ATIVA Development AB

ATIVA-Dokument

Produktinformation

Sidan 1 av 11



ATIVA Development AB

Allmant om ATIVA-Dokument

ATIVA Development AB har utvecklat programvaran ATIVA-Dokument. En
slagkraftig I6sning inom omradet dokumentstyrning. Programmet hjalper till att
uppratta ett effektivt, fungerande och anvandarvanligt system fé6r dokument-
och datahantering.

» Programvaran ATIVA-Dokument

ATIVA-Dokument &r ett system for registrering av dokument i handbdcker,
manualer eller liknande for pappers- eller elektronisk distribution. Programmet
hjalper organisationer att uppratta ett lattanvant och effektivt system for
dokument- och datahantering. Programmet hjalper till att pa ett enkelt satt att
cirkulera dokument fér godkdnnande och utgivning. Detta for foretag och
organisationer som idag kanner att man inte har tid, resurser och personal for
att halla all information uppdaterad, pa ratt plats och vid ratt tillfalle. Ger direkt
information om dokumentens status: godkannare, upprattare, utgava,
distribueringsdatum, distribuerare, dokumentkategori, dokumentnummer och
giltighetstider. Utover ovanstaende information kan man med hjalp av en
knapptryckning f& information om dokumentens kopplingar inom verksamheten
dvs. vad och vilka berors av det aktuella dokumentet, se hur dokumenten
kopplar till olika standarder, lagar och féreskrifter samt hur dokumenten &ar
kopplade till varandra.

B Lattanvant

ATIVA-Dokument ar utvecklat med kunden i fokus dvs. att du som képare enkelt
kommer att kunna bdrja anvanda ATIVA-Dokument. Menyer, knappar m.m.
féljer Microsoft standard. Dessutom ar programmet férladdat med de vanligaste
dokumentkategorierna, Strukturen for 1ISO 9 001:2008, 1SO 14001:2004, AFS
2001:1 och grundstommen for de vanligaste processflddena. Allt for att du som
kund snabbt ska komma igang med systemet.

B+ Valfrihet

ATIVA-Dokument tillvaratar modern teknik som ofta redan finns i
organisationen. Exempelvis natverk, e-post och Microsofts Office-paket.
Programmet ar gjort pa ett sddant satt att det gar att borja pa en enkel niva
med ett fatal anvandare och begransad tillgang till teknik. Sedan kan man vaxa
i takt med att de tekniska forutsattningarna forbattras eller att man vill sprida
information till fler medarbetare.

B Vad ger programmet dig

Ett val fungerande och anvandarvanligt dokumentationssystem kan ofta pa ett
avgorande satt hoja kvaliteten hos levererade produkter och tjdnster. Genom
den struktur som skapas vid inforandet av vart system for dokumentation, laggs
grunden for att pa ett effektivt satt kunna styra organisationer och processer i
kvalitetshanseende. En viktig bieffekt av att infora vart
dokumentstyrningssystem ar att den underlattar ledning och styrning av
foretaget samt hjalper till att uppratthalla den interna kommunikationen.
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B Programmets egenskaper

Baserat pa standardiserad
maskinvaraZ/mjukvara.

Baserat pa
marknadsledande
databasteknik.

Automatisk hantering av
dokument numrering.

Anpassningsbart

Ingen specialdesignad
maskinvaraZmjukvara
behdvs.

Ingen risk for att systemet
blir ”out of date”.

Dokumenten blir enhetligt
markta med ratt beteckning.

Medger att pa ett enkelt satt
modifiera befintliga mallar
eller skapa nya,
verksamhetsanpassade.

Lag kostnad for
maskinvara/mjukvara samt
latt att fa service.

Framtidssakerhet.

Ingen risk for att dokument
med fel numrering och
utgdva av misstag anvands.

Systemet kan utformas pa ett
optimalt satt for alla typer av
verksamheter.

B Inte bara ett program for kvalitetsdokument

ATIVA-Dokument ar inte bara ett program som tar hand om dina
kvalitetsdokument fér t ex 1ISO 9000 utan tar ett helhetsgrepp och av det kan
du bilda ett helt verksamhetsstyrningssystem. | programmet finns mdjligheter
att hierarkiskt askadliggora hela foretagets flode i processinriktad form t ex hela
inkdpsprocessen eller tillverkningsprocessen mm.

B Programmets huvudfunktioner

Karta 6ver programmets huvudfunktioner

Hojd Ibnsamhet och
effektivitet genom att
systemet spar tid och

minskar kostnader.

Guidad utgivning av nya
eller befintliga dokument.

Enkelt satt att cirkulera

dokument for godkannande.

Askadliggér foretagets
processer, maskiner,
avdelningar etc. i
programmet for att sedan
styra dokument till dem.

Olika sorteringslagen for
dokumenten- original,
processinriktat samt efter
standard.

Konvertera laskopior av
dokument till HTML.

Stor integration med
Microsoft Office.

Alla medarbetare far tillgang

till ratt information.

Befintliga dokument kan
enkelt infogas i systemet
utan korrigeringar.

Automatisk uppdatering
efter distribution.

Omfattande rapportsystem
med vagledning.

Skicka E-post till alla som
berors vid distribution av
dokument.

Intern HTML-visning av
dokumenten.

Automatisk inskrivning av
dokumentstatus i Word
dokument.

Ger direkt information om
dokumentens status,
utgava, uppréattare,
godkannare mm.
Styrd distribution av
dokument, anvandaren ser
det som berér honom/henne
i sitt arbete.

Upplaggning av handboécker
med kopplade dokument och
styrd distribution.

Systemet varnar for
inaktuella utgavor och
kommande utgavor.

Skapa URL lankar i
dokument for att snabbt
kunna titta pa hemsidor

internt av programmet med
den inbyggda webblasaren
eller lanka till andra
dokument.

Olika behorighetsnivaer
skapas eller satts av
systemansvarig.

Skapa mallar med
bokmaéarken (bokmaéarken ar
en gobmd insattningspunkt i

ett Word dokument).

Sidan 3 av 11



ATIVA Development AB

Karta over programmets huvudfunktioner (forts.)

Mojligheter att anvanda
flera databaser for olika
andamal.

Alternativ att forbereda den
befintliga dokumentationen
innan den integreras med
systemet med hjalp av
bokmaéarken.

Sokningar i systemet kan
antingen gdras som
fritextsokning™ eller

sokvagar som forfattare,

dokumentnamn, utgava,
utgivare, godkannare,
standard, kopplingar m.m.

HoOg sakerhet med hjalp av
programmets valfria
dokumentskydd.

B Garanti

Menybaserat
installationsprogram vilket
gor installationen av ATIVA-
Dokument och dess 6vriga
installationsalternativ till en
enkel sak for vem som helst.

Anvand foretagets befintliga
mallar.

Automatisk arkivering vid
nya utgavor.

Mojlighet att kunna infoga
ett PowerPoint bildspel, dar
t.ex. foretagets processer
beskrivs.

Skapa dokumentkategorier
for att fa lattare
atersokning.

Inga driftstopp inom
organisationen kravs for att
installera ATIVA-Dokument.

Konvertera laskopior av
dokument till det populara
PDF formatet.

Vid programstart far man
direkt en klickbar rapport
Over de senaste
forandringarna som skett.

Vid kop av ett program fran ATIVA Development AB ingar det alltid kostnadsfri
radgivning vid installation av programmet. Det innebar att du som kund far
hjalp med eventuella fragor i samband med installationen.

B Teckna serviceavtal- det Ionar sig

Ovanstaende garanti kan sedan kompletteras med ett serviceavtal. Det innebar
att man far tillgang till kvalificerad hjalp med hur man anvander programmets
funktioner. Serviceavtal ger kontinuitet och trygghet fér en blygsam kostnad.
Vara avtalskunder ska ha den basta supporten och alltid arbeta med den
senaste versionen av programmet. Dessutom ser vi till att ni har aktuella
handbocker. Ni far hjalp sé ofta ni behover.

Hur fungerar ATIVA-Dokument

ATIVA Development ABs malsattning vid utvecklandet av ATIVA-Dokument har
varit att kunden ska kunna installera, underhalla, hantera och lara sig systemet
pa egen hand. Dvs. att du som kund far en cd-rom tillskickad med
programvaran och handledning som sedan enkelt installeras utan driftstopp eller
storningar i den ovriga IT verksamheten. Inga dvriga installationskostnader eller
utbildningskostnader ska behdva forekomma. ATIVA Development stéller
sjalvklart upp med installationshjalp och intern utbildning om sa énskas.

B Installationen

Installationen av ATIVA-Dokument sker via ett menybaserat och
marknadsledande installationsprogram dar Du som kund klickar dig fram till de
olika installationsalternativen som Du vill installera. Efter valt
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installationsalternativ startar sjalva installationsprogrammet dar du blir guidad
genom nagra enkla val innan filkopieringen pabdérjas.

Forsta sidan av
installationsmenyn.

ATIVA-Dokument

Wilj alternativ bland nedanstaende knappar

Denna startas
automatiskt nar cd
skivan placeras i
cd-rom spelaren.

Du klickar dig latt
vidare till de olika
alternativen som
finns.

Installera produkter I

Visa innehall pa cd-skivan I

Besik var hemsida I

Kontakta ATIVA AB |

Andra ATIVA produkter

ATIVA AB

Programvaror inom kvalitet
och miljd

Avshuta I

Det finns aven ett komplett demonstrationsforetag att installera for att kunna se
ett forslag till en fardig systemldsning. Du kan dar se hur de olika
dokumenttyperna har styrts ut till verksamheten och till olika standarder.

B Systemstruktur

ATIVA-Dokument ar uppbyggt kring tre delar "Originalplacering”,
”"Kopplingsbegrepp” och "Standard”. Dessa olika delar bildar tre olika
sorteringslagen i systemet. Visning av dokument sker d& antingen i
foretagsanpassad/processinriktad form (kopplingsbegrepp) eller efter ndgot
ledningssystems uppbyggnad (standard).

Originalplaceringen- ar det stalle dar all ny dokumentation skapas eller
befintlig dokumentation laggs in. Fran detta lage sker alla nyutgavor och
forandringar av dokumentation. Det ar harifrdn dokumenten styrs ut till
verksamheten.

Kopplingsbegrepp- ar programmets karna, har bygger man upp sin
organisation. T.ex. lagg in hela inképsprocessen, tillverkningsprocessen,
leveransprocessen. | detta lage kan man aven bygga upp foretagets olika
avdelningar, maskiner etc. Dokumentationen som finns i l&aget originalplacering
styrs ut till dessa kopplingsbegrepp. Med denna metod gar det att styra ett
dokument till flera stallen inom verksamheten. Man kopplar aven anvandare till
de specifika kopplingsbegreppen for att anvandaren enkelt ska kunna ta del av
informationen som berdr just honom/henne.

Standard- har bygger man upp de olika ledningssystemen som man jobbar
efter tex. 1SO 9000. Det gar sjalvklart att bygga pa hur manga standarder som
helst och styra dokument till dem. | detta lage gar det aven att lagga till egna
interna system eller olika lagparagrafer mm som man berérs av.

Programkonstruktionen i sin helhet gar ut pa att det endast finns ett dokument
som kan vara kopplat till flera stéallen inom verksamheten samt att samma
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dokument aven kan kopplas till en eller flera standarder. Om det sker nagon
andring i det dokumentet slar det omedelbart igenom i hela verksamheten.

lllustration dver hur en Originalplacering Kopplingsbegrepp
rutin kan vara Rutindokument Inkdpsavdelningen
kopplad.

Rutin X ligger i en
mapp Rutindokument i
laget Originalplacering

dar alla rutiner ar
uppsamlade.

N4

Rutin X ar sedan styrd
till tva
kopplingsbegrepp som
motsvarar
verksamheten.

Kopplingsbegrepp
Leverantdrsvardering

v
Rutin X ar aven Dokument

kopplad till tva olika Rutin X
ledningssystem.

N4

Om en andring skulle
ske i Rutin X sa skulle
det omedelbart sla
igenom pa dessa
stallen.

Standard
1SO 9001:2008 kap 7.4.3
Verifiering av inképt produkt

i

Standard
1SO 14001:2004 kap 4.6
Verksamhetsstyrning

i

B Handhavande av ATIVA-Dokument

Efter installation av ATIVA-Dokument gar det att direkt kora igdng eftersom
systemet ar forladdat med de vanligaste dokumenttyperna, grundstommen for
de mest frekventa processfléodena och strukturen for 1ISO 9001:2008 och 1SO
14001:2004. Dessa ar tillgdngliga direkt att koppla dokument mot.

B Extern dokumentation

De flesta féretag och organisationer har redan nagon befintlig godkand
dokumentation. | ATIVA-Dokument har det lagts mycket tid till att géra
inforandet av den befintliga dokumentationen sa enkelt som mdjligt. Detta far
till foljd att tiden for att ta systemet i fullstdndig drift kortas avsevart. Nar
extern dokumentation ska inforas till ATIVA-Dokument anvands en
inforandeguide for dokumenten som leder dig genom ett antal enkla frdgor om
dom aktuella dokumenten. All styrande dokumentation maste vara godkand av
nagon som har rattigheterna att godkanna verksamhetsstyrande dokument. Den
redan befintliga dokumentationen ar formodligen redan godkéand. | ATIVA-
Dokument finns mdjligheterna att lagga upp den eller dom godkannarna som
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Ett av stegen i *4 ATI¥A-Dokument |

guiden for att inféra

ett redan befintligt Guiden lagg till externt dokument

dokument. Dokumentkategor.
| detta steg valjer '&lj den dokumentkategor som dokumentet ska tilhara.
man typ av

r— beskrivning
dokument som ska

inforas till ATIVA-
Dokument

Arvand denna kategori for att definiera principer
och bilda utgdngspunkt for rutiner och instruktioner,
Beskriver vad zom gors/ skall gdraz.

< Foregaends | Masta = | Avhiryt |

tillfalliga godkannare och darmed avbelasta godkannaren av dokumentet fran
att behéva godkédnna om dokumentet elektroniskt igen. Nar guiden slutfors tas
en kopia av dokumentet och infors i strukturen for ATIVA-Dokument. Om det
redan finns nagot uppbyggt tex. ndgon mappstruktur pa en server gar det att
kora dessa parallellt under inférandet.

B Nya dokument

ATIVA-Dokument &r utvecklat foér enkelt kunna skapa nya dokument av
fordefinierade dokumentkategorier och mallar som anpassats till den egna
verksamheten. Till hjélp for att uppratta ett nytt dokument anvands "Guiden
Skapa nytt dokument”. Guiden stéller nagra enkla fragor till dig som ska
uppratta ett nytt dokument.

 Automatisk inskrivning av dokumentstatus

Med nagra enkla handgrepp kan mallar och dokument anpassas s att all
behovlig dokumentstatus skrivs in i dokumentet automatiskt. M.a.o.
dokumenten blir korrekt markta med godkannare, upprattare, utgava,
giltighetstider, distribuerare, dokumentkategori mm.

B Automatisk arkivering

Nar nyutgavor av ett befintligt dokument sker arkiveras den aldre utgavan
automatiskt i ett sokbart arkiv.

» Konvertera laskopior av dokumenten

For basta prestanda och enklast méjliga lasning av dokument gar det i ATIVA-
Dokument att konvertera laskopior av dokumenten antingen till HTML eller Pdf-
format. Lasningen av dessa dokument sker d& inne ifrdn ATIVA-Dokument med
hjalp av systemets inbyggda Webbl&asare.
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B Administrera ATIVA-Dokument

Administrationen av ATIVA-Dokument ar valdigt enkel. All administration sker
fran ett och samma fonster. Som administratér av ATIVA-Dokument har Du full
kontroll dver hur systemet ska se ut med kopplingsbegrepp, standarder,
anvandare, anvandarrattigheter, pappersmottagare mm.

Administrations x

verktyget for ATIVA- &k Beigra verkizg
Dokument. O XMz

Knpphngarl Kopp\ingsbegleppl Anvindare  Anvandarkategorier |Slandard| anumentkategolierl Ma\larl Tilkslliga godkénnarel Pappersmottagalel

Administratoren har Thr Adminietatir
full kontroll av Anvandate e -
systemet harlfrén Arvvandare + Distributor BT IAnvandare
Yy . Arvvandare + Distributir + Godk dnnare
Begrinead |5zare
Vid fliken Lasare Se alla dokument ¥ Tilgdng il arkivet i
Anvandarkategorier Skapa dakument ¥ Tilgdng il rapporter i
satts eller skapas Godkanna dokument ™ Furdindra dokumsntdata I
Ol | ka Infaga externa dokument '
- 2t aed Radera dok 3
anvandarrattigheter S ERmEn D
d k | Distribuera egna dakument i
S-Om Se__ an kopplas Distribuera andras dokumnent r
tl" anvandarna. Syztemadministration r
Bieskrivning:
B
=l

B Hitta det man soker

Bland det viktigaste i ett dokumentsystem ar att alla berérda personer snabbt
och enkelt ska hitta dom dokument de sdker. Om dokumenten hittas direkt utan
en massa tidskrédvande s6kande kommer sannolikt informationen att anvandas
mer och battre. Uppbyggnaden av ATIVA-Dokument méjliggdr att anvandaren
helt kan koncentrera sig pa vilken information han/hon ska ta del av utan att
behova tanka pa var informationen finns lagrad, hur man hittar dit eller vilket
program som ska anvandas for att lasa dokumenten.

k SOokfunktioner i ATIVA-Dokument

ATIVA-Dokument &ar utrustad med avancerade sokfunktioner for att latt kunna
hitta det man soker. Sékningar i systemet kan goras allmant pa Upprattare,
Godkénnare, Titel, Dokumentnummer, Dokumentkategorier, Giltighetstider,
Distribuerare och aven fritextsokning. Utover det gar det aven att soka i
systemet processinriktat (kopplingsbegrepp) och efter standard, eller géra en
kombination av dessa sdkalternativ. Resultatet av en sokning presenteras
antingen i listform eller i tradstruktur.

B Pappersutskrifter

ATIVA-Dokument ar ett elektroniskt dokumentstyrningssystem men
pappersutskrifter ar ndgot som vi tror alltid kommer att finnas. Miljon kanske
inte tillater att det finns en dator att ga till for att l1asa dokument. Ett annat
exempel kan vara en nodlagesparm med rutiner och instruktioner for att
behandla ett nddlage. ATIVA-Dokument har méjligheten att kunna lagga upp
bade personer och platser dar utskrifter av dokument maste finnas. Vid
distribution av ett dokument kommer systemet att saga till att en viss person
eller plats ska ha en utskriftskopia av dokumentet. Distributoren far da aven en
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mojlighet att kunna skriva ut en distributionslista 6ver de personer och platser
som ska ha en utskrift tillhanda.

B Rapporter

ATIVA-Dokument har manga rapporter som kan vagleda Dig genom systemets
innehall. Bland annat Innehallsférteckning, Arkiverade dokument,
Dokumentkategorier, Anvandarkategorier, Dokument mot standard och manga

Rapportdelen i ATIVA-  HEIEETEEEIE (=107
arkiv
Dokument. | glooe S| 4 ([ 1o > || 8
Rapporten visar :
pp . Anviindarkategorier
systemets olika
anvandarkategoner Benimning: Administrator
som for tillfallet ar So alla dokament: “ Distribuera cgna dokoanet; s
H I t Skapa nya dokument: Ta Distribuera andras dokument;  Ja
n ag - Godkinna dokument: Ta Systemadministration: Ia
Infoga externa dokument:  Ja Tillgéng till arkivet: Ia
Radera dokument: Ta Tillgng till rapporter: Ia
Andra dokumentdata: Ta
Bendmning: Anvéndare
Se alla dokument: Ia Distribuera egna dokument: Ja
Skapa nya dokument: Ja Distribuera andras dokument;  Nej
Godkinna dokument: Hej Systemadministration: Hej
Infoga externa dokument:  HNej Tillgéng till arkivet: Ia
Radera dokument: Hej Tillgng till rapporter: Ia
Andra dokumentdata: Hej
Bendamning: Anvandare + Distributor
Se alla dokument: Ja Distribuera egna dokument: Ja
Skapa nya dokument: Ja Distribuera andras dokumerit: Ja
Godkanna dokument: Hej Systemadministration: Hej
Infoga externa dokument: ~ Ja Tillgang till arkivet: Ja
Radera dokument: Hej Tillgang till rapporter: Ja
Andra dokumentdata: Hej
Bendamning: Anvandare + Distributdr + Godkénnare
Se alla dokument: Ja Distribuera egna dokument: Ja
Skapa nya dokument: Ja Distribuera andras dokumerit: Ja
Godkanna dokument: Ia Systemadministration: Hej
Infoga externa dokument: ~ Ja Tillgang till arkivet: Ja
Radera dokument: Ia Tillgang till rapporter: Ja
Andra dokimantdata- Ta hd

Vara kunder skall alltid ha tillgang till bra support och de senaste versionerna av
program och handbdcker. Med ett serviceavtal forsakrar du dig som kund om
den trygghet och kontinuitet som kravs for att arbetet skall fungera smidigt.

B Fri support

Ett serviceavtal ger ratt till kostnadsfri support via e-post/telefon/fax angaende
handhavandet av programmets funktioner. Vid kontakt med ATIVA Development
AB uppges licensnummer och avtalsnummer och Ni blir sedan vidarekopplad till
support.

B Fria uppgraderingar

Genom att teckna ett serviceavtal far man inte bara hjalp med sitt program utan
ocksa den senaste versionen av programmet. Bara kostnaden for
uppgraderingar motiverar i sig att teckna ett serviceavtal. Genom
direktkontakter med vara kunder far vi mycket aterkoppling, som leder till nya
funktioner i programmet. Nar det sker mer genomgripande foérandringar, som
leder till ett helt nytt program med ny handbok, far man ocksa de nya
handbbdckerna.
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B Serviceavtalets giltighetstid

Serviceavtalet fungerar som en prenumeration. Det trader ikraft omgaende nar
man bestaller det. Det faktureras sedan arsvis i forskott och Ioper tills vidare.
Avtalsperioden ar 12 (tolv) manader fran det att bestillningen har mottagits och
accepterats av ATIVA Development AB. Avtalet forlangs automatiskt i perioder
om 12 manader vid varje avtalsperiods upphdrande. Avtalet kan sagas upp av
endera parten senast 30 dagar fére varje avtalsperiods slut.

B Pris serviceavtal
Priset for serviceavtalet ar for narvarande 20% av den totala licenskostnaden.

Ovrigt om ATIVA-Dokument

B Systemkrav

- Intel processor eller motsvarande AMD processor
- Minst 50 MB ledigt pa harddisken
- Windows 98/ME/2000/XP/Vista/Windows 7

- For att dra nytta av alla funktioner i programmet rekommenderar
vi att ha Microsoft Office 2000 eller hdgre installerat.

B Mer information

Vi hoppas att denna information hjalpt Er fa en klar uppfattning om hur
programmet ATIVA-Dokument kan hjélpa Er i Ert arbete att bygga ett
elektroniskt dokumentstyrningssystem. Kontakta oss garna for att f& ytterligare
upplysningar.

ATIVA Development AB
Box 14179

630 14 Eskilstuna

Tel. 016-13 00 40

Fax. 016-13 00 84

Epost. Info@ativa.se
Internet. http://www.ativa.se/

ATIVA Development AB

B Var affarsidé

Vi hjalper foretag och organisationer att skapa ordning och reda pa deras
dokumentation, kontroll-, méat- och maskinutrustningar, med hjalp av vara
programvaror och utbildningar.

Bk Standardiserade produkter

Genom att erbjuda standardiserade produkter blir underhall och utveckling
tillganglig for alla kunder. Vi fangar upp synpunkter genom kontinuerliga
direktkontakter med vara kunder samt vara aterforsaljare. Alla kunder far del av
vidareutvecklingen efterhand som vara programvaror uppgraderas.

B Support

Support handlar for oss bade om kunskap och teknik. Kunskapssupport omfattar
innehallet och tillampningen av vara programvaror. Vi bistar med upplaggning
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och hjalp av kundanpassade verksamhetsledningssystem. Vi star sjalvfallet
ocksa till tjanst nar det galler tekniska fragor i anslutning till vara programvaror.
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