ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΙΙ – Έντυπο Προ-Αξιολόγησης 
(συμπληρώνεται από την επιχείρηση)


ΣΧΕΤΙΚΑ ΜΕ ΤΟ ΕΡΩΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟ-ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ
Το Ερωτηματολόγιο της Προ-Αξιολόγησης βασίζεται στις απαιτήσεις του συστήματος διαχείρισης ποιότητας του ΕΛΟΤ-EN-ISO 9001:2000 αλλά και σε άλλες θεματικές απαιτήσεις του Εθνικού Μοντέλου Επιχειρηματικής Αρίστευσης. Αποτελεί την αξιολόγηση της επιχείρησης για την μετά την πιστοποίηση ή την εφαρμογή ενός συστήματος Διαχείρισης εποχή και μπορεί να χρησιμοποιείται για την αυτό-αξιολόγηση της επιχείρησης ανεξάρτητα από την συμμετοχή της στην διαδικασία των εθνικών βραβείων.

Κατά τη φάση αυτή αξιολόγησης κρίνεται η ικανοποίηση των ελαχίστων απαιτήσεων για την «είσοδο» της επιχείρησης στην φάση της αξιολόγησης στα πεδία του Εθνικού Βραβείου Επιχειρηματικής Αρίστευσης. 
Στην περίπτωση που η επιχείρηση διαθέτει πιστοποιημένο σύστημα διαχείρισης ποιότητας ή άλλα πιστοποιητικά συστημάτων διαχείρισης (σχετικών με το περιεχόμενο του εθνικού Βραβείου) από κάποιον Οργανισμό Πιστοποίησης, εξουσιοδοτημένο από Εθνικό Οργανισμό Διαπίστευσης, θα πρέπει να σταλεί αντίγραφο του πιστοποιητικού ακριβώς όπως ορίζεται στο ερωτηματολόγιο.

Με βάση τις ερωτήσεις θα πρέπει να περιγραφεί με ένα σύντομο αλλά σαφή και τεκμηριωμένο τρόπο η μεθοδολογία ή οι ενέργειες που γίνονται από την επιχείρηση για την κάλυψη της αντίστοιχης απαίτησης. Στην περίπτωση που δεν εφαρμόζεται η απαίτηση, θα πρέπει να αναφερθούν οι λόγοι. Οι ερωτήσεις που δεν σχετίζονται με το αντικείμενο της επιχείρησης δεν λαμβάνονται υπόψη στην τελική αξιολόγηση.

Οι απαντήσεις που δίδονται από την επιχείρηση και η αναφορά σε τεκμηρίωση θεωρούνται εξ αρχής αποδεικτικά στοιχεία και δεν αμφισβητούνται. Τα στοιχεία που θα αναφερθούν από την επιχείρηση, θα πρέπει να μπορούν να επαληθευτούν, με επιτόπιες επισκέψεις και σε οποιαδήποτε στιγμή, από την ομάδα αξιολόγησης όταν και εάν κριθεί αναγκαίο.

Η βαθμολόγηση της κάθε ερώτησης θα γίνει από αρμόδιους αξιολογητές, οι οποίοι μπορούν να ζητήσουν περαιτέρω αποδεικτικά στοιχεία μέσω του Φορέα Διαχείρισης. Η κλίμακα βαθμολόγησης εξαρτάται από την ωρίμανση των ενεργειών που σχετίζονται με το συγκεκριμένο ερώτημα και κατατάσσονται σε 4 κατηγορίες:

Κατηγορία Ι
 
Δεν έχει ξεκινήσει

Κατηγορά ΙΙ

Έχει μόλις ξεκινήσει ή εφαρμόζεται σποραδικά

Κατηγορία ΙΙΙ

Εφαρμόζεται συστηματικά

Κατηγορία ΙV 

Εφαρμόζεται πλήρως, αξιολογείται και αναθεωρείται

Θα πρέπει να ληφθεί υπόψη ότι ο όρος «προϊόν», μπορεί επίσης να σημαίνει και «υπηρεσία».
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ΣΥΣΤΗΜΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ

ΕΡΩΤΗΣΗ 01

Η επιχείρηση μέχρι σήμερα, έχει εφαρμόσει, έχει τεκμηριώσει και διατηρεί σύστημα διαχείρισης ποιότητας σύμφωνα με τις απαιτήσεις του προτύπου ΕΛΟΤ-EN-ISO 9001:2000;
Πότε απέκτησε η επιχείρηση Πιστοποιητικό του συστήματος διαχείρισης ποιότητας σύμφωνα με το πρότυπο ΕΛΟΤ-EN-ISO 9001:2000, από ποιο Οργανισμό Πιστοποίησης κλπ. Στην περίπτωση που η επιχείρηση δεν έχει πιστοποιηθεί,  να περιγραφούν δράσεις που τεκμηριώνουν την εφαρμογή ενός Συστήματος Διαχείρισης Ποιότητας.
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ΕΡΩΤΗΣΗ  02

Η Διοίκηση της επιχείρησης έχει ορίσει και τεκμηριώσει την πολιτική και τους στόχους της ποιότητας καθώς και τους τρόπους διάχυσής τους;

Στοιχεία του συστήματος διαχείρισης ποιότητας που να περιγράφουν την πολιτική, τους στόχους της ποιότητας και δραστηριότητες της διοίκησης που αποτελούν αποδεικτικά στοιχεία της δέσμευσης της σε ζητήματα ποιότητας.
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ΕΡΩΤΗΣΗ 03

Η Διοίκηση της επιχείρησης ανασκοπεί σε τακτά προγραμματισμένα διαστήματα το σύστημα διαχείρισης ποιότητας;

Στοιχεία του συστήματος διαχείρισης ποιότητας που να ορίζουν τις χρονικές περιόδους και να περιγράφουν τα αποτελέσματα των ελέγχων και επιθεωρήσεων από τη Διοίκηση (μέσω εσωτερικών επιθεωρήσεων). Επισυνάπτεται η αναφορά της τελευταίας πραγματοποιούμενης επιθεώρησης, συμπεριλαμβάνοντας κατάσταση διορθωτικών και προληπτικών ενεργειών.
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ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΙ ΠΟΡΟΙ – ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ – ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

ΕΡΩΤΗΣΗ 04

Η Διοίκηση της επιχείρησης προσδιορίζει, τεκμηριώνει και γνωστοποιεί τις λειτουργίες και υπευθυνότητες των μελών της μέσα στην επιχείρηση;

Οργανόγραμμα της επιχείρησης και τεκμηρίωση του συστήματος διαχείρισης ποιότητας που ορίζει τις λειτουργίες και τις υπευθυνότητες του προσωπικού της.
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ΕΡΩΤΗΣΗ 05

Εφαρμόζονται κατάλληλες μέθοδοι εσωτερικής επικοινωνίας στην επιχείρηση; Αξιολογείται η αποδοτικότητά τους; 

Περιγραφή των  μεθόδων  και των καναλιών εσωτερικής επικοινωνίας μεταξύ τμημάτων και εργαζομένων (οριζοντίως και καθέτως).
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ΕΡΩΤΗΣΗ 06

 Έχουν προσδιοριστεί, υποστηρίζονται και αξιολογούνται οι ικανότητες και οι απαιτήσεις εκπαίδευσης του προσωπικού;

Στοιχεία του συστήματος διαχείρισης ποιότητας που να δείχνουν ότι εντοπίζονται οι εκπαιδευτικές απαιτήσεις και ότι πραγματοποιούνται και αξιολογούνται προγράμματα εκπαίδευσης καθώς και άλλες ενέργειες για την βελτίωση των συνθηκών εργασίας του προσωπικού και κατ’ επέκταση της ποιότητας των προϊόντων και υπηρεσιών. 

Εκπαιδευτικά προγράμματα που πραγματοποιήθηκαν πρόσφατα και αξιολόγηση αυτών (προγραμματισμός, επιλογή προσωπικού για εκπαίδευση, εφαρμογή νέων γνώσεων στην παραγωγή)
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ΕΡΩΤΗΣΗ 07

Προσδιορίζει και διαχειρίζεται κατάλληλα η επιχείρηση το περιβάλλον εργασίας προκειμένου να προωθεί την ευαισθητοποίηση, ικανοποίηση και βελτίωση του προσωπικού της;

Στοιχεία του συστήματος διαχείρισης ποιότητας που αφορούν τη συστηματοποίηση των ενεργειών της επιχείρησης για την επίτευξη των παραπάνω (π.χ. έρευνες και σχέδια δράσης για την εσωτερική ικανοποίηση, την ασφάλεια,  τις συνθήκες υγιεινής, συστήματα εισηγήσεων και υποδείξεων κ.α.)
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ΕΡΩΤΗΣΗ 08

Εφαρμόζει η επιχείρηση συστήματα για την διοίκηση ανθρώπινου δυναμικού;

Στοιχεία αντίστοιχων συστημάτων και καταλληλότητα.
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ΥΠΟΔΟΜΗ - ΠΟΡΟΙ

ΕΡΩΤΗΣΗ 09

Η επιχείρηση προσδιορίζει και διασφαλίζει την υποδομή και τους αναγκαίους πόρους για την ανάπτυξη της δραστηριότητάς της;

Στοιχεία του συστήματος διαχείρισης ποιότητας που να περιγράφουν την διαχείριση, διάθεση και καταλληλότητα της υποδομής (εξοπλισμός διεργασιών και υπηρεσίες υποστήριξης) και των πόρων (φυσικοί, οικονομικοί) της επιχείρησης για την συμμόρφωση με τις απαιτήσεις των προϊόντων ή των υπηρεσιών.
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ΕΡΩΤΗΣΗ 10

Εφαρμόζει η επιχείρηση συστήματα για την διαχείριση της πληροφορίας;

Μέθοδοι και πρακτικές που εφαρμόζονται ώστε να συλλέγονται και αξιοποιούνται κατάλληλα οι πληροφορίες. Πώς εξασφαλίζεται η πρόσβαση στην γνώση και η ασφάλεια των πληροφοριών και της τεχνονγωσίας .
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ΕΡΩΤΗΣΗ 11

Εφαρμόζει η επιχείρηση συστήματα για την περιβαλλοντική διαχείριση;

Στοιχεία αντίστοιχων συστημάτων και καταλληλότητα (ISO 14000 ή EMAS ή δράσεις που εφαρμόζει η επιχείρηση για προστασία περιβάλλοντος, χρήση ανανεώσιμων ενεργειακών πόρων ή άλλες δράσεις για ανακύκλωση, μείωση ρύπανσης, κλπ.)
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ΣΧΕΣΕΙΣ ΜΕ ΠΕΛΑΤΕΣ

ΕΡΩΤΗΣΗ 12

Εφαρμόζει η επιχείρηση μεθόδους και μηχανισμούς αποτελεσματικής και σταθερής επικοινωνίας με τους πελάτες;

Στοιχεία του συστήματος διαχείρισης ποιότητας που να περιγράφουν τη διαδικασία επικοινωνίας με τους πελάτες (π.χ. σε σχέση με την διαχείριση των συμβάσεων, των παραγγελιών,  των παραπόνων κ.α.)
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ΕΡΩΤΗΣΗ 13

Εφαρμόζει η επιχείρηση μέθοδο ή σύστημα συλλογής και επεξεργασίας των προσδοκιών και /ή των απαιτήσεων των πελατών και της αγοράς;
Στοιχεία του συστήματος διαχείρισης ποιότητας της υπάρχουσας μεθοδολογίας της επιχείρησης για την συγκέντρωση των απαιτήσεων και προσδοκιών των πελατών (π.χ. έρευνες, σύστημα διαχείρισης παραπόνων)

ΣΧΕΣΕΙΣ  ΜΕ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΕΣ - ΣΥΝΕΡΓΑΤΕΣ
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ΕΡΩΤΗΣΗ 14

Διαθέτει η επιχείρηση σύστημα επιλογής, αξιολόγησης και επαναξιολόγησης των προμηθευτών;

Στοιχεία του συστήματος διαχείρισης ποιότητας που περιγράφουν τις μεθόδους και τα κριτήρια επιλογής, αξιολόγησης και επαναξιολόγηση των προμηθευτών και των συνεργατών της επιχείρησης.
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ΕΡΩΤΗΣΗ 15

Ανήκει η επιχείρηση σε δίκτυο επιχειρήσεων (Cluster) αξιοποιώντας τους καλύτερους προμηθευτές και συνεργάτες της;
Στοιχεία σχετικά με την υλοποίηση “cluster” (δίκτυα επιχειρήσεων) μέσω Εθνικών ή Κοινοτικών Προγραμμάτων
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ΕΡΩΤΗΣΗ 16

Έχει η επιχείρηση διερευνήσει και εφαρμόσει (όπου δυνατό) συστήματα διαχείρισης Ποιότητας με εφαρμογή τον κλάδο της επιχείρησης;

Πιστοποιημένα συστήματα διαχείρισης εξειδικευμένα στους κλάδους των επιχειρήσεων (πχ. ISO 22000 για Τρόφιμα – Ποτά, TL 9000 για παροχή τηλεπικοινωνιακών υπηρεσιών, κλπ). Σε περίπτωση μη πιστοποίησης, άλλα αποδεικτικά στοιχεία εξειδίκευσης του Συστήματος Διαχείρισης της Ποιότητας.
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ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΣ ΚΑΙ ΑΝΑΠΤΥΞΗ ΠΡΟΪΌΝΤΩΝ ΚΑΙ  ΔΙΕΡΓΑΣΙΩΝ

ΕΡΩΤΗΣΗ 17

Έχει ορίσει η επιχείρηση τις κρίσιμες διεργασίες της και την αλληλεπίδραση μεταξύ αυτών καθώς και την εξουσιοδότηση για τον χειρισμό;

Προσδιορισμός και σχεδιασμός των διαδικασιών και η αλληλεπίδραση μεταξύ τους. Κρίσιμες διεργασίες. Σύντομη περιγραφή της διαδικασίας/διεργασίας  με τη μεγαλύτερη συνεισφορά στην επιχείρηση.
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ΕΡΩΤΗΣΗ 18

Υπάρχει προγραμματισμός και έλεγχος του σχεδιασμού και ανάπτυξης του προϊόντος; Πραγματοποιείται σύμφωνα με τον προγραμματισμό, η ανασκόπηση, η αναθεώρηση, η επαλήθευση και η έγκριση του σχεδιασμού και της ανάπτυξης του προϊόντος ;

Περιγράψατε τα στάδια του σχεδιασμού και της ανάπτυξης και τα αποδεικτικά στοιχεία για τα αποτελέσματα του προγραμματισμού κατά τη διαδικασία του σχεδιασμού και ανάπτυξης του προϊόντος της αναθεώρησης, επαλήθευσης και  έγκρισης των αποτελεσμάτων του σχεδιασμού και της ανάπτυξης του προϊόντος για κάθε στάδιο καθώς και των διαφόρων αλλαγών του σχεδιασμού του προϊόντος πριν την εφαρμογή του.
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ΔΙΕΡΓΑΣΙΕΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΪΟΝΤΟΣ/ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

ΕΡΩΤΗΣΗ 19

   Η επιχείρηση προγραμματίζει και ελέγχει τα στάδια των διεργασιών παραγωγής των προϊόντων και υπηρεσιών σύμφωνα με τους σκοπούς, τους πόρους και τις διαδικασίες της επιχείρησης;

Στοιχεία του συστήματος διαχείρισης ποιότητας που να περιγράφουν τα στάδια της παραγωγής του προϊόντος ή της υπηρεσίας (π.χ. σχέδια ποιότητας, αποδείξεις ότι οι διεργασίες παραγωγής ικανοποιούν τις απαιτήσεις των πελατών, νομικές και κανονιστικές απαιτήσεις, απαιτήσεις του ίδιου του συστήματος διαχείρισης ποιότητας, των σχετικών διαδικασιών, κ.α.)
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ΕΡΩΤΗΣΗ 20

Κατά το στάδιο της διαδικασίας παραγωγής και παράδοσης, προσδιορίζεται, διαχειρίζεται, αποθηκεύεται και προστατεύεται κατάλληλα το προϊόν;

Στοιχεία του συστήματος διαχείρισης ποιότητας για την απόδοση ταυτότητας, διατήρησης και προστασίας του προϊόντος, επίσης και των αγαθών που είναι ιδιοκτησίας (συμπεριλαμβανομένου και της πνευματικής) του πελάτη.
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ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΚΑΙ ΜΕΤΡΗΣΗ ΟΡΓΑΝΩΝ ΚΑΙ ΣΥΣΚΕΥΩΝ

ΕΡΩΤΗΣΗ 21

 Ελέγχει η  επιχείρηση τα όργανα και τις συσκευές μέτρησης;

Στοιχεία  του συστήματος διαχείρισης ποιότητας για τις μεθόδους μέτρησης και διακρίβωσης των οργάνων και συσκευών, τα σχέδια, τα πρότυπα, την προστασία, την εγκυρότητα προηγούμενων μετρήσεων.


ΕΡΩΤΗΣΗ  22
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Ελέγχει η επιχείρηση την ικανότητα των προγραμμάτων πληροφορικής όταν εφαρμόζονται σε δραστηριότητες όπως οι μετρήσεις;

Τεκμηρίωση σχετική με την ικανότητα των προγραμμάτων πληροφορικής και η διαδικασία που ακολουθείται.

	I
	II
	III
	IV

	
	
	
	


ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΚΑΙ ΜΕΤΡΗΣΗ ΔΙΕΡΓΑΣΙΩΝ

ΕΡΩΤΗΣΗ 23

Εφαρμόζει η επιχείρηση κάποια μέθοδο μέτρησης του βαθμού ικανοποίησης των πελατών;

Στοιχεία του συστήματος διαχείρισης ποιότητας για τις μεθόδους (π.χ. μέτρηση δεικτών) που ακολουθούνται σχετικά με τους πελάτες, τη συμπεριφορά τους και τα σχέδια δράσης. Αποτελέσματα των 3 τελευταίων ετών.
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ΕΡΩΤΗΣΗ 24

Διαθέτει η επιχείρηση  κατάλληλες μεθόδους μέτρησης και αξιολόγησης της λειτουργίας όλων των διαδικασιών της;

Αναφορά στους δείκτες που χρησιμοποιούνται για την μέτρηση της αποτελεσματικότητας της επιχείρησης,

Σύντομη περιγραφή της διαδικασίας ανάλυσης των δεικτών που χρησιμοποιούνται.
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ΕΡΩΤΗΣΗ 25

Στην περίπτωση ύπαρξης μη συμμορφούμενων προϊόντων ή υπηρεσιών, διαθέτει η επιχείρηση μεθόδους προσδιορισμού, ανάλυσης και λήψης αποφάσεων;

Διαδικασίες του συστήματος διαχείρισης ποιότητας που να περιγράφει την συστηματική μορφή ελέγχου των μη συμμορφούμενων προϊόντων ή υπηρεσιών.
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ΒΕΛΤΙΩΣΗ 

ΕΡΩΤΗΣΗ 26

Προκύπτουν προτάσεις βελτίωσης κατά τα διάφορα στάδια των διαδικασιών;

Τεκμηρίωση του συστήματος διαχείρισης ποιότητας για τις αλλαγές που προκύπτουν στις διάφορες φάσεις διαδικασιών, ως συνέπεια συνεχής βελτίωσης του συστήματος.
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ΕΡΩΤΗΣΗ 27

Προβαίνει η επιχείρηση σε διορθωτικές η/και προληπτικές ενέργειες για την πρόληψη και περιορισμό των αιτιών των μη συμμορφώσεων;
Αναφορά στοιχεών που περιγράφουν τις διαδικασίες, την ανασκόπηση και τα αποτελέσματα των διορθωτικών/προληπτικών ενεργειών. Παραδείγματα
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ΑΛΛΕΣ ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΕΣ

ΕΡΩΤΗΣΗ 28

Είναι ευαισθητοποιημένη η επιχείρηση σχετικά με το περιβάλλον; Εφαρμόζει σχετική κοινοτική νομοθεσία; Υπάρχουν αποτελέσματα που αφορούν την προστασία του περιβάλλοντος

Αποτελέσματα από δράσεις που εφαρμόζει η επιχείρηση για προστασία περιβάλλοντος, χρήση ανανεώσιμων ενεργειακών πόρων ή άλλες δράσεις για ανακύκλωση, μείωση ρύπανσης, κλπ.
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ΕΡΩΤΗΣΗ 29

Έχει συμμετάσχει και αξιολογηθεί η επιχείρηση με ένα Μοντέλο ή Βραβείο Ποιότητας στο παρελθόν, σε τοπικό ή διεθνές επίπεδο; 

Αναφέρονται συμμετοχή και τυχόν διάκριση  
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ΕΡΩΤΗΣΗ 30


Υπάρχουν στοιχεία που τεκμηριώνουν την καινοτομική ικανότητα και δραστηριότητα της επιχείρησης;

Αναφέρονται στοιχεία που αφορούν τις δράσεις για καινοτομία και διαφοροποίηση της επιχείρησης από τον ανταγωνισμό του κλάδου όσο αφορά τα προϊόντα ή τις υπηρεσίες, την διοίκηση – ηγεσία της επιχείρησης, τις διαδικασίες. Συμμετοχή σε Ευρωπαϊκά προγράμματα με στόχο την καινοτομία για λόγους συνεχούς βελτίωσης.

Bαθμολόγηση ερωτηματολογίου

	
	I
	
	II
	
	III
	
	IV
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Αριθμός Επιλογών (α)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Πολλαπλασιαστής (β)
	0
	
	33
	
	66
	
	100
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Βαθμός (α) * (β)
	     
	+
	     
	+
	
	+
	
	= Σύνολο

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Σύνολο / 30^
	
	
	%
	
	
	
	
	


^ όπου 30 είναι οι ερωτήσεις του ερωτηματολογίου προ-αξιολόγησης. 

Αξιολογητής     

Ονοματεπώνυμο





Υπογραφή

	
	


Τόπος, ημερομηνία

	
	



