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Fri support
Ni har ratt till fri support for hur denna produkt skall anvandas i er verksamhet. Vand er till
dokument@kvalitetsgruppen.com eller ring oss mandag — fredag, 08.00-17.00 pa 0451-837 15 om ni

har fragor.
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Inledning

For att lyckas med nuldgesanalysen &r det viktigt att man gor ratt fran borjan. Det underlattar givetvis
om man har ett bra underlag att arbeta utifran. Underlag finns i alla féretag, det galler bara att hitta
och framfor allt veta vad man ska leta efter och var.

Den har mallen kommer att ligga till grund for er nuldgesanalys som i sin tur ar grunden till manualen
som ni kommer att arbeta fram.

Effektivt hjalpverktyg

En nuldgesanalys ar ett effektivt hjalpmedel nar du borjar samla in dokument/information i ditt
foretag for att sedan kunna skapa en manual. Den héar nuldgesanalysen ar skapad utifran ISO-
standarden sa att du skall kunna kdnna igen dig nar val kommer igdng med din manual. Du kommer
att bli férvanad over hur mycket material du egentligen redan har fardigt som i princip, efter lite
omarbetning, ar klart fér publicering i din manual.

Ekonomiskt

En bra nuldgesanalys ar effektiv och dessutom ekonomisk for foretaget. Du kommer redan nar du gar
igenom din nulagesanalys att marka var eventuella brister finns i foretaget. Dessa kan du troligtvis
snabbt atgarda. Dina medarbetare kommer att involveras i och marka av de fordandringar som inférs
som gor att arbetet blir snabbare och effektivare.

Involvera medarbetare

Samtidigt som arbetet med nuldgesanalysen pagar, blir alla dina medarbetare involverade pa ett
tidigt stadium. Under upprattandet av manualen ska alla medarbetare vara involverade. Du far ett
battre gehor for ditt arbete om de kanner sig delaktiga redan fran borjan.

Ett gott rad
Ett rad till dig som skall géra en nuldgesanalys ar att ta god tid pa dig ndr du genomfér den och att ga
igenom den grundligt, d@ kommer du att fa mangfalt tillbaka ldngre fram i ditt arbete.
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Foretagsinformation
Foretagets namn
Organisationsnummer
Adress

Postnummer och ort
Besoksadress

Mobil

Hemsida

Mail

Kommun

Lan

Foretagets kontaktperson
i milj6- och kvalitetsfragor
Mobil

Mail

Antal anstallda, personer i foretaget
Varav Man

Varav Kvinnor

Information
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Avsnitt1-3

Som grund till ditt ledningssystem kommer du att anvanda I1SO9001/1SO 14001 och félja de krav som
anges i den. Observera att det ar viktigt att tolka kraven efter foretagets verksamhet och inte
tvartom. Ett vanligt fel som manga gor ar att man laser kraven och anpassar foretaget efter dessa,
istallet for att beskriva hur foretaget fungerar idag och sedan lagga till de arbetssatt som saknas.

Avsnitt 1-3 dr inget som revisorer lagger nagon storre vikt pa. Det som dr mera viktigt bérjar vid
4.1.

Du kan anvanda litteratur fran din egen bransch som riktlinjer, eller lagkrav fran myndigheter, detta
beror pa vad for verksamhet foretaget bedriver. Med normativ hdnvisning menas de fakta och
riktlinjer som ligger bakom ledningssystemets framtagning som t ex 1S09001/1S014001 standarden,
lagar och forordningar som galler for branschen, lagkrav och produktansvarslagen.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Galler kvalitets- och miljosakringen for hela foretaget?

Om du ar involverad i flera foretag och det/dessa kommer att beroras
av ledningssystemet ska detta ocksa anges har.

Bedriver ni inte t ex konstruktion i er verksamhet? De avsnitt som ni
inte berors av under avsnitt 7 kan ni bortskriva ur manualen. Detta
handlar oftast om konstruktion, validering, kundens egendom och
behandling av 6vervaknings- och matutrustning.

Ar ni med i ndgon organisation och maste félja deras stadgar?

Har ni krav pa att folja t ex AMA, konsumentképlagen eller
konsumenttjanstlagen?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 4 -4.2.2

Ledningssystemet ar foretagets instrument for att styra och forbattra kvaliteten eller miljon i
foretagets verksamhet och dess produkter och tjanster. Med ledningssystem menas alltsa alla
vasentliga faktorer i foretaget som kan tankas paverka kvaliteten eller miljon. Vid inférandet av ett
ledningssystem bor du tdnka pa att det ar ett systematiskt arbete som skall paga sa lange det finns en
verksamhet.

Har ska ni skapa de processer som visar hur ert foretag fungerar och hur ni arbetar, t ex hur
forsaljning eller offertforfarande ser ut, hur order till leverans ser ut eller hur
konstruktion/produktutveckling fungerar pa ert foretag. Ni ska visa pa samverkan mellan de olika
processerna t ex genom en huvudprocessbild.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Har foretaget nagon form av dokumenterat kvalitets- eller

miljosystem?

Har ni identifierat nddvandiga processer, t ex utlagda arbeten — hur

styr ni era ev. underentreprendrer?

Har ni skapat flodesschema anpassade efter er verksamhet?

Var ska ni forvara manualen, i digital form, kanske i ett

dokumentstyrningsprogram?

Ska manualen finnas i parmform?

Hur ska medarbetarna ha atkomst till manualen?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 4.2.3 -4.2.4

Avsikten med styrning av dokument ar att ratt information skall finnas pa ratt stalle i ratt tid. | ett
ledningssystem &r information nyckeln till framgang. All nédvandig information skall slas fast i
dokument som sedan visar hur ett visst arbete skall utforas eller hur en viss produkt eller tjanst skall
vara utformad. Specificerande dokument ar detsamma som mallar, redovisande dokumentet ar de
dokument som redan &r ifyllda och som maste kunna identifieras, registreras eller arkiveras.

Samla in alla slags dokument t ex fakturor, féljesedlar, avtal, lagar och férordningar,

skyddsforeskrifter, kontrakt, mallar o s v och sammanstall detta.

Ga runt till alla medarbetare och be dem ta fram alla blanketter och checklistor som de anvander i

sitt arbete.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag

Har en dokumenterad rutin upprattats for styrning av era
mallar?

(Specificerande dokument)

Finns dokumenterad rutin for att specificerande dokument ar
tillgangliga i ratt version?

Finns dokumenterad rutin for att specificerande dokument inte
kan anvadndas oavsiktligt nar de ar foraldrade?

Finns rutiner for upprattande av dokument?

Finns dokumenterad rutin vid revidering av dokument och data?
Har ni nagon form av arkiveringsrutiner?

Har ni nagon form av férteckning éver era dokument?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav

Ja Nej Delvis
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Avsnitt 5.1

Syftet med att infora ett ledningssystem, ar att det ska sakerstélla kvalitetsnivan pa foretagets
verksamhet och att den kvalitén ska uppfylla kundens forvantan. Detta bygger pa att ledningen
skriftligen tar sitt ansvar och regelbundet utfér granskningar och utvarderingar av ledningssystemets

effektivitet.

Det ska vara en sjalvklarhet att ansvaret for kvalitet och milj6 ingar i det dagliga arbetet for

ledningen. Sammanstall alla méten ni har inom foretaget.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag

Har ni personalmote?

Har ni medarbetarsamtal?

Har ni projektmote?

Har ni planeringsmote?

Har ni manadsmote?

Har ni ledningens genomgang?

Foljer ni ndgon agenda vid ovanstaende moten?

Fors det protokoll vid ovanstaende moten?

Avsatter ledningen tillrdckliga resurser for att ett fungerande
ledningssystem ska kunna arbetas fram, implementeras och
standigt forbattras?

Ar roller, ansvar och befogenheter dokumenterade for att
underlatta en effektiv miljoledning?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav

Ja Nej Delvis
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Avsnitt 5.2.1-5.2.4

Det ar viktigt att ta reda pa vad kunden vill ha och vad de férvantar sig av foretags tjanster och
produkter. De flesta foretag har nagon form av informationsmaterial som man kan skicka till
intressenter eller att man stéller ut pa massa eller annonserar i media. Allt detta leder till att
intressenten far en hel del information om vad féretaget har att erbjuda dem. Aven om man har
denna kannedom sa &r det viktigt att den som kommer att handha kundkontakten, féljer upp
utvecklingen bade hos kunden och vad som sker pa marknaden. Har géller det alltsa att ha ratt
marknadsféring av foretagets produkter och tjanster och ta reda pa vilka som ar ens potentiella
malgrupp.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Finns det rutin for att sdkerstélla att kundkraven ar forstadda?
Finns det rutin pa att kundkraven uppfylls med malet att 6ka
kundtillfredsstallelsen?

Finns det rutin for att tillampliga lagkrav och andra krav uppfylls for
foretaget, kunden och leverantoren?

Finns rutiner for att identifiera miljoaspekter som ni kan paverka?
Finns rutiner upprattade for att avgora vilka aspekter som ar
betydande?

Finns rutiner for att avgora hur lagkraven tillampas pa
miljoaspekterna?

Finns det en upprattad laglista som dessutom ar aktuell?

Finns det sakerhetsdatablad for t ex kemikalier, produkter?

Har ni en miljéutredning?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 5.3 -5.3.1

Policyn ar en viktig del i foretagets verksamhet. | policyn kan du satta upp vilka krav foretaget staller
pa personal, produkter och verksamheten. Policyn skall vara vagledande for medarbetarna och for
hur man arbetar for att man ska uppna foretagets malsattningar.

Information om policyn kan man oftast hitta pa t ex foretagets hemsida, foretagsledningens direktiv
och informationsblad om féretagets produkter.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Finns en skriftlig kvalitetspolicy i féretaget?

Finns en skriftlig miljopolicy i foretaget?

Ar policyn kind och accepterad bland personalen?

Har personalen forstatt inneborden med policyn?

Finns miljopolicyn tillgdnglig for allmanheten?

Innehaller miljépolicyn ett dtagande om standig forbattring och
forebyggande av férorening?

Innehaller miljépolicyn ett dtagande om att f6lja de lagar och
andra krav som foretaget berérs av?

Granskas policyn kontinuerligt och revideras vid behov om t ex
storre forandringar sker inom verksamheten?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 5.4.1 -5.4.3

Man ska arligen satta upp kvalitets- och miljomal for verksamheten. Vilka mal som man ska satta upp
varierar fran foretag till foretag beroende pa dess verksamhet och engagemang. Det ar viktigt att
forsoka hitta ett mal som involverar alla anstéllda sa att alla kdnner sig delaktiga och tillsammans kan
arbeta for att nd uppsatt mal.

Ett mal kan vara knutet till produkt, tjanst eller till ett kundkrav. Malen ska vara méatbara och std i
Overensstammelse med kvalitets- och miljopolicyn. Vad som ar ett mal beslutar ledningen men det
ska ha en kvalitets- och miljopaverkan och leda till en férbattring av foretagets verksamhet.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Finns det nagot skriftligt miljomal faststallt?

Finns det nagot skriftligt kvalitetsmal faststallt?

Beaktar dessa mal att krav pa varor och tjanster ska uppfyllas?
Ar mélen méatbara och tidsbestimda?

Ar generella évergripande miljomal faststallda och
dokumenterade?

Ar miljdmalen inférda och underhallna i féretaget?

Ar miljemalen i linje med miljépolicyn?

Ar kvalitetsmalen i linje med kvalitetspolicyn?

Finns det handlingsplaner for hur ni ska kunna uppna era mal?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 5.5.1 - 5.5.3

Ett organisationsschema skall visa ansvarsférdelningen och man ska dven kunna utlasa vilka
avdelningar som finns i foretaget. Det ar viktigt att organisationsschemat ar allmant kant bland alla
medarbetarna i foretaget. Skissa upp ett organisationsschema om ni inte redan har ett.

Samla in personalens befattningsbeskrivningar. Oftast har personalansvarige de uppgifter som
behovs t ex anstallningsavtal. Prata dven med varje medarbetare for att fa fram all dokumentation
som behdvs kring deras arbetsuppgifter och ansvarsomraden.

OBS detta géller enbart foretag med flera anstallda, enmansforetag kan bortse fran detta avsnitt.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Finns det ett organisationsschema?

Ar organisationsschemat kint bland all personal?

Finns befattningsbeskrivningar for all personal eller alla tjanster?
Finns det en utnamnd ersattare for befattningen?

Finns beskrivningar dver ansvar och befogenheter for de olika
befattningarna?

Hur kommunicerar ni i foretaget idag? Sms, telefon, mail,
Internet, hemsida etc

Har ledningen utsett en medlem av ledningen att vara
ledningens representant vid kvalitets- och miljéfragor?

Har ledningen tilldelat tillrdackliga resurser for att genom fora
kvalitets- och miljoarbete, finns protokoll for detta?

Finns beslut om hur miljdaspekterna och miljopolicy ska
kommuniceras till allmanheten? T ex via hemsidal

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 5.6.1 - 5.6.3

Ledningen skall med jamna mellanrum utvardera foretagets ledningssystem for att kontrollera att
det ar tillrackligt effektivt och anpassat efter foretagets verksamhet. Ledningens genomgang ar en
grundforutsattning for ett fortsatt val fungerande ledningssystem.

| de flesta foretag finns det protokoll eller agenda fran olika méten som du kan samla in.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Genomfors ledningens genomgang?

Finns det en agenda fér moten?

Fors protokoll 6ver motenas beslut?

Arkiveras protokoll for ledningens genomgang?

Har ni fastlagt vilken information och vilken dokumentation som

ni behover ha som underlag for att kunna fatta viktiga beslut vid

ledningens genomgang?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 6 - 6.2.2

Har handlar det om att tilldela de resurser som kravs for att kunna uppfylla de mal som &r uppsatta.
Det skall t ex finnas resurser for att utbilda personal att leda och genomfora projekt i den omfattning
som ar planerad. All personal skall ha ratt kompetens, darfor ar det har avsnittet valdigt viktigt.

| protokoll fran olika moéte kan du eventuellt utlasa hur eventuella resurser har tilldelats. Leta upp

dessa protokoll samt rutinerna foér hur er resurstilldelning gors.

Samla in all fakta om personalens kompetens, utbildning, betyg, referenser o s v. Sammanstall det

insamlade materialet var for sig, for varje enskild person.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag
Finns det rutiner for resurstilldelningen?

Utvarderas resurstilldelningen?

Finns det nedskrivna rutiner for identifiering av
utbildningsbehov?

Finns det introduktionsutbildning for nyanstallda?
Genomfors utvecklingssamtal?

Anvander ni er av kompetensmatris?

Uppréattas utbildningsplaner for utbildningsbehovet?
Bevaras dokumentation avseende utbildning?

Foljer foretaget upp alla genomforda utbildningar?
Har ni genomfort praktisk utbildning eller vidtagit andra atgarder
for att tillgodose utbildningsbehovet?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav

Ja Nej Delvis
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Avsnitt 6.3 -6.4

Syftet ar att se 6ver om utrustning, lokaler och logistik ar tillrackliga.
Enklast att géra detta ar vid den arliga inventeringen da man ska se 6ver allt som beror foretagets
kontor, hardvaror, mjukvara, kommunikation och utrustning.

Vilka hjalpmedel, lokaler och utrustningar som anvands i verksamhet kan du beskriva i en forteckning
over maskiner och utrustningar.

Se 6ver och samla in information om skyddsrond, brandkontroll, om ni har underhallsschema for
maskiner och vad ni har for krav enligt arbetsmiljélagen?

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Finns nagon karta over foretaget? T ex fran eniro

Har ni nagon ritning dver foretagets lokaler?

Ar era lokaler utrustade med larm?

Har ni nagot avtal med ett It-foretag?

Har ni avtal med nagon vardcentral eller foretagshalsovard?

Blir personalen sponsrade med friskvardskort eller liknande?

Ar lokalen anpassad for verksamheten?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 7-7.2.3

Har ska det beskrivas hur produktionsplanering gar till. Detta handlar ocksd om produktanknutna
krav och om hur kommunikation med kund gar till. Har géller det att klargora vilka krav som
specificeras av kunden, bade vad géller produkt, leverans av produkt och eventuella
garantiataganden.

Normalt har alla foretag nagon form av kontrakt, avtal, offert, forfragan eller liknande. Oftast ar det
saljarna eller VD som sitter inne med dessa dokument. Samla in och sammanstall.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Finns produktionsplanering for verksamheten?

Finns det mall for offert?

Finns rutiner for granskning av férfragan?

Kontrolleras det om krav och féreskrifter kan uppfyllas?

Gors det en kalkyl innan man l[amnar offerten?

Finns ett val fungerande satt for kommunikation med kunder?

Kontrolleras det om dndringen kan uppfyllas?

Arkiveras kontrakt, avtal, offert eller forfragan?

Finns det ett affarssystem som hanterar order, offerter etc?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav

Detta ar en produkt fran Kvalitetsdokument.se
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Avsnitt 7.3 -7.3.7

Nar man utarbetar en plan for en konstruktion ar det sjalvklart att denna gors for att uppfylla ett visst
dndamal. En produkt eller tjanst som inte tidigare har producerats av féretaget skall utvarderas och
sakerstallas. Specifikationer i produktionsféretag ar vanligen ritningar, beskrivningar,
projekteringsresultat, kontrakt, produktspecifikationer, berakningar, matresultat, prototyper,

analysresultat, lagkrav m.m.
OBS har ni ingen konstruktion kan ni bortse fran detta avsnitt!

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag

Finns det planerad konstruktionsutveckling?

Finns kontrollplaner?

Finns det tillgang till alla fakta och lagkrav for konstruktionen?
Finns rutin for att man féljer myndighetskrav?

Ar allt material till konstruktionen férberett?

Tillverkas prototyper for en validering?

Arkiveras resultatet?

Finns det planerade etapper i konstruktions- och
utvecklingsarbetet?

Finns det genomgang, verifiering och validering for varje etapp i
konstruktions- och utvecklingsarbetet?

Har man fastlagt underlaget som berér krav pa produkt?
Innehaller eller hanvisar resultaten fran konstruktions- och
utvecklingsarbetet till acceptanskriterier for produkten?

Gar det att utvardera hur resultaten fran konstruktion och
utveckling uppfyller stallda krav?

Gors systematiska genomgangar av konstruktions- och
utvecklingsarbetet efter lampliga etapper?

Har resultaten fran verifieringen dokumenterats, liksom alla
nédvandiga atgarder?

Arkiveras denna dokumentation?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav

Ja Nej Delvis

Detta ar en produkt fran Kvalitetsdokument.se
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Avsnitt 7.4-7.4.3

Har ska man sadkerstalla att inkdpta produkter nar upp till era stéllda krav. Féretaget ska vilja
leverantorer utifran deras formaga att leverera produkter som motsvarar era krav. Ni ska beskriva
utifran vilka kriterier ni valjer leverantdrer och hur ni gor en leverantérsbedomning. Resultat fran

leverantorsbedémningen ska dokumenteras och arkiveras.

Samla in alla kundavtal, varudeklarationer, reklamationsblanketter, garantisedlar,

mottagningskontroll, foljesedlar, kontrollistor, plocklistor o s v.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag

Finns det rutin for leverantérsbedémning?

Finns rutin for inkdps/avropsplaner dar det ar lampligt?
Finns det en checklista fér mottagningskontroll?

Kontrolleras det att allt som ar bestallt ar mottaget?

Finns det rutiner vid reklamation?

Innehaller inképsdokumenten sakerhetsdatablad?

Finns rutin for hur en dandring sker i ordern till leverantéren?
Finns rutin for kommunikation mellan tillverkning och inkop?
Har kriterier for val och bedémning samt férnyad bedémning
fastlagts?

Finns en aktuell lista (t.ex. | dator) 6ver de leverantérer som
godkants och for vilka produkter?

Har ni specifika krav pa emballage av produkterna/material ni

bestaller?
Far ni materialintyg fran leverantéren nar ni ber om detta?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav

Ja Nej Delvis

Detta ar en produkt fran Kvalitetsdokument.se
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Avsnitt 7.5.1 -7.5.2

Har ska ni titta over vilka arbetsbeskrivningar, kontroller och underhallsschema som maste finnas for
att medarbetarna ska kunna utfora sina arbetsuppgifter.

Samla in arbetsinstruktioner, maskininstruktioner, underhallsinstruktioner, beskrivning ifran
leverantorer (t ex monteringsanvisning) eller t o m ifran en kund.

Nar det géller maskinunderhall ar det vanligt att man klistrar upp maskininstruktion eller
underhallsschema pa maskinen eller pa vaggen.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Finns flodesschema 6ver produktionsférloppet?

Finns det arbetsorder?

Ar arbetsinstruktioner tillgingliga pa respektive arbetsplats?

Finns rutiner for regelbundet underhall av maskiner?

Finns instruktioner for alla maskiner/utrustningar?

Utférs egenkontroller av medarbetarna?

Finns det rutiner 6ver hur kontrollmetoderna skall genomféras?

Sker slutkontroll da produkten ar fardig for leverans?

Arkiveras kontrollistor, protokoll etc?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav

Detta ar en produkt fran Kvalitetsdokument.se
Copyright KvalitetsGruppen Hassleholm AB - med ensamratt
Produkten ar for eget bruk inom den egna verksamheten och far ej 6verlamnas till annan part eller sdljas vidare.


http://www.kvalitetsdokument.se/

Avsnitt 7.5.3

Med produktidentifikation menas att man skall marka produkter och material for att veta vad som &ar
vad. Produktidentifikation betyder saledes att varje enskild produkt, eller enskilt parti, skall ha en
markning.

Kontrollera om det finns myndighetskrav pa sparbarhet och samla i sa fall in dessa uppgifter, samt
kundens egen kravspecifikation. Aven féretagets egen kontroll av sparbarhet ska betinkas. Det kan t
ex vara hur flodet av produkten gar genom foretaget osv.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Finns en samlad information om produkternas identifikation och
sparbarhet?

Gar det att spara produkten i produktionen?

Gar det att spara produkten efter leverans?

Har varje enskild produkt/tjanst entydig identifikation?

Finns en beskrivning pa hur sparbarhetssystemet ar upplagt?

Ar férpackningar férsedda med tydlig upplysning om innehall?
Finns och tillampas regler for identifiering av avvikande
produkter?

Ar produkterna vél identifierbara under transport och kan man
klart avgdra vem som ar avsdandare resp. mottagare?

Finns det ndgon form av dataprogram t ex bokféringsprogram
dar man kan spara ordern?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 7.5.4

Avsikten med detta kapitel ar att uppratta rutiner som sakerstéller att de produkter och tjanster som
kunden levererar sakerstalls fran skada, stold eller annan form av skada. Normalt bor man behandla
produkter som kunden tillhandahallit pa samma satt som vilken inkdpt produkt som helst.

Leta i dokument som t ex kontrakt och se om det star nagot om hur kunden vill att féretaget handhar
deras material eller tjanster. Kom ihag att vissa dokument kan vara kansliga eller sekretessbelagda.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Finns det rutiner fér produkter som tillhandahalls av kund?

Finns det rutiner for att rapportera till kund om nagot som tillhor
kunden har forlorats, skadats eller befunnits vara olampligt for
bearbetning?

Finns det dokumenterade rutiner for att hantera kundens
egendom?

Marks kundens egendom upp och férvaras pa avskiljd plats for
att undvika sammanblandning av egna produkter eller tjanster?
Finns sekretesskrav fran kunder?

Har berord personal skrivit under sekretessavtalen?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav

Detta ar en produkt fran Kvalitetsdokument.se
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Avsnitt 7.5.5

De ansvariga for framtagande av rutiner skall ocksa se till att det finns anvisningar for hur man skall
hantera produkten eller tjansten sa att den inte skadas. Hanteringsanvisningar och varningar kan i
manga fall dven anges pa produkten och emballaget.

Samla in information genom att du gar igenom hur materialet férvaras och anteckna om det finns
instruktioner och samla da in dven dessa. Kontrollera om kunden har begért nagon form av speciellt
skydd for sitt material.

Pa de flesta material finns det instruktioner om hur materialet skall skyddas. Samla in dessa.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Tillampas principen forst in — forst ut?

Forvaras och hanteras material/produkter sa att skador
forhindras?

Tas det fram lampligt emballage for intern och extern forvaring?
Finns instruktioner for hur markta produkter skall vara
forpackade?

Finns det rutiner fér hur leveransen skall ga till?

Finns det produkter med sarskilda transportinstruktioner?

Finns det rutiner dokumenterade for hur produkterna ska
skyddas under hela tillverkningen?

Finns det rutin for att sdkerstalla att identifiering, hantering,
packning, forvaring och skydd har beaktats

Finns det rutin for hur man hanterar produkten i lagret?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 7.6

Avsikten med all matutrustning ar att sakerstélla att det vid behov finns nédvandiga mallar
tillgangliga med ratt noggrannhetsgrad. Den utrustning som anvands fér att méata och kontrollera

maste naturligtvis vara korrekt kalibrerad sa att resultaten blir rattvisande.

Samla in sddana dokument som typ av utrustning, unik identifieringsbeteckning, lokalisering,
kontrollfrekvens, kontrollmetod och acceptanskriterier. | manga fall finns dessa uppgifter nerskrivna i

instruktionshandboken for sjalva instrumentet.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej
Finns rutiner som sakerstaller att endast kalibrerade

matdon anvands?

Sker kalibrering enligt fastlagda tidsintervaller?

Dokumenteras resultatet fran interna och externa matningar och
bevaras denna dokumentation?

Sker sparbarhet till nationella eller internationella normaler?
Skyddas matutrustning tillfredsstdllande mot skada vid hantering
och foérvaring?

Ar 8vervaknings- och méatutrustning som har krav pa kalibrering
uppmarkta upp for att undvika sammanblandning?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav

Delvis
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Avsnitt 8 - 8.2.2

Alla féretag, som arbetar utifran ett ledningssystem, stravar efter att standigt forbattra
verksamheten. Jamforelse och diskussioner med medarbetare inom eller utanfér branschen kan ge
inspiration till forbattringsatgarder, samt ge svar pa hur langt féretaget kommit i sin utveckling.

Samla in sddana dokument som revisioner, kundmatningar, avvikelserapporter, reklamationer o s v.
For att fa ett gott underlag for forbattringar, finns det olika metoder till hjalp.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis

GoOrs det interna revisioner?

Gors det kundmatningar eller liknande?

Finns rutiner for hur ni tar reda pa om kunderna anser att ni uppfyllt
cundkraven?

Har man beslutat vilka metoder for méatning, analys och férbattring som ska
invandas och i vilken omfattning det ska goras?

Finns en utsedd internrevisor?

Har den utsedda revisorn tillracklig utbildning?

Finns det en revisionsplan?

Finns det ett revisionsprogram?

Arkiveras internrevisionernas resultat?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav

Detta ar en produkt fran Kvalitetsdokument.se
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Avsnitt 8.2.3-8.2.4

| dessa avsnitt ska man beskriva hur man dvervakar och mater egenskaperna hos produkten for att
kunna kontrollera att man uppnatt kraven som finns pa produkten.

Man ska sakerstélla att produkten 6vervakas under hela produktionsflodet, fran bestéllning till
leverans.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Finns det rutin fér godsmottagning?

Finns det rutin for kontroll under produktion?

Finns det rutin for slutkontroll?

Finns lampliga metoder for att 6vervaka att egenskaperna pa

produkterna nar upp till stdllda kundkrav?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 8.3 -8.4

Det maste klart framga vem som har ansvar for och befogenhet att genomféra utredning av och
slutbehandling av avvikande produkter. Avvikande produkter skall utredas enligt dokumenterad
rutin. Uppgifter om avvikelser som har upptéckts och som skall repareras skall dokumenteras for att
ange det faktiska tillstandet. En avvikelse skall omedelbart avskiljas och eventuellt markas pa ett
lampligt satt.

Samla in kundklagomal, kontrollrapporter, avvikelserapporter etc.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag Ja Nej Delvis
Finns rutin for avvikelseutredning?

Rapporteras och sammanstalls avvikande produkter?

Avskiljs avvikande produkter for att forhindra felaktig
anvandning?

Bevaras dokumentation om avvikelser och efterféljande
atgarder?

Finns det rutin for agerande vid miljéolyckor?

Finns det upprattat rutiner for att identifiera mojliga nodlagen
och olyckor?

Finns rutiner for hur man ska agera om olycka eller nodlage
uppstar?

Finns det anhoriglista?

Finns det forstaforband?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav
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Avsnitt 8.5.1 - 8.5.3

Foretaget skall upprétta rutiner for att genomfora korrigerande atgarder och férebyggande
atgarder. Varje korrigerande atgard som genomfors for att eliminera orsakerna till konstaterade
eller tankbara avvikelser skall ha lamplig omfattning med hansyn till problemets betydelse. Darefter
skall man faststalla nédvandiga atgarder i avsikt att forebygga dessa. Forebyggande atgarder ar ett
av de arbetsomraden som ror kvalitet och miljé som syftar till standiga forbattringar. Forbattringar
genomfadrs ocksa med hjalp av informationen som kommer fram vid interna revisioner,

kundtillfredsstallelse och leverantdrsbedémning.

Detta har vi i vart foretag eller sa har gor vi idag

Finns rutiner for att undersoka orsaker till avvikande produkter?
Dokumenteras och granskas resultaten av vidtagna atgarder?

Finns rutiner for genomforande av forebyggande atgarder?
Dokumenteras och utvarderas forebyggande atgarder?
Rapporteras forebyggande atgarder till ledningen?

Har tdnkbara orsaker till avvikelser upptackts med hjalp av
informationssystem samt korrigerande och férebyggande atgarder?
Har information om forebyggande atgarder ingatt i underlaget for
ledningens genomgang?

Har verkan av férebyggande atgarder bedomts och dokumenterats?
Bedrivs forbattringsverksamhet?

Finns forslagsverksamhet?

Foljs forebyggande atgarder upp?

Egna anteckningar

ISO 9001 - Krav

Ja Nej Delvis
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Kunder
Kund Kontaktperson Produkt Land Grad

Egna anteckningar

Grad: 1: viktig kund, 2, normal kund, 3, har inte paverkan for verksamheten
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Leverantorer
Kund Kontaktperson Produkt Land Grad

Egna anteckningar

Grad: 1: viktig leverantor, 2, normal leverantor, 3, har inte paverkan for verksamheten
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Medarbetare och befattningar
Namn Befattning Ja Nej Delvis

Egna anteckningar
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Information om medarbetare

Namn Befattning
Adress

Post nr Ort

Mobil

Mail

Anstalld fr.o.m.
Dessa arbetsuppgifter har jag haft sedan jag anstélldes

Dessa arbetsuppgifter har jag nu

Dessa utbildningar har jag gatt sedan jag anstalldes (bade interna och externa)

Dessa utbildningar har jag gatt pa min fritid

Egna anteckningar

Datum Signatur
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Min arbetsdag — Namn pa medarbetaren
1 Inom detta omrade arbetar jag

2 Detta arbete utfor jag regelbundet

3 Detta arbete utfor jag om nagon ar franvarande eller vid behov

4 Finns det nagra visuella kontroller i ditt arbete? Vilka?

5 Kontrolleras det med en blankett eller checklista? Behovs det?

6 Finns det nagra nertecknade instruktioner for arbetet som du utfor? Vilka?

7 Kravs det en utbildning for att utfora ditt arbete?

Egna anteckningar

Namn Datum

Tanken med den har blanketten ar att kvalitetsansvarige ska kunna utlasa vad de olika personerna i
foretaget gor, och sedan skriva en befattningsbeskrivning fér personen. Man vill dven fa svar pa vilka
omraden som ar viktiga att beskriva mer detaljerat.

Detta ar en produkt fran Kvalitetsdokument.se
Copyright KvalitetsGruppen Hassleholm AB - med ensamratt
Produkten ar for eget bruk inom den egna verksamheten och far ej 6verlamnas till annan part eller sdljas vidare.


http://www.kvalitetsdokument.se/

Min nuvarande kompetens

Nuvarande arbetsuppgifter Namn Anst. Ar Utl. Datum
Kompetens inom 1 2 3 4 Foretagets
krav

Egna anteckningar

Har ska du definiera din kompetens inom olika arbetsomrade och kvalitetsansvarige anger vilka krav
som foretaget stéller for olika arbetsmoment. Den hdgsta nivan ar fyra (4) och ett (1) den lagsta niva.
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Blanketter, checklistor, mjukvara etc
Namn Blanketter, checklistor, mjukvara etc Var finns de Datum

Egna anteckningar

Fyll i denna blankett undan for undan som du hittar blanketterna. Det ar viktigt att skriva
dokumentens namn, var de finns och datumet néar blanketten ar fardig. Om det finns en arbetsgrupp
ska den utvardera och besluta vilka dokument som ska anvidndas i foretagets verksamhet.
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Organisationsschema

VD

Marknad Inkop Administration Produktion
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