Masterclass Workshop A 7. maj 2026

Masterclass

Workshop
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
—Sadan reducerer du ”stg@j” i opgavestyringen

Ved Lene Stokholm Stryg

Masterclass

Workshop spora

De fleste ledelsessystemer opfylder alle krav,
— men anvendelse er en stgrre udfordring

3 typiske udfordringer:
* For komplekst system
* Uoverskuelige dokumenter
* For meget stgj i opgaver
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| dag vil vi fokusere pa at danne overblik,
skabe struktur, forenkle og

aktivere systemet

Hold fokus pa at det enkle ofte slar det perfekte

Masterclass

Hvordan laver vi en god og “enkel”
struktur i ledelsessystemet?

-

Operationelt

Workshop spora

Niveau 1

* Overordnet niveau
* Rammer og vilkar
* Lederskab

* Politikker og mal

Niveau 2

* Forretningsgang/procedure
* SOPér

* Processer

Niveau 3

* Instruktioner
» Tegninger

* Blanketter

A« Registreringer
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Hvis medarbejderen er i tvivl

er systemet sa bygget rigtig op?

Masterclass

Workshop spora

Dokumenter der virker
| praksis
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Hvad kan vi gare...

* Forlange dokumenter
* Prov at forkorte dokumenterne/opdatér en proces
* Inddeling med korte afsnit og overskrifter
* Indseet indholdsfortegnelse
* Overvej flere selvstaendige dokumenter (hver sit em
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1796840141 Tavien

* For meget tekst
* Hellere mindre tekst og brug af billeder og flows
* Ggrdokumenter letleeselige og forstaelige
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* Densamme tekst flere steder
* Undga gentagelser
» Skab links til gvrige relevante dokumenter
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Hvad kan vi gere... Kvaiiir]
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* For mange dokumenter
* Indarbejd evt. ny standard i eksist. dokumenter

» Uoverskueligt tilgang til dokumenter

* Overvej dokument navngivning (undga kapitel numre)
* Overvej ny forside - tilgang til de aktuelle dokumenter

* Ingen klar malgruppe
* Dokumenterne skal arbejde ude i virksomheden
* Fasameget overiledelsessystemet, sa man ikke har flere systemer




Masterclass Workshop A 7. maj 2026

Masterclass

Workshop spora

Hvis det ikke bliver laest
- findes det ikke
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Ledelsessystem ISO 9001, ISO 14001 og ISO 45001 TOPVmanager’
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Ledelsessystem ISO 9001, ISO 14001 og ISO 45001 TOP\Aanager®
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Hvad kan vi ellers gore....
- fa s4 meget over i ledelsessystemet, sa man ikke har flere systemer

Anvend sektionsdokumenter til: Anvend kvalitetsspecifikationer til:
Organisationsdiagram SWOT-analyse
Funktionsbeskrivelser — roller, ansvar og Faktor- og interessentanalyser
befgjelser Telefon- og prislister
Personalehandbog Beredskabsplaner
Arbejdsmiljg Vejledninger (mere detaljeret)
Kemioversigter — kemisk risikovurdering Blanketter (versionsstyret til print)
Teknisk datablade Procesflowtegninger
Egne eller kundens servicemanualer
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Afvigelser/CAPA
der skaber veerdi

Fokus pa effekt — ikke kun pa registrering

Masterclass

Workshop spora

Undga: Fokusér pa:
* Lange beskrivelser i afvigelser » Kort beskrivelse af afvigelsen (hvad skete der?)
» Kopier ikke lange mail beskrivelser
Klar arsag (hvorfor?) — (flere arsager?)
* Standardlgsninger uden effekt * Kommunikation om arsagen/arsagerne
* Udstede en kreditnota * Spgrg de involverede parter
(noter som minimum hvorfor | lukker sagen her) * Fokus pa den dybereliggende arsag (root cause)
* Brug veerktgjerne — fx 5XWHY og Fiskebensdiagram
Information pa et personalemgde
- uden efterfglgende opfalgning pa effekten Malrettet handling (hvad eendrer vi?)
* Detderreelfjerner problemet

Opfoelgning (virker det i praksis?)
* Systematisk opfalgning

10
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Hvad kan vi gore:

* Fa afvigelsesbehandlingen ud at leve i organisationen
* Hos den afdelingsansvarlige
* Involver og sparg medarbejderne
* Mindre teams
* Ugentlige mader
* Systematisk opfalgning

Hvis medarbejder meerker, at det ikke bliver taget alvorligt, sa er der ingen fremdrift og det bliver
demotiverende

Masterclass

Workshop spora

Opbyg en god kultur!
Afvigelser er til for at udvikle processerne
og lave forbedringer
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Audits der skaber vaerdi

Hvad kan vi gore...
* Fa medarbejderne til at fale sig trygge, sa de foler at de bidrager med virksomhedens udvikling

* |taleseette medarbejdes veerdi ved en audit — hvad vil de forbedre, hvis de kunne?
* Lad audits blive en naturlig del at virksomhedens kultur

* Audits
¢ Vurdere antallet af interne audits om aret — det kan anbefales, at lave flere, men mindre audits
* Prov forskellig auditmetoder — det behgver ikke at veere ens hver gang
» Medarbejderquiz — god leering til medarbejder, laerer systemet at kende

* Informer
* Forteel hvor godt medarbejdere gjorde det i afdelingen og hvad vi fik forbedret

Masterclass
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Opgavestyring uden stgj

Bliv skarp pa opgaven

12
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Hvad har vi af opgaver

TASKmanager - Arshjul
- overblik over tilbagevende opgaver, eksempler

Maleudstyr - Kvalitetsledelsesopgaver
Udstyr til kalibrering Intern audit

Sikkerhedsudstyr Ekstern audit

Lovpligtigt udstyr (el-veerktgj, stiger, pallereoler, truck m.m.) Ledelsens evaluering
Vedligehold Opdatering af lovliste

Bygningsgennemgang Leverandgrevalueringer
Cleandisk Gennemgang af risiko- og mulighedsanalyser

Opdatering af certifikater Udsending af treeninger
Genforhandling af leverandgraftaler

Masterclass

Workshop spora

Opgavestyring uden stgj

Konkret metode: De storste udfordringer:
* Opret kun opgaver hvis... e Uklar ejerskab

* dererenreel handlin
& * Opgaver er ikke planlagt

* dererenansvarli
- * Opgaven er ikke klart defineret

S ©r o desig * Opgaven er ikke synlig

13
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Hvordan aktivere vi opgaverne i virksomheden:

* Opbyg et arshjul i TASKmanager
Sorg for at opgaveansvarlig er bevidst om opgaven og ansvaret for deadline

Synliggerelse af opgaven
» 3bn dagligt TOPmanger® og se i STATUS

Vejledninger

Treening i pabegyndelse og afslutning af opgaven samt evt. tilfgjelse af dokumentation

Planleegning af opgaven
* Opmeerksomhedspunkter for 30 dage
* Manedsmail
» Udtreek for fx 3 maneder

Masterclass

Workshop spora

Sma andringer - stor effekt!
Det her kan | ggre i morgen

Konkrete tips:
Brug skabeloner aktivt GRS © 2id®
Genbrug struktur
Ryd op i gamle dokumenter
Forkort ét dokument - prov flere
Tjek ejerskab
Luk eller fjern irrelevante opgaver
Standardisér navngivning

Fordel opgaverne
Treen

Opfelgning
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Hvad gnsker du at eendre,
nar du kommer hjem?

Forslag til handlinger:

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

- Opdater én proces - indsaet billeder, flowdiagrammer, indholdsfortegnelse
- Involver medarbejderne

- Ryd op eller strukturér opgaver

- Abn TOPmanager®, som du &bner din mail hver dag

Masterclass

Spgrgsmal ...
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Kommende features
Hvad er der behov for?

Masterclass

Kommende features
Hvad er der behov for?
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Frokost & Netvaerk

Vi starterigen kl. 13.00

| restauranten
(bag lobbyen)
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