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Masterclass
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Spor A
Spor A: 
Dokumentation & struktur
– Best practice for strukturering af ledelsessystemet
– Hvordan virksomheder arbejder effektivt med 
afvigelser/CAPA’er, audits og opgavestyringen
– Tips til hurtigere redigering og styring af dokumenter
– Sådan reducerer du ”støj” i opgavestyringen

Ved Lene Stokholm Stryg
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De fleste ledelsessystemer opfylder alle krav,
– men anvendelse er en større udfordring

3 typiske udfordringer: 
• For komplekst system
• Uoverskuelige dokumenter
• For meget støj i opgaver 
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I dag vil vi fokusere på at danne overblik,
skabe struktur, forenkle og 

aktivere systemet
 

Hold fokus på at det enkle ofte slår det perfekte
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Hvordan laver vi en god og ”enkel” 
struktur i ledelsessystemet?

Niveau 1 
• Overordnet niveau
• Rammer og vilkår
• Lederskab
• Politikker og mål

Niveau 2
• Forretningsgang/procedure
• SOPér
• Processer

Niveau 3
• Instruktioner
• Tegninger
• Blanketter
• Registreringer
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Hvis medarbejderen er i tvivl

er systemet så bygget rigtig op?
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Dokumenter der virker
 i praksis
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• For lange dokumenter
• Prøv at forkorte dokumenterne/opdatér en proces
• Inddeling med korte afsnit og overskrifter
• Indsæt indholdsfortegnelse
• Overvej flere selvstændige dokumenter (hver sit emne)

• For meget tekst
• Hellere mindre tekst og brug af billeder og flows
• Gør dokumenter letlæselige og forståelige

• Den samme tekst flere steder
• Undgå gentagelser
• Skab links til øvrige relevante dokumenter

Hvad kan vi gøre… 
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• For mange dokumenter
• Indarbejd evt. ny standard i eksist. dokumenter

• Uoverskueligt tilgang til dokumenter
• Overvej dokument navngivning (undgå kapitel numre)
• Overvej ny forside – tilgang til de aktuelle dokumenter

• Ingen klar målgruppe
• Dokumenterne skal arbejde ude i virksomheden
• Få så meget over i ledelsessystemet, så man ikke har flere systemer

Hvad kan vi gøre… 
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Hvis det ikke bliver læst 
– findes det ikke
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Overskuelig tilgang 
til dokumenter
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Overskuelig tilgang 
til dokumenter
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Overskuelig tilgang 
til dokumenter
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Overskuelig tilgang 
til dokumenter
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Overskuelig tilgang 
til dokumenter
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Overskuelig tilgang 
til dokumenter
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Overskuelig tilgang 
til dokumenter
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Overskuelig tilgang 
til dokumenter
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Hvad kan vi ellers gøre….
- få så meget over i ledelsessystemet, så man ikke har flere systemer

Anvend sektionsdokumenter til:
- Organisationsdiagram
- Funktionsbeskrivelser – roller, ansvar og 

beføjelser
- Personalehåndbog
- Arbejdsmiljø
- Kemioversigter – kemisk risikovurdering
- Teknisk datablade
- Egne eller kundens servicemanualer

Anvend kvalitetsspecifikationer til:
- SWOT-analyse
- Faktor- og interessentanalyser
- Telefon- og prislister
- Beredskabsplaner
- Vejledninger (mere detaljeret)
- Blanketter (versionsstyret til print)
- Procesflowtegninger
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Afvigelser/CAPA 
der skaber værdi  

Fokus på effekt – ikke kun på registrering 
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Undgå: Fokusér på:
• Lange beskrivelser i afvigelser

• Kopier ikke lange mail beskrivelser

• Standardløsninger uden effekt
• Udstede en kreditnota 

(noter som minimum hvorfor I lukker sagen her)

• Information på et personalemøde 
- uden efterfølgende opfølgning på effekten

• Kort beskrivelse af afvigelsen (hvad skete der?)

• Klar årsag (hvorfor?) – (flere årsager?) 
• Kommunikation om årsagen/årsagerne
• Spørg de involverede parter
• Fokus på den dybereliggende årsag (root cause)
• Brug værktøjerne – fx 5xWHY og Fiskebensdiagram

• Målrettet handling (hvad ændrer vi?)
• Det der reel fjerner problemet

• Opfølgning (virker det i praksis?)
• Systematisk opfølgning
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Hvad kan vi gøre:

• Få afvigelsesbehandlingen ud at leve i organisationen
• Hos den afdelingsansvarlige
• Involver og spørg medarbejderne
• Mindre teams 
• Ugentlige møder
• Systematisk opfølgning

Hvis medarbejder mærker, at det ikke bliver taget alvorligt, så er der ingen fremdrift og det bliver  
demotiverende
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Opbyg en god kultur!
Afvigelser er til for at udvikle processerne 

og lave forbedringer
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Hvad kan vi gøre…

Audits der skaber værdi  

• Audits
• Vurdere antallet af interne audits om året – det kan anbefales, at lave flere, men mindre  audits
• Prøv forskellig auditmetoder – det behøver ikke at være ens hver gang
• Medarbejderquiz – god læring til medarbejder, lærer systemet at kende

• Informer
• Fortæl hvor godt medarbejdere gjorde det  i afdelingen og hvad vi fik forbedret  

• Få medarbejderne til at føle sig trygge, så de føler at de bidrager med virksomhedens udvikling
• Italesætte medarbejdes værdi ved en audit – hvad vil de forbedre, hvis de kunne?
• Lad audits blive en naturlig del at virksomhedens kultur
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Opgavestyring uden støj  

Bliv skarp på opgaven
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TASKmanager – Årshjul
- overblik over tilbagevende opgaver, eksempler 

Hvad har vi af opgaver

- Kvalitetsledelsesopgaver
- Intern audit
- Ekstern audit
- Ledelsens evaluering
- Opdatering af lovliste
- Leverandørevalueringer
- Gennemgang af risiko- og mulighedsanalyser
- Udsending af træninger
- Genforhandling af leverandøraftaler

- Måleudstyr 
- Udstyr til kalibrering 
- Sikkerhedsudstyr 
- Lovpligtigt udstyr (el-værktøj, stiger, pallereoler, truck m.m.)
- Vedligehold
- Bygningsgennemgang
- Cleandisk
- Opdatering af certifikater
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Konkret metode:
• Opret kun opgaver hvis…

Opgavestyring uden støj  
De største udfordringer:

• der er en reel handling

• der er en ansvarlig

• der er en deadline

• Uklar ejerskab

• Opgaver er ikke planlagt

• Opgaven er ikke klart defineret

• Opgaven er ikke synlig
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Hvordan aktivere vi opgaverne i virksomheden:

• Sørg for at opgaveansvarlig er bevidst om opgaven og ansvaret for deadline

• Synliggørelse af opgaven
• åbn dagligt TOPmanger® og se i STATUS

• Træning i påbegyndelse og afslutning af opgaven samt evt. tilføjelse af  dokumentation

• Planlægning af opgaven  
• Opmærksomhedspunkter for 30 dage
• Månedsmail
• Udtræk for fx 3 måneder

• Opbyg et årshjul i TASKmanager
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Konkrete tips:

Små ændringer - stor effekt!
Det her kan I gøre i morgen

- Gør systemet levende

- Fordel opgaverne 

- Træn

- Opfølgning

- Brug skabeloner aktivt
- Genbrug struktur
- Ryd op i gamle dokumenter
- Forkort ét dokument – prøv flere
- Tjek ejerskab
- Luk eller fjern irrelevante opgaver
- Standardisér navngivning
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Forslag til handlinger:

- Forkort ét dokument (se effekten og beslut hvad det næste dokument er)

- Opdater én proces – indsæt billeder, flowdiagrammer, indholdsfortegnelse

- Involver medarbejderne

- Ryd op eller strukturér opgaver

- Åbn TOPmanager®, som du åbner din mail hver dag

Hvad ønsker du at ændre, 
når du kommer hjem?
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Spørgsmål …
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Kommende features
Hvad er der behov for?
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Kommende features
Hvad er der behov for?
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Frokost & Netværk
Vi starter igen kl. 13.00

I restauranten
(bag lobbyen)

33


