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Ability kvalitetsledningssystem

Abilitys ledningssystem omfattar vara vardagliga processer inom vara tjansteomraden.

Ledningens representant for kvalitet ar Kvalitetschef, for narvarande Maria Wahlberg-Tapper och
ytterst ansvarig dr VD, for nidrvarande Anders Ohlund.

Vart ledningssystem ar upprattat for Abilitys samtliga medarbetare och de eventuella underkonsulter
som vi anlitar.

Vart ledningssystem arbetas arligen igenom med malet att 6ka kundtillfredsstéllelsen och
kompetensen inom féretaget, na en forbattrad produktivitet och kvalitet i de tjanster som vi erbjuder
vara kunder samt sténdigt kostnadseffektivisera verksamheten.

Organisation och kompetens

VD/verksamhetsansvarig Anders Ohlund ansvarar fér den évergripande ledningen och
personalstyrningen, inklusive strategisk utveckling, arbetsledning och 6vergripande ansvar for att
malen med tjansten uppfylls.

Kvalitetschef Maria Wahlberg Tapper har ansvar for att sakerstalla att tjansten levereras i enlighet
med kvalitetskraven i avtalet

Rekrytering av medarbetare och eventuella underleverantérer.

Vid rekrytering av personal hanterar VD/verksamhetsansvarig hela anstallningsprocessen fran
annonsering med kravprofil, till intervjuer och beslut om anstallning.

Kvalitetschef kontrollerar betyg, intyg och referenser for att sakerstalla att kandidaterna uppfyller
kompetenskraven. Introduktionen inkluderar utbildning i avtalet, tjanstens omfattning, och praktiska
arbetsmoment som dokumentationshantering. For underleverantérer galler samma strikta
rekryteringsrutiner och kvalitetskontroller for att sdkerstalla att de féljer vara riktlinjer.

Kompetensutveckling av medarbetare och eventuella underleverantorer.

Vid anstéllningens start genomgar personalen internutbildning av kvalitetschef samt ansvariga i
tjdnsten som innehaller alla delar i leveransprocessen. Vi gar igenom avtalet, samt anvandarstoden
for Arbetsformedlingens system samt vart anvandarstod for vart dokumentationssystem. Vi
informerar dar bl a om hur dokumentationen maste utféras och vad arbetet innebar konkret.

Kvalitetschef (eller av denne utsedd personal) har sedan kontinuerlig uppféljning/avstamning kring
dokumentationen och utférande av tjansten under hela beslutsperioden for att sdkra upp
leveransen.

Leverans av tjanst

Vi arbetar utifran var Personalhandbok och Arbetsmiljébok som omfattar alla géllande lagar och
regler for arbetsmiljo, anstallningsvillkor, och dokumentationsrutiner. Dessa dokument revideras
I6pande for att sdkerstalla att vi alltid foljer radande lagstiftning och avtalskrav. Rutinerna for
tjansten specificerar allt fran introduktion av nya deltagare till hur vi I6pande arbetar med
uppfoljning och handledning for att sakerstalla att deltagarna far ratt stod enligt avtalet.
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Medarbetares och eventuella underleverantorers kunskap om tjansten och de krav som ar férenade
med tjdnsten.

Vid anstéllning genomgar personal en omfattande introduktionsutbildning som inkluderar en
detaljerad genomgang av tjanstens upplagg, avtalskrav och rutiner kring dokumentation och
uppfoljning. Medarbetare har tillgang till bade Personalhandbok och Arbetsmiljohandbok. Vid
forandringar i tjansten halls Il6pande moten och utbildningar for att sakerstalla att alla krav, inklusive
nya regler fran Arbetsformedlingen, ar val kdnda och efterfoljs.

Dokumentation

Abilitys ledningssystem innefattas av processer som stdds av arbetsinstruktioner, utbildning, rutiner
samt mallar. For att snabbt kunna ta del av aktuell dokumentation har vi valt att lagga
dokumentationen pa foretagets intranat dar samtliga dokument finns tillgangliga. Aktuellt och
géallande dokument &r det som ligger pa intranatet.

Ledningens ansvar
Ledningen ansvarar for att kvalitetsprocesser ar dokumenterade och att alla medarbetare har
kannedom om dem.

For att kontinuerligt forbattra verksamheten genomfors arligen interna revisioner vilka Kvalitetschef
ansvarar for. Genom dessa kontrolleras att foéretagets dokumenterade rutiner stammer 6verens med
verksamheten och darigenom belyser vi mojliga forbattringar av vara processer och aktiviteter.

VD har det yttersta ansvaret for kvalitetsarbetet pa respektive kontor samt ansvarar for att ansvar
och befogenheter ar tydligt definierade och kdnda hos medarbetarna.

VD kan vid behov delegera ansvar och befogenheter vilket da ska framga i ett delegationsprotokoll
vilka undertecknas av VD och den som mottager delegationen.

Foretagets Kvalitetschef ansvarar for att arbetet med forbattringen av kvalitetsarbetet sker
kontinuerligt. Inom féretaget ar varje process dgd av en processagare.

Varje medarbetare har sedan ansvaret for att utfora sitt arbete i ratt tid, med ratt kvalitet och till ratt
kostnad.

Avvikelsehantering och férebyggande

Vasentliga avvikelser och reklamationer dokumenteras samt foljs upp inom kort. Férebyggande
atgarder ar viktigt for en standig forbattring. Detta dokumenteras i Abilitys interna
arendehanteringssystemskrivning enligt given struktur.

Avvikelse intern (processfel eller interna klagomal), avvikelse extern (kundrelaterade)

1. Direkt atgérd, dvs avhjalpande atgard, korrigering.

2. Orsaksanalys, dvs analys av bakomliggande orsak.

3. Korrigerande atgérd sa att avvikelsen inte upprepas

och i forekommande fall dven forebyggande atgard, dvs atgard pa annat stélle an det intraffade sa avvikelsen
inte uppstar dar)

4. Uppfodljning, sker kontinuerligt under hela avtalstiden.
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Personal

God kommunikation, utbildning, uppfoljning och information till personalen ar viktig for att
medarbetarna ska ha ratt kunskap om deras roll pa foretaget och for att starka deras kompetens.
Varje medarbetare har eget ansvar for sin personliga utveckling, men narmaste chef ska ha klargjort
befogenheter och ansvar for medarbetaren. Varje ar ska medarbetarna ha ett individuellt
utvecklingssamtal med sin ndrmaste chef.

Internrevision

VD ansvarar for att internrevision utfors arsvis. Kvalitetschef planerar revisionen och bestammer tid
med de personer som ska intervjuas. Internrevisionerna ska hallas med samtliga kontor. Detta arbete
pagar kontinuerligt och organiseras av Kvalitetschef.

Omfattning
Vi gar igenom processens olika delar och kontrollerar att arbete utfors i enlighet med dokumenterade
processer samt identifiering av forbattringsmaojligheter.

Rapportering och uppféljning:

Kvalitetschef sammanfattar revisionen i en rapport med avvikelser och forbattringsforslag som
identifierats. Kvalitetschef diskuterar rapporten med VD, som sedan beslutar vilka dtgarder som ska
genomfdras och vem som ar ansvarig for att de genomfors. VD stanger avvikelser som har
korrigerats. Resultatet av revisionen och atgarderna foljs upp under ledningens genomgang.
Revisionsrapporterna arkiveras i Internrevisionsparmen, samt digital backup.

Vara kvalitetsmal
Var totala kvalitet mats med 7 byggstenar, vilka vi mater arligen i en oberoende N6jd Kund Index
undersokning, detta for att kontinuerligt kunna férbattra verksamheten.

Image: Ability ska av sina kunder och medarbetare uppfattas som palitliga, professionella och
prisvarda.

Forvantningar: Vi ska leverera kundnytta genom att erbjuda I6sningar som tillgodoser vara kunders
forvantningar och krav.

Produktkvalitet: Var kompetenta personal ska leverera vara tjanster med hogsta kvalitet med god
kommunikation och kundkdannedom.

Service & leverans: Vi ska arbeta for att standigt forbattra verksamheten for att mota marknadens
rorliga efterfragan. Vara tjanster ska vara tillgédngliga och flexibla mot kunder och medarbetare. Vi
ska vara tydliga med information samt vara lyhérda mot kund och medarbetare.

Prisvarde: Vi ska erbjuda marknadsmassigt prisvarda tjanster.
Kundnoéjdhet: Vi ska ha branschens mest néjda kunder generellt sett, i relation till férvantningarna
och i relation till en ideal leverantor. Vi ska med god kdnnedom om vara kunder tillgodose deras

forvantningar och l6sa deras behov.

Lojalitet: For att na en hog lojalitet hos vara kunder och ska vi leverera tjanster med kvalitet och med
god tillganglighet till.



