	Otázka
	Důkaz
	Je vyžadováno následné opatření?
	CAR # 
(v případě potřeby)

	Plánování a řízení provozu — Kapitola 8.1 (tento checklist má být používán spolu s checklistem pro "všechny procesy")
	
	
	

	1.
Popište, jak Vaše organizace definuje a dokumentuje požadavky na produkty a služby. (poznámka: může se jednat o požadavky zákazníků, dozorových orgánů, oborových norem atd.)
	
	
	

	2.
Přezkoumejte "X" záznamů o nových nebo pozměněných produktech nebo procesech a ověřte:
a.
Jak byly požadavky na produkty nebo služby definovány? Mohu tyto informace prosím vidět?

b.
Jak byly zhodnoceny existující procesy, přejímací kritéria a zdroje z hlediska vhodnosti pro plnění požadavků? (hledejte důkazy, že byla provedena všechna identifikovaná opatření)

c.
Jak organizace v souladu s kritérii implementovala řízení procesu? (Přezkoumejte záznamy a ověřte shodu. Ověřte, že řízení procesu zohledňovalo jakékoli outsourcované procesy.)

d.
Byly identifikovány nějaké nové potřebné záznamy pro produkty, procesy nebo projekty?
	
	
	

	Definování a přezkoumávání požadavků na produkty a služby — Kapitola 8.2
	
	
	

	1.
Definuje dokumentace (například smlouvy se zákazníky, specifikace produktu, standardy balení, objednávky atd.) jasně a dostatečně požadavky zákazníka, včetně požadavků týkajících se služeb při a po dodání?
	
	
	

	2.
Zahrnují definované požadavky zákony a předpisy týkající se produktu? Mohu vidět příklad?
	
	
	

	3.
Jsou součástí požadavků ty, které za podstatné považovala sama organizace?
	
	
	

	4.
Přezkoumejte "X" příkladů nových produktů/zákazníků a ověřte shodu s otázkami 1, 2 a 3. Přezkoumané objednávky a výsledky přezkoumání zaznamenejte do formuláře.
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	5.
Kdo je odpovědný za přezkoumávání požadavků zákazníků před přijetím objednávky, aby bylo ověřeno, že Vaše organizace je schopna tyto požadavky splnit? (ověřte, že dříve zkoumané dokumenty obsahují důkazy o přezkoumání a schválení)
	
	
	

	6.
Pokud Vaše organizace není schopna splnit požadavky zákazníka — včetně termínu dodání — nebo pokud jsou požadavky na objednávce jiné než požadavky ve smlouvě, jak je taková situace se zákazníkem řešena? Kdo ji řeší? Jaké jsou uchovávány záznamy? (vyberte si záznamy a ověřte shodu)
	
	
	

	7.
Jak jsou přezkoumávány změny požadavků zákazníků? Kdo to dělá? Jaké jsou uchovávány záznamy? Jak jsou o změnách informováni pracovníci, kterých se to týká? (vyberte si záznamy a ověřte shodu)
	
	
	

	8.
Zahrnuje komunikace se zákazníkem:
a.
Informace týkající se produktů a služeb?

b.
Získávání zpětné vazby od zákazníků, včetně stížností?

c.
V případě potřeby požadavky na zacházení s majetkem zákazníků a jeho řízení?

d.
Případné stanovování požadavků na opatření zmírňující následky chyb?
	
	
	

	9.
Přezkoumejte záznam o stížnostech zákazníků a hledejte jakékoli opakující se stížnosti, které jsou výsledkem nejasných požadavků zákazníků nebo požadavků, které Vaše organizace není schopna splnit. Určitě zahrňte výkonnost dodání a dalších služeb a neshody produktů. Do formuláře zaznamenejte všechny příležitosti ke zlepšování.
	
	
	



