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Till alla medarbetare

Kvalitetshandboken utgér den dverordnade dokumentationen av vart arbetssitt. Den
anger ocksd normer och virderingar vad giller kvalitet £5r oss pa Volvo Data. Pa
samma siitt som med Kvalitetssystemet i sin helhet dr avsikten att ocksa handboken
skall hallas levande genom stindig forbittring.

Vi stridvar efter ett tillstdnd som kan benidmnas total kvalitet. Med det avses niir hela
organisationen pa ett effektivt sitt samverkar for att uppfylla och évertriffa kunder-
nas behov och forvintningar. Som kunder riknas som bekant inte bara de olika
Volvo-bolagen utan ocksé de medarbetare internt som vi lamnar arbetsresultat till,

Den kunskap, begdvning och entusiasm som alla inom Volvo Data besitter, utgor
grunden och forutséttningen for total kvalitet. Vi vill stréva efter en positiv attityd
till forbittringar sa att kreativiteten som finns i organisationen kommer till nytta for
bade foretaget och den enskilde medarbetaren.

Effekterna av total kvalitet blir pa detta sétt inte enbart ndjda kunder utan ocksa
Okad effektivitet, arbetsglidje och 6kad konkurrenskraft.

- Goteborg 1994-01-19

Gdran Kling
Verkstillande direktor
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1

1.1

Inledning

Syfte

Kvalitetshandboken beskriver Volvo Datas kvalitetssystem p4 Sverordnad niva, Den
har utarbetats efter de riktlinjer som anges i den internationella standarden ISO
9001.

Syftet med handboken #r:
% att ange normer och viirderingar
% att stilla krav pd hur vi inom Volvo Data skall arbeta

% att informera om Volvo Datas kvalitetssystem béde inom och utanfor féretaget

1.2 Kvalitetsbegreppet

Kvalitet &r ett kundrelaterat begrepp som omfattar vart personliga agerande och alla
egenskaper hos en produkt eller tjinst som bidrar till att tillfredsstilla vara interna
och externa kunders krav.

Det &r endast kunderna som kan avgéra hur vi lyckas med vér kvalitet. Kvalitet
skall prégla alla relationer.

Alla medarbetare levererar resultatet av sitt arbete till en kund, internt eller externt
Volvo Data

Kundreaktion A

©+

"prestandakrav”

"extras"
m————" Produktinnehall
-

¢ -

Att dvertrdffa kundens forvéininingar enligt Kano-modellen.
”Extras” blir fort baskrav, diirfor mdste nya stindigt tillforas for att fi
positiva kundreaktioner.
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1.3 Kvalitetssystem

Kvalitetssystemet dr en del av vart totala system for att leda verksamheten pa Volvo
Data. Vart kvalitetssystem &r ett medel for oss att planera, styra, folja upp och for-
battra kvaliteten.

Med kvalitetssystem avses Volvo Datas organisation och regelverk beskrivet i pro-
cesserna (kap 7}, alternativt handbdcker, som uppriitthalles i syfte att sékerstélla
riitt kvalitet,

I de fall vi tvingas avvika frin kvalitetssystemet skall detta dokumenteras i direktiv
eller uppdragsbeskrivning och faststéllas. Avvikelser kan inte vara av sédan art att vi
inte uppfyller kraven i ISO 9001.

Kvalitetssystemet beskriver féretagets

Kvalitets-
handbok

- organisation / Organisation \
- arbetssiitt / Processer \
- hjdlpmedel / Metoder, verktyg och instruktioner \

- hormer och vérderingar
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2 Vision, affarsidé, strategier, policies

Viéra kunders verksamhet dr starkt beroende av att vi levererar tjanster av ritt kvali-
tet. Detta uppnas genom att var och en férstar och tillimpar innebdrden i var affirs-
idé, vir kvalitetspolicy och véra strategier.

2.1 Vision

2.2 Affarsidé
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2.4 Policies

2.4.1 Kuvalitetspolicy

Att alla anstillda ansvarar innebér att vi skapar férutsattningar for var och en att
ansvara for kvaliteten i sitt eget arbete och att alla tar det ansvaret. Det innebir
ocks att alla deltar i forbiéttringsarbetet. Nér alla medarbetare engagerar sig i kvali-
tetsarbetet utnyttjar vi all kunskap om hur vir verksamhet fungerar och hur den kan
forbittras.

Med forebyggande atgérder betonar vi hur viktigt det dr att gora ritt frin bérjan, Vi
uppndr inte kvalitet genom efterkontroller utan genom att bygga in kvalitet i vart
dagliga arbete.

Arbetet med att firbiittra vara produkter och tjinster upphér aldrig. Genom att
arbeta langsiktigt med kvalitet anpassar vi verksamheten efter marknadens krav sé
att vi fir nojda kunder. Det dr grunden for 16nsamhet pa 1ing sikt.

Vi striivar mdlmedyetet efter felfria arbetsinsatser. Genom att steg for steg genom-
fora forbiéttringar ndrmar vi oss felfria resultat. Det finns alltid ett kostnadseffektiv-
are sitt att 4stadkomma béittre kvalitet. Vi s6ker stiindigt sddana 18sningar,

Vi skall producera produkter och tiinster som uppfyller vara kunders krav och
dvertriffar deras forvintningar. Det innebiir att vi sdtter kunden i centrum for vart
intresse. Vi agerar alltid med kundens biista for gonen. Detta synsitt géller dven
véra interna kunder. Vért ansvar upphdr inte i och med att en produkt eller tj4inst Ar
levererad. Vi dr alltid beredda att bistd véra kunder.

2.4.2 Sakerhetspolicy

Alla anstillda inom Volvo Data har ansvar for att skydda de tillgdngar foretaget for-
valtar mot skada, missbruk eller forlust,

Volvo Data har ett ansvar mot sina huvudmin att skydda foretagets tillgdngar. Gen-
temot de anstillda finns ansvar for deras siikerhet. Foretaget har ocksa patagit sig
ansvar gentemot sina kunder att handha deras databehandling i 6verenskommen
omfattning med betryggande sikkerhet.

2.4.3 Miljépolicy

Volvo Data skall minimera miljéeffekterna av verksamheten genom att:

+ tillimpa en helbetssyn pa produkternas miljépaverkan.

* utveckla och marknadsfora produkter med bésta miljéegenskaper och som
méter higsta effektivitetskrav,

* viilja tillverkningsmetoder som &r sd skonsamma mot miljén som méjligt,

* viilja miljdanpassat och dtervinningsbart material vid utveckling och tillverk-
ning av produkter.
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* verka for utveckling av effektiva transportsystem med &g miljépéaverkan.

» efterstridva att processer och produkter uppfyller likvirdiga miljokrav varhelst
i véirlden vi dr verksamma,

» verka for att likvérdig miljidomsorg tillimpas av Volvos samarbetspartners.
+ delta i och driva forsknings- och utvecklingsarbete pa miljomrédet.

* informera om verksamheternas miljopaverkan pd ett Sppet och faktabaserat
sdtt.

2.4.4 Arbetsmiljépolicy
Faststélles under 1997

2.4.5 Personalpolicy
Faststiilles under 1997

2.4.6 Informationspolicy

Volvo Data dr for en 6ppen information mot omvirlden. Att foretaget omnimns i
positiva sammanhang och i positiva ordalag nir det giller vara verksamhetsomra-
den gynnar bade oss sjidlva och Volvo totalt. Delar av véar verksamhet och vissa
typer av information skall dock betraktas som konfidentiell. I%6r dessa fall finns spe-
ciella riktlinjer i Informationshandboken,

Grundldggande for foretagets informationsgivning internt och externt skall vara att
den #r saklig, korrekt, innehaller relevanta icke sekretessbelagda uppgifter och
kommer i ritt tid. Informationen skall vara initierad av den egna organisationen och
inte enbart vara ett resultat av forfrigningar och rykten. Intern information om
sddant som beror Volvo skall, sa snart det 4r méjligt, spridas till anstilida innan
samma uppgifter finns ute i media.

Information #r ett ledningsansvar och skall uttivas av chefer pa alla nivéer.

Informationens utformning och innehdll skall anpassas till den aktuella méalgruppen.
Externt informations- och presentationsmaterial skall vara av hég kvalitet och f6lja
Volvos och Volvo Datas regler f6r utformning. Hég grad av informationssiikerhet
skall uppritthallas. Detta avser sdvél Volvo Datas egen verksamhet som kundernas
och de utvecklingsprojekt dér vi har insyn eller dr medverkande.

Genom att efterleva enkla regler for hanteringen av information fran foretaget kan
vi sl vakt om och forstirka den positiva uppfatining som omviirlden redan har om
Volvo och Volvo Data.

2.4.7 Forslagspolicy

Forslagsverksamheten skall organiseras och bedrivas pa ett sidant sétt att alla med-
arbetares kreativitet stimuleras. Den skall ocksé bidra till att oka foretagets effekti-
vitet och lénsamhet. Behandlingen av idéer skall vara 1 niva med vira bista
konkurrenters.

Ledningen skall aktivt och synbart stddja och f6lja resultatet,

Forslagsverksamheten skall ges hég prioritet i alla relevanta sammanhang.
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Medarbetarna, enskilda eller i grupp, skall f4 sina forbittringsidéer beaktade p4 ett
positivt séitt och uppmuntras avge nya forbittringsidéer.

Anvindbara forbttringsidéer skall genomféras s& snabbt som méjligt.

Forbittringsidéer som kommer till anvéindning beréttigar till ersiittning och dven
torslag inom eget arbetsomride kan ge ersittning. I det senare fallet behandlas belé-
ningen efter speciella regler.

Férslagsverksamheten skall vara ett komplement till ordinarie forbéttrings- och
rationaliseringsverksamhet inom foretaget.

Forslagsverksamheten skall handléggas sa decentraliserat och obyrakratiskt som
mdjligt samt métas och regelbundet féljas upp.

2.5 Foretagets planer

Pé foretagsniva utarbetas tre olika typer av planer:
- strategiska

- taktiska

- operativa

De strategiska planerna stréicker sig fyra dr framét medan de taktiska planerna
stricker sig tvdl dr framdt. Planerna revideras varje &r. De operativa planerna
stréicker sig fem till 4tta kvartal och foljs upp varje kvartal.

Den ekonomiska konsekvensen av féretagets planer dskddliggdrs i konsoliderade
finans- och investeringsplaner.

Personalutveckling vad giller kompetens och antal beskrivs i personalplanen.
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3 Foretagsledningens ansvar

3.1 Foretagsledningens ansvar

Verkstiillande direkttren fér Volvo Data har det yttersta ansvaret for kvalitetssyste-
met och dess tillimpning,

Centralt for foretagsledningen #r att betona vikten av:

kundfokusering

*,
L

% prioritering av verksamhetsprocesser

b

+% medarbetarnas engagemang

.
-

stindiga forbattringar

Det operativa ansvaret r delegerat till kvalitetschefen som &r ledningens represen-
tant och som rapporterar till foretagsledningen.

Volvo Datas foretagsledning anviinder Volvos Filosofi och Utmiirkelsen Svensk
Kvalitets (USK) kriterier for att faststilla ambitionsniva (mal) for Volvo Data i sin
helhet. Méalen arbetas in i verksamhetens planer. Genom en érlig utvirdering kon-
trolleras att planerad niva nis.

Féretagsledningen utdvar sitt ansvar inom ramen fér nedan angivna roller.

3.1.1 Styrgruppsordforande

Styrgruppsordfioranden leder styrgruppsarbetet for en enhet med avseende pé att
siitta mal, leda och styra verksamheten.

3.1.2 Huvudprocessagare

Huvudprocessigaren har Sverordnat ansvar for mélsittning, utveckling, uppfoljning
och information/utbildning f6r ingéende processer.

3.1.3 Coach

Coachens ansvar ir att lingsiktigt stddja adeptens personliga utveckling, Coachen
diskuterar den personliga utvecklingen tillsammans med adepten och dennes chef i
avsikt att komma Sverens om aktuell utveckling, Diskussionen skall vara genom-
ford fore Mal- och Planeringssamtalet.

3.1.4 Ordférande i funktionell gruppering

Ordférandens ansvar dr att samordna, prioritera och informera om kundbehov och
om VD-gemensamma aktiviteter inom omradet.

Grupperna dr: Strategisk planering, Marknadsutveckling, Ledar- och medarbetar-
utveckling, SU/SF metod, Drift och teknik.
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3.2 Malstyrning

Foretagsledningen styr foretaget genom maélstyrning. Denna stymingsmetod
anvinds i forsta hand for att uppnd stéindiga forbittringar 1 Volvo Datas resultat i
linje med foretagets olika mdl. Mélstyrning dr en metod som pekar ut omraden déir
forbittringar kan genomforas och ér en viktig del i den totala ledningen.

3.3 Faststallande av mal och resurser

Varje enhet definicrar de omraden som ér viktigast att férbéttra med tanke pé Véirde
Fér Kund. | enheternas operativa planer aterfinnes forbittringsatgérder och mal.
Operativa planen faststiills av enhetens styrgruppsordférande.

Chefen f6r varje enhet ansvarar for att resurser tilldelas si att tgirder genomférs
och madlen nds.

3.4 Ledningens genomgang

Fér att utveckla och forbiittra vir verksamhet granskar féretagsledningen regelbun-
det virt kvalitetssystems limplighet och effektivitet. Vid dessa genomgéngar redo-
visas bland annat resultaten frin interna kvalitetsrevisioner och analyser foranledda
av dvrig controllerverksamhet.

Vidare skall forbittringsarbetet prioriteras, tilldelas resurser och féljas upp.

Varje enhet lamnar underlag till en arlig kvalitetsrapport med redovisning av kvali-
tetslidget. Den érliga kvalitetsrapporten sammanstills av kvalitetsstaben och redovi-
sas for foretagsledningen.
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4 Kvalitetsorganisation

Respektive linjechef eller projektledare har ansvaret for den totala kvaliteten i pro-
dukter och tjinster till savil externa kunder som interna Volvo Data-kunder.

Huvudprocessiigare och processéigare ansvarar for kvaliteten 1 processerna, dvs for
kvaliteten i arbetssiitt, metoder och verktyg.

4.1 Kvalitetsstaben

Kvalitetsstaben har befogenheter att kontrollera efterlevnaden av kvalitetssystemet
i hela foretaget och rapporterar sina iakttagelser i enheternas styrgruppsméten samt
till Volvo Datas foretagsledning.

Kvalitetschefen representerar Volvo Data i kvalitetsfragor.

Kvalitetsstaben ansvarar for den tekniska 16sningen och for att det dokumenterade
kvalitetssystemet, vilket bestdr av kvalitetshandbok och processbeskrivningar, &t
uppdaterat och tillgéngligt.

Kyvalitetsstaben skall regelbundet félja upp foretagets kvalitetsbristkostnader och
rapportera till foretagsledningen.

Kvalitetsstaben ldmnar st6d i kvalitetstekniska fragor.

4.1.1 Interna kvalitetsrevisioner

Kvalitetsstaben planerar och genomfor allsidiga och dokumenterade kvalitetsrevi-
sioner av kvalitetssystemet och dess tillimpning. De personer som utfor interna
kvalitetsrevisioner skall ha dokumenterad kompetens. Varje ar skall en revisions-
plan upprittas och dokumenteras (se éven kap. 9).

4.1.2 Kvalitetssystemadministratér (QSA)

QSA ansvarar for att de delar av kvalitetssystemet som bestdr av process-, funk-
tions- och arbetsbeskrivningar dr uppdaterade och tillgéngliga.

Kvalitetsombud

Varje enhet har ett kvalitetsombud med uppdateringsansvar for funktions- och
arbetsbeskrivningar och &r ett stid till QSA.,

4.1.3 Kvalitetsnatverket

Nitverket bestir av kvalitetsutvecklare vilka representerar alla enheter i Volvo Data
AB. Niitverket arbetar med kvalitetsfragor, som kan vara av féretagsévergripande
art, och utbyte av erfarenheter frin kvalitetsarbetet i respektive enhet.
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4.2 Processledning

4.2.1 Huvudprocessigare

Huvudprocessiigarna har ett Sverordnat ansvar fér utveckling och uppféljning av
kvalitetssystemets processer samt att tillsammans med processiigaren samla in miit-
virden, sammanstilla dessa och foresld forbattringar.

4.2.2 Processagare

Processiigaren ansvarar for att processens effektivitet och produktivitet utvecklas,
kontrollerar efterlevnaden samt utbildar och stider processens anvéndare.

Processédgaren rapporterar till sin huvudprocessigare i frigor som rér processen.

4.3 Samordning av kvalitetsarbetet

Faretagsledningen
Volvo Data AB

Processigare 2020
Kvalitetsstab

Kvalitetsndtverk Interna revisorer Kvalitets- Férslags-
administrator verksamhet

10
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5 Manniskorna i foretaget

5.1 Ledarskap

Ledarskapet pa Volvo Data skall kdnnetecknas av féljande

% professionalism och beslutskraft genom kormpetens, klara vérderingar och kon-

>
Lo

L)
b

sekvent handlande.

Att leda #r att engagera och motivera méinniskor till insatser som bidrar till fore-
tagets maluppfylielse. Arbetsresultatet i sig 4r naturligtvis en stark motivations-
faktor men det &r lika viktigt att goda arbetsinsatser blir uppmérksammade. Att
leda dr ocksa att sétka méjligheter och ompréva verksamhetens inriktning grun-
dat pa fakta, idéer och visioner om forindring,.

respekt for individen genom att acceptera och tillvarata olika ménniskors idéer,
ambitioner och forutséttningar,

Mingsidiga arbetskrav och arbetsuppgifter som den enskilde kan sitta in i ett
stérre sammanhang bidrar till att arbetet upplevs som meningsfullt och stimule-
rande.

Varje ledare &r ocksa ansvarig for att ta initiativ till medarbetares utveckling,
Gradvis stegring av arbetsuppgifternas svarighetsgrad och en successiv ékning
av individens ansvar #r verkningsfulla sitt att bidra till denna utveckling.

mélstyrning och 1&ngsiktighet

En forutsittning for att medarbetare inom Volvo Data skall dstadkomma bra och
bestiende resultat &r att malen ar tydliga, liksom att den interna kommunikatio-
nen fungerar viil. Mélen skall vara forstddda och accepterade samt féljas upp
regelbundet.

Avgorande for vér effektivitet ir var forméga att samarbeta sévil internt som
externt, Ett effektivt ledarskap kinnetecknas bland annat av

* klart formulerade mal och uppféljning av dessa
» tydlig rollférdelning

* rift kompetens

* rak kommunikation

* metodiskt arbetssitt

11
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5.2 Medarbetare

Varje ménniska skall respekteras och utvecklas utifrin sina egna férutsittningar.
Grundldggande behov som trygghet, utveckling, frihet, delaktighet, uppskattning
och rittvisa bor dérfor alltid tillgodoses inom en organisation.

Av firetaget kan jag som anstiilld férvinta mig:
* forstdelse nér jag vill ndgot
* uppmuntran nir jag kommer med nya idéer
* stdd att utveckla min kompetens
* hjilp nir jag behdver det
Jag har som anstilld féljande ansvar gentemot f6retaget:
» kvalitet i eget arbete
* siitta mig in i géllande mal och medverka till att de uppfylls
* visa samarbetsvilja och respekt fér mina arbetskamrater
« ta aktiv del i fGrindringsarbetet
* vara beredd att bidra med min kompetens dir den behévs

* medverka i kvalitetsarbetet genom att ptala brister och limna férslag till for-
bittringar.

5.3 Arbetsmiljo

Arbetsmilj6 #r samspelet mellan:
* miljd
» fysisk och psykisk hilsa
* motivation for arbetet
* personlig tillfredsstillelse med den egna arbetsuppgiften

* inflytandet Gver den egna arbetssituationen kombinerat med gemensamt
inflytande Gver arbetssituationen i sin helhet.

Frihet att planera och ta ansvar for eget arbete skapar lojalitet och ansvarskénsla.
Regelbundna mél- och planeringssamtal mellan chefer och medarbetare 4r av stort
viirde for att alla skall bli delaktiga i planeringen, mélformuleringen och uppfélj-
ningen av malresultaten. '

Bra fysisk och psykisk arbetsmiljé dr fSrutsittningar f6r goda prestationer och
arbetstillfredsstiillelse.

5.4 Kompetensutveckling

Den forénderliga marknaden och den tekniska utvecklingen stiller krav pd hog
fackkompetens hos vira medarbetare.

Det krivs ocksa initiativkraft, flexibilitet och samarbetsforméga. Samarbete &ver
organisationsgrénser blir allt viktigare.

12
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Med utgéngspunkt frin véra 1dngsiktiga mél tar vi reda pd vilka kunskaper och far-
digheter véra medarbetare bor ha i eit mer langsiktigt perspektiv. Vi analyserar den
faktiska kompetensbilden och kompletterar kompetensen. '

Alla medarbetare skall fa den utbildning som fordras for att kunna gora ett fullgott
arbete. Mojlighet till fortldpande personlig utveckling #r ocksd en forutsittning for
att medarbetarna skall klara de férdndringar som hela tiden sker i vir verksamhet.

Kompetenskrav skall vara vil definierade for varje befattning. Teoretisk utbildning
och praktisk erfarenhet finns dokumenterade i medarbetarnas meritférteckningar.
Medarbetarnas kompetens dokumenteras och f6ljs kontinuerligt upp genom regel-
bundna mal-och planeringssamtal.

Personlig och yrkesmiissig utveckling dr viktigt, inte bara for individen utan dven
for foretaget. Det #r dirfor varje ledares ansvar att ta initiativ till sina medarbetares
utveckling. Yiterst méste dock varje person ta ansvar for sin egen utveckling.

5.5 Kvalitet i det dagliga arbetet

Alla medarbetare inom Volvo Data har en eller flera kunder med krav, férviintningar
och behov.

Genom tydliga verenskommelser med kunder och leverantdrer savil inom Volvo
Data som utanfor skall vi forsdkra oss om att rétt tjdnster med réitt kvalitet produce-
ras och levereras,

Genom att ha en helhetssyn och vara vil insatta i foretagets dverordnade mél och
strategier skall vi undvika suboptimeringar.

Genom stiindiga forbittringar skall vi utveckla var verksamhet och vir kompetens
samt stidrka var konkurrenskraft.

Genom att fé6lja metoder och arbetsinstruktioner samt utnyttja tillgéngliga verktyg
och hjilpmedel skall vi undvika misstag och effektivisera vért siitt att arbeta.
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6 Verksamheten

6.1

Verksamheten kan ses som en serie arbetsuppgifter, vilka utfors for att mota de krav
som kunderna stiller pd véra tjénster. En del av arbetsuppgifterna ir av engangska-
raktiir, medan médnga dr mer eller mindre dterkommande, Fér att genomfora de
unika uppgifterna organiserar vi dem ofta som projekt.

Ledning

Linjechefen har inom sin organisation tillsammans med styrgruppsordfranden ett
totalt ansvar for verksamheten, vilket inkluderar planering, styrning och uppféljning
samt forbattring av kvaliteten.

Berbrs verksamheten av ett projekt ansvarar projektledaren for att projektets maél
nds. De linjeinstanser som medverkar i projektet skall utféra projektarbete enligt
projektdirektivet.

Ansvar och befogenheter for personal som kan paverka kvaliteten, skall definieras i
arbetsbeskrivningen. Befogenheterna beskrivs i forsta hand genom rittigheten att
disponera 6ver personal och andra resurser inom de ramar som finns i planer och
budgetar.

All personal ansvarar for att:

* ett stindigt forbiittringsarbete utférs.

* kvalitetssystemet efterlevs, vilket bl.a. innebiir att faststillda rutiner och
instruktioner skall féljas.

* eget arbete utféres i enlighet med kvalitetspolicyn.

For linjechef géller att:

* kontinuerligt se dver funktions- och arbetsbeskrivningar.

* formulera kvalitetsmél och uppriitta kvalitetssikrings- och forbittringsplaner,

* de produkter och arbetsresultat som organisationen limnar ifrin sig dr i Over-
ensstimmelse med stillda krav och mél,

* planera, styra, f6lja upp och forbittra de produkter och tjinster som organisa-
tionen ansvarar fér.

* hélla forteckning 6ver pdgéende projekt och uppdrag.

* folja upp projekt/uppdrag inom ansvarsomridet och vid behov vidtaga &tgir-
der

* folja upp att organisationen arbetar enligt gillande kvalitetssystem och
arbetsinstruktioner samt att medarbetare har riitt information pa riitt plats vid
riitt tillfélle. Med medarbetare menas i detta sammanhang s4vil egen personal
som internt och externt képt personal.

* setill att erforderlig kompetens finns tillgiinglig.

* fdlja upp att de atgéirder som beslutas i samband med revisioner eller som
faststélls i forbéttringsprogram blir effektivt genomforda samt ger onskat
resultat,

+ hdlla sig vl informerad om reaktioner p4 organisationens arbetsresultat frin
kunder, interna savil som externa

* analysera orsaker till kvalitetsbrister samt vidta férebyggande tgirder.
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For projektledare giller att:

« ansvara for att projektarbetet bedrivs enligt faststillda kvalitetskrav, regler
och riktlinjer som de anges i direktivet.

+ ansvara fér att angreppssittet i projektet blir dokumenterat i direktivet.

+ ansvara for att den framtagna 18sningen uppnar riitt kvalitet med avseende pa
bl a funktion, tiflférlitlighet, flexibilitet, dokumentation.

+ ansvara for att projektet hiller sig inom givna resursramar och kalkyler samt
att fardigtidpunkter hills.

« regelbundet rapportera projektliget (tids- och kostnadsuppskattningar) och
forvintat utfall for hetheten till linjéchef som ansvarar for uppdraget.

+ regelbundet rapportera resursidget for inhyrd personal till berord chef.

6.2 Linjeorganisation

Var organisation utgors i Sverige av ledningsstaber, serviceenheter, marknadsenhet,
utvecklings- och produktionsenheter. Samverkan inom organisationen, ansvar och
befogenheter beskrivs i funktions- och arbetsbeskrivningar,

For att genomfora dlagda arbetsuppgifter disponerar linjeorganisationen personella
och materiella resurser. Linjeorganisationen ansvarar for kvartalsvisa prognoser
avseende forsiljning, personal, kostnader och investeringar.

6.3 Projektorganisation

Projektorganisationer under ledning av en projektledare skapas for utvecklings-
eller foérindringsuppdrag, vilka kan bemannas med resurser fran flera organisato-
riska avsnitt.

Ett projekt dr en méilstyrd verksamhet som dr avgrénsad till omréde, tid och kostnad
och som #r organiserad med specifik ansvarig ledning. Denna ansvariga ledning
skall bestd av beslutsfattare frén berdrda verksamhetsomraden.

Projektuppdrag ges till en projektledare som ansvarar for att en projektorganisation
upprittas och att de forutsiittningar som krivs for att uppdraget skall kunna genom-
foras specificeras. Linjeorganisationen tillhandahéller personal for projektuppdrag.
Projektledaren har beslutsritt inom givna ramar f6r sitt projekt och rapporterar till
uppdragsgivaren och/eller till en av denne tillsatt styrgrupp. Uppdragsgivaren eller
styrgruppen fattar beslut om prioriteringar, eventuella férdndringar av uppdraget
och om avvikelser frin projektmélen, samt godkénner resultaten.

For varje projekt uppréttas ett direktiv, Det beskriver aktiviteter och héndelser som
steg for steg sikrar att kraven pa slutresultatet uppfylls. Direktivet beskriver ocksé
projektets mal, bland annat avseende kvalitet, ansvarsfdrdelning mellan linje och
projekt samt arbetsformer for kvalitetsstyrning och kvalitetssékring.

6.4 Teamorganisation

Foretagets formella organisation har till uppgift att skapa och vidmakthélla forat-
siittningar for en effektiv och produkitiv verksamhet. For att tillse att alla aspekter pa
verksamhetskrav synliggdrs och hanteras, skapas med fordel ett samarbetsorgan,
team. Dessa teamn har till uppgift att blLa. ansvara for att helhetssyn fér en avgorande
fokusering, frimja processtidnkande och motverka organisatoriska lasningar.
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Teamen kan vara av en tillféllig art for att hantera akuta frigestillningar, eller mera
langsiktiga samarbetsorgan,

6.5 Tvingande dokument

Utdver gillande lagar och avtal bedrivs Volvo Datas interna arbete efter ett antal
regelverk. I nedanstiende tvingande dokument skall varje medarbetare ha tillricklig
kénnedom om innehdliet £6r att kenna utfora sina arbetsuppgifter i enlighet med
kvalitetspolicyn.

6.6 Produki-

Ansvaret for produkter och dokument ir knutet till linjeorganisationen. Med styr-
ning avses hiir befogenhet att uppritta, indra, granska, godkénna och spirra produk-
ter och dokument.

Auktorisationsbestimmelser

AU-modellen (styrning, utveckling, granskning, férvaltning)
Avtalshandbok

Ekonomihandbok

Informationshandbok

Kvalitetshandbok

Personalhandbok

Sikerhetshandbok

Organisationshandbok (distribueras under 1997Q1)

och dokumentstyrning

6.7 Kvalitetsdokument

Kvalitetsdokument ér dokument som bevisar att olika aktiviteter utférts, som de
beskrivs i vart kvalitetssystem,

I varje processbeskrivning finns dessa dokument redovisade. Syftet med denna
dokumentation #r att sikerstilla kvaliteten i resultaten. Exempel p sidana doku-
ment &r, protokoll frin beslutsméten, granskningsprotokoll, konstruktionsgenom-
glngar, testrapporter, rapporter frin revisioner och verifieringar,

Uppdrag

Hur
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7 Processer

7.1 Inledning

Vir verksamhet kan beskrivas som ett antal processer som ir kopplade till varandra.
Bade linjeorganisationen och projektorganisationen anvinder dessa processer for att
genomfora sina uppdrag. Processerna ér beskrivna i virt memosystem under anslag-
stavlan (AT/BB).

Definition av process

En process ir en repetitiv sekvens av logiskt sammanfogade aktiviteter som syftar
till att tillféra ett mervirde f6r kunden. Kunden avgor vad som dr mervirde. Proces-
sen har en vil definierad bérjan och ett vil definierat slut, samt skall kunna métas.
En process har minst en kund och minst en leverantér.

Samspelet mellan linjeorganisationen och processerna

Verksamheten i en linjeorganisation bestir huvudsakligen av repetitivt arbete i en
eller flera processer. Kvalitetssystemet bestér av tvd delar. En beskriver organisatio-
nen med ansvar, befogenheter, mél, planer etc. Den andra beskriver processen, det
vill siiga den repetitiva foridlingskedjan oberoende av var i organisationen den
utfors,

Volvo Datas processkarta

L Ledning |

| Kvalitet l Styrande
processer

Operativa
processer
| Personal _ |
[ Ekonomi !
l Siikerhet | Stédjande
i Anskaffning | processer

Skuggat fiilt markerar samverkan med kund,

17




Kvalitetshandbok, utgéva 3

7.2 Styrande processer

7.2.1 Ledningsprocessen

Ledningsbeslut tas genom ledningsgruppsméten i organisationen och dokumente-
ras i ledningsgruppsprotokoll.

Ledningsprocessen beskriver vidare:

* Hur information skall hanteras inom foretaget och vilka regler som giller i
umginget med foretag utanfsr Volvokoncernen, institutioner och massmedia,

* FL-medlemmens olika roiler.

* At foretagsledningen genom kvartalsvisagenomgéngar granskar féretagets
hela kvalitetssystem. Beslut om limpliga forbittringsdtgirder tas och resurser
tilldelas. Genomgéangarna skall dokumenteras.

* Mallar f6r uppbyggnad av agenda och protokoll,
* Definitioner for teamarbete,

* En eskaleringsrutin, vars syfte &r en snabb och effektiv rapportering, och diir-
med &kad uppmérksamhet och upptrappad 16sningspaverkan av hiindelser
som pé grund av kundpéverkan negativt kan paverka Volvo Datas image och
indirekt Volvokoncernens resultat,

* Hur Volvo Datas forbittringsrutin &r uppbyggd, dér syftet ir att férms och
siikerstiilla att samtlig personal inom foretaget aktivt bidrar till ett stindigt
torbittringsarbete. I subprocessen refereras dven till foretagets meted for
benchmarking.

* Processen dskadliggor dven férhallandet till verksamhetsplaneringsprocessen
som i sin tur beskriver framtagningen av strategisk, taktisk och operativ plan,

7.2.2 Kvalitetsprocessen

Processen skall vidmakthélla ett dokumenterat kvalitetssystem som samordnar och
styr de funktioner som krivs for att erhdlla énskad kvalitet i arbetssiitt, levererade
produkter och tjinster,

For att faststilla kvalitetssystemets effektivitet skall interna kvalitetsrevisioner
genomfdras enligt en faststiilld plan. Kvalitetsrevisionerna innebir en oberoende
undersékning for att verifiera att kvalitetsaktiviteterna Sverensstimmer med vad
som planerats,

Processen beskriver vidare hur dokumentstyrning skall ske. Syftet ér att sikerstilla
att réitt information finns pé ritt plats vid ritt tilifille. Detta gor vi for att dokument
och produkter skall kunna spéras och identifieras samt for att sikerstilla att ritt ver-
sion anvinds vid varje tillfille. Regelverk fér hur arkivering skall goras finns.
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7.2.3 Verksamhetsplaneringsprocessen

Tre olika typer av planer ingdr i processen. Strategiska och taktiska planer ir fore-
tagsgemensamma. Operativa planer dr knutna till respektive organisatoriska enhet
och i férekommande fall avdelning.

Den strategiska planen striicker sig fyra ar framat, den taktiska tvé &r framét och
revideras varje ar, de operativa planerna fem till atta kvartal framét, &r rullande och
revideras varje kvartal.

Strategiska planer gors {6t marknad och tfénster. De innehdller strategiska mal och
inriktning per marknad/kundhuvudprocess resp tjanstefamilj. Syftet &r att ange rikt-
ning — VART - féretaget #r pd vig pa lang sikt (fyra &r framdt).

Framtagningen av de strategiska planerna foregds av ett utspel/backspel fran/till
Huvudkontoret, vilket har en avgérande roll i utformningen av den strategiska pla-
nen, Planen #r kontraktet med koncernledningen for perioden.

Planerna dgs av verkstillande direkttren, faststills av styrelsen och f6ljs upp pa sty-
relsemotena.

Strategiska
planer

Taktiska
planer

Operativa
planer

Kund- och &garbehov

Marknad

er marknad/
undhuvudprocess

Tjanster
per tjanstetamilj

Marknad

ar kund

Tjénster Produktion
per tldnstekatagori
inkl
Tlansteutveckling

Farberedande utv

Ledning
=| per stabsomrade
Ledarutveckiing
Verksamhatsuty
Kvalitet
Sakerhet

—finansplan
- investeringsplan
- personalplan

Konsoliderad

‘| Produktions- och
| utveckiingsenheter

- || Tidnsteplanerings-
{ enhet

| Service-
| enheter

-] Lednings-
staber
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Taktiska planer ir ocksi foretagsgemensamma och gors £r marknad, tiéinster, pro-
duktion och ledning. Syftet #r ait detaljera de strategiska mélen for de ndrmaste tva
dren, beskriva HUR och VAD, samt att vara en avstimning inom foretaget for
resursuppbyggnad.

Operativa planer gors per organisatoriskt avsnitt; enheter och staber, De innehéller
mal, resursplaner och aktiviteter p4 5-8 kvartals sikt. Syftet med de operativa pla-
nerna ir att fordela mél och aktiviteter pd enhetsniva for att siikerstilla att de lng-
siktiga mélen nds.

Operativa planer gors dven for avdelningar i de fall enhetens operativa plan inte r
ett direkt uttryck for enhetens verksamhetsindelning.

Konsoliderad finansplan ir en ekonomisk konsckvensbeskrivning av liggande pla-
ner for hela foretaget. Den innehéller en kortsiktig ekonomisk prognos (upp till tvé
&r) baserad p4 de ekonomiska prognoser som limnas i den operativa planeringen,
samt en léngsiktig ekonomisk prognos (fyra &r) som baseras pé nyckeltal.

Konsoliderad investerings- och resursanskaffningsplan utgor den samlade bilden
av lang- och kortsiktiga resursbehov i form av en prognos baserad pd produkt, tjénst
och volymer for de nérmaste tv3 dren samt indikativt fr de foljande tva &ren. Pla-
nen skall tjéina som underlag for finansiell planering samt investeringsplanering.

Konsoliderad personalbehovsplan gors for att prognostisera det anstillnings- eller
férandringsbehov som féreligger. Planen skall utgéra den samlade bilden av kort-
och langsiktiga foriindringsbehov och skall tjina som underlag fér personaldimensi-
onering och kompetensutvecklingsplan,
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7.3 Operativa processer

Vi féljer vara operativa processer nir vi utfor arbete pd uppdrag av interna eller
externa kunder.

Dirfor skall vi arbeta tillsammans med kunden for att faststiilla uppdragets krav-
specifikation samt 6verenskommelser om hur godkiinnande av dndringar och resul-
tat skall hanteras.

Vi skall samla in och analysera kundernas synpunkter kontinuerligt i véra operativa
Pprocesser.

7.3.1 Styrningsprocessen
Processen #r styrande for alla vra operativa processer.

For alla uppdrag skall ett direktiv tas fram. Hur omfattande direktivet &r styrs av
uppdragets storlek, komplexitet eller svarighetsgrad.

Direktivet tas fram i samarbete med uppdragsgivaren som faststéller detta innan
arbetet med uppdraget startas.

Det pigéende arbetet i andra processer for att utveckla, utvirdera, avveckla, instal-
lera, utbilda och underhdlla styrs av styrningsprocessen, det vill sidga detaljplaneras,
motiveras, stdds och foljs upp.

Foréndringar som paverkar direktivet eller uppdraget beslutas av uppdragsgivaren,
bestillaren eller styrgruppen, som har totalansvar for uppdraget. Uppdragsgivaren
ansvarar ocksa for att kontrollera att kraven pa uppdragets resultat r avstédmda mot
anvindarens behov, férviintningar och krav.

Efter avslutat uppdrag eller periodvis sammanstills en rapport som dels innehaller
erfarenheter frin uppdragets genomférande, dels en sammanfattning av framtagna
resultat,

Som stéd for processen finns handbdcker i projekistyrning, granskning och kalkyle-
ring.

7.3.2 Forandringsprocessen

Alla idéer, 6nskemal om foréindringar, bestéllningar m m behandlas forst i foriind-
ringsprocessen, som har till uppgift att virdera, prioritera och besluta om det aktu-
ella drendet ska bearbetas vidare eller ej. For accepterade drenden skall en

uppdragsbeskrivning finnas samt en uppdragsansvarig avdelning och person utses.

7.3.3 Kundavtalsprocessen

For alla uppdrag skall nagon form av avtal eller Sverenskommelse arbetas fram,
helst skriftligt. Hur detta skall ske regleras i kundavtalsprocessen dir ocksé regler
for kontraktsgenomgéng finns beskrivna.
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Vi skall granska vara avtal f6r att kontrollera att

- kraven dr korrekt definierade och dokumenterade

- vi uppfyller kontraktskraven

- vi har rétt kompetens och kapacitet for att uppfylla kraven
- risker identifieras

- regler f6r godkénnande och avvikelser #r faststillda,

Kundavtalsprocessen beskriver ocksa hur vi foljer upp véra ataganden gentemot
kund samt hur vi avslutar véra uppdrag.

For att ett avtal med en kund skall vara komplett keiivs att vi tar fram ett direktiv for
varje uppdrag. Direktivet dr en kvalitetsplan for uppdraget och har olika omfattning
beroende pd uppdragets storlek och karaktir.

Vi levererar dven konsulttjinster till andra foretag, dir vira medarbetare deltar i
kundens projekt och arbetar i enlighet med kundens kvalitetssystem,
7.3.4 Utvdrderingsprocessen

Avsikten med utvérderingsprocessen ir att utifrén ett faststillt direktiv géra en
utvirdering av befintliga produkter och att som resultat fa fram ett beslutsunderlag.

Med produkter avses mjukvara, hirdvara och tjéinster.

Processen startar med att man beskriver nulidget och analyserar behoven, Darefter
gors en sammanstéllning av de krav som finns och hur dessa skall prioriteras. Tank-
bara alternativa produkter diskuteras och viirderas i forhallande till de uppsatta kra-
ven.

Schematisk dversikt 6ver grinssnitt mellan processer

Férandring Styrning Kundavtal
Utvérdering Avveckling
Utbildning |- Utveckling Installation Drift Underhall
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7.3.5 Utvecklingsprocessen

Processen beskriver hur vi generellt bedriver utvecklingsarbete inom féretaget. Sty-
rande for utvecklingsarbetet dr direktivet som innehéller de aktiviteter som ska
genomforas,

Resultat skall granskas 16pande for att faststilla att kundens krav uppnas. Vid
granskningar medverkar kvalificerad personal som #r fristdende fran utvecklingsar-
betet.

For att siikerstilla att en firdig 16sning Overensstimmer med anviindarkraven skall
en omfattande planerad verifiering géras. Resultaten av verifieringarna skall doku-
menteras och analyseras for att ligga till grund for beslut om att godkiinna den fér-
diga Idsningen.

Som stdd for processen finns handbdcker f6r forstudie, projektering och genomfor-
ande

7.3.6 Utbildningsprocessen

Utbildningsprocessen beskriver hur vi utifran faststélit direktiv planerar och genom-
for utbildning samt hur vi tar tillvara synpunkter frn bade lirare och elever for att
stindigt forbéttra processen.

7.3.7 Avvecklingsprocessen

Kraven pé produkter och tjénster fréndras beroende pd att véra kunders verksam-
heter utvecklas men ocksé pd att tekniken erbjuder nya méjligheter.

Denna process beskriver genomforandet av de fordndringsbeslut som innebir
avveckling av utrustning, programvaror, produkter eller tjinster,

7.3.8 Installationsprocessen

Syftet med installationsprocessen ér att genomfora installation av en produkt eller
tjanst enligt faststillt direktiv.

For detta andamél har vi dokumenterade rutiner som sikerstiiller att samma aktivite-
ter gas igenom vid varje installation oavsett vad som installeras.

Installationsprocessen definierar den instans som dr ansvarig for att Sverlimna eller
frisléippa en produkt eller tjénst till bestiillaren eller till {orsdljning.

7.3.9 Underhdllsprocessen

For att uppritthlla nyttan och kvaliteten i gjorda investeringar finns en underhills-
process som beskriver hur preventivt underhall planeras och genomférs och akuta
problem loses.

Underhallsplaner skall tas fram fér en period tillsammans med #garen eller anvin-
daren. Under och efter avslutad period genomfors en uppféljning mot stiillda krav
for att verifiera att kunden dr néjd med den service han fatt och att vi genomfort det
som var forvintat. '

De akuta problem som uppstétt, dokumenteras och undersdks, orsaken faststilles
och dtgérdas. For att minimera risken f6r upprepning foréindras tillimpliga rutiner
och instruktioner.
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Processen beskriver de regler som giller for att forhindra att felaktiga resultat nér
kunden. Har fel intréffat skall korrigerande dtgérder vidtas fér att férhindra upprep-
ning av felet.

Alla avvikande produkter skall mérkas och sorteras ut. Vi skall ha rutiner som
sdkerstiller att avvikande produkter inte oavsiktligt installeras, anvinds eller Ievere-
ras. Vi skall analysera och faststélla anledningen till avvikelsen och vidta korrige-
rande Atgiirder.

7.3.10 Driftsprocessen

Driftsprocessen beskriver hur drift av hardvara eller mjukvara skall genomforas for
att motsvara de Gverenskommelser som triffats med kund, intern sdvil som extern.

Tillferlitligheten hos véra system f6ljs upp regelbundet vilket ger erfarenhetsunder-
lag for framtida férbittringar.

Processen skall tillimpas for olika typer av objekt (datorer, applikationer, nit, tele-
fonviixlar, m m). Drift av ett objekt startas nér installation #r godkiind och beslut om
drift fattats. Drift av ett objekt avslutas i och med att avveckling har beslutats och
genomforts,

Hur arbetet skall bedrivas beskrivs i driftsinstruktioner, operatérs- eller drifthand-
bocker och drift- efler kérplaner,

Alla problem som uppstar under normal drift skall om méijligt identifieras, men all-
tid rapporteras till underhallsprocessen fér att tas omhand dir.

Via helpdesk-funktionen tillhandahéaller vi kompetent personal for service och
underhall pa levererade produkter och tjinster. Exempel pa detta #r utbildning av
kunder, planerings-, installations- och serviceverksamhet samt stéid till anvindare,

Tillsammans med kunden skall vi faststilla férviintad serviceniva och kontrollera att
vi nar denna.

7.4 Stoédjande processer

7.4.1 Personalprocessen

Syftet med processen #r att anstélla och utbilda personal samt att avsluta anstill-
ningar.

Processen beskriver de aktiviteter som genomfors frén det tillfille nir ett personal-
behov uppstér till dess en anstillning upphér.

Frén strategiska och taktiska planer tas foretagets kompetensbehov fram. En inven-
tering gors och en jimférelse mellan behovet och resultatet av inventeringen visar
var kompetensutveckling behovs.

I MAl- och planeringssamtalen (MOPS) anvinds resultatet for att ta fram medarbe-
tarnas individuella utvecklingsplaner. Den genomférda kompetensutvecklingen
dokumenteras for varje anstilld i en kompetensprofil. I MOPS behandlas dven den
anstélldes arbetsbeskrivning,.

7.4.2 Ekonomiprocess

Processen syftar till att garantera att bolagets resurser anviindes i enlighet med fore-
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tagsledningens intentioner. Vidare skall redovisning, planering och férm&genhets-
forvaltning folja uppstillda mal och riktlinjer.

Processen beskriver hur man sékerstiller att interna och externa krav pd eckonomisk
redovisning tillgodeses, hur kund faktureras och krediteras och hur man internt
debiterar och krediterar foretagets produkter och tjanster.

Ekonomisk planering omfattar aktiviteterna
- framtagning av prislista

- prognostisering

- uppféljning av planarbetet

- finansiell plan

7.4.3 Sakerhetsprocessen

Sdkerhetsskydd

Inom vér verksambhet ir séikerhet en viktig kvalitetsfaktor. For att méta bade externa
och interna sikerhetskrav skall vi ha en sikerhetspolicy och en faststiilld sikerhets-
handbok. Denna ir ett tillédgg till de Volvo 6vergripande sékerhetsbestimmelserna.

Siikerhetsrutiner skall finnas for dtkomst av data, tillgang till lokaler och fér den
fysiska sikerheten.

Hantering, forvaring, forpackning och leverans

Vi skall ha rutiner for att forebygga att inkommande material, produkter under till-
verkning och firdiga produkter i lager eller under leverans skadas eller férkommer .
Vi skall ocksé ha faststillda rutiner och siikerhetsregler som reglerar hur lagrad
information ska hanteras,

7.4.4 Anskaffningsprocessen

Syftet med processen &r att trygga en effektiv resursplanering och inkdpshantering
for verksamhetens behov av exempelvis hérdvara, programvara och konsulter.

Resursplanering

Utifran kundbehoven skall vi kontinuerligt géra en resursplanering fér véra opera-
tiva verksambheter for att sa tidigt som mdjligt bekréfta att vi har den kapacitet och
de tekniska forutséttmingar som erfordras.

Baserat pd resursbehov, volymsutveckling, tekniska behov och analyser av markna-
dens leverantorer framstills en taktisk (2 dr) anskaffningsplan. Utifran denna gors
en operativ plan (5-8 kvartal) som utgér underlag f6r den finansiella planen.

Inkop

Inkdp av varor och tjénster gérs enligt dokumenterade rutiner som omfattar:
- val av produkt

- bedémning, godkinnande och val av leverantirer

- avtal och bestillning

- kontroll av kvaliteten pa erhillna leveranser

- uppfoljining av leveranser och godkiinda leverantérer
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Vira anskaffningsrutiner ska garantera att anskaffade produkter Sverensstimmer
med specificerade krav.

Leverantorsbedémning
Vid utvirdering av leverantorer pdverkas vart beslut av féljande faktorer:

- teknisk kompetens

- ekonomisk stabilitet och uthéllighet

- formdga att leverera felfria produkter i tid och till ritt pris

En forteckning 6ver godkénda leverantirer finns och hélls uppdaterad.
Endast godkénda leverantérer fir anlitas.

Vi skall fortlopande utvirdera véra strategiska leverantorers kvalitetssystem och
forméga att mota de krav vi stillt i kontrakt och bestillningar. Utviirderingen doku-
menteras,

Vi skall bevaka och folja upp avvikelser i leveranser frén véra leverantérer i sam-
band med anvindning av produkten.

Om en leverantdr inte uppfyller stillda krav, skall vi ompréva vért godkinnande och
besluta om dtgéirder beroende pa leverantorens férméga och vilja att uppvisa for-
bittringsplaner och -resultat.
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8 Kompletterande beskrivningar

8.1 Speciella processer

Speciella processer 4r sddana, vars resultat inte till fullo verifieras genom efterfsl-
jande kontroll och provning och dér brister som hérrdr frén processen uppenbaras
forst efter det att produkten tagits i bruk (ex férstérande provning, springdeg).

Dessa processer forekommer ¢j i var verksamhet.

8.2 Produkter tillhandahallna av képaren

Produkter som koparen &ger eller tillhandahéller och som skall ingd i véra tjanster
hanteras enligt vad som Sverenskommits med kdparen. I denna dverenskommelse
regleras hur produkter som skadats, forlorats eller pa annat sitt blivit obrukbara ska
registreras och rapporteras till képaren.

Utrustningar eller delar som tillhandahalls av kOparen, och som samverkar med av
oss utvecklade delar, pdverkar den totala systemfunktionens kvalitet. Innan vi atar
oss ett uppdrag med totalansvar skall vi ddrf6r granska den utrustning eller de delar
som tillhandahalls av kdparen for ait sikerstédlla den totala systemkvaliteten.

8.3 Statistiska metoder

Nir s ér lampligt skall egenskaper hos véra produkter, tjéinster och processer métas
for att verifiera att dessa motsvarar stillda krav. Dér sa 4r méjligt och relevant skall
vi anviinda statistiska metoder for att planera, styra, félja upp och forbitira kvalite-
ten hos véra produkter, tjinster och processer.

Statistiska metoder anvénds bland annat vid produktion av datakraft dir tillgéinglig-
het och svarstider miits samt for attitydmétningar och kundenkiiter.
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9 Kvalitetsrevision

Interna kvalitetsrevisioner innebér en undersékning fér att verifiera om vAart sitt att
arbeta Gverensstimmer med givna regelverk och om kvalitetssystemet ér lampligt
och effektivt. Dessa utférs av interna kvalitetsrevisorer.

Kvalitetsstaben har ansvar och befogenheter for att planera och genomféra revisio-
ner av kvalitetssystemet och dess tillimpning, Det finns dokumenterade rutiner for
hur kvalitetsrevisioner och uppféljning skall géras.

Interna kvalitetsrevisioner skall genomforas s att samtliga organisatoriska avsnitt
inom Volvo Data revideras varje ir. Det skall finnas en arligen framtagen revisions-
plan som sikerstéller att hela kvalitetssystemet revideras,

Utanfor revisionsplanen kan Volvo Datas ledning begira revision av viss verksam-
het beroende t ex pé kvalitetsbrister eller organisatoriska férindringar.

Externrevisorerna underséker om:

- Kvalitetssystemets omfattning och utformning ir limplig och uppfyller kraven i
ISO 9001.

- Kvalitetssystemet tillimpas pé ett effektivt och indamélsenligt sitt.

- Kvalitetsarbetets inriktning dverensstimmer med Volvo Datas affirsidé, policy
och mal.

Ansvarig chef samt féretagsledningen skall informeras om resultaten av revisio-
nerna.
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10

10.1

10.2

10.3

Kvalitetsmatning

Vi skall samla in information om véir verksambhet.

Vi skall genomféra métningar for att sikerstilla viktiga egenskaper hos vara proces-
ser, produkter och tjinster.

Dessa data analyseras och resultatet anviinds for férbittring,

Matningar och rapportering

Vi skall mita kvaliteten hos vara produkter, tjanster och processer sdvil genom
objektiva métningar mot specificerade krav som genom attitydmétningar, dér vi
undersoker vad véra kunder (externa och interna) tycker och foredrar, Vidare miiter
vi var inre effektivitet.

Véra mitningar ger oss fakta om nulége och trender. Vi behéver denna information
for att bekrifta att vi uppfyller krav och férvintningar frin véra kunder samt medar-
betare och for att vi ska kunna styra och férbittra vr verksambhet.

Resultatet av mitningarna skall presenteras for alla bertrda. Vi utger &rligen ett spe-
ciellt kvalitetshbokslut,

Kvalitetsbristkostnader

Kvalitetsbrister skall regelbundet rapporteras till féretagets ledningsgrupper. Storlek
och fordelning av kostnader for bristande kvalitet skall studeras. Denna kunskap
anvinder vi tillsammans med andra fakta om verksamheten for att finna, beskriva
och prioritera omraden for forbéttringar i syfte att minimera kostnaderna for bris-
tande kvalitet.

Matsystem

For miit- och provningsutrustning skall finnas rutiner som garanterar att hantering
och underhall utfores p ett sddant sitt att utrustningens noggrannhet och anvind-
barhet bibehélls.
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11  Ordforklaringar

i enlighet med ISO 8402 Kvalitet - Terminologi

Avvikelse
Icke-6verensstimmelse med specificerade krav,

Konstruktionsgenomgdng

Formell, dokumenterad, allsidig och systematisk understkning av en konstruktion
for att utviirdera konstruktionskraven och konstruktionens férmaga att uppfylla
dessa krav och for att identifiera problem och foresla I6sningar,

Kvalitet

Alla sammantagna egenskaper hos en produkt/tjinst som ger dess forméga att till-
fredsstilla uttalade eller underforstédda behov.

Kvalitetsplan

Dokument som faststiiller de specifika kvalitetspiverkande aktiviteterna, deras ord-
ningsfoljd och de resurser som dirvid anviinds for viss vara, tjinst, kontrakt eller
projekt.

Kvalitetsrevision

Systematisk och oberoende undersokning for att avgéra om kvalitetspaverkande
aktiviteter och tillhérande resultat verensstdimmer med vad som planerats och om
aktiviteterna genomforts pa ett effektivt siitt och dr limpliga for att nd mélen.

Kvalitetsstyrning
De operativa metoder och aktiviteter som tillimpas for att uppfylla krav pd kvalitet.

Kvalitetssikring

Alla planerade och systematiska atgirder nddvéindiga for att ge tillriicklig tilltro till
att en produkt/tjinst kommer att uppfylla givna krav pa kvalitet.

Ledningens genomgdng
Av hogsta ledningen utférd formell utviirdering av kvalitetssystemets aktuella till-

stand och limplighet i férhéllande till kvalitetspolicy och nya mél som tillkommer
pA grund av éindrade omstiindigheter.

Specifikation
Dokument som féreskriver de krav med vilka en produkt skall Sverensstimma.

Sparbarhet

Maojlighet att med hjélp av dokumenterad identifiering spéra historiken, anviind-
ningen och lokaliseringen av ett objekt eller aktivitet av nigot slag,
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Ovriga definitioner

Total kvalitet

Faststillande av organisationens kvalitetsniva, férebyggande av brister i kvalitet,
mitning och stindig forbittring av varje aspekt av verksambheten i syfte att uppna
storsta m&jliga kundtillfredsstiillelse, 16nsamhet och arbetsglidje.
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4.1 Ledningens ansvar 3.1,7.2.1
4.1.1 Kvalitetspolicy 2.4
21,2.2,23,2.5
3.2,3.3,7.2.3,
74.2
4.1.2 Organisation
4.1.2.1 Ansvar och befogenheter 6.1, 62,63, 64
5.1,52
4.1.22 Resurser och personal for
verifiering 2.5,33,61,6.2,
6.3
4,1.2.3 Foretagsledningens representant 3.1,4.1,4.2,4.3
4.1.3 Foretagsledningens genomgang 34,721
4.2 Kvalitetssystem 1.3
1.1,4.1,7.1,
7.2.2,7.23,
7.3.1
4.3 Kontraktsgenomgéng 7.3.3
6.7,7.3.1
4.4 Konstruktionsstyrning
4.4.1 Allmént 6.5,6.7,7.3,7.3.2
7.3.7
4472 Planering av konstruktion och
utveckling 6.6,7.3.1
4.4.2.1 Tilldelning av arbetsuppgifter 6.1,6.2,6.3,7.3.1
4422 Organisation och tekniska
grinsytor 6.1, 6.2, 6.3,7.3.1
4,43 Konstruktionskrav 5.5,7.3.1,73.2,
733,734,735
4.4.4 Konstruktionsresultat 6.6,7.3.1,7.3.2,
7.3.3,7.34,7.3.5,
4.4.5 Verifiering av konstruktionen 7.3.1,73.2,734,

7.3.5,73.8

32



Kvalitetshandbok, utgdva 3

ISO 9001
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