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Ndavod Skupiny pro auditovani ISO 9001 (ISO 9001 Auditing Practices Group —
APG) k:

Kompetence

Nasledujici informace maji auditorlm pomoct pfi provadéni certifikacnich auditd a pochopeni
pozadavk( 1SO 9001 tykajicich se kompetenci osob pracujicich pod kontrolou organizace bez ohledu
na to, jakym zpUsobem je osetien jejich vztah k organizaci.

Tyto pozadavky jsou obvykle auditovany jako souédst procest QMS, nikoli samostatné. Je ale tfeba mit
na paméti, Zze nékteré organizace budou mit samostatny proces lidskych zdrojd, ve kterém bude
potfeba hledat vétsinu dlkaz(.

Tento dokument identifikuje typické ¢innosti provadéné organizacemi pro zajisténi kompetenci jejich
pracovnikld a k hodnoceni efektivnosti opatfeni pfijatych pro splnéni potreb v oblasti kompetenci.
Poskytuje také auditoriim navod ohledné typ( dlikaz(, na jejichZ hledani by se méli soustredit a ve
vhodnych ptipadech obsahuje i priklady.

Pro splnéni pozadavk( 1SO 9001 tykajicich se kompetenci/efektivnosti bude za normalnich okolnosti
organizace potiebovat udélat nékolik véci:

e urcit, které kompetence jsou pozadovany u lidi vykonavajicich préci, kterd ovliviiuje kvalitu;

e urcit, které osoby momentalné vykonavajici tyto priace poZadované kompetence maji;

e rozhodnout, zda jsou potieba dalsi kompetence;

e rozhodnout, jak budou tyto dalsi kompetence ziskany — vycvikem pracovnik( (externim nebo
internim), teoretickym nebo praktickym Skolenim, pfidélenim v soucasnosti kompetentnich
pracovnikd k rznym pracim;

e Skolit, najimat nebo ptefazovat pracovniky;

e prezkoumdvat efektivnost opatfeni pfijatych ke splnéni potfeb ohledné kompetenci a
k zajisténi, Ze bylo dosazeno nezbytnych kompetenci;

e pravidelné prezkoumavat kompetence pracovnikd.

V rdmci procesu se po organizaci poZaduje, aby uchovavala vhodné dokumentované informace (napfr.
zaznamy) o vzdélani, vycviku, dovednostech a zkusenostech. ISO 9001 ale nestanovuje, jak ma byt
tento proces vytvoren. Nestanovuje ani pfesnou povahu potfebnych zaznam.

PFi auditovani bude auditor typicky hledat dikazy o tom, zda jsou feSeny nasledujici zalezZitosti:

1) Potfeba organizace identifikovat, které kompetence jsou vyZzadovany u pracovniki
provadeéjicich prace ovliviujici kvalitu.
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Ndvod - Cilem auditora ma byt urcit, zda existuje systematicky pfistup k identifikovani téchto
kompetenci a ovéfit, Ze je tento pristup efektivni. Vysledkem procesu mlzZe byt seznam,
databaze, plan lidskych zdrojli, plan rozvoje kompetenci, smlouva, projekt nebo plan tykajici
se produktu atd.

Lze nejprve diskutovat svrcholovym vedenim, aby bylo zjisténo, zda chdpe vyznam
identifikovani potrebnych kompetenci. Tato diskuse mize byt také potencidlnim zdrojem
informaci o novych, nebo zménénych cinnostech nebo procesech, coz mohlo vést k tomu, Ze
pozadavky na kompetence jsou nyni v organizaci jiné.

Prezkoumani kompetenci mlzZe byt také potiebné v pfipadé uvazovani o novém vybérovém
fizeni nebo smlouvé. Tyto dikazy mize byt mozné najit v souvisejicich zaznamech. PoZadavky
na kompetence mohou byt soucasti smluvnich dokumentl v pfipadech, kdy Ccinnosti
subdodavatel mohou mit dopad na charakteristiky kvality procest a/nebo produktd.

Auditofi potfebuji v priibéhu dozorovych auditd urcit, zda organizace identifikovala nové, nebo
zménéné potreby tykajici se kompetenci.

2) Jsou kpracovnim cinnostem nezbytnym pro Fizeni charakteristik kvality procesd nebo
produktll organizace pridéleni kompetentni pracovnici?

Navod — Ovérit, Ze existuje néjaky proces hodnoceni zajistujici, Ze jsou kompetence vhodné
vzhledem k ¢innostem organizace a Ze osoby uréené jako kompetentni tyto kompetence
prokazuji. Proces ma také zajistovat, ze jsou feseny jakékoli nedostatky a je mérena efektivnost
pracovnikl. Ovéfit, Ze jsou ¢innosti ovliviujici kvalitu vykonavany pracovniky, ktefi jsou uréeni
jako kompetentni. Dlkazy lze ziskat prostfednictvim auditu kladouciho dlraz na ty procesy,
¢innosti, ukoly a produkty, kde muizZe mit lidsky faktor nejvétsi dopad. Auditor muze
pfezkoumat popisy prace, ¢innosti zkuseni nebo kontrol, ¢innosti monitorovani, zdznamy
z prezkoumani systému managementu, definice odpovédnosti a pravomoci, zaznamy o
neshodé, zpravy z auditu, stiznosti zakaznik(l, zaznamy o validaci procesu atd.

3) Organizace potrebuje hodnotit efektivnost opatfeni prijatych ke splnéni potfeb v oblasti
kompetenci a zajistit, Ze bylo dosazeno potfebnych kompetenci.

Navod — Organizace mUlze vyuzivat celou fadu technik, vcetné hrani roli, vzajemného
hodnoceni, pozorovani, prezkoumani zaznam o vycviku a zaméstnani a/nebo rozhovoru (dalsi
priklady viz ISO 19011, tabulka 2). Vhodnost urcité metody hodnoceni bude zaviset na mnoha
faktorech. Napfriklad zaznamy o vycviku mohou byt pfezkoumany pro ovéreni Uspésného
dokonceni vycvikového kurzu (je ale potfeba uvédomit si, Ze toto samo o sobé neposkytne
dikaz o kompetentnosti Ucastnika). Stejnd metoda ale nebude akceptovatelna pro hodnoceni
toho, zda auditor pfti auditu fungoval uspokojujicim zplsobem. V této situaci bude misto toho
potfeba vyuZit pozorovani, vzajemné hodnoceni, rozhovory atd. Organizace bude moZna
potifebovat prokazat ziskani kompetenci jejich pracovnik(l prostfednictvim kombinace
vzdélani, vycviku a/nebo pracovnich zkusenosti.

4) Udrzovani kompetenci.

Ndavod - Auditor potiebuje ovéfit, Ze v néjaké formé existuje efektivni proces monitorovani a
je na jeho zakladé jednano. ZpUsoby, jak to udélat, zahrnuji proces neustalého odborného
rozvoje (jako ten, ktery je pospan v ISO 19011), pravidelné hodnoceni pracovnikl a jejich
vykonnosti nebo pravidelné kontroly, testovani nebo auditovani produktu, za ktery jsou
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jednotlivci, nebo skupiny odpovédné. Soustavné zmény v pozadavcich na kompetence mohou
naznacovat, Ze je organizace aktivni v udrZovani rovni vykonnosti pracovnikd.

Dalii informace o Skupiné pro auditovani ISO 9001 Ize nalézt v dokumentu Uvodni informace o
Skupiné pro auditovdni 1SO 9001.

Zpétna vazba od uzivatelll bude Skupinou pro auditovani ISO 9001 vyuZita k uréeni potfeby vytvoreni
dalsich navodnych dokumentid nebo revidovani jiz existujicich dokumentu.

Komentare k dokumentim a prezentacim je mozné zaslat na nasledujici e-mailovou adresu:
charles.corrie@bsigroup.com.

Dalsi dokumenty a prezentace Ize stdhnout na strankach:

www.iaf.nu
WWW.iso.org/tc176/1S09001AuditingPracticesGroup
http://www.csq.cz/volne-dostupne-dokumenty-iso-a-iaf/

Vylouceni odpovédnosti

Tyto dokumenty nebyly predmétem schvalovaciho procesu Mezinarodni organizace pro normalizaci
(1S0), ISO Policy Committee for Conformity Assessment (ISO/CASCO), technické komise ISO/TC 176
nebo Mezinarodniho akreditaéniho féra (IAF).

Informace obsaZené v téchto dokumentech jsou uréeny ke vzdélavacim a komunikaénim uceltm.
Skupina pro auditovani ISO 9001 nenese Zadnou odpovédnost za pfipadné chyby nebo opomenuti a
neodpovida ani za nasledné poskytovani nebo pouzivani téchto informaci.
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