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1. Syfte

Att beskriva PT’s arbetssatt och ledning pa ett lattfattat och éverskadligt satt.
Handboken syftar till god Idnsamhet, ndjda kunder, medarbetare som trivs och utvecklas samt
minimerad negativ miljopaverkan.

2. Omfattning

Handboken omfattar hela verksamheten i den bemaérkelse att den ger en 6verskadlig bild av
samtliga processer som finns, samt hur man kan komma att hitta nédvandiga rutiner och
dokument.

3. Ansvar
VD ansvarar for uppdateringen och revidering av detta dokument.

4. Riktlinjer

P3 foljande sidor beskrivs hur och var du hittar information om samtliga i foretagets pagdende
processer.

5. Innehallsforteckning

Del I Offentlig information om PT sid 3
Del 1II Om verksamhetshandboken sid 4
Del II1 Personal sid 5
Del IV Vdra arbetssatt sid 6
Huvudprocesser Stodprocesser
BUTIK LEDNINGEN
WESHOP/ORDERHANTERING PERSONAL
TIANSTER EKONOMI
FORSALINING
KVALITET/MILIO
Del V Namngivning av dokument sid 7
Del VI Sakerhetsdatablad/materiallista sid 9
Del VII  Kvalitets- och miljomal (inkl o policys) sid 10

Del VIII Kvalitetssékring pa PT Professional sid 12
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Del | Offentlig Information om PT Professional

Del | av var verksamhetshandbok far och boér vid valda tillfallen delges externa kontakter sasom
kunder, leverantdrer, finansiarer etc.

6. Affarsidé

Vi ska alltid arbeta for att halla hogsta kvalitet och serviceniva till vara kunder.

Medarbetare i PT Professional besitter hég kompetens inom verksamhetsomradena i syfte att
guida kunderna till kloka och hallbara val av metoder och produkter.

PT Professional ar en ledande leverantor av stddutrustning, uthyrning och utbildning inom
rengoring inom Europa.

7. Vart forhallningssatt

= |nnovation leder var utveckling

= Hallbarhetsaspekten finns med i varje beslut vi tar, och bidrar till att uppfylla malen inom
agenda 2030

= Vi arbetar aktivt for att minska var och vara kunders negativa miljpaverkan

= Viligger i framkant vad galler minimerad miljdpaverkan av kemiska produkter och
doseringar

= Vi arbetar aktivt for ergonomiska arbetsverktyg och stadmetoder

= Viomvandlar innovativa idéer till funktionella rengdringssystem

= Vi har alltid ett respektfullt bemétande mot varandra och vara kunder

8. Beskrivning av PT Professional

PT Professional ar ungt foretag med gedigen branscherfarenhet. Vi har i 6ver 20 ar arbetat med att
hitta de mest prisvarda I6sningarna inom stad och rengoring for foretag, offentliga forvaltningar och

privatpersoner. Vi lagger mycket tid pa vad som hander i branschen och ar aktiva nar det dyker
upp nyheter som kan vara till nytta foér vara kunder.

Vi vet att det ar viktigt att anvandarna har ratt kunskap for att fa en miljoriktig och ergonomisk
kvalitet i utférandet. Darfor utfor vi manga olika utbildningar inom rengdéring.

Oavsett vad ni har for behov nar det galler stad och rengéring hittar vi en 16sning till er som ar
effektiv, prisvard, ergonomisk och miljoriktig.

Var leverans bestar av i huvudsak av att leverera tjanster och produkter inom omraden med hallbar

miljé och ergonomi i centrum. Sasom tex:

o Z-Water
Ett alkaliskt hog-rengdrande vatten fritt fran farliga kemikalier och utan att riskera halsa for
anvandarna och gynnsamt gentemot var miljo

e Spacevac
Hoéghojdsrengdring med hdgre sakerhet, lagre kostnader och i tiden med digitala
hjalpmedel

e Angrengdring
Effektiv rengoring fritt fran kemikalier nu aven med angsvirvel, den senaste tekniken inom
angrengdring.
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Del I Om verksamhetshandboken

Del Il av var verksamhetshandbok har tva syften.
= Att informera nya medarbetare.

= Att uppfylla de formella krav rorande avgransningar, dokumentstyrning mm som anges i
tilampade kravdokument.

9. Om PT Professional verksamhetshandbok

(Se lank: \Gemensam\QS-L-Om Verksamhetshandboken.docx)

Dessa underrubriker som finns beskrivna i ovan angivna dokument:

1.1  Varfor har vi en verksamhetshandbok

1.2 Hur verksamhetshandboken &r ténkt att fungera
1.3 Att hitta det man sdker

1.4  Ansvar for handboken
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Del 1l Personal

Del Il av var verksamhetshandbok innehaller fragor rérande relationen till vara anstallda.

De delar som finns beskrivna nedan tillsammans med de regler och rutiner som man hittar i padrmar
hos VD ska ge en fullgod information om vilka rattigheter och skyldigheter du som medarbetare
eller chef har hos oss pa PT Professional.

Fragor kan bland annat réra:
1. Nyanstallning
Ansvar och skyldigheter pa Sociala Medier
Policies
Medarbetarpolicy
Drogpolicy
Sambandet mellan person, roll och arbetsbeskrivningar

OO WN

Arbetsbeskrivningar inom PT Professional
QS-P-Arbetsbeskrivning VD
QS-P-Arbetsinstruktion CFO
QS-P-Arbetsbeskrivning Séljare
QS-P-Arbetsbeskrivning Ekonomiassistent
QS-P-Arbetsbeskrivning Administrator
QS-P-Arbetsbeskrivning Butikssaljare
QS-P-Arbetsbeskrivning Serviceansvarig
QS-P-Arbetsbeskrivning Kvalitets-och utbildningsansvarig
QS-P-Arbetsbeskrivning Chauffér
QS-P-Arbetsbeskrivning Produktionstekniker
QS-P-Arbetsbeskrivning Saljstod

10. Personalens information

Information om hur vi hanterar personalfragor finns samlade i pa framst tre stallen.
1. Dels finns de att hitta nedan
2. Dels finns de i parmar hos VD
3. Dels finns vissa dokument av ekonomisk karaktar att hitta hos ekonomiavdelningen.

Pa Ekonomiavdelningen:

= Forsakringar Varje anstalld har en férsakring som innebar fullgott skydd
= Sjukvard Vi anlitar Halsohusets experter vid behov
=  Skyddsombud: Johan Ericsson
= Tidrapportering Sker till CFO
= Motorskador Vid skador pa PT’s fordon skall Motorskadeblankett ifyllas
Hos VD:

Omrade Finns i parm:
= Anstallningsavtal Personalparm
= Kvalitet Kundnojdhetsenkater

Leveranssakerhet

= Sjukdom Uppféljning sjukfranvaro
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= Jamstalldhet Jamstalldhetsplan
=  Trygghet Mobbning och krankning
=  Semester Semesterplaner

Del IV Vart arbetssatt
11. Vart arbetssatt

PT Professional arbetar processinriktat med kunden i centrum.
Processerna som aterfinns ar 8 st till antalet och vi betecknar dessa som huvudprocesser
respektive stddprocesser.

Vara huvudprocesser ar:
= BUTIK
=  WEBSHOP/ORDERHANTERING
= TIJANSTER
Stodprocesserna ar:
= LEDNINGEN
= EKONOMI
=  FORSALINING
= KVALITET/MILIO
= PERSONAL

BUTIK

WEBSHOP / ORDERHANTERING

TJANSTER

UTBILDNING, INSTALLATION OCH SERVICE

behov

PRODUKTION J§ FORSALI-

/ SERVICE NING PERSONAL

Bild av Processerna inom PT Professional
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Del V Namngivning av dokument

Del V innehaller riktlinjer och instruktioner for hur vi styr och namnger dokument pa PT som vi
behdver ha kontroll éver.

12. Styrning av dokument

Pa PT anvander vi oss av styrande och redovisande dokument for att kunna hitta de absolut
viktigaste dokumenten pa servern och for att veta att det bara finns ett gallande dokument inom
respektive omrade. De dokument som vi anvander oss av inom vara olika omraden spara i var
struktur under respektive omrade. Varje omrade i sig ar sedan uppdelad enligt processkartorna.
Allt for att vi ska kunna hitta vara dokument och veta vilket omrade de tillhor.

Vara processer ar darfér dopta enligt foljande struktur:

Omrade: Forkortning
Ledningen

Personal

Butik
Webshop/Orderhantering
Ekonomi

Forsaljning

Kvalitet/Miljo

Produktion / Service

Touvwm=swor

Oversikt av vara styrande dokument finns hér: \\QS-Q-Styrande dokument PT

13. Namngivning av dokument

TYP AV DOKUMENT QS-L-Agenda Ledningsgruppsmote.docx

Det finns 2 st typer av dokument som namnges efter denna standard. Det &r styrande dokument
och redovisande dokument. Ett styrande dokument ar ett stod for att arbetet eller aktiviteten ska
bli gjord pa ratt satt och goras likadant varje gang. Ett redovisande dokument &r ett dokument
som redovisar hur arbetet eller aktiviteten blivit gjord.

De dops enligt foljande:

Typ av dokument Benamning

Styrande dokument QS

Redovisande dokument QR

OMRADE QS-L-Agenda Ledningsgruppsméte.docx

Varje dokument som skapas enligt denna rutin ska tillhéra det omrdde dar ansvaret vilar. Se vidare
under "Styrning av dokument”.
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QS-L-Agenda Ledningsgruppsméte.docx

BESKRIVANDE TEXT
Den beskrivande texten anger dokumentets innehdll. Denna skall kunna ge en 6vergripande bild
Over vad for typ av dokument som ar skapat. Den kan aven ange exempelvis vilken kund som
avses, utgdva, datum, innehdll eller liknande.

Har foljer ndgra exempel pd hur dokument pd PT kan dopas:

Dokumentnamn Beskrivning

QR-L-sakdat Stentval Ett sdkerhetsdatablad for Stentval.

QR-L-Protokoll LG-méte Ett redovisande protokoll for september mdnads LG-moéte.

QR-Q-Godkanda leverantorer Protokoll 6ver vilka leverantdrer som ar godkanda

QS-L-PT Arbetssatt Ett styrande dokument som beskriver vara arbetssatt

QS-L-Kommunikationsplan Ett styrande dokument som beskriver nar viktiga aktiviteter
inom véra olika omrdden skall genomforas.

14. Redovisande dokument

Redovisande dokument skall sparas under i respektive ansvarsomrade i enlighet med
processkartorna. Exempelvis skall ett protokoll fér ett manadsmote for ekonomisk uppféljning av
lokalvard sparas under: \Gemensam\L-Ledningen\Funktionsansvar.

Dokumenten skall ocksa dépas enligt punkt ovan: 'Namngivning av dokument’.

Pa PT arkiverar vi vara digitala dokument i minst 3 ar.
Ekonomiska underlag arkiveras i 10 ar.

15. Revisioner pa dokument

Samtliga dokument i verksamhetssystemet revideras genom att rédmarkera de férandringar som
ar nya i dokumentet.

Nar revidering av dokument sker SKALL aven aktuellt datum féras in.
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Dokumentnamn: QS-L-Verksamhetshandbok PT



Sidan

9av 12

Del VI Sakerhetsdatablad

Del VI innehaller information om de produkter vi anvander oss av.

16. Sakerhetsdatablad

Samtliga produkter som aterfinns och anvands inom PT skall foljas av ett sdkerhetsdatablad pa

produkten.
Sakerhetsdatablad finns pa PT’s webshop alternativt hos tillverkaren.
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Del VI Kvalitets- och miljomal (inkl policys)

Del VIl innehaller foretagets kvalitets- och miljomal.

Sammanstallning av utvalda och matbara kvalitets- och miljomal finns att folja i dokument:
QS-Q-Sammanstallning kvalitets- och miljomal

17. Kvalitetspolicy

Det &r var malsattning att tillgodose vara kunders krav vid varje enskild order efter de
forutsattningar vi har. Véra kunder skall kunna lita pd att leveransen sker i ratt tid och med ratt
kvalitet. Vi lamnar helhetslosningar pa vara produkter och tjanster. Vi ger inte bara produkt-
service utan dven personlig service till kunden, dar det ar praktiskt majligt.

For att uppna detta ska alla medarbetare:

ha ratt kompetens

vara servicevanliga

halla vad de lovar

ge en korrekt information

For att standigt forbattras ska vi:

félja upp kundordern

ha en personlig utvecklingsplan
halla oss a-jour med ISO 9001:2015
vara lyhorda for kundens 6nskemal
standigt uppdatera kvalitetsmalen

18. Kvalitetsmal
Vara kvalitetsmal for 2021-2022 innebér:

» Att erhdlla vérdet for restorder under 2%

= Reklamationer skall uppga till maximalt 0,1% av omsattning

» Attt i kundenkat nd betyg 4,2 pé en skala 1-5 pa fragan “Skulle du rekommendera PT’s
tjdnster/produkter?”

= Atti personalenkdt nd betyg 4,6 pa en skala 1-5 pé& frdgan "Jag trivs och tycker det ar kul
att ga till jobbet”

19. Miljopolicy

PT Professional ska kontinuerligt férbattra det interna miljéarbetet i syfte att minimera negativ
miljopaverkan och férebygga féroreningar genom att:

o Strdva efter att bdde vi och vara kunder bidrar till ett hallbart miljoarbete genom
utbildning, miljovanliga produkter och héllbara metoder

bedriva verksamhet i enlighet med lagar och foreskrifter pa miljoomradet

anvanda arbetsmetoder i verksamheten som ger en sa liten pdverkan pa miljon som maijligt
tillhandahalla produkter som ger en sa liten pdverkan pa miljon som majligt

utbilda och engagera all personal i linje med vart miljéarbete

PT Professional
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« informera véra kunder om att tdnka mer miljomedvetet

e arbeta forebyggande och systematiskt strava efter stéandiga férbattringar

o sdtta upp och kommunicera miljomal som &r tydliga och méatbara for de betydande
miljoaspekterna i var verksamhet

o aktivt arbeta med att fa kunden att anvénda doseringshjalpmedel och miljovanligaste
alternativen

e mata och f6lja upp de uppsatta mélen

De betydande miljdaspekterna i PT Professional verksamhet ar:

20.

o Transporter (utslépp av koldioxid och kvaveoxid)
» vdra produkters miljépaverkan ur ett kundperspektiv (kem)

Miljomal

Vara miljéomal for 2021-2022 innefattar:

= 100 % av nya tjanstebilar skall vara miljoklassade
= 70 % av dagligstadsprodukter som saljs skall vara miljoklassade enligt nagot av
nedanstaende alternativ:
o Svanen
o EU-blomman
o eller likvardig

PT Professional
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DEL VIl Kvalitetssakring pa PT

PT Professional har for avsikt att ISO-certifiera verksamheten. For att den processen ska goras sa
smidigt som majligt arbetar vi successivt in metoder for att kvalitetssakra var verksamhet.

21. Avvikelser/forbattringar

Om det finns brister som behdver atgardas och som ar av betydande vikt for var verksamhet eller
vara kunder sa skall det skrivas en avvikelse.

Rutin 6ver nar och hur en avvikelse skall gbras hittar du har:
\\Gemensam\Q-Kvalitet\Avvikelserapporter\QS-Q-Rutin fér avvikelser-tillbud-férbattring

Du hittar dokumentet som du anvander nar du skriver en avvikelse/forbattring har:
\\Gemensam\L-Ledningen\Ovriga Arbetsdokument

Klicka har for att 6ppna dokumentet

Efter ifylld avvikelse sparas denna under \Gemensam\Q-Kvalitet\Avvikelserapporter.
Under ratt mapp:

1, Pagaende avvikelserapporter

2, Atgardade avvikelserapporter

Om du skriver din avvikelserapport for hand sa ber du din narmaste chef scanna in den och
placera den i mapp (Pagaende Avvikelserapporter). Alternativt satter du in den i parmen dar du tog
den tomma avvikelserapporten.

Pagaende avvikelserapporter avhandlas Iopande pa ledningsgruppsméten och ledningens
genomgang som ar av betydande vikt for verksamheten. Ovriga avvikelser hanteras och beslutas
av driftchef/platschef.

22. Interna revisioner

Interna revisioner innebar att en utomstaende part synar verksamheten i syfte att belysa omraden
for forbattring och utveckling.

Interna revisioner sker I6pande enligt bestamd agenda.

Nar varje process revideras finns utsatt i kommunikationsplanen. Vill du se hela planen dver
interna revisioner 2021-2022 dppnar du féljande fil:

QS-Q-Intern Revisionsplan 2021-2022.docx

Du hittar protokoll fér genomférda revisioner under:

M:\\Gemensam\Q-Kvalitet\Interna revisioner

Protokoll sparas under respektive ar.
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