Pure Management Sweden

GUIDE - LEDNINGSSYSTEM

Dokumentpyramiden —
sa hdnger
ledningssystemetihop

Sju nivéer av dokument, fran ledningens policyer till bevisen i vardagen. Nar ni
ser strukturen blir det tydligt vad som hér hemma var — och varfér revisorn
alltid borjar Idngst ner.

Policyer
Styrande dokument

Processer

Redovisande dokument

Baserad pd ISO-standardernas struktur, t.ex. ISO 9001, 14001, 27001 och 45001 www.puremanagement.se - 0703 799096



Sju nivaer, sju fragor

Pyramiden ar smal i toppen ddr dokumenten ar f& och strategiska, och bred i botten
ddr de r ménga och konkreta. Varje nivé svarar pd en egen fréga.

t STRATEGISKT - FA DOKUMENT - LEDNINGEN FRAGAN NIVAN BESVARAR

Policyer ° Varfér goér vi det har?

Strategisk inriktning

Styrande dokument ° Vem har mandat att besluta?

Organisatorisk styrning

Processer e Hur hanger arbetet ihop?

Verksamhetens fléden

Riktlinjer

Overgripande arbetsmetodik

o Vad dr best practice?

Rutiner

— e Vem gér vad, var och ndar?
Arbetsbeskrivningar

Instruktioner ° Exakt hur gér jag?

Detaljbeskrivningar

Redovisande dokument

> 7 Kan vi bevisa att vi gér det?
Bevis och spdrbarhet

| OPERATIVT - MANGA DOKUMENT - ALLA MEDARBETARE

Uppifrdn och ner: styrning Nerifran och upp: bevis
Policyer satter mdlet, styrande dokument férdelar Varje utférd uppgift Ilmnar ett redovisande
ansvaret och processerna ritar kartan fér hur vi dokument som visar att processen foljts enligt

ndr dit. policyn.
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NIVA 1-3 - STYRNINGEN

Fran kompass till karta

POIicyer Den strategiska inriktningen

Foéretagets kompass och viljeinriktning. Policyerna svarar pd& varfor vi gor saker och vilka principer vi
star for.

Ansvar Hégsta ledningen éger dem och ser till att de ér uppdaterade, relevanta och speglar de
strategiska mdlen.

Implementering Ska vara kédnda av alla anstéllda — ett obligatoriskt moment i onboardingen.

EXEMPEL Kvalitetspolicy - Miljdpolicy - Arbetsmiljdpolicy - Informationssdkerhetspolicy

Styrande dokument oen organisatoriska styrningen

Har delegerar ledningen ansvar och sdtter regelverket fér hur féretaget styrs och organiseras. Det ér
ramverket som ger organisationen mandat att agera.

EXEMPEL Delegationsordning - Attestinstruktion - Uppférandekod - Befattningsbeskrivningar

Processer crsamhetens flsden

Kartor éver hur verksamheten faktiskt bedrivs frén A till O — och hur avdelningarna samarbetar.
Processerna dr navet i hela systemet. De delas in i tre kategorier:

s N s T~ s )
LEDNINGSPROCESSER KARNPROCESSER STODPROCESSER
Styr och férbattrar Skapar kundvdérde Mojliggor
Satter ramarna och malen foér Verksamhetens hjdarta — fréin Inget direkt kundvdrde, men
de andra processerna. kundbehov till néjd kund. nédvandiga fér att resten ska
Strategisk planering - Budget - Produktutveckling - Férsdljning - fungera.
Riskhantering - Tillverkning - Leverans IT - HR - Ekonomi - Lokalvérd

Kvalitetsuppfdljning

Fa dokument - stort avtryck Tumregel
Nivd 1-2 bestdr ofta av en handfull dokument. Men Ju hégre upp i pyramiden, desto férre dokument,
de styr allt som ligger under, s& de mdste vara hégre dgare och ldngre livsldngd.

aktuella och kénda.
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NIVA 4-7 - VARDAGEN

Fran arbetssatt till bevis

Riktlinjel' Overgripande arbetsmetodik

Rekommenderade tillvéigagdngssdtt och best practice. Ger en tydlig ram utan att detaljstyra varje
steg.

EXEMPEL Hybridarbete - Grafisk profil - Internkommunikation

Rutiner Arbetsbeskrivningar

Standardiserade beskrivningar av dterkommande uppgifter. Svarar p& vem, vad, var och nér — ett
fléde av handelser.

EXEMPEL Kundreklamation - M&nadsbokslut - Avvikelsehantering

Instruktioner Detaljbeskrivningar

Tekniska steg-foér-steg-beskrivningar av ett avgrénsat moment. Inget utrymme fér tolkning — ofta
med skadrmdumpar eller bilder.

EXEMPEL Skapa anvdndare i CRM - Starta och nédstoppa maskin

Redovisande dokument :-is och sparbarhet

Dokument, loggar och formulér som visar att vi faktiskt gér det vi har beskrivit. Avgérande vid
intern och extern revision.

EXEMPEL Signerade protokoll - Skyddsrondschecklistor - Avvikelserapporter - Testprotokoll

Ladgg marke till att nivé 7 &r den bredaste. Det &r hédr de flesta dokumenten finns — och det ar har
en revision avgér om ledningssystemet faktiskt lever.
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DEN RODA TRADEN

Allt hénger pa processen

Ett ledningssystem ska inte vara en dammig pdarm eller en rérig mappstruktur.
Processkartan ér navet — ddr kopplas dokumenten ihop med arbetet medarbetaren
gor just nu.

Kundbehov > Skriva offert > Order ) Leverans > Uppfoljning

Exempel: Sdljprocessen. Medarbetaren klickar pé aktiviteten och fér direkt fram:

4 - RIKTLINJE 5 - RUTIN 6 - INSTRUKTION
Prisséttningsstrategi Godkénnande av offert Lagga in i afférssystemet
Vilken ram gdller fér offerten? Vem ska godkdnna, och nér? Exakt vilka steg i systemet?

STEG 1 STEG 2 STEG 3 STEG 4

Top-down Knutpunkten Detaljeringen Bottom-up

Policyer satter mdlet, Processkartan visar hur Riktlinjer, rutiner och utfért arbete ger bevis som
styrande dokument férdelar ~ mdlet nds, aktivitet for instruktioner sitter fast i knyter tillbaka till policyn.
ansvaret. aktivitet. aktiviteten.

Mdlet: medarbetare ska aldrig behéva leta efter dokument. Informationen ska sitta ihop
med det moment de hdller pd med.
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AHA

Revisorn borjar langst ner i pyramiden

Policyer och processer visar vad ni séiger att ni gér. De redovisande dokumenten visar
vad ni faktiskt goér. Andd ar det just botten — den bredaste nivan — som oftast lever i

spretiga Excel-ark, Word-mallar och mejltrédar.

Sa ser det ofta ut Med Pure Management

Ett Excel-ark per krav, i flera versioner v
Protokoll och checklistor i olika mappar v
Ingen koppling till de styrande dokumenten v

Bevisen samlas ihop i sista stund fére
revisionen v

Fran redovisande dokument till smart modul
Signerade protokoll frén ledningens genomgdng
Revisionsplaner och revisionsrapporter

Riskbeddémningar med atgarder

Avvikelse- och incidentrapporter

Ifyllda checklistor frén skyddsronder

Mal, nyckeltal och uppféljning

Laglista med efterlevhadsbeddmning

Statement of Applicability med dokumenthdénvisning

Se hur det fungerar — utan konto
Testa valfri modul i demolége pd& www.puremanagement.se

fredrik@puremanagement.se - 0703 799096

Varje redovisande dokument i en smart modul
Ansvarig, deadline och uppféljning pé varje rad

Hanvisning upp till styrande dokument och
policyer

Al-stéd och fardiga rapporter — redo ndr
revisorn dr det

e Ledningens genomgdng
@ Internrevision

e Riskanalys

® Rapportering

® Skyddsrond

@ MalochKPl:er

® Lagbevakning

e Bilaga A -1SO 27001

Testa en modul -



