ZUPORT

Utvecklar féretag och organisationer

Checklista - Bli Moteseffektiv

Inledning

Programmet Bli Moteseffektiv ar utformat for att skapa en hallbar och framgangsrik
moteskultur som sparar tid, minskar kostnader och arbetsbelastning samt forbattrar
kvaliteten pa era moten. Har &r en steg-for-steg-plan for att genomfdra programmet och
om ni sa vill, uppna certifieringen - QCERT Effektiva Moten.

Not: Anteckna géarna datum néar nagot ar klart!

Organisationsnamn:

Ansvarig: Startdatum: Klart datum:

Steg 1: Matning av moteseffektivitet

Programmet Bli Mdteseffektivinleds med en fordjupad undersdkning online med éver 40
fragor kring hur er moteskultur fungerar idag. Undersokningen skickas till de som oftast
genomfor moten och resulterar i en omfattande rapport med en tillhorande Al-analys for
att fa ut maximalt resultat.

1. Forberedelse:

[1 Identifiera de medarbetare som regelbundet deltar i moten.

[ Bestall offert pa undersokning av Moteseffektivitet.

[] Granska och bestall undersdkningen.

[J Revidera och godkann utskickade fragor i utvarderingsformularet.
2. Genomfoérande:

[J En lank till ett utvarderingsformular online med en beslutad svarsperiod
skickas ut, dar utvald personal beddmer nuvarande moteskultur. De
informeras om syftet med undersdkningen och vikten av deras svar.

3. Analys & rapport:

[J Svaren sammanstalls i en rapport med stod av Al-analys. Rapporten
identifierar styrkor, svagheter och forbattringsomraden i er moteskultur.

4. Resultatpresentation:

[1 Rapporten presenteras for ledningen och relevanta chefer som underlag
for beslut om atgarder.

Checklista Bli Moteseffektiv Datum: 2024-11-07 Version: 1b © Copyright: Zuport.se



() ZUPORT

=
- Utvecklar féretag och organisationer

Not: Undersb6kningen &r informativ och upplysande och kommer i sig att leda till
foérbattringar av er méteskultur.

Not: Undersb6kningen och dess rapport gor det maojligt att mata er moteseffektivitet fore
och efter ett effektiviseringsprogram for att senare fa fram de férbéattringar som uppnatts.

Not: Undersbkning av er Moteseffektivitet offereras individuellt. (Prisexempel 14 500 kr +

moms)

Steg 2: Skapa en motesorganisation

| nasta steg behover ni skapa en organisation som ansvarar for moteskulturen i er
verksamhet. Syftet &r att f4 en hallbar moteskultur, som standigt foljs upp, analyseras
och utvecklas for stdndiga forbattringar.

1. Utse en motesansvarig:

[1 Valj en person med strategisk overblick och organisatoriska fardigheter.

(]
[

Den motesansvarige blir huvudansvarig for moteskulturen och bor
organisatoriskt placeras dar den har mandat och st6d fran ledningen for att
genomfora forandringar och forbattringar. Ett forslag ar att moétesansvarig
ar knuten till en kvalitets- eller utvecklingsavdelning.

Namn p& vald métesansvarig:

Organisatorisk placering:

Utse vem som ar chef for den modtesansvarige exv forvaltningschef,
kvalitetschef eller utvecklingschef.

Utsedd chef:

Motesansvarig genomfor utbildning i motesteknik.
Motesansvarig deltar i nationell diskussionsgrupp for erfarenhetsutbyte.

2. Infér en motespolicy:

O

Den modtesansvarige utvecklar och implementerar en mdtespolicy som
anger riktlinjer for planering, genomférande och uppfoljning av méten.

Not: Det ingar en mall for métespolicy i programmet Bli méteseffektiv.

Policyn ska beskriva hur moten ska genomfdras, kostnadseffektivitet,
miljohansyn, motessakerhet och tydlighet i motenas syfte och mal.

Motespolicyn beslutas av ledningsgrupp motsvarande.
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3. Kommunikation:

[J Modtesansvarig presenterar sig sjalv och moétespolicyn samt dess fordelar
for hela organisationen som ett resultat av undersokningen i steg 1.
Rapporten av undersokningen bifogas.

Namn presentator:

OBS! Steg 2 ingar kostnadsfritt vid bestéllning av steg 3!
Steg 3: Utbilda motesdeltagare

Det &r i nasta steg viktigt att alla motesdeltagare far samma kunskapsniva, for att
genomfdra moten pa samma sétt, annars 6kar risken foér sémre moéten och missforstand.

2. Planera utbildning:

[ Bestall offert pa Motesutbildning som onlinekurs, egen kursportal eller
workshops.

[J Valj utbildningsmetod; onlinekurs, egen kursportal eller workshops.

Vald utbildningsmetod:

[ Samla in kontaktuppgifter pa utvalda kursdeltagare i var Excelmall.
[1 Méotesansvarig planerar och bestaller datum for motesutbildning.

Utbildningsdatum:

3. Genomfor utbildning:

[l Rapporten skickas efter ledningens godkannande, till de som svarat pa
undersdkningen.

[J Be kursdeltagare att skicka in sina kursintyg vid godkant kursresultat till
motesansvarig etc for verifiering och journalforing.

4. Séakerstall kontinuitet:

[J Infér i introduktionsplanen |Opande utbildning for nyanstallda
medarbetare och arlig repetition i arshjulet for befintliga anstallda. Utfors
av hogre chef exv avdelningschef.

[0 Genomfor moteschecklistan. (Det ingdr en moéteschecklista med flera
atgardspunkter vid bestallning av steg 3 i Bli Moteseffektiv)

Not: Onlinekurser rekommenderas for flexibilitet och hallbarhet, framst nér det kommer
in ny personal som inte har samma kunskapsniva och som dérav leder till métesbrister.
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Not: | valet av egen eller extern kursportal online, finns det fér- och nackdelar. Det man
kort kan saga, att férdelarna med en egen kursportal, ar att ni kan anvénda den for flera
olika kurser. Nackdelarna éar att det krdver mycket kunskap internt. En leverantors
kursportal krdver inte nagon intern kompetens, men ni har inte samma kontroll.

Not: Steg 2 och steg 3 offereras separat.
Steg 4: Certifiering for langsiktig moteseffektivitet

Det finns mojlighet att certifiera er organisation med QCERT Effektiva moten. En
certifiering kan genomforas néar foljande certifieringsomraden ar uppfyllda:

4 1. Det finns en utsedd och aktiv mdtesansvarig.
©p acerT 2. Oversiktsplan Métesorganisationen. (Berérda funktioner
. och ansvarsomraden)

. Det finns en uppdaterad motespolicy.

. Minst 90% av alla motesdeltagare skall vara utbildade.

. Métesutbildning ingar i introduktionsplan for ny personal.

. Arlig repetitionsutbildning av motesteknik.

. Minst 10 dokumenterade moteskontroller.

. Arlig undersokning och uppdatering av moteseffektivitet.

. Kvartalsvisa (4 per ar) motesprotokoll med motesrevision

enligt punkt 1-8.

AV EFFEKTIVA MOTEN 2025

© 00 N OO O b W

En certifiering genomférs genom en arlig revision aven QCERT
certifieringspartner av ovanstaende certifierings-omraden. Vid
godkand revision erhadlls ett digitalt verifierbart
certifieringsintyg och certifieringsmarke som ni kan anvanda i
intern och extern kommunikation.

En QCERT-certifieringen intygar att er organisation har en
effektiv och hallbar moteskultur.

Kontakta oss for mer information och offert.
Slutord

Genom att folja denna checklista kan ni systematiskt och effektivt forbattra er
moteskultur och positionera er som en ansvarstagande och framgangsrik organisation.

Programmet Bli Mdteseffektiv ger er inte bara battre moten som dkar effektivitet, kvalitet,
tillvaxt, Lonsamhet och trivsel, utan sanker dven kostnader, arbetsbelastning och stress.
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