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CHECKLIST PRE-AUDIT
Audit interno ISO 9001: cosa verificare prima di iniziare

	Organizzazione:
	

	Auditor:
	

	Data dell'audit:
	

	Processi / aree oggetto dell'audit:
	

	Riferimento nel programma di audit:
	



Istruzioni: questa checklist ti guida nella preparazione di un audit interno ISO 9001. Compila le caselle di spunta man mano che verifichi ogni elemento. Usa la colonna "Note / Evidenze" per annotare riferimenti a documenti, registrazioni o osservazioni specifiche. La checklist non sostituisce la competenza dell'auditor, ma la supporta.

	SEZIONE 1: OBIETTIVO DELL'AUDIT

	✓
	Elemento da verificare
	Note / Evidenze

	□
	L'obiettivo dell'audit è stato definito in modo chiaro e specifico?
	

	□
	L'obiettivo è coerente con il programma annuale di audit approvato dalla direzione?
	

	□
	Si tratta di un audit di conformità, di efficacia, di follow-up o misto?
	

	□
	È stato comunicato formalmente ai responsabili dei processi coinvolti?
	

	□
	L'obiettivo tiene conto dei risultati degli audit precedenti e delle azioni correttive aperte?
	

	□
	Sono stati considerati eventuali cambiamenti organizzativi, di contesto o di rischio recenti?
	



	SEZIONE 2: CRITERI E CAMPO DI APPLICAZIONE

	✓
	Elemento da verificare
	Note / Evidenze

	□
	I criteri dell'audit sono stati definiti? (ISO 9001:2015, procedure interne, requisiti cogenti, ecc.)
	

	□
	Il campo di applicazione è delimitato con chiarezza? (processi, siti, reparti, turni)
	

	□
	Sono stati esclusi processi o requisiti? Se sì, l'esclusione è giustificata e documentata?
	

	□
	I criteri includono eventuali requisiti specifici del cliente o del settore?
	

	□
	Il campo di applicazione tiene conto dei requisiti dell'Amd 1:2024 sul cambiamento climatico (punti 4.1 e 4.2)?
	

	□
	L'auditor ha verificato l'ultima versione del campo di applicazione del SGQ?
	



	SEZIONE 3: DOCUMENTAZIONE DA ESAMINARE

	Documenti di sistema

	✓
	Elemento da verificare
	Note / Evidenze

	□
	Politica per la qualità (aggiornata e comunicata)
	

	□
	Obiettivi per la qualità e relativi piani di raggiungimento
	

	□
	Campo di applicazione del SGQ e relative esclusioni
	

	□
	Analisi del contesto dell'organizzazione (fattori interni ed esterni)
	

	□
	Registro delle parti interessate e delle loro esigenze e aspettative
	

	□
	Matrice dei rischi e delle opportunità
	

	Documenti operativi

	✓
	Elemento da verificare
	Note / Evidenze

	□
	Procedure e istruzioni operative relative ai processi da auditare
	

	□
	Registrazioni e moduli compilati (ultimi 6-12 mesi)
	

	□
	Rapporti degli audit precedenti e stato delle azioni correttive
	

	□
	Verbali del riesame della direzione più recente
	

	□
	Indicatori di processo (KPI) e relativi report di monitoraggio
	

	□
	Reclami dei clienti e relative azioni intraprese
	

	□
	Report delle non conformità interne e analisi delle cause radice
	



	SEZIONE 4: PROCESSI COINVOLTI

	✓
	Elemento da verificare
	Note / Evidenze

	□
	I processi oggetto dell'audit sono stati identificati e mappati?
	

	□
	È disponibile una mappa dei processi aggiornata o un diagramma tartaruga/SIPOC?
	

	□
	I process owner sono stati identificati e informati?
	

	□
	Le interazioni tra i processi coinvolti sono chiare?
	

	□
	Per ogni processo: sono definiti input, output, risorse, vincoli e indicatori?
	

	□
	Sono state identificate le interfacce critiche tra processi?
	

	□
	I criteri di accettazione degli output di processo sono documentati?
	

	□
	Le competenze del personale coinvolto nei processi sono adeguate e documentate?
	



	SEZIONE 5: DOMANDE INIZIALI DA PREPARARE

	Domande sul contesto e la leadership

	✓
	Elemento da verificare
	Note / Evidenze

	□
	Come viene gestito il contesto dell'organizzazione e con quale frequenza viene aggiornato?
	

	□
	In che modo la direzione dimostra il proprio impegno per la qualità?
	

	□
	Come vengono comunicati la politica e gli obiettivi per la qualità al personale?
	

	□
	Come vengono identificati e gestiti i rischi e le opportunità?
	

	Domande operative

	✓
	Elemento da verificare
	Note / Evidenze

	□
	Può descrivermi come funziona questo processo dall'inizio alla fine?
	

	□
	Cosa succede quando qualcosa va storto in questo processo?
	

	□
	Come vengono gestite le modifiche a questo processo?
	

	□
	Come viene garantita la competenza del personale che opera su questo processo?
	

	□
	Quali evidenze dimostrano che gli obiettivi di processo vengono raggiunti?
	

	□
	Come vengono gestiti i fornitori esterni che influenzano questo processo?
	

	Domande sul miglioramento

	✓
	Elemento da verificare
	Note / Evidenze

	□
	Quali azioni di miglioramento sono state intraprese nell'ultimo anno?
	

	□
	Come vengono analizzate le cause radice delle non conformità?
	

	□
	Come viene verificata l'efficacia delle azioni correttive?
	

	□
	Come vengono raccolti e utilizzati i feedback dei clienti?
	



	SEZIONE 6: EVIDENZE DA CERCARE

	✓
	Elemento da verificare
	Note / Evidenze

	□
	Registrazioni che dimostrino la conformità ai requisiti della norma e delle procedure interne
	

	□
	Evidenze dell'analisi del contesto e dell'identificazione dei rischi (non solo documentali)
	

	□
	Prove dell'impegno della direzione: verbali, decisioni, risorse allocate
	

	□
	Dati di monitoraggio dei processi: trend, analisi statistiche, dashboard
	

	□
	Evidenze della gestione delle competenze: piani formativi, registrazioni, valutazioni di efficacia
	

	□
	Registrazioni di controllo dei fornitori esterni: valutazioni, qualifiche, monitoraggio prestazioni
	

	□
	Prove della gestione delle non conformità: tempistiche, analisi causa-radice, verifica efficacia
	

	□
	Evidenze del riesame della direzione: input completi, output con azioni e responsabilità
	

	□
	Feedback dei clienti: reclami, sondaggi, dati di soddisfazione, azioni intraprese
	

	□
	Coerenza tra ciò che è documentato e ciò che avviene realmente ("dire ciò che si fa, fare ciò che si dice")
	



	SEZIONE 7: ERRORI TIPICI DA EVITARE

	✓
	Elemento da verificare
	Note / Evidenze

	□
	Preparare l'audit all'ultimo minuto, senza aver studiato documentazione e risultati precedenti
	

	□
	Usare checklist generiche non adattate ai processi specifici dell'organizzazione
	

	□
	Concentrarsi solo sulla documentazione e trascurare la verifica dell'implementazione effettiva
	

	□
	Adottare un atteggiamento "poliziesco" anziché collaborativo nella conduzione dell'audit
	

	□
	Non verificare l'indipendenza dell'auditor rispetto ai processi da auditare
	

	□
	Formulare solo domande chiuse (sì/no) invece di domande aperte che stimolino il dialogo
	

	□
	Non pianificare i tempi: dedicare troppo tempo ai primi processi e trascurare gli ultimi
	

	□
	Trascurare la verifica dell'efficacia delle azioni correttive precedenti
	

	□
	Non distinguere tra conformità documentale ed efficacia reale del processo
	

	□
	Dimenticare di evidenziare anche i punti di forza e le buone pratiche riscontrate
	



NOTE GENERALI E OSSERVAZIONI PRE-AUDIT
 
 
 
 
 
 
 
 

	Firma dell'auditor:

	Data di completamento:
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