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Steg for steg

Sa implementerar du ett
effektivt miljoledningssystem
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Steg for steg guide

Med ett miljoledningssystem far du ett verktyg for att
systematiskt minska verksamhetens miljopaverkan, folja
lagar och krav samt utveckla miljoarbetet i ratt riktning.

| denna guide gar vi igenom de grundlaggande stegen for
att framgangsrikt inféra ett ledningssystem for langsiktig
anvandning och utveckling.
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Forbered dig grundligt

Analysera nuldget och definiera mal med att organisationen implementerar
ett miljoledningssystem




Analysera nulaget
med en GAP-analys

Kartlagg nuldaget och definiera malen med att implementera
ett miljoledningssystem. Du kan anvanda dig av olika metoder
sasom, PEST-analys, SWOT-analys eller gora en GAP-analys.
Vi kommer ga igenom hur man gor en GAP-analys har.

En gap-analys identifierar skillnaden mellan verksamhetens
nuvarande miljoprestanda och dit ni vill na. Detta ger en tydlig
bild av vilka forbattringar som kravs i organisationen. Det forsta
du gor i en gap-analys &r att definiera malen med att implemen-
tera ett miljoledningssystem, alltsa vad du vill uppna med
miljoarbetet? Det kan till exempel vara att na

nettonollutslapp till 2035.

Darefter tar du reda pa hur din nuvarande situation ser ut.
Undersok vad ni redan gor, vilken dokumentation och processer
som &r pa plats och identifiera styrkor och svagheter som finns i
det nuvarande arbetet. Detta lagger grunden till att du sedan kan
jamfora verksamhetens nuvarande situation (nuldaget) med din
onskade situation (malet).

Genom att identifiera skillnaderna i exempelvis processer,
kompetenser, resurser eller teknik kan du se vilka omraden som
behover extra fokus. Slutligen skapar du en plan for att atgarda
dessa skillnader for att na ditt mal.

Nuvarande lage
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Framtida lage

Forbattringar



Forankra beslutet
hos ledningen

Det kommer att underlatta ditt arbete om du har ledningen med dig redan
fran borjan. Darfér rekommenderar vi dig att presentera din gap-analys for
ledningen och passa gérna pa att lyfta fram nagra konkreta férdelar med
ett miljoledningssystem. Har &r nagra exempel:

o+

o

o+

Minskade kostnader: Ett strukturerat arbetssatt for att identifiera

och hantera miljoaspekter leder ofta till effektivare resursanvand-
ning inom omraden som energi, vatten och ravaror, vilket ger bade
miljomassiga och ekonomiska vinster.

Minskad risk och regelefterlevnad: Systemet hjalper till att
identifiera risker innan de blir problem. Det forebygger kostsamma
sanktioner och negativ publicitet.

Hallbar produkt- och tjansteutveckling: Ett miljoledningssystem
hjalper till att utveckla produkter och tjanster med hansyn till hela
livscykeln, vilket sdkerstaller att de &r hallbara fran borjan till slut.

Verksamhetsutveckling med hallbarhet som grund: Ett valfunge-
rande miljoledningssystem hjalper till att driva affarsutvecklingen
med hallbarhet i fokus, vilket starker foretagets

langsiktiga konkurrensformaga.

Forbattrad foretagsimage och battre relationer: Ett certifierat
system ger en konkurrensfordel i upphandlingar och underlattar att
mota 6kande miljokrav. Det framjar ocksa en 6ppen och konstruktiv
dialog med intressenter, vilket leder till smidigare upphandlingar
och forbattrade leverantorsrelationer.




Valj standarder och
ramverk tillsammans
med ledningen

Diskutera med ledningen om vilken standard ni ska arbeta mot.
Standarden hjalper till att uppna miljomal och ser till att
verksamheten arbetar systematiskt med miljoarbete.

Genom att arbeta efter standarder och ramverk kan du

forma ett miljéledningssystem som uppfyller bade

globala normer och stodjer affarsmalen.
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Har ar nagra exempel pa standarder
och ramverk inom miljo och

hallbarhet:

ISO 14001: Internationell standard och den
vanligaste for miljoarbete.

ISO 26000: Standard for socialt ansvarstagande
med riktlinjer for hur organisationer kan arbeta med
social, miljomassig och ekonomisk hallbarhet.

GRI: Ett ramverk for hallbarhetsrapportering och
den mest anvanda standarden for att redovisa och
kommunicera hallbarhetsarbete.

Greenhouse Gas Protocol: Den globalt mest anvan-
da standarden for att mata, hantera och rapportera
vaxthusgasutslapp.

CSRD: Ett EU-direktiv som skéarper kraven pa
foretags hallbarhetsrapportering och sakerstéller
transparens kring miljomassiga, sociala och
styrningsrelaterade faktorer (ESG).
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Involvera
medarbetarna

En av miljéchefens viktigaste och kanske svaraste uppgifter &ar
att fa medarbetarna engagerade i miljo- och hallbarhetsarbe-
tet. Samla darfor berord personal redan tidigt i projektet och
informera om kommande forandringar och fordelar med
miljoledningssystemet. Se det ocksa som ett tillfille att fa
feedback och hora idéer, samt ett satt att skapa kansla av
delaktighet och att medarbetarna ar med och ager sina
arbetsuppgifter.
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Valj leverantor av
miljoledningssystem
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Att valja ratt leverantor for ert digitala miljoledningssystem ar avgorande
for en lyckad start. Ett digitalt system ar mycket enklare att hantera an att
forlita sig pa mappar pa datorn eller SharePoint. Att anvdnda mappar pa
datorn gor det svarare for medarbetarna att hitta och komma at ratt
information.

Med ett digitalt miljoledningssystem blir det lattare for medarbetarna

att snabbt hitta ratt information och fa en tydlig dversikt. Manga system
erbjuder dessutom funktioner for mer an bara dokumenthantering, sdsom
processer, arendehantering och intranat. Dessutom kan du integrera andra
omraden som kvalitetsstyrning, verksamhetsstyrning och arbetsmiljo,
vilket gor att du kan samla allt ditt viktiga arbete i en och samma I6sning.
Leverantorer av digitala miljoledningssystem ar specialiserade och har
lang erfarenhet av att hjalpa féretag att implementera och optimera sina
system, vilket gor hela processen mer effektiv.

Addsystems har i 6ver 20 ar hjalpt féretag att implementera
Add Ledningssystem — ett komplett ledningssystem som kan anvandas
for kvalitet, miljo, arbetsmiljo och verksamhetsstyrning.
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Jamfor olika leverantorer utifran foljande aspekter:

e Y

Anpassningsbarhet: Anvandarvanlighet

Hur val gar verktyget Hur enkelt ar systemet
att anpassa efter och hur val tror du att dina

specifika behov? medarbetare kommer

kunna anvanda det?

4 )

o 8\

Integrationer: Kostnad: Support:
Gar systemet att Vad ar den totala Vilken typ av support och
integrera med andra kostnaden, inklusive hjalp finns att tillga?
verktyg och system som eventuella dolda avgifter?

ni redan arbetar med?

11
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Funktioner som kan vara bra att
ha i ett miljoledningssystem ar:

Listor och statistikfunktion for en tydlig verblick
av arenden och enkel uppféljning av verksamheten

Mojlighet att koppla dokument och information
till t ex olika standardkrav

Paminnelse om att revidera dokument efter en
viss tid (kallas revisionsintervall)

Laskvittens sa att du kan folja upp vilka som
har last ett dokument

Mojligheten att tilldela anvandare olika ansvar
som samlas i en tydlig att-gora-lista pa startsidan

Sokbarhet i hela ledningssystemet sa att det blir
enkelt att hitta ratt information vid ratt tillfalle.

Lankar till andra informationsskallor som ar
relevanta inom miljoledningssystemet.

V U U VUV UV 9V ©

Valj det verktyg som bast passar din verksamhets behov och som goér det enkelt

och stimulerande for dig och dina medarbetare att arbeta med systematiskt miljoarbete.
12
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Implementera
miljoledningssystemet

Fem enkla steg for hur du infor ett miljéledningssystem och hur du kan tanka.
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1. Planera och konfigurera systemet

Borja med att definiera anvandarbehov. Bestam hur manga anvéndare som ska ha
tillgang till systemet och vilka olika typer av behorigheter som kan behovas. Det kan
innebéra att skapa olika anvandarroller med specifika atkomstréattigheter, sasom
administratorer, avdelningsansvariga och vanliga anvandare. Faststall ocksa vilka
avdelningar och team som ska vara med i systemet och vilken typ av information de
ska kunna se och hantera.

14



addsystems ;.

2. Strukturera och overfora information

Om du redan har skapat all nédvandig dokumentation for ert miljéledningssystem, rekommenderar
vi anda att du gar igenom och uppdaterar den en gang till innan du laddar upp den i det nya systemet.
Pa sa satt sdkerstaller du att all information ar aktuell och valstrukturerad, vilket underlattar
anvandningen av systemet framdver. Fundera dven pa hur du vill strukturera informationen i
systemet sa att det blir enkelt och tydligt for dina medarbetare att hitta ratt information.
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Har ar nagra viktiga delar som ska inga i ett
miljoledningssystem om man vill ga mot en

extern certifiering sasom ISO 14001.

Miljopolicy: Ett Gvergripande styrdokument som beskriver or-
ganisationens ataganden och ambitioner inom miljdomradet.

Miljomal och handlingsplaner: Konkreta och matbara mal med
tillhorande aktiviteter for att forbattra miljoprestandan.

Miljoaspektlista: En sammanstallning av organisationens
betydande miljopaverkan, bade positiv och negativ.

Lagforteckning: Lista 6ver relevanta miljolagar och andra krav
som organisationen berors av.

Leverantorskrav: Dokumenterade miljokrav pa leverantdrer och
underleverantorer

Rutiner och processbeskrivningar: Dokumenterade arbetssatt
for viktiga miljorelaterade aktiviteter, till exempel avfallshante-
ring och kemikaliehantering.

Manual: En detaljerad manual som beskriver hur miljosystemet

ar strukturerat och implementerat, samt riktlinjer for de olika
delarna.

16

Dokumentstyrning: Regler och riktlinjer for hur dokument ska
skapas, godkannas, distribueras och uppdateras for att
undvika fel och forvirring.

Register och protokoll: Dokumentation som visar att
procedurer har foljts, t ex inspektionsprotokoll, kontrollresultat
och avvikelserapporter.

Interna och externa revisioner: Program for interna och
externa miljorevisioner samt revisionsresultat och uppféljning
av atgéarder vid identifierade forbattringsomraden.

Riskbedomningar: Register 6ver risker och atgarder som
genomforts for att hantera eller minimera dem.

Utbildningsdokumentation: Plan for kompetensutveckling
inom miljoomradet for olika personalgrupper samt bevis pa att
det som genomforts.

Avvikelsehantering: Rutiner for att hantera och folja upp miljo-
relaterade avvikelser.



Anpassa systemet efter verksamhetens specifika arbetsfloden
och processer. Stall in processkartor och arbetsfloden i
systemet sa att de tydligt visar hur miljoarbetet ska genomforas
i praktiken. Definiera och implementera de olika stegen i
processerna, inklusive godkannande- och rapporteringsfloden,
sa att systemet stodjer och automatiserar dessa

steg pa ett effektivt satt.

pliachrvaas;
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4.Utbilda medarbetarna

Se till att alla medarbetare ar val forberedda for att arbeta i
miljoledningssystemet. Genomfor utbildning som ar anpassad
till olika anvandarroller och deras specifika behov. Se aven till
att medarbetare far tid att testa systemet pa egen hand. Erbjud
praktiska ovningar och stod for att hjalpa alla att bli bekvama
med systemet och dess funktioner.

18

5. Kommunicera
och rulla ut systemet

Nar systemet ar klart for lansering, kommunicera tydligt med
hela organisationen. Informera om de forandringar som sker,
vad som forvantas av anvandarna och hur systemet kommer
att forbattra miljoarbetet.

Genom att folja dessa steg bor du fa en smidig implementering
av miljoledningssystemet. Det kommer att lagga en grund for
ett effektivt och systematiskt miljdarbete som pa

riktigt gor skillnad.
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Anvand och utveckla
kvalitetsledningssystemet

Nar miljoledningssystemet &r pa plats ar det viktigt att se till att det anvands effektivt och
fortsatter att utvecklas over tid. For att systemet ska vara framgangsrikt maste det bli en
naturlig del av det dagliga arbetet. Uppmuntra alla medarbetare att aktivt anvanda
verktyget. Se till att det ar enkelt att anvdnda och att alla forstar hur det

kan underlatta arbetet.
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Sa engagerar du medarbetarna

i miljoledningssystemet

1. Tilldela ansvar
och anvand deadlines

Fordela specifika uppgifter till olika medarbetare och satt dead-
lines for uppdragen. Manga digitala miljoledningssystem kan
automatiskt pAminna anvandarna néar det ar dags att utféra sina
uppgifter, vilket hjalper till att halla alla pa ratt spar och starker
upplevelsen av ansvar.

2. Gor systemet levande

Skapa ett brett och samlat system dar information kan lasas,
arenden skapas och aktuell information med nyheter och
statistik samlas. Pa sa vis blir systemet som en naturlig
startpunkt for medarbetarna. Gor garna férandringar av
bilder och design i systemet for att halla uppe intresset.
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3. Gor det till ett intranat

Lat miljoledningssystemet vara startsidan pa datorer och
anvand det ocksa som primar informationskalla for nyheter,
evenemang och meddelanden. Genom att samla allt pa ett
stalle blir det enklare for medarbetarna att hitta den information
de behover och det uppmuntrar till regelbunden anvandning av
systemet.

4. Utbildning for medarbetarna

Vi kan inte nog betona hur viktigt det ar att alla medarbetare

ar utbildade i systemet och far tid att arbeta i det. Se till att
ledningssystemet blir en del av en onboardingprocess for
nyanstallda. Var rekommendation &r att halla minst ett utbild-
ningstillfalle om aret for att informera om uppdateringar och
forandringar i miljoarbetet. Dar far du aven ett tillfalle att fanga
upp fragor, idéer och obekvdama anvandare. Det ska vara enkelt
for dina medarbetare att hitta ratt information!



Ett miljoledningssystem bor standigt utvecklas.
Anvand data fran systemet for att identifiera
forbattringsomraden. Analysera rapporter och
feedback for att forsta var det finns brister eller
mojligheter till forbattring.

Anvand denna information for att optimera
processer, uppdatera dokumentation och forbattra
systemets funktionalitet. Genomfér regelbundna
interna revisioner och justera systemets konfigu-
rationer och processer efter behov for att forbattra
prestanda och resultat.
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Undvik dessa fallgropar

Slutligen delar vi med oss av nagra vardefulla tips for att hjédlpa dig undvika vanliga misstag
vid implementering av ett ledningssystem.
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Bristande engagemang
fran ledningen

En av de storsta utmaningarna som milj6- och hallbarhetschef
ar att fa tillrackligt engagemang fran ledningen. For att
sakerstalla hela ledningens stod rekommenderar vi att du foljer
var plan och involverar de tidigt i processen. Boka regelbundna
uppfoljningsmoten for att presentera framsteg mot de
uppsatta malen och poangtera att detta ar ett langsiktigt
arbete som kraver aktivt stod for att lyckas.
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Orealistiska forvantningar

En del ser ett miljoledningssystem som en snabb atgard for att
fa certifiering eller férvantar sig omedelbara resultat. | verklig-
heten kraver miljdarbete langsiktig planering och kontinuerlig
uppfoljning. For att undvika 6verdrivna férvantningar kan du
satta upp delmal som ar hanterbara och méatbara, som att
exempelvis alla foérpackningar ska vara atervinningsbara inom
ett ar. Anpassa malen efter era resurser och tidsramar, och
kommunicera tydligt att forbattringar kan ta tid.

2]
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Dalig kommunikation &r en vanlig utmaning vid implemente-
ring av nya system och kan leda till missforstand och
motstand. Se till att informationen gar ut genom flera
kanaler, vilket 6kar chanserna att na fler i organisationen.

Du kan ocksa schemaldgga regelbundna uppféljningsméten
dar du gar igenom:

Uppdateringar
Kommande arbete
Maluppfoljning
Forvantningar

Samla in feedback och idéer

Ett annat effektivt satt ar att skapa ett arendefléde for
"forbattringsforslag.” Det gor det enkelt for medarbetare att
lamna idéer direkt i systemet utan att ett mote behdvs. Det
framjar en 6ppen och effektiv kommunikation.

24




Lycka till med implementationen
av miljoledningssystemet!

Genom att folja dessa steg har du goda forutsattningar att framgangsrikt
implementera ditt miljoledningssystem. Vart viktigaste tips ar att du téanker
langsiktigt vid val av verktyg och att du far med dig ledning och medarbetare fran
bérjan. Kom ihdg att miljoarbete ar en kontinuerlig process som kraver
engagemang fran alla i organisationen.

addsystems
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| dver 20 ar har vi hjalpt sma som stora foretag att arbeta med
verksamhetsstyrning genom var anvandarvanliga plattform Add.
Vanliga l6sningar i Add Ledningssystem ar:

« Dokumenthantering
- Arendehantering

* Processhantering

* Intranatfunktioner

Ar du nyfiken pa vad Add kan erbjuda som miljéledningssystem?
Tveka inte att kontakta oss

Addsystems International AB | info@addsystems.com | +468545664 00 | www.addsystems.com



