现模拟一个社会责任辅导案例:
附件是某服装工厂的员工花名册, 现该工厂委托我们进行WCA社会责任辅导.
1. 该工厂有比较明显的淡旺季,6-8月份比较淡. 主要工序是进料-裁剪-缝纫-后道-整烫-检验-包装


现做如下模拟辅导练习:

1. 如何安排整个辅导计划,请列出具体的辅导计划;
1. 具体的辅导时间安排: 先做什么,再作什么,最后再作什么;
1. 该工厂11月底要审核,设计一份最近1年的员工考勤计划表?
1. 请规划该项目的工资结构,并列出工资表的格式样板?
1. 作为咨询老师,你需要注意哪些问题?
1. 你觉得该项目做到什么程度,基本就可以通过?
1. 现场审核当天需要特别注意哪些问题?
1. 现场如何与审核员保持比较好的沟通?



1,社会责任验厂的辅导计划
社会责任验厂辅导计划可以设定为3个阶段，第一阶段为2天、第二阶段为2天、第三阶段为3天加验厂


2具体的辅导时间安排: 先做什么,再作什么,最后再作什么;


       第一阶段2天安排
1、 先预约工厂辅导时间，确定时间后约定第一次辅导时间
2、 根据WCA社会责任审核要求自己熟悉重要点，做好记录。心里要完全熟悉WCA的要求以及重点。

3、 到工厂前把工厂的详细情况在网上或者通过其他方式提前做了解。在做项目前做到心里有信息。以便抓住重点。
4、 到了工厂辅导的第一天，先自我介绍，并与工厂沟通本次WCA辅导的过程和详细时间表。与工厂确定配合辅导的人员。
5、 走工厂的现场，查看现场设备情况，人员情况，工厂建筑结构，裁剪-缝纫-后道-整烫-检验-包装车间的整体情况。
6、 走现场时重点查看：硬件：裁剪-缝纫-后道-整烫-检验-包装车间所有厂房的架构：
6.1厂房的出口是否符合要求？
6.2厂房的设备安全性是否符合要求？
6.3生产设备的安全性是否符合WCA要求？
6.4电梯、铲车、锅炉、空压机是否有证件、消防通道消防设备是否齐全？
6.5消防栓、火警警铃、安全出口是否符合要求？
6.6应急灯、急救药箱、饮水区是否设计合理？化学品、危险物品是否保护合理？
6.7 电器安全、设备安全？
6.8 员工安全防护？（个人防护用品）
6.9 卫生间、厂区清洁度？
6.10灭火器分布情况？
6.11食堂和宿舍的情况？

7、 走现场时顺便了解现场的工序、员工有没有童工、生产过程日报表的填写情况的完整性。
8、 了解工厂实际是否以前有过WCA社会责任验厂相关的文件，识别这次辅导需要整理的文件有哪些。
9、 走现场后找工厂负责本次配合辅导的人员：查看相关WCA要的的软件资料、资料包括如下：
 工厂营业执照、工厂平面图、厂房租赁协议、厂房竣工验收、消防验收报告、环评批文、项目竣工验收报告、饮用水水质报告、急救员证、空气质量检测报告、安全主任证书、餐饮服务许可证、健康证、电工证、电梯合格证、社保缴费和工时考勤、上下班时间、加班时间情况等？


第一次辅导第二天安排
10召集工厂负责本次配合辅导的人员，通知人事部负责人，生产部，设备部开会，会议中重要说明本次辅导过程各个部门需要配合的点，需要做的事情，需要完成的进度，需要达到的目标做到告知义务。
11.会议结束后，打印出本次辅导《WCA社会责任验厂需要改善的进度表》，将进度表提交给工厂负责人跟踪进度。说明其重要性。最主要的是硬件上需要改善的部分做重点说明，因为涉及到时效性。比如：消防门？安全出口设置？涉及房屋结构改善的？

12， 重点说明：软件方面的需要改善的重点：如：所有以上要求提交的证件的时效性、要求工厂着手办理按照WCA要求的需要补办的证件？
13， 找人事部责任人说明：本次辅导的含义、本次辅导过程中涉及人事部的员工花名册的整理？要求按照模板要求填写？
包括（劳动合同、考勤记录、员工登记表）的填写要求？
   

14.整理工厂本次辅导的硬件，软件相关的需要改善的《工厂WCA辅导改善进度表》，通知到本次配个辅导过程的人员。要求对进度后续进行跟踪实际进展。一个阶段告一段落。


第二次辅导要做的事情：
15.第二次辅导按照策划时间进行，与工厂沟通前些时间交代给工厂要完成的硬件和软件上的整改情况。做到跟踪。
16.现场查看工厂实际改善进度，硬件设施、人事工资表、软件上的证件办理的情况？核对进度表，检查核实确认实际完成情况？
17、统计出第二阶段需要完成的事情？
18、召集设备部、人事部、负责本次辅导的工厂负责人开会？交代后续需要完成的任务？会议中需要重点说明进度和需要完成的时间？以及重点需要做好的任务？
19.开始按照人事提交的花名册，整理人事档案、花名册、工时工资考勤、劳动合同等.需要重点注意：所有的日期不能与策划的日期有不符合项？表格里不能出现童工？表格里不能出现计算错误？签名不能错误？
20.及时跟踪现场的改善情况和交代的事情的进度。
21.完善基本WCA社会责任验厂框架结构文件
入库单、出库单、生产日报表、设备维护记录表、整理需要张贴到现场的文件、程序文件、等
22.员工访谈培训文件的整理、安排1小时培训员工。
    员工培训必须确保与策划的工资考勤资料一致、与现场的生产记录一致

第三次辅导3天加验厂

23.根据第二次辅导的进度到工厂现场确认核实情况，要求工厂先按照设定的计划要求，改善要求监督实际进展，并叮嘱工厂重要的点。
24把交给各个部门的出库单、入库单、生产日报表、查看工厂人员填写的正确性，要求按照辅导的计划进行，按照辅导的要求进行填写，把填写不正确的重新完成。
25再次确认具体验厂时间，与工厂沟通《辅导改善计划》表内的任务的完成情况。
26到工厂现场视察，了解实际改善情况是否与之前沟通的一致，确认后续验厂前需要完成的任务。并重新整理《辅导改善计划》表的进度。
27检查确认进度，检查确认各项事宜的进度和符合性
28不符合项继续整改，继续跟踪，继续沟通进度
29验厂前再次确认各项事宜是否已完成。做好验厂准备，调整好心态，调整好工作状态迎接验厂的挑战。
30验厂过程与验厂老师保持好沟通，协调，并处理好现场的紧急状态下的事宜。
31验厂报告收集。将报告反馈给领导。
   



5 作为咨询老师,你需要注意哪些问题?

答：注意点是：1，做项目前一定要先熟悉项目的具体要求，项目的具体操作过程，在做项目前通过一些方法了解工厂的实际情况。
2，做项目时要有自信心，在工厂辅导时不能用：随意吧、这个问题我不知道、一般般、或者是、我找师傅问问、我再看看文件资料学习一下在告诉你。避免工厂对辅导老师误解。
3，在工厂辅导时要仔细认真，把资料多确认，多核实，多沟通，多协调，做到不失误。
4，工厂配合方面，要多讲方法，遇见问题多换位思考，多解决实际问题，不要把问题丢给工厂，争取自己解决，多想办法。
5，社会责任的项目时：工资单、考勤表，劳动合同、社保不能计算错误
6、不能出现现场辅导错误，文件制作错误的情况
7，工厂改善方面，文件方面、多与项目要求比对，发现问题及时修正。
8，提高工作效率，为了达到项目通过的目的，多了解客户，多了解行业，多了解工厂积累经验。
9，自我心态调节，保持良好心情面对挑战。
10，增加工作效率，提高项目完成进度，多做项目，争取通过率不断提升。


6你觉得该项目做到什么程度,基本就可以通过?
答：1，项目的完成需要做到硬件、软件都能做到《WCA的项目要求》
在此基础上再把工作细化，做些辅助性文件做准备，便于验厂时验厂老师查阅。
2，硬件方面：消防设备，灭火系统，安全出口，应急灯，设备维护保养，电梯，铲车要达到项目要求
3，文件资料方面：文件多做准备，文件日期，姓名不能出差错
4，工厂证件方面：硬性要求的证件，一定要提前办好。
5，工资考勤，劳动保险，童工这些资料要确认在确认。不能失误。
6，宿舍，门卫设施也要达到要求。
7，服装厂的利器，断针，验证机管理到位。


7现场审核当天需要特别注意哪些问题?

答：1，验厂审核当天不能让验厂老师知道我们是咨询公司的人，就说我们是工厂的技术人员。（要提前告知工厂不能介绍错了）
2，与验厂老师沟通过程，争取不要与之发生不愉快。
3，工厂验厂时配合方面，提前做好准备，多与验厂老师沟通，与之交流。
4，项目的要求一定要提前多核实，确认，发现问题提前预防修正。
5，验厂过程中出现问题不能情绪失控。生产现场一定要提前多好准备。
6，提前接送验厂老师，并且做些好吃的给验厂老师。
7， 验厂老师发现问题不能着急，要沉着稳重的应对问题点，争取解决。




8 现场如何与审核员保持比较好的沟通?

答：1，对待验厂审核员，要保持微笑，不能心里着急表现在行为上，沟通说话要细心，别说错话。
2，多与审核员沟通，做到服务细致。
3，审核员在需要文件的时候，自己先核实，看看有没有问题，拿给审核员的资料要正确无误才提交给他。
4，遇见审核员故意刁难，或者审核员故意为难的时候，要不卑不亢，还是保持良好的个人素质对待这样事物。
5，审核员也是个人，我们不要怕他，也不要不怕他，要胆大心细。
6，只有一个目标，就是审核通过为导向。如果审核员发现问题，我们可以误导其大问题变成小问题，小问题变成不是问题。
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