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Valkommen!
Resan mot certifiering borjar har.

Genom att ladda ner denna e-bok har du tagit ett forsta steg pa er resa mot att bygga ett battre
foretag.

Oavsett om du ar VD eller del av projektgruppen som ansvarar for certifieringen, kommer denna
guide att ge dig all den information du behover for att forstd omfattningen och vad som krévs for
att na certifiering enligt:

e |SO 9001 (Kvalitet),
e [SO 14001 (Miljo)

och/eller
e SO 45001 (Arbetsmiljo)

Vi vill utrusta dig med kunskapen och insikterna som behovs for att framgangsrikt etablera ett
ledningssystem som lever upp till kraven i dessa standarder.

Malet &r att certifieringen ska vara ett projekt som handlar om stindig forbéattring av
verksamheten - inte byrakrati och dokumentation!

Vi pa AmpliFlow har jobbat med ledningssystem och ISO standarder i 6ver tva decennier och har
kunder i valdigt olika storlekar och branscher. Denna samlade erfarenhet, projektprocesser och
radgivning har vi tagit som grund i utveckling av AmpliFlow.

Var egenutvecklade mjukvara och projektprocess gor att vi kan leverera projekt till kunder pa
50% av tiden jamfort med om kunden gjorde det sjalv eller anvande en "traditionell konsult” och
med upp till 55% mindre dokumentation.

Webblank: https://www.ampliflow.se

Trevlig lasning!

I/AmpIiFIow

© 2025 Cognit Consulting AB. Alla rattigheter forbehallna.
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ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

Ledningssystem

Ett ledningssystem kan beskrivas som en ram eller struktur som hjalper organisationer att
uppna sina mal genom att effektivt och effektivt planera, styra, folja upp och férbattra sina
aktiviteter. Det ar en samling processer och rutiner som tilldmpas i alla delar av organisationen
for att sékerstalla stdndiga forbattringar och éverensstdmmelse med lagar, regler och
standarder.

Tyvarr &r det dock ofta en beskrivning av hur man énskar att organisationen ska fungera. Nar vi
etablerat ett ledningssystem vill vi att det verkligen ar ett verktyg for hogsta ledningen att
sakerstalla att verksamheten bedrivs enligt faststallda rutiner och ett stdd for medarbetarna i
deras dagliga arbete - inte en samling dokument som ingen l&ser.

Alla bolag bestar av en uppsattning processer som samverkar for att sdkerstalla att foretaget nar
uppsatta mal och blir framgangsrikt. Dessa processer omfattar allt fran projektledning till
ledning av personal, kundrelationer och mer.

| ett ledningssystem ingar forutom beskrivningen av dessa processer delar som foretagets
policy, mal, miljopaverkan och risker — vilket sdklart alla bolag har i en form eller en annan.

Exakt vad som ingar i ett ledningssystem beror pa vilka omraden det &r byggt att tacka.

Vanliga omraden for ett ledningssystem att tacka ar exempelvis kvalitet, miljo eller arbetsmiljo.
Vad du valjer att tacka beror pa vad som &r viktigt for din verksamhet och vilka krav dina kunder
och andra intressenter har.

Andra omraden som &r vanliga for ledningssystem att tacka ar exempelvis
informationssakerhet, energiledning, livsmedelssakerhet, medicinteknik samt socialt ansvar - vi
har arbetat med alla dessa och manga fler under dren men for de flesta brukar avstampet pa
resan vara i kvalitet, miljo och/eller arbetsmiljo.

Kort sagt kan vi sdga att implementera och folja ett ledningssystem bidrar till struktur och ger er
mojligheten att kontrollerat oka effektiviteten i verksamheten, samt sakerstélla att ni nar era
mal. For ar det inte drommen? Att alla i organisationen faktiskt jobbar enligt samma system, blir
béattre hela tiden, ni nar era mal och forverkligar er strategi?

Analoga och digitala ledningssystem

Innan vi gar in pa hur du faktiskt tar dig an att bygga ett ledningssystem eller vad varje standard
innebar behover vi ta en stund att prata om analoga och digitala ledningssystem.

Allt for manga sitter fortfarande fast med en visualisering av sitt ledningssystem som ar en hog
PDF-er, e-post och svarjobbade Excel-ark som bara dammas av fran filservern vid en revision.

Det ar inget som anvands dagligen av alla medarbetare och knappast férmedlar en kansla av
”hog kvalitet”.

Nu kanske du tycker att det ar fel att pasta att ett ledningssystem upplagt i Word, Excel och/eller
Power Point eller ja t.om. Visio och som man lagrar i Utforskaren eller annan filserver ar ett
analogt system?
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ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

Och pa satt och vis har du ratt i det men vi vagar pasta att det inte ar lagringen som gor det
digitalt eller analogt utan fokuset pa dokument som gor det analogt.

Kan du skriva ut det pa papper utan att tappa nagot i den dagliga verksamheten férutom enkel
tillgang till dokumentationen s ar det fortfarande ett valdigt analogt system.
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Figur 1 - Processer i AmpliFlow

IT-System

Om viredan vid etableringen av ledningssystemet tanker digitalt
kan vi med hjalp av IT-verktyg skapa ett system som inte bara
moter kraven i valda standarder utan aven dkar effektiviteten och
ger smarta satt att samarbeta och standigt forbattra
organisationen.

Ledningssystemet gar fran att bli en beskrivning av hur saker ska
fungera till sattet saker faktiskt fungerar pa.

> [edningssystemet ska vara ett arbetsverktyg

Om allt finns dar medarbetarna redan befinner sig och jobbar s& kommer sakerna att anvandas.
Logiskt, eller hur?

Sen finns ju saklart fordelen att det blir mer kostnadseffektivt, gar snabbare och ger battre
resultat ocksa.

Att 6verga fran ett analogt till ett digitalt ledningssystem kan for manga kannas évervéaldigande,
men det ar en ndédvandig forandring for att 6ka produktiviteten och effektiviteten i
organisationen.

Ett digitalt ledningssystem ar inte bara ett satt att lagra dokument utan det blir ett verktyg som
anvands dagligen av alla medarbetare. Det kan ge battre insikt och forstaelse for processer,
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ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

hjalpa till med att identifiera och l&sa problem snabbare, samt ge battre majligheter till
samarbete och standiga forbattringar.

Det gar inte att ignorera fordelarna med digitalisering. Det ar dags att ta steget och omfamna
den teknologiska utvecklingen pa detta omrade. Investeringen i tid och resurser kommer
definitivt att lona sig pa lang sikt genom Okad effektivitet, produktivitet och kvalitet.
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ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

Forsta ISO 9001, ISO 14001 och ISO 45001

| detta kapitel kommer vi att ge en oversikt over de viktigaste begreppen du behdver kanna till
samt de tre ISO-standarderna som vi fokuserar pé i denna e-bok:

e |SO 9001 for kvalitetsledning
e [SO 14001 for miljoledning
e |SO 45001 for arbetsmiljoledning

+ ¢ ‘ * * *
+
ISO + + ISO + ISO
°1 \ 9001 *\ \14001 . 45‘0/01
+ / + +
RN + +

For att du ska kunna lasa den har guiden péa basta satt behover vi forst ga igenom ett par
grundlaggande koncept och forklara exempelvis vad en ISO-standard ar, vad certifiering innebar,
vad ett ledningssystem ar m.m. Hall ut, det &r intressant - vi lovar!

Vad ar certifiering?

En standard ar kort sagt en samling av kunskap inom ett specifikt omrade som ar lokalt eller
internationellt erkand. En certifiering mot en standard innebar att ni kan visa upp bevis
(certifikat) att ni foljer en viss ISO-standard.

Detta certifikat utfardas av ett oberoende certifieringsorgan efter att en extern revisor har
granskat verksamheten.

Vad gor en revisor?

En extern revisor ar en kvalificerad individ fran ett certifieringsorgan som ar opartisk i
forhallande till foretaget som ska certifieras eller de som etablerat ledningssystemet.

Deras uppgift ar att granska foretagets ledningssystem for dverensstammelse med specifika
ISO-standarder. De kontrollerar bland annat om foretaget har implementerat alla nédvandiga
processer och kontroller for att sdkerstalla kvalitet, sakerhet, miljopaverkan etc., beroende pa
vilken standard det handlar om.

Vad gor AmpliFlow?

Ett certifieringsorgan ar en oberoende organisation som utfardar certifikat till foretag efter att ha
genomfort en revision.

Vi pad AmpliFlow skiljer oss fran dessa genom att vi hjalper foretag med allt fran utbildning till
utformning av processer, dokumentation, inforande av IT-verktyg och interna revisioner infor den
externa revisionen.
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ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

Vi ar ett stéd genom hela processen, fran idé till certifiering - men vi utfor inte den sista
pusselbiten - utfardandet av certifikatet.

Efter att ha arbetat med vara experter och implementerat vart IT-verktyg kommer ni att leva upp
till alla kraven som stélls i de standarder ni valt. Det ar forst da det ar lage att ringa in en revisor
for att gora sjalva granskningen.

ISO - Vad ar det?

Ofta tanker vi direkt pa ISO nar vi hor ordet standard. ISO (International Organization for
Standardization) ar en oberoende, icke-statlig internationell organisation som samlar experter
for att utveckla globala standarder. Exempelvis &r vi pd AmpliFlow i skrivande stund involverade
i arbetet med att ta fram en standard for ledningssystem for Artificiell Intelligens —vilken féretag
framover kommer kunna certifiera sig enligt.

Standarder

Listan pa standarder du kan certifiera ett ledningssystem inom kan goras lang och ISO &r inte de
enda, dven om det &r det mest kdnda, som ger ut standarder, det finns manga fler och att valja
ratt standard fran ratt organ kan vara knivigt.

Exempelvis ar ISO 9001 en standard for kvalitets-ledning som betonar kundfokus och ger er ett
gemensamt sprak for hur ni ser till att uppfylla era kunders krav och forvantningar avseende
kvalitet, medan ISO 14001 ar en standard for miljoledning och hur man forbattrar sin
miljopaverkan.

Kunskapen om de fundamentala egenskaperna i ett ledningssystem har omvandlats till ett antal
krav som den externa revisorn anvander for att bedoma om ert ledningssystem (och ni som
foretag) uppfyller eller inte - oavsett vad for typ av verksamhet ni bedriver.

Med det sagt, lat oss titta pa de vanligaste standarderna. Vi borjar med ISO 9001.
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ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

ISO 9001 - Kvalitet

ISO 9001 ar en internationellt erkand standard + <
som specificerar krav pa ett
kvalitetsledningssystem. Det ar en vagledning

utvecklad for att hjalpa foretag och 1SO
organisationer att sdkerstalla att de uppfyller ° 9001
behoven hos kunderna samt andra intressenter, / +

samtidigt som de foljer lagar och regler som
galler for produkten eller tjdnsten.

Vad innebar det att certifiera enligt
ISO 90017

Implementeringen av ISO 9001 i din organisation innebar att du engagerar dig i ett systematiskt
tillvagagangssatt for hanteringen av verksamheten.

Karnan i denna standard ar en stark kundorientering, vilket innebar att hela din verksamhet ska
fokusera pé att uppfylla kundernas behov och férvantningar.
De 7 ledningsprinciperna

ISO 9001 standarden baseras pa sju ledningsprinciper, vilka utgér grunden for ett effektivt
kvalitetsledningssystem.

Dessa principer inkluderar kundfokus, ledarskap, engagemang fran medarbetare,
processorientering, standiga forbattringar, faktabaserade beslutsprocesser samt goda
relationer med leverantorerna.

Genom att tillampa dessa principer kan du skapa en arbetskultur dar alla inom organisationen
stravar mot samma mal - hogre kvalitet och storre kundnojdhet. Detta kan leda till 6kad
konkurrenskraft samt starkt varumarke.

Kontinuerlig forbattring
ISO 9001 handlar inte bara handlar om att ha effektiva processer och rutiner péa plats.
Den handlar ocksd om kontinuerlig forbattring.

Detta innebar att du konstant ska soka efter satt att gora det du gér annu battre — oavsett om det
ar frdga om hur du utvecklar dina produkter eller tjanster, eller hur du hanterar interna
processer.

Processorientering

Processorienteringen inom ISO 9001 innebér ocksa att alla delar av organisationen ses som
sammankopplade delar i en helhet.

Genom detta synsatt kan organisatoriska problem identifieras snabbare och atgardas mer
effektivt. Allt detta bidrar till den 6vergripande framgangen hos din organisation.

Med ISO 9001 far du verktygen for att driva din verksamhet pa ett mer strukturerat och effektivt
satt - alltid med fokus pa hogre kvalitet och storre kundnéjdhet.
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ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

ISO 14001 - Miljé

ISO 14001 ar en standard for miljoledningssystem. Den + &
ger ett praktisk ramverk for att planera, genomfdra och
overvaka miljoledning i din verksamhet. ISO

. — o *\ {14001
Syftet ar att hjalpa organisationer att identifiera, hantera ‘/ +
och kontrollera miljopaverkan. +

Med "miljopaverkan" avses de komponenter av din
verksamhet, produkter eller tjanster som kan paverka
miljon.

Detta kan vara utslapp till atmosfaren, fororening av vatten eller anvandningen av naturresurser.

Processen

Processen innefattar identifiering av relevanta lagkrav, beddomning av verksamhetens nuvarande
prestanda mot dessa krav, upprattande av mal och handlingsplaner samt genomférande och
Overvakning atgarder.

Fordelar

Genom att implementera ISO 14001 kan din organisation dra nytta av flera fordelar.

For det forsta underlattar det skapandet av en systematisk metod for att hantera och minska
negativ miljopaverkan. Genom att faststalla ansvar och mal far du en klar bild éver vad som
behovs goras for att uppna dessa mal, och genom regelbunden évervakning och métning kan du
sakerstalla att dina insatser ger de dnskade resultaten.

For det andra bidrar standarden till juridisk efterlevnad. ISO 14001 kraver att du har en process
pé plats for att identifiera relevanta lagkrav samt andra obligatoriska krav som galler dina
miljopaverkande aspekter. Detta inkluderar inte bara lagkrav utan ocksa krav fran intressenter
sasom kunder eller det lokala samhallet.

For det tredje kan ISO 14001 starka varumarket for din organisation och bygga upp fértroende
hos intressenterna. Genom att visa ett engagemang i miljoméassiga fragor starker du din position
pa marknaden samtidigt som du uppfyller véxande krav fran kunder, myndigheter samt
samhallet i stort nar det galler hallbarhet.

Effekten

Det ar vart att notera att framgang inte kommer omedelbart — inférandet av nya processer och
andringen av beteenden inom organisationen tar tid.

Men med tiden kommer framsteg méarkas - kostnadseffektiviteten dkar genom effektivare
anvandning av resurserna, risken for juridiska problem minskar genom battre efterlevnad samt
anseendet bland intressenter dkar tack vare ditt tydliga engagemang i miljon.
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ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

ISO 45001 - Arbetsmiljo

ISO 45001 ar standard som ger riktlinjer for att + +
skapa, implementera och underhalla ett effektivt
arbetsmiljoledningssystem.

ISO
Den syftar till att hjalpa organisationer att skapa O 45001
en saker och halsosam arbetsmiljo for sina +
anstallda, samtidigt som den bidrar till att /
uppfylla lagkrav. +
Krav

Standarden innehaller krav for att identifiera,
hantera och kontinuerligt forbattra arbetsmiljons sakerhet.

Detta inkluderar allt fran att beddma risker och mojligheter, till att etablera operationella
processer och kontrollatgarder. Nar ni anvander ISO 45001 i er organisation kommer ni hela
tiden strava efter att minska arbetsrelaterade olyckor, skador och sjukdomar.
Ledningens engagemang

ISO 45001 kraver ett starkt engagemang fran ledningen. Ni som ledare har ansvaret for
arbetstagarnas sadkerhet och hélsa pa arbetsplatsen.

Genom proaktivt engagemang kan ni framja en stark kultur av sakerhet i organisationen.

Kontinuerlig Forbattring

En annan viktig aspekt av 1ISO 45001 &r dess fokus pa kontinuerlig forbattring.

Standarden kraver att ni regelbundet granskar era system och processer for arbetsmiljoledning,
med malet att standigt gora dem béttre. Detta kommer inte bara bidra till en mer saker
arbetsplats, det kan ocksé leda till 6kad produktivitet.

Mer an lagar

Att arbeta med ISO 45001 innebar mer an bara att uppfylla lagkrav. Det ar ett strategiskt verktyg
som kan hjalpa er organisation att na framgang genom optimal halsa och sédkerhet pa
arbetsplatsen.

Effekten

ISO 45001 kraver att organisationen identifierar och hanterar potentiella risker pa arbetsplatsen,
etablerar matbara arbetsmiljomal och utvecklar planer for att uppna dessa.

Detta ska stddjas av operationella processer for bade rutinmassiga och icke-rutinmassiga
aktiviteter. Standarden betonar vikten av kontinuerlig forbattring genom regelbunden
overvakning och granskning av arbetsmiljolednings-systemet, samt atgarder vid avvikelser och
incidenter. Allt detta ska dokumenteras korrekt.

Dessutom ar arbetstagarnas deltagande kritiskt, med konsultation vid utformningen av policys
och planer, deltagande i riskbeddmningar och beslutsprocesser samt medverkan vid
implementering av forandringar.
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ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

Att etablera ett certifierbart ledningssystem

Att bygga ett ledningssystem ar en spannande process som, nar den genomfors korrekt, kan
forbattra effektiviteten, kvaliteten och lonsamheten i din verksamhet.

Att etablera ett ledningssytem ar dock en stor forandring som péaverkar alla manniskor i hela
bolaget. Ta det darfor steg for steg for att sdkerstélla att organisationen kan anpassa sig, forsta
vikten av varje aspekt och borja arbeta i enlighet med de nya arbetssatten.

“Tank pa att lansera
en punkt i taget for
att inte lagga for
mycket arbete pa
organisationen
direkt.”

JOAKIM STENSTROM
SENIOR BUSINESS CONSULTANT
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ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

Infor ett projekt

Innan vi paborjar ett projekt, &r det viktigt att vi har en tydlig plan, korrekta verktyg och
etablerade processer for kommunikation.

Dessa grundlaggande delar kommer inte bara hjalpa oss att effektivt genomfora vart nuvarande
projekt, men ocksa ge oss en stabil grund for framtida projekt.

Har ar ett par hygienfaktorer som ni behover ha pa plats innan projektet startas:

Planering

Vi behover en tydlig plan for hur arbetet ska utforas. Och framfor allt, vad vi ska gora om saker
och ting inte gar som planerat.

Identifiera projektets omfattning och mal.

Identifiera alla projektintressenter, inklusive teammedlemmar, ledning, kunder och
leverantorer

Definiera de huvudsakliga uppgifterna och aktiviteterna som kravs.

Utse en projektledare och andra nyckelroller i teamet

Faststall tidsplan och viktiga milstolpar for projektet

Planera redan nu in tider for regelbundna moten eller workshops for projektet for att
diskutera framsteg, utmaningar och loésningar

Etablera en budget uppfoljningsprocess for projektet

Skapa en kommunikationsplan for att engagera intressenterna i olika stadier av projektet

Satt upp verktyg och processer for intern och extern kommunikation

Valj lampliga verktyg for intern kommunikation inom teamet (t.ex., e-post, Slack eller
Microsoft Teams)

Etablera standardiserade processer for att kommunicera till projektets intressenter
(t.ex., regelbundna uppdateringar via e-post, intranat, teams)

Implementera en struktur och arbetssatt for ert intranat i plattformar som SharePoint
eller Confluence sa att projektet ldpande kan dokumentera publicerad information
allteftersom forandringar gors i verksamheten.

Har vi dessa saker pa plats kan vi nu inleda vart projekt for att etablera ett certifierbart lednings-
system, samtidigt som vi har en bra grund aven for andra projekt ni tar er an.
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ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

Projektprocessen
Introduktion till ISO-projektet

Borja med att ge en introduktion till
projektet for all personal. Detta innefattar
en presentation av ISO-standarderna och
hur de kommer att implementeras i
organisationen.

Informations- och dokumentstyrning

Implementera en struktur for
informations- och dokumentstyrning i
enlighet med ISO-standarderna.

Processkartlaggning

Ledningsgruppen tillsammans med all
personal kartlagger organisationens
processer och hur de relaterar till ISO-
standarderna.

Kompetenshantering

HR-ansvarig och chefer sakerstaller att
kraven pa att sakra kompetens i foretaget
fran ISO-standarderna uppfylls.

Hantering av kundsynpunkter och
reklamationer

Saljare och all personal etablerar
processer for att hantera och folja upp
kundsynpunkter och reklamationer.

Etablering och 6versyn av policy

VD och ledningsgruppen etablerar och
reviderar policys i enlighet med ISO-
standarderna.

Internrevision

Genomfor internrevisioner for att
sakerstalla att alla ISO-krav uppfylls och
att organisationen ar redo for
certifieringsrevision och har en
handlingsplan for vagen dit.

A
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Etablering/anpassning av intranat

Etablera eller anpassa befintligt intranat och gor
oversyn av samarbetsstrukturen i Microsoft
Teams/Slack for att sakerstalla effektiv
internkommunikation och samarbete inom
projektet.

Intressentanalys

Skapandet av en intressentanalys en av de forsta
aktiviteterna som genomfdrs. Dar identifieras,
analyseras och hanteras intressenters intressen
och férvantningar.

Kundkravshantering

Forsaljningschefen och saljarna etablerar
processer for att effektivt hantera kundkrav och
sakerstalla att dessa uppfylls i enlighet med ISO-
standarderna.

Hantering av avvikelser och forbattringsforslag

Ledningsgruppen etablerar processer for att
hantera och folja upp avvikelser och
forbattringsforslag. Etablering av en
allvarlighetsgradsmatris for att gradera avvikelser,
risker, m.m.

Riskhantering

VD och ledningsgruppen identifierar, klassificerar
och hanterar bade strategiska och operationella
risker.

Sammanstéllning av reklamationer och
avvikelser

Analysera information om reklamationer och
avvikelser for att sakerstalla att
forbattringsprocessen efterfoljs.

Mal- och malstyrning

VD och ledningsgruppen faststaller mal och
strategier for foretaget.
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Leverantérshantering

Leverantorssamordnaren och
inkbpsavdelningen etablerar processen
for att hantera och beddma leverantorer i
enlighet med ISO-standarderna.

Lagstiftningshantering och bevakning

VD och ledningsgruppen etablerar
processer for och kartlagger gallande
lagstiftning och process for att l6pande
bevaka detta.

Arbetsmiljoledning

VD och ledningsgruppen tillsammans
med relevanta chefer etablerar processer
for systematiskt arbete for en saker, sund
och produktiv arbetsplats.

Ledningens genomgang

VD och ledningsgruppen genomfor
ledningens genomgang och forbereder
organisationen infor certifieringsrevision.

www.ampliflow.se

Krishantering

VD och ledningsgruppen etablerar en process for
att hantera och forbereda for eventuella kriser i
enlighet kraven i ISO-standarderna.

Miljoaspekter

VD och ledningsgruppen kartlagger och etablerar
processer for att hantera miljdaspekter med
sarskilt fokus pa vasentliga miljdaspekter.

Arskalender

VD och ledningsgruppen etablerar en arskalender
som styr alla certifieringsrelaterade och andra for
foretaget aterkommande och viktiga aktiviteter,
sd att ni genomfor dessa i ratt tid och inte riskerar
att fa ert certifikat suspenderat eller aterkallat i
framtiden.
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Revisionen

Nu ar det dags att ga i genom certifieringsprocessen (dvs det som hander efter att det harda
jobbet att etablera ledningssystemet ar fardigt), fran att valja ett certifieringsorgan till att
forbereda for och genomga revisioner.

Vi kommer ocksa att tdcka vad som kravs for att uppratthalla certifieringen och hur du kan
sakerstalla att ditt ledningssystem fortsatter att utvecklas och forbattras over tid.

Att uppna en ISO-certifiering &r ett stort &tagande for en organisation och dess ledning. Men att
ta sig igenom certifieringsprocessen ar bara borjan.

Det finns ocksa en kontinuerlig process for att sdkerstalla att organisationen uppréatthaller och
forbattrar sitt ledningssystem och darmed fortsatter att vara certifierad.

Planera

S4 lat oss borja med att titta pa de viktigaste stegen och 6vervaganden i certifieringsprocessen
och hur du kan sakerstalla att ditt foretag ar redo for att mota dessa utmaningar.

Efter att ha genomfort alla nddvandiga steg for att utveckla ditt ledningssystem, ar det dags att
ga igenom certifieringsprocessen. Detta innebar en noggrann granskning av ditt ledningssystem
och din verksamhet fran en extern revisor.

Om allt gar bra, kommer du i slutet av processen att belonas med ett ISO-certifikat som bevis
pa din organisations kvalitet och effektivitet.

Revision, steg 1

Det forsta steget i certifieringsprocessen ar en forberedande revision dar revisorn granskar
verksamheten och ledningssystemet for att sakerstalla att det uppfyller kraven for certifiering.

Revision, steg 2

Det sista steget i certifieringsprocessen ar en mer omfattande revision dar revisorn granskar
verksamheten och ledningssystemet i detalj for att sakerstalla att det uppfyller alla krav for
certifiering.

Om allt ar i ordning kommer din organisation att bli ISO-certifierad och fa ratten att anvanda
certifieringsmarket i sin marknadsféring och kommunikation.
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Hur en ISO-revision gar till

Dokumentgranskning infor

revision Inledande mote

Granskning av organisationens N Presentation av foretaget, dess
dokumentation for att personal och omfattningen av

sakerstalla dverensstammelse certifieringen.
med ISO-krav.

Kompletterande
dokumentgranskning

Granskning av verksamhet

Undersokning och granskning S
av foretagets processer, system
och utrustning.

Djupdykning i huvudprocesser
som affarsutveckling,
marknadsforing, leverans och
forsaljning.

Avslutande mote och

Formulering av avvikelser,
observationer och
rekommendationer

rapportskrivning

8 Genomgéng av resultatet fran
revisionen tillsammans med
organisationen. Revisor skriver

Identifiering och dokumentering
av eventuella problem eller
brister.

detaljerad revisionsrapport.

Erhallande av ISO-certifikat
Om allt gar bra erhalls ett ISO-
certifikat som bevis pa
organisationens kvalitet och
effektivitet.

Inrapportering av atgarder

Kunden rapporterar genomforda
atgarder baserat pa
revisionsresultatet.
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Att bli certifierad vs att vara certifierad

Att bli certifierad innebar att ledningen har etablerat en
systematik dar ni planerar, genomfor, foljer upp och agerar pa
regelverk samt att ni granskats av ett certifieringsorgan som
godkant sattet ni arbetar enligt gentemot en standard t.ex. ISO
9001 eller ISO14001.

Att bli certifierad

Oavsett vad du ska certifiera dig emot sa finns det tydligt definierade krav och regelverk som du
behover leva upp till.

| vilken utstrackning ni redan lever upp till dessa och vilka kompetenser ni besitter for att
etablera arbetssatt som tillgodoser kraven for att bli certifierad varierar fran organisation till
organisation.

Du som leder ett bolag dér ni ska gad mot en certifiering maste ha koll pa vilka krav som stélls pa
er i de olika standarderna ni vill certifiera er emot.

Det som behover komma pa plats ar en systematik for hur ni jobbar med att uppfylla och
efterleva de har kraven over tid.

| det ingar att hela organisationen &r medveten om vad vi gor, varfor vi gor det och hur vi gor det.

Vara certifierad

Att vara certifierad innebar att ni efter att ni blivit certifierade genomfor ett antal, under aret
aterkommande aktiviteter for att driva forbattringsarbetet inom er organisation 6ver tiden.

Certifieringsorganets revisor kommer att komma ut till er minst 1 gang per ar for att folja upp att
ert ledningssystem &r levande och fortfarande fungerar s som ni sagt.
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Ledningssystemets delar

Ett av de viktigaste stegen i att uppna ISO-certifiering ar att forstd och implementera de olika
komponenterna i ett ledningssystem.

Ett effektivt ledningssystem hjalper din organisation att uppna sina mal, férbattra prestanda och
tillfredsstalla kunder, samtidigt som det uppfyller de krav som stalls av ISO-standarderna ISO
9001 (kvalitet), ISO 14001 (miljo) och ISO 45001 (arbetsmiljo).

| detta avsnitt kommer vi att ga igenom de
grundlaggande komponenterna i ett
ledningssystem och forklara hur de fungerar
tillsammans for att stddja din organisations
overgripande strategi och vision.

Oversikt

Som VD, medlem i ledningsgruppen eller
kvalitetsansvarig ar det avgorande att du har
en oversiktlig forstaelse for hur dessa
komponenter samverkar och vilken roll var
och en spelari att uppratthalla och forbattra
organisationens prestanda.

Genom att forsta ledningssystemets komponenter kommer du att vara battre rustad for att ta
informerade beslut och sakerstalla att din organisation uppfyller kraven for ISO-certifiering.

Nu kor vi!
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Dokumentstyrning

Vad

Dokumentstyrning beskriver kortfattat hur dokument och informationstillgdngar skall skapas,
andras och i samband med det styras, arkiveras och framfér allt kommuniceras till berdrda
personer da de uppdateras.

Ju viktigare information som dokumentet eller informationen innehaller desto viktigare att de
styrs pa ett bra satt.

Exempel pa dokument och
informationstillgdngar dar det ar extra viktigt
med noggrann styrning ar
konstruktionsritningar, recept, referens-
respektive kodbibliotek.
*

Varfor

Syftet med dokumentstyrning ar att se till att +
ratt information formedlas till ratt person sé

hen kan utfora sitt arbete p4 ratt satt och hitta *
ratt information sa snabbt som maijligt.

Regler for hur dokument- och informations-
tillgangar skall hanteras minskar sannolikheten for att foraldrad information anvands i
verksamheten och risken att viktiga saker genomfors pa ett felaktigt satt.

Hur

| appendix C finner du ett utdrag fran var standardmall for dokumentstyrning som pa ett
kortfattat satt ger en beskrivning av hur dokumentstyrning kan géras inom ett féretag dar
traditionella verktyg som SharePoint och Microsoft Teams anvands.

Att skapa en systematik kring dokumentstyrningen ar ett centralt kravinom exempelvis ISO
9001 och har faktiskt relativt lite med teknik att géra, det viktigaste fran ett standardperspektiv
ar att systematiken fungerar.

Men for att f4 effekt ar det sjalvklart viktigt att anvanda teknik sa effektivt som mojligt.

Det kanske chockar dig, men det behover faktiskt inte vara sa komplicerat - &ven om du ska
certifiera enligt ISO 9001.
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Intressentanalys

Vad

Nar ett ledningssystem ska tas fram som uppfyller alla krav i en ledningssystemstandard till
exempel ISO 9001 ar skapandet av en intressentanalys en av de forsta aktiviteterna som
genomfors.

Dér identifieras, analyseras och hanteras intressenters intressen och forvantningar. Nar vi pratar
om intressenter ar det manga som direkt drar tanken till att det handlar om kunder och
kundkrav.

Men intressenter ar bredare an sa. Exempel pa intressenter ar:

e Kunder

e Anstallda

e Agare

e |Ledningsgrupp
e VD

e Styrelse

e Leverantorer

e Online forum

e Sambhallet/naromradet
e Samhallet generellt

Varfor

For att skapa en bild av intressenterna ar det vanligt ar att kartlagga och dokumentera vilka
intressentgrupper som ar aktuella, varfor de ar intresserade, niva av intresse, involvering,
uppdrag i projektet, aktiviteter de berdrs av och vem som ar internt ansvarig for respektive
intressentgrupp samt vilka team som &r delaktiga/paverkade inom foretaget.

Att ha ett kundfokus ar en grundpelare inom ISO 9001 och att beakta foretagets intressenter
kontinuerligt for att skapa en komplett bild av er véarld &ar en nyckel till framgang néar ni utformar
produkter/tjanster och nar ni styr er verksamhet.

Eftersom intressentanalys ska vara en naturlig del av vardagen och ledarskapet inom foretaget
behover processer for att ta hansyn till intressenternas &sikter och for att uppmuntra deras
deltagande och stod etableras.

Foretaget ska ocksa utvardera intressenters asikter och forbattra processerna som anvands for
att mota deras behov och férvantningar dver tid. Det ar inte helt ovanligt att exempelvis nya
tekniska innovationer helt plotsligt gor att intressenter stéller helt nya krav pa er an tidigare.

ISO 9001 kraver ocksa att organisationer ska hantera risker som kan paverka foretagets formaga
att uppfylla intressenternas forvantningar, och att foretaget har ett system for att forbattra
kvaliteten pa produkter eller tjanster som de levererar.

Som du forstar ar det saklart vardefullt for alla organisationer att forsta sin omvarld for att i
slutandan leverera produkter och tjanster av hog kvalitet som kunderna faktiskt behdver.
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“ Tank exempelvis pa hur
intressenters férvantan
forandrades fér landstingens
vardcentraler efter att Kry
och Doktor.se bérjade ta
stora marknadsandelar.”

JOAKIM STENSTROM
SENIOR BUSINESS CONSULTANT
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Processkartlaggning

Starten

Processkartlaggning anvands vanligtvis for att visualisera foretagets processer. Och alla foretag
har processer. ISO 9001 kraver processkartlaggning for att identifiera, analysera och férbattra
processer som ar nddvandiga for att uppna foretagets mal.

En process ar vanligtvis definierat som ett antal fristdende eller samverkande steg som behdvs
for att uppna ett mal. Det kan innebéra att samla in data, analysera information, fatta beslut,
utféra handlingar och folja upp resultatet.

Mer formellt gar det att beskriva som SIS gor:

> En process &r en "grupp av aktiviteter som samverkar eller paverkar
varandra, och som anvénder underlag (input) for att astadkomma ett avsett
resultat (output, utfall)."

Processkartan

Vi brukar saga att processerna ar vad som omvandlar era kunders behov och énskemal till en
nojd kund.

Organisationer som forstar och hanterar sina processer som ett komplett system kan bli
effektivare och uppna sina mal pa ett battre satt. For att visualisera och analysera processer
anvands oftast en processkarta.

Ibland sags det enkelt att det ar ett diagram som identifierar och forklarar de olika element som
utgor en process och hur de ar sammankopplade.

Sjalva processen for att skapa en processkarta kallas for processkartlaggning.

Satt upp verktyg och processer for intern och extern kommunikation

Processinriktning, som ISO 9001 kraver, ar ett satt att hantera och forbattra processer
systematiskt for att uppna resultat som ar i linje med organisationens kvalitetspolicy och
strategiska inriktning.

Det innebar att anvanda PDCA-cykeln och riskbaserat tdnkande for att identifiera mojligheter
och férhindra odnskade resultat.

Det ger ocksa fordelar som att forsta och uppfylla krav, skapa mervarde, uppna effektiva
processer och forbattra dem baserat pa data och information.

Processkartlaggning ger en bild av hur organisationen fungerar.

Med en komplett forstaelse for foretagets processer kan vi se hur de kan forbattras for att
minska kostnader, 6ka effektiviteten och méta kundernas férvantningar.
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Se helheten

En sak som ibland gloms bort ar att processkartorna ar det perfekta verktyget for att se till att
alla i hela foretaget kan forsta, eller i alla fall veta var de kan fa reda p4, hur foretaget fungerar.
Ypperligt verktyg vid en onboarding eller nar storre organisationsforandringar genomfors.

For att gora en processkartlaggning ar det viktigt att fokusera pa att:

e Visualisera era processer for att fa en béttre forstdelse av dess steg och aktiviteter

e Identifiera vilka processer som &r viktiga/har hog risk

e Forsta vilka aktiviteter i processerna som ar kritiska for att uppna foretagets mal

e |dentifiera potentiella risker

e |dentifiera hur processerna kan malsattas och foljas upp

e Analysera och jobba med effektiv avvikelsehantering for att hitta forbattringsmajligheter

Gor det enkelt

Det behover inte vara sd komplicerat som man forst kan tro, men det kraver erfarenhet for att
veta vad som ar att vara effektiv och vad som ar att slosa med tid eller satta kappar i hjulet for
sig sjalv.

Na&r ni ska fa effekt av era processkartor ar det viktigt att foretaget planerar forbattringsaktiviteter
for att forbéattra processerna och sékerstéalla att de stoder organisationens mal.

Samtidigt ar det ocksa viktigt att ni 6vervakar processernas prestanda och att foretaget foljer
upp och reviderar processkartan nar det behdvs.

Var erfarenhet sager att foretag ofta gar ner pa allt for mycket detaljer nar de utfor sin
processkartlaggning infor en ISO 9001 certifiering.

Det ar viktigt att ni identifierar de steg som ar relevanta for att uppfylla kraven men att samtidigt
se till att ni inte lagger till onddig information som inte stodjer foretagets mal eller ar pa for lag
niva.

Rutiner

Dar ar rutiner och checklistor ett bra satt att dokumentera rutin-delen av processen pa ett
korrekt satt. Det ar aven vad ni valjer att visa upp som ni kommer bli reviderade p3, sa less is
more.

Processkartlaggningen genomfors ofta med verktyg som skapar flowcharts och swimlane-
diagram for att visualisera processerna och tydliggdra dess steg.

Valet av verktyg kan ibland bli en huvudvark eftersom vi maste koppla in IT - men har ar vart rad:
tank enkelhet.
Avslutning

Processkartlaggning inom ISO 9001 ar ett bra satt att sakerstalla att ett foretags
kvalitetsledningssystem ar effektivt och att det stodjer organisationens mal men glom inte att
tanka pa helheten och enkelheten
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Kundkravshantering

Vad

Kundkravshantering ar den process som kravs for att :
identifiera, analysera, prioritera, bemota och 6vervaka

kundernas krav. Det ar ett system for att sakerstélla att —_

era produkter och/eller tjanster moter kundernas —
forvantningar och andra krav som stélls pa er. -

Kundkravshantering innebar att forst identifiera

kundernas krav. Det kan goras genom att samla in

feedback fran kunder, omvérldsbevakning eller marknadsforingsverktyg som att undersoka
konkurrenternas produkter eller tjanster.

Beroende pa vilken bransch ni verkar inom kan kraven vara mer formella och kommer da ofta
fran standarder eller lagkrav.

Analysera

Nar kraven har identifierats analyseras de for att avgdra om det ar realistiskt att mota dem. Det
hér innebar att man undersoker vilka resurser som kravs, om det finns nagra tekniska eller
ekonomiska begransningar och om det ar mojligt att dverhuvudtaget mdta kraven.

Prioritera och agera

Efter att kraven har analyserats prioriteras de, for att sakerstéalla att de kritiska atgarderna vidtas
forst.

Sedan maste man ta fram atgarder for att mota kraven.

Det kan innebara att man implementerar processer, forbattrar produkten eller tjansten,
utvecklar nya funktioner, forbattrar kundtjanst eller forbattrar kvaliteten.

Dokumentera

Nar atgarderna har tagits fram maste man kommunicera dem till kunderna och sakerstalla att
de forstar att atgarderna har vidtagits. Slutligen maste man dokumentera forandringarna och
overvaka kundernas forvantningar for att sakerstalla att de mots.
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Ett exempel pa hur ett kundkrav kan vara formulerat

Krav Certifiering 9001:2015 alternativt systematiskt
kvalitetsarbete

Lagstiftning, certifiering, andra omraden KUND1, KUND2, LOU som staller detta krav

Kunskapsomrade Kvalitet

Relevant for foretaget? Ja

Sammanfattning av krav och/eller Att foretaget och deras underleverantérer ar
motivering varfor det inte ar relevant for certifierade enligt ISO 9001:2015 eller annan
foretaget likvardig kvalitetsstandard alternativt arbetar

systematiskt med att sdkerstalla kvalitén pa de
produkter/tjanster som de levererar

Sammanfattning av hur foretaget Foretaget ar certifierade enligt ISO 9001:2008

uppfyller kravet och haller pa att uppgradera sitt
ledningssystem till ISO 9001:2015 och en
leverantorsenkat som beaktar detta har

skickats ut
Relevant for processer Forsaljning, Leverans, Standiga Forbattringar
Var interna kunskapsguru Joakim Stenstrom

Vilka?

Fragan kring vem som har nytta av vart arbete med kundkravshantering ar en valdigt relevant
fraga att stalla sig. Nedan listar vi ett par olika typer av intressenter och vilket varde som skapas
for dem:

Saljare

Kundkravshantering ar bra for séljare eftersom det hjalper dem att fokusera pa att forsta vad
kunderna behdver, vill ha och framforallt varfor de behover det.

Genom att forsta kundens behov, kan saljare skapa l6sningar som passar kundernas behov
béttre och fa battre resultat.

Det hjalper aven till att forbattra kundlojaliteten genom att sakerstalla att aven de krav som
kunderna inte direkt pratar om uppfylls.

Produktutvecklare

Produktutvecklare kan dra nytta av kundkravshanteringsprocessen for att forsta och definiera
kraven for att skapa en produkt som kommer att mota kundernas behov.

Genom att hantera kundkrav kan produktutvecklare ocksa sékerstalla att deras produkter och
tjanster uppfyller alla krav som kunderna har stallt.
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Kundtjanstpersonal

Kundtjanst behover forsta kundernas behov och forvantningar for att kunna ge bésta service
utifran forutsattningarna som kunden har.

Forstaelse for kundernas krav mojliggor hogkvalitativ service som motsvarar kundernas
férvantningar.

Marknadsforare

Marknadsforare kan dra nytta av kundkravshantering for att forsta kundernas behov och
forvantningar och for att skapa marknadsforing som uppfyller kundernas krav.

Genom att hantera kundkrav kan marknadsforare se till att deras marknadsforing ar anpassad
till kundernas faktiska behov och att vi marknadsfor ratt saker.

VD

VD behover forstd kundernas behov och forvantningar samt for att sékerstalla att foretagets
produkter och tjanster ar kostnadseffektiva och uppfyller kundernas krav.

Sammanfattning

Kundkravshantering ar en kritisk process for alla foretag, oavsett storlek eller bransch. Genom
att systematiskt identifiera, analysera och prioritera kundkrav kan foretag sakerstalla att de
levererar produkter och tjdnster som moter eller dvertraffar kundernas forvantningar.

Detta leder inte bara till 6kad kundnoéjdhet och lojalitet, utan hjalper ocksa till att driva
innovation, forbattra effektiviteten och 6ka foretagets konkurrenskraft pa marknaden.
Dessutom skapar det varde for olika intressenter inom foretaget, inklusive saljare,
produktutvecklare, kundtjanstpersonal, marknadsférare och VD.

Alla foretag, oavsett om de ar certifierade, bor 6vervaga att implementera robusta system och
processer for kundkravshantering som en del av deras Gvergripande affarsstrategi. Att forsta sin
kund leder till framgang.
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Kompetenshantering

En av de kritiska faktorerna for att bli ett framgangsrikt bolag ar att ha ratt manniskor med ratt
kompetens pa ratt plats.

Kompetenshantering innebar att identifiera, utveckla och behélla nyckelkompetenser som &ar
nodvandiga for att uppfylla organisationens mal och strategier.

Detta ar sarskilt viktigt nar det galler att uppratta och underhalla ett effektivt ledningssystem
enligt ISO-standarder.

Krav

ISO-standarderna betonar vikten av att sakerstéalla att organisationen har tillgang till tillracklig
kompetens. Detta galler bade for befintliga och framtida behov.

For att uppna detta stéller standarderna specifika krav pa hur kompetenshantering ska hanteras
inom organisationen.

Dessa krav innefattar foljande aspekter:
Identifiera nédvédndig kompetens

Organisationen maste identifiera vilka kompetenser som behovs for att uppfylla kraven i
ledningssystemet. Detta inkluderar att ta hansyn till bade tekniska och ledarskapskompetenser.

Bedomning av kompetens

Organisationen ska bedoma den befintliga kompetensen hos sina medarbetare och identifiera
eventuella kompetensluckor som behover fyllas.

Utbildning och kompetensutveckling

Om organisationen identifierar kompetensluckor, méste den vidta atgarder for att utbilda och
utveckla medarbetarna s att de uppnar den nédvandiga kompetensen.

Dokumentation och uppféljning

Organisationen maste dokumentera och folja upp resultaten av kompetensbedémning och
utbildningsatgarder for att sakerstalla att de 4stadkommer de 6nskade effekterna.

Verktyg

| de foljande avsnitten kommer vi att fordjupa oss i ett par verktyg att anvanda for att etablera en
effektiv kompetenshantering i din organisation och hur detta kan bidra till att forbattra din
verksamhets prestationer.
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Kompetensmatris

En kompetensmatris ar ett verktyg som anvands for att identifiera, organisera och kommunicera
kompetenser inom ett foretag.

Den bestéar vanligen av ett verktyg (excel, webbverktg som AmpliFlow etc) med ett antal
kolumner som listar olika kompetenser som kravs inom olika verksamhetsomraden i
organisationen, och en rad for varje individ.

Varje kolumn representerar en specifik kompetens och varje individs formaga att uppfylla
kompetensen beddoms med en siffra.

. sk
IIA Kompetensmatris [ i [ Importera Visa arkiverade
Har i alla kompetensmatrisrader som finns tillgangliga i systemet » Q
v
3
E
H
@
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o Kualitetssamordnare Management Team ® o : 0o 3 McMuffin Training
masson
Cafeteria
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Dishwasher
Diskare Cafeteria [ BN N N N N ] [ ] Servi h

Numbertwo

HR
Lise Berg VD
Management Team

Management Team
Next Demo Kock

Cafeteria

Ledare kan anvanda kompetensmatriserna for att identifiera vilka personer som ar bast
lampade for att ta itu med specifika uppgifter.

De kan ocksé hjalpa dem att fatta mer informerade beslut om vilka personer/kompetenser som
behover rekryteras. De kan ocksé hjalpa dem att fa en battre forstaelse for vilka typer av
kompetenser som &ar nddvandiga for att na ett visst mal och planera for det framtida
utvecklingsarbetet.

Aven f6r HR blir kompetensmatriser ett viktigt verktyg for att forstd kompetenserna hos de
anstallda och for att planera for rekrytering och utbildning.

Genom att ta reda pa vilka kompetenser som ar nodvandiga for att na ett visst mal kan ni fatta
battre beslut om exempelvis vilka manniskor som ska anstallas och vilka som ska utbildas.

Gor det enklare

Med smarta IT-system dar kompetensmatrisen ar integrerat i ett digitalt ledningssystem kan
anvandningen av kompetensmatriser géras mer effektiv.

Dessa verktyg kan gora det enkelt att samla in, folja upp och bearbeta data om kompetenserna
hos anstallda, befattningar och team-medlemmar.
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Det gor det mojligt for ledare att snabbare ta reda pa vilka kompetenser som &ar nédvandiga for
att uppna ett visst mal, samt att fa en battre forstaelse for vilka kompetenser som &r nédvandiga
for att utveckla teamet och organisationen.
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Utbildningsplaner

Ett effektivt satt att sakerstalla att din organisation utvecklar och behéller nédvandig kompetens
ar att implementera utbildningsplaner.

Utbildningsplaner fungerar som en systematisk och strukturerad metod for att planera,
genomfora och félja upp utbildningsaktiviteter for dina medarbetare.

Nar du skapar en utbildningsplan bor du inkludera foljande information:

1. Utbildning: Beskriv vilken typ av utbildning som ar planerad, inklusive syfte, mal och
innehall.

2. Ansvarig chef: Ange vem som ar ansvarig for att organisera och genomfoéra utbildningen.

3. Resurser: Specificera vilka resurser som behovs for att genomféra utbildningen, sdsom
utbildningsmaterial, utrymme och utrustning.

4. Personer som ska utbildas: Valj vilka medarbetare som ska delta i utbildningen,
baserat pa deras befintliga kompetens och utbildningsbehov.

5. Deadline: Ange ett datum for nar utbildningen ska vara genomford.

6. Status: Ange utbildningens nuvarande status, till exempel planerad, pagaende eller
slutford.

7. Logg genomfort: Efter att utbildningen har genomfdrts, registrera datumet och
eventuella kommentarer om hur utbildningen gick.

8. Utvardering: Beskriv hur utbildningens effektivitet ska utvarderas, exempelvis genom
att méata forandringar i kompetensnivaer eller arbetsprestation.

9. Datum utvardering: Ange ett datum for nar utvarderingen genomfordes.

10. Kommentarer: Lagg till eventuella ytterligare kommentarer om utbildningen och dess
genomforande.

11. Resultat utvardering: Efter att utvarderingen ar genomford, registrera resultaten och
eventuella atgarder som behover vidtas for att forbattra framtida utbildningsinsatser.

Genom att anvanda utbildningsplaner kan du sakerstalla att kompetensutveckling sker pa ett
strukturerat och effektivt satt, vilket hjalper din organisation att uppfylla kraven i ISO-
standarderna och kontinuerligt forbattra sina prestationer.
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Medarbetarsamtal

Syftet med ett medarbetarsamtal ar att skapa en 6ppen dialog
mellan arbetsgivare och anstalld dar det finns tid att ostort
prata igenom sin arbetssituation.

Medarbetarsamtal ger en plattform for bada parter att
diskutera anstalldas prestation, bade positivt och negativt.
Na&r vi pratar om prestation far vi komma ihag att ta ett
helhetsgrepp om det. Att utvardera arbetsmiljon, vilket stéd
medarbetaren behover, kompetensutveckling och medarbetarens motivation ar alla
komponenter som direkt eller indirekt bidrar till prestationen.

Dessutom ar ett medarbetarsamtal en mojlighet for arbetsgivaren att visa sina anstallda att de
arviktiga for organisationen och att deras prestation uppskattas.

Det ar ocksa en chans for arbetsgivaren att uppmuntra anstéallda att fortsatta att prestera val.

Redigera

samarbete Dishwasher Numbertwo

Fungerar mycket bra med teamet dish2@example.com

Kunder

Gothenburg City X Kalle Kund AB X 4 Bio
Ingen bio tillganglig

8 cher
(o0}

Maluppfylinad

Mébtt férvéntan

Uppgiftslista
Sak 1 P= Avindarroller

Kom sverens om att gora X
Ry Team

Se till att fixa nya arbetsskor 4 Alla anvéndare  Cafeteria

Varfor ar det viktigt for mig?

Det ar viktigt for medarbetarna att aktivt delta i ett medarbetarsamtal eftersom det ger
mojligheter att fa vardefull feedback och stod.

Ett samtal bor inte vara envagskommunikation. Fragor som beror foretaget och att diskutera
personliga mal och handlingsplaner fér att uppna dem ar minst lika viktigt.

Genom att delta i ett medarbetarsamtal kan medarbetarna visa att de ar engagerade i sin egen
utveckling och att de bryr sig om sina kollegor.

Varfor ar det viktigt for oss som foretag?

Arbetsgivaren far genom medarbetarsamtalen vardefull feedback och ett tid for medarbetaren
att stalla fragor och fa stod.
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Hur gar ett medarbetarsamtal till?

Ett medarbetarsamtal borjar med att arbetsgivare och anstéalld diskuterar mal och
medarbetarens och foretagets ansvar for att uppna dem.

Det kan ocksa innefatta att diskutera utmaningar som arbetstagaren star infor, sdval som
strategier for att hantera dem.

Arbetsgivaren bor ocksa stalla fragor om anstéalldas personliga mal och hjalpa till att uppna
dem.

Ett medarbetarsamtal &r en viktig del av arbetsgivarens arbete for att forbéattra foretaget, och da
genom att 6ka motivationen och resultatet hos sina anstallda.

Hur ofta?

Hur ofta medarbetarsamtal och lonesamtal ska genomfdras star ofta i ett avtal mellan facket
och arbetsgivarorganisationen. Chefen eller medarbetaren kan ocksa be om att ett spontant
medarbetarsamtal ska genomforas.

En trend att halla koll pa &r att allt fler foretag 6verger de arliga medarbetarsamtalen.

En vanlig anledning ar att foretaget tycker att det ar battre att anvdnda andra typer av
uppfoljningsmetoder som ar mer tidseffektiva och kostnadseffektiva.

Det kan ocksa vara att foretaget upplever att arliga medarbetarsamtal inte ger de resultat som
forvantas.

Andra orsaker kan vara att ledningen anser att
medarbetarsamtalen inte &r nodvandiga for att uppna

‘ *
foretagets mal eller att det inte ar ett effektivt satt att
utvardera medarbetarnas prestanda. * . +
o
Samtidigt kan foretag valja att fortsatta med arliga ‘
medarbetarsamtal om de finner att det ar ett effektivt satt att +

uppmuntra 6ppen kommunikation, na foretagets mal och ge
medarbetarna en chans att uttrycka sina asikter och forslag.

Glom inte att alla foretag ar olika, sa det ar viktigt att ni bestammer vilken
medarbetaréversynmetod som fungerar bast for er och samtidigt har koll pa vad som faktiskt ar
avtalat inom omradet.

Gor det enkelt

Oavsett kadens s3 blir det alltsé viktigt att gora det enkelt att forbereda, genomféra och folja
upp medarbetarsamtal for att de inte ska ses som en kostnad som kan skaras ner pa utan en
investering som ger resultat.

Dar blir IT-verktyg med inbyggd behorighetsstyrning och moéjlighet att koppla samman
kompetensmatrisen och annan information om medarbetaren med medarbetarsamtalet extra
viktig.
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Avvikelsehantering, forbattringsforslag och kundsynpunkter

Avvikelsehantering ar en process som anvands for att
hantera avvikelser och kundsynpunkter.

Ratt logiskt.

Poangen ar att nar vi hanterar avvikelser och
kundsynpunkter pa ett effektivt satt kan vi forbattra
vara produkter och tjanster och samtidigt forbattra
kundupplevelsen.

Nar vi inte kan folja vara arbetsmetoder, nagot gar fel
eller vi upptacker att vi kan forbattra sattet vi jobbar
pa sé uppstar en avvikelse - en vara eller tjanst
uppfyller inte vara krav.

Avvikelser och forbattringsforslag har lite olika
perspektiv men ar i stort samma sak —en mojlighet
att forbattra sig.

Antingen genom att minimera nagot negativt eller maximera nagot positivt.

Process

For att hantera det har pratar manga bolag om interna avvikelser eller forbattringsforslag. Nu néar
ni gar mot certifiering s kommer begreppet ”standiga forbattringar” dyka upp aterkommande,
och avvikelsehantering ar en process for just detta. Att standigt bli battre genom att proaktivt
och reaktivt agera pa handelser, observationer och idéer inom organisationen.

Hur

Ett effektivt system for hantering av dessa fragor kraver dock tid och resurser. Men med ratt
verktyg, utbildning och kultur kan detta bidra till 6kad kvalitet, effektivitet och kundndjdhet.
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“Kom ihag: Varje
rapporterad avvikelse
eller synpunkt ar en
mojlighet till forbattring!”

JOAKIM STENSTROM
SENIOR BUSINESS CONSULTANT

www.ampliflow.se
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Avvikelsehantering - Kom igdng

Nedan ar en snabb guide for att komma igdng med avvikelsehantering.

1.

Definiera vad en avvikelse ar for er organisation: Det ar viktigt att ni har en tydlig
definition av vad en avvikelse ar sa att alla i organisationen forstar vad de ska leta efter
och rapportera.

Skapa en process for hur avvikelser ska rapporteras och hanteras: Processen bor vara
tydlig och enkel att félja. Den bor ocksa inkludera hur information om avvikelser ska
dokumenteras och sparas.

Utbilda personalen: Se till att alla i organisationen forstar vad en avvikelse ar, hur de ska
rapportera den och vad som hander nar de gor det.

Implementera ett system for att hantera avvikelser:

Det kan vara ett IT-verktyg eller ett manuellt system, beroende pé era behov.

Folj upp och utvardera processen regelbundet: Se till att processen fungerar som den
ska och gor justeringar vid behov.

Kommunicera effektivt: Kommunicera regelbundet om hur processen fungerar, vilka
resultat ni ser och vilka atgarder som vidtas for att atgarda problem.

Anpassa processen efter era behov: Varje organisation ar unik, sa se till att er process ar
anpassad efter era specifika behov och utmaningar.
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Riskhantering

Att arbeta med systematisk riskhantering
hjalper er att identifiera, analysera,
kvantifiera, hantera och reducera risker som
kan paverka foretaget. Det ar ett effektivt
satt att forebygga problem och férbattra
resultat.

Riskhantering &r som bromsar pa en bil.

Funktionen ar att sakta ner, men syftet ar att *
lata oss kora fort. En risk &r kort sagt ett hot

som med en viss sannolikhet kan leda till

potentiella konsekvenser.

Genom att forutse, identifiera och hantera risker som kan paverka ert resultat kan ni forebygga
problem som kan uppsta under ekonomiska svarigheter innan de ens har intraffat.

Hur

For att lyckas med riskhantering maste ni ta reda pa vilka risker som kan uppsta, vardera dem,
utveckla handlingsplaner for att hantera dem och sjalvklart folja upp dem regelbundet.

Ni méaste dven sdkerstélla att det finns nddvandiga resurser for att hantera risker, ta hand om
kunders intressen och anpassa processer for att mota forandringar i marknadsférhallanden och
kundbehov.

Samtidigt maste vi fundera 6ver vilken nytta riskhantering ger foretaget. Glom inte att tanka
utifran perspektiven "vi som foretag", "mig som ledare" och "mig som individ". Kan vi inte koppla
arbetet till dessa tre omraden kommer det bli svart att nd betydande effekter.

Riskbaserat tankande

Om vi lart oss nagot fran Covid sa ar det att allt kan dndras Gver en natt - d& &r det bra att vara
forberedd.

ISO 9001 grundar sig i ett koncept som heter riskbaserat tdnkande. Riskbaserat tankande
innebar kort sagt att ni planerar och vidtar atgarder for att hantera bade risker och majligheter -
dvs jobbar systematiskt med riskhantering.
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Bedomning

Nar du identifierar en risk behdver du gora en korrekt bedémning av den genom att folja
nedanstdende checklista. Upprepar ni detta och hittar en systematik i arbetet kommer ni vara
val rustade for att lyckas.

1. Definiera riskscenariot

2. ldentifiera potentiella konsekvenser

3. Avgdra om risken ar realistisk

4. Gradera risken m.h.a en allvarlighetsgrads eller paverkansmatris

5. Berdkna ett risktal

6. ldentifiera atgarder och séatta en handlingsplan for att reducera risken
7. Séatta en ansvarig

8. Satta en deadline for hantering av risken

9. Berakna ett uppdaterat risktal s§ att du kan jamfora risken i dess nuvarande form mot risken
i dess hanterade form

Varfor

Riskhantering &r avgérande eftersom det skyddar foretaget, dess resurser och anstéllda fran
eventuella hot. Har ar nagra specifika skal till varfor riskhantering ar viktigt:

1. Forutse potentiella hot: Att proaktivt identifiera och hantera risker kan hjalpa foretaget att
forbereda sig for och undvika potentiella hot.

2. Forbattra beslutsfattandet: Genom att forsta riskerna kan ledningen fatta mer informerade
beslut som har potential att minska negativa utfall.

3. Skydda anstéllda: Riskhantering kan bidra till att sakerstéalla en saker arbetsmiljo for
anstallda genom att identifiera och minimera arbetsplatsrisker.

4. Spara pengar: Genom att forebygga potentiella problem kan foretaget undvika kostnaderna
for att hantera problemen nar de uppstar.

5. Uppna era mal: En effektiv riskhanteringsplan kan hjalpa foretaget att uppna sina
verksamhetsmal genom att minimera storningar och sékerstalla kontinuitet i verksamheten.

Kritiskt

Riskhantering ar en kritisk aspekt av varje framgangsrikt foretag. Det handlar om mer an bara att
identifiera potentiella hot - det handlar om att utveckla strategier for att hantera dessa hot,
implementera dessa strategier och sedan standigt dvervaka och justera dem efter behov. Detta
kraver tid, resurser och engagemang, men beléningen - ett mer stabilt, framgangsrikt foretag
med minskad sannolikhet for ovantade negativa handelser - gor det val vart anstrangningen.
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Policy

Starten

En policy ar en av hogsta ledningen
framtagen avsiktsforklaring och vagledning
for att styra beslut och uppnéa 6nskade mal
i organisationen.

Policys bor tas fram for de &mnesomraden
som hogsta ledningen har identifierat som
extra viktiga att efterleva for att
organisationen skall kunna uppna sin
strategi. Vanliga amnesomraden ar till
exempel kvalitet, miljo, informationssakerhet och arbetsmil;jo.

Det ar inte ovanligt att ha ett flertal policyer, men ett bra alternativ ar att skapa en
verksamhetspolicy som omfattar alla dessa omraden.

Policyn utgor ledstjarnan som vi riktar kompassen mot for att vi skall kunna ta ut riktningen for
att kunna n4 var vision.

Ibland beskrivs den aven som sjalva ramverket inom vilket organisationen har frihet att agera
inom for det aktuella &mnesomradet.

Planera

Vi etablerar en policy for att vi som organisation och enskilda medarbetare skall forsta vilka
amnesomraden och tillhérande overgripande regler som ar viktiga for var verksamhets framtid
och vidareutveckling. Vi far dvergripande information om vad som géller och vad som forvantas
av 0ss.

Alla foretag som &r certifierade enligt ISO 9001 méste etablera och uppdatera sin policy
regelbundet for att sakerstalla att den ar fortsatt relevant och att den ar kompatibel med krav
som stalls pa organisationen. Samtidigt maste organisationen sékerstélla att policyn ar
konsekvent, tydlig och anvandbar for alla som ar involverade i foretagets processer och
aktiviteter.

Satt upp verktyg och processer for intern och extern kommunikation

En policy som ingen foljer ar ratt tandlos. For att uppfylla kraven fran standarder behover ni ett
system for att Overvaka att policyn foljs och att den ar konsekvent. Darfor ar det viktigt att
sakerstalla att alla i hela bolaget forstar och foljer policyn.

Det finns inget krav pa att en policy maste vara lang och trakig. Tvartom - en policy som &r latt
att forsta och folja ar en bra policy.

En bra policy avseende kvalitet beskriver exempelvis:

o Vilkaviar
e Vadvigor
e Hur viovergripande lever upp till amnesomradets krav
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En bra policy

Oftast har organisationer krav som stélls eller omraden som &r viktiga for foretaget baserat pa
annat an bara ISO 9001 och kvalitet. For att medarbetarna inte ska drunkna i olika policys sa ar
det da lampligt att skapa en verksamhetspolicy som behandlar alla eller &tminstone flera av
dessa amnesomraden.

En bra verksamhetspolicy beskriver exempelvis:

o Vilkaviar

e Vadvigor

e Vad som gor oss unika och leder till var framgang

e Hurviagerarivart forhallande till vara kunder

e Hurvisom leder och arbetar inom organisationen férvantas agera

e Hurviarbetar systematiskt med frdgor som &r viktiga for vara kunder, oss och var
omvarld.

Krav

Exempelvis behover ni for ISO 14001 och 45001 behandla arbetsmiljokrav, miljokrav och andra
viktiga krav fran bolagets Ovriga intressenter.

Det finns manga satt att gora en policy pa. Den kan vara lang eller kort, ett dokument eller en
utskriven plansch.
Var kreativ

Att skapa en policy kan vara en kreativ process och det finns ingen mall som passar alla
organisationer. Det viktiga &r att policyn reflekterar organisationens varderingar, mal och
forvantningar.

Men en policy ar bara sa bra som dess genomférande. Det ar darfor viktigt att inte bara
formulera en policy, utan ocksa att se till att alla inom organisationen kanner till och forstar den.
Slutsats

Med ratt implementering kan en verksamhetspolicy bli ett effektivt verktyg for att styra
organisationens arbete mot de uppsatta malen.

Slutligen bor varje verksamhetspolicy vara tydlig, |attforstdelig och direkt applicerbar pa de
dagliga rutinerna inom foretaget. Endast dd kommer den ha den 6nskade effekten — ett mer
effektivt, sakert och ansvarsfullt féretag.
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STEG
TILL EN BRA
POLICY

4. Uppdatera

1 oumm Policys bor inte vara

? e statiska dokument utan

2 v uppdateras regelbundet
for att hélla jamna steg
med organisationens

utveckling och omvarldens
krav.

3. Foljupp
Kontrollera regelbundet att

policyn féljs och anvand
O O feedback frdn medarbetarna
~ee

for att gora eventuella

justeringar.
2. Utbilda

Utbilda personalen i hur de
ska folja policyn i sitt dagliga
arbete. Detta kan innefatta
specifika instruktioner,
riktlinjer eller checklistor.

1. Kommunicera

Se till att alla medarbetare
kanner till policyn och férstar
dess betydelse och andamal
Detta kan goras genom méten,
utbildningar eller
informationsmaterial.

I/AmpllFlow
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Internrevision

Syftet med internrevisioner ar att sakerstalla att foretagets ledningssystem fungerar effektivt
och uppfyller kraven i ISO-standarderna.

Vad

Internrevision ar en viktig del av arbetet med att uppratthalla och forbattra ett foretags
ledningssystem.

Genom att regelbundet genomfora internrevisioner sakerstaller du att era processer och system
uppfyller kraven i standarderna, och att ni kontinuerligt arbetar med att forbattra och utveckla er
verksambhet.

Internrevisioner ar en grundlaggande del av certifieringsprocessen for ISO-standarder och
bidrar till att starka foretagets rykte som en trovardig och serits aktdr inom er bransch.

| detta kapitel ger vi en Oversikt 6ver vad internrevision inom ISO 9001, 14001 och 45001
innebar, varfor det ar viktigt och hur en sadan revision kan genomforas.

Kontinuerlig forbattring

Genom att regelbundet granska processer och system kan foretaget identifiera eventuella
brister och forbattringsomraden, samt sakerstalla att de uppfyller lagar och andra krav som ror
deras verksamhet.

Internrevisioner ar aven viktiga for att sdkerstalla att foretaget arbetar proaktivt med att forbattra
och utveckla sin verksamhet.

Genom att kontinuerligt utvardera och forbattra sina processer och system kan foretaget dka sin
konkurrenskraft och skapa varde for sina kunder och intressenter.

En internrevision kan genomforas over en eller flera dagar, beroende pa foretagets storlek och
omfattningen av dess verksamhet.

Oberoende granskning

For att bli certifierad enligt ISO-standarderna, méaste foretaget genomga en certifieringsrevision
utford av en oberoende och ackrediterad organisation. Innan detta kan ske, ar det viktigt att
foretaget har genomfort interna revisioner for att sakerstalla att de uppfyller alla krav i
standarderna.

Internrevisorer spelar en central roll i detta arbete. De behover ha kunskap om de aktuella
standarderna och hur de tillampas i praktiken, samt formaga att analysera och utvardera
foretagets processer och system pé ett objektivt satt.

Internrevisioner ar darmed inte bara viktiga for att kontrollera och forbattra foretagets egna
processer och system, utan dven for att forbereda sig infor den externa certifieringsrevisionen.
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Internrevision - Agenda
Tvadagars internrevision inom ISO 9001, 14001 och 45001

Dag1

Dag 1

Inledande mote med presentation av deltagare, genomgang av programmet och
granskning av foretagets bakgrund och verksamhet.

Granskning av hantering av reklamationer, avvikelser och forbattringsforslag, inklusive
interna revisioner och kommunikation bade externt och internt inom foretaget.
Genomgang av sourcing, leverantorsuppfoljning och inkdpsprocesser inom foretaget,
med fokus pa miljéledning och Gvervakning av leverantorer.

Granskning av marknadsforings- och forsaljningsprocesser, inklusive identifiering av
kundkrav och férvantningar, samt dverforing och rapportering av information till
efterféljande led.

Granskning av leveransprocesser, med fokus pd arbetsmiljéledning, inklusive planering,
utférande, riskbeddmning och fakturering av uppdrag.

Sammanstallning av resultat och tid till forfogande for intern revisor.

Granskning av organisationens kompetens och utveckling, inklusive anstéallning,
introduktion, krav pa och verifiering av personalens kompetens samt planering och
uppfoljning av kompetensutveckling.

Genomgang av ledarskap och engagemang inom foretaget, inklusive omvarldsanalys,
strategi, affarsutveckling, langsiktiga och kortsiktiga mal, ledningsmoten och
kommunikation, samt hantering av operationella risker.

Sammanstallning av resultat och tid till forfogande for intern revisor.

Avslutande mote med genomgang av resultat och diskussion om eventuella
forbattringsatgarder, samt anpassning till ISO-standardernas krav.
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Malstyrning
Vad

N& era mal, tillsammans! Malstyrning ar ett system som syftar till att skapa fokus och ge
resultat. Det gar ut pa att identifiera mal, definiera delmal och folja upp matvarden som kan
bevisa huruvida malet ar uppfyllt eller inte - och isf till vilken grad.

Att ha valdefinierade och méatbara mal ar avgérande for framgang, oavsett om du &r en VD,
ledningsgrupps-medlem eller bara vill gbra ditt basta pa jobbet.

Malstyrning skapar en grund for beslutsfattande, resursférdelning och att se om vi faktiskt
lyckas. Det sakerstaller att alla i organisationen arbetar mot samma overgripande syfte och att
allas arbete ar koordinerat och effektivt. Bra mal &r aven kopplade till foretagets vision och
mission, &r tydliga och ar uppnaeliga inom en 6nskad tidsram.

Varfor

Dessutom kan malstyrning hjalpa er att mota kundkrav, forbattra kvaliteten pa produkter och
tjanster, minska miljépaverkan och uppfylla lagar och regler.

Malstyrning ar ett kraftfullt system for att driva din organisation mot standiga forbattringar och
framgang. Genom att folja dessa enkla steg kan du skapa en kultur av ansvar, engagemang och
resultat, samtidigt som du uppfyller kraven i ISO 9001 och 14001.

Malstyrningsprocessen bor forutom att innehalla hur mal satts innehalla ett gransknings och
utvarderingssystem for att sdkerstalla att malen uppfylls och att foretaget haller ratt riktning for
att na sina 6nskade mal.

Fokusera

Kom ihag att era mal ska vara SMART:a - specifika, matbara, accepterade, realistiska och
tidsbestamda. Detta hjalper er att tydligt definiera vad ni vill uppna och hur ni vet néar ni har gjort
det.

Malstyrning ar ett effektivt satt for din organisation att fokusera sina anstrangningar och resurser
mot specifika resultat. Genom att definiera klara och matbara mal, skapa handlingsplaner for
att uppnéa dessa mal, regelbundet 6vervaka framstegen och fira nar framgangar uppnas, kan din
organisation arbeta mer effektivt och uppna standiga forbattringar.
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Borja jobba systematiskt med

Malstyrning

Definiera tydliga och Kommunicera malen Skapa handlingsplaner

maéatbara mal

Borja med att analysera foretagets Se till att alla i organisationen ar Utveckla handlingsplaner som
overgripande vision och strategi. Vilka medvetna om och forstar uppsatta mal beskriver hur méalet ska uppnas, vilka
ar de viktigaste prioriteringarna och En oppen och transparent resurser som behévs, och vem som ar
vad vill ni uppna? kommunikation ar nyckeln for att skapa ansvarig for genomforandet
Formulera SMART:a mal (Specifika, engagemang och forstaelse

Matbara, £ erade, Realistiska
Tidssatta) som stoder dessa
prioriteringar

Mat och fo6lj upp

Implementera regelbundna
uppfoljningar och utvarderingar av
maélens status
Anvand nyckeltal/KPler for att mata
ramsteg och resultat. Om malen inte
is, analysera orsakerna och vidta
atgarder for att forbattra

Fira framgangar och lar av
misslyckanden

Nar mal uppnas, fira framgangarna
och lar av erfarenheterna. Om ma
nte uppnas, anvand det som en
majlighet att forsta vad som gick
fel och hur processen kan
forbattras

I/AmpllFIdw
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SMARTA MAL

SPECIFIKA

Det ska inte finnas nagon tvekan om vad
sramrrmrassaseasaas sesnnnno som ska uppnas. Specifika mal bidrar till att
fokusera anstrangningar och tydligt
definiera vad organisationen striavar efter.

MATBARA

Ett métbart mal innebér att det finns ett
woeee konkret sdtt att méta framsteg mot malet,

vilket gor det majligt att spara framsteg och

bestdmma nar malet har uppnétts.

ACCEPTERADE

Malen maste vara accepterade av de
................. @ Dpersoner som forvéntas arbeta mot dem. Om
de involverade inte accepterar eller stéder
malet, &r det stor risk att de inte kommer att
engagera sig fullt ut fér att uppna det.

REALISTISKA

Mél behover vara realistiska och uppnébara

ceanneneeg  TOr att halla motivationen uppe. Om ett mal
kénns orealistiskt kan det leda till frustration
och vara demotiverande, vilket i sin tur kan
paverka arbetsinsatsen negativt.

TIDSSATTA

Genom att satta en tidsfrist fér nar ett mal

rerennesseseneanae ) SK8 UPPNAS skapas en kénsla av bradska,
vilket kan hjalpa till att halla fokus pa
uppdraget och dka motivationen fér att na
malet inom den angivna tidsramen.

H#AmpliFlow
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Leverantorshantering

Leverantorshantering ar en
grundlaggande del av ett foretags styrning
och har en direkt inverkan pa foretagets
prestanda, kvalitet och miljéansvar.

Effektiv leverantdrs-hantering bidrar till
att sakerstalla kvalitets- och
miljoprestanda samt att uppratthalla
goda affarsrelationer och fortroende
mellan féretag och deras leverantorer.

ISO 9001 och ISO 14001 staller krav pa
kontroll av externa leverantdrer, deras
processer, produkter, tjanster och miljorisker.

Leverantdrshantering &r inte bara en fraga om att sékerstalla leveranser av produkter eller
tjanster. Det handlar ocksd om att hantera risker, skapa varde och bidra till foretagets
strategiska mal.

Process

Att skapa en effektiv process for leverantdrs-hantering kan vara en utmaning, men det ar
absolut nodvandigt for att sakerstalla kvalitet och miljoprestanda.

Effektiv leverantors-hantering ar avgérande for varje foretags framgang. Det handlar inte bara
om att sadkerstalla att du far de produkter och tjanster du behover i tid, utan ocksa om att
sakerstalla att dina leverantdrer delar ditt foretags varderingar och engagemang for kvalitet och
miljohansyn.

Agera

Genom att genomfora riskbedomningar, skapa tydliga utvarderingskriterier, integrera miljokrav i
inkdpsprocessen, uppratthalla god kommunikation och dokumentera och félja upp
leverantorsprestanda kan du skapa starka relationer med dina leverantorer. Det bidrar till din
verksamhets framgang och hallbarhet.
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Hur gor vi?

1. "Skapa en tydlig process for utvardering och urval av leverantorer, baserat pa
riskbedomning utifran hur de kan paverka er verksamhet avseende kvalitet och hur de
paverkar den yttre miljon."

2. Faststall kriterier for 6vervakning av leverantorers prestanda och folj upp genom enkater
och platsbesok

3. Samarbeta med leverantorer for att uppna kontinuerlig forbattring och uppmuntra
certifiering enligt relevanta standarder som ISO 9001 och ISO 14001.

4. Dokumentera och flj upp leverantérsbeddémningar och leverantorsprestanda
regelbundet.

Riskbedomning och utvardering av leverantorer

Skapa en tydlig process for utvardering och urval av leverantorer, baserat pa riskbeddmning
utifran hur de kan paverka er verksamhet avseende kvalitet och hur de paverkar den yttre miljon.

Borja med att identifiera de leverantérer som ar mest kritiska for din verksamhet. Tank pa
leverantorer av rdmaterial, tjdnster, utrustning och andra vitala resurser.

Beddm sedan risken for varje leverantor. Detta kan inkludera faktorer som deras formaga att
tillgodose dina behov, deras geografiska plats, deras ekonomiska stabilitet och deras eventuella
paverkan pa den yttre miljon (dvs allt det som finns runt omkring oss, inklusive naturen och
omraden med bebyggelse).

Skapa utvarderingskriterier

Skapa en lista over kriterier for att bedoma varje leverantors prestanda.
Exempel pa kriterier kan vara:

e Kvaliteten pa de produkter eller tjanster de levererar

e Hur snabbt och effektivt de kan leverera

e Hurval de hanterar eventuella problem eller klagomal

e Deras formaga att forstd och uppfylla dina specifika behov och krav

e Deras miljoprestanda, inklusive energieffektivitet, avfallshantering och anvandning av
fornybara resurser

Integrera Miljokrav

Nar du gor affarer med leverantdrer, bor du alltid inkludera miljokrav i dina inkdpsprocesser.
Detta kan innebara att du kraver att de foljer vissa miljostandarder, som ISO 14001, eller att de
tar steg for att minska sin energiforbrukning och koldioxidutslapp.

Integrera klimat- och miljokrav i inkdpsprocesser och arbeta med leverantorer for att minska
energiforbrukning och koldioxidutslapp
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Enkat for att bedoma leverantor
EXEMPEL

1. Féretagsinformation
- Faretagsnamn
- Kontaktinformation
- Geografisk plats
- Produkter/tjanster
- Hur sakerstaller ni kvalité pa era produkter/tjanster?

2. Leveranskapacitet

— Hur snabbt och effektivt kan ni leverera era
produkter/tjanster?

— Har ni mdjlighet att skala upp er produktion vid behov?

3. Miljoprestanda och riskhantering

— Ar ert foretag certifierat enligt 1ISO 14001 eller nagon annan
miljéstandard?

- Vilka atgarder vidtar ni fér att minimera er miljppaverkan?

— Hur hanterar ni risker i er verksamhet?

— Har ni en plan fér att hantera eventuella avbrotti er
leveranskedja?

4. Kundservice och support

- Hur svarar ni pa kundklagomal eller problem med era
produkter/tjanster?

- Vilken typ av support erbjuder ni till era kunder efter kop?

5. Ovrigt
- Finns det nagot annat vi bér kanna till om ert féretag som
skulle kunna paverka vart beslut att gora affarer med er?

ﬂﬂmpIiFlow
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Overvakning

Faststall kriterier for bedomning av leverantérernas prestanda och folj upp genom enkater och
platsbesok

Vad

Overvakning av leverantorer &r en kritisk del av effektiv leverantérshantering. Det ger dig
mojlighet att folja upp och utvardera leverantdrernas prestanda, vilket i sin tur hjalper till att
sdkerstalla att de uppfyller dina krav pa kvalitet, tidslinjer och miljohansyn.

Hur
For att dvervaka dina leverantorer effektivt, kan du anvanda foljande metoder:
1. Regelbundna granskningar

Etablera en tidsplan som reflekterar varje leverantérs betydelse. Anvand en standardiserad
checklista for att utvardera leverantorens prestanda mot avtalade kvalitetskriterier som
leveranstider och kvalitets-kontroller. Resultaten diskuteras sedan med leverantoren for att
identifiera forbattrings-omraden och sdkerstéalla standig utveckling.

2. Leverantorsrapporter

Begar regelbundna inskick av rapporter fran leverantérerna som belyser viktiga prestationsmatt,
sdsom produktionsvolymer och miljopaverkan. Detta blir ett verktyg for att méata leverantorens
faktiska prestanda och for att ge omedelbar feedback for omraden som kréaver forbattring.

3. Platsbesok

Genomfor regelbundna besdk hos dina leverantorer for att se deras verksamhet i aktion. Detta
ger dig en forstahandsupplevelse av hur val de hanterar produktionen och later dig identifiera
eventuella problem eller ineffektiviteter.

4. Leverantorsenkater

Skicka ut enkater till dina leverantorer for att fa deras syn pa hur effektivt samarbetet fungerar.
Detta ger dig en ytterligare insikt i deras verksamhet och erbjuder en mojlighet att identifiera
eventuella omradden som kan forbattras.

5. Kundfeedback

Kundens feedback kan ge ovarderlig information om leverantdrens prestanda. Om kunderna
regelbundet klagar pa kvaliteten pa de produkter eller tjanster som levereras, ar det ett tecken
pa att du kanske maste se 6ver dina leverantorsrelationer.

Avslutning

Genom att regelbundet dvervaka dina leverantorers prestanda kan du sakerstalla att de
uppfyller dina forvantningar och krav. Overvakning av leverantdrer innebar ocksé att agera pa de
insikter du far. Om en leverantor inte presterar enligt forvantan, ar det viktigt att ta upp
problemet med dem och arbeta tillsammans for att hitta en l6sning. Om problemen kvarstar
efter atgarder har vidtagits, kan det vara nddvandigt att overvaga att byta leverantor.
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Samarbeta med leverantorer

Samarbeta med leverantorer for att uppna kontinuerlig forbattring och uppmuntra certifiering
enligt relevanta standarder som ISO 9001 och ISO 14001.

Uppmuntra

Leverantorshantering ar en grundlaggande del av ett foretags styrning och har en direkt inverkan
péa foretagets prestanda, kvalitet och miljéansvar.

Effektiv leverantdrs-hantering bidrar till att sakerstalla kvalitets- och miljoprestanda samt att
uppratthalla goda affarsrelationer och fértroende mellan féretag och deras leverantorer.

ISO 9001 och ISO 14001 staller krav pa kontroll av externa leverantorer, deras processer,
produkter, tjanster och miljorisker.

Leverantdrshantering &r inte bara en frdga om att sékerstéalla leveranser av produkter eller
tjanster. Det handlar ocksd om att hantera risker, skapa varde och bidra till féretagets
strategiska mal.

Upprétthalla god kommunikation

Det ar viktigt att uppratthalla 6ppen och regelbunden kommunikation med dina leverantérer.
Detta hjalper till att bygga starka relationer, uppmuntrar till kontinuerlig férbattring och
sakerstaller att eventuella problem kan losas snabbt och effektivt.

Kontinuerlig forbattring

Kom ihag, din leverantor &r en forlangning av ditt féretag. Genom att vélja ratt leverantorer kan
du forbattra din produkts kvalitet, minska risken for driftsstopp, spara pengar och skydda ditt
varumarke. Som nasta steg i din resa mot battre leverantorshantering rekommenderar vi att du
tar dig tid att granska dina nuvarande processer. Skapa en plan for hur du kan forbattra dem,
oavsett om det innebar att implementera nya processer eller forfining av de befintliga. Framfor
allt bor du alltid strava efter kontinuerlig forbattring i alla aspekter av din verksamhet - inklusive
hur du hanterar dina leverantorer.
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Dokumentation och uppfoljning

Dokumentera och folj upp leverantdrsbeddomningar och prestanda regelbundet.
Dokumentation och uppfoljning ar avgérande for effektiv leverantors-hantering. De hjalper till
att sakerstalla att alla parters forvantningar och krav uppfylls, och att eventuella problem eller

brister hanteras pa ett snabbt och effektivt satt. Har ar nagra satt som du kan anvanda
dokumentation och uppféljning i din leverantérshantering:

1. Leverantorsavtal

Dessa bor dokumentera alla viktiga aspekter av ditt forhallande med leverantéren, inklusive
specifika krav pa produkter eller tjanster, leveranstider, prisinformation, betalningsvillkor och
eventuella miljokrav.

2. Prestandarapporter

Genom att regelbundet dokumentera en leverantors prestanda kan du halla koll pd hur de
presterar over tid, identifiera eventuella trender eller monster, och agera snabbt om prestandan
borjar sjunka.

3. Motesanteckningar

Dokumentera alla méten med dina leverantorer, inklusive vad som diskuterades, vilka atgarder
som bestamdes och vilka fragor eller problem som uppstod.

4. Uppféljningsatgarder

Om det finns nagra problem eller brister i en leverantors prestanda bor du félja upp med dem
regelbundet tills problemet har l6sts. Dokumentera dessa atgarder for att halla koll pa framsteg
och sékerstélla att ingen information gar forlorad.

5. Leverantorsskiften

Om du bestammer dig for att byta leverantér, bor du dokumentera hela processen, inklusive
skalen till bytet, urvalsprocessen for den nya leverantoren och alla atgarder som vidtas for att
sdkerstalla en smidig évergang.

Avslutning

Genom att noggrant dokumentera och folja upp alla aspekter av din interaktion med
leverantorer kan du sékerstalla att ditt foretag far basta mojliga service och prestanda. Detta
kan ocksa hjalpa till att starka dina relationer med leverantérerna genom att visa dem att du tar
deras prestation pa allvar och vardesatter deras bidrag till ditt foretag.
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Krishantering och nodlagesberedskap

Krishantering ar avgorande for foretag och + +
organisationer som vill sdkerstélla hog kvalitet,

miljéansvar och sakerhet. ISO 9001, ISO 14001 och + +
ISO 45001 ar internationella standarder som

innehaller krav for att hantera risker och kriser. +

| det har kapitlet ger vi en utforlig genomgang av <
krishantering enligt dessa standarder, med fokus pa
nodlagesberedskap och praktiska exempel.

ISO 9001 / 14001

ISO 9001 fokuserar pé kvalitetsledning, medan ISO 14001 fokuserar pa miljéledning. Bada
standarderna kraver:

1. Riskbaserat tdnkande: Organisationer maste identifiera och analysera risker som kan
paverka kvalitet och miljo.

2. Planering for krishantering: En krishanteringsplan ska uppréattas och inkludera atgarder
for att forebygga, hantera och aterhdmta sig fran kriser. Den behover tacka kvalitets-,
miljo- och sakerhetsrisker.

3. Beredskapsplan: En plan for att forhindra, hantera och aterhamta sig fran incidenter
som kan paverka arbetsmiljon ska utarbetas och ovas regelbundet.

4. Uppfdljning och utvardering: Organisationer méaste 6vervaka och forbattra sitt
kvalitets- och miljdoledningssystem regelbundet.

ISO 45001

ISO 45001, som ar inriktad pa arbetsmiljo och sadkerhet, kraver ocksa att organisationer har en
nodlagesberedskapsplan. Denna plan ska innehalla foljande:

1. lIdentifiering av potentiella nddsituationer: Organisationen bdr identifiera alla
tankbara scenarier som kan leda till en nédsituation.

2. Forberedelse och respons: Organisationen bor forbereda sig pd att hantera dessa
situationer och ha en plan for hur man snabbt ska reagera.

3. Aterhamtningsplan: Efter en kris behéver organisationen ha en plan for hur de ska
aterhdmta sig och aterga till normal drift.

4. Utbildning och 6vning: All personal bor utbildas i nodlagesprocedurer och dessa bor
ovas regelbundet for att sakerstalla att alla vet vad de ska gora i handelse av en kris.

Exempel

Praktiska exempel pa krishantering kan inkludera allt frdn naturliga katastrofer till tekniska fel
eller cyberattacker. Oavsett situationen ar det viktigt att organisationer har tydliga procedurer
och planer pa plats for att effektivt hantera kriser, minimera skador och skydda bade personal
och verksamhet.

Atgarder

Till exempel, om ett foretag upplever ett stort dataintrang, bor deras krishanteringsplan
inkludera steg for att isolera problemet, informera berdrda parter, genomfdra en utredning for att
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identifiera orsaken till intranget, vidta atgarder for att l6sa problemet och sedan genomféra
atgarder for att undvika framtida intrang.

Slutsats

Krishantering och nodlagesberedskap ar avgdorande aspekter av kvalitets-, miljo- och
sakerhetsledning. Genom ISO-standarderna kan organisationer sdkerstalla att de har robusta
system pa plats for att effektivt hantera risker och kriser.
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Lagstiftningshantering och bevakning

Foretag maste folja gallande lagstiftning och regleringar for att uppfylla standardkraven.

Lagstiftningshantering inom ISO 9001 innebér att foretag maste identifiera och dokumentera
alla lagar och regler som berér deras verksamhet. De maste ockséa sakerstalla att de har
effektiva processer pa plats for att 6vervaka och uppfylla dessa lagkrav samt kommunicera dem
till alla relevanta intressenter.

Precis som med ISO 9001, kraver ISO 14001 att foretag foljer lagstiftning och andra krav som ar
relevanta for deras miljoaspekter.

For att uppfylla ISO 14001-kraven maste foretag identifiera, dokumentera och 6vervaka alla
lagar och regler som beror deras miljopaverkan. De maste ocksé sakerstalla att de har en
effektiv process for att hantera dessa lagkrav samt kommunicera dem till alla involverade parter.

For att effektivt integrera lagstiftningshantering i sina kvalitets- och miljoledningssystem ar det
viktigt for foretag att forsta och identifiera vilka lagar och regler som ar relevanta for deras
verksamhet. Detta kan innebara att samarbeta med juridiska experter, myndigheter eller
branschorganisationer.

Hur

Nagra steg for att sakerstalla en effektiv lagstiftningshantering:

1. Kartlaggning av lagar och regler som ar relevanta for verksamheten

2. Skapa en process for att dvervaka forandringar i lagstiftningen och uppdatera foretagets
interna krav

3. Utveckla en rutin for att kommunicera lagkrav och uppdateringar till alla berorda parter

4. Sakerstall att personalen ar utbildad och medveten om de lagkrav som galler for deras
arbetsuppgifter

5. Genomfdr regelbundna interna och externa revisioner for att sakerstalla att foretaget
uppfyller de lagkrav som galler

Lagstiftningshantering ar en central del av bade ISO 9001 och ISO 14001, eftersom det ar
avgOrande for att organisationer ska kunna uppfylla kraven pé kvalitet och miljohansyn.

For att uppna detta bor organisationer investera i interna resurser och extern expertis for att
hélla sig uppdaterade om lagstiftning och implementera effektiva system for att uppfylla kraven.

Dessutom ar det viktigt att organisationer stravar efter kontinuerlig forbattring genom att
regelbundet utvardera sin formaga att uppfylla lagar och regler samt genom att identifiera och
genomfora forbattringsatgarder. Genom att gora detta kan organisationer inte bara sakerstalla
efterlevnad av ISO 9001 och ISO 14001 utan ocksé bidra till en hallbar utveckling och skapa
varde for sina intressenter.
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Ledningsarbetet

Ledningsgruppen

Ledningsgruppen ar en viktig del av en organisation och har férmagan att 6verblicka det som
hander i omvarlden, analysera utmaningar och prioritera utifrdn verksamhetens mal och vision.

Ledningsgruppen ska fatta beslut pa strategisk niva och félja upp att organisationens mal och
strategier uppfylls. Den har ocksa en viktig roll i att lara och utveckla organisationen, och man
forvantar ofta att de ar innovativa och ar de som driver pa att utforma nya strategier.

Fokus for ledningsgruppen ligger alltid pa foretagets framgang, vilket innebér att varje beslut ska
baseras pa sann och trovardig information om hur verksamheten fungerar.

Ledningsgruppen ansvarar for organisationens styrelse och medarbetare att gemensamt driva
verksamheten at ratt halli forhallande till organisationens strategi, policys, risker och mal.
Gruppen bestar av kompetenta personer med olika kunskaper och erfarenheter som
samarbetar for att utveckla verksamheten.

En stor del av ledningsgruppens arbete bestar av beslutsfattande, och dar ar ledningsgrupps-
moten verktyget som oftast anvands.

Ledningsgruppsmoéten bor vara ett effektivt forum dar mal, visioner och
uppféliningar gors pa ett strukturerat satt.

Satt upp verktyg och processer for intern och extern kommunikation

ISO 9001, 14001 och 45001 kraver att ledningen regelbundet granskar organisationens
ledningssystem for att sdkerstalla dess fortsatta ldmplighet, tillracklighet och effektivitet.

Ledningsgruppsmoten genomfors vanligtvis pd manadsbasis dock minst 4 ggr/ar i form av
Ledningsgruppsmoten Kvartal, dar ett av motena utgor Ledningens Genomgang.

Métena blir naturligt ledningsgruppens satt for regelbunden granskning.

Ledningsgruppsmaoten

Vid manadsvisa ledningsgruppsmoten har ledningsgruppen fokus pé att folja upp:

e Handelseriomvarlden till exempel kopplat till kundbranscher

e Handelser inom verksamheten sdsom registrerade kundsynpunkter och avvikelser med
en paverkansgradering om 3: a eller hogre

e Manadsbokslut

e Handlingsplaner kopplade till organisationens mal
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Ledningens genomgang
Ledningens genomgang daremot &r en speciell typ av ledningsgruppsmote som ska genomforas

minst en gang per ar. Det ar en avgorande del av ledningssystemet som har ansvar att fa
verksamheten att nd sina mal.

Ledningens genomgang innehaller vanligtvis en 6versikt over foretagets strategi, budget,
finansiella mal, produktutveckling, marknadsforing, kundrelationer, personal och andra
relaterade amnen.

Det kan ocksé innehalla en diskussion om aktuella projekt eller utmaningar som foretaget star
infor. Ledningen kommer ocksa att ga igenom foretagets langsiktiga planer for att na de
finansiella malen.

Exempel pa agenda for ledningens genomgang kan inkludera:

e Presentation av foretagets strategi

e Presentation av budget for kommande ar

o Uppdatering om produktutveckling och marknadsforing
e Uppdatering om kundrelationer och kundservice

e Uppdatering om personal och rekrytering

e Uppdatering om foretagets finansiella mal

e Diskussion om aktuella projekt eller utmaningar

e Uppdatering om langsiktiga planer.

Det ar ett bra forum for ledningen att diskutera och aterkoppla till 6vriga ledare och
medarbetare om foretagets strategi och planer for framtiden.

Styrning

Ledningsgruppen har en avgorande rolli att styra organisationen mot framgang genom att fatta
beslut baserade pa korrekt och aktuell information, samtidigt som de utvecklar organisationen
genom innovation.

Att halla regelbundna ledningsgruppsmoten och ledningens genomgang ar viktiga delar av detta
arbete. Genom dessa forum kan ledningen diskutera, analysera och folja upp verksamhetens
mal, visioner och strategier pa ett strukturerat satt.

Granskning

Det ar ocksa viktigt for ledningen att standigt granska organisationens ledningssystem for att
sakerstalla dess lamplighet, tillracklighet och effektivitet. Detta gors naturligti samband med
ledningsgruppsmoten och speciellt under ledningens genomgang.

Ledningen har ansvaret att se till att organisationen nar sina mal genom att gora strategiska
beslut och diskutera foretagets prestanda, planer for framtiden, potentiella problem och
utmaningar samt langsiktiga planer.

Sammanfattning

Sammanfattningsvis ar gott ledarskap mer an bara kunskap och erfarenhet - det kraver aven god
kommunikation, beslutsfattande och forméagan att anpassa sig till forandringar i omvarlden.
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Miljoaspekter

Vad + +

Miljdaspekter ar en grundlaggande del av ISO
14001, en internationell standard som syftar till
att hjalpa organisationer att minska sin negativa A

paverkan pa miljon och att forbattra sin +
miljoprestanda.

ISO 14001 ar en del av ISO 14000-familjen och ar
baserad pa principen om standig forbattring
genom Plan-Do-Check-Act (PDCA) cykeln.

| denna sektion kommer vi att undersdka vad som kravs nar det galler miljoaspekter inom ISO
14001 och hur organisationer kan implementera dessa principer i sin verksamhet.

Definition

Enligt ISO 14001 definieras en miljdaspekt som en del av en organisations aktiviteter, produkter
eller tjanster som kan interagera med miljon. Dessa aspekter kan ha bade positiva och negativa
miljokonsekvenser, dven om standarden framst fokuserar pé att identifiera och hantera de
negativa konsekvenserna.

Exempel pd miljoaspekter kan vara:

o Utslapp av vaxthusgaser och luftféroreningar

e Fdrbrukning av energi och vatten

e Avfallshantering och atervinning

e Anvandning av farliga kemikalier och material
e Paverkan pa biologisk mangfald och ekosystem

Process

En viktig del av ISO 14001 ar att organisationer genomfor en systematisk process for att
identifiera sina miljoaspekter. Detta innebar att man kartlagger och analyserar alla
verksamheter, produkter och tjanster for att identifiera hur de paverkar miljon. Processen kan
innefatta:

e Genomgang av befintliga dokument och rutiner

o Intervjuer med nyckelpersoner inom organisationen
e Observationer av arbetsplatser och processer

e Analys av data om resursforbrukning och utslapp

Vad

Efter att ha identifierat miljoaspekterna maste organisationen bedéma deras betydelse och
prioritera dem. Detta kan innebéra att man bedémer varje aspekt utifrdn dess potentiella
paverkan pa miljon, hur stor kontroll er organisation har 6ver aspekten, och i vilken utstrackning
det finns lagliga krav eller andra externa faktorer som paverkar hanteringen av aspekten.
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Na&r de viktigaste miljoaspekterna har identifierats och prioriterats maste organisationen
utveckla och implementera kontrollatgarder for att minimera deras negativa miljopaverkan.

Det kan innebaéra:

Men arbetet slutar inte som du kanske kan tro har. En viktig princip inom ISO 14001 ar standig

Forandringar i processer och teknik

Utbildning och medvetandehojning for anstallda

Utveckling av miljopolicyer och mal

Implementering av dvervakning och matning av miljoprestanda

Etablering av ndd- och beredskapsplaner for att hantera eventuella miljéincidenter
Integrerar miljoaspekter i organisationens strategi och beslutsprocesser
Faststaller roller och ansvar for hanteringen av miljéaspekter pa alla nivder inom
organisationen

Kommunicerar om miljoaspekter och prestanda till intressenter, sdsom anstallda,
kunder, leverantorer och myndigheter

Genomfor regelbundna interna och externa revisioner for att sakerstalla att
miljoaspekterna hanteras effektivt och att forbattringsmojligheter identifieras

forbattring.

Organisationen bor alltid strava efter att forbattra sin miljoprestanda genom att:

Miljdaspekter ar som du ser ar en central del av ISO 14001 och spelar en avgdrande roll for att
foretag ska kunna minska sin miljopaverkan. Genom att identifiera, prioritera och hantera dessa
aspekter kan organisationer inte bara uppfylla lagkrav, utan dven forbattra sitt miljorykte, ka sin

Satta upp matbara mal och uppfoljningsrutiner for att utvardera framsteg
Genomfora regelbundna dversyner av miljoaspekter och deras hantering

Identifiera och genomféra forbattringsatgarder baserat pa resultat fran 6vervakning,
matning och revisioner

Uppdatera och anpassa miljdledningssystemet for att mota forandrade forutsattningar,

sdsom nya lagkrav, tekniska innovation-er eller forandrade marknadskrav

effektivitet och skapa varde for bade foretaget och samhallet i stort. Det kréver dock ett
systemat-iskt och kontinuerligt arbete, dar standig forbattring ar nyckeln till framgang.

Som organisation ar det darfor viktigt att se ISO 14001 inte bara som ett satt att uppfylla externa

krav, utan som en strategisk resurs for att driva verksamhetens hallbarhetsarbete framat.
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Arbetsmiljoledning

Starten

Arbetsmiljoledning utgor en kritisk del av alla organisationers ledningssystem. Dess huvudsyfte
ar att skapa och bibehalla en arbetsmiljo som ar bade saker och halsosam for alla anstallda.
Internationella standarder, som ISO 45001, ger organisationer de verktyg de behover for att
systematiskt identifiera, hantera och kontrollera risker i arbetsmiljon. Nar det implementeras
korrekt kan ett effektivt arbetsmiljoledningssystem bidra till att minska antalet arbetsrelaterade
skador och sjukdomar, samtidigt som det forbattrar personalens valbefinnande och
produktivitet.

Planera

Varfor ar arbetsmiljoledning sa viktigt? Svaret ligger i dess direkta inverkan pa medarbetarnas
halsa, valbefinnande och produktivitet. En osaker eller ohalsosam arbetsplats kan ha negativa
konsekvenser for dessa faktorer, vilket i sin tur kan skada organisationens overgripande
framgang.

For att uppratta ett effektivt system enligt ISO 45001 bor en organisation folja flera steg:
Ledningens engagemang

Forst maste det finnas ett engagemang fran ledningen. Ledningen har en avgérande roll i
processen —de behdver vara engagerade och se till att det finns en tydlig policy for
arbetsklimatet som integreras i verksamhetens overgripande ledningsstruktur.

Samrad

Né&sta steg involverar samrad med personalen. Medarbetarna har bast insikt i eventuella risker
som kan uppsté i deras arbetsmiljo, sé det ar viktigt att de ges mojlighet att bidra med sina
asikter och forslag.

Riskbedémningar

Riskbeddmningar bor genomfdras regelbundet for att identifiera eventuella riskfaktorer
kopplade till arbetet. Dessa kan inkludera fysiska risker (som ergonomiska problem eller buller),
kemiska risker (som exponering for farliga amnen), psykosociala risker (som stress eller
mobbning pa arbetsplatsen) och biologiska risker (som exponering for smittsamma sjukdomar).

Mal

Tydliga mal gallande arbetet bor faststéllas och prestationerna utvarderas kontinuerligt for
standig utveckling.

Utbildning
Alla anstallda bor genomga relevant utbildning gallande deras ansvar pa jobbet.
Dokumentation

Alla processer, rutiner och atgarder ska dokumenteras, inklusive incidentrapporter om olyckor
och nara-olyckor.

Granskning
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For att sdkerstalla dess effektivitet behdver systemet regelbundet granskas och uppdateras.
Kommunikation

Kommunikationsprocesser med anstéallda om fragor gallande arbetet bor etableras samt aktivt
deltagande inom omradet uppmuntras.

Lag & Ritt

Organisationen maste ocksa vara bekant med alla rattsliga krav relaterade till arbetet. Detta
inkluderar arbetsmiljolagen samt skydd av personuppgifter.

Avslutning

Genom att folja dessa steg kan organisationer bygga upp ett starkt system for
arbetsmiljoledning - ett system som inte bara ser till medarbetarnas valbefinnande utan aven
bidrar till organisationens framgang.
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Avslutning

| den har e-boken har vi beskrivit fordelarna med
ISO-certifiering, och hur den kan bidra till
forbattrad verksamhetseffektivitet, minskad risk
och 6kad kundtillfredsstallelse.

Vi har ocksé presenterat basta praxis for att
bygga och underhalla ett effektivt
ledningssystem.

Vart team pa AmpliFlow star redo att hjalpa din
organisation att navigera genom ISO-certifieringsprocessen.

Med mer &n 20 ars erfarenhet inom omradet och vart egenutvecklade innovativa IT-verktyg som
kan minska projekttiden med 50% och dokumentationen med upp till 55%, ar vi val rustade att
stodja dig fran idé till certifiering.

Vi erbjuder mer an bara certifieringsstod - vi stravar efter en total transformation av din
verksamhet pa dina villkor.

Vi hjalper er att forsta och uppfylla krav fran ISO-standarder, sdsom kundkravshantering,
intressentbehov, miljoaspekter och lagstiftning. Var vision ar att inte bara uppna certifiering,
utan aven att skapa en solid grund for standiga forbattringar i din verksamhet samt 6ka
medarbetarnas motivation.

Kontakt
Tveka inte - boka ett mote med oss idag for att ta reda pa hur vi kan hjalpa dig pa vagen mot ISO-
certifiering. Lat oss tillsammans skapa en kultur av kontinuerlig forbattring i din organisation.

Vi ser fram emot mojligheten att arbeta tillsammans med er mot era mal.

Webbléank: https://www.ampliflow.se/kontakt
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Appendix A - Vanliga missuppfattningar om
ledningssystem

| detta kapitel kommer vi att ta upp nagra vanliga missuppfattningar om ledningssystem. Manga
tror felaktigt att implementering av ett ledningssystem enbart innebar skapande av en stor
méangd dokumentation, eller att ISO-certifiering &r en engangsaktivitet. | sjéalva verket kan ett
effektivt ledningssystem bidra till att minska dokumentation och ISO-certifiering visar pa ett
kontinuerligt atagande om forbattring och kvalitet i alla aspekter av verksamheten.

“Det gar i stort ut pa att skapa massor av dokument”
Ledningssystem anvands for att styra och effektivisera verksamheter.

Det ar faktiskt inte ovanligt att organisationer kan minska mangden dokumentation genom att
jobba med de har fragorna.

“Ledningssystem ar bara for stora foretag”

Detta ar en annan vanlig missuppfattning. Ledningssystem kan anpassas for foretag av alla
storlekar och typer, fran liten startup till multinationell koncern. Faktum ar att mindre foretag
ofta drar stor nytta av att implementera ett ledningssystem eftersom det kan hjalpa dem att bli
mer organiserade, effektiva och konkurrenskraftiga.

“Ledningssystem ar svara att implementera”

Aven om det kan vara en utmaning att inféra ett helt nytt ledningssystem, ar det inte
nodvandigtvis svart. Med ratt verktyg och ratt vagledning kan processen vara smidig och
hanterbar. Dessutom finns det manga resurser tillgangliga for féretag som vill infora ett
ledningssystem, inklusive konsulter, online-kurser och handledningsprogram.

“Ledningssystem ar dyra”

Kostnaderna for att infora ett ledningssystem varierar beroende pa foretagets storlek,
komplexitet och specifika behov. Men dver tid kan investeringen i ett effektivt ledningssystem
spara pengar genom okad effektivitet, minskade fel och farre kvalitetsproblem.

“Ledningssystem ér inte flexibla”

En annan vanlig missuppfattning ar att ledningssystem inte kan anpassas till foretagets unika
behov och omstandigheter. | sjalva verket ar de flesta ledningssystem utformade fér att vara
mycket flexibla, och kan anpassas for att passa alla typer av verksamheter.

“Att ISO-certifiera sig ar en engangsaktivitet”

Att uppfylla ISO 9001 ar en process, inte en handelse. Det ar ett satt for dig att visa ditt
engagemang for de hogsta standarderna for produkt- och tjdnstekvalitet, medarbetarnas
kompetens och effektivitet, standiga forbattringar och innovationer, miljomedvetenhet och
overgripande operativ effektivitet. Det kraver dven att foretaget faktiskt arbetar och far effekt pa
det satt som standarden kraver. En standard i sig, som ISO 9001 for kvalitetsledning, kraver att
du blir lite battre hela tiden och du behover l0pande bevisa att du faktiskt blir det.

“Ledningssystem éar bara for produktionsindustrier”
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Ett ledningssystem kan tillampas pa vilken bransch som helst, inklusive tjanstesektorn, offentlig
sektor, ideella organisationer och mer. Alla organisationer kan dra nytta av att ha strukturerade
processer och tydliga riktlinjer for hur man hanterar olika aspekter av verksamheten.

“Ledningssystem éar ett krav for att vara framgangsrik”

Aven om ett effektivt ledningssystem kan bidra till framgéng, ar det inte ett absolut krav. Manga
framgangsrika foretag har uppnatt sina mal utan att formellt infora ett ledningssystem. Det
viktiga ar att foretaget har klara processer och strukturer pa plats for att styra verksamheten,
oavsett om de kategoriseras som ett formellt "ledningssystem" eller inte.

“Ledningssystem begrédnsar innovation”

Tvartom, kan ratt typ av ledningssystem faktiskt framja innovation genom att skapa en
strukturerad process for idéhantering och uppmuntra kontinuerlig forbattring.

“Ledningssystem leder till byrakrati”

Ett effektivt ledningssystem ska faktiskt hjalpa till att minska byrakrati genom att gora processer
mer effektiva och stromlinjeformade. Om ett ledningssystem leder till 6kad byrakrati kan det
vara tecken péa att systemet behover ses 6ver och anpassas.

Slutsats

Slutsatsen ar att det finns manga missuppfattningar om ledningssystem, men med ratt insikt
och forstaelse kan dessa system bli kraftfulla verktyg for att driva verksamheter. Genom att valja
ratt system och implementera det korrekt, kan foretag bli mer effektiva, produktiva och
framgangsrika.
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Appendix B — Misstag och rad

Over &ren har vi mérkt att en anledning ar att man véljer den svéra vagen och hamnarien
onodigt komplex process. Men det behdver inte vara sa - certifieringen kan goras enklare. Har
finner du nagra av vara basta rad for att effektivisera och snabba pa din ISO-
certifieringsprocess, s att ni inte hamnar i samma fallgropar som 80% av foretagen som vill
certifiera sig enligt ISO oftast gor.

Missforstandet om detaljrikedom

Ett vanligt misstag ar att tro att certifiering handlar om att beskriva verksamheten pa ett extremt
detaljerat satt. Ofta tror man att desto mer detaljerad beskrivning, desto lattare blir
certifieringen - men faktum ar att det ofta ar precis tvartom. Du blir granskad pa det du visar!

Exempelvis behover du inte beskriva steg for steg hur varje mening i en offert tas fram i ett
flodesdiagram, det racker att dvergripande beskriva hur din saljprocess fungerar.

ISO-standarderna lamnar mycket 6ppet for er sjalv att bestamma. Manga konsulter och foretag
tror felaktigt att allt maste vara perfekt innan ni kan bli certifierade och att det ar
dokumentationen som ar det viktiga. Resultatet blir ofta ett 6verflod av dokumentation som
knappt anvands, inte stammer med verkligheten och kostar foretaget bade tid och pengar.

| stallet bor fokus ligga pa arbete som bidrar till foretagets utveckling och framgang. Fragan
"Kommer det vi skapar nu att hjalpa oss att bedriva verksamhet pa ett effektivare och sakrare
satt?" bor alltid finnas med i bakhuvudet.

Att satta ribban lagt i borjan av processen kommer alltsa hjalpa er na ert mal snabbare. Efter
certifieringen kan ni successivt hdja ribban och stréva efter storre framgéngar - oavsett om ni
siktar mot varldsrekordet eller bara vill bli bast i regionen.

Certifiering - en investering mer an en kostnad

Forutom allt detta sa ser foretag ofta ISO-certifiering endast som en kostnad istéllet for en
investering.

ISO-certifiering behdver inte vara en tung och kostsam process. Med ratt installning, verktyg och
metoder kan certifieringsarbetet bli en investering som ger er en stabil grund for fortsatt
utveckling och framgang.

A www.ampliflow.se Sida 62



ISO 9001, 14001 och 45001 — Den Ultimata Guiden

Appendix C - Dokumentstyrningsrutin Office 365

En dokumentstyrningsrutin ar en strukturerad
process for att hantera foretagets information
och dokument pa ett effektivt och sakert satt.

Rutinen innefattar alltifrdn skapande,
granskning, godkannande till arkivering av *
dokument.

Denna rutin beskriver hur vi pa vart foretag +
anvander Office 365 for att hantera vara

dokument och sakerstalla att relevant och ‘
uppdaterad information ar tillganglig for alla

medarbetare. Det har hjalper oss att halla all

var information organiserad, sparbar och

under kontroll, vilket i sin tur bidrar till effektivitet, produktivitet och efterlevnad av lagar och
regler.

Gallande information

Publicerad och av bolaget godkand information som ska vara tillganglig for alla och som ar giltig
och gallande ska publiceras péa intranéatet.

Material som du hittar pa intranatet har tolknings-foretrade fore allt annat material du kan hitta
inom bolaget.

Na&r vi publicerar en sida pé intranatet skiljer vi p4d huvudinformationen och stottande
information.

Huvudinformation

Huvudinformationen bor vara sé kort och koncist beskrivet som mojligt s att det tacker 80% av
vad den genomsnittlige besdkaren kan tankas behova.

Resterande 20% och annan referens/stottande information publiceras som stéttande
information genom att publiceras i biblioteket visas langst ner under huvudsidan eller som
lankar.

Syftet med huvudinformationen &r att vara en ingangsport till allt som berér &mnesomradet.

Stottande information

Stottande information ar material som kan behovas for att fullt ut jobba med
huvudinformationen men som inte anvands av alla besokare till omradet. Exempelvis specifika
lagtexter, upparbetad kunskap inom omradet, formulér eller annat relaterat material.

Nar ett stottande material ar redo for publicering kopieras PDF-version av dokumentet dver till
ratt mapp under en huvudsida pa intranatet och blir da publicerad.

Dokument som ar féremal for revision, exempelvis var QMS-dokumentation skickas for
godkannande vid publicering pa intranéatet, systemet hanterar automatiskt flodet for
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godkannande baserat pa dokuments typ vilket innebar att dokumentet maste markas upp med
"typ" innan det kan skickas for godkdnnande, i annat fall sager systemet ifran.

Mallar som ska anvandas

| de vanligaste Office 365 verktygen, sdsom Word, Excel och Power Point, har vi lankat in alla
vara gallande mallar.

Na&r du ska skapa ett nytt dokument sa:

1. Klicka pa "Arkiv" hogst upp till vanster i Office 365-verktygets meny och valj "Nytt"

2. Klicka pa fliken for era bolagsspecifika mallar ("Féretagsnamn®, till héger om
standardfliken Office) och valj mall utifran vad du ska goéra

3. Spara dokumentet under "Filer" i ratt Team, kanal och mapp samt enligt vara regler for
"Namngivning av dokument"

Exempel. For att ta fram en offert i Word till en kund klicka fram till mallarna som finns under
mappen "Affarsutveckla” och valj offertmall for den produkt/tignst du ska offerera. Se till att

spara offerten i Teams gruppen "Forséaljning" i kanalmappen "Offerter'. Skapa en ny mapp fér
kunden om det inte redan finns en sadan, namnge mappen med kundens fullstandiga namn.

Framtagande av nya Mallar

Ny mall skapas frdn den generella mallen i respektive Office 365 verktyg, se vagledning under
rubriken "Mallar som ska anvandas" for att hitta den generella mallen.

Vidareutveckling av befintliga Mallar

Tag en befintlig mall och spara ner den under rubriken Filer i Team "Utveckling" och kanal "Nya
Mallar" enligt "Namngivning av dokument". Gor forslag pa forandringar i mallen och pinga KMA
samordnare till mallen via Teams.

Andra relevanta saker att beskriva

Grundprincipen ar att en anvandare ska kunna forsta hur den ska hantera information pa
bolaget genom att lasa om dokumentstyrning pa intranatet.

Stottande information
Exempel pa saker som du behover beskriva:

e Er Microsoft Teams Struktur

o Teamens livscykel

e Kommunikation av andringar vid uppdatering av information
e Arkivering av inaktuell information

e Er mapp- och filstruktur

e Regler for namngivning av dokument

e Projekthantering

e Dokumenthantering i OneDrive
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Beroende pa foretag kan det saklart behdvas andra specifika delar sdsom

e Hantering av CAD-filer
e Hantering av InDesign-filer
e Process for godkannande av styrande dokument

Guide till mer effektivt arbetssatt

Denna dokumentstyrnings-rutin ar inte bara en uppséattning regler utan snarare en guide for att
hjalpa oss att arbeta mer effektivt, sdkert och produktivt. Genom att folja denna rutin kan vi
sakerstalla att all information ar lattillganglig, uppdaterad och i linje med vara foretagspolicyer
och lagar och regler.

Avslutning

Detta dokument kommer regelbundet att granskas och uppdateras for att sakerstalla dess
relevans och effektivitet. Alla medarbetare uppmanas darfor att ge feedback pa rutinen for att
hjalpa oss att géra den annu battre.
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