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O. INLEDNING

0.1 INLEDNING
FR2000 Verksamhetsledning innehaller krav pa ett integrerat ledningssystem for kvalitet, miljo, ar-
betsmilj®, brandskydd och kompetens.

Ett foretag som uppfyller kraven i FR2000 Verksamhetsledning har mojlighet att, efter granskning
av en revisor vid en certifieringsrevision, erhalla ett certifikat pa detta. Respektive certifieringsorgan
har, pa delegation av Radet for FR2000, ratt att utfarda ett FR2000-certifikat. For att uppratthalla
certifikatet fordras arliga revisioner.

Allméanna bestammelser for FR2000-certifiering kan hdmtas pa www.fr2000.se.

0.2 PRINCIPER FOR VERKSAMHETSLEDNING

Denna standard bygger féljande ledningsprinciper:

- Kundfokus
Matning av kundnytta, ex vis genom enkatundersdkning, uppfdljining via telefon, mail, etc. Analy-
sera resultatet och genomfoér ev. forbattringar.
- Affarsmassighet
Verksamheten ska genomsyras av etik, moral och socialt ansvarstagande.
- Faktabaserade beslut
Se till att beslut fattas baserat pd korrekt och tillgéanglig information.
- Riskbaserat tdnkande
Beddm och vidta atgarder fér att hantera risker och mojligheter som verksamheten beroérs av.
- Ledarskap
Visa engagemang och ledarskap vid inférande och anvandning av ledningssystemet.

- Processorienterat angreppssatt
Beskriv verksamhetens olika aktiviteter, ex vis forséljining, planering, produktion/genomférande,
leverans, och dverlamningar mellan de olika aktiviteterna.

- Kompetens

Sakerstall att ratt kompetens alltid finns, genom att standigt arbeta med kompetensutveckling.

- Organisatorisk arbetsmiljo
Skapa delaktighet och engagemang samt handlingsutrymme fér medarbetare.
- Kommunikation
Genomarbetade satt att kommunicera ska finnas bade internt och externt.
- Forbattring
Se till att stédndiga forbattringar sker av verksamheten, samt visa detta bade internt och externt.

- Infrastruktur

Sakerstalla att byggnader och utrustning uppfyller tilldmpliga krav.
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0.3 PROCESSINRIKTNING

Denna standard férordar tilldmpning av processinriktning nar ett ledningssystem utvecklas och imple-
menteras. Tilldampningen av ett processinriktat ledningssystem bidrar till att foretaget:

forstar och standigt uppfyller krav,

- betraktar processer med avseende pa skapat mervérde,

- uppnar verkningsfulla processer,

- férbattrar processerna baserat pa utvardering av data och information.

Na&r du som foretagare ska bygga ditt ledningssystem bdr du tanka pa ett uppbyggnadssatt i pro-
cesser. Detta gor att du enklare kan se ditt foretags struktur och lattare ser var du behdver satta in
resurser for att kunna férandra, forbattra och effektivisera dina processer.

Nedan finns ett exempel pa ett processfldde med huvudprocesser som &r strukturen i hela foretaget
fran marknad till leverans med sina processer Ledningen och Dokumentstyrning som géller under
hela processflodet.

Figur 0.1 Exempel pd processfléde

LEDNINGEN

DOKUMENTSTYRNING

VvV

Marknadsforing
och Forséljining

R Produktion Installation, mon-
Kundbehov Inkop

och Leverans tage och service

Produkt-
utveckling

Under processen “Ledningen” kan det finnas mer detaljerade stddprocesser som exempelvis lagkrav,
arbetsmiljo, miljo, brandsakerhet, férbattringar, avvikelsehantering och riskhantering.

Foretaget ska sakerstalla att externt tillhandahallna processer, varor och tjanster &r beskrivna, styrda och
uppfyller stallda krav. Exempel ar ytbehandling, montering, installation, transporter, svets, produktut-
veckling, redovisningstjanster, forsaljning, kalibrering, kundmottagning, bemanning, etc.

0.4 PLANERA - GENOMFOR - FOLJ UPP - FORBATTRA

Planera, genomfor, folj upp och foérbattra, det s.k. "forbattringshjulet” som ursprungligen kommer fran
PDCA principen, Plan, Do, Check, Act. Kan tillampas pa alla processer och
alla typer av verksamheter och pa hela ledningssystemet.

Planera (Plan) - uppratta mal for ledningssystemet och dess processer.
Vilka resurser kravs for att uppfylla kundens behov och férvantningar
samt foretagets policy. Identifiera risker och mojligheter.

Genomfor (Do) - gor det som planerats.

Folj upp (Check) - dvervaka och mat processer med utgangspunkt fran
policy, mal och krav samt rapportera resultaten.

Forbattra (Act) - att standigt strava att forbéattra alla processer och att
vidta atgéarder.

Figur 0.2 "Férbattringshjulet” enligt PDCA-principen
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0.5 RISKER OCH MOJLIGHETER
Hantering av risker och mojligheter ar grunden och avgdérande for ett verkningsfullt ledningssystem.

For att uppfylla kraven behdver ett foretag genomfdra en analys av hela verksamheten och utifran
denna planera och vidta atgéarder for att hantera risker och majligheter.

0.6 UPPBYGGNAD AV STANDARDEN
Standarden ar uppbyggd pa foljande satt:

- Kraven som foretaget ska leva upp till finns i kapitel 1-6.

- Figurerna i denna standard ska betraktas som vagledning och exempel.

- Forklarande text, av vad kraven kan innebara, finns i en gra faktaruta efter kravtexten.

0.7 OVERGANGSREGLER

Foretag som blivit certifierade fére den 2018-03-01 skall senast 2019-02-28 uppfylla kraven i denna
utgava av FR2000.

For foretag som certifierats efter den 2018-03-01 galler denna utgava.
Certifikat enligt FR2000 daterad 2013-01-01 utgava 2 upphor att galla 2019-02-28.

Overgdng till FR2000:2017 kan genomféras i samband med uppféljande revision eller vid férnyelse
revision. Genomfors dvergangen vid en uppfoljande revision tillampas omfattning som vid en forny-
else revision.

0.8 FR2000

FR2000 innehaller krav pa ett integrerat ledningssystem som kan anvandas av alla typer av foretag.
Standarden utgar fran tolkningar av kraven i

- SS-EN ISO 9001:2015 Ledningssystem for kvalitet,

- SS-EN ISO 14001:2015 Ledningssystem for miljo,

- SS-1SO 26000:2010 Vagledning for socialt ansvarstagande,

- SS 6240 70: 2009 Ledningssystem for kompetensférsorjning,

- OHSAS 18001:2007 Ledningssystem for arbetsmiljo,

- AFS 20011 Arbetsmiljdverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljdarbete,

- AFS 2015:4 Organisatorisk och social arbetsmiljo,

- SRVFS 2004:3 Raddningsverkets allmanna rad om systematiskt brandskyddsarbete.

0.9 OMFATTNING

Kraven i FR2000 ar generella och avsedda att kunna tilldmpas av alla féretag, oberoende av bransch,
storlek och vilken produkt eller tjanst som tillhandahalls.

Foretag i branscher dar det finns giltiga tilldaggskrav ska anvanda dessa under forutsattning att det ar
tilampligt pa foretagets verksamhet.

Foretaget ska uppfylla alla krav i denna standard

- Om de ar tillampliga inom ledningssystemets faststallda omfattning.

- Om ett eller flera krav i denna standard inte ar tilldmpliga inom ledningssystemets omfattning,
ska detta motiveras i beskrivningen. Ej tillampliga krav far inte paverka efterlevnad av lagstiftning,
produkter, tjanster och kundtillfredsstallelse negativt.

- Krav utdver vad som anges i denna standard (dgarkrav, kundkrav, myndighetskrav, forsakrings-
krav, branschkrav) ska alltid beaktas och i tillampliga fall efterlevas.
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1. LEDNING

11 AFFARSIDE

Ledningen ska klargdra och dokumentera foretagets affarsidé. Affarsidén ska hallas aktuell och anpassas
till férandringar.

Affarsidén ska forstas av alla medarbetare.

- Affarsidén speglar vad ett féretag har som idé och hur man tillfredsstaller kundens krav och
varfor de skiljer sig fran andra pa marknaden.

- Affarsidén bor innehalla vilka kundbehov som tillfredsstalls, vilka problem |6ser man at kunden?

- Vilka &r kunderna - vilken marknad befinner vi oss pa, vilka &r féretagets strategiska kundseg-
ment?

- Vad ar vara unika egenskaper och specialitet, vilka sarskilda egenskaper ar det som skiljer ut
foretaget fran andra konkurrenter? Exempel pa detta kan vara patent, licenser, varuméarken och
dganderatt till teknologi.

- Ledningens ansvar for att klargdéra och dokumentera affarsidén ar avgoérande for hur val alla
arbetar for samma sak.

- Nar ledningen kommunicerar och férankrar affarsidén till medarbetarna ska ledningen ta han-
syn till olika mé&nniskors férmaga att ta till sig informationen och vilken roll den enskilde medar-
betaren har i forhallande till affarsidén.

- Minst en gang per ar vid t ex ledningens genomgang eller annan framtidsplanering, &r det
viktigt att se hur féretag férandrats och hur detta paverkar affarsidén - vad har paverkats och
varfor.

- Minst en gang per ar vid t ex ledningens genomgang eller annan framtidsplanering, ar det
viktigt att se hur féretag féorandrats och hur detta paverkar affarsidén - vad har paverkats och
varfor.

1.2 POLICY

Ledningen ska faststalla och dokumentera en eller flera policyer som minst ska innehalla kvalitet,
miljo, arbetsmiljo, brandskydd, kompetens och socialt ansvarstagande. Policyer ska innehalla ett tyd-
ligt dtagande att uppfylla alla tilldampliga krav och ataganden samt att regelbundet forbattra verksam-
heten. Ledningen ska sakerstélla att policyer &r forstadda och tilldmpade i verksamheten. Policyer ska
granskas minst arligen, hallas aktuella och anpassas till foréndringar samt hallas externt tillganglig.

- En policy ar en avsiktsforklaring och riktlinje for att styra beslut och uppna dnskade mal.
- Policyer bygger pa viljeinriktning och ambitioner som véljs fér att uppna affarsidén.

- Policyer ska vara enkla och relevanta fér verksamheten och innehalla dtaganden om bl. a st&n-
diga forbattringar, uppfylla externa och interna krav, att férebygga féroreningar, krankande
sarbehandling, brandskydd, kompetensutveckling.

- Policyer ska kommuniceras internt och externt och kunna anvandas i marknadsféringssyfte, bl.
a via hemsida, broschyrer och kunna l&mnas ut pa forfragan.

- Nar ledningen kommunicerar och férankrar policyer till medarbetarna ska ledningen ta hansyn
till olika manniskors féormaga att ta till sig informationen och vilken roll den enskilde medarbeta-
ren har i férhallande till policyer.
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1.3 MAL

Ledningen ska faststélla och halla méatbara mal uppdaterade. Méalen ska sta i dverensstammelse med
faststallda policyer, betydande aspekter och som leder till forbattring.

Foretaget ska ha dokumenterade handlingsplaner for att na faststallda mal.
Minst ett forbattringsmal ska finnas for vart och ett av omradena kvalitet, miljd och arbetsmiljo.

Foretaget ska sakerstalla att maluppfyllelsen mats minst arligen och att matresultaten anvands som
underlag for standiga forbattringar.

Ledningen ska s&kerstalla att malen &r k&dnda i verksamheten.

- Med aspekt menas: kvalitetsfaktorer (till exempel kvalitetsbrister, leveranssakerhet, reklamationer,
kompetens), miljopaverkan (till exempel energiférbrukning, kemikalieanvandning, transporter, ut-
slapp till mark/vatten/luft) arbetsmiljomraden (till exempel exponering av kemikalier, ergonomi,
krankande sarbehandling, truckkorning, skaderisker, risk for brand och explosion).

- Med betydande aspekt menas: de aspekter som foéretaget har identifierat, bedémt och varderat
som mest betydande.

- Handlingsplanen bor innehalla de aktiviteter (resurser, inkdp, andrade arbetsmetoder, utbild-
ning, organisatoriska forandringar) som ska genomfoéras for att malen ska uppnas.

- Av handlingsplanen bor det ocksa framga vem som ansvarar for beslutad aktivitet, tidplan och
hur det ska foljas upp och rapporteras.

- Né&r ledningen kommunicerar och férankrar malen till medarbetarna bor ledningen ta hansyn till
olika mé&nniskors férmaga att ta till sig informationen och vilken roll den enskilde medarbetaren
har i férhallande till malen.

- Malen som anvénds maste vara konkreta och matbara. Nar man tar fram sina mal kan SMARTA-
principens sex kriterier vara ett hjalpmedel:

- Specifika - malen bdr vara baserade pa policyer och situationsanpassade, samt konkreta och enkla.

- Méatbara - s& att maluppfyllelsen eller resultatet kan faststéllas, foljas upp, redovisas och helst
jamforas dver tiden.

- Accepterade/attraktiva - vilket innebar att malen val speglar de atagande som féretaget har.

- Realistiska - malen bor vara mojliga att na. Det bor finnas bepréovade metoder att tillampa for att
na malen och reella forutsattningar, for att na malen.

- Tidsatta - en pa férhand faststalld tidsperiod.

- Ansvar - for att det blir genomfort.

Figur 1. Exempel pa Inképsprocessen

Forfragan
leverantor

. Forfragan till R . Mottagnings- .
Inképsbehov > leverantdr Offertbedémning )—%| Ink&psorder kontroll Beredning
Leverantérs- _| Leverantdrs- Kopia till mottag- Kunders

bedémning " register ningskontroll egendom
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1.4 LEDNINGSSYSTEMET OCH DESS PROCESSER

Ledningen ska uppratta och dokumentera ett ledningssystem som sakerstéller att produkter och
processer uppfyller stallda krav.

Ledningssystemet inklusive nddvandiga processer och dess samverkan ska byggas upp och standigt
forbattras med hansyn till interna och externa forutsattningar som kan paverka foretagets strategiska
inriktning och/eller affarsidé samt med hansyn till kunder och andra intressenters krav och forvant-
ningar.

Ledningen ska beskriva sin verksamhet som processer och dessa ska brytas ner i delprocesser i lamp-
lig omfattning i ledningssystemet. Ordningsféljden och sambandet mellan delprocesserna ska anges.
Ledningen ska styra och mata sina processer.

Samtliga medarbetare ska ha kdnnedom om och ha tillgang till ledningssystemet.

Ovriga intressenter ska ha tillgdng till ledningssystemet i de delar som de berdrs av. Féretagets led-
ningssystem ska vara anpassat och relevant for dess verksamhet och beakta analysen som gors enligt
1.5 Hantering av risker och méjligheter.

- Foretaget maste foérsta och hantera sina samverkande processer som ett system, vilket bidrar
till att det blir effektivt och verkningsfullt. Detta angreppssatt gor att foretaget lattare kan styra
processerna i ledningssystemet sa att foretagets dvergripande prestanda kan férbéattras och att
avsedda resultat i enlighet med féretagets policyer och strategiska inriktning uppnas.

- Tillampning av ett processinriktat ledningssystem mojliggor att foretaget:
- forstar och standigt uppfyller krav,
- betraktar processer med avseende pa skapat mervarde,
- uppnar verkningsfulla processer,
- forbattrar féretagets processer baserat pa utvarderingar av data och information.

- Figur 1 &r ett exempel pa hur en schematisk beskrivning av en inkdpsprocess kan se ut och visar
hur processens olika delar samverkar. | vissa fall kan det vara l[dmpligt att komplettera process-
bilden med underliggande rutiner.

- De kontrollpunkter for évervakning och matning som ar nédvandiga fér styrning ar specifika for
varje process och varierar beroende pa tillhérande risker.

- Hur detaljerat processerna bor beskrivas styrs ytterst av hur komplex en verksamhet ar och
vilka aktiviteter som ingar i processen.

- For komplicerade processer fordras mer ingaende forklaringar for att medarbetarna ska forsta
sambanden mellan aktiviteter och arbetsuppgifter samt hur dessa hanger ihop.

- Processer bor beskrivas sa enkelt som mojligt. Den beskriver vagen fran kundbehov till kundtill-
fredsstallelse i en verksamhet med erforderliga kontrollpunkter.

- For att veta att verksamheten tillhandahaller varor/tjanster som uppfyller kraven maste kri-
tiska och relevanta processer matas. Detta kan goras pa manga olika satt. Viktigt ar dock att
det finns méatetal som speglar vad som ar viktigt att processen presterar fér att kundkrav och
interna krav uppnas. Exempel pa matetal &r bristkostnader, ledtid, stalltid och kapitalbindning.

- Dokumentationskravet pa ledningssystemet bdr vara pa en sddan niva att den direkt ar relate-
rad till kund-, leverantdrs- och myndighetskrav samt andra intressenters behov. Ledningssyste-
met ska ge en tydlig bild av hur verksamheten bedrivs.

- Det finns inga krav pa hur ledningssystemet byggs upp. Det behdver inte félja standardens
indelning och numrering.

- Ledningen maste ocksa besluta vilka delar av ledningssystemet som ar tillgangligt for olika
intressenter.Det finns inga krav pa i vilket media ledningssystemet finns. Det kan vara pappers-
baserat, finnas i en programvara eller som ett intranat.
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1.41 DOKUMENTERAD INFORMATION

Foretagets ledningssystem ska omfatta dokumenterad information som kravs enligt denna standard
samt som foretaget har bestamt ar nédvandig for ett val fungerande ledningssystem.

Foretaget ska sakerstalla att dokumenterad information identifieras och styrs enligt nedan:

a. ldentifiering och beskrivning till exempel rubrik, datum och férfattare.

b. | vilken form den dokumenterade informationen upprattas i till exempel papper, elektroniskt.
c. Granskning och godkénnande av den dokumenterade informationen.

d. Hélla den dokumenterade informationen uppdaterad.

Foretaget ska sakerstalla att dokumenterad information som kravs av ledningssystemet och av denna
standard styrs enligt féljande:

a. Att den ar tillganglig och lamplig for anvandning dar den behdvs och nar den behdvs.
b. Att den ar tillrackligt skyddad mot obehodrig anvandning.

c. Att dokumentationen arkiveras och gallras enligt tillampliga krav.

d. Att &ndringar av dokumentationen styrs.

e. Extern dokumenterad information ska i lamplig utstrackning identifieras, styras och arkiveras.

- Dokumenterad information handlar framst om att sékerstalla att den dokumenterade informa-
tionen som anvands ar korrekt, att den ar godkand, dvs. ar aktuell for det arbete som ska utfoéras.

- Med extern dokumentation menas till exempel kund- och leverantérsdokument, lagar och andra
krav, standarder, normer och branschpraxis, ritningar.

1.5 HANTERING AV RISKER OCH MOJLIGHETER

Foretaget ska inventera, analysera, vardera och besluta om atgérder baserat pa de risker och mojlig-
heter som finns inom hela féretagets verksamhet kopplat till kvalitet, miljo, arbetsmiljo, brandskydd,
kompetens och socialt ansvarstagande samt det som kan paverka féretaget utifran. Informationen
ska hallas aktuell.

Resultatet ska dokumenteras och bevaras.

- Alla typer av verksamheter har risker/mojligheter. Dessa kan uppsta inom alla omraden, exem-
pel pa olika typer av risker/mojligheter som kan vara vasentliga for ett foretag och kan vara:

- kundtillfredsstallelse (kundméatningar och kundklagomal),

- lagar och andra krav (myndighetstillsyn, férteckning/laglista),

- affarsutveckling (affarsplan, konkurrenter, omvarld, produktmix, teknikutveckling, sakerhet),
- effektivitet (belaggning och nyttjandegrad, avvikelser),

- kompetens (kompetensbehov, utbildningsplan, kompetensmatriser, resursplaner),

- férankring/Engagemang/Delaktighet (kommunikationsrutiner, medarbetarsamtal, enkater),

- fysisk och psykosocial arbetsmiljé (tillouds- och incidentrapport, skyddsronder, enkater, fore-
tagshéalsovard, franvarostatistik),

- miljo (miljdutredning, tillouds- och incidentrapport, myndighetstillsyner, nédlage, produktutveckling),

- brandrisker,

- ekonomi (budget, kund- och leverantérers ekonomiska stabilitet, reklamationer, valutaférand-
ringar, lagstiftning).

FORTS. NASTA SIDA >

FR2000:2017



> FORTS. FRAN FOREGAENDE SIDA

- Analysen bdr bygga pa att foérst beskriva risken/mojligheten och vad konsekvensen &r for
verksamheten. Utifran detta ar det sedan viktigt att prova och prioritera vilka dtgarder som ger
minst risk/storst mojlighet i framtiden som man dokumenterar i en handlingsplan, se figur 2.

- Hantering av risker kan vara att undvika risk, ta risk i syfte att utnyttja mojligheten, eliminera risk
kalla, andra sannolikheten for eller konsekvenserna av en risk, dela risker eller acceptera risker
baserat pa vélgrundade beslut.

- Forebyggande skydd, forsékringar och beredskapsplanering ar exempel pa atgarder, som hjal-
per till att férhindra eller minska konsekvenserna av en skada.

- Mojligheter kan leda till att foretaget infor nya arbetssatt, lanserar nya produkter, 6ppnar nya
marknader, hanterar nya kunder, bygger upp partnerskap, anvander ny teknik och tillampar
andra onskvarda och maojliga satt for att tillgodose sitt eget eller sina kunders behov.

- Figur 2 kan tjana som vagledning for hantering av risker och mojligheter.

Figur 2. Exempel pa identifiering av risker och méjligheter

———— HANTERING AV RISKER OCH MOJLIGHETER —

Analys Vardering Agera
» Syfte och omfattning « Accepterad risk/mojlighet » Beslutsfattande
- Identifiering « Alternativ * Genomfdrande
» Kontroll

— BEDOMNING —

1.6 LAGAR OCH ANDRA KRAV

Foretaget ska identifiera, ha tillgang till och uppfylla de krav i lagar, férordningar och foreskrifter samt
andra krav som beror foretagets verksamhet. Dessa ska finnas i en dokumenterad forteckning som
uppdateras minst en géng per ar.

Ur forteckningen/laglistan ska man &ven kunna utldsa hur foretaget beroérs och hur man sakerstaller
att man uppfyller stallda krav.

Foretaget ska ha dokumenterade rutiner for minst arlig utvardering av att gallande lagstiftning och
legala krav efterlevs. Resultatet av utvarderingen ska dokumenteras och vara ett underlag for led-
ningens genomgang.

- Foretaget ska dokumentera i forteckning/laglistan vilka lagar och andra legala krav som man
ar berord av, exempel pa omraden &r miljd- och arbetsmiljokrav pa produkten/verksamheten,
kompetenskrav, brandskydd, sakerhet, nddldge. Det &r ocksa viktigt att ta reda pa de lokala
foreskrifterna och EU direktiv.

- Andra krav kan vara branschpraxis och standarder (exempelvis Svanen, Krav, Svenskt Sigill,
forsakringskrav, krav i offentliga upphandlingar, avtal).

- Utvarderingen av lagefterlevnaden ska kunna visa vad man har kontrollerat och granskat for att
sakerstalla att man uppfyllt stallda krav
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1.7 ORGANISATION, ANSVAR OCH BEFOGENHETER
Ledningen ska klargdra och dokumentera ansvar, arbetsuppgifter och befogenheter for alla medarbetare.

Ledningen ska ta hansyn till organisatoriska forutsattningar vid inférande och férandringar av sitt
ledningssystem.

- Ledningen for foretaget maste sékerstélla att varje medarbetare vet vad han/hon forvantas
utfora (arbetsuppgift/ansvar), vad de har ratt att gora (befogenheter). Medarbetarna behodver
ocksa en insikt i hur arbetsuppgift/ansvar och befogenheter hdnger samman.

- Exempel pa organisatoriska forutsattningar ar bl. a ledning och styrning, kommunikation, delak-
tighet, handlingsutrymme, férdelning av arbetsuppgifter och krav, resurser och ansvar.

1.8 KOMPETENS

Foretaget ska ha dokumenterade rutiner féor kompetensutveckling som bygger pa verksamhetens poli-
cyer och mal, samt beaktar identifierade risker och mojligheter.

Foretaget ska:

a) arligen gora en kompetensanalys av den samlade kompetensen pa kort och 1ang sikt,
b) uppratta en utbildningsplan for att sakerstalla kompetensen i féretaget,

©) uppratta och underhalla rutiner for utvardering av genomfdrd kompetensutveckling som ska
dokumenteras,

d) bevara utbildningsbevis.

- Kompetens ar formagan och viljan att utféra sin uppgift genom anvanda sina kunskaper och
utfora saker i praktiken.

- Kompetensanalys innebéar att analysera féretagets nulage och jamféra detta med foretagets nu-
varande och kommande behov av kompetens. Analysen kan da resultera i att utveckla befintlig
personal, hyra in kompetens, nyrekrytering eller omorganisera.

- Med hjalp av identifierat kompetensbehov och tillganglig kompetens kan en kompetensmatris
vara ett enkelt satt att fa en 6verblick av behovet.

- Utbildningsplanering innebar att man uppréattar detaljerade utbildningsaktiviteter (t.ex. intern/
extern utbildning, handledning, egna studier) for det ndrmaste aret.

- Vid upprattandet av utbildningsplanen ar det viktigt att se éver vilka specialistkompetenser som
behover utvecklas. Det kan vara allt fran behorighet for att utfora visst arbete till nytt behov av
spetskompetens samt behov av kunskap kopplade till betydande aspekter (exempelvis svetsli-
cens, heta arbeten, truck- och traverskérning, provtagning, stallningsbyggande, legitimationer,
brandskyddsansvarig).

- Efter genomforda utbildningsaktiviteter utvérderas dessa avseende uppnadd effekt/verkan -
blev utfallet som vi tankt oss? Utvarderingen ska vara dokumenterad.

- Figur 3 kan tjgdna som en modell fér utvardering av kompetensprocessen

Figur 3. Exempel pa modell fér utvardering av kompetens

Indata: Verksamhetens behov Utdata: Ratt kompetens
Personalens kompetens - Nojda medarbetare
Kompetensanalys Utbildningsplan Genomférande Utvardering
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1.9 KOMMUNIKATION

Ledningen ska tydliggdra och dokumentera hur informations-, kommunikations- och rapportvagar
fungerar internt och externt.

- Ledningen boér skapa rutiner for kommunikation och klargéra hur information-, kommmunika-
tion- och rapportvagarna fungerar exempelvis for orderhantering, personalmaéten, avvikelser,
arbetsmiljd, nédlage, kundsynpunkter, miljé, myndigheter och entreprendrer. Dialog &r a och o i
all kommunikation, darfér ska varje medarbetare veta till vem han/hon ska rapportera till. Med-
arbetarna bor ocksa kénna till vilka som ar foretagets kunder och leverantérer och hur informa-
tion hanteras.

- Internt bér ledningen kommunicera sina mal, arbetsmiljdrisker, miljdrisker, kvalitetsrisker, etc. for
alla medarbetare och se till att informationen &r forstadd.

- Ledningen bér utse vem som kommunicerar externt med exempelvis media, myndigheter, kun-
der, certifieringsorgan.

110 ARBETSMILJO

Arbetsmiljdarbetet ska omfatta alla fysiska, psykologiska och sociala forhallanden som har betydelse
for arbetsmiljon och omfatta anstallda, de som arbetar at féretaget och de som kan utséattas for de
risker som foretaget orsakar i lamplig omfattning.

Foretaget ska ha dokumenterade rutiner for att planera, genomfora och folja upp verksamheten sa
att ohé&lsa och olycksfall i arbetet forebyggs och en tillfredsstéllande arbetsmiljo uppnas.

Foretaget ska kontinuerligt beddma risker och méjligheter som har betydelse for arbetsmiljon, se 1.5
Hantering av risker och mojligheter.

For betydande arbetsmiljpaspekter ska mal och handlingsplaner upprattas, styras och évervakas.

Ansvar och uppgiftsfordelning gallande arbetsmiljé ska vara dokumenterad, kommunicerad och ac-
cepterad. Alla som har arbetsmiljduppgifter eller arbetsmiljdansvar ska ha tillrédcklig kompetens och
erforderliga resurser. Nar féoretaget inte har tillracklig kompetens ska externa resurser anvandas, till

exempel foretagshalsovard.

Alla anstallda ska rapportera risker, tillbud och olyckor till ledningen, se kapitel 1.15.2 Avvikelser och
korrigerande atgarder.

Skyddsombud och arbetstagare ska ges méjlighet att medverka i arbetsmiljdarbetet.

| forarbetena till Arbetsmiljdlagen, finner man féljande formulering som tydligt avspeglar lagstif-
tarnas synsatt. "Arbetsmiljdlagen tar inte bara sikte pa att forebygga olycksfall och ohélsa i arbe-

tet utan ocksa pa arbetets innehall. Stravan ar att arbetsmiljon skall ge ett positivt utbyte i form av

ett rikt arbetsinnehall, arbetstillfredsstallelse, gemenskap och personlig utveckling. Arbetet skall
utgdra en positiv och berikande del av tillvaron.”

- Vad omfattas:
- Fysiska risker, till exempel fallrisker, klamrisker, ergonomiska risker, kemisk exponering.

- Psykologiska risker, till exempel stress, nattarbete, hanterande av krissituationer, arbetsbelast-
ning mm.

- Sociala forhallanden, till exempel krénkande sérbehandling, mobbing, ensamarbete, organisato-
riska forhallanden.

- Vem omfattas:

- Utover de risker (och mojligheter) som anstallda kan utsattas fér bor man ocksa beakta risker
som de som arbetar at féretaget kan utsattas for och/eller orsaka. Detta galler till exempel prak-
tikanter, entreprendrer, inhyrd service och underhallspersonal, konsulter med flera.

FORTS. NASTA SIDA >
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- Arbetsmiljdarbetet bor ockséa ta hansyn till vilka risker som tredje man kan utsattas for eller or-
saka. Detta kan galla till exempel kunder i butik, personer som kan befinna sig i ett byggomrade
som inte sparrats av, fotgédngare under arbete pa hog hojd.

- Vilka platser omfattas:
- Alla platser dér personer som arbetar pa/at foretaget dér arbete utférs antingen externt eller internt.
- Arbetsmiljorutiner for att:

- Planera - kan till exempel vara en rutin om nar och hur riskbeddmningar upprattas och uppdate-
ras, halsokontroller, nar och hur skyddsrond gérs, hur den psykosociala miljén undersoks.

- Genomféra - rutiner for hur verksamheten planeras och hur den bedrivs pa ett sadkert satt och
kan vara t.ex. sakerhetsinstruktioner for riskfyllda arbeten, rutiner géllande krankande sarbe-
handling, rutiner for rehabilitering, rutiner for att férebygga ohalsosam arbetsbelastning. Vilken
styrning som behdvs beror av vilka risker/majligheter som identifierats.

- Folja upp - innefattar till exempel interna revisioner for att sakerstalla att sédkerhetsinstruktioner
efterlevs, kontroller, uppféljningar fran skyddsronder och riskbedémningar, sjukfranvaro och
olyckor. Detta ar ett viktigt underlag infor ledningens genomgang.

- Riskbedémningar:

- Alla betydande risker bor styras och évervakas pa ett satt sa att man arbeta sékert detta kan vara
till exempel dtgarder som tar bort risker, atgarder som forhindrar att personer kommer i kontakt
med risken, tydliga varningar och sakerhetsinstruktioner, utbildning och sarskild kompetens.

- Flera arbetsmiljoforeskrifter (AFS:ar), kraver riskbeddmning, se 1.6 Lagar och andra krav.

111 MILJO

Foretaget ska inventera och dokumentera sina miljdaspekter samt beddma vilka som kan ge upphov
till betydande miljopaverkan.

Foretaget ska faststalla miljdaspekterna for sddana aktiviteter, varor och tjadnster som den kan styra
och sadana som den kan paverka, samt deras miljdpaverkan, under beaktande av ett livscykelper-
spektiv.

Vid faststéllande av miljdaspekter ska foretaget aven ta hansyn till:

a. nya eller andrade aktiviteter, varor och tjanster,
b. onormala forhallanden och rimligt forutsdgbara nodlagen,
c. lagar och andra krav.
For betydande miljdaspekter ska mal och handlingsplaner uppréttas, styras och dvervakas.

Foretaget ska i lamplig omfattning kommunicera sina betydande miljdaspekter internt och externt, se
1.9 Kommunikation.

Foretaget ska halla miljdaspektforteckningen aktuell genom att uppdatera den minst en gang per ar
eller vid behov.

- Betydande milj¢aspekter kan medfdra risker och méjligheter som kan betyda antingen negativ
miljdpaverkan (hot) eller positiv miljdpaverkan (mojlighet). Se avsnitt 1.5 Hantering av risker och
mojligheter.

- Foretaget bor kartlagga och inventera hur foretaget paverkar miljon och kan sammanstéllas i
en miljdutredning eller miljdaspektsforteckning. Efter att forteckningen ar framtagen, kan en
prioritering goéras for att sortera ut de betydande miljdaspekterna.

- Exempel pa fragor att beakta vid inventering:
- Vilka krav finns i aktuell milj¢lagstiftning, forordningar och lokala regelverk som beror foretaget?
- Vilka aktiviteter, varor och tjanster av foretagets verksamhet paverkar den yttre miljon?

- Vilka interna riktlinjer och rutiner finns for till exempel inkdp?

FORTS. NASTA SIDA >
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- Vilka tidigare incidenter, nddsituationer och olyckor har intraffat?

- Vilka synpunkter eller krav finns fran olika intressenter som kunder, myndigheter, &gare, medar-
betare och leverantorer?

- Exempel pa omraden som kan beaktas vid inventeringen:
- inkdp av ravaror, produkter och tjdnster,

- kemikalier,

vatten/aviopp,

ventilation,

- energi (transporter, uppvarmning av olika lokaler, fornybar energi),

lokalisering,

- buller,

- vibrationer,

- mark- och grundvattenforhallande,

- avfall (farligt avfall, dtervinning, aterbruk),

- nédlage, spillberedskap, skadeférebyggande arbete,
- lukt,

- utslapp till luft,

- genomgang av dokumentation (till exempel historisk miljdbelastning, beslut, tillstand, ritningar,
processbeskrivningar, hantering av dokument kring avfall, kemikalier, oljeavskiljare),

- intervjuer med egen personal, myndigheter, grannar saval privatpersoner som foéretag,
- miljdaspekter som kan uppsta i tidigare och senare led och som kan paverka livscykelperspektivet.

- Ett stod vid framtagandet att miljdaspekterna kan vara anpassade fragor eller checklistor.

112 BRANDSKYDD

Foretag som ager eller nyttjar byggnader eller andra anldggningar ska ha dokumenterade rutiner

for brandskydd. Brandskyddet ska bedrivas saval med avseende pa forebyggande atgarder saval de
atgarder som planeras i handelse av intraffad brand. Foretaget ska fortlépande vidta de atgarder som
behovs for att eliminera, eller minska risken for brand. Resultatet av brandskyddsarbetet ska doku-
menteras och bevaras.

| lagen om skydd mot olyckor 2 kap. 2§ faststalls skyldigheten for alla som ager eller ar nytt-
janderattshavare av en byggnad eller anlaggning att vidta och bekosta atgarder for att skydda
sig mot brand Det allménna radet (SRVFS 2004:3) innebéar att alla, oavsett verksamhet eller
foretag, bor arbeta systematiskt med sitt brandskydd.

- Att ha kunskap om brands uppkomst, att identifiera brandrisker samt att undanréja dessa, och
att kunna hantera avsedd slackutrustning &r av storsta vikt for att uppna en saker miljo. Fore-
taget behover regelbundet underhalla och kontrollera att utrustning och teknik fungerar, och
kunna agera vid tilloud och olyckshandelser.

- Ansvarsférdelning av brandskyddet mellan &gare och nyttjare bor tydligt framga av géallande
hyresavtal, till exempel i en gransdragningslista, dar det ska framga vem som utfér kontroll, vem
som bekostar och vem som atgéardar brister av brandskyddsinstallationer.

- Beskrivning av tekniska brandskyddsatgarder. Byggnaders och installationers utformning och
funktion och hur de férvantas hanteras vid en eventuell brand bér redovisas.

- De vanligaste byggnadstekniska brandskyddsatgéarderna ar foljande:

FORTS. NASTA SIDA >
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- utrymningsvagar,

- brandceller,

- n6dbelysning,

- dorrar i brandcellsgrans,
- dorrar i utrymningsvagar,

- brand- och utrymningslarm,

sprinkler och andra slacksystem,

brandgasventilation,

kydd mot brand- och brandgasspridning via ventilationssystem,

- raddningsvagar,

stigarledningar i héga byggnader,

brandskydd av barande stomme,
- skydd mot brandspridning till narliggande byggnad,
- brandtatningar,

- ytskikts brandklass.

113 BEREDSKAP OCH AGERANDE VID NODLAGE
Foretaget ska:

a. vidta atgarder for att forhindra eller mildra konsekvenserna vid ett nodlage,

b. uppratta dokumenterade rutiner for hur personalen skall agera da ett tillbud eller en olycka
intraffar,

c. uppratta dokumenterade planer for hur verksamheten skall fortgd i handelse av olycka,

d. planera, genomfdra och utvardera regelbundna dvningar for att kontrollera nddlagesberedska-
pen,

e. uppratta en forteckning dver hélso-, miljo- och brandfarliga kemiska produkter som ska hallas
aktuell och tillganglig féor medarbetarna. Sédkerhetsdatablad ska hallas tillgangliga och aktuella for
samtliga kemikalier pa forteckningen,

f. uppratta dokumenterade rutiner for forsta hjalpen och krisstod,

g. ha tillgang till personer som kan ge férsta hjalpen.

- Alla féretag behdver ha beredskap for om nagon allvarlig olycka skulle intraffa beroende pa
verksamhetens art, komplexitet och identifierade risker.

- Rutinerna bor beskriva hur féretaget ska agera fore/under/efter handelse.
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114 SAKERHET

Foretaget ska ha dokumenterade rutiner som sakerstaller att verksamheten och information skyd-
das sa att den inte férloras, skadas, kommer i oratta hander eller kan &ndras av annan &n den som ar
behorig.

- Med sé&kerhet menas att skydda bade materiella och immateriella tillgangar.
- Sakerhetsarbetet utgar fran identifierade risker, se 1.5 Hantering av risker och mojligheter.
- Sakerhetsarbetet bor ta hansyn till:

- tillgangar,

- sekretessbelagd information,

- IT- och mobilanvandning, nyttjande av sociala medier,

- back-up rutiner,

- skalskydd (tilltrade och passersystem),

- larmnivaer,

- behorigheter (under och efter anstallning),

- nyckelhantering,

- i tillampliga fall bakgrundskontroll.

115 FORBATTRING

1.15.1 FORBATTRINGSARBETE

Foretaget ska standigt forbattra och utveckla sin verksamhet for att sakerstalla att produkter och
tjianster uppfyller stéllda krav, framtida behov och férvantningar.

- Standiga forbattringar ar nyckelbegrepp inom kvalitet, miljo, arbetsmiljd, brandskydd, kompe-
tens och socialt ansvarstagande som omfattas av FR2000.

- Ett verkningsfullt satt att joblba med standiga forbattringar ar tillampningen av “forbattringshju-
let”. Detta verktyg har fyra omraden som for arbetet framat med att inféra gjorda forbattringar.
De fyra omradena &r Planera, Genomfdra, Félja upp och Férbéattra, se kapitel 0.4.

- Planera;
- identifiera mojliga forbattringsomraden,

- analysera och motivera kostnad/nytta med att genomféra férbattringen

- att resurser finns tillgangliga

- beslut om att genomfora forbattring
- Genomfora

- genomfor forbattringen

- Folja upp

- verifiera inverkan av forbattringen

- om resultatet inte ar tillfredsstéallande ga tillbaka till planera
- Forbattra

- folj upp varaktighet och utvardera resultatet

- ska forbattringen generaliseras eller standardiseras

- kommunicera forbattringen
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115.2 AVVIKELSER OCH KORRIGERANDE ATGARDER

Foretaget ska ha dokumenterade rutiner for att hantera avvikelser pa alla nivéer och i hela verksam-
heten och darefter utreda och atgérda orsakerna for att undvika upprepning, samt eliminera orsaker-
na till tdnkbara avvikelser pa alla nivaer och i hela verksamheten.

Foéretaget ska bevara dokumenterad information som visar:

a. typen och allvarlighetsgraden av avvikelser och atgarder som vidtagits;
b. resultaten av genomfdrda atgarder.

Beslutade atgarder ska sta i proportion till konsekvenserna av de patraffade avvikelserna.

- Med avvikelse avseende kvalitet, milj®, arbetsmilj®, brandskydd, kompetens och socialt ansvars-
tagande, menas till exempel:

- kundreklamationer,

- kundklagomal,

- leverantérsreklamationer,

- tilloud, incidenter och olyckor,

- revisionsavvikelser,

- avvikande produkter och tjanster,

- produktionsavvikelse,

- allvarliga risker som inte behandlats,

- avvikelser fran egenkontroller (skyddsrond, brandrond, miljérond, etc.).
- Nar alla typer av avvikelse intraffar bor féretaget:

- reagera och dokumentera avvikelsen,

- utreda grundorsaken,

- vidta atgarder for att hantera och korrigera den samt hantera eventuella konsekvenser,

- utvérdera behovet av atgarder for att eliminera orsakerna till avvikelsen, s& att den inte intraffar
pa nytt och undersdka om liknande avvikelser finns eller skulle kunna intréffa,

- granska resultatet av genomférda atgarder,

- eventuellt uppdatera rutiner, instruktioner och checklistor.
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116 INTERNREVISIONER

Foretaget ska uppratta dokumenterade rutiner for internrevision av verksamheten for att verifiera att led-
ningssystemet ar relevant dokumenterat, fungerar i praktiken och uppfyller standardens samtliga krav.

Internrevisioner av hela verksamheten som omfattas av ledningssystemet ska genomfdras s ofta det
behdvs, dock minst en gang per ar.

Foretaget ska:

a. planera, uppréatta, inféra och underhalla en dévergripande revisionsplan, vilket innefattar
frekvens, metoder, ansvar, planeringskrav och rapportering. Revisionsplanen ska ta hansyn till
betydelsen av berdrda processer, andringar som paverkar foretaget och resultaten fran tidigare
revisioner,

b. sakerstalla revisionens objektivitet och opartiskhet,

. sékerstalla att revisionsresultatet rapporteras och diskuteras pa ledningens genomgang,

c
d. upprétta en handlingsplan for de brister och férbattringsforslag som inte dtgérdas omedelbart,
e

. bevara dokumenterad information fran revisionen.

- Internrevision innebéar att bade granskning av dokumentation, samt att man genom stickprov
och intervjuer verifierar hur tillampningen sker i praktiken.

- Eninternrevision bor utféras utifran ett helikopterperspektiv och ge en objektiv éverblick av
ledningssystemets funktion.

- Rapporten fran internrevisionen bér minst innehalla vad som granskats, nar revisionen genom-
forts (datum och tidsatgang), vem som gjort revisionen, vilka som deltagit, avvikelser, forbatt-
ringsforslag och positiva iakttagelser.

- Internrevisionen bor gdras av en person som pa ett objektivt satt kan granska omradet, har
nédvandig kunskap i revisionsteknik och kunskap i aktuell standard.

- Revisionsprotokollen bér bevaras pa ett sadant satt att den kan vara ett underlag for ledningens
genomgang.
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117 LEDNINGENS GENOMGANG - STRATEGISK UPPFOLJNING
OCH UTVARDERING

Ledningen ska ga igenom ledningssystemet minst en gang per ar for att sdkerstélla att det fungerar
som avsett. Protokoll fran genomgangen ska bevaras.

Ledningens genomgang ska minst behandla:

a. status for dtgarder som beslutats vid ledningens tidigare genomgangar,

b. forandringar i externa och interna fragor kopplat till kvalitet, milj®, arbetsmiljo, brandskydd,
kompetens och socialt ansvarstagande som ar relevanta for ledningssystemet:

- intressenters behov och férvantningar, inklusive lagar och andra krav,

betydande aspekter,

risker och mojligheter,

c. utvardering av hur foretaget uppfyller tillampliga och relevanta lagar och andra krav som den
berdrs av,

d. analys av uppnadda resultat och trender kopplat till:

- mal och handlingsplaner,

- avvikelser och korrigerande atgarder,

- resultat fran dvervakning och matning,

- revisionsresultat (interna och externa) och planering for framtida revisioner,
- externa leverantorers prestanda,

- Processduglighet,

- Kundnojdhet,

e. att policy ifragasatts och att nya mal och handlingsplaner faststalls,
f. att det finns tillrackliga resurser och kompetens,

g. relevant kommunikation fran intressenter, inklusive klagomal,

h. att verksamhetsforbattringar av ledningssystemets rutiner och processer genomférs pa ett syste-
matiskt satt,

i. forandringar som kan paverka ledningssystemet.

- Férekomsten av problem som ar relaterade till kvalitet, milj6, kompetensférsoérjning, halsa och
sékerhet och vidtagna atgéarder.

- Genomgang och &versyn av affarsidén, policy, lagar och andra krav, betydande miljo-, kvalitet-,
arbets-, sakerhet- och kompetensaspekter.

- Erfarenheter fran kunder och andra intressenter om varor/tjanster bor beaktas.
- Finns det tillracklig kompetens i foretaget for att utveckla densamma.
- Uppratta forbattringsprogram.

- Resultatet av ledningens genomgang och de punkter som behandlats bér dokumenteras i ett
protokoll tillsammans med varje beslutad atgérd, tidsplan och ansvarig i planerna fér forbatt-
ringar.

- Syftet med att folja upp och utvardera ar att se de systematiska problemen aterkommer och
hittar ett monster i varfér det gor det. De dagliga problemen som uppstar ska l6sas nar de upp-
trader men gloém inte att dokumentera dem.

- Det kan vara praktiskt att samla alla resultat fran utvarderingarna pa ett stalle.

- Forsok att gora en dversikt dver de olika problemtyperna for att darigenom underlatta arbetet
med forbattringar
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2. MARKNADSFORING OCH FORSALJNING

2.1 STYRNING AV MARKNADSFORING

Foretaget ska beskriva sina marknadsaktiviteter i en marknadsplan.

- Vid utarbetande av féretagets marknadsplan ar det viktigt att utga fran den affarsidé och de
olika policyer féretaget har, samt ta hansyn till risker och méjligheter som identifierats, se kapitel
1.5 Risker och moéjligheter nar beslut fattas om vilka marknadsaktiviteter som ska genomfoéras.

- Dessutom bor hansyn exempelvis tas till:
- var ar foéretaget lokaliserat, aktuell storlek, tillvaxtmojligheter och sarskilda egenskaper,
- marknadsandel och malgrupp,
- foretagets strategiska kundsegment.
- Exempel pa marknadsaktiviteter kan vara:
- massdeltagande,
- annonsering,
- utskick,
- kundbesok,

- broschyrer.

2.2 FORFRAGNINGAR OCH OFFERTER

Foretaget ska sékerstalla att alla kundkrav och behov samt legala krav identifieras pd inkommande
forfragningar och att de besvaras i ratt tid, oavsett om de godtas eller avbdjs.

Foretaget ska beskriva hur offertgranskning (kontraktsgenomgang) genomfors.
Resultatet ska dokumenteras och bevaras.

Foretaget ska dokumentera sina leveransbestammelser, garantier och betalningsvillkor sa att de ar
tydliga for kunderna.

- Vid forfragan bor aven en analys géras om den potentiella kunden ingar i foretagets strategiska
kundsegment.

- Forfragan och offerter &r ett av de viktiga momenten i anbudsgivning. D& &r det viktigt att
kontrollera att hela organisationen klarar att genomféra nédvandiga aktiviteter for en aktuell
forfrdgan. Har &r det viktigt att skapa enkla checklistor for att till exempel pd ett tidigt stadium
se om det &r vart pengarna att ld&mna anbud eller offerter. Checklistan bor till exempel innehalla
punkter om resurser, teknik, miljo, kvalitet, specificerade krav, tidplaner.

- For vissa branscher finns det &ven krav fran lagar, féorordningar, normer, standarder och EU-
direktiv ur sakerhetssynpunkt att beakta. Oklarheter i offerter bor utredas med kunden.

- Vidare &r det viktigt att sakra att leverantdr till ditt anbud kan leverera pa utsatt tid till ratt kvalitet
och pris.

- Det ar viktigt att skapa offertmallar och checklistor som klart anger vad som ska finnas med i
anbudet.
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2.3 ORDER OCH ORDERERKANNANDE

Foretaget ska beskriva hur en order tas emot, registreras, granskas och vid behov &ndras samt beva-
ras. Vid granskningen ska foretaget, tillsammans med kunden néar sa ar maojligt, sékerstélla att orderns
innehall &r acceptabel och att det finns tillrédcklig kapacitet for att uppfylla kraven.

Foretaget ska beskriva hur ordererkdnnande utformas och delges kunden.

- Order kan i vissa branscher ocksa bendmnas bestallning.

- Oavsett om det finns formella avtal eller inte bor alltid en order bekraftas. En muntlig order kan
forekomma men bor bekraftas skriftligt till exempel via e-mail.

2.4 KUNDTILLFREDSSTALLELSE

Foretaget ska inhamta information om kunders uppfattning i vilken utstrackning deras behov och
forvantningar har uppfylits.

Foretaget ska faststalla metoder for att inhamta och analysera séadan information i syfte att forbattra
kundtillfredsstallelsen.

Informationen fran kunders uppfattning och metodiken fér inhadmtande av sddan information ska
dokumenteras och bevaras.

- Informationen om kundens uppfattning kan besta av:

- enkater,

intervjuer,

- aterkoppling fran kunder,

kundmoten,
- analys av marknader,

- klagomal.
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3. UTVECKLING AV VAROR OCH TJANSTER

3.1 KRAV PA VAROR OCH TJANSTER

Krav som utgdr underlag for utveckling av varor och tjanster ska identifieras och dokumenteras.

- Med tjanst menas att foretaget levererar ett utférande av nagot till exempel montering, service,
installation och bemanning. Féretaget ansvarar da for utférandet av tjdnsten som skulle kunna
utfdras pa olika satt, vilket gor att tjansten kan forandras utifran hur den ska utféras. Hur denna
utveckling/férandring av tjdnsten bor ske, ska beskrivas.

- Nar man ska utveckla eller férandra sina varor och tjanster ar det viktigt att man tar hansyn till
bade befintliga och nya krav, till exempel:

- myndighets- och branschkrav,

standarder,

kundkrav,

- specifikationer,

- kompetenskrav,

- tidplan,

- erfarenhetsaterféring fran avvikelser/reklamationer, service och kundsynpunkter,

- livscykelperspektivet, till exempel vid materialval, atervinningsmajligheter, nyttjande av varor och
tjanster.

3.2 STYRNING AV UTVECKLING AV VAROR OCH TJANSTER

Foretaget ska beskriva sitt utvecklingsarbete med avseende pa genomgangar, utprovningar, avstam-
ningar, resultat och andringar av varor och tjanster. Resultatet ska i tilldmpliga delar dokumenteras
och bevaras.

- Med styrning av utveckling av varor och tjanster menas féljande:

- Genomgang - kan vara att foretaget behdver géra en analys med berdrda inom organisationen
och &ven kunden, exempelvis genom erfarenhetsaterféring.

- Utprovning - kan vara att varor och tjgnster behdver testas innan den levereras till kunden.

- Avstamningar - kan vara att man har ett antal avstamningar bade internt och i vissa fall externt
med kund som syftar till att verifiera att varan och tjansten uppfyller alla krav.

- Andringar - kan vara att man &ndrar en metod, ingdende artikel, kemikalier, maskin/verktyg som
i sin tur paverkar varor och tjanster.

- Resultat - 4r det samlade slutresultatet av genomférd andring eller utveckling.
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4. INKOP AV VAROR OCH TJANSTER

4.1 STYRNING OCH KONTROLL AV INKOP

Foretaget ska uppratta dokumenterade rutiner for styrning och kontroll av inkdép gallande varor och
tjanster for att uppfylla stallda krav.

- | begreppet tjanster ingar aven utlagda processer, till exempel:
- ytbehandling,
- montering,
- service och underhall,
- provning.
- Vid inkodp bor foretaget beakta:
- arbetsmiljd- och miljopaverkan ur ett livscykelperspektiv,
- kvalitetskray,
- leveranssakerhet,
- lagar och andra krav,
- samverkan med leverantorer,

- direktleveranser till kund fran leverantér.

4.2 BEDOMNING OCH VARDERING AV LEVERANTORER

Foretaget ska beddma och vélja leverantorer baserat pa deras formaga att uppfylla tillampliga krav.
Det ska framga efter vilka kriterier valet gors.

Foretaget ska arligen utvardera leverantorers formaga att uppfylla tilldmpliga krav. Foéretaget ska
uppratta en forteckning dver beddémda och godkanda leverantdrer och héalla det aktuellt.

- Exempel pa kriterier somm man kan beakta ar:
- kvalitet,
- miljo,

- ekonomisk stabilitet,

tillganglighet,
- kundrekommendation,
- leveranssakerhet.

- Avrapportering av utfall av genomférd beddmning och vardering av féretagets leverantérer
bor ske i samband med ledningens genomgang.
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4.3 MOTTAGNINGSKONTROLL

Foretaget ska sakerstalla att inkdpta varor och tjanster uppfyller samtliga krav.

- Mottagningskontrollen bor definieras utifran hur den ska utféras och vem som ska géra vad.
- Man boér beakta féljande i kontrollen:

- kritiska matt,

- leveransintyg,

- markning,

- sakerhetsdatablad,

- packordning,

- hur en tjanst utforts,

- transportskador.

4.4 LAGERHANTERING

Foretaget ska sékerstalla att lagerhallning, méarkning och interna transporter genomférs pa ett till-
fredsstallande satt.

- Det &r viktigt att tanka pa att:
- lagring sker s& att det gar enkelt och sakert att plocka ut varor,
- kasserade varor finns atskilda,
- kemikalier finns lagrade s& de inte kan férvaxlas och &r lagrade pa ett sékert satt,
- varorna &r markta pa ett satt att de latt kan identifieras,
- anvand principen “forst in forst ut” for att minska risken fér aldrande av varor,

- lagring sker under styrda férhallande avseende temperatur, luftfuktighet och ljus.

4.5 KUNDERS EGENDOM

Foretaget ska sékerstéalla att kunders materiella och immateriella egendom hanteras pa ett tillfreds-
stallande satt.

- | de fall d& kunden tillhandahaller material, utrustning eller information som ska anvandas for
framstallning av varor och tjanster ar det viktigt att bestdmma hur man hanterar kundens
egendom i order/bestalining pa ett sakert satt.
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5. PRODUKTION OCH LEVERANS AV VAROR OCH TJANSTER

Foretaget ska faststalla och dokumentera de rutiner som kravs for att uppfylla krav pa varor och
tjanster vilket inkluderar:

a) produktionsstyrning,

b) kontroll och provning,

¢) underhall av utrustning och fordon,

d) hantering av avvikande varor och tjanster,

e) hantering av matutrustningar,

f) produktidentifikation och sparbarhet,

g) leverans.

Dokumenterad information ska finnas déver matutrustningars kalibreringsstatus, kontroll och provning,
produktidentifikation och i tilldmpliga fall &ven for sparbarhet och underhall.

- Produktionsstyrning

Alla inblandade i framtagning av en vara och tjanst har ansvar fér att kraven uppfylls avseende
kvalitet, arbetsmiljo, miljo och brandskydd. Samtliga medarbetare ska folja de instruktioner och
anvisningar som faststallts. For att na ratt produktionsresultat &r det avgdrande att tillréckliga re-
surser finns och att medarbetarna har ratt utbildning och kompetens for att utféra sina uppgifter.
Nar sa kravs kan man upprétta en plan fér olika aktiviteter kopplat till aktuell produkt eller tjanst
exempelvis kontrollplan, monteringsplan, svetsplan, styrplan.

- Kontroll och provning

Ett dverskadligt satt att beskriva sin verksamhet ar att via flddesschema beskriva vilka aktivite-
ter och beslutspunkter som finns, exempelvis kontrollplan, matningar, korrektur av manuskript,
avstamningsmoten.

- Underhall av utrustning och fordon

Underhall av utrustning och fordon innebér att det bor finnas till exempel underhallsplaner, ansvar
och befogenheter, malet med underhallet, underhallsinstruktioner, underhallsjournal.

- Hantering av avvikande varor och tjanster

For hantering av avvikelser av varor och tjanster, se kapitel 1.15.2 Avvikelser och korrigerande
atgarder.

Sammanblandning av icke godk&nda varor och tjanster och godkénda varor och tjanster maste
féorhindras.

- Hantering av matutrustningar

Utrustning som anvands fér matning bor finnas registrerade i ett matdonsregister och regelbundet
kalibreras/kontrolleras. Alla matdon som anvands fér verifierande matning bor kalibreras/kontrol-
leras samt markas med kalibrerings/kontrollstatus.

- Produktidentifikation och sparbarhet

Statusen pa varor och tjanster i en produktionskedja bor kunna identifieras. Viktigt &r att mark-
ningen entydigt urskiljer statusen, ar varan eller tjansten godkand, avvikande eller kasserad?

Det &r ocksa viktigt att det framgar vilken order/bestallning eller projekt som varan och tjansten
tillhor. Sparbarhet innebér att i efterhand kunna félja en vara och tjanst och detta bor i sa fall reg-
leras i speciellt avtal.

- Leverans

Med leverans menas bevarande av varan och tjansten till kund, leveransgenomgang, emballering/
méarkning/skydd, saker transport och éverlamnande.
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6. ARBETE PA EXTERN PLATS

Foretaget ska sékerstalla rutiner for planering och arbete pa extern plats.

Rutinerna ska upprattas och dokumenteras utifran vilken typ av vara och tjanst som ska levereras
med avseende pa:

a) kompetens och behorigheter,

b) sakerhet, miljo, arbetsmiljd, brand,

c) lagar och andra krav,

d) planering och utfdérande,

e) godsmottagning och foérvaring hos kund,

f) arbete hos kund, till exempel installation, montage, service och leverans av tjanst,

g) behov av kund och anvandarinformation,

h) service,

i) garantidtagande,

i slutkontroll/slutbesiktning.

Dokumenterad information ska bevaras fran slutkontroll/slutbesiktning, service och garantidtagande.

- Service
Service kan vara tillhandahallande av reservdelar se kapitel 3.1 Krav pa varor och tjanster.

- Garantidtagande
Garantiataganden maste vara kdnda och kommunicerade.

- Slutkontroll/slutbesiktning
Slutkontroll/slutbesiktning kan vara egen/intern kontroll eller extern besiktning, regleras i vissa fall
enligt avtal och allmé&nna foreskrifter.

- Kompetens och behdrigheter
Kompetens och behdrigheter, kan galla till exempel BAS-P/U, legitimation, certifikat och licens,
IDO6, godkadnnande fran Kammarkollegiet.

- Sakerhet, miljo, arbetsmiljo, brand
Sakerhet, miljo, arbetsmilj®, brand, kan galla att informera medarbetarna om vilka férutsattningar
som galler i det aktuella uppdraget till exempel foreskrifter, arbetsmiljérisker inkl. riskbeddmningar
och hantering av kemikalier och farligt avfall.

- Lagar och andra krav

Lagar och andra krav som berodr den externa arbetsplatsen ska vara kanda och efterlevas, se aven
kapitel 1.6 Lagar och andra krav.

- Planering och utférande
Planering och utférande, kan vara att en kvalitets-, milj¢- och arbetsmiljdplan upprattas.

- Godsmottagning och férvaring hos kund

Godsmottagning och férvaring hos kund, kan vara att uppréatta regler fér hur varor och tjanster
hanteras sa att de skyddas pa ett tillfredsstéllande satt.

- Arbete hos kund

Arbete hos kund till exempel installation, montage, service och leverans av tjanst, kan vara hur man
ska agera hos kund, kladkod, s&kerhetsforeskrifter, sekretess, mm.

- Behov av kund och anvandarinformation

Behov av kund och anvandarinformation, kan vara skotsel och installationsinstruktioner, relations-
ritningar, anvandarmanual, sekretesskoder/behédrighet, efterjustering.
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