WHITE PAPER

Ledningssystem — vad ar det?

1(8)

Copyright DokuMera
DM 5160V 1.12



Detta white paper handlar om ledningssystem — vad ar det egentligen?
Detta white paper har skrivits av Viveca Ring pa ISO-Konsult AB.

ISO-Konsult har, sedan 1982, arbetat med over 200 foretag i olika branscher och tagit
fram verksamhetsanpassade ledningssystem for ISO 9001, 14001 och 45001. Viveca ar
utbildad miljorattsjurist och utbildad kvalitetsrevisor med stor erfarenhet av att arbeta
med verksamheter som stracker sig fran famansforetag till globala féretag. Tillsammans
med ISO-konsult kan du fokusera pa karnverksamheten och slippa oroa dig fér om du
gor ratt eller fel. ISO-konsult ser till att du alltid gor ratt.

Mer information om ISO-Konsult hittar du pa var hemsida . Du kan
ocksa kontakta Viveca direkt pa viveca@isokonsult.se eller 070 - 736 10 89.

Nar du last igenom dokumentet hittar du fler mallar pd samma tema i DokuMeras
dokumentmallsbas under:

Alla mallar > Kvalitetssakring

www.dokumera.se
info@dokumera.se
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http://www.isokonsult.se/

Vad ar ett ledningssystem?

Ett ledningssystem ar ett verktyg som hjalper dig att leda, planera, kontrollera, félja upp och
styra er verksamhet. Ledningssystemet dokumenteras i processer och rutiner och ger dig en
mojlighet att fa ett helhetsgrepp om den interna produktionen/tjansteutvecklingen och de
krav som stélls pa din organisation.

Genom att analysera, forstd och genomféra forbattringsaktiviteter, som identifieras, kan du
utveckla och forbéattra era arbetsmetoder och rutiner. Detta innebar att anvdanda kunskap,
formaga, verktyg, tekniker och system for att definiera, visualisera, mata, kontrollera,
rapportera och forbattra processer med malet att uppfylla kundkrav och
kostnadseffektivitet. Arbetet leder till battre manskliga och ekonomiska prestationer i alla
delar av verksamheten. Forbattringarna visar sig genom 6kad effektivitet, ndjdare kunder
och medarbetare samt eliminering av onddiga bristkostnader.

Ett framgangsrikt arbete med ett ledningssystem bestar av tre bestandsdelar:
1) ISO — staller krav pa VAD ert ledningssystem ska uppfylla

2) Ledningssystem - beskriver HUR ni ska arbeta for att uppna kraven i ert
ledningssystem

3) VAD och HUR ska kunna matas for att standig forbattring ska kunna visas

Varfor ska man infora ett ledningssystem?

Krav pa inférandet av ett ledningssystem kan komma fran bade externt och internt hall.
Externa krav kommer ofta fran storre féretag eller myndigheter, men kan dven komma fran
underleverantdrer och underentreprendrer.

De interna kraven handlar ofta om en 6nskan att sdkra interna arbetssatt och de
kompetenskrav som behovs. Ytterligare anledningar kan vara en intern 6nskan att bygga
upp en medvetenhet och skapa handlingsplaner for att driva arbetet med fragor rérande
kvalitet och miljo framat.

Malet med ett ledningssystem ar att dstadkomma struktur, standiga forbattringar,
forebyggande av fel, minskad negativ miljopaverkan och forluster i forsorjningskedjan.
Detta leder till ett Okat varde for kunderna, vilket leder till 6kad l6nsamhet!

Det ar viktigt att framhalla att ett ledningssystem ar att betrakta som en grogrund for en
kontinuerlig utveckling. For att detta ska lyckas kravs det att ni forstar och internt
kommunicerar ut att ratt satt att se standardiseringar ar som ett aktuellt tillstand (det basta
for tillfallet) som kan forbattras och inte ar ett statiskt tillstdnd. Ni maste vaga ta standarden
som nagot som ni ska anpassa till de forutsattningar som rader hos er och anpassa
standarden efter er, inte tvartom!
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Vad ar en standard?

| alla organisationer finns ett intresse av att hitta gemensamma arbetsmetoder, rutiner och
processer. En ISO-standard ger er ett verktyg och ett gemensamt sprak for att kunna driva
verksamheten framat. Standarderna bygger pa vad man identifierat som "best practice” fran
andra organisationer som ar framgangsrika.

Det finns dver 100 000 standarder i dag, de flesta ar "high level structure” (HLS). HLS innebar
att standarderna har en gemensam uppbyggnad och pa ett enkelt satt kan kombineras i en
eller flera kombinationer. For organisationer ar det vanligt att kombinationerna foljande
standarderna kvalitet (9001), miljo (14001) och arbetsmiljo (45001).

Hur infor man ett ledningssystem?

FULLT ENGAGEMANG HOS LEDNINGEN DAR FOLJIANDE PUNKTER MASTE UPPFYLLAS:

Definiera varfor ledningen vill inféra 1ISO-ledningssystem’

Definiera intressenter (kunder, leverantorer, dgare, medarbetare, samhalle mm)
Definiera policydokument

Definiera mal och relatera dem till produkt/tjanst.

e Definiera miljoaspekter.?

IDENTIFIERA PROCESSER OCH HUR DE PAVERKAR MALEN:

Att identifiera processer ar en central del i arbetet med ert ledningssystem. Koppla ihop
processer, intressentkrav och mal for att pa sa satt tydliggora ledningens forvantningar pa
organisationen och de enskilda medarbetarna.

Nedan foljer en kort redovisning av en verksamhets olika processer:

e Ledningsprocesser — @r de processer som anvands for att styra de dvriga processerna i
verksamheten

e Karnprocesser/Huvudprocesser — ar de processer som beskriver vad verksamheten
producerar eller de tjanster som erbjuds

e Stodprocesser — ar de processer som ger karnprocesserna stdd for att kunna
genomfodras

' Detta sker genom att definiera syfte, vision och varde for organisationen. Faststéll eller utveckla vision, affarsidé,
mal och strategier fér organisationen.

2 Med en miljoaspekt menas verksamhetens paverkan pa den omgivande miljon. En aspekt kan vara negativ och
positiv. De viktigaste miljdaspekterna kallas, enligt ISO 14001, for betydande miljdaspekter och ar sddana
aspekter som kan medfora en betydande miljépaverkan. Vid identifieringen av miljdaspekter ar det viktigt att ta
hansyn till tidigare, nuvarande och planerade verksamheter, produkter/tjanster och livscykelperspektivet.
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GENOMFOR RISKANALYSER FOR ATT SATTA REALISTISKA MAL

Vid planeringen av ledningssystemet avgors vilka risker och méjligheter som behdvs hanteras
for att:

Forsakra sig om att ledningssystemet har mojlighet att ge avsett resultat,
Forstarka onskvarda effekter,

Forebygga eller minska odnskade effekter,

Uppna forbattring

Syftet med riskanalyser ar att identifiera och vardera risker, identifiera orsaker till dessa och ta
fram atgarder som eliminerar eller minskar riskerna, eller mildrar konsekvenserna av negativa
handelser. Att analysera risker ar ett framatsyftande arbete, som leder till att vidta
forebyggande atgarder innan ndgot har hant.

IMPLEMENTERA LEDNINGSSYSTEM, UTBILDA MEDARBETARE OCH VERIFIERA EFFEKTIVITETEN |
PROCESSERNA

e Fokusera pa kundtillfredsstallelse
e Overvaka och méta aktiviteter

OVERVAKNING OCH STYRNING AV LEDNINGSSYSTEM

Stréva efter standiga forbattringar genom att:

e Dokumentera och analysera avvikelser®
e Genomfdra interna revisioner*

Hoégsta ledningen genomfér ledningens genomgang?®

CERTIFIERING

Certifiering &r en frivillig granskning som utférs av ett ackrediterat® certifieringsorgan.
Principer fér kvalitetsarbetet
For att tydliggora arbetet med ledningssystemet finns 7 principer att fokusera pa:

1) Kundfokus — Primart fokus for arbetet med ledningssystem ar att uppfylla
kundkrav och att stava efter att vertraffa kunders forvantningar. Hallbar
framgang nas nar en organisation attraherar och behaller kunders och andra
intressenters fortroende. Varje form av samverkan med en kund utgér en
mojlighet att skapa mervarde for kunden. Forstaelse for aktuella och
framtida behov hos kunder och andra intressenter bidrar till organisationens
hallbara framgang.

2) Ledarskap — Ledare pa alla nivaer skapar samsyn i frdga om organisationens
syfte och inriktning och ger férutsattningar sa att personalen blir engagerad
i att nd organisationens mal. Enhetlighet i frdiga om organisationens syfte
och inriktning gor, tillsammans med medarbetarnas engagemang, att
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organisationen kan samordna sina strategier, policydokument, processer och
resurser sa att organisationen nar sina mal.

3) Medarbetarnas engagemang — Kompetenta och engagerade medarbetare
med befogenheter, pa alla nivder inom organisationen, ar viktiga for att
forbattra organisationens formaga att skapa och leverera mervarde. For att
leda och styra en organisation effektivt ar det viktigt att respektera och
involvera alla medarbetare pa alla nivaer. Erkansla, befogenheter och 6kad
kompetens gor det lattare att engagera medarbetare i att na
organisationens mal.

4) Processinriktning — Stabila och forutsagbara resultat uppnas mer effektivt
nar verksamheten uppfattas och hanteras som samverkande processer vilka
fungerar som ett sammanhdngande system.

5) Forbattring — Framgangsrika organisationer fokuserar standigt pa
forbattring. Forbattring ar avgorande for att en organisation ska bibehalla
sin prestationsniva, sa att de kan reagera pa férandringar i interna och
externa forhallanden och skapa nya mojligheter.

6) Faktabaserade beslut — Det ar mer sannolikt att beslut baserade pa analys
och utvardering av data och information leder till nskade resultat.
Beslutsfattande kan vara en komplex process och innebar alltid viss
osakerhet. Det involverar ofta olika typer av underlag och kallor, liksom
tolkningar som kan vara subjektiva. Det &r viktigt att forstd sambanden
mellan orsak och verkan samt tankbara oonskade konsekvenser. Fakta, bevis
och analys av data ger storre objektivitet och trovardighet vid
beslutsfattande.

7) Relationshantering — Organisationer som vill nd hallbar framgdng hanterar
sina relationer med intressenter val, exempelvis med leverantdrer. Relevanta
intressenter paverkar en organisations resultat. Det ar mer sannolikt att
hallbar framgdang nas nar organisationen tar val hand om relationer med alla

3 En avvikelse uppstar nar en produkt/tjanst inte uppfyller éverenskomna krav eller funktioner. Exempel pa
awvikelser ar klagomal pa service, arbeten eller felaktiga fakturor. Avvikelsen ar ett konstaterade av att nagot inte
fungerat som planerat.

4 Hogsta ledningen ska med fastslagna intervaller granska hur arbetssatt och externmiljo styrs via
ledningssystemet. Revisionens uppgift ar att klargéra behovet av forbattringar i verksamheten. Behovet av
forbattringar ska dokumenteras i handlingsplan samt pa revisionsavvikelserapport. Kontroll sker dels genom att
overse hur rutiner foljs, dels genom att kontrollera om rutinerna gor den nytta de ar avsedda att gora.
Uppfoljning av revisionsavvikelser sker praktiskt i verksamheten och pé ledningens genomgang.

> Hoégsta ledningen ska ga igenom ledningssystemet for att sakerstalla dess fortsatta lamplighet, riktighet och
effektivitet. Vid genomgangen ska klarlaggas behovet av dndringar i policy, mal, genomgang av riskanalyserna
och miljdaspekterna, systemuppbyggnad, rutiner mm. Genomgangen ska baseras pa resultat fran revision av
ledningssystemet, dndrade férutsattningar, strategisk inriktning samt dtagandet om sténdig forbattring.
Genomgaéngen ska dokumenteras och protokoll sparas.

6 SWEDAC ackrediterar certifieringsorgan.
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sina intressenter. Avsikten ar att optimera deras inverkan pa organisationens
resultat. Det ar sarskilt viktigt att ta hand om relationerna med
organisationernas leverantorsnatverk och partners.
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Om DokuMera

Hos alla foretag - stora som sma - finns mojligheten att arbeta effektivare genom
att anvanda sig av fardiga mallar. Avancerade dokument ar tidsédande att
uppratta samtidigt som de kraver expertkunskap for framtagandet. Och som vi
alla vet: Experter kostar pengar — mycket pengar.

DokuMera ar ett B2B-foretag som hjalper manniskor i svenska foretag till en
|Idnsammare och bekvamare tillvaro genom att tillhandahalla digitala dokument via
internet. Tillsammans med sakkunniga experter har vi under aren tagit fram tusentals
mallar for bland annat juridiska och ekonomiska dokument som saljs bade via e-handel
och genom personlig férsaljning.

Under aren har DokuMera utvecklat Sveriges storsta databas av digitala,
exempelbaserade dokumentmallar, riktade mot féretag och organisationer. Produkterna
laddas enkelt ned fran Internet av vara kunder — féretag och organisationer — och kan
kdpas styckvis eller genom att teckna ett arsabonnemang.

www.dokumera.se
info@dokumera.se
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