APTOR A3

AFFARS- & VERKSAMHETSUTVECKLING

Forberedelser infor ledningens genomgang. (1SO 9001:2000 och 1SO 14001:2004)

Agenda

Checklista

1.

Tidigare genomgangar inom
organisationen

Uppfdljning av tidigare protokoll, dven personalmdten och arbetsledarmdéten. Redovisa Dina
atgardspunkter fran Ditt protokoll. Atgarda samtliga punkter senast enligt utsatta datum.

Ekonomi

Hur har det gatt och varfor? Vilka atgarder planerar Du att genomfora for att forbattra den ekonomiska
situationen med verksamhetspaverkande aktiviteter om det beh6vs?

Policy

Jamfor policyn mot foretagets mal och verksamheten . Géller malen och policyn? Hur férandrar vi
policyn sa att den passar verksamheten?

Mal — maluppféljning.

Har Du gjort Ditt arbete enligt handlingsplanerna for respektive mal? Du skall kanna till
organisationens mal detaljerat som representant i ledningsgruppen! Titta i handlingsplanerna, atgéarda
om det kravs.

Revisioner - Uppféljning och diskussion

Titta i senaste protokollet for ledningens genomgang och kontrollera vilka anmérkningar som fanns.
Atgérda om anmarkningar finns pa Din verksamhet!

Verksamhetssystemet

Fungerar processerna? Planering av resurser — Kundkontakt — Genomforande — Erfarenhetsaterforing.
Sker detta utan nagot gnissel/fel i ndgot av dessa led? Overlamning fungerar utan tidstapp pga.
diskussioner om oklara rutiner? Ga igenom aktiviteterna i huvudprocessen och inrikta dej pa att hitta
forbattringsatgarder. Koncentrera Dej pa de stérsta mojligheterna.

Avvikelser

Strukturera och foredra de avvikelser, som anmélts. Vad hander med tidigare anmalda avvikelser, ar
tidigare atgarder tillrackliga. Har det intraffat olyckor eller nagon form av tillbud? Rapportera alla
avvikelserapporter till ansvarig l6pande.
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8.

Intressenternas krav och dnskemal

Krav eller synpunkter pa Era tjanster fran kunder, myndigheter eller andra. Kommunicerar Du pa ett
bra séatt med intressenterna? Forstar Du kunderna? Utvecklar Du vara tjanster? Gor Du/Ni ratt? Jobbar
Du/Ni med ratt leverantor?

Personal

Ar utbildningsjournalen for samtlig personal uppdaterad med kurser och utbildningar. Ar
utbildningsplanen for samtlig personal faststalld for minst 6 manader framat? BehGver Du mer/mindre
personal eller andra resurser inom 3 manader? Forandringar i arbetsvolym och i arbetets art.

10.

Inkép

Kontrollera att Dina leverantorer ar bedémda och godkanda leverantérer. Sma leverantorer godkanns i
samband med leverans och ankomst/utforandekontroll, ar det gjort? Vilka ar de?

11.

Omvarlden samt teknik och FoU

Nya tekniker som underlattar utférandet av Ditt jobb, finns det? Finns det nya kemikalier med mindre
miljopaverkan? Forbered resultat av provnings- och kalibreringsjamforelser och kompetensovningar.

12.

Miljoaspekter

Har Din verksamhet stor eller liten paverkan pad miljon? Ar péverkan liten skall Du sékerstélla att det s&
forblir. Ar paverkan stor skall Du foresla en atgard dar malet ar att minska miljopaverkan s mycket
som majlig i samverkan med de ekonomiska malen som finns for organisationen, ett detaljerat mal
skall faststallas.

13.

Lagar och andra krav

Vilka lagar &r Du tillampningsansvarig for? Du dr dven ansvarig for att Dina medarbetare foljer lagar
och krav, har Du kontrollerat att de tagit del av laglistan? Du och de skall underteckna den senast dagen
for ledningens genomgang. Kann till forandringarna som gjorts i lagarna. Har Du forandrat nagot i
verksamheten som medfor att for nya lagar kommer i spel?

14.

Ovrigt

Har Du hanterat samtliga risker som finns i Din verksamhet? Pa blankett skall Du redovisa dem under
normal risk och under onormal risk. Redovisa bedémningen och de atgarder som Du vill/maste gora.
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15. Standiga forbéttringar

Medan korrigerande atgarder innebéar forandring av faststallda problem for att hindra att de upptrader
pa nytt och férebyggande atgérder anger matt och steg for att hindra att tankbara problem uppstar
innebér standig forbattring att man regelbundet vidtar atgarder for att infora Gverenskomna losningar
som ska vara till nytta for verksamheten.

Exempel pa omraden dar verksamhetssystemet kan forbéttras generellt &r intern kommunikation,
aktiviteter for uppféljning, rutinbeskrivningar, verkan av ledningens genomgangar,
erfarenhetsaterforing fran kunder och utbildningsprogram.

Korrigerande atgarder innebar att eliminera orsaker till problem dar exempel kan vara att fel pa vara
tjanster papekas fran kund, patient problem uppstar med en leverantor eller var service blir samre.

Forebyggande atgarder innebar att eliminera mojliga orsaker till problem. Detta gors genom att
dokumentera en rutin, tankbara avvikelser som kan uppkomma och deras orsaker, vidta atgarder och
folj upp att de har avsedd verkan. Anvéand information som kan utgdra trender som t.ex. anvandning av
tillverkares rekommendationer for service av apparater, sen ankomst och franvaro, utfall av kund- eller
patientundersokningar.

o wbhE

Forbered Dej enligt checklistan ovan. Dokumentera. Stam av med ansvarig om nagot ar oklart eller om Du behéver hjalp.
Foredra Dina delar under varje punkt, effektivt och koncentrerat.

Notera I6pande under métet vilka atgarder Du skall géra enligt motesbesluten.

Atgarda snarast efter motet eller mot “senast datum”.

Kontrollera mot motesprotokollet att Dina atgardspunkter ar utforda.

Distribuera/férmedla information/uppfdljning, om det krévs, till berérda parter.
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