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Utbildning i Integrerad internrevision

Introduktion

For att fa full nytta av sitt verksam-
hetsledningssystem och forenkla
administrationen blir det allt vanli-
gare att man integrerar det till att
innefatta kvalitet, miljo och ar-
betsmiljo. Darmed okar kraven pa
internrevisorerna.

ISO 14001 A 1SO 9001

Systematiskt
arbetsmiljoarbete

5

Revision av integrerade ledningssystem ar
ett viktigt forbattringsverktyg.

Utbildning

For att fa kompetens att genomfora
integrerade internrevisioner kan
man kombinera féljande utbild-
ningar:

e Internrevision ISO 9001
(3 dagar)

e Miljo och arbetsmiljo for kva-
litetsrevisorer (2 dagar)

CTB Intrev E.doc
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Introduktion

Interna kvalitetsrevisioner haller pa att
dndra karaktdr. Tidigare gjordes de for
att undersoka Gverensstimmelse med
en standard. Nu utvecklas de till att
mer vara en aktivitet for att forbattra
foretagets affarsprocesser.
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ISO 9001 gor detta tydligt genom sina

krav. Nu maste man bland annat un-
dersoka om kundens krav och for-
vantningar verkligen uppfylls av fore-
tagets produkter, om systemet ar effek-
tivt och astadkommer nagra resultat.
Detta innebar ett nytt satt att revidera,
vilket stiller nya krav pd revisorerna.

Standiga forbattringar

Den levande organisationen ldr sig
standigt av sina misstag och anpassar
sig till nya forutsattningar. Direkt efter
en storre fornyelse, t. ex en omorgani-
sation borjar korrigeringen av de ska-
vanker som blev kvar. Visst kan man
leva med dem, men det dr inget ar-
gument for att bara acceptera dem
som nagot sjalvklart.

Utbildning: Internrevision — 1SO 9001

Foretag lever i en snabbt foranderlig
varld. Forutsdttningarna &dndras stin-
digt, vilket gor att det befintliga arbets-
sattet blir alltmer oldmpligt och in-
effektivt. Arbetssattet maste darfor
standigt omprovas for att [dmplighet
och effektivitet ska kunna bibehallas

och okas.

Internrevisionerna ar ett mycket viktigt
instrument for att samla in information
om ofullstindigheter i systemet. De
ifragasdtter det nuvarande arbetssattet
och foreslar forbattringar. Avvikelser
som hittas kan inte ignoreras eller
halvhjartat fixas, utan hela systemet
krdver att seridsa korrigerande atgar-
der vidtas. Ndr personalen i organisat-
ionen ser att forbattringar faktiskt vid-
tas skapas ocksa motivation for andra
typer av forbattringsaktiviteter, sasom

smagrupper och forslagsverksamhet.

Emellandt maste storre fornyelser anda
vidtas, men dessa sker nu fran en
hogre niva. Verklig framgang ar ett
faktum.
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Arbetsmetod

Utbildningen bygger pa modellen for
motstromsrevision dar vi tar reda pa
det 6nskade slutresultatet av en pro-
cess genom att intervjua medarbetare
och kunder.

Vi tar ocksa reda pa viktiga saker som
maste fungera for att det 6nskade slut-
resultatet skall kunna astadkommas.

Reviderad process Att stilla kundfragor till

Extern kund

ij 7 X,

Intern kund

For att kunna utvdrdera i vilken man
organisationen uppfyller sina kunders
krav och onskemal rdacker det sillan
med att enbart studera reklamationer.
Ett underforstatt behov som inte upp-
fyllts leder knappast till en reklamat-
jon. Ett sdtt dr att intervjua ett antal
kunder, bade interna och externa.

Metod

y

Checklistor

Styrning

Vi kan nu undersoka vilken styrning
som finns av dem i form av dokumen-
terade arbetsmetoder och checklistor.
Innehéllet i dokumenten bor motsvara
det som intervjuerna pekat ut som
viktigt att ha styrning pa eftersom det
annars kan ga fel.

Utbildning: Internrevision — 1SO 9001

Arbetsmetoden har visat sig mycket
framgangsrik nar det giller att hitta
forbattringar i verksamheten samt att
skapa engagemang i forbattrings-
arbetet hos ledning och chefer som ser
den verksamhetsnytta revisionerna
enligt den nya metoden ger.

Utbildningens syfte

Malet med utbildningen ar dels att ge
deltagarna synséttet att internrevision
ar ett verktyg att forbattra effektiviteten
i foretagets processer och dels att ge
dem djup kunskap i internrevisions-
metodik, planering/  férberedelser,
genomforande, rapportering och upp-
foljning. Deltagarna ska agera utifran
ett forbattringsperspektiv, inte som
felfinnare.

| utbildningen forklaras bakgrunden
och syftet med kraven i kvalitetsled-
ningssystem enligt 1SO 9001. Detta
leder till en 6kad forstaelse och in-
tresse bland deltagarna. Alla standar-
dens krav gas noggrant igenom.

| utbildningen ges metoder och far-
digheter i att agera och presentera for
att informera ledningen om resultat.
Information ges om ldmpliga egen-
skaper en internrevisor skall inneha
och utveckla for att kunna bli fram-
gangsrik i sin roll.

Utbildningsmetod

Utbildningen bygger i hog utstrack-
ning pd att deltagarna lar sig genom
att utfora de viktiga praktiska momen-



ten efter att kursledarna i féreldsningar
forklarat teorin med praktiska och
levande bilder fran sin erfarenhet.
Feedback ges omedelbart efter prak-
tikfallen och Idsningsalternativ disku-
teras. For att deltagarna skall fa ut
maximalt av utbildningen skickas en
forberedelseuppgift ut i god tid fore
kursen.

Vem vander sig ut-
bildningen till

Utbildningen vander sig i forsta hand
till personer som ska utféra interna
kvalitetsrevisioner och andra som
behover en djupare kunskap i hur
intern revisionsverksamhet ska bedri-
vas for att hitta mojligheter till effekti-
visering, t.ex kvalitetsansvariga, in-
kopsansvariga och foretagsledare.

Innehall
Bakgrund till internrevisioner.

Terminologi, 1SO 9000-serien, En
introduktion till processorientering,
ISO 9001 element for element.

Extra vikt vid nagra svara och viktiga
element, sasom ledningen, konstrukt-
ion och utveckling samt projekt.

Olika typer av revision, planering av
foretagets internrevisionsverksamhet.

Utbildning: Internrevision — 1SO 9001

Planering, forberedelser, checklistor,
Oppningsméte, utférande av revision,
identifiera  processbrister,  avslut-
ningsmote, dokumentation och upp-
foljning av revisionen.

Revisorn och den reviderade, guider.

Tredjepartscertifiering.

4 st praktikfall: Att bli bekant med 1SO
9001, Forberedande av checklistor,
Analys av situationer inklusive forfat-
tande av observationsrapporter, Revis-
ionsmetodik / Intervjuteknik / Presen-
tationsteknik ~ fér  vdgvinnade av-
slutsmote.



Utbildning: Internrevision — 1SO 9001

11.30 Praktikfall 2
Program e
12.30 Lunch
Dag 1 13.30 Genomgéng av praktikfall 2
09.00 Introduktion 14.30 Genomférande av intern-
09.15 Varfor gors internrevisioner, revision - oppningsmote
standiga forbattringar 15.00 Kaffe
Viktiga grundbegrepp i ISO 15.15 Genomf6érande av intern-
9001 revision - frageteknik,
- Kundfokus avslutningsmote
B PF,OC?SSI,nr'ktn'ng 16.15 Rapportering; distribution av
- Forbittring rapporter; uppfoljning av
10.00 Introduktion till styrning av internrevision
verksamhetens processer 17.00 Frukt
10.30  Kaffe 17.15  Praktikfall 3 - Observations-
10.45 Revision av: rapporter
- Ledningen

- Dokumentstyrning 19.00- Sjélvstudier

- Marknadsféring

Dag 3

12.40 Lunch
13.30 Praktikfall 1a 08.00 Genomgang av praktikfall 3
14.00 Revision av: 09.15 Kravprofil pd internrevisorn

- Resurshantering och situationsbeteende

- Konstruktion och produkt- 09.45 Praktikfall 4 - Revision

utveckling 1015 Kaff

15.00 Kaffe ' fa ¢ ikl
15.15 Revision av produktions- 1030 forts. Praktikfall 4

process, lnkop/ lager m.m. 11.00 forts. Praktikfall 4 - Intervjuer
17.00 Frukt 12.00 Lunch
17.15 Revision av forbattringsaktivi- 12.45 forts. Praktikfall 4 - Intervjuer

teter och mdtning. 13.45 forts. Praktikfall 4 — Samman-

Genomgang av hemuppgift fattning av resultat
18.00 Praktikfall 1b 14.15 Genomgang av praktikfall 4
19.00- Sjalvstudier 14.45 Kaffe

15.00 Repetition av kursinnehdllet

Dag 2 15.30 Prov for kursdeltagarna
09.00 Genomgang av praktikfall 1 16.40— Avslutning - fragor - diskussion
10.00 Planering och férberedelser 17.00

infor internrevision
10.30 Kaffe

10.45 Planering och férberedelser
infor internrevision, check-
listor



Hemuppgift

For att underldtta inldrningen genom-
fors en hemuppgift innan utbildningen
dar 1ISO 9001-standarden studeras.

Kursbevis

Vid deltagande alla kursdagar, samt
godkdnt prov utfardas ett diplom. Vid
enbart deltagande samtliga kursdagar
utfardas ett deltagarbevis.

Kursmaterial

Kursmaterialet bestar av en kursparm
dir de olika foreldsningsmomenten
finns utforligt dokumenterade. Den
inbjuder till anvandning som upp-
slagsverk i det dagliga arbetet.

En originalstandard 1SO 9001:2008
medf6ljer varje kursparm.

1de olka standardema och EMAS fimns knd
kentroll pé vikka lagar som giller for olika do
ar fivis det och vad hander ulor

och forondninge

Allméant

For att losa miljoy
att produktior

Vart mal - att alltid erbjuda det bdsta utbild-
ningsmaterialet pd marknaden.

Forelasarna

Kursen ges av foreldsare med spets-
kunskap, stor erfarenhet och god pe-
dagogisk formaga. Samtliga foreldsare
har praktisk revisions- och konsulterfa-

Utbildning: Internrevision — 1SO 9001

renhet och kan bidra med exempel
fran verkliga situationer.

Kursavgift

Pris per deltagare anges i utbildnings-
kalendern. | priset ingar fullstindig
kursdokumentation, lunch for- och
eftermiddagskaffe.

Kursutvardering

| slutet av utbildningen genomfors en
kursutvdrdering, vars resultat ligger till
grund for fortlépande forbattring av
kursen.

Vid foretagsinterna kurstillfallen skick-
as en sammanstallning av kursutvarde-
ringarna till bestdllaren, som en be-

kréftelse pa uppnatt resultat.

CTB I-rev00 I.doc
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Utbildning i
Miljdé och arbetsmiljo for kvalitetsrevisorer

Introduktion

Integrering av  verksamhetssystem
innefattande kvalitet, miljo och ar-
betsmiljo blir allt vanligare. Darmed
Okar kraven pda att internrevisorerna
har kunskap inom samtliga omraden,
samt behdrskar integrerad revisions-
metodik. | denna utbildning gors en
genomgang av skillnaderna och tillag-
gen i ISO 14001 och OHSAS 18001
SO 9001.

Grunderna i lagstiftning inom inre och

jamfort med kraven i

yttre miljo gds igenom, inklusive AFS
2001:1. Viktiga saker att tdnka pa
under revision av integrerade system
tas upp, bland annat hur man sdker-
stiller lagefterlevnad.

Revision av integre-
rade ledningssystem

Manga organisationer har idag med
stor framgang lyckats forena de tre
perspektiven miljo, kvalitet och ar-
betsmiljo i ett enda ledningssystem, ett
sa kallat integrerat system. Att revidera
ett integrerat ledningssystem stéller
langtgdende krav pd att revisions-
teamet har kunskap som tdcker det

som ska revideras.

Det finns manga delar i standarderna
ISO 9001, ISO 14001 och OHSAS
18001
2001:1 som ar snarlika och dar man

samt aven foreskriften AFS

har en gemensam 16sning i lednings-
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systemet for att sdkerstdlla att kravet
uppfylls. Detta ger goda forutsattning-
ar att som kvalitetsrevisor, bygga pa
sin kompetens genom att inhdmta
kunskap om de omraden som man
annu inte beharskar.

ISO 14001 A 1SO 9001

Systematiskt
arbetsmiljoarbete

0

Revision av integrerade ledningssystem dr ett

viktigt forbattringsverktyg.

Revisioner dr en fundamental bygg-
sten for att fa ett ledningssystem att
fungera och utvecklas. Revisioner
fungerar som ett forbattringsverktyg
och dr en av grundstenarna till att
standigt kunna forbattra ledningssy-

stemet.

Utbildningens syfte
Utbildningens syfte &r att ge deltagarna:

e kunskap om arbetsmiljolednings-
system enligt OHSAS 18001 och
AFS 2001:1 samt miljéledningssy-
stem enligt ISO 14001.

e en orientering om svensk lagstift-
ning inom miljé och arbetsmiljo.



Utbildning i
Miljdé och arbetsmiljo for kvalitetsrevisorer

e kunskap om hur man genomfor
led-
ningssystem for kvalitet, miljo och

integrerade revisioner av

arbetsmiljo.

Vem vander sig ut-
bildningen till

Utbildningen vénder sig framst till
kvalitetsrevisorer som dven skall revi-
dera ledningssystem for miljo och
arbetsmiljo. Aven personer med kvali-
tets- eller miljéansvar, skyddsombud
och andra har nytta av utbildningen.

For att tillgodogora sig utbildningen
pa bdsta satt forutsatts viss erfarenhet
av kvalitetsrevision och/eller kvalitets-
arbete enligt ISO 9001.

Innehall

e Bakgrund, historik och framtids-
scenario

o Hallbar utveckling

e Miljoproblem och miljo-
framgangar

e Miljolagstiftning

o Arbetsmiljolagstiftning

e  Systematiskt arbetsmiljoarbete
AFS 2001:1

e Riskbeddémning

e Delegering

¢ Integrerade system

e OHSAS 18001

e ISO 14000-serien

e ISO 14001

e Revision

11

Program
Dag 1
09.00 Introduktion

Allmant om miljo/arbetsmiljo
Hallbar utveckling
Kaffe
Ett foretags miljopaverkan
Praktikfall 1

712.00 Lunch

Lagstiftningens uppbyggnad
och myndigheter

Arbetsmiljolag & -férordning

Ledningssystem for miljo och
arbetsmiljo 1SO 14001,
OHSAS 18001 och AFS
2001:1

Kaffe
Praktikfall 2a
Forts. Ledningssystem
Praktikfall 2b
— 18.00 Avslutning, dag 1

Dag 2

08.00 Forts. Ledningssystem
Riskanalys
Miljobalken
Kaffe
Forts. Miljobalken
Praktikfall 3

712.00 Lunch

Andra lagar och foreskrifter
inom arbetsmiljo

Delegering
Praktikfall 4
Kaffe

Att tanka pa vid revision
Prov



Utbildning i
Miljdé och arbetsmiljo for kvalitetsrevisorer

—17.00 Avslutning

Kursbevis

Vid deltagande alla kursdagar, samt
godkant prov utfardas ett diplom. Vid
enbart deltagande samtliga kursdagar
utfardas ett deltagarbevis.

Kursmaterial

Kursmaterialet bestdr av en kursparm
dir de olika foreldsningsmomenten
finns utforligt dokumenterade. Den
inbjuder till anvandning som upp-
slagsverk i det dagliga arbetet.

1de olka standardema och EMAS fimrs
kentroll pé vikka lagar som giller for olika do
och forondringar fins det och vad hander utor

Allméant

For att Iosa mily
& att produktion

a valde
det darfor inte kan uppstd ndgra mark

del som framst

Vart mal - att alltid erbjuda det bdsta utbild-
ningsmaterialet pd marknaden.

Forelasarna

Kursen ges av foreldsare med spets-
kunskap, stor erfarenhet och god pe-
dagogisk formaga. Samtliga foreldsare
har praktisk konsulterfarenhet och kan
bidra med exempel fran verkliga situ-

ationer.
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Kursavgift

Pris per deltagare anges i utbildnings-

kalendern. | priset ingar fullstindig
kursdokumentation, lunch for- och
eftermiddagskaffe.
Kursutvardering

| slutet av sista dagen genomfors en
kursutvdrdering, vars resultat ligger till
grund for fortldpande forbattring av

kursen.

Vid foretagsinterna kurstillfallen skick-
as en sammanstallning av kursutvarde-
ringarna till bestdllaren, som en be-
kréftelse pa uppnatt resultat.

CTB MA-rev D.doc



CANEAs utbildningsmetodik

CANEA haller bade 6ppna och fore-
tagsinterna utbildningar.

Kunskap &r grunden till faktabaserade
beslut och en forutsittning for att skapa
engagemang hos ledning och personal.
Kunskap dr en del i CANEAs metoder
for att dndra beteende. Det racker ofta
inte med att bara tillféra information
for att fa méanniskor att handla an-

norlunda.

Inormatlon

Trappmodellen fér informationséverforing och
bearbetning av vdrderingar och attityder.

CANEA  kompletterar informationen
med metoder for att bearbeta deltagar-
nas vdrderingar och attityder. Genom
val genomtinkta praktikfall gar vi ige-
nom alla steg i inldrningsprocessen.

| foretagsinterna utbildningar anvander
vi ofta trappmodellen (se bilden ovan)
med trdning i den egna verksamheten
och uppféljning. For att an mer skrad-
darsy utbildningen foregds de fore-
tagsinterna utbildningarna ofta av be-
sok hos foretaget och samrad med véra
konsulter med omfattande erfarenhet.

En del av CANEAs styrka ar att vi kan
erbjuda en komplett 16sning for varje
foretags utbildningsbehov, fran opera-
torsniva till hogsta ledning.

CANEAs utbildningar bygger pa “best
practice” fran praktiskt arbete i foretag
dar foreldsaren kan ge manga exempel
fran verkligheten. Detta kombineras
med teoretisk bakgrund.

Metodiken Accelerated Learning, vilket
innebdr att larandet skall stimuleras
med alla sinnen, tillampas till stor del.
Utbildningsgruppen ska bestd av max
20 personer, vilket ger foreldsaren
mojlighet att aktivera alla deltagare i
diskussioner. Genom att teorigenom-
gangar varvas med aktiviteter och prak-
tikfall ges mojlighet till trdning som
underlattar inldrandet.

Linguistic

Naturalistic Logical

: Accelerated = .
Reflective . Spatial
learning

e < Musical

personal

Physical

For mer information kontakta
CANEA Utbildning:
Tel. 010-459 00 17

www.canea.se
Epost: utbildning@canea.se


http://www.canea.se/

CANEA — Varaktig framgang!

CANEA hjdlper organisationer att forverkliga sina visioner genom att analysera, utveckla
och infora strategier, arbetssatt och kompetens som leder till matbara resultat i form av 6kad
effektivitet och nojdare kunder.

CANEA Management — Vi gor er verksamhet battre!

Vér erfarenhet fran mangder av uppdrag visar att det finns
vardefulla mojligheter till forbattringar i varje organisation.
For att mota allt hardare krav géller det att utveckla den egna
verksamheten.

CANEA har stor erfarenhet av vad som fungerar i verkligheten.
Detta finns samlat i CANEAs eget metodbibliotek, som utgor
kdrnan i var kunskaps- och erfarenhetshantering. Utifran varje
uppdragsgivares situation sker en anpassning, sd att bade
helhet och detaljer fungerar i praktiken.

Véra konsulter kdnnetecknas av insikt i savél helhet som de-
taljer i en organisations omvarld, funktion och ledning. De har ocksa en vél utvecklad ana-
Iytisk laggning samt formaga att motivera. Pedagogisk férmdaga ar naturligtvis avgorande
eftersom CANEA ldgger stor vikt vid kunskapsoverforing. Detta gor CANEA till ett mycket
omtyckt féretag hos uppdragsgivarna.

CANEA Framework — Integrerad programfamilj!

CANEA utvecklar och implementerar IT-I6sningar for processorienterade ledningssystem,
dokumentstyrning, drendehantering samt projekt- och portfljhantering. Med hjélp av CA-
NEA Framework kan du styra, kora och utveckla verksamhetens processer och projektverk-
samhet. Alla 16sningar och tillampningar baseras pa véra konfigurerbara standardprodukter i
den integrerade och modulbaserade programsviten CANEA Framework:

™ CANEA Docpoint 2012 - Dokumenthanteringssystemet som skapar ordning
=l och reda. Hanterar med fordel ett integrerat ledningssystem.

@ CANEA Improof 2012 - Ett drendehanteringssystem som later er designa,
——  driftsitta och f6lja upp alla typer av arbetsfloden i en och samma 16sning.

CANEA Projects 2012 - Kraftfullt projekt-, portf6lj- och resurshanterings-
system med stod for alla delar av projektverksamheten.

CANEA Process 2012 - En effektiv 16sning f6r modellering, kommunikation,
samarbete och forbattring av verksamhetens processer.
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