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Az iszo kilencezeregy éjszaka meséi sorozat
A folyamatok szabalyozasa
Jelen dokumentalt informacio az ISO 9001:2015 szabvany el6irdsainak
teljesitésére iranyuld folyamatszabalyozasi leiras egyik valtozatat
tartalmazza. A dokumentum a szerz6 nézdpontjat ¢€s felkészitési
gyakorlatat tiikrozi.
Az anyag publikalasdnak célja az Onalldoan késziilok tdmogatasa a
szabvanyteljesitési  felkésziilésben.  Nyilvanvalé, hogy szamos
kovetelményigazolasi mod  létezik, mint  ahogy  tobbféle
szabvanyértelmezesrol is olvashattunk mar. A bemutatott valtozat is csak
egy a sok koziil, de az eddigi tanusitasok soran nem volt probléma a
szabalyozas szerkezetével és tartalmaval.
Kedves Olvaso!
A folyamatosan jo mindségli termékek gyartasanak egyik alapkovetelménye a
szabvanyositds, ami azt is jelenti, hogy ha mindig mindent ugyantgy végziink,
akkor mindig ugyanaz lesz a végeredmény is. Ha kitaldlunk egy jo kaptafat a
folyamatok szabvanyos leirdsara, akkor az ISO 9001 barmelyik folyamatat is
szabalyozzuk, az meg fog felelni a vonatkozo kovetelményeknek — ha a
szabvanyt sz0 szerint kovetjiik €s igazoljuk.
Dokumentum azonositas A
Szerzd és kiadd: Fehér Otto
Cim: A folyamatok szabalyozéasa ISO 9001:2015
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1. A szabvany megértése

Gondosan olvassuk 4t tobbszor a szabvany minden fejezetét €s mondatat.
Fogadjuk be amit olvasunk. Kiilonds figyelmet forditsunk azokra a mondatokra,
amelyben a ,kell” szd szerepel, mert azok igazolasara partatlan targyi
bizonyitékokat ajanlatos el6késziteni a tanlsitd auditra. A magyardzkodasok
elkeriilése érdekében ne hagyjuk ki a meg kell érteni, az at kell gondolni, vagy a
meg kell fontolni kdvetelményeket sem, mert lehet, hogy ezeket is bizonyitani
kell.

2. A folyamatokra vonatkozo eloirasok osszegyujtése

A folyamatszabalyozasok elkészitéséhez elsddleges kiinduldsnak a folyamatokra
vonatkozo kovetelményeket tekinthetjiik, de példaul a mindségcelok elerese
vagy az eldallitassal kapcsolatos szabvanyfejezetek is iranymutatast adhatnak
folyamatszabalyozas Iényeges elemeire.

3. Az univerzalis folyamatszabalyozasi struktura osszeallitasa

Az 0Osszegyljtott kulcsszavakat és kifejezéseket formaljuk egységes tartalom
cimszerkezetbe. = Rendszerszervezési szempontbol a folyamatszabalyozas
kevesebb, mint az eljaras. Kar lenne kidobni vagy szegényiteni a megbizhatdan
miikodtetett eljarasok dokumentaciot, inkabb formaljuk at a szabvany
eldirasainak igazolasara.

4. A folyamatszabalyozas szerkezetének véglegesitése
Hatarozzuk meg a fejezeteket és tartalmukat.
Egy javaslat a folyamatszabalyozas struktiréjara:

4.1. Célok

Rogzitsiik a szabdlyozas céljat és az elvart kimenet targyiasult form4jat, amit el
kell érni. Ide tehetjik az eredményes folyamatmiikodés specifikus
meghatdrozasat, vagy a folyamat eredménycélokat is.

4.2. Alkalmazasi teriilet

frjuk le a szabalyozas érvényességi korét, ha sziikséges a kapcsolodd
folyamatokra is tegylink utalast.

Kezdete — tartalma — vége. Ha kell, rogzitsiik, hogy mit nem tartalmaz.

4.3. Sziikséges bemenet
A 10MIE szerint azonositsuk a folyamat mikodtetéséhez sziikséges
bemeneteket. J6 irdnymutatas lehet a szabvany folyamat vazlata.
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4.4. Elvart kimenet, hozzaadott érték

A folyamat megvaldsitasa/miikodtetése soran keletkezett kibocsatasok koziil
azonositsuk az elvart kimeneteket/eredményeket, amelyek a folyamat vevdjének
hozzaadott ertéket jelentenek. Ha indokolt, jelezziik a kovetd folyamatokat is.

4.5. Erdekelt felek, vevéi igények, értékek, kovetelmények

frjuk le a vevéknek szant értékkel, a folyamattal és a folyamat végeredményével
kapcsolatos elvarasokat és célokat, amelyeket az érintettek elvarnak. Ha
sziilkséges a szabalyozashoz, itt azonosithatjuk az érdekelt feleket is. A
megfogalmazashoz tdampontot adhat a szervezet és kornyezete megértésére és az
érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak megértésére készitett dokumentalt
informaciok.

4.6. Infrastruktiara, miikodési kornyezet, emberi eroforrasok, informaciok
biztositasa

Ebben a pontban hatdrozzuk meg, hogy mit kell biztositani a folyamat
miikodeéséhez és fenntartdsahoz, beleértve az elvart kimenet megfeleldségének
eléréséhez sziikséges dolgokat is.

a) Infrastruktira: az infrastruktara elemeket irjuk le.

b) Miikodési kornyezet: irjuk le a sziikséges mitkodési kornyezetet.

c) Emberi eréforrasok biztositasa: a sziikséges eréforrasokat rogzithetjiik itt.

d) Informacidk: azokat az informdaciokat azonositsuk, amelyek a folyamat
miukodtetéséhez sziikségesek.

4.7. Mikodési és feliigyeleti kritériumok, modszerek, termék elfogadasi
kritériumok

Dokumentaljuk a folyamat kritériumait és a moddszereket, — ide értve a
figyelemmel kisérést, a méréseket és a teljesitménymutatokat — amelyek
kellenek a folyamat eredményes miikodtetéséhez €s felligyeletéhez.

a) Kritériumok: a folyamatra vonatkozdéan azonositsuk.

b) Modszerek: hivatkozzunk a vizsgdlatokra, az ellenérzésekre ¢és a
mindsitésekre.

c¢) Kimenet/termék elfogadasi kritériumok: a megfeleloségek sajatossagai.

4.8. Felelosségek, hataskorok, szerepek
A szervezeti felépitésnek megfeleléen rogzitsiik a szabvany altal eldirtakat a
folyamatra.

4.9. Felkésziiltség és tudatossag

A felkésziiltséggel, a tudatositassal, a tudasbiztositassal Osszefliggd teljesitési
modokat irjuk le. A szervezeti tuddsmenedzsmenttel kapcsolatos szabalyozast a
szabvanypont igazolasanal dokumentaljuk.
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4.10. Kommunikacio

Rogzitsiik a folyamathoz tartozo belsd és kiils6 kommunikaciot, figyelembe
véve az informacioforrasokat és az informéciok kezelését.

a) Belsd: belsé kommunikacids rend.

b) Kiils6: informécidszolgaltatas és csere az érdekelt felekkel.

4.11. Kockazatok és lehetoségek

A kockazatalapu gondolkoddsmodd alkalmazasat és alkalmaztatasat irjuk eld.

a) Kockazatok: figyelni kell az esetlegesen felmeriildé uj kockéazatokat és
lehetdségeket, és jelezni kell.

b) Lehetdségek: az altalanos lehetdségek sajatossagait rogzitsiik.

4.12. Teljesitményértékelés, figyelemmel kisérés, mérés, modszerek

A teljesitményértékelés szabvanypont kovetelményei szerint rogzitsik a
folyamatra vonatkozo feliigyeleti pontokat, eldirdsokat és moddszereket. Négy
csoportot szoktam kifejteni:

a) teljesitményértékelés,

b) folyamat-feliigyelet,

c) mérés,

d) modszerek.

4.13. Nemmegfeleloségek, helyesbitések, megel6zés

A folyamat miikodtetése soran felmeriild nemmegteleloségek kezelésének és a
helyesbitések altalanos szabdlyait irhatjuk le ebben a pontban. Nem varhato el,
hogy a kozvetlen munkairanyitok minden nap forgassdk vagy fejben tartsdk a
kockézatkezelési dokumentaciot, ezért itt eld szoktam irni a hagyoményos
megeldzési modokat. Mit kell megelézni, €s hogyan, hogy a mindennapi
munkaveégzésnél mindig minden rendben legyen.

a) Nemmegfeleloségek: hidnyossag esetén az intézkedések rogzitése.

b) Helyesbités: a nemmegfeleloségek felszamolasara irdnyulo tevékenyseégek.

c) Megelozeés: a dolgozdk eligazitisa, a munkafeliigyelet, vagy az 1j
fejlemények, dolgok, nem vart események kezelése. Az infrastruktira és
munkakdrnyezet allapot-fenntartasi tevékenységei, vagy a munkakezdés eldtti
altalanos ellendrzés, szemle, proba. A tervszerli megel6zé karbantartisra, az
eszkozkezelésre vonatkozo eldirdsok, vagy a munkdra valo felkészités, az
oktatds, a nevelés tevékenységei. A folyamathoz tartoz6 emberi tévedések,
veszélyek, balesetek megeldzésére iranyuld intézkedések €s felhivasok. Az eldirt
Poka-yoke ¢és Jidoka modszerek. A folyamat szinten tartdsara iranyulo
tevékenységek.
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4.14. Dokumentalt informaciok és feliigyelet

Rogzitsiik a folyamatszabalyozashoz rendelt dokumentalt informécidkra
vonatkozo6 kovetelményeket.

a) El6irasok: a folyamattal kapcsolatos eldirdsok jegyzéke/azonositasa.

b) Informaciorogzitések: a folyamathoz tartozo informaciorogzitések leirasa.

c) Feliigyelet: a dokumentalt informaciok feliigyeletével kapcsolatos eléirasok
teljesitése. Itt hivatkozhatunk a dokumentumgazdara.

4.15. Valtoztataskezelés, folyamatértékelés, folyamatfejlesztés

A folyamattal kapcsolatos valtoztatdsok, értékelések ¢€s a fejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységek eldirasait/igazolésait irjuk ide.

a) Valtoztataskezelés: a valtozasokkal €s a valtoztatasokkal kapcsolatos iigyek,
események, tevékenységek kezelése és az intézkedések szabalyainak rogzitése.
b) Folyamatértékelés: a folyamatelemek miikddtetésének, hatékonysaganak és
eredményességének az értékelési mddjanak leirdsa, amely alapot ad a folyamat
¢s a mindségiranyitasi rendszer fejlesztésére.

c) Folyamatfejlesztési irany: a fejlesztésre vonatkozo altalanos iranyok elére
jelzése vagy elbirdsa, példaul: a hozzaadott érték ardnyanak a ndvelése, a
koltségek csokkentése, a dolgozok bevonasa a fejlesztésekbe, automatizalas,
digitalizalds, robotizalas, az informatikai rendszerek tovabbfejlesztése. Az
iranymutatds adhatja a tdmpontot az alkalmazottaknak az egyéni €s csoportos
fejlesztési javaslatok adasara, valamint a mindségcélok kijelolésére.

4.16. A folyamat szabalyozasi leirasa

A folyamat szabalyozasi kore szerint rogzitsiik a tevékenységeket, az allapotokat
¢s az eseményeket a 6W1H szerint.

A bizonytalansdgelemzés beépitésével novekedhetnek az eldgazasok a
folyamatban. Ha sok a dontés és az elagazas, akkor azokat egyszeriisitsiik. Az
elagazasok csokkentésére a dokumentdlt informécidk szabvanypontot igazolo
kézikonyv fejezetben szoktam irni a kovetkezdket:

a) A folyamatleirasok értelmezése

A folyamatszabalyozasi tablazatokban rogzitett tevékenységek sorozata adja a
folyamatot. A visszacsatolds ugy biztositott, hogy az adott tevékenység akkor
tekinthetd befejezettnek, ha a felelds végrehajtd ellendrizte a tevékenység
végeredményének megfeleldségét. A tevékenységnél felmeriild probléma, hiba,
nemmegfeleldség esetén a felelds végrehajtdo korrigdl és/vagy jelentést ad a
kozvetlen felettesének, aki sziikség szerint intézkedik. A felelés végrehajtd a
javitas utdn atvizsgalja a helyesbitést, mindsiti, és csak az elvart kimenet
megfelelosége esetén indithatd a kovetkezd tevékenyseg.
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4.17. Egyéb eloirasok

Eléfordulhat, hogy a fenti targykorokon kiviil tovabbi kdvetelményeket is eld
kell irni, példaul a kezelések altalanos rendje, vagy a tudatositasi és nevelési
szabalyok.

Szoktak még a fogalmak meghatdrozésat is kiilon pontban régziteni (ha nincs a
kézikonyvben erre fejezet), egyrészt akkor, ha ki kell egésziteni a szabvanyos
fogalmakat, vagy akkor, ha az alkalmazoénak 0j fogalmakat, kifejezéseket kell
hasznalnia.

5. A struktura ellendrzése

Volt olyan esetem, amikor az auditor felolvasott a szabvanybdl egy mondatot és
kérte az arra vonatkoz6 igazoldsokat. Ebbdl kiindulva folyamat-szempontbo6l at
szoktam olvasni még egyszer a szabvany mondatait €s ellendrizni, hogy az adott
mondattal kapcsolatban kell-e a folyamatszabalyozas kaptafidhoz imi még
valamilyen igazolast — a megrendeldm tanusitasi tevékenységei €s a
szabalyozasi sajatossagait figyelembe véve.

6. A szabalyozasi leirasok elkészitése

A PDCA-t alkalmazva — ¢€s a jelenlegi eldirasokat felhasznéalva — készitsiink egy-
egy szabalyozasi leirast a szabvany szerkezeti elemeire. Ertékeljik a
megvalosithatosagot és a fenntarthatosagot. Probaljuk ki az alkalmazast, majd
véglegesitsiik és érvényesitsiik. Ezek alapjan lehetne a tobbi eldirast elkésziteni.

Az altalam készitett folyamatszabalyozasok 4-5 oldal terjedelmiiek szoktak lenni
a targykortdl fiiggden.

7. Szellemi technologiak
A folyamatszabalyozéasi struktiura kifejlesztéséhez a Gondolkodéas Iranyités
modszert és a Margaréta modszert alkalmaztam.

Sok sikert kivanok az ISO 9001:2015 szabvany teljesitésére torténd
felkésziiléshez!

Fehér Otto

Valtozaskezelés

Verzid Datum Modositas Ervényesités
v.1.0. 2016. 12. 15. Els6 valtozat, Internetre Fehér Otto
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