Forord

Allt oftare stalls kravet att en trafikskolas verksamhet skall omfattas av ett kvalitets-
och/eller ett miljoledningssystem. Kraven och 6nskemalen kommer framst fran
professionella kdpare av forarutbildning och fran samhéllet, men det torde vara en
tidsfraga innan privatkunderna borjar stélla mer precisa krav pa sin forarutbildning.
Anledningen till detta torde bl.a. vara att kostnaden for korkort idag ar en betydande
utgiftspost for en ung ménniska, samt att trafikskolebranschens kvalitet och
effektivitet, pa mer eller mindre vederhaftiga grunder, granskas och kritiseras.

Det &r nu hog tid att trafikskolebranschen tar initiativet for att vidareutveckla
forarutbildningen, da tillsynsmyndigheten Vagverkets priméara roll &r att reglera och
kontrollera — inte att utveckla. Den tid da trafikskolorna tvingades/Iat sig detaljstyras
av myndigheten, &r historia. | framtiden kommer trafikskolorna att ta ett stérre ansvar.
Detta kvalitets- och miljéledningssystem skall betraktas som ett verktyg for
trafikskolan att kunna ta detta 6kade ansvar.

Det vanligaste kvalitets- och miljéledningssystemet &r de som bygger pa de
internationella standarderna 1ISO 9001 och I1SO 14001. Ett bevis pa att man uppfyller
ett sadant kallas certifikat.

For mindre och medelstora trafikskolor kan det dock vara alltfor arbetskrdvande och
omstéandligt att certifiera sig enligt en ISO-standard. | enlighet med STR:s
verksamhetsplan STRategi 2000, har STR darfor sedan 1999 en branschanpassning av
FR2000 kvalitets- och miljoledningssystem. 2005 ars branschanpassning &r baserad pa
FR2000 Verksamhetsledning. Det ar var férhoppning att denna branschanpassning
tillsammans med utbildning och eventuell certifiering skall leda till 6kad sékerhet i
branschens ataganden gentemot sina kunder och intressenter.

FR2000 Verksamhetsledning innehaller krav pa ett integrerat ledningssystem for
kvalitet, miljo, kompetensforsorjning samt hélsa och sékerhet och kan anvéndas av alla
typer av organisationer. Uppbyggnaden speglar en orders vag genom organisationen,
fran offert till avslutad affar — eller en elevs vag genom forarutbildningen pa en
trafikskola.

Systemet utgar fran 1SO 9001:2000, 1SO 14001:2004 och SS 62 40 70 samt
Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljéarbete, AFS 2001:1 och
Raddningsverkets allméanna rad om systematiskt brandskyddsarbete, SRVFS 2004:3.

FR2000 Verksamhetsledning dr dock enklare att inféra och anvanda eftersom alla
delarna &r integrerade till ett enda system. Organisationen skall kunna inféra systemet
utan att vara beroende av extern hjélp. Kostnaden for certifiering ar ocksa lagre an for
ISO-standarderna.

FR2000 Verksamhetsledning innehaller 10 kapitel dar strukturen &r flodesorienterad.
Detta innebar att man i praktiken kan bérja uppbyggnaden fran kapitel 1 till 10. Kraven
pa kvalitet, miljo, kompetensforsorjning samt halsa och sakerhet ar integrerade pa ett
logiskt satt.

Skillnaden mellan 1SO-standarderna och FR2000 Verksamhetsledning ar inte s stor
forutom att FR2000 kostar mindre att infora och certifiera. Tillsynen Gver revisorerna
ar ocksa likartad. SWEDAC utévar tillsyn 6ver 1SO-revisorerna, Radet for FR2000
Over FR2000-revisorerna.
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Det finns flera goda skal till varfor man ska valja FR2000 Verksamhetsledning framfor
ISO. Den kanske viktigaste orsaken &r att FR2000 gor en tolkning av 1SO-standarderna
som flodesorienteras pa ett for foretagarna mer pedagogiskt satt. Lattare att forsta for
att man kanner igen sig i sin egen verksamhet. | branschanpassningarna har anslutna
branscher dessutom lagt in sina egna krav och tagit fram olika hjalpmedel for att
underlatta for medlemmarna. Samtliga krav i 1SO 9001 och 1SO 14001 aterfinns i
FR2000 Verksamhetsledning.

Detta dokument ar framtaget av STR och &r den tredje utgavan av branschanpassning
av FR2000. Dokumentet faststélldes av Radet for FR2000 den 4 oktober 2005.
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FR2000 Verksamhetsledning

Inledning

FR2000 Verksamhetsledning (FR2000) innehaller krav pa ett integrerat
ledningssystem for kvalitet, miljo, kompetensforsorjning, hélsa och sékerhet. Nar
kraven i detta dokument hénvisar till organisationens verksamhet, avses den
verksamhet som har med kvalitet, miljo, kompetensforsorjning, hélsa och sékerhet att
gora.

De grundldggande véarderingarna i FR2000 &r "ndjd kund", "affarsméssighet™ och
"kompetenta och motiverade medarbetare".

FR2000 har ursprungligen utarbetats av Foretagarna.

Denna utgava ar utgiven av FR2000 i Sverige ekonomisk forening (Foreningen) och
ersatter utgdva 2005-01-01. Omfattningen ar oférandrad, endast sprakliga och
strukturella férandringar har gjorts.

Overgangsregler

Organisationer som blivit certifierade fore den 2006-01-01 skall senast 2007-01-01
uppfylla kraven i denna utgava av FR2000.

For organisationer som inte certifierats fore den 2006-01-01 galler denna utgava med
omedelbart verkan.

Mer detaljerade dvergangsregler kan hamtas pa www.fr2000.org.

FR2000

FR2000 innehaller krav pa ett integrerat ledningssystem som kan anvandas av alla
typer av organisationer. Basversionen kan anpassas till olika branscher.

Systemet utgar fran 1SO 9001:2000, 1SO 14001:2004 och SS 62 40 70 samt
Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljdarbete, AFS 2001:1 och
Raddningsverkets allmanna rad om systematiskt brandskyddsarbete, SRVFS 2004:3,
men dr enklare att anvénda eftersom alla delarna &r integrerade i ett system.
Uppbyggnaden speglar en orders vag genom organisationen, fran offert till avslutad
affar.

Avsikten &r att systemet skall vara enklare att infora an 1SO-standarderna, utan att gora
avkall pa organisationens ataganden. Organisationen skall kunna infora ett
ledningssystem utan att vare beroende av extern hjalp.

Omfattning

Kraven i basversionen av FR2000 &r generella och avsedda att kunna tillampas av alla
organisationer, oberoende av bransch, storlek och vilken produkt som tillnandahalls.

Organisationer i branschen dér det finns giltiga branschanpassningar skall andvéanda
dessa, oavsett om organisationen &r medlem av aktuell branschférening eller inte.

Om organisationen har flera olika verksamheter och huvudverksamheten (mer &n
50% av omséttningen) finns i en bransch med giltig branschanpassning, skall denna
anvandas.
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Om nagon eller nagra krav i FR2000 inte ar tillampliga eller inte kan tillampas skall
organisationen beskriva varfor.

Utbildning

Kunskap &r en viktig forutsattning for att kunna utveckla organisationens verksamhet.
Foreningen och de certifierade FR2000-konsulterna erbjuder olika former av stod till
organisationer som vill inféra FR2000. FOr narmare detaljer, kontakta FR2000-
kansliet.

Certifiering

En organisation som uppfyller kraven i FR2000 kan fa ett certifikat pa detta. Radet for
FR2000 (Radet) godkanner och utfardar certifikat efter granskning av en revisor som
ar godkand av Radet.

Nar systemets rutiner &r inforda och tillampas kan organisationen begéra revision.
Revisorn granskar dokumentationen och hur organisationen tillampar rutinerna i sin
verksamhet.

Revisorn bedomer om organisationen kan godkannas. Om sa ar fallet, utfardas ett
certifikat som organisationen far anvanda i sin marknadsforing.

Systemet f6ljs upp genom arliga tillampningsversioner.

For narmare uppgifter om tillvdgagangssatt och kostnader for certifiering, kontakta
FR-2000 kansliet.
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Trafikskolornas kvalitets- och miljéledningsstandard
enligt FR2000 Verksamhetsledning

Branschanpassning for hela branschen

Sveriges Trafikskolors Riksforbund har, utifran Féretagarnas FR2000
Verksamhetsledning, utarbetat en standard for trafikskolor vilken ar anpassad till
trafikskolans verksamhet. Standarden omfattar ett ledningssystem for kvalitet, miljo
och arbetsmiljo. Standarden kan utnyttjas av alla verksamma trafikskolor, saledes ej
endast STR:s medlemmar. Bakgrunden till detta stéllningstagande ar att STR vill verka
for att hela branschen far ett verktyg for utveckling och egenkontroll (eller
internkontroll), vilket pa sikt gagnar alla som &r verksamma inom branschen.

STR har dock valt att dven fortsattningsvis behalla huvudmannaskap och copyright for
standarden samt ansvara for administrationen av revideringar av standarden.
Revisionerna av standarden kan t ex omfatta hojningar av kraven pa sadana moment
som beddms vara av kvalitets- eller miljokritisk karaktar.

STR valkomnar och bjuder in alla parter som &r intresserade av trafikskolebranschens
utveckling att deltaga i en referensgrupp dar det ges mojlighet att paverka kravniva och
innehall i standarden.

Kundens krav och forvantningar i fokus

Trafikskolornas kvalitets- och miljéledningsstandard enligt FR2000
Verksamhetsledning har som utgangspunkt att det &r kundens krav och forvéantningar
som i forsta hand skall tillgodoses och affarsuppgdrelsen med kunden som &r i fokus.
STR stodjer och har aktivt deltagit i utvecklingen av ett stegvist forarutbildningssystem
som innebar en tydligare struktur for den svenska férarutbildningen. Om nagon form
av stegvis forarutbildningssystem infors, kan det pa sikt innebara att gapet mellan
manga kunders (och aven deras handledares) krav och forvantningar respektive
samhéllets, minskar. STR anser dock inte att det &r korkortskunden som skall betala
priset for ett ostrukturerat system och agerar for en genomgripande systemférandring
inom férarutbildningsomradet.

Utgangspunkten att kunden och dennes forvantningar &r i fokus skall dock inte tolkas
som ett avsteg fran forbundets trafiksakerhetsmalsattningar och engagemang, men
verksamhetsledning syftar i forsta hand till att sékerstélla att kundens krav tillgodoses,
och i andra hand intressenternas.

Innehéllet

De nyckelomraden som &r viktiga att beakta i trafikskolans verksamhetsledning &r
foljande:

Engagerat ledarskap med helhetssyn

Fokusering pa kunden och den vérdeskapande processen
Kompetensutveckling med medarbetaren i centrum

Processorienterat arbetssétt med stdndiga forbattringar som ledstjarna

Denna standard, vilket sdledes &r en branschanpassning av FR2000, tar hansyn till hur
trafikskolans verksamhet skall styras utifran vissa givna processer. Standarden gor
dock inte ansprak pa att vara ett heltackande system for hur lagar och forordningar

Trafikskolornas kvalitets- och miljéledningsstandard enligt FR2000 Verksamhetsledning. 8

Utgdva nr 3, 2005-09-15.
© Sveriges Trafikskolors Riksforbund 2005



skall efterlevas. Forutom verksamhetsledning finns &ven avsnitt om hur
internkontrollen av arbetsmiljon enligt AFS 2001:1, Raddningsverkets allmanna rad
om systematiskt brandskyddsarbete, SRVFS 2004:3 och SS 62 40 70 kan styras.

Trafikskolornas kvalitets- och miljoledningsstandard enligt FR2000 bygger helt pa
FR2000. Kapitelindelning och numrering fran FR2000 har bibehallits for att underlatta
jamforelser. Kraven dr beskrivna i kapitel 1 — 10.

Kapitel 10 Verksamhetsbeskrivning innehaller krav pa en 6vergripande beskrivning av
trafikskolans verksamhet. Detta kapitel &r skrivet i uppmanande form (imperativ).
Minimikraven pa innehallet &r markerade med fet stil.

Kapitel 1 till 9 innehaller dels tvingande krav (”organisationen skall ...”), dels
rekommendationer som kan vara nédvéndiga att folja for att systemet och trafikskolans
verksamhet skall fungera tillfredsstallande ("organisationen bor...”). Ovrig text inom
kapitel 1 — 10 syftar till att forklara och fortydliga och utgér inte en del av systemet.

Ett tjansteproducerande foretags aktiviteter och rutiner avviker fran t ex ett
tillverkningsforetag inom vissa vésentliga delar. Sallan eller aldrig forekommer
”produktion” i den mening att produkter tillverkas. Ej heller férekommer
’konstruktion” med innebdrden produktkonstruktion.

I de fall dar FR2000 innehaller rutiner och aktiviteter som traditionellt ej forekommer
inom trafikskoleverksamhet, ndmligen kapitel 6 - Distribution/leverans, 7 - Installation
och 8 - Service, har rutinbeskrivningar ersatts med ”Detta kapitel &r ej tillampligt for
trafikskolebranschen.”

STR har, som huvudman for standarden, dessutom lagt till en del ”skall-krav” och
”bor-rekommendationer”, utdver de som finns i basversionen. Tillaggen, eller den
utdkade kravtexten, ar markerade med kursiv stil.

Trafikskolans verksamhetshandbok

De trafikskolor som véljer att satsa pa detta projekt, skall dokumentera sin verksamhet
i en for foretaget unik verksamhetsledningshandbok, eller som vi valjer att bendmna
det, verksamhetshandbok.

Dokumentationen i denna verksamhetshandbok anpassas utifran praktiska hansyn.
Rutin-, arbets- och befattningsbeskrivningar etc. tas fram dar dessa paverkar kvaliteten
och milj6ledningen. Verksamhetshandboken skall alltsa vara ett levande dokument
vilket foréndras i takt med verksamheten. Revideringar av trafikskolans
verksamhetshandbok ar en viktig utvecklingsfas, pa samma satt som revideringar av
standarden.

For att alla berérda parter skall ha kdinnedom om och mojligheter till att utféra arbete
enligt specifikation, eller annat arbete som paverkar kvaliteten, miljon och/eller
arbetsmiljon, skall erforderliga dokument verifiera och tydliggora processen (’rétt
dokument pa ratt plats - i ratt tid”).

Vid uppbyggnad av trafikskolans kvalitets- och miljoledningsstandard, skall de lagar
och forordningar som paverkar foretaget beskrivas i erforderlig omfattning. Dessutom
skall de krav som kunder staller naturligtvis avspeglas i verksamhetshandboken.

Exempelféretag och Utbildning

Kunskap &r en viktig och nédvandig forutsattning for att kunna féretagsanpassa och
infora rutiner i den egna trafikskolan som uppfyller kraven i kvalitets- och
miljéledningsstandard for trafikskolor enligt FR2000 Verksamhetsledning.
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En mojlighet for att komma igang med detta arbete, och kanske i slutdandan fa erhalla
ett FR2000-certifikat, &r att deltaga i den utbildning som t ex STR arrangerar samt att
bestélla och anvédnda exempelforetaget TrafikOla.

Fortydligande av rubriker i standarden

Text i kursiv stil fortydligar vad som avses i rubriken, for att foretradare for

trafikskolor skall kanna igen sig.

3. Produktutveckling

3.1 Krav pa produkter

3.2 Styrning av produktutveckling

3.3 Genomgang
3.4 Utprovning och avstdmning

3.5 Resultat av produktutveckling

3.6 Andring av produkter

5. Produktion

5.1 Produktionsstyrning

5.11 Teoriundervisning
5.1.2 Kdrundervisning

5.6 Kontroll-, mét- och
provningsutrustning

(trafikskolans undervisningsplan och krav
pa utbildningen i form av Vagverkets
kursplan)

(framtagande av undervisningsplan,
lektionsplanering)

(genomgang av undervisningsplan)
(test av reviderad undervisningsplan)

(resultat fran test av reviderad
undervisningsplan)

(&ndringar i undervisningsplanen)
(undervisning)

(styrning av undervisningen i enlighet med
undervisningsplan)

(for korkort)
(fér korkort)

(kontroll av undervisning/kontroll
av produktion)

Kommentar: Pa en trafikskola &r skillnaden mellan konstruktion och produktion att
konstruktion riktar sig till alla kunder/elever och produktion riktar sig till en kund/elev

i taget.
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FR2000-certifikat

En trafikskola som med en verksamhetshandbok kan visa att foretaget uppfyller kraven
i standarden, kan fa ett FR2000-certifikat pa detta. FR:s Kvalitets- och miljorad
godkanner och utfardar certifikat efter granskning av en oberoende revisor. For
narmare uppgifter om tillvagagangssatt och kostnader for certifiering, kontakta STR:s
forbundskansli. Mer information om FR2000 finns bl. a pa www.fr2000.org.

De tva forsta certifikaten utdelades i november 2000 till Globens Trafikpedagoger i
Stockholm och ActivTrafic i Halmstad.

FR2000 i Sverige Ekonomisk forening
Nybohovsbacken 23-25

117 63 STOCKHOLM

Tel: 08-545 161 50

Fax: 08-545 161 69

E-post: info@fr2000.org

Hemsida: www.fr2000.0rg
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1 Ledningen

Inledning

Ledningen for foretaget maste genom sitt handlande och sina beslut aktivt visa vad man
avser med kvalitet, miljo och arbetsmiljo. Ledningen skall vidare dokumentera hur
man arbetar med kvalitet, miljo och arbetsmiljo. Detta dokument skall darvid vara
styrande.

Foretagets storlek, i snitt 2,1 anstéllda per foretag, och omvarldskraven pa foretaget
avgor den dokumentationsniva som ar motiverad.

Vara foretags storlek motiverar inte alltid en uppfyllelse av att ha en speciellt utsedd
person som &r ledningens representant med definierad befogenhet och ansvar for att
sékerstélla kraven i detta FR-dokument, utan det &r oftast trafikskole&garen sjélv som
innehar det dvergripande ansvaret.

Ledstjarnorna for utarbetande av en verksamhetsledning i ett foretag skall vara "néjd
kund", "affarsméssighet™ och "kompetent och motiverad medarbetare", vilket innebar
att systemet skall vara kundorienterat. Systemet skall mojliggora att foretagets
I6nsamhet starks, och det skall ocksa vara sa konstruerat och dokumenterat att det latt
kan efterlevas av samtliga medarbetare och att alla i foretaget kanner till dess policies
(riktlinjer) och mal.

1.1  Afféarsidé

Ledningen skall klargéra och dokumentera organisationens afféarsidé. Den skall
omprovas arligen och anpassas till forandringar och forstas av alla medarbetare.
1.2 Riktlinjer

Ledningen skall dokumentera organisationens riktlinjer (policies) for hur verksamheten
skall bedrivas och hur man uppfyller samtliga krav. Dessa riktlinjer skall innehalla ett
tydligt tagande om att uppfylla alla krav och att standigt forbéttra verksamheten.

Riktlinjerna skall vara i linje med affarsidén.

Ledningen skall sakerstalla att riktlinjerna ar forstadda och tillampade i verksamheten.

1.3 Verksamhetsmal

Ledningen skall faststélla dvergripande mal och detaljerade mal for att uppfylla kraven pa
produkter, processer och organisationens verksamhet.

Ledningen skall uppratta dokumenterade handlingsplaner for hur organisationen skall na
overgripande och detaljerade mal.

Ledningen skall sakerhetsstalla att maluppfyllelsen méts med lampliga intervaller och att
métresultaten anvands som underlag for regelbundna forbéttringar.
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1.4  Forfattningar och andra krav

Organisationen skall identifiera, ha tillgang till och uppfylla de krav i lagar, férordningar
och foreskrifter (forfattningskrav) samt andra krav som &r relevanta for organisationens
verksamhet.

Organisationen skall halla denna information aktuell genom att uppdatera den vid behov,
dock minst en gang per ar.

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for regelbunden utvérdering av att
géllande forfattningskrav och andra krav efterlevs.

1.5 Organisation, ansvar och befogenheter

Ledningen skall tydliggdra och dokumentera hur order-, informations-, kommunikations-
och rapportvagar fungerar inom verksamheten och till externa intressenter.

Ledningen skall klargora och dokumentera ansvar och befogenheter for alla medarbetare.

1.6 Ledningens genomgang

Ledningen skall ga igenom ledningssystemet minst en gang per ar for att sékerstalla att det
fungerar som avsett. Genomgangen skall dokumenteras och dokumentationen skall bevaras.

Ledningen skall analysera resultatet av matningarna av maluppfyllelsen for att utvardera hur
verksamheten utvecklas.

1.7  Ledningssystemet

Ledningen skall uppratta och dokumentera ett ledningssystem som sékerstéller att produkter
och processer uppfyller stallda krav och att medarbetare inte utsétts for ohélsa eller
olycksfall.

Organisationen skall beskriva sin verksamhet som processer och dessa skall brytas ner i
delprocesser. Ordningsfoljden och sambandet mellan delprocesserna skall anges.
Organisationen skall styra sina processer.

Ledningssystemet skall vara tillgangligt for organisationens intressenter (medarbetare,
kunder, leveranttrer, myndigheter och Gvriga intressenter) i de delar som berdr respektive
intressent.

Ledningen skall uppratta, dokumentera och underhalla verksamhetshandboken som
sakerstaller att arbetsmiljon inte utsatter medarbetare for férhdjda risker, ohalsa eller
olycksfall.(se 1.13.1 Arbetsmiljo)

Arbetsforhallanden skall anpassas och dokumenteras till manniskors olika fysiska och
psykiska forutsattningar och medarbetarna skall ges mojlighet att medverka i
utformningen av sin egen arbetssituation och i forandringar som ror deras eget arbete.
(se 1.13.1 Arbetsmiljo)
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1.8 Riskhantering

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for att inventera och
analysera de risker som finns inom hela organisationens verksamhet eller som
kan paverka organisationen utifran. Informationen skall hallas aktuell.

Organisationen skall beddma om de risker som analyserats skall accepteras,
elimineras eller reduceras. Beddmningen skall dokumenteras.

1.9 Forbattringar
(se &ven avsnitt 1.3 Verksamhetsmal)

1.9.1 Regelbundna forbattringar

Ledningen skall uppratta dokumentera atgardsplaner med fardigtidpunkter och definierat
ansvar och befogenheter for att forbattra verksamheten. Dessa planer skall innehalla saval
korrigerande som forebyggande atgarder.

1.9.2 Korrigerande atgarder

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner for att rapportera avvikelser pa
alla nivaer och i hela verksamheten och darefter utreda och atgéarda orsakerna for att
undvika upprepning.

1.9.3 Forebyggande atgarder

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for att eliminera orsakerna till
tankbara avvikelser pa alla nivaer i hela verksamheten.

1.10 Kompetensférsorjning

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner for kompetensforsorjning som bygger
pa verksamhetens riktlinjer och mal.

Organisationen skall:
e arligen gora en kompetensanalys av den samlade kompetensen pa kort och lang sikt

® uppréatta en kompetensplan som beskriver pa vilket satt organisationen skall forsorjas
med nddvandig kompetens

e seftill att medarbetarna har sarskild kompetens dér sa kravs

Kompetensplanen skall beskriva vad som skall uppnas, aktiviteter och avstamningspunkter.

Organisationen bor uppratta rutiner for hur man sékerstaller att all personal har tillrécklig
kompetens att anvénda den tekniska utrustning som trafikskolan anvénder.

Organisationen bor upprétta rutiner for hur man sakerstaller att trafikskolan utnyttjar
tekniska mojligheter i syfte att na optimal tillganglighet for kunderna.
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1.11 Internrevisioner

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for internrevision av verksamheten for
att avgora om ledningssystemet fungerar som avsett och om processerna har férmagan att
leverera planerat resultat.

Internrevisionen skall genomforas sa ofta det behdvs, dock minst en gang per ar.

Resultatet av internrevisionen skall dokumenteras och bevaras.

1.12 Miljoéutredning

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for att inventera och dokumentera alla
miljésituationer som orsakas av organisationens verksamhet och produkter och bedéma
vilka som kan ge upphov till betydande miljopaverkan.

Organisationen skall halla denna information aktuell genom att uppdatera den minst en gang
per ar.

1.12.1  Gron Trafikskola
11211 Policy

Organisationen skall ha en formulerad, samt av personal och kunder/intressenter
kand, miljopolicy som faststéllts och undertecknats av
trafikskolechef/utbildningsansvarig.

Policyn skall innehalla:

® de omraden som miljomal finns uppsatta for

e 3tagande om standiga forbattringar for att forebygga fororening av luft, mark och
vatten

e atagande att folja aktuell milj6lagstiftning och foreskrifter.
1.12.1.2 Ovningsfordon

Organisationen:

e skall kontinuerligt berékna den egna fordonsparkens utsléapp av koldioxid, kvaveoxider,
kolvate och — om data finns — partiklar

e skall for saval kort (1 &r) som lang (3 ar) sikt formulera méatbara mal for maximala
utslappsvarden

e skall ha rutiner for hur man minskar utslappen fran kallstarter

e skall ha rutiner vilka sékerstéaller att lufttrycket i dacken foljer rekommendationer for
EcoDriving

e skall, dar godkand anlaggning finns att tillga, tvatta samtliga fordon pa/i av kommunen
godkénd biltvattsanlaggning/spolplatta

e skall anvanda brénsle av hdgsta miljoklass

®  hor till personbil och i de fall dackdimension enligt T14 finns att tillga, anvénda dack
med slitbana fri fran HA-olja. Undantag kan medges for tunga fordon och MC

®  por tillse att tunga fordon och MC har hég miljoklassning
e hor tillse att underhall och service sker pa miljocertifierad verkstad.
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1.12.1.3 Utbildning (se 1.10 Kompetensforsorjning)

Organisationen

e skall i formulerad undervisningsplan redovisa hur EcoDriving och miljéaspekter
integreras i utbildningen

e skall ha mins en 6vningsbil/personbil forsedd med méatutrustning som uppfyller kraven:
— momentan brénsleforbrukning med max 5 sekunders efterslapning i visningen
— medelférbrukning/100 km och/eller viss korstracka

e hor inféra sadana rutiner att alla elever ges majlighet att kora med matutrusning
inkopplad och fa aterkoppling av lararen.

11214 Personal (se 1.5 Organisation, ansvar och befogenheter)

Organisationen
e skall ha minst en trafiklarare som ar utbildad EcoDriving-larare
e skall med intyg/diplom styrka att all personal har:
— grundlaggande uthildning om trafikens miljopaverkan samt
— genomgatt utbildning i EcoDriving
(For nyanstalld personal kan for en begransad period undantag fran
ovanstaende punkter goras.)

e skall ha en plan for vidareutbildning och uppdatering av personalens kompetens inom
miljoomradet.

1.12.1.5 Kontor/lokaler

Organisationen

e skall kartlagga miljébelastningen fran samtliga lokaler

skall tillse att avfallshantering sker enligt lokala miljo- och renhallningsforeskrifter
skall vaga in miljoaspekt i kontakt med leverantérer

skall redovisa energiatgang for elektricitet samt sétta upp méatbara minskningsmal
bor redovisa energiatgang for uppvarmning samt satt a upp méatbara minskningsmal.

1.13 Halsa och sakerhet
1.13.1  Arbetsmilj6

Foretaget skall uppratta dokumenterade rutiner for att undersdka, genomféra och félja
upp verksamheten sa att ohalsa och olycksfall i arbetet forebyggs och en
tillfredsstallande arbetsmiljo uppnas.

Arbetsmiljon skall omfatta alla fysiska, psykologiska och sociala férhallanden som har
betydelse for arbetsmiljon.

Trafikskolan bor séka rutiner vilka minimerar hanteringen av kontanter, bl.a. i syfte att
minska risk for ran och inbrott.
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1.13.2 Brandskydd

Foretag som ager eller &r nyttjanderattshavare till byggnader eller andra anldggningar
skall uppratta dokumenterade rutiner for brandskydd. Resultatet av brandskyddsarbetet
skall dokumenteras och bevaras.

1.13.3  Nodlagesberedskap

Foretag som i sin verksamhet hanterar &mnen och produkter som é&r farliga for
miljo och hélsa skall uppréatta dokumenterade planer for hantering av dessa
amnen och produkter.

Foretaget skall upprétta dokumenterade planer for hur verksamheten skall
fortga i handelse av olycka.

Foretaget skall uppratta dokumenterade rutiner for hur personal skall agera da
ett tillbud eller olycka intraffar.

Foretaget skall planera och genomfdra regelbundna 6vningar for att kontrollera
nodlagesberedskapen.

Foretaget som i sin verksamhet hanterar halso-, miljo- och brandfarliga
kemiska produkter skall halla forteckning och sékerhetsdatablad for dessa
aktuella och tillgangliga for medarbetarna.

Foretaget skall upprétta dokumenterade rutiner for forsta hjalpen och krisstod.

Foretaget skall ha tillgang till personal som kan ge forsta hjalpen.

1.14 Ekonomi

Trafikskolan skall uppréatta dokumenterade rutiner for att mata olika ekonomiska
nyckeltal i sin verksamhet.

1.15 Personalutveckling
(se &ven 1.10 Kompetensforsorjning)

Trafikskolan skall uppratta dokumenterade rutiner for hur verksamheten tar hansyn till
medarbetarens personliga utveckling.
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2 Marknadsforing och férsaljning

Inledning

Vid utarbetande av trafikskolans marknadsplan ar det viktigt att utga fran den affarsidé och
de olika policies (riktlinjer) som trafikskolan arbetar utifran.

Dessa policies (riktlinjer) skall avspeglas i de rutiner som dokumenteras for att kunna
analysera kvalitetskrav, miljopaverkan samt arbetsmiljopaverkan som en order ger.

I all verksamhet &r det viktigt att kartligga kunderna och att varda relationerna till dessa pa
ett sadant sétt att en dmsesidig lojalitet utvecklas. Fran olika kundundersokningar vet vi att
aven inom trafikskolebranschen véljer kunderna leverantor utifran rekommendationer. Det
ar oftast betydligt dyrare att skaffa nya kunder (genom reklam) an att behalla en gammal,
(att varda de befintliga kunderna vilka sedan rekommenderar trafikskolan till vanner och
bekanta). Beskrivningar och rutiner for trafikskolans verksamhet bor déarfor vara sadana att
de gor det mojligt att skapa ett gott forhallande till kunderna pa alla nivaer i det egna
organisationen.

2.1  Styrning av marknadsforing och forséljning

Organisationen skall dokumentera sina leveranshestdmmelser, garantier och
betalningsvillkor sa att de ar tydliga for kunderna.

Trafikskolan skall i samband med varje betalningstillfalle, ge eleven ett kvitto vilket
tydligt specificerar vad betalning avser.

Organisationen skall upprétta och dokumentera en plan for organisationens
marknadsforingsaktiviteter dar nuléage och strategi beskrivs. Organisationen skall halla
denna plan aktuell genom att ompréva den minst en gang per ar.

Organisationen skall fasta sarskild uppmarksamhet pa att konsumenttjanstlagen,
konsumentkoplagen och fastslagen branschpraxis efterlevs avseende aterbetalning av olika
typer av paketerbjudanden.

2.1.1 Introduktion infér utbildning

Organisationen skall uppratta rutiner for hur elever och handledare skall informeras, t ex i
form av en informationslektion dar organisationen och dess arbetssétt presenteras.

Organisationen bor lata alla inskrivna elever genomga nagon form av inlarningsstilstest i
syfte att ge béattre mojligheter till individuellt anpassad utbildning.

2.1.2 Uppféljning av genomford utbildning

Organisationen skall upprétta rutiner for hur uppfoljningen av genomférd utbildning skall
ga till vaga.
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2.2 Forfragningar och offerter

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner for hur forfragningar tas om hand och
besvaras i ratt tid, oavsett om de godtas eller avbojs.

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner for kontraktsgenomgang. Resultatet av
kontraktsgenomgangen skall dokumenteras och bevaras.

| offerten skall organisationen ta hansyn till alla krav som kan ha inflytande pa den produkt
som efterfragas

2.3  Bestallningar och bestéllningserkdnnande

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner fér hur en bestélining skall tas emot,
registreras, granskas och vid behov &ndras samt arkiveras. Vid granskaningen skall
organisationen tillsammans med kunden, nar sa ar mojligt, sakerstalla att bestallningens
innehall ar acceptabelt och att det finns tillracklig kapacitet for att uppfylla kraven.

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for hur bestallningserkénnande
utformas och delges kunden.

Organisationen bor upprétta rutiner for hur tillgangligheten pa trafikskolan avseende
Oppettider i reception, tillganglighet per telefon, kértider etc. tydliggdrs for kunderna innan
avtal ingas, samt under avtalsperioden.

2.4 Reklamationer och klagomal

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner for hur reklamationer och klagomal
hanteras och dokumenteras.

2.5 Uppfoljning av levererade produkter samt kundtillfredsstéllelse

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for uppféljning av levererade
produkter.

Organisationen skall skaffa sig information om kundtillfredsstéllelsen. Denna information
skall dokumenteras och bevaras.
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3 Produktutveckling

Inledning
Vad ar produktutveckling i en trafikskola?

Med produktutveckling avses det arbete som gors for att skapa en tjanst eller utveckla
denna. Pa en trafikskola ar produktutveckling det samma som metodutveckling—ma o
utveckling av trafikskolans kérnverksamhet: pedagogik. Nar det galler
produktutveckling och konstruktion inom trafikskolebranschen utgor
undervisningsplanen ett centralt dokument i trafikskolans verksamhet.

Inom trafikskolebranschen sker, av tradition, mycket av produkt- och
metodutvecklingen pa branschniva och inte pa det enskilda foretaget. For den enskilda
trafikskolan galler i dessa fall att halla sig informerad, testa, utvardera metoder och
verktyg (t ex fragekonstruktion) som branschférbundet utvecklar. Vagverkets kursplan
utgor ett styrdokument for produktutveckling. Dokumentet revideras med tio-ars
intervaller.

Med funktioner (utbildningssituationer) avses hur en produkt (kdrkort) skall anvandas, i
vilka situationer den skall anvéndas och vilka specifika tekniska krav (elevens kunskaper
enligt utbildningsplanen) som géller for den. Med principer avses tekniska grundlésningar
(mandvrering). Speciella prestanda kan exempelvis vara begrepp som dammtét,
skyddsformer, sakerhet (sakerhetsavstand, dubbelkommando), integritet (social kompetens,
sekretess) etc.

Vid kontroll av de funktioner en produkt skall uppfylla &r det viktigt att beakta alla de
moment som har att géra med produktens funktion under hela dess livslangd. Exempel pa
sadana moment kan vara utbyte av skadade delar, hur underhall och service skall ga till, hur
eventuell uppgradering skall genomforas, avbrott, forseningar, andrat produktinnehall 0.s.v
(utarbetande av korslingor, revidering av undervisningsplan, utveckling av pedagogiska
hjalpmedel etc).

Checklistor (t ex skall-kraven i Vagverkets kursplan) ar till god hjalp som stod for att
faststélla principerna for en konstruktion. Om man finner punkter som inte finns med i en
basbeskrivning som borde atgardas men som ligger utanfor bestéllningen (i enlighet med
kundkraven) skall detta tas upp med ansvarig kundkontaktperson (trafiklarare, receptionist,
agare). Detta for att kunden skall fa en produkt med storsta méjliga vérde for pengarna och
darmed mdjlighet att komplettera sin bestéllning (merforsaljning).

Konstruktionsarbete och utformning av hur tjanster skall organiseras bor dokumenteras
(undervisningsplanen) — vem som gor vad, avseende t ex kvalitetsplan, kontrollplaner,
andringsmeddelanden, ritningsandringar, besiktningar. Faststéll vidare om konstruktionen
skall kopas fran underleverantor (t ex inhyrd personal, Vagverkets forarprovsavdelning).
Acceptanskriterier (korkortslagen, miljobalken, marknadsforingslagen, konsumentkoplagen
etc) skall faststéllas i de olika kontroll/kvalitets- och miljoplanerna.

Faststéll aven rutiner for rithingsnummeruppbyggnad med versionsbeteckning alternativt
produktnamn med versionsbeteckning (indelning av utbildningen i olika moment och
bendmning av dessa). Vid konstruktion av en tjanst skall kompetenskraven (personalens
kompetens inom olika omraden) sérskilt beaktas.
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3.1 Krav pa produkter
(=trafikskolans undervisningsplan och krav pa utbildningen i form av Véagverkets kursplan)

Krav som utgdr underlag for konstruktion av produkt skall identifieras och dokumenteras.

3.2 Styrning av produktutveckling
(=framtagande av undervisningsplan, lektionsplanering)

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for att styra produktutvecklingsarbetet
i syfte att sékerstélla att samtliga krav uppfylls.

3.3 Genomgang

(=genomgang av undervisningsplan)

Organisationen skall upprattas dokumenterade rutiner for genomgang av utvecklingsarbete.
Resultatet av dessa genomgangar skall dokumenteras och bevaras.

3.4 Utprovning och avstdmning
(=test av reviderad undervisningsplan)

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for att sakerstalla att samtliga krav
uppfylls. Resultatet av utprovning och avstdmning skall dokumenteras och bevaras.

3.5 Resultat av produktutveckling
(=resultat fran test av reviderad undervisningsplan)

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for hur det slutgiltiga resultatet av
utvecklingsarbetet granskas och godkanns.

3.6  Andring av produkter

(=andringar i undervisningsplanen)

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for hur &ndringar skall identifieras,
godkannas, utfdras och gdras kanda.
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4 Ink6p

Inledning

Det ar viktigt att foretaget i sin verksamhet odlar relationer pa sadant sétt att foretaget far
behélla kunden. Viktigt ar ocksa att ha goda relationer med underleverantérerna for att
darmed sékerstélla en i alla delar fullgod service.

En leverantor skall ses som en externt verkande medarbetare. Foretaget bor darfor ge
leverantoren all relevant information om géllande krav avseende kvalitet-, miljo- och
arbetsmiljo. Detta for att skapa goda forutsattningar for ett langsiktigt samarbete.

Identifiera foretagets nuvarande leverantorer samt deras underleverantorer. Identifiera ocksa
de leverantorer som levererar de maskiner, verktyg, métverktyg, transporter m.m. som
behdvs i och for verksamheten. Kartlagg ocksa de olika leverant6rernas miljopaverkan i
relation till den faststéllda policyn déar miljokraven finns beskrivna relaterat till den egna
miljopolicyn och dess mal.

Det galler ocksa att aterkommande vérdera leverantorernas verkliga formaga avseende
kvalitet, miljé och arbetsmiljo. Ofta finns en subjektiv uppfattning om leverantéren som
speglar en personrelation snarare &n objektiva vardeparametrar pa en god leverantor.

Véagverkets forarprovsavdelning ar, inom ramen for detta verksamhetsledningssystem, att
betrakta som underleverantor till trafikskolan avseende konstruktion och tillhandahallande
av teoretiska och praktiska prov.

Med underleverantor avses aven den larare som i egen foretagsform, och eventuellt i eget
fordon, utfor tjanster at agaren av trafikskolan (benamns “inhyrd larare™ i texten).
4.1  Styrning av inkop

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for inkop.

4.2  Beddmning och vardering av leverantdrer

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for att beddma och vélja leverantorer
baserat pa deras formaga att uppfylla tillampade krav. Det skall framga efter vilka kriterier
valet gors.

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for att fortlopande utvérdera
leverantorers formaga att uppfylla tillampliga krav.

Organisationen skall uppratta ett register 6ver godkanda leverantdrer och halla det aktuellt.

Trafikskolornas kvalitets- och miljéledningsstandard enligt FR2000 Verksamhetsledning. 22
Utgdva nr 3, 2005-09-15.
© Sveriges Trafikskolors Riksforbund 2005



4.3  Mottagningskontroll

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for att sékerstalla att inkdpta produkter
uppfyller samtliga krav.

Organisationen skall sakerstalla att sdkerhetsdatablad for samtliga hélso-, miljo- och
brandfarliga kemiska produkter finns tillgangliga.

4.4  Lagerhantering

Forrad/lagerhantering ar normalt inte tillampligt for trafikskolor p g a lagerhallningen
har en mycket ringa omfattning samt att den inte innehaller milj6farliga &mnen,
undantaget lastbil- och bussutbildning. Kravtexten i basversionen skall dock alltid
kontrolleras avseende huruvida den &r tillamplig for den enskilda trafikskolan.
Basversionens kravtext foljer nedan:

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner for lagerhallning, mérkning och
interna transporter.

45  Kunders egendom

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for att handha kunders materiella och
immateriella egendom.
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5 Produktion (Undervisning)

Inledning

Detta kapitels rubriker rymmer de flesta och mest centrala delarna i en trafikskolas
verksamhet:

e 511 Teoriundervisning (for kérkort)
e 512 Kdrundervisning (for korkort)

Alla inblandade i en produkts framtagning, forarutbildningsprocess, har ansvar for att
den av kunden bestallda kvaliteten och miljon uppnas. Detta ansvar delas av
trafikskolan, kunden och i forekommande fall av kundens handledare.

En central del av det svenska forarutbildningssystemet bygger pa att utbildningen bestar av
en kombination av professionell forarutbildning och privat méngdtraning. Detta innebar
att en trafikskola maste kunna hantera olika kunders krav och forutsattningar att kunna
genomfora privat évning. Avgoérande ar att finna den optimala balansen mellan
professionell forarutbildning och privat méngdtraning.

Kunden/eleven har, som konsekvens av ovanstaende, méjlighet att vélja utbildning hos
trafikskola i enlighet med hela eller delar av Vagverkets kursplan. Om kunden valjer att
ansvara for vissa uthildningsmoment sjalv, skall kunden tydligt informeras om eventuella
konsekvenser av detta val — t ex att detta kan innebara att kunden maste anmala sig till
slutprov som privatist, da trafikskolan inte kan ta helhetsansvar for utbildningen.

Ansvaret for forarutbildningsprocessen avser aven arbetsmiljén och darmed skall
samtliga medarbetare félja de instruktioner och anvisningar som gemensamt faststalls.
Arbetsmiljolagen och arbetsmiljéférordningen samt Arbetsskyddsstyrelsens
anvisningar skall varje medarbetare kanna till och folja i erforderlig omfattning
gentemot den egna verksamheten.

Det innebér bl a:

- att genom beredning och planering i tid sékra att man klarar av sina
ataganden avseende planer och processer av tillgangliga resurser,
utrustningar, metoder, rutiner och personal. Har ar det viktigt att man aven
ser till sina maskiner och utrustningar sa att de ar tillgangliga och har
onskvard formaga nar behov av dem uppkommer.

- att kanna till sitt eget ansvar for att uppna mal och krav som ér stallda pa
produkt och process (trafikskolans verksamhet) ar viktigt. For att alla skall
kunna ta detta ansvar maste man fa utbildning och fa den 6vning som kréavs
for att klara sina arbetsuppgifter. Vidare skall man ha utrustning och
hjalpmedel, tillsammans med riktiga arbetsinstruktioner, for det arbete som
skall utforas. Den som utfor en arbetsuppgift skall ocksa sjalv kunna
kontrollera resultatet av sitt arbete. Om resultatet inte stdmmer med de
stéllda kraven skall man aktivt arbeta for att hitta en l6sning, for att undvika
upprepning, samtidigt bor arbetskamraterna pa trafikskolan informeras sa att
de inte gar i samma falla.

- att se till att erforderlig méatutrustning ar tillganglig (t ex Econen eller annan
matutrustning for miljomassig kérning - galler framst yrkesforarutbildning).

- att standigt arbeta med forbattringar avseende brister i foretaget som kan
vara kommunikation, information och avvikelse fran gallande rutiner
avseende miljo, kvalitet och arbetsmiljo.

For ett varutillverkande foretag utgor den egna tillverkningsprocessen normalt den
storsta kallan till miljopaverkan och darmed den som féretagets ledning och
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medarbetare direkt kan paverka — energianvandning, vattenférbrukning, avfall,
ravaruanvandning, insatsvaror, farliga @mnen, utslapp till luft och vatten, transporter
osv. men &aven val av ravaror och leverantorer utgor en viktig del av foretagets
miljoarbete liksom utveckling av produkter som under hela livslangden paverkar
miljon sa lite som majligt.

Samma forhallande galler inte det tjansteproducerande foretaget. Har andras fokus till
inkGp och val av leverantdrer &ven om den egna processen naturligtvis maste beaktas —
hantering av avfall, spill, farliga &mnen, energianvéndning och transporter.

5.1 Produktionsstyrning
(i enlighet med undervisningsplan)

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for produktion av produkter for att
sékerstéalla att samtliga krav uppfylls.

Organisationen skall, i en omfattning som dr anpassad till viss produkt, process, projekt eller
kontakt, upprétta och dokumentera en plan som, i tillamplig omfattning, inkluderar kvalitet,
miljo, kompetensforsorjning, halsa och sékerhet.

5.1.1 Teoriundervisning (for korkort)

Trafikskolan bor utbilda i enlighet med kursplanens alla moment avseende teori, om inte
kunden medvetet och uttryckligen véljer att genomfora del av utbildningen pa annat sétt
och/eller véljer att gora prov som privatist.

Trafikskolans atagande skall avse att sékerstalla att kunden/elevens kunskaper, vid
provtillfallet (avser trafikskoleanméalda prov), motsvarar Vagverkets krav pa godkannande
vid teoretiskt prov.

5.1.2 Kdrundervisning (fér kdrkort)

Trafikskolan bor uthilda i enlighet med kursplanens alla moment avseende praktik, om inte
kunden medvetet och uttryckligen véljer att genomfora del av utbildningen pa annat sétt
och/eller valjer att gbra prov som privatist.

Trafikskolans atagande skall avse att sékerstalla att kunden/elevens kunskaper, vid
provtillfallet (avser trafikskoleanméalda prov), motsvarar Vagverkets krav pa godkénnande
vid praktiskt prov.

5.1.3 Ovrig trafikantutbildning

Organisationen skall sakerstalla att saval egen som inhyrd personal har erforderlig
kompetens och traning for det arbete som utfors avseende kérundervisning sa att
kunden far réatt totalkvalitet.

Trafikskolan skall upprétta rutiner for hur uppféljningen (for framtida forsaljning 6vriga
behdrigheter, EcoDriving m m) skall ga till av levererade produkter (korkortsutbildning).

5.2  Kontroll, provning och méatning av produkt och process
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Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for kontroll, provning och métning av
produkter och processer.

Resultatet av dessa matningar skall dokumenteras och bevaras.

5.3  Underhall av maskiner, fordon och utrustning

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner for férebyggande underhall av
verktyg, maskiner, dvningsfordon, utrustningar samt lokaler.

5.4 Godkanda, avvikande eller kasserade produkter

Detta kapitel &ar normalt inte tillampbart pa en trafikskola da det &r en tjanste- och ej
produktproducerande verksamhet, vilket innebdr att det i normalfallet inte finns produkter
att godkanna eller kassera. | de fall kapitlet ar tillampbart galler foljande:

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for att sikerstalla att ssmmanblandning
inte sker mellan godkanda, kasserade eller avvikande produkter.

I de fall kasserade eller avvikande produkter innehaller eller &r blandade med farliga amnen
skall organisationen uppréatta dokumenterade rutiner for hur dessa skall tas om hand.

5.5 Kontroll-, mat- och provningsutrustning
(kontroll av undervisning/kontroll av produktion)

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner for att halla ordning pa, kalibrera och
underhalla sina kontroll-, mét- och provningsutrustningar i tillimplig omfattning. Resultat
fran kalibreringen skall dokumenteras och bevaras.

5.6  Produktidentifikation och sparbarhet

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner for att identifieras en produkt
eller order under hela orderprocessen i tillamplig omfattning.

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner for sparbarhet om det ar ett uttalat
krav.
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6 Distribution och leverans

Detta kapitel ar ej tillampligt for trafikskolebranschen. Distribution och leverans har
overforts och behandlas i punkten 5.1.

7 Installation och montage

Detta kapitel ar ej tillampligt for trafikskolebranschen.

8 Service

Detta kapitel ar ej tillampligt for trafikskolebranschen
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9 Dokumentstyrning

Inledning

Dokumentstyrning &r ett instrument for att kunna styra verksamheten mot uppstallda mal av
olika slag och skall sakra att ratt information finns pa ratt plats for ratt person vid ratt
tillfalle.

Nddvandig information for verksamheten fastlaggs i dokument som beskriver hur arbetet
skall” utféras och de kriterier som verksamhetens produkter (trafikskolans tjanster) skall
uppfylla. Denna typ av dokument kallas styrande dokument eller ”’skall”’-dokument.

Verksamhetsledning skall kunna féljas i olika dokument i trafikskolans
verksamhetshandbok fran verksamheten och skall visa hur trafikskolan lyckas na uppsatta
mal. Dessa dokument kallas oftast redovisade dokument eller "blev”-dokument och &r
viktiga underlag for saval intern som extern kontroll/revision av verksamheten. Rutiner for
dokumentstyrning skall darfor finnas.

9.1 Dokumentstyrning

Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner for styrning av dokument och data,

(t ex innehallsforteckning med senaste &ndring och dokumentutgava).

9.2  Specificerande dokument

Organisationen skall upprétta en forteckning 6ver alla de specificerande dokument (t ex
Véagverkets kursplan, utbildningsplan, organisationens verksamhetshandbok) som omfattas
av detta ledningssystem.

9.3 Redovisande dokument

Organisationen skall uppréatta dokumenterade rutiner for hur man samlar och bevarar
dokument som resultat av trafikskolans verksamhet.

Organisationen skall upprétta en forteckning 6ver alla typer av redovisade dokument som
omfattas av detta ledningssystem. Det skall framga var och hur lange de bevaras.

9.4 Informationssakerhet

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner som sakerstaller att alla har tillgang till
den information de behdver.

Organisationen skall uppratta dokumenterade rutiner som sékerstéller att information
skyddas sa att den inte forloras, kommer i oratta hander eller kan andras av annan an
den som ar behdrig.
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10

Verksamhetsbeskrivning

Inledning

Detta dr en 6versikt 6ver ledningssystemet som visar kunder och medarbetare hur
organisationen och dess verksamhet ser ut.

Organisationen skall beskriva sin verksamhet enligt anvisningarna nedan.

e Beskrivningen skall som minimum innehalla det som anges med text i fetstil.

e Text i normal stil anger moment som enligt systemkraven i FR 2000 bér vara med,
dock ej obligatoriskt.

e Texti kursiv fet stil ar tillagg utdver systemkraven i FR2000 vilka anger moment
som skall vara med enligt trafikskolornas branschanpassning.

o Texti kursiv stil ar tillagg utdver systemkraven i FR2000 vilka anger moment som
bor vara med, dock ej obligatoriskt.

10.1

10.2

10.3

Var bakgrund

organisationens alder

milstolpar i organisationens historia

vem som grundade organisationen och hur dgandet har skiftat
hur organisationens verksamhet har forandrats

Vara agare

o foretagsform och de stérsta &garna

e om nagon av dgarna arbetar i organisationen, om organisationen ingar i en
koncern, om kunder, leverantorer eller konkurrenter ar deldgare och om en
kedja ar delégare.

o vilken kompetens som finns foretradd i organisationens styrelse

e om aktien ar noterad pa nagon bors.

Var verksamhet och var marknad

e organisationens affarsidé
e vilka produkter organisationen tillhandahaller pa marknaden (vilka

olika behdrigheter organisationen utbildar pa och vilka 6vriga tjanster som

organisationen tillhandahaller)

e det geografiska omrade dar organisationen verkar och var organisationen

ar etablerat med huvudkontor och filialer
e marknaden inom organisationens verksamhetsomrade oversiktligt:

organisationens marknadsandel, konkurrenssituationen - antal konkurrenter,

storlek, m.m.
e Dbranschen i vilket organisationen &r verksamt: k&nnetecken for branschen,
lagar, forordningar och foreskrifter som styr trafikskolans verksamhet

(trafiklagstiftning, KKL och KKF, dévrig foretagslagstiftning), de viktigaste

aktdrerna - foretag, kunder, leverantdrer, bransch- och intresseforeningar
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10.4 Hur ser vi framét

de varderingar som styr trafikskolans verksamhet och organisationens
vision pa langre sikt

vilka mojligheter organisationen har infor framtiden och vilka de storsta
hoten &r

de framgangsfaktorer som avgor om organisationen lyckas

10.5 Vara kunder

organisationens viktigaste kundgrupper och hur stor del av forsaljningen
som gar till dessa

vilka kunder organisationen har goda referenser fran

hur organisationen gor for att ta reda pa kundernas krav, behov och
forvantningar

vilka olika samarbetsformer som finns med kunderna, t.ex. fasta avtal,
offertgivning, direktforsaljning och om organisationen ar franchisegivare
eller har aterforsaljare

var organisationens kunder finns geografiskt; i vilken samhéllssektor de
verkar och hur stor verksamhet de har

hur organisationen gor for att ta reda pa om kunderna ar néjda med
organisationens verksamhet, t.ex. genom undersokningar, enkater, intervjuer.

10.6 Var kvalitetsinriktning

hur organisationen driver kvalitetsarbetet

hur organisationen styr trafikskolans verksamhet fér att kunna motsvara
kundernas krav, behov och férvantningar

organisationens riktlinjer for kvalitet

10.7 Var miljoinriktning

Beskriv med konkreta exempel:

hur organisationen driver miljéarbetet

vilka huvudsakliga miljéproblem organisationens verksamhet
fororsakar

organisationens riktlinjer for miljo

10.8 Halsa och sdkerhet

10.8.1 Arbetsmiljo (personalens arbetsmiljo i 6vningsfordon samt pa kontoret)

Beskriv med konkreta exempel:

hur organisationen driver arbetsmiljéarbetet

organisationens riktlinjer for arbetsmiljo

hur organisationen leder trafikskolans verksamhet fér att kunna motsvara
kraven pa en sund och séker arbetsmiljo fran medarbetare, myndigheter och
samhéllet i Gvrigt

organisationens arbetsmiljomal och hur dessa méts
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10.8.2 Riskhantering, brandskydd och nddlagesberedskap

Beskriv med konkreta exempel:

hur organisationen inventerar och analyserar de risker som paverkar
verksamheten

hur brandskyddsarbetet bedrivs

hur &mnen och produkter som &r farliga for miljoé och halsa hanteras
hur verksamheten skall fortgd i handelse av olycka

10.9 Hur vi arbetar

hur organisationen arbetar i sin verksamhet, (ange organisationens
processer och hur organisationen utvecklar processerna)

hur organisationen arbetar med produktutveckling (m a o utveckling av
metoder och utbud)

hur organisationen arbetar med datorfragor (saval avseende

administration som undervisning) och vilken datormognad organisationen

har (t ex andel som har datorkdrkort)

10.10 Vilka vi ar

organisation: enheter, dotterbolag

organisationens medarbetare: antal, kategorier, utbildningsniva,
anstallningstid och konsfordelning

organisationens interna information (t.ex. meddelanden, méten och
tidning)

hur ledningsgruppen ar sammansatt och hur den styr verksamhet

hur organisationen arbetar for att frdmja ansvarstagande, engagemang och
delaktighet hos medarbetarna

10.11 Véara leverantorer

organisationens leverantérer inom de viktigaste produktgrupperna:
antal, storlek och etableringsort

om organisationen ar franchisetagare eller tillhér nagon kedja
organisationens samverkansformer med de viktigaste leveranttrerna, t.ex.
langsiktiga avtal, gemensamt utvecklingsarbete etc.

vilka krav organisationen staller pa sina leverantorer.

10.12 Vara tillgangar

organisationens produktionsanlaggningar (= évningsfordon och
kurslokaler), egna eller hyrda, och deras &ndamal

datoriserade utbildningsmaterial

organisationens dvriga anlaggningar, 6vrig fordonspark och maskiner
organisationens innehav av patent, varumarken, monster
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10.13 Var ekonomi

e organisationens ekonomi for de senaste fem aren: omséttning, resultat,
skuldsattningsgrad, soliditet, eget kapital, lanat kapital, investeringsvolym etc
e nyckeltal: omséttning per heltidsanstalld trafiklarare

10.14 Vara kontakter

e organisationens ansvariga for kontakter utat

¢ organisationens information till kunder, leverantrer och dvriga intressenter

o kontakter med skolor och hégskolor, om organisationen tar emot
examensarbetare, praktikanter, PRAQO-elever etc. och om organisationen
medverkar i utbildning

e organisationens engagemang i samhallsinriktade aktiviteter

e organisationens internationella kontakter

o trafikskolans representation i partsorganisationer och intresseféreningar (t
ex STR, TR, NTF, MRF).

10.15 Véara medarbetare

e hur organisationen sakerstéller framtida kompetensforsorjningen

e hur organisationen méter kompetensutvecklingen over tiden

e hur antalet anstéllda i organisationen har fordndrats under de senaste fem
aren

e om det finns krav pa auktoriserad kompetens for vissa personalkategorier i
organisationen och hur manga personer som har denna kompetens.

10.16 Hur du nar oss

e praktiska uppgifter om organisationen: adress, fax, telefon, e-post,
webb-adress, organisationsnummer etc.
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REFERENSMATRIS MELLAN FR2000 OCH SS EN I1SO 9001:2000,
ISO 14 001:2004, SS 62 40 70, AFS 2001:1 och SRVFS 2004:3.

Kapitel | Bendmning ISO 9001 |ISO 14001 |SS624070 |AFS SRVFS
nr 2001:1 |2004:3
1 Ledningen
1.1 Affarsidé - - - - -
1.2 Riktlinjer 5.1,5.3, 4.2 5.2 58§ -
54.1
1.3 Verksamhetsmal 53,541 |433 7.3.1,8.2 108 -
1.4 Forfattningar och andra krav | - 432,452 |- - X
15 Organisation, ansvar och 55.1, 441,443 |53 68 X
befogenheter 55.3,6.1
1.6 Ledningens genomgang 5.6, 8.4, 4.6 55,6.1,8.3 |118 X
8.5.1
1.7 Ledningssystemet 41,421, |4.1,43.1, |41 - X
422 4.4.4
1.8 Riskhantering - 4.4.7 - 88 X
1.9 Forbattringar
19.1 Regelbundna forbéattringar 8.5.1 4.3.3 8.4.1 98, X
108,
118
1.9.2 Korrigerande atgarder 8.3,852 453 8.4.2 9§, 108 | X
1.9.3 Forebyggande atgarder 8.5.3 45.3 8.4.3 9§, 108 | X
1.10 Kompetensforsorjning 6.2,74.1 442 7.1,72,73,|78,68 |X
74,75
111 Internrevisioner 8.2.2,8.2.3[455 8.2.1 8§, 118 | X
1.12 Miljoutredning - 4.3.1 - - -
1.12.1 | Gron Trafikskola
1.12.1.1 | Policy
1.12.1.2 | Ovningsfordon
1.12.1.3 | Utbildning
1.12.1.4 | Personal
1.12.1.5 | Kontor/Lokaler
1.13 Hélsa och sékerhet
1.13.1 | Arbetsmiljo - - - 38,48, |-
9§l
108,
12§
1.13.2 | Brandskydd - 4.4.7 - - X
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Kapitel | Bendmning ISO 9001 |[1SO 14001 |SS624070 |AFS SRVFS
nr 2001:1 |2004:3
1.13.3 | Nodlagesberedskap - 4.4.7 - - X
1.14 Ekonomi
1.15 Personalutveckling
2 Marknadforing och
forsaljning
2.1 Styrning av marknadsféring |5.2,7.2.1 |- - - -
och forsaljning
211 Introduktion infér utbildning
2.1.2 Uppféljning av genomford
utbildning
2.2 Forfragningar och offerter 7.2 4.4.6 - - -
2.3 Bestallningar och 52,722, |446 - - -
bestallningserkannande 7.2.3
2.4 Reklamationshantering och 8.5.2 443,453 |- - -
klagomal
25 Uppfoljning av levererade 7.2.1, 451 - - -
produkter samt 8.2.1,
kundtillfredsstallelse 8.2.3,84
3 Produktutveckling
3.1 Krav pa produkter 7.2.1, 431,432 |- 38 -
731,732
3.2 Styrning av produktutveckling | 7.3.1, 7.3.2 | 4.4.6 - 38 -
3.3 Genomgang 7.3.4 431,446 |- 38,88 |-
3.4 Utprovning och avstdmning 7.35,736|43.1,446 |74 38,88 |-
35 Resultat av produktutveckling | 7.3.3 445,446, |- 38 -
45.4
3.6 Andring av produkter 7.3.7 443,446, |- 38,88 |-
454
4 Inkop
4.1 Styrning av inkdp 7.4.2 446 - - -
4.2 Beddmning och vérderingav |7.4.1 443,446 |- 88 -
leverantor
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Kapitel | Benamning ISO 9001 |ISO 14001 {SS624070 |AFS SRVFS
nr 2001:1 [2004:3
4.3 Mottagningskontroll 743,81, |44.6 - 9§ -

8.2.4
4.4 Lagerhantering 755 4.4.6 - 38 -
4.5 Kunders egendom 7.5.4 4.4.6 - - -
5 Produktion
5.1 Produktionsstyrning 6.3, 6.4, 446,433 |- 38,88, |X
7.1,7.5.1, 98
7.5.2
51.1 Teoriundervisning
5.1.2 Kdrundervisning
5.1.3 Ovrig trafikantutbildning
5.2 Kontroll, provning och 7.5.3,8.1, |45.1 7.4 38,858 |-
métning av produkt och 8.2.3,8.2.4
process
5.3 Underhall av maskiner, 6.3, 6.4, 4.4.6 - 8§ X
fordon och utrustning 75.1,75.2
5.4 Godkénda, avvikande eller 8.3 446,453 |- 9§ -
kasserade produkter
5.5 Kontroll-, méat- och 7.6 45.1 - - -
provningsutrustning
5.6 Produktidentifikation och 7.5.3 4.4.6 - 38,858 |-
sparbarhet
6 Distribution och leverans
6.1 Leveransgenomgang 75.1 - - - -
6.2 Emballering, markning och 755 4.4.6 - - -
skydd
6.3 Distribution 755 4.4.6 - - -
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Kapitel | Benamning ISO9001 |I1SO 14001 |SS624070 |AFS SRVFS

nr 2001:1 [2004:3

7 Installation och montage

7.1 Planering av utrustning och 6.3, 6.4, 44,6 - 68,88 |-
resurser 75.1,75.2

7.2 Godsmottagning och 7.4.3,755(4.4.6 - 38 -
forvaring av egna eller
bestéllda produkter hos kund

7.3 Arbete hos kund 6.3, 6.4, 4.4.6 - - X

75.1,75.2

7.4 Kund- och 75.1 4.4.3 - - X
anvandarinformation

7.5 Slutkontroll 7.5.3,824|45.1 - - -

8 Service

8.1 Service, reparationer och 751 4.4.6 7.4 38 -
reservdelar

8.2 Kontroll av service och 8.2.4 451 - 9§ -
reparationer

9 Dokumentstyrning

9.1 Dokumentstyrning 421 445 421,422 |- X

9.2 Specificerande dokument 42.1,423|445 421,422 |- X

9.3 Redovisande dokument 421,424|454 4.2.3 - X

9.4 Informationssakerhet 423,424(454 - 48 X
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Kapitel
nr

10

10.1
10.2
10.3

10.4
10.5
10.6
10.7
10.8
10.8.1
10.8.2

10.9

10.10
10.11
10.12
10.13
10.14
10.15
10.16

Benamning

Verksamhetsbeskrivning
Var bakgrund
Vara &gare

Var verksamhet och var
marknad

Hur vi ser framat
Vara kunder

Var kvalitetsinriktning
Var milj6inriktning
Hélsa och sékerhet
Arbetsmiljo

Riskhantering, brandskydd
och nddl&gesberedskap

Hur vi arbetar
Vilka vi ar

Vara leverantorer
Vara tillgangar
Var ekonomi
Vara kontakter
Vara medarbetare

Hur du nér oss

1SO 9001

1ISO 14 001
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Definitioner och begrepp

| nedanstaende lista definieras en del av de begrepp som anvénds i detta dokument. |
flertalet fall & de hamtade ur ndgon av de standarder eller foreskrifter som detta
dokument bygger pa. Nar de anvands utan nagon forandring, anges kallan t. ex. med
texten ”1SO 9000:2000”. | nagra fall har standardens text forenklats eller fortydligats,
utan att innebdrden andrats. D& anvéands exempelvis féljande formulering: ”Motsvarar
definition i ISO 9000:2000”. Om innebo6rden inte helt motsvarar kéllans, anvands
exempelvis foljande formulering: "Bygger pa definition i 1ISO 9000:2000".

Arbetsgivare

Arbetsmiljo

Arbetsmiljomal

Arbetsmiljopolicy

Fysisk eller juridisk person som har en eller flera arbetstagare
anstallda.

Motsvarande definition i AFS 2001:1

Den del av miljon som har en direkt inverkan pa medarbetarens
halsa, sdkerhet och arbetstillfredsstallelse. Omfattar saval fysiska
som psykosociala faktorer. Dvs. alla de faktorer som paverkar
arbetssituationen och manniskans i arbetet.

Se Detaljerade méal och Overgripande mal.

Se Policy.

Avvikelse Icke-uppfyllande av specificerat krav.

ISO 9000:2000

Bestallning Rekvisitioner, order, bestéllt arbete eller avtal om leverans.

Bevis Information som stoder existensen eller sanningen hos nagot. Bevis
kan erhallas genom observation, matning, provning eller pa annat
satt.

ISO 9000:2000

Brandskydd Atgarder som vidtas fortlépande i processen mellan ménniska,
teknisk och organisation for att fa bort eller minska risken for brand.

Certifikat Intyg pa att trafikskolan uppfyller kraven i Trafikskolornas
Verksamhetsledning enligt FR2000. Certifikatet utfardas av
Sveriges Trafikskolors Riksférbund och Foretagarnas
Riksorganisation efter att revision genomforts av ett oberoende
certifieringsforetag, med godtagbart resultat.
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Detaljerade mal Detaljerade krav, om mgjligt kvantifierade, tillampliga pa hela eller
delar av trafikskolan, som foljer av de Gvergripande malen och &r
sadana att de maste faststallas och uppfyllas for att de Gvergripande
malen skall uppnas.

Bygger pa definition i ISO 14001:2004

Dokument Informatione och tillhérande medium (till exempel papper,
elektroniskt, foto, liknande etc.)

Motsvarande definition i 1ISO 9000:2000

Dokumenterad rutin Se Rutin.

Egenkontroll Kontroll av arbete, genomfort enligt faststallda regler, av den
person som utfort arbetet.

Egenskap Sarskiljande drag.

1SO 9000:2000

Fel Icke-uppfyllande av krav eller rimliga férvantningar med tanke pa
avsedd anvéndning.

Motsvarar definition av "defekt” i ISO 9000:2000

FR2000-revisor Revisor som ar godkénd av Radet for FR2000 att utfora revision av
ledningssystem enligt FR2000.

Férebyggande atgarder Atgarder for att eliminera orsakerna till en potentiell avvikelse, fel
eller annan odnskad, mdéjlig situation.

Motsvarar definition i ISO 9000:2000

Hdogsta ledningen Person eller grupp av personer som leder och styr organisationen.

Motsvarar definition i 1ISO 9000:2000

Internrevision Revision av det egna verksamhetsledningssystemet som genomfors
pa trafikskolans initiativ, som en del av rutinerna i systemet. Kan
utforas av trafikskolans egen personal eller med hjélp av externa
resurser.

Intressent Individ eller grupp som har intresse av eller paverkas av
trafikskolans verksamhet, t. ex. kunder, medarbetare, dgare,
leverantorer, banker, fackforeningar, samarbetspartners,
myndigheter och allménhet.

Motsvarande definition i 1ISO 9001:2000 och 1SO 14001:2004
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Kompetens

Kontrakt

Kontraktsgenomgang

Kontroll

Korrigerande atgard

Visad formaga att tillampa kunskap och fardighet.

1SO 9000:2000

Krav som dverenskommits mellan trafikskolan och en kund,
oberoende av med vilket medium som nyttjats.

Motsvarar definition i 1SO 9000:1994 (foregéende utgava)

Systematiska aktiviteter som utfors av organisationen fore
accepterande av bestéllning eller undertecknande av kontrakt
for att sakerstalla att kvalitetskraven ar tillrackligt val
definierade och tydliga och kan uppfyllas av organisationen.

Utvérdering av 6éverenskommelse genom observation och
beddmning tillsammans med matning, provning eller kalibrering om
sa ar nodvanligt.

1SO 9000:2000

Atgard som vidtas for att eliminera orsakerna till en existerande
avvikelse, fel eller annat oonskat forhallande i syfte att forhindra
upprepat upptréadande.

Motsvarar definition i 1SO 9000:2000

Krav Behov eller forvantning som &r specificerad, underforstadd eller
obligatorisk.
| begreppet krav pa produkt innefattas:
e krav som specificeras av kunden
e underforstadda krav som ar nédvéandiga med hansyn till
avsedd anvéndning déar den &r kand
e krav som kan forvéntas vara uppfyllda vid ett yrkesméssigt
utférande
e krav som &r etablerade som branschstandard, bade sadana
som ar formellt faststallda och sadana som ar allmant
accepterade
o forfattningskrav (krav i lagar, férordningar och foreskrifter
som ar utfardade med stdd av lag)
Bygger pa definitioner i ISO 9000:2000 och I1SO 9004:2000
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Kund

Kundtillfredsstallelse

Kvalitet

Kvalitetsmal
Kvalitetspolicy

Ledningssystem

Leverantor

Milj6

Miljomal
Miljopolicy

Miljopaverkan

Organisation eller person som mottar en produkt fran
organisationen, t. ex. konsument, uppdragsgivare, slutanvandare,
aterforsaljare, grossist, byggherre, industriforetag, kommun,
landsting eller andra kdpare och bestéllare.

Motsvarar definition i 1ISO 9000:2000

Kundens uppfattning om i vilken grad kundens krav har uppfylIts.

1SO 9000:2000

Grad till vilken inneboende egenskaper uppfyller krav.

SO 9000:2000
Se Detaljerade mal och Overgripande mal.

Se Policy.

Organisatorisk struktur, rutiner, processer och resurser som ar
nodvandiga for ledning och styrning av verksamheten. Jamfor
System.

Ett ledningssystem for FR2000 begrénsar sig till ledning och
styrning av verksamheten nar kvalitet, miljo, kompetensforsorjning
samt hélsa och sékerhet.

Foretag eller person som tillhandahaller en produkt till
organisationen.

Benamndes "underleverantor” i tidigare utgava av detta dokument.

Motsvarande definition i 1ISO 9000:2000

Omgivningar dér organisationen verkar, vilket omfattar luft, vatten,
mark, naturresurser, flora, fauna, ménniskan samt samspelet mellan
dessa. Omgivningen stracker sig inifran organisationen till det
globala systemet.

Motsvarar definition i 1SO 14001:2004
Se Detaljerade mal och Overgripande mal.
Se Policy.

Varje forandring i miljon, antingen negativ eller positiv, som helt
eller delvis &r ett resultat av trafikskolans verksamhet eller
produkter.

Motsvarar definition i 1ISO 14001:2004
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Miljosituation

Mal

Nyttjanderattshavare

Ohalsa

Olycka

Olycksfall

Organisation

Policy

Process

Produkt

Delar av trafikskolans verksamhet eller produkter som kan inverka
pa miljon.

Motsvarar definition av ” Miljdaspekt ” i 1ISO 14001:2004

Se Detaljerade mal och Overgripande mal.

Arrendator, hyresgast eller nagon som innehar egendom med
nyttjanderatt.

Sjukdomar enligt medicinska objektiva kriterier och kroppsliga eller
psykiska funktionsstérningar som inte ar sjukdomar i objektiv
mening, t ex olika former av stressreaktioner och belastningsbesvar.
Styrka i upplevelserna, varaktigheten och formagan att fungera som
tidigare, avgor om ohalsa foreligger.

Motsvarar definition i AFS 2001:1

Plétsligt intraffad handelse som har medfort eller kan befaras
medfora skada. Dit raknas handelser som kan bero pa foreteelser i
naturen eller pa manniskors handlande eller underlatenhet att
handla.

Fysisk eller psykisk skada till féljd av en plétslig handelse.

AFS 2001:1

Med “organisation” menas i detta dokument det foretag eller den
organisation som avser att uppfylla kraven i FR2000
Verksamhetsledning.

Organisationens dvergripande avsikter och inriktning inom ett
speciellt omrade, till exempel kvalitet, miljo eller arbetsmiljo,
formellt uttalade av hdgsta ledningen.

Bygger pa definition av ”Kvalitetspolicy” i 1ISO 9000:2000

Grupp av samverkande och varande paverkande aktiviteter som
omformar insatser till utfall.

1SO 9000:2000

Resultat av process, innefattar saval varor som tjanster, till exempel
konsulttjanster eller tjanster som utfors av en hantverkare.

Motsvarar definition i ISO 9000:2000 och fortydligande i 1SO 9001:2000
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Projekt

Provning

Redovisande dokument

Regelbunden
forbattring

Revision

Revisor

Riktlinjer

Risk

Rutin

Unik process, bestaende av ett antal samordnade och styrda
aktiviteter med start- och slutdatum, initierade for att uppna ett mal
som uppfyller specificerade krav, inklusive begransningar i tid,
kostnader och resurser. Ett uppdrag som en hantverkare utfor ar ett
exempel pa ett projekt.

Motsvarar definition i 1ISO 9000:2000

Bestamning av en eller flera egenskaper enligt en rutin.

1SO 9000:2000

Dokument som innehaller uppnadda resultat eller utgor bevis pa
utforda aktiviteter.

1SO 9000:2000

Aterkommande aktivitet for att forbattra formagan att uppfylla krav.

Motsvarande definition av ”Standig forbattring” i 1SO 9000:2000

Systematisk och oberoende undersokning for att avgdra om
aktiviteter och resultat som har att géra med kvalitet, miljo och
arbetsmiljo 6verensstammer med vad som har planerats och om
aktiviteterna genomforts pa ett effektivt satt och ar lampliga for att
na malen.

Motsvarande definition i 1ISO 9000:2000

Person med kompetens att genomfdra revision.

ISO 9000:2000
Anvénds i detta dokument i samma betydelse som Policy.

Den sammanvégda beddmningen av sannolikheten for att en
skadehandelse skall bli verklighet och de konsekvenser handelsen
kan medfora.

Angivet satt att utfora en aktivitet eller en process.

Uttrycket ”Organisationen skall upprétta dokumenterade rutiner
for...” innebar att rutinerna skall vara dokumenterade i
ledningssystemet, vara kdnda och tillampade av berérda
medarbetare, hallas aktuella samt granskas vid internrevisioner.

Motsvarar definition i 1ISO 9000:2000
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Specificerande
dokument

Specifikation

Sparbarhet

System

Systemtematiskt
arbetsmiljoarbete

Sakerhet

Tillbud

Uthyrd arbetskraft

Utvardering

Overensstammelse

Overgripande mal

Overgripande benamning p& dokument som beskriver riktlinjer och
krav, t. ex. vad, nar och hur nagot skall foras, vem som skall fora det
etc. Innefattar t. ex. mal, specifikationer och dokumenterade rutiner.

Dokument som anger krav.

1SO 9000:2000

Mojlighet att spara historiken, anvandningen eller lokaliseringen av
ett det som betraktas.

ISO 9000:2000
Grupp av samverkande eller varandra paverkande element.
1SO 9000:2000

Arbetsgivarens arbete med att understka, genomféra och félja upp
verksamheten pa ett sadant satt att ohalsa och olycksfall i arbetet
forebyggs och en tillfredsstallande arbetsmiljo uppnas.

AFS 2001:1

Tillstand vid vilket risken for skada pa person eller egendom
ar begransad till en acceptabel niva.

En odnskad handelse som kunnat leda till ohélsa eller
olycksfall.

AFS 2001:1

Arbetskraft som hyrs ut till annan verksamhet med annan
arbetsledning.

Faststéllande av resultat, effektivitet eller vérde.
Uppfyllande av krav.
ISO 9000:2000

Generella mél baserade pa organisationens riktlinjer, kvantifierbara
dar sa ar mojligt.

Bygger pa definition i 1ISO 14001:2004
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