
《如何编写修订 ISO体系文件》培训简介

主讲：刘长雄
一、 课程背景

 编写文件是个技术活。很多企业的管理干部现场管理经验丰富，但一提到写文件就头大，
畏之如虎。就连推行多年的 ISO 专员、内审员也对文件的编写视为难事。

 那么，ISO 文件真是那么难写吗？学历不高、写作能力不强的现场管理人员，如何也能编
写出实用、适用、标准而漂亮的文件来？

 欢迎参加本公司的《如何编写修订 ISO 体系文件》培训班，我们将为您提供实用的解决方
案。

二、 课程对象：
 管理代表、内审员、企业基层管理人员、部门主管、经理等管理人员

三、 课程目标：
 让学员掌握质量管理体系文件的编写规则，编写技巧。写得一手好文件！

四、 课程收益：
 学习到一二三级文件的编写特点，编写技巧，掌握文件的编写规则。
 获得一套精美的培训教材（包括电子档标准资料）及考试合格注册证书。

五、 授课方式：
 讲解 + 案例分析 + 互动研讨+ 图片分析 + 问题答疑 + 实例操作 + 练习 + 考试

六、 课程特色：
 标准培训内容，管理培训效果，管理案例众多！

七、 课时设置
 1-2 天时间（6-12 小时）,内训根据需要调整时间及内容

八、 课程大纲
第壱章 ISO标准简介 

1. ISO      的内涵
2. ISO 文件对企业的帮助
3. ISO 标准文件的特点
4. ISO 文件层次简介

第二章  ISO文件的编写格式 
1. 名称
2. 封面
3. 内容
4. 编号
5. 页码



6. 文字
7. 图片
8. 签发
9. 其它注意事项

第三章  文件编写技巧 
1. 命名技巧
2. 内容项目布局技巧
3. 内容编写技巧
4. 插图技巧
5. 如何引用外来文件？
6. 现场与文件的结合
7. 知识管理

第四章  文件修订 
1. 修订时机
2. 修订程序
3. 修订方法
4. 修订后文件管理

第五章  文件控制管理 
1. 文件控制的重要性
2. 文件的编制
3. 文件的审批
4. 文件的发放
5. 文件的使用
6. 文件的修改
7. 文件的复印
8. 文件的借阅
9. 文件的遗失
10. 文件的作废
11. 文件的储存
12. 文件的整理

九、 课堂练习及讨论答疑
 提问、练习
 答疑

十、 培训特点：
 理论与现场辅导操作、角色扮演，结合案例讨论，体验式的学习，内容丰富生动、通俗易
懂、实操性强，同时针对实际情况现场解答管理中的实际问题，运用专业的知识和技能来
帮助企业解决一些实际的管理问题。

十一、 考试
 书面考试（培训考试合格者颁发培训合格注册证书）



 考试完成后老师将现场答疑


