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Enkel kvalitetsledning for mindre foretag, hur gar det till?

Det finns manga satt att jobba med kvalitetsledning. Manga foretag upprattar
kvalitetsledningssystem enligt en specifik standard och blir certifierade men for ett riktigt
litet foretag som har fa eller inga anstéllda kan det vara 6verkurs att bli kvalitetscertifierad
med allt jobb det innebar. Det ar for dessa foretag den har guiden ar skriven. Tanken ar att
den som laser den har guiden ska forsta hur man pa ett enkelt satt kan arbeta med
kvalitetsledning och skapa ett enkelt kvalitetsledningssystem. For att ett foretag ska
utvecklas och hela tiden bli battre behovs en systematik i arbetet med detta och det ar
denna systematik som ar sjdlva kvalitetsledningssystemet. | denna guide presenteras fem
grundlaggande principer for kvalitetsledning, och hur man kan jobba med dessa
systematiskt. Ur en mindre foretags perspektiv handlar dessa om:

1. Aktiv och kontinuerlig kommunikation med kunderna.

2. Aktivt ledarskap som skapar samsyn och engagemang och dar ett tydligt ansvar for
kvalitetsledning finns.

3. Engagemang i hela foretaget, alla ska bidra till kvalitetsarbetet.

4. Forbattringsarbete genom orsaksanalys, att man tar reda pa orsakerna bakom
avvikelser eller tillbud/olyckor.

5. Intressentanalys, vilka intressenter ar féretaget beroende av och hur hanteras detta?

Under kommande avsnitt kommer ett tillvagagangssatt att presenteras for hur ett litet
foretag kan jobba med dessa principer for att fa systematik i kvalitetsarbetet. Exempel pa
rutiner eller vagledningar finns for varje avsnitt. En rutin beskriver konkret hur man kan ga
tillvaga for att arbeta med kvalitetsarbetet. Det ar fritt fram att anvanda dessa exempel pa
rutiner, men det gar forstas ocksa bra att gora egna rutiner som dr mer anpassade efter ert
foretags specifika verksamhet.

Aktiv och kontinuerlig kommunikation med kunderna

Det ar viktigt att tillsammans med kunden reda ut vilka forvantningar kunden har och vad
som ska ingd i tjansten/produkten. Sedan kan man gora en planering av uppdraget utifran
detta, det ar da viktigt att kundens férvantningar kommuniceras till medarbetare och
eventuella underentreprendrer.

| slutet av uppdraget ar det viktigt att ha en avstamning med kunden dar ni gar igenom
eventuella synpunkter (bade bra och daliga) och omsétter dessa i forbattringsforslag. Det
som kommer fram i denna kundundersokning ska analyseras och anvandas for att géra
forbattringar. Tank pa att kundundersokningen garna kan goras muntligt tillsammans med
kunden, vilket kan vara en fordel framfor en enkat eftersom enkéter ibland har Iag
svarsfrekvens.

Se Rutin fér kundkommunikation som finns i bilaga 1.
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Aktivt ledarskap

Ledarskap och kvalitetsansvarig

Den som &r kvalitetsansvarig ska se till att alla medarbetare och/eller underentreprenérer
har kunskap om foéretagets kvalitetsarbete samt kvalitetspolicyn.

Se Arbetsbeskrivning kvalitetsansvariq i bilaga 2.

Kvalitetsansvarig har ansvar for att det planerade kvalitetsarbetet fungerar och att
aktiviteterna genomférs som planerat, se Arshjul i bilaga 3.

Kvalitetspolicy

En kvalitetspolicy beskriver foretagets ambitioner, mal och visioner och ger en gemensam
riktning som foretagets anstallda ska arbeta mot. Genom kvalitetspolicyn férmedlas ocksa
detta till kunder och andra som kan ha intresse av foretagets kvalitetsarbete.

Kvalitetspolicyn kan med foérdel finnas pa foretagets hemsida, om foretaget har en hemsida.
Om foretaget har anstédllda ar det ocksa viktigt att den kommuniceras inom foretaget, till
exempel genom att satta upp den pa vaggen i fikarummet. Den bor ses 6ver en gang per ar
och eventuellt uppdateras.

Se Rutin for att skapa och underhdlla kvalitetspolicy i bilaga 4.

Engagemang i hela foretaget

For foretag med anstédllda ar det viktigt att samlas regelbundet och gd igenom eventuella
problem, avvikelser, arbetsmiljo, tillbud, avvikelser, kundrelationer, mal och visioner. Det ar
viktigt att alla som jobbar i foretaget har kunskap om kvalitetsledning och att de uppmuntras
att komma med forbattringsforslag.

Se Mall fér APT méte i bilaga 5.

Forbattringsarbete genom orsaksanalys, strukturerad planering och
aterkommande internrevisioner

Orsaksanalys

Alla avvikelser, tillbud, arbetsskador och forbattringsforslag ska hanteras I6pande. Att arbeta
med orsaksanalys innebar att ta reda pa orsakerna bakom varje avvikelse, tillbud eller
arbetsskada.
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Avvikelser ar nar ndgot oplanerat intraffar som kan paverka kvaliteten pa foretagets tjanst
eller produkt. Tillbud &r situationer som uppmarksammats och kan leda till skador pa
manniskor eller miljo och/eller saker som har hdant som kunde ha lett till en olycka.

Det ar viktigt att ta reda pa orsaken till att avvikelsen eller tillbudet intraffade. Vilka orsaker
kan vi hitta till avvikelsen/tillbudet? Tank pa att det ofta finns flera orsaker till att avvikelsen
eller tillbudet intraffade, forsok hitta sa manga av de bakomliggande orsakerna som mojligt.

Hur ser vi till att det inte hander igen? Nar vi hittat alla orsaker till avvikelsen eller tillbudet
gors en handlingsplan for hur vi ska gora for att det inte ska handa igen.

Avvikelser och tillbud ska dokumenteras och utredas i en Avvikelserapport (bilaga 6) eller en
Tillbudsrapport (bilaga 7) som ges till den som ar ansvarig for atgarderna. Alla avvikelser f6ljs
upp en gang varannan manad enligt arshjul, se Arshjul (bilaga 3).

Allvarliga tillbud som inneburit fara for liv och hélsa samt arbetsskador ska omgéende
rapporteras till Arbetsmiljéverket och Férsékringskassan. Se deras gemensamma e-tjdnst
www.anmalarbetsskada.se/ eller anmdl via blankett som finns hos Férsékringskassan.

Strukturerad planering

Att arbeta med kvalitetsledning innebar en mangd moment och for att alla dessa moment
ska hinnas med och inte gldmmas bort behdvs en bra planering. Ett av de basta satten att
astadkomma en bra planering ar att anvanda ett arshjul, dar alla aterkommande momenten
som kvalitetsledningssystemet innebér fordelas ut dver aret pa ett tydligt satt. Se Arshjul
(bilaga 3).

Internrevision

Det ar lampligt att varje ar gora en eller ett par internrevisioner, se forslag pa upplagg under
Handledning for att gora internrevision (bilaga 8). Internrevision innebar att man gar igenom
hela kvalitetsledningssystemet, forsoker hitta forbattringsomraden och utvarderar om allt
fungerar som det ar tankt. Det finns alltid nagot som kan goras battre och meningen med
internrevisionen ar att hitta uppslag pa forbattringar som har potential att fora
kvalitetsarbetet framat.

Intressenter, vilka ar foretaget beroende av och hur hanteras dessa?

Det ar viktigt att analysera vilka intressenter som ar de viktigaste for foretaget. Hur ska
relationerna till leverantorer, kunder, myndigheter m.m. fungera pa ett bra satt?

De viktigaste intressenterna bor listas, se Rutin for intressenter (bilaga 9). Dessutom bor
intressentanalysen uppdateras arligen enligt Arshjulet (bilaga 3).

Genom intressentanalysen gar man igenom vilka de viktigaste intressenterna for foretaget ar
och vilka krav de stéller pa foretaget. De viktigaste intressenterna kan vara med till exempel;

- Kunder
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- Forsakringsbolag
- Leverantorer

- Myndigheter

- Kommunen

- Medarbetare

- Inhyrd personal
- Lokalsamhallet

- Investerare

Det finns en rad lagkrav som foretag maste efterleva och som ar krav fran myndigheter,
kommuner eller [ansstyrelser. Ett bra satt att halla reda pa detta ar att skapa en lista pa alla
lagar, forordningar och forfattningar som galler for foretaget, se rad och vagledning i
Véagledning for att uppratta och underhalla en laglista (bilaga 10).

Att skapa ett strukturerat kvalitetsledningssystem

For att kvalitetsledning ska fungera bra behovs ordning och reda bland de rutiner och andra
dokument som hor till foretagets kvalitetsledningssystem. Darfér behdvs en genomtankt idé
for var dessa ska ligga nagonstans. Ett mappsystem pa datorn eller en parm pa kontoret
fungerar for de flesta sma foretag, sa lange som det halls ordning och reda i det. Dokument
som inte ar aktuella maste regelbundet rensas bort.

Arshjulet bor vara integrerat pa nagot sitt i den befintliga planeringen, s att
kvalitetsledningen halls levande och prioriteras. Att lagga in arshjulets aktiviteter i det
planeringsverktyg som foretaget anvander for andra aktiviteter ar darfor lampligt for att
undvika att arshjulet blir en kalender for sig som man sallan tittar pa.

Inget kvalitetsledningssystem ar perfekt fran borjan. Men meningen med internrevisionerna
ar att kvalitetsledningssystemet sa smaningom ska bli battre och battre, samtidigt som
kvaliteten pa foretagets produkter eller tjanster ocksa forbattras. Lycka till med
kvalitetsarbetet!
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Bilagor
Har finns ett antal rutiner, vagledningar och verktyg som kan vara till hjalp nar ett foretag bygger upp
sitt kvalitetsledningssystem.

Bilaga 1 Rutin for kundkommunikation

Har finns forslag for hur foretaget kan jobba systematiskt med att halla goda relationer med sina
kunder, det ar dock viktigt att anpassa denna rutin efter foretagets verksamhet och inriktning.
Foretaget kan sjalv byta ut foljande punkter till egna formuleringar och fragor som ar battre
anpassade.

1. Kommunikation med kund genom hela uppdraget/forsaljningen
For att skapa god kundnoéjdhet ar det viktigt att innan arbetet borjar, tillsammans med
kunden reda ut vad som forvantas och vad som ingar i tjansten, uppdraget eller produkten.
Exempel pa fragor:

e Vad forvantar sig kunden?

e Vadingarintei
tjansten/produkten/UPPAraget?.........oeccveeeeieieeetee et et eeee e ete e eetee e et e e et e e eetaeeeeteeeaeeeens

e Hur ska kommunikationen med kunden ske? Per telefon, fysiskt eller med e-post? Vid langre
uppdrag ar det bra att bestimma hur ofta ska vi géra avstamningar for att prata om hur det
gar och hur reda ut fragestallningar?

2. Kundundersokning
| slutet av uppdraget ar det viktigt att ha en avstamning med kunden. Enklast sker detta
genom samtal eller genom en enkat. Forslag pa fragor:

e Har forvantningarna uppfyllts?
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e Ardet ndgot som ni som kund &r sarskilt ndjda med?

e Ardet ndgot ni som kund upplevt som daligt?

e Vad kan vi gora battre?

3. Analys av kundundersdkning och planering av forbattringar
En analys ska goras for att avgéra om det som framkommit genom kundundersdkningen kan
anvandas som underlag for forbattringar. Beroende pa vad som kommit fram under
undersokningen kan det hanteras som en avvikelse eller ett forbattringsforslag. Se
Avvikelserapport mall och Forbattringsférslag mall.

Klicka hdr fér att komma tillbaka till avsnittet om aktiv och kontinuerlig kommunikation med
kund.

10
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Bilaga 2 Arbetsbeskrivning kvalitetsansvarig

| foretaget finns en kvalitetsansvarig som har som ansvar att se till att skapa samsyn, engagemang
och forstaelse for hur kvalitetsarbetet gar till. Kvalitetsansvarig ska ges de resurser i form av tid och
utbildning som kravs for att klara sitt uppdrag.

o Kvalitetsansvarig ar: ........ccceeveevevceecevesecreenen.
e Kvalitetsansvarig ser till att alla medarbetare och underentreprenérer har kunskap om
foretagets kvalitetsarbete genom att

e Kvalitetsansvarig foljer upp hur tjansten eller produkten upplevts hos kunden genom
kundundersékningar.

e Kvalitetsansvarig ser till att kundundersékningarna analyseras och att nodvandiga
forbattringar gors, utifran det som kommit fram under kundundersdkningarna.

e Kvalitetsansvarig ar ansvarig for att atgdrder genomfors for avvikelse- eller tilloudsrapporter.

e Kvalitetsansvarig ansvarar for att analysera forbattringsférslag och avgora vilka atgarder som
ska goras for att forbattra verksamheten utifran detta.

e Kvalitetsansvarig foljer upp att foretaget jobbar i enlighet med kvalitetspolicyn.

e Kvalitetsansvarig ar ansvarig for att uppratta en fungerande planering i ett arshjul.

e Kvalitetsansvarig ser till att foretaget aktivt jobbar utifran arshjulet.

Klicka hdr fér att komma tillbaka till avsnittet om aktivt ledarskap.

11
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Bilaga 3 Arshjul

For att underlatta arbetet med kvalitetsledningssystemet anvands ett arshjul, vilket ar ett
planeringsverktyg dar de centrala aktiviteterna i kvalitetsledningsarbetet planeras in for att
skapa en dverblick. Arshjulet &r ett centralt och viktigt verktyg for att foretaget ska fa ett
fungerande arbete med kvalitetsledning. Foretaget kan med fordel anvdanda arshjulet daven
for andra daterkommande aktiviteter an de som hor till kvalitetsledning. Det har arshjulet ar
ett exempel pa hur ett arshjul kan se ut men kan dven anvandas som mall eller underlag for
foretagets planering.

jan

feb

mars

april

maj

juni

juli

aug

sept

okt

nov

dec

Kontrollera
lagefterlevnad och
gor en uppdatering
av laglistan.

Ga igenom
intressentanalysen
och kolla om
foretaget efterlever
de krav som
foretaget tagit pa
sig att tillgodose.

Kolla sa att alla
tillbud, avvikelser
och
forbattringsforslag
blivit utredda och
atgardade.

Kolla sa att
kundundersékningar
gjorts och
analyserats. Finns
forbattringsforslag
och avvikelser?

12
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jan feb mars april maj juni juli aug sept okt nov dec

Internrevision X X

Ga igenom X
foretagets
overgripande mal,
stammer det med
hur verksamheten
bedrivs?

Se till att X X X X X X X X X X X X
arbetsplatstraffar
(APT) genomforts
och resultatet fran
dessa har
behandlats.

Uppdatera X
kvalitetspolicy

Lagg in arshjulets X
aktiviteter i
kommande ars
planering/kalender.

Rensai X
dokumenten som
hor till
kvalitetsledning.
Endast aktuella
dokument ska
finnas.

Klicka hdr fér att komma tillbaka till avsnittet om aktivt ledarskap.

Klicka hdr fér att komma tillbaka till avsnittet om foérbdttringsarbete genom strukturerad planering.

13
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Bilaga 4 Rutin for att skapa och underhalla foretagets kvalitetspolicy

Anvand foljande tillvagagangsatt for att enkelt skapa en kvalitetspolicy:

1. Besvara forst fragorna har nedan.

2. Skriv sedan om detta till I6pande text.

3. For att underhalla kvalitetspolicyn; ga igenom den arligen och kolla om vision, langsiktiga
mal, satt att sdkerstélla lagefterlevnad och satt att arbeta med forbattringar fortfarande ar
samma. Om inte sa uppdaterar ni policyn sa den stammer.

Frdagor att besvara fér att skapa och underhdlla kvalitetspolicyn:

Vart féretags vision ar att:

Klicka hdr fér att komma tillbaka till avsnittet om Aktivt ledarskap och kvalitetspolicy.

14
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Bilaga 5 Mall APT moéte

Exempel pa fragor till APT (arbetsplatstraff). Ta gdrna med dessa fragor vid era APT
eller formulera egna. Tank pa att det ar viktigt att kvalitetsledning tas upp och att
medarbetarna far insyn i hur arbetet med kvalitetsledning gar till.

- Vilka problem stoter medarbetarna pa och hur kan vi samarbeta for att |[6sa dessa?
- Har medarbetarna fragor vi behover reda ut?
- Mar medarbetarna bra pa jobbet? Upplever nagon att det blir for pressat eller

stressigt pa jobbet?

- Ar arbetsmiljén bra?
- Ar dven den psykosociala arbetsmiljon bra? D.v.s. stimningen mellan medarbetarna,

tonen i samtalen, upplevelse att arbetet ar meningsfullt, att man har inflytande over
arbetssituationen med mera. Ar det ndgot som inte ar bra?

15
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- Har det hdnt nagot som behdéver rapporteras? Tillbud eller avvikelser? Olyckor?
Sjukdomar till foljd av arbetet?

Ldgg i sa fall in i Avvikelserapport mall, Tillbudsrapport . Om det gdller olyckor,
allvarliga tillbud eller sjukdom till féljd av arbetet ska dessa rapporteras till
Arbetsmiljéverket och Férsdkringskassan. Se Arbetsmiljéverkets och

Forsdkringskassans e-tjdnst www.anmalarbetsskada.se/ eller hdmta blankett pd
Férsdkringskassans hemsida.

- Fungerar kommunikationen med foretagets kunder pa ett bra satt?

Om inte, Idgg in som en avvikelse i Avvikelserapport mall.

- Har vi lart oss nagot nytt under vara uppdrag eller i vart arbete?

Eventuella ldrdomar kan Idggas in som avvikelser eller férbdttringsférslag, se
Avvikelserapport mall och Férbdttringsférslag mall.

- Finns det forbattringsforslag?

Ldgg in alla férbdttringsférslag i Forbdttringsférslag mall.

- Titta i kalendern. Ga igenom kommande handelser, vad kommer att hdnda den
narmaste tiden?

- Vad &r aktuellt vad géller kvalitetsledning? Vilka aktiviteter behover vi fa gjort den
narmaste tiden enligt arshjulet? Och vad har vi gjort inom kvalitetsledning sedan
senaste arbetsplatstraffen? Fungerar arbetet med kvalitetsledning bra och leder det
till att forbattringar gors? Hur upplever de anstallda eventuella forandringar och
forbattringar?

16



* X x
* *
*

Imlandets {} —

EUROPEISKA UNIONEN

TE I_( I-'I i I_( p a r_ I_( Europeiska regionala

utvecklingsfonden

Klicka hdr fér att komma tillbaka till avsnittet om Engagemang i hela féretaget.

Bilaga 6 Avvikelserapport

Avvikelsesammanstallning
RAPPORTDATUM AVVIKELSE RAPPORTERAD AV

Avvikelsebeskrivning och orsak
Vad har hant?

Varfor har det hant?

Finns det fler orsaker till att det hande?

Vad kan vi gora for att hantera orsakerna till avvikelsen?

Atgardsplan
UPPGIFT SLUTDATUM  ANSVARIG ANTECKNINGAR

Klicka hdr fér att komma tillbaka till forbéttringsarbete genom orsaksanalys.
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Bilaga 7 Tillbudsrapport

Tillbudssammanstallning
RAPPORTDATUM TILLBUD RAPPORTERAD AV

Avvikelsebeskrivning och orsak
Vad har hant, eller kunde ha hant?

Vilken riskbedémning gor vi av detta tillbud? P3a en skala 1-10, hur allvarliga kunde konsekvenserna
ha blivit?

Vid allvarliga tillbud som inneburit fara for liv och hélsa ska alltid Arbetsmiljéverket och
Forsdkringskassan kontaktas. Se deras gemensamma e-tjdnst www.anmalarbetsskada.se/ eller
anmdil via blankett som finns hos Forséikringskassan.

Varfor har det hant?

Finns det fler orsaker till att det hande?

Vad kan vi gora for att hantera orsakerna till avvikelsen?

Atgardsplan
UPPGIFT SLUTDATUM ANSVARIG ANTECKNINGAR

Klicka hdr fér att komma tillbaka till forbéttringsarbete genom orsaksanalys.
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Bilaga 8 Handledning for att gora internrevision

Internrevision innebar att nagon pa foretaget (eller en extern resurs) gar igenom hela
kvalitetsledningssystemet och utvarderar om det fungerar som det ar tankt samt gor forslag
till forbattringar. Vid internrevision gar foretaget igenom samtliga avsnitt:

1. Aktiv och kontinuerlig kommunikation med kunderna.

2. Aktivt ledarskap som skapar samsyn och engagemang och dar ett tydligt ansvar for
kvalitetsledning finns.

3. Engagemang i hela foretaget, alla ska bidra till kvalitetsarbetet.

4. Forbattringsarbete genom orsaksanalys, att man tar reda pa orsakerna bakom
avvikelser eller tilloud/olyckor.

5. Intressentanalys, vilka intressenter ar foretaget beroende av och hur hanteras de
krav dessa relationer innebar

Exempel pad relevanta frdgor att stdlla vid en internrevision:

Aktiv och kontinuerlig kommunikation med kunderna
Pa vilket satt sakerstaller foretaget att kommunikationen med kunderna fungerar bra?

Pa vilket satt sakerstaller foretaget att kunden far komma till tals med synpunkter, klagomal,
forbattringsférslag m.m.?

Pa vilket satt tar vi reda pa om kundens forvantningar pa produkten eller tjansten har
uppfyllts?

Ar fragorna i kundundersékningen relevanta? Ger frdgorna det underlag som féretaget
behdver for att kunna jobba med forbattringar av produkten eller tjansten? Om inte, vilka
fragor behovs stallas?

Var finns de férbattringsforslag och avvikelserapporter som blivit resultat av
kundundersékningarna?

Pa vilket satt analyseras resultatet fran kundundersékningarna? Var finns handlingsplanerna
som resultatet fran kundundersdkningarna bidraget till?

Bidrar avvikelserapporterna och rapporteringen av férbattringsforslagen till att utveckla och
forbattra foretaget? Om inte, hur ska hanteringen av avvikelser och férbattringsforslag ske
for att de ska leda till forbattringsarbetet?

19



* X %

* *
*
|nLa'ndEtS 0 EUROPEIS UNIONEN
Teknikpark el

Aktivt ledarskap for samsyn och engagemang
Vilka medarbetare kanner till att foretaget jobbar med kvalitetsledning?

Lat nagon medarbetare beratta om arbetet med kvalitetsledning.

Lat nagon medarbetare beratta nagot om kvalitetspolicyn.

Pa vilket satt ser foretaget till att arbetet med kvalitetsledningssystemet genomfors?
Hur planeras arbetet med kvalitetsledning?

Hur ofta och nar avsatts tid for att arbeta med kvalitetsledning?

Hur jobbar foretaget for att kvalitetspolicyn ska vara en ledstjarna i kvalitetsarbetet?

Engagemang i hela foretaget
Pa vilket satt ar medarbetarna engagerade i kvalitetsledningen och arbetet med
forbattringar?

Vilken kunskap och utbildning har medarbetarna fatt om foretagets kvalitetsarbete?

Har medarbetarna varit med vid framtagandet av kvalitetspolicyn? Kan de goras delaktiga i
utvecklandet av kvalitetspolicyn framover?

Pa vilka satt sakerstalls att medarbetarna kanner till arbetet med kvalitetsledning?
Pa vilka satt sakerstalls att medarbetarna har en god arbetsmiljo?
Pa vilka satt sakerstalls att kommunikationen fungerar mellan medarbetarna?

Pa vilka satt sakerstalls att kommunikationen fungerar mellan medarbetare och
arbetsledare/chef?

Pa vilka satt sakerstalls att kommunikationen fungerar mellan medarbetare och kunder?
Hur ofta genomfors arbetsplatstraffar?

Vilka forbattringsforslag har inkommit fran medarbetarna sedan forra arbetsplatstraffen?

Forbattringsarbete genom orsaksanalys
Vilka avvikelser och tillbud har rapporterats sedan senaste internrevisionen?

Ar rapporteringen av tilloud och avvikelser tillricklig?
Har handlingsplaner upprattats?

Har handlingsplanerna genomférts eller ar pa vag att genomféras?
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Vet alla personal vad en avvikelse och ett tillbud ar och hur avvikelser och tillbud ska
hanteras (fraga garna personalen direkt om de har kunskap om detta)?

Intessenter
Vem ar ansvarig for att gora intressentanalysen?

Hur bestdams vilka krav som intressenterna staller?
Hur bestammer foretaget vilka krav som foretaget behéver uppfylla?
Hur uppfyller foretaget de krav som foretaget atagit sig att uppfylla?

Ga igenom alla lagar i laglistan och gor en kontroll av lagefterlevnaden. Det innebar att for
varje forfattning ga igenom kraven och utvardera att foretaget lever upp till dessa krav.
Detta kan med fordel géras en gang om aret eftersom det ar ett lite storre arbete.

Klicka hdér fér att komma tillbaka till avsnittet om forbdttringsarbete genom internrevision.
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Bilaga 9 Rutin for intressenter

Har listas de intressenter som ar viktiga for foretaget och hur de hanteras. Detta ar ett exempel,
foretaget ska sjalv avgora vilka intressenter som ar relevanta och hur deras krav ska hanteras. Det ar
inte alltid rimligt att leva upp till alla krav som stalls men foretaget bor under kolumnen Hur hanteras
kraven avgora om kraven ska tillgodoses eller inte. Om kraven ska tillgodoses ska det finnas en kort

beskrivning pa hur detta ska ga till.
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Intressent

Vilka krav stalls?

Hur hanteras kraven?

Kund

Att uppfylla forvantningarna
pa produkt eller tjanst, att
leverera i tid, att
kommunikationen fungerar
m.m.

Myndigheter (lagkrav)

Att folja gallande lagstiftning.

Genom att ha en aktuell och
uppdaterad laglista. Arligen
folja upp ifall foretaget lever
upp till lagstiftningen. Att
arligen uppdatera sig om det
finns lagandringar eller nya
lagar.

begransas, att utslapp till luft,
mark och vatten begransas
m.m.

Leverantorer Att kommunikationen | ...
fungerar, betalning i tid m.m.

Medarbetare T.ex. god arbetsmiljo, tillracklig | ..........
16n, kompetensutveckling
m.m.

Grannar T.ex. att bullernivaer | ........

Lokalsamhalle

T.ex. sponsring till
idrottsforeningar,
praktikplatser till ungdomar,
ferieanstallningar m.m.

Fler intressenter som ar viktiga
for foretaget?

For mer information kring lagkraven som myndigheter stéller, se Vagledning for att uppratta
och underhalla en laglista i bilaga 10.

Klicka hdér fér att komma tillbaka till avsnittet om intressentanalys.
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Bilaga 10 Vagledning for att uppratta och underhalla en laglista

Om lagstiftningens olika nivaer

Det ar nodvandigt att bilda sig en uppfattning om hur de olika nivderna av lagstiftning
fungerar. Pyramiden har nedan visar de forhallanden som rader mellan grundlagar, lagar,
forordningar och foreskrifter. Den gemensamma bendmningen for alla dessa nivaer av
lagstiftning ar forfattningar. Samtliga ar lagkrav men rangordnas olika. Grundlagarna ar den
hogsta formen av lag och darfor galler grundlagarna framfoér alla nedanstaende lagar. Pa
samma satt galler lagar framfor férordningar och foreskrifter, och férordningar galler
framfor foreskrifter. Ibland kan man daven komma i kontakt med myndigheters allménna réd
men da ska man ha klart for sig att dessa rad inte ar bindande, utan syftet ar att ge rad kring
hur man kan goéra for att uppfylla lagstiftningen.

Grundlagar

Lagar

Forordningar

Foreskrifter

Olika nivaer av lagstifining, ddr den hégsta nivan dr grundlagarna.
Grundlagar, lagar, forordningar och foreskrifter kallas gemensamt for
forfattningar.

Lagkrav och laglista

Alla foretag omfattas av lagkrav och for att halla ordning och reda pa alla dessa forfattningar
behovs en laglista som halls uppdaterad. Det ar viktigt att reda ut vilka forfattningar som
galler och detta kraver en arbetsinsats, liksom att halla laglistan uppdaterad. Det finns god
hjalp att fa och samtliga kommuner och myndigheter i Sverige ar skyldiga att erbjuda hjalp
till verksamhetsutdvare som behdver férsta och kunna tolka forfattningar.

Att skapa en laglista

Det finns ett antal branschorganisationer som tillhandahaller hjalp vad det géller vilka
forfattningar som géller for foretag, sa det @r en bra idé att kontakta den
branschorganisation som ar aktuell for foretaget. Vidare finns ett antal webbaserade tjanster
for lagbevakning (kostnad fran ca 1500/ar och uppat) och en del av dessa tillhandahaller
aven hjalp vid upprattandet av laglista. Kontakta garna till exempel Lagpunkten, 3led eller
Notisum.
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Om foretaget vill uppratta laglistan sjalv finns anvandbara tips for att ga till vaga:

Kommunens miljé- bygg och halsoskyddskontor kan hjdlpa till att reda ut vilka lagar
foretaget omfattas avinom miljo, hadlsoskydd och byggnadsfragor. Varje kommun har
ocksa pa sin hemsida en forteckning éver eventuella kommunspecifika foreskrifter.
Lansstyrelsen kan ha lokala foreskrifter som galler for lanet. Se Lansstyrelsens
hemsida for respektive lan.

Svensk forfattningssamling innehaller de lagar och forordningar som géller i Sverige.
En del myndighetsforeskrifter ingar ocksa, men fér en komplett bild 6ver foreskrifter
bér myndigheterna kontaktas. Svensk férfattningssamling har ett nyhetsbrev man
kan prenumerera pa och som ger gratis information om laguppdateringar.

Myndigheterna har ansvar for att informera om lagstiftning pa ett satt som gor den
begriplig och det ar darfor en god idé att besoka deras hemsidor och/eller kontakta
dem vid fragor och funderingar gillande lagstiftning. Aven myndigheterna har
nyhetsbrev man kan prenumerera pa gratis och da kommer laguppdateringarna via
nyhetsbreven. Nagra av de myndigheter som ar lagstiftande for manga foretag ar:

Arbetsmiljoverket ansvarar for att ge stod i arbetet med lagstiftning som géller
arbetsmiljo, https://www.av.se/

Naturvardsverket ansvarar for att ge stod i arbetet med lagstiftning om miljo,
https://www.naturvardsverket.se/

Kemikalieinspektionen ansvarar for att ge stdd i arbetet med lagstiftning om
kemikalier och kemiska produkter, https://www.kemi.se/

Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap, MSB, ansvarar for att ge stod i
arbetet med lagstiftning om skydd mot olyckor, brandskydd och nodlagesberedskap,
https://www.msb.se/

Boverket ansvarar for att ge stod i arbetet med lagstiftning om byggregler,
energideklaration och samhallsplanering, https://www.boverket.se/
Elsdkerhetsverket ansvarar for att ge stod i arbetet med lagstiftning om elsdkerhet,
https://www.elsakerhetsverket.se/

Skogsstyrelsen ansvarar for att ge stod i arbetet med lagstiftning som rér skogsbruk
och skogsnaringarna, https://www.skogsstyrelsen.se/

Folkhdlsomyndigheten ansvarar for att ge stod i arbetet med lagstiftning om hygien,
buller, inomhusklimat, bekdmpningsmedel, alkohol och tobak, smittskydd,
vaccination m.m. https://www.folkhalsomyndigheten.se/

Livsmedelsverket ansvarar for lagstiftning som rér hantering av livsmedel,
https://www.livsmedelsverket.se/

Jordbruksverket ansvarar for lagstiftning som rér jordbrukets naringar,
https://jordbruksverket.se/
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e Konsumentverket ansvarar for lagstiftning kring konsumentratt. De flesta foretag
omfattas av konsumentrattsliga lagar. Pa Konsumentverkets hemsida finns god hjalp
att f3, lagarna finns listade per bransch, https://www.konsumentverket.se/

Observera att detta inte dr en fullstéindig lista pa Sveriges myndigheter. Dessa ar nagra av
de lagstiftande myndigheter sma foretagare vanligen kan beréras av men vilka som &r
aktuella beror pa vilken verksamhet foretaget bedriver.

Klicka hdér fér att komma tillbaka till avsnittet om intressentanalys.

Bilaga 11 Forbattringsforslag

Anvand garna denna mall for att rapportera forbattringsforslag.

FORBATTRINGSFORSLAG, MALL

Sammanstallning forbattringsforslag:
RAPPORTDATUM FORBATTRING RAPPORTERAD AV

Beskriv forbattringsforslaget:

Om forbattringsforslagen ska leda till atgarder, beskriv dessa har

nedan:
UPPGIFT SLUTDATUM ANSVARIG ANTECKNINGAR
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