Note Méthodologique : Rapport d audit et constats

Synthése structurée de la démarche et des étapes de réalisation de la mission.

Contexte & finalité de la méthodologie

Le rapport d’audit et constats est un outil de gouvernance qui relie faits, analyse et décisions.

« Eclaire la décision, sécurise les engagements et reste lisible pour dirigeants et opérationnels.

e Sa valeur se mesure a la fiabilité des preuves, a la clarté des écarts et a la pertinence des
recommandations.

e Préserve la tragabilité des sources et I'indépendance de jugement (ISO 19011).
¢ Relie constats a des actions mesurables et vérifiables (ISO 9001 §10.2, ISO 45001 §10.2).

e En SST, soutient directement la prévention en hiérarchisant les priorités et en attestant des controles.

Point clé : Chaque constat renvoie explicitement a une exigence et a une preuve vérifiable, avec sources,
date et contexte documentés.

Objectifs de la mission

Confirmer la conformité aux exigences applicables (réglementaires, internes, normes).

Hiérarchiser les constats selon la criticité et le risque opérationnel.

Définir des actions mesurables avec responsables, délais et critéres d’efficacité.

Assurer la tragabilité des preuves et des décisions.

Alimenter les revues de direction et les indicateurs de pilotage.

Périmeétre / livrables attendus

Périmetre

Activités, sites et processus délimités (périmétre et critéres explicités).

Référentiels et exigences applicables (ISO 19011, ISO 9001, ISO 45001, exigences
internes/réglementaires).

Couverture via programme d’audit et échantillonnage adapté au risque.

Contextes d’application : audits internes/processus/fournisseurs, pré-audits de certification.
Livrables

e Rapport structuré : méthode (périmeétre, critéres, limites), constats reliés a preuves et exigences.
¢ Qualification des constats : non-conformités (majeure/mineure), observations, pistes de progres.
e Priorisation par criticité et impacts (sécurité, conformité, efficacité).

e Plan d’actions : corrections et actions correctives, responsables, délais, critéres d’acceptation.



e Tracgabilité compléte des sources et des limites d’échantillonnage ; résumé exécutif et tableau de

synthése.

¢ Indicateurs clés de suivi (ex. : taux de conformité, délai de cl6ture, efficacité mesurée).

Démarche méthodologique (étapes)

Chaine logique : intention d’audit — preuves — analyse — décisions — vérification d’efficacité.

Etape
1. Cadrage & périmétre

2. Programme &
échantillonnage

3. Collecte de preuves

4. Analyse & qualification

5. Rédaction & validation

6. Restitution & suivi

Activités clés

Cartographie, criteres, plan d’audit, liste
d’exigences

Matrice risques—processus, régles
d’échantillonnage, plan entretiens/visites

Entretiens multi-niveaux, revues documentaires,
observations in situ

Lien constat—exigence, criticité, impacts

Gabarit, charte, relecture croisée

Réunion de clbture, plan d’actions, critéres
d’efficacité

Livrables / résultats

Diagnostic de maturité,
périmeétre validé

Programme formalisé, limites

documentées

Preuves triangulées, sourcées

et datées

Constats hiérarchisés et
argumentés

Rapport clair, tragable et
actionnable

Décisions prises, suivi et
vérification planifiés

1) Cadrage et périmétre
e Sécuriser périmétre, critéres et attentes ; cartographie des processus et liste des exigences.
¢ Produire un diagnostic de maturité et un plan d’audit réaliste.

¢ Vigilance : interfaces/externes complexes ; clarifier le statut des exigences internes.

2) Programme d’audit et échantillonnage

e Formaliser programme, matrice risques—processus et régles d’échantillonnage (ISO 19011 §5.4).
¢ Planifier entretiens, visites de terrain et enregistrements a consulter.

¢ Vigilance : dérives de calendrier, surcharge de thémes, biais de sélection (documenter les limites).

3) Collecte de preuves

¢ Mener entretiens multi-niveaux, revues documentaires ciblées, observations in situ (ISO 19011 §6.5).
¢ Produire des preuves vérifiables et triangulées (photos autorisées, si applicable).

e Sourcer/dater chaque preuve, éviter les jugements de valeur.

4) Analyse, qualification et hiérarchisation

¢ Relier chaque constat a une exigence ; classifier (majeure/mineure/observation/piste) et affecter une
criticité.

e Décrire I'évidence et les impacts ; éviter de confondre symptéme et cause (ISO 9001 §10.2, ISO 45001
§9.1.2).

5) Rédaction structurée et validation factuelle

o Utiliser un gabarit et une charte rédactionnelle ; pratiquer la relecture croisée.



e Rédiger par constats reliés a des preuves, préciser impacts/risques et suites graduées (ISO 19011 §6.6).

¢ Veiller a la priorisation, a la clarté et a la confidentialité.

6) Restitution, décision et suivi des actions
e Préparer la réunion de cloture et consolider un plan d’actions horodaté (ISO 19011 §6.7, ISO 45001
§10.2).

e Assigner responsables, fixer des délais réalistes et des critéres d’efficacité ; planifier la vérification.

Prérequis & données nécessaires (inputs)

o Référentiels/exigences applicables : ISO 19011, ISO 9001, ISO 45001, exigences internes et
réglementaires.

e Cartographie des processus, périmétre (sites/activités) et criteres d’audit.

e Programme d’audit, matrice risques—processus et régles d’échantillonnage.

e Documents et enregistrements a consulter ; guides d’entretien et plan de visites terrain.
¢ Protocoles de preuve (sourcer/dater), autorisations (ex. : prises de vues).

e Girille de qualification des constats et matrice de criticité.

e Charte d’audit et regles d’indépendance ; auditeurs compétents (ISO 19011 §5.5).

Modalités de pilotage & qualité (comités, validations, risques)

¢ Indépendance et impartialité : absence de conflit d’intéréts, application d’'une charte d’audit.

e Tracgabilité rigoureuse des preuves et des limites d’échantillonnage ; cohérence documentaire.
¢ Relecture croisée et validation factuelle des constats avant diffusion du rapport.

e Réunion de cléture et cléture formelle du processus (ISO 19011 §6.7).

e Priorisation par matrice de criticité et critéres d’acceptation définis ; délais cibles de traitement.
¢ Indicateurs de pilotage : taux de conformité, délai moyen de cléture, efficacité des actions.

o Maitrise des risques : biais de sélection, glissements de calendrier, confusion correction/action
corrective.

¢ Confidentialité et alignement avec la politique d’information interne.
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