Exigences des référentiels en matiere d’audit interne
-1SO 14001 (§ 4.5.4) -

L’organisme doit établir et maintenir un ou plusieurs
programme(s) et des procedures pour la réalisation périodique
d’audits du systéme de management environnemental, afin de

a) déterminer si le systeme de management environnemental

1) est conforme ou non aux dispositions convenues pour le
management environnemental, y compris aux exigences
de la présente Norme internationale ; et

2) a été correctement mis en oeuvre et maintenu ; et

b) fournir a la direction des informations sur les resultats des
audits.



Exigences du référentiel ISO 14001
en matiere d’audit interne
de systéme de management
environnemental



Exigences des référentiels en matiere d’audit interne
-1SO 14001 (§ 4.5.4) -

Le programme d’audit de 'organisme, incluant le calendrier,
doit étre fondé sur Pimportance pour l'environnement de
Iactivité concernée et sur les résultats des audits precedents.

Pour étre complétes, les procédures d’audit doivent couvrir le
domaine d’application, la fréquence et les méthodologies de
I'audit, ainsi que les responsabilités et les exigences relatives
3 la conduite des audits et aux comptes rendus des résultats.



Criteres de qualification pour les auditeurs de
systémes de management

En accord avec !
* les criteres de qualification pour les auditeurs de systemes qualité (IS0 10011 - 2}
* las critéres de gualification pour les auditeurs environnement (1SO 14012}

1- Formation et expérience professionnelle

2

Capacités personnelles (orale, écrite)

3

Connaissances spécifigues (techniques d'audit, reférentiel)

e
i

Comportement lors du processus d’audit (rigueur, aptitude a
la communication, capacité de synthése et de conclusion)



Qualités et compétences des auditeurs
des systémes de management

Il convient que les auditeurs possédent les qualités et les compétences
personnelles reprises dans |a liste nen exhaustive gui suit :

1 capacité & exprimer clairement des concepts et des idees, aussi bien a I'écrit qu'a
Poral ;

et

qualités relationnelles ..., telles que la diplomatie, le tact et capacité & écouter ;
‘1 capacité a faire preuve d'une indépendance et d'une objectivité suffisantes ... ;
| qualités personnelles d'organisation ...;

| capacité a porter des jugements justes basés sur des preuves tangibles ... ;

1 capacité & se sensibiliser aux conventions et a la culture du pays ou de la region
dans lequel I'audit est réalise.



Politique
* Politique
* Engagement

* Planification du sysieme
* Planification de I’amélioration

continue
¢ Hebte Gelitets Planifier
evue de Direct,
Mettre
en euvyre
Reéagir ® * Systeme de Management
&
% Actions Correctives Mesurer

& Préventives

T

Mesures et surveillance produits / processus
* Mesure et surveillance impacts environnementauy
* Mesure satisfaction client et/ou parties intéressées
* Audits internes du Systeme de Management






Audit des Systémes de Management
- Audit de base -

1- Déterminer la conformité des éléments du systeme
qualité par rapport aux exigences du reférentiel

2. Veérifier 'application “instantanée” du systeme
défini

3- Vérifier 'application “systématique” du systeme
défini (au travers des enregistrements qualite)



Audit des Systemes de Management
- Audit avance -

1- Evaluer la pertinence des éléments de maitrise du
systéme qualité (prévention des non-conformités)

defini : |
o par rapport aux exigences du Systeme (objectifs,
attentes et besoins client, etc ...)
e par rapport aux spécificitées de 'organisme
(métier, organisation culture, ...)

2. Evaluer I'aptitude du systéme qualite a assurer
’amélioration continue de son efficacité



Audit des Systémes de Management

Vocabulaire



* ""'9-5'Systémes de Management
- Non-conformite -

Non-satisfaction d’une exigence du reféerentiel, touchant
'organisation, I'application ou la formalisation du systéme
de management de la gualité, et entrainant un risque avére, c’est
a dire fondé sur des éléments objectifs, de non-satisfaction des
clients, récurrente ou unigue en cas de risque tres important, par
le non-respect de certaines exigences specifiees pour le produit,

Non-satisfaction d’une exigence du reférentiel mettant en cause
efficacité ou l'amélioration du Systeme de Management de [a
Qualité

AFAQ 1999



- Remarque -

Non-satisfaction d’une exigence du référentiel, touchant
'organisation, I'application ou la formalisation du systeme de
management de la qualité, et n’entrainant pas de risque avére, c’est
4 dire fondé sur des éléments objectifs, de non-satisfaction des
clients, récurrente ou unique en cas de risque fres important, par
le non-respect de certaines exigences speécifiees pour le produit.

Non-satisfaction d’une exigence du référentiel ne compromettani
pas l'efficacité ou 'amélioration du Systeme de Management de la
Qualité

AFAQ 1999



es Systemes de Management
- Audit -

Processus systématique, indépendant et documenté
permettant d'obtenir des preuves et de les évaluer de
maniére objective pour déterminer dans quelle mesure les
critéres d’audit sont satisfaisants

ISO/CD1 19011 - 2001




" ~ Audit des Systémes de Management

- Résultats d’audit -

- Criteres

 Prouves | Constats N Conclusions




- Preuves d’audit -
Enregistrements, déclarations de faits ou autres informations,
pertinents pour I'audit et qui sont verifiés.

NOTE : Les preuves d'audit peuvent étre qualitatives ou quantitaives

ISO/CD1 19011 - 2001




- Criteres d’audit -

Ensembles de politigues, procédures ou exigences (en
particulier celles contenues dans les réferentiels de reference)

auxquels les preuves d’audit sont comparées.

ISO/CD1 19011 - 2001




5 s de anagement
- Constats d’audit -

Reésultats de I'évaluation des preuves récueillies par rapport
aux criteres d’'audit.

ISO/CD1 12011 - 2001




‘des Systemes de Mlanagement
- Conclusions d’audit -

Résultat d’un audit obtenu par I'équipe d’audit'aprés avoir
étudié tous les constats d’audit.

ISC/CD1 19011 - 2001




: Auditeur -

Personne qualifiée pour effectuer des audits

1SO/CD1 19011 - 2001,




lembres d’une équipe d’audit -

1 Le Responsable d’Audit ...
dirige, conduit, questionne, oriente, etc ...

1 L’Auditeur ...
acoute, enregistre, relance, est le garant du temps et
du plan d'audit, etc ...

1 L’Observateur ...
Observe !l




idit des Systémes de Management

Processus d’audit
de systéme de management environnemental
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\udit des Systemes de Management
- Déroulement -

Initialisation

Préparation

Réalisation de l'audit (y compris restitutir_.m)

Elaboration du rapport d’audit

Suivi (vérification des actions entreprises et compte-rendu
des résultats de cette vérification).




Audit des Systéemes de Management
- Initialisation -

® Planification des audits I' “une fois par an”

Validation par la Direction

@ Notification de I'audit

I' “un mois avant l'audit”

Validation par le Responsable du secteur audite



 Audit des Systemes de Management
- Planification -

« Un programrme d’audit doit étre planifié en tenant compte de ['etat
et de l'importance des processus et des domaines a auditer, ains|

que des résultats des audits préceédents »
(IS0 9001- § 8.2.2)

« Le programme d'audit de I'organisme, incluant le calendrier, doit
atre fondé sur lmportance pour I'environnement, de l'activité

concernée et sur les résultats des audits précédents »
(1SO 14001 - §4.5.4)




systémes de management
- Choix des périmétres d’audit -

2 CRITERES donc 2 questions a se poser successivement !

1 - Choix de I'entité objet de I'audit

2 . Choix du fil conducteur de 'audit



. Choix des périmetres d’audit -

Cas 1 : les activités opérationnelles
1 . Choix de I'entité objet de I'audit .
1 processus opérationnel, par exemple :
processus de production des joints plats, processus de
maintenance, ...
9 . Choix du fil conducteur de "audit :

les aspects et impacts environnementaux du processus

nlhaiei
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- Choix des périmétres d’audit -

Cas 2 : les activités de “management” environnemental

1 - Choix de I'entité objet de I'audit :
une activité de “management”, par exemple :
“activités” de la direction, activité de veille réglementaire,
maitrise de la documentation ...

9 . Choix du fil conducteur de 'audit :

les exigences “littérales” de la norme ISO 14001




| ﬁo'lx des périmétres d’audit -

Exemples d’activités opérationnelles : ce sont les activites de

réalisation des produits/services ainsi que les activités

support
- production, logistique, maintenance

- activités spécifiques a l'environnement : traitement des eaux,

des dechets...

- activités tertiaires : commerciales, administratives,

hAtaliarac



- Choix des périmétres d’audit -

Exemples d’activités de management environnemental
- &laboration de politique environnementale
- planification environnementale |
- maitrise documentaire du SME

- analyse des dysfonctionnements et action corrective /

préventive

- qudit interne environnemental




Theme

@ Systeme
(Syst)

® Processus
(Proc)

Entite Fil conducteur

Activités de management Exigences référentiel
(Direction, chef de service
responsable SME)

Processus opérationnel  Analyse
environnementale du

processus



. Théme d’audit -

|’audit interne d’une entité comprend trés souvent une
partie “audit systéme” et une partie “audit processus”.

Par exemple, la planification et 'amélioration
environnementale d’un processus de production est un
‘audit systeme” (avec le chef de service) et la maitrise
opérationnelle et des situations d’urgence
environnementales du méme processus est la partie "audit
processus” (avec les opérationnels).




Audit des Systemes de Management
- Préparation de I'enquéte -

1- Choix du fil conducteur (theme)
(systéme, processus)

2- Examen du systeme / réferentiel

3- Choix des pratiques a examiner
(y.c. / constats des audits precedents)

4- Choix des preuves a examiner
(démonstrations, enregistrements, ...)
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Audit des Systemes de Management
- Documents nécessaires a la préparation de l'audif -

Théme

@ Systéme (Syst) ['

® Processus (Proc) ['

Documents

Manuel(s), liste des documents
applicables, principales procédures
d’organisation, ...

Documents décrivant le

processus et ses aspects / impacts
environnementaux ainsi que les
dispositions de maitrise,
d’amélioration et de surveillance
environnementale associées
(diagramme de processus, AE, plan de



Audit des Systémes de Management
- Préparation -
® Examen de la documentation du systeme
@ Examen des CR des audits précedents

® Préparation des documents de travail
(plan, guide d’audit, ...)

@ Précision de la mission des auditeurs
et des régles de communication correspondantes



Audit des Systemes de Management
- Réalisation -

1- Réunion d’ouverture
2- Enquéte
3- Délibération de I'équipe d’audit

4- Réunion de restitution
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Réalisation des audits
- Reunion d’ouverture -

@ Rappel des objectifs et du champ d’audit

@ Présentation des membres de I equupe d’audit
et des missions respectives

® Définition des régles de communication entre
auditeurs et audités

® Clarification et éventuellement aménagement
du plan d’audit



1 —

Réalisation des audits
- Progression technicue de 'enquéte -

1- Examen de la documentation (Resp. activite)
Présentation des activités : vérifier / référentiel
47 Vérification de la version des documents présentes

9. Examen des pratiques (Opérationnels)
Exécution et/ou simulation des pratiques : vérifier / Doct. Opétatoires
47 Veérification de la version des documents presentes

3. Examen des enregistrements (Opérationnels et/ou
Resp. activité)

Vérification du systématisme des pratiques : “remonter dans le temps”
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M Réalisation des audits

?}ﬁ - Examen de la documentation -

@ La documentation en possession du personnel est-
elle a jour ? (comparaison / registre des documents
applicables ou / documents maitres)

® Dans quel état se trouve cette documentation ?
(lisible, compléte, surchargée, connue et comprise
par les personnes interrogees)



o

M Réalisation des audits

U’h - Examen des pratigues -

® Les activités sont-elles réalisées selon les
dispositions préétablies dans la documentation ?

® Les activités a risque (déclarées comme telles ou
“astimées par 'auditeur”) sont-elles formellement
définies ?

@ Les dispositions préétablies semblent-elles

efficaces (aptes a prévenir les risques
correspondants) ?
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r Réalisation des audits
?}p - Examen des enregistrements -

® Les enregistrements sont-ils tenus selon les regles
préétablies (données, fréquences, ...) ?

® Les données enregistrées sont-elles conformes
aux critéres préétablis, si non, les actions prévues
ont-elles été engagees ?

® Les enregistrements examines permettent-ils de
garantir le caractere systématique des dispositions
préétablies 7



e

Réalisation des audits
- Prise de notes -

® Les personnes interviewées (prénom, nom,
fonction)

® Les principaux documents examines (titre,
référence, indice de mise a jour)

@ Les constats d’audit sous une forme la plus proche
possible de celle qui figurera au rapport (sujet,
verbe, compléments ...)
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Réalisation des audits
- Délibération de I'équipe d’audit -

1- Passage en revue des constats d’audit :
e mise en commun des notes
» identification des constats
o finalisation de la formulation des constats

2- Préparation de la restitution :
o structuration du plan de la restitution (constats écrits,
constats oraux) |
o formulation des conclusions d'audit



Réalisation des audits
- Réunion de restitution -

1- Présentation des constats d’audit (qui nécessitent
correction et/ou action corrective) :
e constats documentaires
o constats d'application

9. Etat d’avancement relatif aux engagements pris
3 la suite des audits précédents

3- Conclusions d’audit :
e points forts, points sensibles
e domaines ol peuvent étre apportées des ameliorations
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Réalisation des audits
J et AT
CS - Réunion de restitution -

é" |es corrections ou actions correctives sont de Ia
responsabilité du Responsable du secteur audite,
'auditeur ne peut formuler que des recommandations

&% Les recommandations d’amélioration sont laissees
3 I'appréciation du Responsable du secteur audite et
ne feront 'objet de mise en ceuvre que si elles sont
entérinées dans le cadre de la revue de direction



Audit des Systemes de Management
- Etablissement du rapport d’audit -

1- Rapport d’audit établi par le Responsable d'Audit :
® Activités, secteurs, processus, ..., audités
® Constats (documentaires, d'application)
@ Sulvi des audits précédents
® Conclusions d'audit

2- Rapport d’audit complété par le Resp. Secteur Audite :
& Corrections ou actions correctives prises en charge par le Responsable
du secteur audité
@ Corrections ou actions correctives en dehors de la responsabilité du
secteur audité (suggestion)




f

% Audit des Systémes de Management
- Etablissement du rapport d’audit -

é* Seuls les points (Constats, recommandations, ...)
négociés avec le Responsable du secteur audite lors
de la réunion de restitution figureront dans le rapport
d'audit.
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Audit des Systémes de Management
- Suivi d’audit -

1- Proposition de correction ou d’action corrective
par le Responsable de I'activité auditee

2. Mise en ceuvre de ces actions

3. Vérification de la mise en ceuvre et/ou de l'efficacité
des actions par rapport a des critéres objectifs



Techniques d'audit

Comportement des auditeurs



Emission
(Action)
Réception

o e

AUDITEUR AUDITE
(Emetteur) (Récepteur)



Conditions générales d’audit

L’audite

* n'a pas demandé a étre audite,

* n’a pas le temps (a autre chose a faire ...),

* a peur de ne pas connaitre le sujet (référentiel),
* 3 peur d'étre jugé (utilisation du rapport d’audit),

* efc.



Conditions générales d’audit

L’auditeur

* est en terrain étranger,

* n’est pas compétent dans le domaine audite,
* peut-étre en position hiérarchique inféerieure,
* ast “|'ceil” de la direction,

* etc.
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Différents types de communication

Action Réaction
* Conseil * Défensive, Justification
* Jugement * Blocage
* Hostilite

* Interprétation

b .
* Enquéte Déviation, Fuite
* Cooperation

* Ecoute Active



Montrer le serieux
de la démarche par la rigueur
de votre comportement




Soignez vos questions ...
Posez des questions ouvertes



Ne pas se laisser
détourner de son enqueéte




" Le plus lourd handicap
de l'auditeur
est le temps qui passe




Progression psychologique de I'enquéte
1- Rappelez les objectifs de 'audit (si la personne
interrogée n’était pas présente a la reunion d’ouverture)

2. Demandez lui de présenter son activite

3. Demandez lui de présenter le processus retenu :

* expliguez moi : qui, quand, comment ;
* montrez moi un exemple ;
* montrez moi “tel” exemple (enregistrement, rapport, ...)



Ecoute active

"

= g

L'auditeur porte
3 lui seul la responsabilite
que le dialogue s’etablisse



Ecoute active

____ Mettre votre interiocuteur
en confiance



Ecoute active

Assurez vous que vous avez
bien compris

Assurez vous que vous avez
bien été compris

N’hésitez pas a reformuler



Ecoute active

| Laissez a l'audite
" le temps d’organiser
sa pensee




Ecoute active

Faire preuve
de transparence ...

ne cachez pas vos notes



Ecoute active

Ne donnez pas I'impression
de mettre un seul
interlocuteur sur la sellette




Ecoute active

Tenez compte de
I’ambiance environnante



Ecoute active

®
: w AR
<ER

Ne soyez pas
inutilement suspicieux



Le bon aucliteur ...

cet Etre idéal qu'il reste -
a decouvrir

Restez avant tout
naturel
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Restitution d’un audit

* Décrire et préciser les constats tels qu'observes, sans
S'eXCUSer.

* Exprimer son jugement ou opinion par rapport aux
critéres d'audit (exigence référentiel, systeme, concepts,
..) en utilisant un vocabulaire adapte.

% Suggeérer des solutions, pour mieux faire comprendre
amélioration potentielle.

* Conclure positivement en cherchant 'accord de l'audite.



Techniques d'audit

Formulation des constats



Audit des Systémes de Management
- Résultats d’audit -

Criteres

| Constats Cﬂﬂﬁlusmns
daudit gid daudit




Prise de notes en cours d’audit

* décrire les faits sous une forme structu ree :
sujet, verbe, complément(s),

# yalider la formulation avec 'audite,

« identifier clairement (repére, encadre, ...) la
formulation définitive avant de passer au point

suivant.



Formulation des résultats d’audit

* Phrases courtes : sujet + verbe + complément(s)
* Mots simples et maitriseés

* Rester factuel



| es trois familles d’erreurs
dans I’énoncé des faits

* La Généralisation
* L’'Omission

* La Distorsion



[ ‘exigence “action préventive” n'est pas
raitée cle fagon satisfaisante

... le jugement de valeur

C’est un jugement basé sur des critéres personnels,
inconscients, ..., non factuels



La gestion des audits internes n'est pas
conforme aux exigences de la norme

... la chosification

C’est exprimer une situation avec des mots abstraits :
gestion, réalisation, communication, ...



L es revues de direction ne sont pas
systématiquement réalisées chaque mois

... les régles et limites

Ce sont des régles ou des limites que I'on simpose et
qui ne reposent pas sur des critéres spécifiés
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| es résultats de mesure ne sont jamais
enregistres

... le toutisme

C’est une exagération. On est dans le monde binaire :
tout le monde, toujours, jamais, aucun, ..



| 2 définition de fonction du représentant de la
direction ne précise pas Ses responsabilites

... la suppression simple

La phrase est incomplete et ne se suffit pas a elle-
méme : quelle responsabilité ? en matiére de quoi ?



L es régles de gestion des documents ne sont
pas conformes

... la suppression comparative

Il manque la référence de comparaison : non
conformes par rapport & quoi ?



 es responsabilités et autorites sont rarement
définies
... la suppression de I'index de reférence

Le sujet ou le complement est vague ou manguant :
rarement, occasionnellement, ...



[ ‘opérateur interrogé ignorait la procedure
de traitement des non conformites

... les verbes imprecis

Verbes imprécis recouvrant plusieurs possibilites.
De plus ils présentent, en géneral, une opinion.



