8D-Report – Reklamationsbearbeitung	Dok-Nr.: ______  ·  Revision: ____  ·  Freigabe: ____________
8D-Report
	Reklamations-Nr.:
	

	Kunde / Lieferant:
	

	Artikel / Auftrag:
	

	Eingang der Reklamation:
	

	Bearbeiter/in (federführend):
	



	So verwendest du diese Vorlage
D1 bis D3 am Tag des Eingangs ausfüllen, der Kunde beurteilt dich an der Reaktionszeit.
D4: zweimal fragen. Warum ist der Fehler entstanden, und warum hat ihn unsere Prüfung nicht gefunden?
D3 beseitigt den Fehler, D5/D6 beseitigen die Ursache. Beides ist Pflicht nach ISO 9001 Kapitel 10.2.
Erst abschließen (D8), wenn die Wirksamkeit (D7) belegt ist.
Diesen Kasten vor der ersten Nutzung löschen.



D1 – Team
Wer bearbeitet den Fall? Fachbereich, QM, bei Bedarf Einkauf oder Konstruktion. Bei kleinen Fällen reichen zwei Namen.
	Name
	Bereich / Rolle

	
	

	
	

	
	



D2 – Problembeschreibung
Fakten: Was ist falsch (Fehlerbild), wo entdeckt, wie viele Teile, welcher Auftrag/Charge, seit wann? Fotos und Messwerte beilegen.


D3 – Sofortmaßnahmen
Schadensbegrenzung: Bestand sperren/sortieren, Ersatzlieferung, Kundeninformation. Mit Datum und Verantwortlichem.
	Sofortmaßnahme
	Verantwortlich
	erledigt am

	
	
	

	
	
	

	
	
	



D4 – Ursachenanalyse
Beide Fragen beantworten: (1) Warum ist der Fehler entstanden? (2) Warum wurde er nicht entdeckt? Die 5-Why-Kette so lange führen, bis eine abstellbare Ursache erreicht ist. „Mitarbeiter hat nicht aufgepasst“ ist keine Ursache.
Entstehungsursache (5 Why)
	Stufe
	Warum?

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	


Entdeckungsursache (Warum nicht gefunden?)


D5 / D6 – Korrekturmaßnahmen (gewählt und umgesetzt)
Maßnahmen gegen die Ursache aus D4, nicht gegen das Symptom. Prozessänderung, Vorrichtung, Prüfschritt, Vorgabe. Mit Verantwortlichem und Termin; Umsetzung dokumentieren.
	Korrekturmaßnahme
	gegen Ursache aus D4
	Verantwortlich
	Termin
	umgesetzt am

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



D7 – Wirksamkeitsprüfung und Fehlerwiederholung verhindern
Woran wird gemessen, dass die Maßnahme wirkt (Kennzahl, Prüfung, Zeitraum)? Und wo könnte derselbe Fehler noch entstehen: ähnliche Produkte, Prozesse, Standorte? Übertragung dokumentieren.
	Wirksamkeitskriterium und Frist:
	z. B. keine Wiederholung des Fehlerbilds in den nächsten 3 Monaten / 10 Aufträgen

	Wirksamkeit geprüft am / Ergebnis:
	

	Übertragung auf ähnliche Fälle:
	



D8 – Abschluss
Erst abschließen, wenn D7 belegt ist. Team würdigen, Report bei der Reklamation ablegen, Verteiler bedienen.
	Abgeschlossen am:
	

	Verteiler:
	Kunde (falls gefordert), Geschäftsführung, QM, betroffener Bereich

	Datum, Unterschrift:
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