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Om handboken

Vid AA framstalls handbodcker for tre nivaer
— kvalitetshandbok (universitetsniva)

— handbok om verksamheten (fakultet/fristaende
inst./forvaltningsomrade)

— handbok om verksamheten (frivillig)
(@mne/laboratorium/enhet inom frist.inst./forvaltningsfunktion)

Varje handboks roll &r att ge svar pa fragor om
verksamheten

Handbockerna skall beakta kraven som stalls for

milj6ledning

— AA:s styrelse har fattat beslut om att skaffa ett
miljoledningscertifikat



Forhallande till varandra

 handbockerna bor vara i linje med varandra

— kvalitetshandboken faststalls genom dialog inom
universitetet

— handboken for fak./frist.inst./forvalt. faststalls genom
dialog inom respektive enhet och beaktar
linjedragningar i kvalitetshandboken

— handboken for ett amne/laboratorium/enhet beaktar
fakultetens/frist.institutions handbok

— handboken for forvaltningsfunktion beaktar
forvaltningsomradets handbok



Kvalitetshandbok
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Kvalitetshandboken

« ett forslag till innehallsférteckning presenteras |
bilaga 4

e kvalitetshandboken skall vara ett elektroniskt
dokument

« fran handboken skapas lankar till
— terminologiregister
— enheternas handbocker
— processbeskrivningar
— dokument- och statistikregister
— etc.



Kvalitetshandboken

* bade till struktur och innehall ar kvalitetshand-
noken en nulagesbeskrivning. Uppkommer
nehov ar det hela tiden mojligt att forandra den
for att battre redogora for verksamheten.

 Kvalitetshandbokens utformning utgar fran
fragor om verksamheten



Centrala fragor

Vad ar var uppgift?
— varfor finns vi till?

Vilka varderingar baserar sig verksamheten pa?
— definition for vardering
— vilka principer genomsyrar och styr verksamheten?

Vilka ar vara kunder?
— vad ar en kund? (bestallare, formanstagare)

Var star vi nu?
— styrkor, svagheter, hot, mgjligheter



Centrala fragor

Vart vill vi na?
— vilken ar var ambitionsniva?

Vilka ar vara resurser?
— vad ar en resurs?

Hur ar vi organiserade?

— hur ser ansvarsfordelningen ut?

— vad styr var organisationsmodell?
— hur dokumenteras verksamheten?

Hur planerar vi var verksamhet?
— vad styr var planeringsmodell?



Centrala fragor

e Hur utfor vi var verksamhet?
— definition for karnverksamhet/stodfunktion
— vilken ar var karnverksamhet?
— vilka stodfunktioner behdver vi/maste vi ha?

« Nar vi vara malsattningar?
— hur foljer vi upp verksamheten?

 Hur blir vi battre?

— hur atgardar vi brister?
— hur forandrar vi verksamheten?



Handbokens struktur

Inledning

Organisation

Styrningsmekanismer
Karnverksamhet

Stodfunktioner

Resurser

Metoder for utvardering och utveckling
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