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Checklist visitatie

Voorbereiding

· Proces en verantwoordelijkheden worden begrepen

· Risico’s, controlemethoden, zwakke punten worden begrepen

· Lijst met kernpunten is voorbereid

· Locatie: bij voorkeur de werkomgeving van de geïnterviewde

Introductie

· Stel jezelf en de leden van het visitatieteam voor als dat nodig is

· Stel je gesprekspartner (geïnterviewde) op zijn gemak

· Maak het doel en het onderwerp van het gesprek duidelijk 

· Leg uit waarom aantekeningen worden gemaakt

· Leg werkwijze en tijdplanning uit

Aandachtspunten:

· Doel van de visitatie is het verbeteren van het kwaliteitsmanagementsysteem en de prestatie van de organisatie;

· Visitatie is steekproef;

· Visitor is op zoek naar overeenstemming, niet naar verschillen, men onderzoekt overeenstemming tussen geschreven procedures/ werkinstructies en de uitvoering daarvan;

· Visitatie is er niet op gericht om iemand te benadelen of te beoordelen;
· Naam van de geïnterviewde komt in het visitatieverslag maar wordt niet in het visitatierapport vermeld.
Uitvoering

· Laat de geïnterviewde kort zijn/ haar rol toelichten

· Ga met je vraagstelling van algemeen naar specifiek

· Stel vragen die leiden naar bewijsbare antwoorden, ga uit van de kernpunten en stel zoveel vragen als nodig om een gefundeerd antwoord op de kernpunten te krijgen

· Gebruik open vragen: “Hoe weet je dat…”, “Waarom doe je…” 

· Wees geduldig, ontvankelijk en to-the-point

· Accepteer stiltes

· Vat regelmatig samen: “Begrijp ik goed dat…. , Klopt het dat……”
· Voorkom discussies

Afsluiting

· Vat de feiten samen
· Voorkom interpretaties en conclusie in dit stadium

· Geef de visitee gelegenheid tot het stellen van vragen 

· Geef de visitee gelegenheid verbetersuggesties te doen

· Leg de vervolgprocedure uit

· Bedank de visitee voor het gesprek
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