководства по качеству.

5. Что входит в менеджмент ресурсов?

6. Что включают в себя процессы жизненного цикла продукции.

7. Какие измерения, анализ и улучшение необходимы в СМК.

Пример № 1

ДЕЛОВАЯ ИГРА  №1

ПОЛИТИКА В ОБЛАСТИ КАЧЕСТВА
Задание: Слушателю необходимо:

1) сделать анализ имеющейся политики качества и дать комментарий в письменном виде предлагаемой политики;

2) после комментария вписать вопросы, которые отсутствуют в тексте и дать предложения по изменению текста политики.

Описание компании

ТОО «Темирбулат» была создана пятнадцать лет назад и явилась одной из первых компаний по установке металлопластиковых окон, которая была сертифицирована по производству. В настоящий момент компания собирается сертифицироваться на соответствие МС ИСО 9001:2000.

ТОО «Темирбулат» устанавливает пластиковые, алюминиевые и деревянные окна и стеклянные перегородки. Кроме этого компания специализируется на замене наружных окон в зданиях старого типа.

Обычно установка требует работы специалиста, который вместе с клиентом определяет тип окна, который необходим, учитывая условия окружающей среды или местные требования. На следующей стадии выполняются замеры и эскиз требуемых окон. Если окна нестандартных размеров, то делается проект окна в полном размере.

Следующая стадия - изготовление окон и закупка стекла. Запас стандартных материалов, за исключением стекла находится на складе.

Последняя стадия работ – установка. Она производится в согласованные с клиентом сроки.

У компании много потребителей, с которыми она работает на регулярной основе. Компания хранит дела с письмами, полученными от клиентов, которые благодарят за хорошо выполненную работу, утверждая, что они будут рекомендовать компанию своим друзьям.

Политика в области качества ТОО «Темирбулат»

Политикой в области качества ТОО «Темирбулат» является предоставление быстрых и надежных услуг всем потребителям без нанесения им ущерба.

Мы используем материалы только высокого качества, весь наш персонал полностью подготовлен по всем аспектам сборки и установки окон.

Мы обеспечиваем анализ нашей системы качества для поддержания сертификационного статуса. При необходимости в систему менеджмента качества вносятся изменения, обеспечивающие поддержание актуальности системы.

Для каждого вида работ мы разработали детальные инструкции в соответствии с документальными процедурами. Эти инструкции гарантируют выполнение всех контрактов в соответствии с конкретными требованиями потребителя.

Настоящая политика доводится до сведения всех работников в период вводной подготовки.

Президент компании                                                                   В.Лихарев

Тема 2 Процесс аудита и его планирование (2 часа)

Для занятий необходимо иметь стандарт МС ИСО 9001:2000, конспект лекций.

План практического (семинарского) занятия

1. Объяснить цель занятия.
2. Объяснить порядок выполнения работы и пример выполнения.
3. Раздать методические указания на работу с заданиями (при необходимости).
4. Составить  совместно со студентами план и программу проведения аудита.

5. Раздать задания на СРС.

Рекомендуемая литература

1.[7]
2.[8]
3.[11]
Контрольные задания для СРС (тема 2) [7,8,11]

1. Основная цель аудита и какие элементы системы менеджмента качества проверяются. 

2. Виды документации аудита.

3. Составить план проверки.

4. Составить программу проверки.

5. Составить чек-листы в зависимости от вида проверяемой деятельности.

Пример № 2

Деловая игра №2

Составьте чек-лист, который поможет Вам провести аудит отдела снабжения, осуществляющего в Организации процесс закупок, указав соответствующие пункты ИСО 9001.

Чек – лист

Процессы СМК:________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Критерии проверки:_____________________________________________

______________________________________________________________

Подразделение:_________________________________________________

	№
	Пункт ИСО 9001
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Тема 3 Процесс проведения аудита (4 часа)

Для занятий необходимо иметь стандарт МС ИСО 9001:2000
План практического (семинарского) занятия

1. Объяснить цель занятия.
2. Объяснить порядок выполнения работы и пример выполнения.
3. Раздать методические указания на работу с заданиями (при необходимости).
4. Произвести совместно со студентами рассмотрение случаев выявленных в ходе проведения аудита.

5. Раздать задания на СРС.

Рекомендуемая литература

1.[7]
2.[8]
3.[11]
Контрольные задания для СРС (тема 3) [7,8,11]

1. Определить  действия выполняемые аудитором при аудите?

2. Построить чек-лист для проведения проверки в конкретном подразделении организации?

5. Составить программу проведения заключительного совещания?

8. Описать несоответствия, согласно выданному заданию.

Пример № 3

ДЕЛОВАЯ ИГРА № 3
ПРОВЕДЕНИЕ АУДИТОРСКОЙ ПРОВЕРКИ
        Задание: Слушателю необходимо:

1) сделать анализ по проверке и дать комментарий в письменном виде;

2) дать предложения по формированию несоответствий, если они будут обнаружены с указанием пунктов стандарта МС ИСО 9001;

3) предложить, чтобы ВЫ сделали для того, чтобы компания не имела несоответствий.

В компании «АСТРА» производится проверка на соответствие МС ИСО 9001 с целью получения сертификата по системе менеджмента качества. Компания занимается производством и сбытом холодильников. Продукция компании пользуется спросом у потребителей т.к. отличается качеством и достаточно умеренными ценами. При проведении аудита было обнаружено следующее:

1) В процессе интервью с заместителем директора по производству о том,  кто занимается конструированием и дизайном производимой продукции, был получен ответ «Конструированием и дизайном занимается независимая компания специалисты, которой обладают необходимой квалификацией и опытом и компания «АСТРА» с ней поддерживает деловые отношения, поэтому они уверены в том, что их продукция соответствует современному уровню»;

2) Находясь в отделе продаж, аудитор обратил внимание, что персонал принимает заказы от потребителей по телефону и эта информация вводится в базу данных заказов. Аудитору объяснили, что персонал обучен и в базе данных содержится информация о требованиях всех потребителей, и проводится анализ по каждому заказу.

3) На рабочем месте аудитор обратил внимание, что технологическая документация содержит ряд поправок, которые внесены от руки. На вопрос аудитора, почему так делается, его информировали, что это обычная практика, разрешающая вносить поправки цеховому технологу на основе результатов проверки продукции.

4) Процедура компании ДП 09 предусматривает порядок, при котором новые сотрудники в течение первой недели работы получают вводное обучение, знакомятся с политикой и целями компании и процедурами. Аудитор в отделе кадров просит показать записи о том, что это проводилось на примере последних принятых работающих (Маркова Г.П., Исмаилова Т.К., Каримова М.Т.). В результате выяснилось, что первый получил обучение на второй неделе, а на других записей не было.

5) Аудитор в цехе № 2 увидел, что в на стенде в цехе не росписей руководителей и дат на распоряжениях и приказах руководителей. Ему пояснили, что это обычная практика и это просто копия, а оригинал находиться в отделе кадров.

Пример № 4

ДЕЛОВАЯ ИГРА № 4
        Задание: Слушателю необходимо:

1) Внимательно прочитать следующие случаи, выявленные во время проверок на соответствие требованиям МС ИСО 9001, и составить подходящую формулировку для включения в раздел о несоответствия акта о аудиторской проверке, указав пункт стандарта, на основании которого было выставлено несоответствие;

2) Если ВЫ считаете, что имеющихся доказательств недостаточно, то запишите информацию относительно дальнейших действий аудитора для того, чтобы проверить соответствие системы на месте;

Случай № 1

При проверке банка, предоставляющего услуги по кредитованию населения, аудитор отмечает, что блок-схема процесса КР23 указывает, что заявления от заемщика должны быть записаны в журнал и дальнейшие действия должны предприниматься после подписания управляющим директором. На вопрос, почему заявление от господина Шмакова И.В. не было зарегистрировано, аудитору сообщили, что управляющий директор сам занимался этим клиентом, поэтому не было необходимости записывать факт регистрации заявления.

Случай № 2

Проверяя машиностроительный завод, аудитор отметил, что компания использует недавно купленный прибор с серийным номером № 2345, для контроля шероховатости.

На вопрос о подтверждения текущего статуса калибровки прибора аудитору предоставили сертификат завода  изготовителя «Калибр» с отметкой «калибровка проведена по международным стандартам» и указанием полной информации о эксплуатационных характеристик прибора. В сертификате не был указан серийный номер, и не стояла дата выдачи сертификата.

Случай № 3
При проверке отдела сбыта аудитор спросил о методах сбора и анализа данных по претензиям потребителей. Менеджер отдела отвечает, что данные по претензиям, недостаткам, отказам и возврату продукции собираются и анализируются, но в протоколе анализа системы менеджмента никакой записи по сбору данных, их анализу и оценке дефектов есть только одна запись «продукция соответствует требованиям организации».

Случай № 4
При проверке участка тонкой оптики аудитор отметил, что вопреки Рабочей инструкции компании ПР72, которая вывешена на видном месте, четверо рабочих не носили антистатическое белье. 

Тема 4 Права, обязанности и общение аудитора (1 час)

Для занятий необходимо иметь конспект лекций
План практического (семинарского) занятия

1. Объяснить цель занятия.
2. Объяснить порядок выполнения работы и пример выполнения.
3. Раздать методические указания на работу с заданиями (при необходимости).
4. Произвести рассмотрение совместно со студентами случаев нарушения аудиторами своих обязанностей.

5. Раздать задания на СРС.

Рекомендуемая литература

1.[8]
Контрольные задания для СРС (тема 4) [8]

1. Описать действия, которые обязан выполнять аудитор при аудите.

2. Дать разъяснения в чем заключается кодекс поведения аудитора.

3. Описать, что аудитор имеет право делать при проведении аудита, а что не имеет права делать.

4. Перечислить обязанности проверяемой стороны.

5. Описать какие виды уловок может предпринимать проверяемая сторона и меры борьбы с этими уловками.

Пример № 5

ДЕЛОВАЯ ИГРА № 5

Задание: Слушателю необходимо:

1) сделать анализ ситуации и найти несоответствия (если они есть), составить формулировку несоответствия или предложить, что необходимо проверить для доказательства, что ситуация находиться под контролем;

2) сформулировать в чем заключается некорректное поведение, какого из аудиторов и в чем нарушен кодекс поведения аудиторов.
В компании «ФАКЕЛ» производится проверка на соответствие МС ИСО 9001 с целью получения сертификата по системе менеджмента качества. Компания занимается производством и сбытом вытяжных шкафов для кухонь, как для пищевых предприятий, так и для индивидуальных потребителей.

Действующие лица:

От компании

1) Иманов Кайрат – Президент компании;

2) Иванов Валерий – заместитель  президента по производству, представитель руководства по качеству;

3) Жалмагомбетова Асель – начальник отдела сбыта;

4) Комаров Александр – начальник службы качества.

Команда аудиторов

1) Сейтказин Аскар – главный аудитор;

2) Ленивец Татьяна – аудитор;

3) Оразгалин Марат – стажер-аудитор.

В ходе аудита сопровождающим был начальник службы качества. При проверке были следующие диалоги:

Диалог № 1.

Действие проходит в кабинете Президента компании.

Главный аудитор - У Вас прекрасный кабинет. Он настраивает человека на работу – истинно деловой стиль.

Комаров А. – Да, наш руководитель умеет настроить людей на работу. Он создает условия для всех сотрудников компании.

Иманов К. – Вы, мне льстите, но положа руку на сердце, я забочусь о своих людях.

 Главный аудитор – А в чем это выражается?

Иманов К. – Мы провели аттестацию рабочих мест, провели ремонт всех бытовок, сделали комнату отдыха, следим за питанием рабочих. Я лично контролирую, как рабочие отдыхают, но требую и от них отдачи на работе.

Комаров А. – Вы, забыли, что под Вашим руководством создан тренажерный зал.

Иманов К. – Я, помню.

Главный аудитор – Какие действия, Вы предпринимаете, чтобы повысить компетентность своих работников?

Иманов К. – Я составил список работников, имеющих невысокую квалификацию и попросил начальника отдела кадров составить график повышения квалификации для них. Будем отправлять их на учебу.

Главный аудитор – Хорошо я посмотрю это в отделе кадров. Скажите, как Вы учитываете требования потребителей?

Комаров А. – У нас имеются в отделе соответствующие анкеты и проводится опрос наших потребителей и по ним предпринимаем необходимые действия.

Иманов К. – Ну там есть еще мероприятия.

Главный аудитор – Какую продукцию Ваше предприятие выпускает?

Иманов К. – Компания занимается производством и сбытом вытяжных      шкафов для кухонь, как для пищевых предприятий, так и для индивидуальных потребителей. Она пользуется высоким спросом.

 Главный аудитор – Да Я знаю, у меня жена давно мечтает о такой вытяжке.

Иманов К. – Нет проблем. Вы занимайтесь проверкой, а Я дам распоряжение, чтобы Вам подобрали вытяжку для кухни.

Главный аудитор – Ну, что Вы не надо я просто так сказал.

Иманов К. – Не сочтите за наглость, но Вы для нас тот же клиент. Сразу и оцените нашу продукцию.

Главный аудитор – Ну, если так, то Я не против. И т. д.

Диалог № 2.

Действие проходит в кабинете начальника сбыта.

Ленивец Татьяна – Что предпринимается компанией для увеличения сбыта продукции?

Жалмагомбетова Асель – Мы проводим опрос потребителей по анкетам. Составляем отчеты по ним для Президента с предложениями как по качеству, так и по тому, что надо сделать для улучшения продаж, так как считаем, что это взаимосвязано. Кроме этого периодически проводятся рекламные мероприятия, то есть созданы ролики для рекламы по телевидению, помещаем объявления в периодической печати. Сейчас разрабатываем планы дальнейшей работы в этом направлении и у нас есть интересные идеи, которые мы можем Вам показать.

Ленивец Татьяна – Очень интересно, Я с удовольствием их посмотрю. Возможно это пригодиться для других предприятий. Скажите, Ваши сотрудники, чем руководствуются в работе?

Жалмагомбетова Асель – У Нас разработан стандарт СО 45 «Управление сбытом продукции» и должностные инструкции. Все сотрудники с ним ознакомлены. Кроме этого Мы поощряем того, кто проявляет инициативу, для чего создана система поощрений.

Ленивец Татьяна – А какие цели Вы поставили для своего отдела?

Жалмагомбетова Асель – У Нас цели связаны с работой отдела и имеют конкретную направленность. Пожалуйста, посмотрите.

Ленивец Татьяна – Да я вижу. А как производится контроль достижения этих целей?

Жалмагомбетова Асель – Мы периодически, каждый квартал рассматриваем итоги работы, и при необходимости производим их корректировку, так как сами понимаете наша работа имеет определенную специфику. Это все оформляется соответствующим образом. Можем показать.

Ленивец Татьяна – Спасибо. Я Вам верю. Продолжайте также работать. До свидания.

Диалог № 3.

Действие проходит в сборочном цехе.

Оразгалин Марат – Я вижу, что производство отлажено, это радует. У меня к Вам несколько вопросов.

Комаров Александр – Пожалуйста, Я с удовольствием на них отвечу.

Оразгалин Марат – У Вас, наверное, разработаны рабочие инструкции для сборки.

Комаров Александр – Конечно есть, не сомневайтесь.

Оразгалин Марат – Покажите Весь технологический процесс сборки, если Вас это не затруднит?

Комаров Александр – Я Вам показал все. Есть еще вопросы.

Оразгалин Марат – Вы, знаете Я удовлетворен увиденным, но когда мы смотрели процесс заточки инструмента Я обратил внимание на то, что один рабочий производил заточку инструмента не пользуясь защитными средствами. Как Вы это обьясните?

Комаров Александр – Да, Я тоже обратил на это внимание. Я дал распоряжение его наказать.

Оразгалин Марат – Это зря. Аудит не предусматривает наказания. Лучше скажите, что Вы предпримете, чтобы это не повторялось?

Комаров Александр – Разработаем новую инструкцию и будем строго спрашивать.

Оразгалин Марат – До свидания.

Тема 5 Категории несоответствий (4 часа)

Для занятий необходимо иметь конспект лекций
План практического (семинарского) занятия

1. Объяснить цель занятия.
2. Объяснить порядок выполнения работы и пример выполнения.
3. Раздать методические указания на работу с заданиями (при необходимости).
4. Произвести рассмотрение совместно со студентами случаев несоответствий и показать, как они описываются.

5. Раздать задания на СРС.

Рекомендуемая литература

1.[8]
Контрольные задания для СРС (тема 4) [8]

1. Дать классификацию несоответствий при аудите? Привести примеры.

2. Описать разницу между несоответствием и наблюдением? Привести примеры.

3. Дать описание возможных ошибок, которые могут возникнуть при составлении отчета?

4. Заполнить отчет аудитора?

Пример № 6

ДЕЛОВАЯ ИГРА № 4

Задание: Слушателю необходимо:

1) Составить акты несоответствий по предлагаемым ситуациям (при необходимости) на основе анализа компании «ТЕМПУС»
а) если, на Ваш взгляд, присутствуют объективные доказательства несоответствия, заполните форму акта о несоответствии с указанием категории (незначительное или значительное);

в) если, на Ваш взгляд недостаточно объективных доказательств о несоответствии, то:

- Объясните, почему Вы считаете, что их недостаточно;

- Составьте список фактов, которые вы будете искать в качестве того, что ситуация находиться под управлением.

Ситуация № 1

При аудите Вы замечаете, что в протоколах совещаний по анализу со стороны руководства, в них не отмечено, что на них не присутствует ни один член высшего руководства. Представитель руководства по качеству (ПРК) объясняет, что анализ стал двухуровневым, т. к. трудно собрать всех руководителей подразделений и высшее руководство. Поэтому процесс проходит следующим образом: на совещании начальников подразделений проводится первый уровень анализа, после этого ПРК готовит отчет по анализу с перечнем необходимых мероприятий и рекомендаций, согласовывает его с членами руководства, которые вносят в него рекомендации, после чего директор компании утверждает план действий.

Ситуация № 2

Проверяя процесс внутреннего аудита, Вы ознакомились с тем, что в аудиторском отчете, где был акт о несоответствии говорилось, что 2 сотрудника компании из отдела снабжения не были обучены, как использовать список потенциальных поставщиков. Было проведено корректирующее действие по обучению, отчет о несоответствии был закрыт. Руководитель службы качества объяснил, что дальнейшее действие не проводилось, т.к. корректирующее действие очевидно и внутренний аудитор проверил, что записи относительно обучения имеются.

Ситуация № 3

В отделе снабжения аудитором был задан вопрос, как был выбран новый поставщик по деталям ТРК101. Сотрудник отдела объяснил, что ранее выбранный поставщик не мог обеспечить требуемый объем в необходимые сроки по контракту, и поэтому заказ был размещен у нового поставщика, который предложил низкую цену. Другой оценки не проводилось.

Если Вы считаете, что имеются доказательства несоответствия, заполните акт о несоответствии:

	АКТ О НЕСООТВЕТСТВИИ



	Компания, где проводилась проверка:                Номер несоответствия………..               

                                                                                                                                     

	Проверяемый участок:                                           Пункт ИСО 9001                       

                                                                                                                                     

	Категория  ЗНАЧИТЕЛЬНОЕ/НЕЗНАЧИТЕЛЬНОЕ      *ненужное зачеркнуть



	Несоответствие                                                                                                          

   

	Аудитор                                                                                                                      


или

Если Вы считаете, что здесь нет достаточных доказательств несоответствия, объясните причины, по которым Вы так думаете, а также назовите дальнейшие действия, которые должен выполнить аудитор.

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2 Тематический план самостоятельной работы студента с преподавателем

	Наименование темы СРСП
	Цель занятия
	Форма проведения занятия
	Содержание задания
	Рекомендуемая литература

	Тема 1. Основные положения аудита.
	Углубление знаний по данной теме
	Опрос студентов по теме
	Ознакомление со стандартом СТ РК ИСО 19011-2002
	[14]

	Тема 2. Принципы менеджмента качества
	Углубление знаний по данной теме
	Решение задач согласно выданному заданию.
	Ознакомление с принципами менеджмента качества
	[7,8]

	Тема 3 Требования СТ РК ИСО 9001:2009
	Углубление знаний по данной теме
	Решение задач согласно выданному заданию.
	Ознакомление со стандартом МС ИСО 9001:2009
	[11]

	Тема 4. Процесс аудита и его планирование
	Углубление знаний по данной теме
	Решение задач согласно выданному заданию.
	Составление плана и программы аудита
	[8]

	Тема 5.Подготовка и оценка проведения аудита
	Углубление знаний по данной теме
	Решение задач согласно выданному заданию.
	Проведение анализа документации, предоставляемой для аудита
	[8]

	Тема 6. Проведение предварительного совещания
	Углубление знаний по данной теме
	Решение задач согласно выданному заданию.
	Составление плана предварительного совещания
	[8]

	Тема 7. Процесс проведения аудита. Проведение заключительного совещания.
	Углубление знаний по данной теме
	Решение задач согласно выданному заданию.
	Подготовка чек-листов для проведения аудита
	[8]

	Тема 8. Права, обязанности и общение аудитора
	Углубление знаний по данной теме
	Решение задач согласно выданному заданию.
	Ознакомление с этикой поведения аудиторов
	[7,8,14]

	Тема 9. Категории несоответствий
	Углубление знаний по данной теме
	Решение задач согласно выданному заданию
	Составление отчета аудита
	[8]


Примечание – номер рекомендуемой литературы, указанной в квадратных скобках, проставляется согласно нумерации списка основной и дополнительной литературы предлагаемой в рабочей учебной программе см. п.1

3 Материалы для контроля знаний студентов в период рубежного контроля и итоговой аттестации

 Тематика контрольных работ

1. Основные понятия и определения в аудите. 

2. Стратегия аудита.

3. Принципы TQM. 

4. Применение принципов системы менеджмента качества.

5. Общие требования системы менеджмента качества. 

6. Требования к документации.

7. Ответственность руководства.

8. Ответственность представителя руководства по качеству.

9. Менеджмент ресурсов.

10. Процессы жизненного цикла продукции.

11. Измерение, анализ и улучшение.

12. Процесс аудита и его планирование. 

13. Документация аудита.

14. План проверки.

15. Программа проверки.

16. Этапы процесса оценки. 

17. Планирование и подготовка аудита.

18. Главные моменты при проведении аудита.

19. Порядок проведения предварительного совещания. 

20. Повестка дня предварительного совещания.

21. Действия аудитора при проведении аудита. 

22. Порядок проведения заключительного совещания.

23. Обязанности аудитора. 

24. Кодекс поведения аудитора.

25. Обязанности проверяемой стороны.

26. Виды уловок проверяемой стороны и меры борьбы с ними.
27. Категории несоответствий. 

28. Формирование аудиторского отчета.

4 Тестовые задания для самоконтроля

Тест № 1

«Требования к документации Системы менеджмента качества организации

в соответствии с МС ИСО 9001:2000»

       Фамилия, имя, отчество:______________________________________________

Дата: «___» _____________200_г.

	Вопросы
	Ответы

	1. Являются ли записи документами?
	

	2. Должны ли записи подвергаться пересмотру через запланированные промежутки времени?
	

	3. Могут ли вносится изменения в «Политику в области качества»?
	

	4. Должна ли каждая запись быть дублирована?
	

	5. Обязательно ли наличие в организации документированной процедуры по управлению записями?
	

	6. Могут ли записи храниться на электронных носителях?
	

	7. Могут ли вноситься изменения в «Руководство по качеству»7
	

	8. Какой из перечисленных документов не относиться к обязательным документам СМК предприятия:

    а) Руководство по качеству

    б) Политика и цели в области качества

    с) Процедура по управлению персоналом

    д) Процедура по управлению документами
	

	9. Должно ли «Руководство по качеству» содержать описание всех процессов СМК организации?
	

	10. Является ли обязательной записью отчет об анализе со стороны руководства?
	

	11. Должна ли процедура по управлению документацией описывать порядок управления документами внешнего происхождения?
	

	12. Должна ли «Политика в области качества» содержать какие-либо обязательства?
	

	13. Должна ли организация разработать систему идентификации документов?
	

	14. Должна ли организация ознакомить всех сотрудников с процедурой по управлению документацией?
	

	15. Должны ли быть идентифицированы устаревшие документы?
	


Тест № 2

Целью теста является определение уровня знаний стандартов системы менеджмента качества ИСО серии 9000. Если ВЫ затрудняетесь дать ответ, не волнуйтесь, поскольку во время занятий у нас будет время обсудить непонятные вопросы.

1) Укажите три стандарта, которые составляют основу МС ИСО серии 9000:2000.

________________________________________________________________________________________________________________________________

2) Кратко объясните назначение каждого стандарта

________________________________________________________________________________________________________________________________

3) Определите, что означает термин «Область распространения системы менеджмента качества»

____________________________________________________________________________________________________________________________

4) Укажите название пяти основных разделов ИСО 9001:2000

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5) Что означают буквы PDCA?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6) Является ли постоянное улучшение обязательным требованием ИСО 9001:2000?

7) Требует ли стандарт удовлетворенности потребителей?

________________________________________________________________________________________________________________________________

8) Какая разница между корректирующим и предупреждающим действием?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9) Может быть проведена сертификация третьей стороной?

________________________________________________________________

10) Требует стандарт от организации, сертифицированной по ИСО 9001, использовать только тех поставщиков, которые также сертифицированы на соответствие ИСО 9001?

________________________________________________________________________________________________________________________________
Тест № 3

Как часть проверки по ИСО 9000, Вам предлагается проверить свои знания по проведению проверок систем менеджмента качества по ИСО 9001, ответив на следующие вопросы:

	№
	Вопрос
	Правильно или нет?

	1
	Проверка третьей стороной – это проверка, которая выполняется потребителем у субподрядчика их поставщика
	

	2
	Полномочия и ответственность необходимо определять только для менеджеров, которые руководят персоналом, чья работа влияет на качество
	

	3
	Компания должна установить и поддерживать записи для демонстрации приемлемости своих поставщиков
	

	4
	Компания должна идентифицировать документы, которые хранятся для юридических целей и/или для справочных целей
	

	5
	Главный аудитор должен иметь квалификацию относительно продукции или услуг, предоставляемых компанией, которую будет проверять
	

	6
	Проверка качества проводится для того, чтобы информировать высшее руководство о пригодности и результативности процедур отделов
	

	7
	Во время проверки аудитор должен рекомендовать способы для устранения несоответствий с тем, чтобы выполнить требования стандарта
	

	8
	Компания должна обеспечить надежность хранения всей несоответствующей продукции в специально отведенном месте до анализа и принятия решения
	

	9
	Должны вестись документированные записи по всем заказам, включая устные
	

	10
	Независимо от размеров, все компании должны назначать менеджера по качеству, который имеет полномочия, чтобы обеспечить выполнение и поддержание процедур отделов
	

	11
	Должно быть обеспечено тщательное хранение записей для предотвращения их утери или порчи на протяжении жизненного цикла продукции или услуги
	

	12
	Целью заключительного совещания является информирование высшего руководства о действиях, которые им необходимо предпринять для достижения целей в области качества
	

	13
	Каждый процесс системы менеджмента качества должен иметь подходящую форму измерения для того, чтобы определить его результативность
	

	14
	Внешние документы, используемые компанией во время изготовления продукции или предоставления услуги, должны быть управляемыми
	

	15
	Все процедуры и записи системы менеджмента качества должны быть в печатном виде
	

	16
	Все измерительное или испытательное оборудование должно быть идентифицировано с подходящей маркировкой о дате последней калибровки
	

	17
	Весь персонал организации должен быть осведомлен о целях организации в области качества
	

	18
	Для того, чтобы соответствовать требованиям стандарта, организация должна иметь документированное руководство по качеству, поддерживаемое процедурами системами менеджмента качества и рабочими инструкциями
	

	19
	Главный аудитор имеет право остановить проверку в том случае, когда выявлено значительное количество критическое несоответствий
	

	20
	Внутренние проверки могут выполнены только тем персоналом, который прошел независимую подготовку методам проведения проверки в соответствии с требованиями ИСО 19011
	


Тест № 4

Десять вопросов, отвечая на которые, Вы должны обвести кружком букву наиболее подходящего на ваш взгляд, из предлагаемых ответов (a, b, c, d, e ), каждый правильный ответ оценивается в 1 балл.

	1
	Руководителя группы аудиторов во внутреннем аудите
	a) назначает орган по сертификации;

b) назначает лицо, ответственное за менеджмент программы аудита;
c) выбирает группа аудиторов;
d) все перечисленное выше;
e) ничего из перечисленного выше.

	2
	Вопросы, которые обычно рассматриваются на вступительном совещании
	a) объем, цели и критерии аудита;

b) методы и процедуры аудита;
c) сроки проведения заключительного совещания;
d) все перечисленное выше;
e) ничего из перечисленного выше.

	3
	Не относятся к записям по аудиту
	a) записи по оценке компетентности аудитора;
b) план аудита;
c) отчет по корректирующим действиям;
d) отчет о несоответствии;
e) все перечисленное выше.

	4
	Основная цель проведения корректирующих действий
	a) устранение выявленных несоответствий;
b) устранение причин потенциальных несоответствий;
c) устранение причин выявленных несоответствий;
d) выявление виновных в несоответствии;
e) ничего из перечисленного выше.

	5
	Аудитор может проверить выполнение согласованных корректирующих действий посредством:
	a) принятия письменного отчета;
b) оценки представленных доказательств;
c) проверки корректирующего действия на участке проверки;
d) все перечисленное выше;
e) ничего из перечисленного выше.

	6
	Действовать в качестве аудитора системы менеджмента качества может только тот, кто
	a) зарегистрирован в качестве сертифицированного аудитора;
b) имеет достаточные знания о продукции или услугах проверяемой организации;
c) является менеджером системы качества;
d) все перечисленное выше;
e) ничего из перечисленного выше.

	7
	Аудиторы могут получать объективные свидетельства путем:
	a) опроса персонала;
b) наблюдения за деятельностью;
c) чтения документов;
d) все перечисленное выше;
e) ничего из перечисленного выше.

	8
	Корректирующие мероприятия вырабатываются:
	a) аудитором, обнаружившим несоответствие;
b) проверяемым подразделением;
c) руководителем группы аудитором;
d) все перечисленное выше;
e) ничего из перечисленного выше.

	9
	Не являются предметом рассмотрения на заключительном совещании
	a) отчет по аудиту;
b) наблюдения аудита;
c) рекомендации по улучшению;
d) заключение по результатам аудита;
e) все перечисленное выше.

	10
	Ответственность за подготовку отчета по аудиту несет:
	a) группа аудиторов;
b) руководитель группы аудиторов;
c) лицо, ответственное за менеджмент программы аудита;
d) руководитель проверяемого подразделения;
e) никто из вышеперечисленных.


Тест № 5
по сертификации систем менеджмента качества

Фамилия, имя, отчество:___________________________________________
Дата: «___» _____________200_г.
Пятнадцать вопросов, отвечая на которые, Вы должны обвести кружком букву наиболее подходящего, на ваш взгляд, из прелагаемых ответов (a, b, c, d или e).В ответах на два последних вопроса от Вас требуется привести полное обозначение пункта ИСО 9001.Каждый правильный ответ оценивается в 1 балл.

1.Проверки системы качества используются для подтверждения:
a      количества персонала, работающего по контрактам;
b      степени выполнения критериев аудита;

c      того, что все поставщики организации имеют сертификаты ИСО 9001;

d      все перечисленное выше;

e      ничего из перечисленного выше.

2.Аудит третьей стороной это:

a    внутренний аудит;  
b    аудит, проводимый потребителем или клиентом;

c    аудит, проводимый независимой организацией;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше.

3.ИСО 9001 включает:

a    требования профессиональной безопасности и здоровья;  
b    планирование качества;

c    стоимость качества;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше. 

4.При подготовке к аудиту важно:

a    составить план;  
b    определить область аудита;

c    назначить главного аудитора и подобрать компетентную аудиторскую                                                                    группу;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше. 

5.Какой из перечисленных видов деятельности должен осуществляться

лицом, не участвующим в выполнении оцениваемой деятельности:

a    анализ контракта;  
b    проверка продукции;

c    аудит системы менеджмента качества;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше. 

6.Система, основанная на требованиях ИСО 9001, нацелена на:

a    достижение удовлетворенности потребителя;  
b    демонстрацию способности организации стабильно поставлять соответствующую продукцию;

c    предупреждение несоответствий;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше. 

7.«Данные, подтверждающие наличие или правдивость чего-либо» называются:

a    объективными свидетельствами;  
b    недостатками;

c    отчетом о несоответствии;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше.

8.Какую информацию следует искать в ходе аудита системы менеджмента качества, проводимой третьей стороной:

a    несоответствия стандарту ИСО 9001;  
b    объективные свидетельства соответствия ИСО 9001;

c    обязательства руководства гарантировать качество;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше.

9. Выступать в роли аудитора системы менеджмента качества должен тот, кто:

a    зарегистрирован в качестве сертифицированного аудитора;  
b    имеет достаточные знания о продукции или услугах проверяемой организации;

c    является менеджером системы качества;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше.

10.Процессный подход к системе менеджмента качества необходим, чтобы помочь организациям:

a    управлять многочисленными взаимосвязанными видами деятельности;  
b    понимать и выполнять требования;

c    постоянно улучшать процессы;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше.

11.Если группа аудиторов не находит никаких несоответствий, руководитель группы должен:

a    объяснить руководству проверяемой организации, что аудит носит выборочный характер, а потому могут быть несоответствия, которые не удалось выявить с помощью выборки;  
b    отметить, что в системе качества не имеется никаких несоответствий;

c    отменить заключительное совещание;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше.

12.Степень документирования системы менеджмента качества определяется:

a    сложностью процессов и их взаимодействия;  
b    желанием проверяемой организации;

c    культурой отдела качества;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше.

13.«Степень, с которой собственные характеристики соответствуют требованиям»- это определение, данное в ИСО 9000:2000:

a    постоянному улучшению;  
b    обеспечению качества;

c    качеству;

d    все перечисленное выше;

e    ничего из перечисленного выше.

14.Укажите пункт ИСО 9001, который применим к следующему:

«гарантировать, что персонал организации осведомлен об актуальности и важности своей деятельности, а также о вкладе в достижение целей в области качества»

                 Пункт__________

15.Укажите пункт ИСО 9001, который применим к следующему

«Организация должна постоянно улучшать результативность системы менеджмента качества»

                 Пункт__________
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