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Allt du behover veta om ISO-certifiering.
Fran kundkrav till fardigt certifikat

Vilkommen till "ISO for Nyborjare”. Har gar vi igenom vad ISO-standarderna ar, vad du
behover gora for att bli ISO-certifierad och hur du kan fa ISO-arbetet att fungera i praktiken.

Oavsett om du arbetar inom tillverkning, service, eller ndgon annan bransch, dr denna bok
utformad for att vara anvandbar och latt att folja. Med var steg-for-stegguide kommer du att fa
forstaelse for vad som kravs for att navigera genom ISO-certifieringsprocessen effektivt och
smidigt.

De flesta sméa och medelstora foretag som viljer att ISO-certifiera sig gor det for att deras
kunder kraver det. Men det finns fler anledningar till att en ISO-certifiering kan vara bra,
speciellt for foretag som vill véaxa.

- En gemensam bild pa vad som ar viktigt for foretaget
- "Regler" for att gora ratt frdn borjan
- Nojdare kunder och medarbetare

For sméaforetag ar ISO-certifiering inte sa svart som det kanske later. De flesta sméforetag har
redan ett vildigt stort kundfokus. Infor ISO-certifieringen kravs det oftast bara att dokumentera
hur man redan jobbar samt att strukturera vissa delar enligt ISO-standardernas
rekommendationer.
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Introduktion till ISO

Vad ar ISO?

ISO stér for International Organization for
Standardization. Det dr en organisation som
tar fram globala standarder for olika
omraden. Standarderna ar frivilliga och ger
ett ramverk for att arbeta enligt “basta
praxis”. ISO-standarderna ar som ett recept
for VAD man behover gora. Sen dr det upp
till respektive foretag HUR man gor det.
Tanken &r att anvindarna ska slippa tanka
ut allt sjalva.

Grundstenarna i alla ISO-standarderna ar

- Fokusera pa det som ar viktigt

- Skapa forutsattningar att gora ett
bra jobb

- Arbeta med stindiga forbattringar

Ett fungerande ISO-arbete skapar
forutsattningar for att foretaget och
medarbetarna ska utvecklas och vixa. Det ar
inte bara trakigt pappersarbete. Om det
kinns sé, gor man nagot fel!

Olika ISO-standarder

ISO grundades 1947 och har sedan dess
utvecklat 6ver 23 000 internationella
standarder som ticker praktiskt taget alla
aspekter av teknik och tillverkning. ISO-
standarderna ar globala och ska egentligen
vara samma i hela viarlden, men det finns
vissa skillnader hur noga kraven granskas.
Tanken med ett gemensamt ramverk ar att
det ska underlitta internationell handel och
affarsrelationer.

ISO 9001 — Kvalitet

ISO 9001 ar formodligen den mest kdnda
ISO standarden. Den gér ut pa att foretag
ska strava efter nojda kunder. Tanken ar att
skapa forutsattningar for att uppfylla
kundernas krav pa basta mojliga satt.

ISO 14001 — Miljo

ISO 14001 gér ut pa att foretag ska ta ansvar
for sin miljopaverkan och arbeta for att
minska den negativa miljopaverkan. T. ex
genom att vilja miljovanligare produkter
eller minska onddiga avfall.

ISO 27001 — Informationssikerhet
ISO 27001 fokuserar pa att foretag ska
skydda sin (och sina kunders) kansliga
information. Syftet ar att 6ka fortroende i en
tid med okande IT-risker.

ISO 45001 — Arbetsmiljo

ISO 45001 behandlar arbetsmiljoarbetet pa
foretag med fokus pa att skapa en
arbetsmiljo dar medarbetare mar bra och
presterar bra. Tanken ar att minska risker,
forebygga arbetsrelaterade skador och
sjukdomar och péa det sittet skapa mer
héllbara arbetsplatser.
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Steg for steg till ISO-certifiering

ISO-arbetet kan delas in i tre faser. Forarbete, Certifiering, Lopande arbete.

Steg 1: Forarbete (innan revisionen)

1.1 Valja standarder

Forsta steget ar att bestimma vilka ISO-standarder som dr relevanta for er. ISO 9oo1 Kvalitet
och ISO 14001 Milj6 ar de vanligaste idag. Vissa kunder kraver ISO 45001 Arbetsmiljo eller ISO
27001 Informationsséakerhet.

1.2 Genomfor en GAP-analys och sitt tidsplan

Gé igenom de utvalda standarderna och kraven i respektive standard. Jamfor det med ert
nuvarande arbete och vilken relevant dokumentation ni har fardig. Dela upp arbetet och satt
tidsplan for arbetet.

1.3 Ta fram relevant dokumentation

Respektive standard stiller krav pa VAD som behdover finnas. Det ar upp till er som foretag att ta
fram dokumentation som visar HUR ni lever upp till kraven. Det innefattar policys, rutiner,
manualer och andra dokument. Som t. ex en inkopsrutin, kvalitetsmal och kemikalieforteckning
med tillhérande riskbedomningar for hur farlig den kemiska produkten &r. Se "ISO-kraven i
praktiken” i kommande kapitel f6r mer information om vilken dokumentation som kravs.

1.4 Se till att alla medarbetare har tillgang till relevant information

Att bara ha massa papper liggandes i en parm skapar inget virde. En viktig del inom alla ISO-
standarder ar att foretaget ska se till att alla kdnner till relevanta "regler” och metoder for att
kunna arbeta pa det sattet som ar tankt.

1.5 Internrevision & Ledningens genomgang

Innan den externa revisorn kommer sa maste foretaget ha gjort “internrevision” och “ledningens
genomgang”. Internrevisionen gar ut pa att undersoka om foretaget lever upp till ISO-kraven
och sina egna rutiner samt att ISO-arbetet funkar och att foretaget ar redo for en revision.
Internrevisionen far inte goras av den som skrivit och ar ansvarig for dokumentationen utan bor
goras av nagon som har relevant utbildning.

”Ledningens genomgang” ar ett mote dar ledningen tar beslut om ISO-arbetet. I mindre foretag
ar ofta hela ledningen redan involverad i ISO-arbetet s det kravs inte sd mycket extra.
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Steg 2: Certifiering

2.1 Vilj revisor

For att bli ISO-certifierad behéver man
boka in en ISO-revisor som kommer och
granskar arbetet. Det finns tio olika ISO-
revisionsbolag i Sverige. (Det ar inte samma
som ekonomiska revisorer). Man kan vilja
vilket revisionsbolag man vill anlita, men
man kan oftast inte vilja exakt vilken
revisor. Ibland har revisionsbolagen ont om
tider, sa det kan vara bra att boka tid med
revisorn innan man ar helt fardig med
dokumentationen. Ett tips ar att kontakta
flera revisionsbolag for att fa in offerter och
vilja den man tycker verkar bast.

2.2 ”Steg 1”-revision

En ISO-revision ar alltid uppdelad i tva steg.
I steg 1 kommer revisorn till foretaget och
tittar pa att foretagets dokumentation lever
upp till kraven i de standarder som foretaget
valt. Beroende pa foretagets storlek tar det
oftast mellan en halvdag och tva dagar.
Efter besoket far man ofta lite "1dxa” att fixa
till infor steg 2.

2.3 ”Steg 2”-revision

I andra delen av revisionen kommer
revisorn tillbaka nagra veckor och fortsatter
granskningen av foretaget. Det dr bra att ha
atgirdat revisorns kommentarer fran steg 1
innan steg 2, for att visa pa engagemang och
vilja att arbeta med forbattringar. I andra
delen fokuserar revisorn mer pa att
foretaget arbetar pa det siatt som man siager
att man ska gora och att det ger 6nskade
effekter. Steg 2 revisionen brukar ta mellan
1 och 3 dagar, beroende pa foretagets
storlek. P4 samma sétt som vid forsta
revisionen far man ofta lite punkter att
atgarda innan man far sitt certifikat.

2.4 Certifikat

Nir revisorn varit pa besok och man har
fixat till "felen” sa far man ett ISO-certifikat.
Det spelar ingen roll vilket revisionsbolag
man anvander. Alla certifikat ar lika mycket
varda (i alla fall frdn svenska
revisionsbolag). ISO-certifikatet kan sen
publiceras pa tex hemsidan.
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Steg 3: Lopande arbete
3.1 Ledning

Efter att foretaget fatt sitt certifikat s maste

ledningen fortsatta att engagera sig i
foretagets utveckling och de delar som ar
viktiga. Foretaget, och speciellt ledningen,
ska arbeta pa det sitt man har sagt att man
ska gora. Darfor ar det viktigt att inte skriva
en massa saker som man inte tanker gora.
Det ar ocksa viktigt att skapa en kultur som
stodjer arbetet med standiga forbattringar
och uppfoljning for att hela tiden bli lite
battre.

3.2 Medarbetare

For att fa ISO-arbetet att funka i praktiken
sa behover alla i foretaget involveras. Det
gors genom att medarbetarna informeras
om vart foretaget vill och de relevanta
“reglerna” for att ta sig dit. Det ska vara latt
att gora ratt. Struktur och riktning skapar
engagemang.

3.3 Aterkommande revisioner
ISO-revisorn kommer en gang per ar och
gor en mindre revision. D4 tittar revisorn
framst pa ett utvalt omrade (som beror pa
vad som ar viktigt) och foljer ofta upp de
omraden som rekommenderades att
forbattras vid tidigare revisioner. Infor de
aterkommande revisionerna ar det viktigt
att sikerstilla att dokumentationen ar

uppdaterad och relevant. Det ar dven viktigt

att sammanstilla genomforda aktiviteter
och hur foretaget ligger till i relation med
malen.

Om foretaget inte lever upp till ISO-kraven
eller det ar uppenbart att inget aktivt
forbattringsarbete har skett sen foregdende
revision s kan ISO-revisorn “ta tillbaka
certifikatet”. Det vill sidga att foretaget
forlorar sitt ISO-certifikat och kan inte
langre siga att de ar ISO-certifierade.

PDCA

Act
Do
Check
Act
Do- Plan
Bl Chheck

Plan (Planera):
Analysera vad som &r viktigt, vart ni vill och hur
ni ska komma dit ni vill.

Do (Gora):
Utfor de planerade aktiviteterna och samla in
data om resultatet.

Check (Kontrollera):
Utviardera hur ni ligger till. Vad fungerar bra och
vad kan forbattras.

Act (Justera):
Baserat pa utviarderingen; justera planen och
processerna for att forbattra resultatet.
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[SO-arbetet i praktiken

Respektive ISO-standard stéller krav pa VAD som behover hanteras inom respektive omrade.
Det ar sen upp till foretaget att beskriva HUR respektive omréade hanteras. For att leva upp till
kraven i respektive standard kravs viss dokumentation. Genom att dokumentera lagom mycket
blir det lattare att skapa en gemensam bild av var ni ar, vart ni ska och hur ni ska komma dit.
Det blir d4ven enklare att utvecklas och vixa, nar det finns en struktur och gemensamma “regler”.

Grundstenarna i alla ISO-standarderna ar

- Fokusera pa det som ar viktigast
- Skapa forutsattningar att gora ett bra jobb
- Arbeta med stindiga forbattringar

ISO-arbetet ska inte vara nagot "vid sidan om”. Tanken ar att det ska vara en del av det vanliga
arbetet i verksamheten. Det ar dven viktigt att de olika delarna hanger ihop. Det ska gi en "rod
trdd” genom hela arbetet.

ISO-arbetet i fyra delar

1. Vad ar viktigt 2. Vart vill ni 3. Hur kommer ni dit ni vill
(omvirldsanalys) (riktning) (ritt saker pa ratt sitt)
Intressenter Affarsplan Processer
Lagar och andra krav Vision Rutiner & Instruktioner
Risker & Majligheter Policy Uppgiftsférdelning
Miljbaspekter Mal Kompetenser
4. Var ar ni
(uppféljning)
Medarbetare Avvikelser Handlingsplan
Utrustning Forbattringsforslag Nyckeltal
Kunder
Leverantérer Internrevision* Ledningens genomgang*
.&s°
>
o
&
90‘0
.'.3"
ae
= ‘g&‘
= A
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Del 1. Vad ar viktigt

Grunden i allt ISO-arbete ar att man skapar en forstaelse for vad som ar viktigt. Darfor behover
man borja med att fundera igenom vad som ar viktigt. Man behover inte skriva ldnga romaner
men genom att dokumentera relevanta delar sa ar det enklare att samarbeta och fa en
gemensam bild av vad som ar viktigt.

Grundinformation
For att enklare skapa en gemensam bild av vad som ar viktigt, ar det bra att borja med att skapa
en overgripande bild av vilket typ av foretag ni ar idag och vad som gor er unika.

e Foretagsbeskrivning

e Hur ni jobbar

e Medarbetare

e Lokaler

e Viktiga maskiner/utrustning

Kunder

Foretagande handlar om att hjalpa kunden att 16sa ett behov. Darfor ar det viktigt att veta vem
kunden ar och vad deras behov ar. Ju battre ni forstar kunderna, desto battre kan ni hjalpa dem.
Produkten eller tjansten behover leva upp till kundens forvantningar.

e Vilka ar era kunder
e Vad ar kundernas behov?
e Varfor viljer kunderna er?

Andra krav

Det ar inte bara kunder som stéller krav pa foretaget. Det finns flera andra som ocksa paverkar
foretaget och foretagets mojlighet till framgéng. Myndigheter, leverantorer och medarbetare ar
nagra av de viktigaste "intressenterna”.

Tips: Hall koll pa lagarna

Ett viktigt omrade inom alla ISO-standarder ar att foretaget
vet vilka lagar som ber6r dem och att de lever upp till dessa
krav. For att leva upp till lagarna sa behover man veta vilka
lagar man paverkas av och vad de innebir. Det ar ungefar
som att kora bil. Man kan inte kora 200 km/h pa en 30
stracka och siga att man "Inte visste”. Om man inte vet vad
lagarna innebar sa ar det stor risk att man bryter mot dem,
medvetet eller omedvetet. Det kan fa stora konsekvenser for
foretaget och for kunderna. Darfor ar det ett ofta ett viktigt
omrade i ISO-revisionen.
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Risker & mojligheter

ISO-arbetet handlar mycket om att arbeta forebyggande och for att kunna gora det maste man
analysera risker och mojligheter. Ett satt att gora detta ar genom en SWOT-analys dar man
analyserar foretagets styrkor, svagheter, mojligheter och hot. Genom att lista riskerna och
mojligheterna kan de sedan prioriteras och rangordnas, sa att ni kan analysera vilka omraden
som ar viktigast att prioritera.

Tips: Téankt brett
Ett sitt att analysera risker och mojligheter ar att anvinda "PESTEL-metoden"
(Politiska, Ekonomiska, Sociala, Teknologiska, Environmental (Milj6), Legala).

Tank pa att inkludera risker och mojligheter for alla relaterade omraden
(t. ex kvalitet, miljo, arbetsmiljo, informationssédkerhet).

Analysera sannolikhet och konsekvens.

Miljopaverkan

Foretagets miljopaverkan ar frimst relaterat till ISO 14001, men adven for ISO 9001 ar det
relevant att analysera hur foretaget paverkar miljon. Detta eftersom héllbarhet har borjat fatt
stor betydelse for ménga kunder.

Det finns dven ett nytt krav i alla ISO-standarder som innebar att foretag maste analysera hur de
paverkas av kommande klimatférandringar.

Tips: Inkludera hela viardekedjan

Analysera hur ni sjilva, era leverantorer (inklusive hela leverantorskedjan) samt
era kunder paverkar miljon. Viktiga omraden ar ofta inkop, kemikalier, avfall och
transporter.
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Del 2. Vart vill ni

Enligt ISO-standarderna sa ar det viktigt att skapa en gemensam bild av vart foretaget vill. Det
inkluderar en 6vergripande vision men aven tydliga mal med konkreta handlingsplaner for att

na malen. Foretaget behover ta fram mal for respektive omrade inom de aktuella standarderna.
For t. ex ISO 9001 behdver foretaget mél som relaterar till kundngjdheten och f6r ISO 14001 sé
behover foretaget mal som relaterar till sin miljopaverkan. Mélen ska ha en tydlig koppling till

foretagets overgripande vision och framgang.

Malen ska vara mitbara, realistiska och kdnda i hela organisationen. Det finns inte krav pa att
foretaget nar malen, men det finns krav pa att det finns en plan och en vilja att na malen.

Tips: Skapa engagerande mal
Tydliga och engagerande mal ger riktning och motivation for ert arbete framat.

Utveckla mal som medarbetarna kan vara med och péverka och som tar foretaget
framat, girna tillsammans med medarbetarna.

Undvik mal som #r resultat av andra faktorer. Som t. ex Oka omsittningen 20%”.

Anvinda bara 1-2 mal for respektive omrade och sla giarna ihop maélen for flera
omraden om det ar mojligt.

Exempel pa mall for att satta fungerande mal

1) Problem
Vilket problem ska l6sas? (eller vilken majlighet ska utnyttjas)
Utga fran nuldget och vad som ar problem. Att forsta "varfor" ar ofta grunden till att
skapa forstdelse och engagemang.

2) Onskat lage
Vad ar drommen/malet och pa vilket sitt driver det affirsplanen.

3) Hypotes
Vad ar er hypotes for vad ni behover gora for att 16sa problemet/na det 6nskade laget?
Beskriv garna tydligt, "Om vi gor X s hander Y".
"X" ar det som gar att paverka.
"Y" ar det tinkta resultatet av att ni genomfor X.
Det skapar tydlighet.

4) Uppfoljning
Hur ska ni folja upp att ni ar pa ratt vag?
Viktigt att bade maita och f6lja upp bade "X" och "Y"
Det ar aven viktigt att ha en plan f6r hur méalen och nulidget kommuniceras.
Uppfoljningen ska anvandas for att anpassa hypotesen och handlingsplanen om det
behovs. Det ar ingen idé att bara méata och inte anvanda informationen.

5) Handlingsplan
Vem ska gora vad och nar?

www.isocertifiering.nu



Del 3. Hur sakerstaller ni att ni kommer dit ni vill

ISO-standarderna kraver att foretag arbetar strukturerat och systematiskt. Dvs att foretag vet
vad de gor och att saker gors pa samma satt vare gang. Anstéllda ska inte behova "uppfinna
hjulet” varje gang de ska gora nagot.

Det betyder att foretaget méaste skapa "regler”
och styrning for hur och nar saker ska goras,
speciellt de delar som ar viktiga. (det ar darfor
foretag bor borja med att analysera vad som ar
viktigt).

Delar som ar viktigt for alla foretag ar t. ex

e Hur utveckling & marknadsforing hanteras

e Forsiljning

e Produktion/Leverans

e Inkop och val av leverantorer

e Avfallshantering

e Hantering av kemikalier

e HR-relaterade fragor som rekrytering, utveckling och avveckling av medarbetare
e Hur information sprids i foretaget, t. ex vilka moten som halls

e Hur foretaget sikerstiller att de lever upp till relevanta lagar och andra krav
e Hur olika nodlagen/kriser hanteras

e Hur intressenters krav analyseras och f6ljs upp

e Vem som ar ansvarig for respektive omrade

e Vilken kompetens och utbildningar som ar viktiga

Enligt ISO ar struktur en viktig faktor for framgéng.

Tips: GoOr det litt att gora ritt

Ledningen behover skapa ratt forutsattningar for alla
medarbetare att gora ett bra jobb. Det ska vara litt att gora ratt.
Annars kan inte ledningen forvanta sig de resultaten som de
onskar.

Skapa regler for att hélla er pa ratt spar. Det dr som att satta upp
vagskyltar for att guida er ratt.
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Del 4. Var ar ni

Sista delen i ISO arbetet ar att folja upp hur foretaget ligger till och sakerstalla att de viktiga
omradena fungerar som de ska.

e Forsiljningen och kunderbjudandet
Uppfyller ert erbjudande kundernas 6nskemal?
e Produktion/leverans
Levererar ni det kunderna vill ha i ratt tid pa ratt satt?
¢ Kundnojdhet
Vad tycker kunderna om er? Vi rekommenderar att valja ut nagra kunder och prata med
dem i stallet for att skicka formular till alla.
e Medarbetare
Hur mar medarbetarna och finns forutsiattningar att gora ett bra jobb?
e Leverantorer
Lever leverantorerna upp till era och era kunders forvantningar?
e Kritisk utrustning
Fungerar kritisk utrustning?
e Fel och "avvikelser"
Man far gora fel, men vilka fel gor ni och hur ser ni till att de inte hander igen?
e Forbattringsforslag
Kommer medarbetarna med forbattringsforslag pa hur ni kan arbeta béttre for att na
malen?
e Miljopaverkan
Hur utvecklas er miljopaverkan inom de relevanta omradena?
e Externa granskningar
Sker nagra externa granskningar som visar brister hos er eller era leverantorer?
e Relevanta intyg och tillstand
Ar alla relevanta intyg uppdaterade hos er och era leverantorer?

Tips: Arbeta tillsammans med det som ér viktigt

Skapa en kultur dar alla forstar vad som ar viktigt och vill vara med och bidra i
arbetet for att nd méalen. Da blir malen och uppf6ljningen inte bara att insamling av
data som ingen bryr sig om.

Analysera l16pande vad fungerar bra och vad som kan bli battre. Se sen till att
atgiarda det som behover atgardas!
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Tips och trix

Fokusera pa kunderna

Nojda kunder ar nyckeln till langsiktigt
framgangsrika foretag. Det ar darfor viktigt
att forsta kundernas behov och vad
kunderna tycker ar viktigt. "THappy
customers, happy company”.

Vilj ut era kirnkunder och boka in
avstamningssamtal med dem for att prata
om vad de tycker om er och hur de ser pa
framtiden. Skicka inte ut anonyma enkéter.
Ingen orkar svara och ni kan inte dra nagra
slutsatser av tiden ni eller era kunder lagger
ner.

Minimera administration och
dokumentation

Borja 6vergripande och fordjupa er i de
omraden som ar viktiga for just er. Fundera
igenom vad virdet ar med respektive
dokument. Dokumentera inte for
dokumentationens skull. Lagom mycket
dokumentation gor det enklare att
samarbeta och skapa en gemensam bild. Se
det mer som stodord dn roman.

Skapa tydliga och engagerande mal
Satt upp tydliga, specifika och realistiska
mal. Detta gor det lattare att {4 alla att
arbeta 4t samma héall med ratt saker. Skapa
giarna malen tillsammans med
medarbetarna och presentera l6pande hur
ni ligger till, t. ex vid avdelningsmoten eller
liknade.

Arbeta med stindiga forbattringar
ISO-arbetet blir aldrig klart. En av
grunderna i alla ISO-standarder ar att
arbeta med stdndiga forbattringar, speciellt
inom de omréaden som ar viktiga. Da kan
ISO-arbetet gora skillnad och bli ”"pa
riktigt”. Det betyder ocksa att allt inte
behover vara helt perfekt infor en
certifiering.

Jobba for en kultur dar medarbetarna
kanner sig bekviama med att foresla

forbattringar eller rapportera fel. Belona
initiativ och idéer som bidrar till battre
processer och hogre kvalitet.

Aktivt ledarskap

Ledningens uppgift ar att skapa
forutsattningar for alla medarbetare att gora
ett bra jobb. Om det inte finns ratt
forutsattningar for en uppgift sa kan det inte
heller finnas négra forvintningar pa
resultatet.

e Forega med gott exempel

e Kommunicera vad foretaget vill och
varfor

e Setill att alla vet vilka "regler” som
giller

e Uppmuntra och f6lj upp

Involvera medarbetarna

En ISO-parm som star pa chefens rum
skapar inget virde. Det ar inte heller rimligt
att forvanta sig att medarbetarna laser och
forstar 1000-tals sidor med information
som inte ar relevant.

Engagerade medarbetare ar en forutsattning
for nojda kunder och ett vixande foretag. Ge
alla tillgang till relevant information och
involvera medarbetare i ISO-arbetet sa
skapas hogre engagemang och battre
resultat.

Det ar aven viktigt att sakerstalla att
medarbetare utvecklas, t. ex genom
utbildning eller 6kat ansvar.

Effektivisera genom digitalisering
Det ar en hel del att gora for att leva upp till
ISO-kraven. Ni kan spara stor del av tiden
ni behover lagga ner genom att effektivisera
administrationen. Det gor att ni far mer tid
att lagga pa det som ar viktigt. En
heltackande digital plattform gor arbetet
enklare och mer effektivt. Vi
rekommenderar PreWoe, www.prewoe.com
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Vanliga fragor

Vad ar ISO-certifiering?
ISO-certifiering ar en extern, oberoende
granskning som bekriftar att ett foretag
foljer de krav som stills av en specifik ISO-
standard, som ISO 9001 (kvalitetsledning),
ISO 14001 (miljoledning), ISO 27001
(informationssakerhet) eller ISO 45001
(arbetsmiljo).

Hur lang tid tar det att bli ISO-
certifierad?

Tiden det tar att bli ISO-certifierad varierar
beroende pa foretagets storlek, komplexitet
och hur mycket forarbete som redan ar
gjort. I vanliga fall brukar det ta frdn nagra
manader till ett ar att bli certifierad. Nar vi
hjalper till sa kan foretag gora det pa nagra
veckor.

Kan sma och medelstora foretag bli
ISO-certifierade?

Ja, alla foretag kan bli ISO-certifierade.
ISO-standarderna stiller krav pd VAD som
ska finnas. Det ar upp till respektive foretag
beskriva HUR och i mindre foretag ar det
ofta enklare att beskriva "hur:et”. Det ar ofta
enklare for mindre foretag att leva upp till
kraven eftersom verksamheten dr enklare.

Varfor stiller vara kunder krav pa att
vi dr ISO-certifierade?

Kunderna kan stélla krav pa ISO-certifiering
pga. manga olika anledningar. Den
tydligaste motiveringen ar att det minskar
riskerna for kunden. Problem hos
leverantorer kostar bestéllaren massa
pengar och tid. Med en ISO-certifiering sa
okar sannolikheten att leverantorer (dvs ni)
arbetar systematisk och “har koll”.
Bestillaren 0kar da sina chanser att fa ratt
varor/tjanster och pa sa sitt 6kar sina
chanser att leva upp till sina kunders
forvantningar.

Varfor ska foretag ISO-certifiera sig?
Det finns i huvudsak tva olika anledningar
till att foretag ISO-certifierar sig.

Antingen ir det pga. externa krav fran
kunder eller dgare. Alternativt ar det av
egen vilja for att skapa en struktur och
certifieringen blir en del i
forbattringsarbetet.

ISO-arbetet blir oftast battre om det finns
en forstaelse for varfor foretaget viljer att
ISO-certifiera sig.

Vad kostar ISO-certifiering for ett
mindre foretag?

Det ar svart att sdga exakt hur mycket en
ISO-certifiering kostar. Det beror flera
delar, som foretagets storlek, verksamhet,
hur mycket som finns fardig och sa vidare.
Det beror dven pa vilka standarder som man
vill certifiera sig mot. Kostnaden for ISO-
certifieringen kan delas in i tre delar.

1) Skapa dokumentation

Kostnaden for att bygga upp
dokumentationen beror helt pa hur man
viljer att jobba. Det kan ta flera ar och kosta
hundratusentals kronor eller sa kan det
goras pa nagra dagar.

2) Arbetet for att leva upp till ISO-kraven
Det 16pande arbetet beror mycket pa hur
effektivt och strukturerat arbetet ar, men
ISO-standarderna i sig kraver inte massa
extra arbete. Sa tanken ar att det "ISO-
arbete” som genomfors ska generera mer
varde dn vad det kostar.

3) Certifiering av revisor

Sjalva ISO-certifieringen utfors av en
godkand ISO-revisor. Rikna med 30-50
tusen for ett mindre bolag och 50-100 000
for ett medelstort (och till viss del beroende
pa certifieringsbolag), for kvalitet, miljo och
arbetsmiljo. Informationssiakerhet ar ofta
dyrare.



Kraver en ISO-certifiering mycket
pappersarbete?

ISO-standarderna i sig har inte krav pa ett
visst antal dokument (forutom nagra fa
specifika dokument). Det brukar racka med
motsvarande ungefar 50 till 100 A4-sidor.
Det ar en_del men det behover inte skrivas
en hel roman om respektive punkt. Det
viktiga ar att dokumentationen ar ett stod i
arbetet kring vad som ar viktigt, vart ni vill,
hur ni kommer dit och var ni ar idag.

Maste foretag vara ISO-certifierade?
Det finns inget lagkrav pa att foretag maste
vara ISO-certifierade. Dock kan kunder
stilla krav pa att de leverantorer som de
handlar av ska vara ISO-certifierade.

Anledningen till att bestillare vill att deras
leverantorer ska vara ISO-certifierade ar att
det da kan minska sina egna risker. Ett ISO-
certifikat ar ingen garanti, men det visar till
en viss del att leverantoren vill arbeta
professionellt och uppfyller ett antal krav.

Privata foretag kan stilla vilka krav de vill
och t. ex krava en viss ISO-certifiering.
Offentliga verksamheter har vissa krav pa
oberoende och stiller ofta krav pa ISO-
certifiering eller liknade. D4 blir det upp till
leverantoren att visa att sattet man arbetar
pa uppfyller kraven.

Vilka ISO-certifieringar behover vi?
Det beror pé vad era kunder kraver eller vad
ni vill {3 stod inom. Respektive standard
hanterar ett specifikt omrade.

Vad hinder om vi inte nar vara mal
eller om vi skriver avvikelser?

Det finns inga krav pa att man ska na sina
mal eller att allt maste funka perfekt. Sa att
inte na malen eller registrera avvikelser
paverkar inte certifieringen. Det kan mer
vara tvart om. Om man alltid nér sina mal
och det inte finns négra avvikelser. D& ar det
ett tecken pa att man inte arbetar seriost
och d& kan man bli av med sitt certifikat

Vad ar skillnaden mellan ISO-
certifiering i mindre och storre
foretag?

Det ar enklare och billigare for mindre
foretag att bli certifierade jamfort med
storre foretag.

Det ar inte nagra skillnader i ISO kraven
mellan stora och mindre foretag. ISO-
standarderna stiller krav pd VAD ska
finnas, sen ar det upp till foretaget att
beskriva HUR det utfors. I mindre foretag ar
verksamheten mer begransad och behover
inte beskrivas pa samma satt.

Det ar ocksa farre personer i ett mindre
foretag, vilket gor det lattare att involvera
alla i arbetet. Certifieringen av revisorn ar
aven enklare och darfor blir sjalva
revisionen billigare.

Vad hander om vi inte klarar
certifieringsrevisionen?

Om foretaget inte uppfyller kraven vid
certifieringsrevisionen far man en lista med
avvikelser som maste atgardas. Efter att
felen ar atgardade kan antingen en ny
uppfoljande revision planeras eller sa
granskar revisorn de dndringar foretaget
genomfort och den kompletterade
dokumentationen som skickats in.

Hur ofta maste vi genomga revisioner
efter att ha blivit certifierade?

Efter att ha blivit ISO-certifierat genomgéar
foretaget arliga 6vervakningsrevisioner for
att siakerstilla att ISO-standarderna fortsatt
foljs. Certifikatet maste fornyas genom en
mer omfattande revision vart tredje ar.
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5 vanliga misstag infor en ISO-certifiering

Det ar latt att en ISO-certifiering bara blir en massa pappersarbete som inte tillfor nagot varde.
DA blir det bara tungt och trakigt. Det ar viktigt att forsta syftet med ISO-certifieringen.

Har ar 5 vanliga misstag som sma och medelstora foretag gor.

1. Ser ISO-certifieringen som ett sidoprojekt

Om man ser ISO-arbete som ett sidoprojekt kommer det inte att skapa verkligt varde i foretaget.
Det kommer inte heller att prioriteras och det ar litt att det drar ut pa tiden. Sitt en tydlig
tidsplan och dela upp arbetet for att fa det gjort.

2. Maste ISO-certifiera sig snabbt for att inte tappa en storkund

Fler och fler foretag kraver att deras leverantorer ar ISO-certifierade vid nya upphandlingar. Det
gor att ISO-certifieringen kan bli dyr och stressig om man inte ar forberedd. Prata med
kunderna om deras framtida krav sa slipper ni “6verraskningar”.

3. Borjar med detaljer och kranglar till dokumentationen

Om man borjar med detaljer dr det svart att fa en 6verblick och en réd trad i ISO-arbetet. Den
dokumentation som behovs ar den som skapar ett viarde. Det ar darfor viktigt att arbeta pa ett
strukturerat sitt och tdnka igenom vad som ar viktigt.

4. Later en extern konsult gora allt arbete

Om en extern konsult "ager” ISO-arbetet sa ar det svart fa en koppling och dgandeskap i
verksamheten. Da ar det latt att dokumentationen inte speglar verkligheten. Ta giarna hjalp av
konsult for guidning men se till att 4g dokumentationen.

5. Involverar inte flera i ISO-arbetet

Om ISO-arbetet bara ligger pa en person sa ar det svart att fa det fungera pa lang sikt och blir
aven stressigt for personen som behover ta fram all information. Informationen som behdévs i
ISO-arbetet finns ofta utspridd pa flera personer. Det blir battre for alla om relevanta personer
involveras redan fran borjan istéllet for att medarbetare bara far en bunt papper i knit nar det
ar fardigt.
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Ordlista

Ackreditering

SWEDAC godkanner revisionsbolag att
utfora certifieringar enligt ISO-standarder.
Sa ett revisionsbolag kan inte "fuska” for da
riskerar de bli av med mojligheten att
certifiera foretag (dvs det sattet de tjanar

pengar).

Avvikelse

Ett fel eller ndgot som utforts pa ett satt som
inte stimmer med antingen foretagets egna
regler eller som inte uppfyller kraven i en
specifik ISO-standard.

Certifiering

En process dar en oberoende tredje part
(ISO-revisor) verifierar att en organisation
uppfyller kraven i en specifik ISO-standard.

Certifieringsomfattning

Den del av organisationens verksamhet som
omfattas av ISO-certifieringen. Oftast hela
foretaget men det kan vara specifika
processer, produkter eller tjanster.

Forebyggande atgirder

Atgirder som vidtas for att eliminera
orsaken till en potentiell avvikelse eller
annan potentiellt oonskad situation.

Forbattringsforslag
Forslag fran medarbetare hur arbetet eller
dokumentationen kan forbattras.

Forbattringsatgird

En tgird som vidtas for att forhindra
upprepning av avvikelser eller forbattra
ledningssystemet (dokumentationen).

Intressent

Foretagets intressenter inkluderar alla
personer, grupper eller organisationer som
paverkas av eller kan paverka foretagets
verksamhet inom respektive omrade.

Intressentanalys

Processen att identifiera och forsta kraven
och forvantningarna fran olika intressenter
som paverkas av organisationens
verksambhet.

Internrevision

En process dar en organisation granskar sin
egen dokumentation for att sakerstalla att
den lever upp till kraven i ISO-
standarderna, att organisationen arbetar pa
det satt som ar tankt och identifierar
omraden for forbattring.

ISO

International Organization for
Standardization, en oberoende
internationell organisation som utvecklar
och publicerar standarder.

ISO 9001
Standard for att forsta kundernas behov och
skapa “regler” for att fa n6jda kunder.

ISO 14001
Standard for att forsta och minska
organisationers miljopaverkan.

ISO 27001
Standard for skydda information och
hantera sakerhetsrisker.

ISO 45001

Standard for att skapa en hallbar
arbetsmiljo dar medarbetare ar friska och
presterar.

Korrigerande atgirder
Atgirder som vidtas for att eliminera
orsaken till en upptackt avvikelse och
forhindra dess upprepning.

KPI (Key Performance Indicatior)
Maitvarden som anvands for att bedoma hur
vil en organisation presterar i forhéllande
till sina mal.

Lagefterlevnadskontroll
En kontroll dar organisationen sakerstaller
att den foljer alla relevanta lagar, regler och
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lagstiftning som ar tillampliga pa dess
verksamhet.

Lagbevakning

Organisationen ska systematiskt 6vervaka
forandringar och uppdateringar i lagar,
regler och lagstiftning som ar relevanta for
dess verksamhet. Det innebar att halla sig
informerad om nya lagar och regler som kan
paverka verksamheten och vidta lampliga
atgarder for att anpassa sig till dessa
forandringar.

Ledningens genomgang

En periodisk granskning av
kvalitetsledningssystemet av
foretagsledningen for att utvardera dess
effektivitet och fatta beslut om
forbattringar.

Ledningssystem
Dokumentationen som beskriver hur
organisationen lever upp till kraven i
respektive standard.

Miljoaspekter

De delar av en organisations aktiviteter,
produkter eller tjanster som kan paverka
miljon.

Mal

Specifika, matbara resultat som
organisationen stravar efter att uppna som
en del av sitt ISO-arbete.

PDCA (Plan-Do-Check-Act)

En metod for kontinuerlig forbattring som
innebar att planera forandringar,
genomfora dem, kontrollera resultaten, och
agera utifran dessa for att implementera
forbattringar eller gora justeringar.

Policy

En overgripande princip eller regel som styr
beslut och atgirder inom organisationen i
enlighet med dess mal och ISO-krav.

Process

En uppsittning sammanhéngande eller
interagerande aktiviteter som omvandlar
insatser till resultat.

Processigare

En person som ar ansvarig for att en specifik
process fungerar effektivt och uppfyller
kraven i ISO-standarderna.

Revisor

Person som utfor en revision av en
organisations dokumentation for att
sakerstalla att det lever upp till kraven i
respektive ISO-standard.

Revisionsbolag

Bolag som ansvarar for revisionen och
stiller ut certifikatet. Det finns ungefar 10
olika revisionsbolag i Sverige.

Revision

En systematisk, oberoende och
dokumenterad process for att skaffa
revisionsbelidgg och utvirdera dessa
objektivt for att faststélla i vilken
utstrackning revisionskriterierna ar

uppfyllda.

Sparbarhet

Formagan att spara historik, tillampning
eller plats for vad som undersoks (t.ex. en
produkt eller aktivitet) genom
dokumentationskedjan.

Standard

En uppsittning regler eller riktlinjer som
syftar till att skapa en grundldggande niva
for ett omrade. Standarderna beskriver
oftast VAD som ska goras. Sen ar det upp till
respektive organisation beskriva HUR saker
ska goras.
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Checklista ISO 9001 och IS0 14001

0. Affiarsplan, inklusive vision
1. Vad ar viktigt

Processkarta
- Beskrivning av hur ni arbetar inklusive vad
som ar viktigt i respektive moment

Intressentanalys

- Listat personer och verksamheter som ni
paverkar

- Listat personer och verksamheter som ni
paverkas av

SWOT

- Nuvarande interna styrkor och svagheter
- Framtida externa majligheter och hot

- Prioriterat de viktigaste omradena

Miljoaspekter

- Analyserat hur foretaget paverkar miljon
- Inkluderat hela viardekedjan

- Inklusive onormala handelser som tex vid
brand eller utslapp

Risker & mojligheter

- Djupare analys av storsta risker &
mojligheter

- Inklusive kvalitet

- Inklusive milj6

- Inklusive klimatférandringar, i hela
vardekedjan

Lagar och andra krav

- Skapat en laglista

- Beskrivit att och hur respektive lag foljs
- Lagefterlevnadskontroll

2, Vart vill ni

Kvalitet och miljopolicy

Mal

- Relevanta mal for att nd néjdare kunder

- Relevanta mal for minskad miljopaverkan
- Malen kopplade till affarsplan och vision

- Malen kommunicerade till alla anstillda
- Det finns handlingsplan for att nd malen

3. Hur kommer ni dit ni vill

Rutiner

-Relevanta rutiner: Kundnojdhet,
Miljopaverkan, Avvikelser,
Kemikaliehantering, Avfall, Inkop,
Leverantorer, Nodlagen, Medarbetare,
Internrevisioner, Kommunikation, Nya
kunder, Ovriga rutiner

Organisation
Uppgiftsfordelning
Befattningsbeskrivningar
4. Var ar ni
Kundundersokningar
Leverantorsbedomningar
Medarbetare

Utrustning

Internrevision

- Funkar ISO-arbetet

- Lever upp till kraven i standarderna
- Egna rutiner

Ledningens genomgang

- Kundno6jdhet

- Miljopaverkan

- Sammanstallning av avvikelser
- Beslut kring forandringar

5. Ovrigt

Samlat andra externa granskningar (tex
arbetsmiljoverket, miljokontoret, mm)

Samlat relevanta tillstdnd och intyg for er
och era leverantorer (tex transport farligt
avfall, batterier)

Beskrivning av verksamhetssystemet
- Vilka standarder och vilka delar av
foretaget

Arshjul
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= Vi hjélper dig att bli ISO-certifierad. =

Vi hjalper dig att bli ISO-certifierad.
Fran start till certifikat

Formodligen ditt snabbaste siitt till ISO-certifiering
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