OUTDOOR SAFETY ‘

Documentatie van processen en procedures voor het leveren van
outdooractiviteiten

Het documenteren van alle processen en procedures die relevant zijn voor het leveren
van outdooractiviteiten is cruciaal voor het waarborgen van kwaliteit, veiligheid en
klanttevredenheid. Hieronder volgt een handleiding om deze processen en procedures
te documenteren:

Stap 1: Identificeer relevante processen en procedures
¢ Maak een lijst van alle activiteiten die betrokken zijn bij het leveren van
outdooractiviteiten, zoals het plannen van excursies, het trainen van personeel,
het onderhouden van apparatuur en het waarborgen van veiligheid.
¢ ldentificeer de belangrijkste processen en procedures die nodig zijn om deze
activiteiten uit te voeren.
Stap 2: Definieer de eisen van ISO 9001
e Bestudeer de eisen van ISO 9001 met betrekking tot processen en procedures
voor kwaliteitsmanagement.
e Zorgervoor dat alle processen en procedures voldoen aan deze eisen en
richtlijnen.
Stap 3: Documenteer de processen en procedures
e Beschrijf elk proces en elke procedure stap voor stap, inclusief alle relevante
details zoals verantwoordelijkheden, taken, vereiste middelen en eventuele
vereiste documentatie.
e Gebruik duidelijke en begrijpelijke taal om ervoor te zorgen dat alle betrokkenen
de documentatie kunnen begrijpen.
Stap 4: Maak gebruik van sjablonen en standaardformats
e Gebruik sjablonen en standaardformats om de consistentie en uniformiteit van
de documentatie te waarborgen.
e Zorgervoor dat alle documenten gemakkelijk toegankelijk zijn voor alle
betrokkenen.
Stap 5: Betrek alle belanghebbenden
e« Betrek alle relevante belanghebbenden bij het opstellen en bijwerken van de
documentatie, zoals het management, medewerkers, externe leveranciers en
klanten.
e Zorgervoor dat alle betrokkenen op de hoogte zijn van de inhoud en het belang
van de documentatie.
Stap 6: Regelmatige evaluatie en bijwerking
¢ Regelmatige evaluatie en bijwerking van de documentatie om ervoor te zorgen
dat deze up-to-date blijft en blijft voldoen aan de eisen van ISO 9001 en de
behoeften van het bedrijf.
¢ Voer regelmatig interne audits uit om de effectiviteit van de processen en
procedures te beoordelen en eventuele verbeteringen te identificeren.
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Door deze handleiding te volgen, kan het bedrijf alle processen en procedures die
relevant zijn voor het leveren van outdooractiviteiten documenteren, ervoor zorgen dat
ze voldoen aan de eisen van ISO 9001, en duidelijk en begrijpelijk zijn voor alle
betrokkenen. Dit zal bijdragen aan het waarborgen van kwaliteit, veiligheid en
klanttevredenheid bij het uitvoeren van outdooractiviteiten.



