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Allmant om ATIVA-Kunskap

ATIVA-Kunskap ar samlingsnamnet for ett antal kunskapsmoduler som
stoder arbetet inom kvalitet och miljo. Dessa kunskapsmoduler installeras
och kors i programvaran ATIVA-Kunskap. Har finns stéd for den som skall
bygga upp eller samordna nagot eller ndgra av ledningssystemen 1SO-
9001:2008, 1SO-14001 och Arbetsmiljo (AFS 2001:1, Systematiskt
arbetsmiljoarbete).

ATIVA-Kunskap och dess kunskapsmoduler ar utvecklade i ett nara
samarbete med Sveriges Verkstadsindustrier som har bidragit med sin
genuina kunskap om Verksamhetsledningssystem. Programmet har fyra
separata kunskapsmoduler som kan koras bade fristdende och samordnat,
vilket ger en béattre 6verblick éver kvalitets- och miljokraven. ATIVA-
Kunskap &r lattarbetat och gor det enklare att samordna kraven i ett
verksamhetsledningssystem.

Programmets uppbyggnad

Alla vara kunskapsmoduler har samma uppbyggnadsstruktur vilket gor det
valdigt lattarbetat och dverskadligt oavsett vilken eller vilka moduler man
valjer att installera i ATIVA-Kunskap.

Utbildning

Har finns det tips och rad for den eller de som skall inféra systemen, med
aktiva blanketter i Word. Man kan ta ut material ur denna del och géra ett
for organisationen anpassat internt utbildningsprogram.

Standard

Standarden innehdller krav, manualforslag, rutinférslag och aktiva blanketter
i Word. Det ar majligt att kopiera textavsnitt till sin egna ordbehandlare om
man tycker det passar den egna organisationen. Man kan alltsa istallet for
en blank A4 sida "klippa och klistra” ur manual- och rutinexempel.
Rutinforslagen ar tagna fran redan certifierade foretag. Det enda vi har
andrat i rutinerna &ar féretagsnamnen.

Revision

Fardiga fragechecklistor finns som aktiva blanketter i Word. Man valjer vilket
kapitel man vill revidera. Revision ar till for att pa ett enkelt satt kunna
verifiera om man uppfyller kraven i den aktuella standarden. Blanketterna
kan anpassas till den egnha organisationen.

Enk&tundersokning

Skapa dina egna fragelistor med valfritt antal svarsalternativ (2-6 st),
utvéardering sker grafiskt och jamforelse mot tidigare undersodkning kan aven
goras. Har finns det fardiga nulagesfragelistor for varje kunskapsmodul.
Dessa kan anvandas for att stamma av vad organisationen uppfyller idag
mot respektive krav, samt underlag till en projektplan for vad som skall
utrattas for att uppfylla kraven. Skapa egna marknadsundersokningar for att
ta reda pa kundtillfredsstallelse.
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Ordlista

Till varje kunskapsmodul finns en ordlista som ger forklaring till krangliga
kvalitets- och miljotekniska begrepp.

AFS

AFS modul (galler endast Arbetsmiljo modulen). Har finns mdjlighet att
genom sokord ta reda pa vilka forordningar som galler i olika situationer.
Detta ar ett bra satt att snabbt orientera sig i den stora mangd forordningar
som finns.

1SO 9000 modulen

ATIVA-Kunskap med modulen 1SO 9000 innehaller den svenska officiella
oversattningen och den engelska texten av 1SO 9001:2008 standarden,
atergiven ordagrant enligt en 6verenskommelse med SIS och Sveriges
Verkstadsindustrier.

1SO 9000 modulen

@ Ar verktyget som hjalper Dig att utveckla, inféra och uppratthalla ett
kvalitetsledningssystem enligt 1SO 9001 pa ett effektivt satt.

@ Ar ocksa ett hjalpmedel for att sakerstalla att kvalitetsledningssystemet
halls vid liv.

@ Innehaller en mangd information- forklaringar, exempel osv. All denna
information &r moéjlig att anvanda vid utveckling av den egna manualen och
rutinhandboken.

@ Tillhandhar praktiska hjalpmedel for att utféra analyser och interna
revisioner. ATIVA-Kunskap med 1SO 9000 blir p& sa satt ett verktyg for att
driva standig forbattring.

@ Kan anpassas genom att checklistor, fragestallningar och blanketter
skrivs om sd att de passar ditt foéretags forutsattningar. Exempel pa
manualer och rutiner kan kopieras till en egen ordbehandlare for vidare
bearbetning och anpassning.

Utbildning

Har finns det tips och rad for den eller de som skall inféra systemet, med
aktiva blanketter i Word. Det finns en korsreferenslista mellan 1SO
9001:2008 och I1SO 9001:2004 samt en korsreferenslista mellan 1SO
9001:2008 och I1SO 14001:2004. Man kan ta ut material och gora ett for
organisationen anpassat internt utbildningsprogram.

I1SO 9001:2008 standarden

ISO 9001:2008 standarden bestar av huvudkapitel med underkapitel som
kortfattat beskriver vilka krav som stalls pa en organisation. Programmet ar
till for bade tillverkande och tjansteproducerande organisationer.

Till varje 1SO 9001:2008-kapitel finns sedan kompletterande information
manual- och rutinexempel. Dels finns exempel pa hur den 6vergripande
dokumentationen (manualen) kan se ut och dels finns exempel pa
dokumentation av enskilda rutiner (rutinhandbok). I tillampliga fall finns
aven relevanta blanketter/formular kopplade till respektive kapitel. Pa s&
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satt kan man saga att informationen serveras pa olika "nivaer”. |
programmet kan man pa ett enkelt satt hoppa mellan dessa "nivaer”.

Standard &r programmets karna och innehaller det som ar nédvandigt for att
bygga upp ett kvalitetsledningssystem. Exemplen som finns med &r gjorda
med utgangspunkt frdn verksamheter som idag ar 1SO 9000-certifierade och
som har val fungerande rutiner inom respektive omrade. Till varje kapitel
finns det kopplat:

De officiella standardkraven i ISO 9001:2008.

Manual som ar en 6vergripande beskrivningen av
kvalitetsledningssystemet som ofta anvands externt i informationssyfte.

Rutinexempel som pa en mer detaljerad niva beskriver hur olika delar av
en verksamhet fungerar och hur kraven i 1ISO 9001:2008 tillgodoses.

Det l6pande textinnehallet i exemplen kan lyftas ut till vilket
ordbehandlingsprogram som helst som kors under Windows. Man kan alltsa
istallet for en blank A4 sida “klippa och klistra” ut manual- och rutinexempel
som redan ar etablerade. Mallar for manual, rutinhandbok och
revisionsrapport levereras med programmet for ordbehandlingsprogrammet
Word foér Windows. Dessa mallar kan anvandas i den egna ordbehandlaren
for att anpassa manual- och rutinexempel till den egnha organisationens
forhallanden. Har har man givetvis stora mojligheter att vara effektiv i
dokumentationsarbetet.

Blanketter

Det finns ett 100-tal aktiva Word blanketter/formular i programmet,
kopplade till respektive avsnitt pa ‘rutinniva’.

Enkatundersokning

Gor dina egna fragelistor med eget antal svarsalternativ (2-6 st).
Sammanstall svaren och fa en grafisk utvardering. Jamfor en undersokning
mot en tidigare undersodkning for att se om forbattringar har skett. Skapa
egna marknadsundersokningar for att ta reda pa kundtillfredsstallelse. |
programmodulen medfoljer tva fardiga frageenkater for:

Foretagsdiagnos- Foretagsdiagnosen ar tankt att anvdndas av ledningen
for att f& fram organisationens kvalitetsprofil. Personer med ledande
befattning skall svara pa 20 frdgor som huvudsakligen behandlar installning
till existerande kvalitetsledningssystem och dagliga relaterade aktiviteter.

Nuldgesanalys- Nulagesanalys anvands for att kunna utvardera var
organisationens styrka och svagheter finns betréaffande det nuvarande
kvalitetsledningssystemet. Nulagesanalysen bestar av ungefar 220 fragor
som tacker hela standarden 1SO 9001:2008. Resultaten utvarderas sedan
grafiskt. Pa detta satt far man hjalp att prioritera olika delar i
kvalitetsarbetet pd ett rimligt satt. Dessa kan anvandas for att stamma av
vad organisationen uppfyller idag mot respektive krav, samt underlag till en
projektplan for vad som skall utrattas for att uppfylla kraven. Den har
undersdkningen ger tillsammans med foretagsdiagnosen en bild av
organisationens situation infor det fortsatta arbetet fram till en 1ISO 9000-
certifieringen.

Revision

Revisionsdelen innehaller vid leverans ungefar 220 fragor som ar inriktade
mot revision av det egna eller till exempel en underleverantoérs
kvalitetsledningssystem. Checklistorna ar uppdelade enligt 1ISO 9001:2008
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standardens kapitelindelning. Man valjer vilket kapitel man vill revidera.
Checklistorna ar aktiva Word blanketter och kan latt redigeras for att passa
den egna organisationen.

Ordlista

Programmet innehaller en ordlista dar de vanligaste och dven en del mindre
vanliga kvalitetsuttryck forklaras. Det tekniska fackspraket gors pa sa satt
begripligt.

ISO 14001 modulen

Modulen innehaller information om Agenda 21, ISO 14001 och EMAS-
forordningen och stdder arbetet med uppbyggnad, genomférande och
revision av miljéledningssystemet enligt ISO 14001 fram till certifiering.
Programmodulen innehaller ocksa en Miljéredovisning enligt EMAS.

I1SO 14001 modulen

@ Ar verktyget som hjalper Dig att utveckla, inféra och uppratthalla ett
miljoledningssystem enligt 1ISO 14001 pa ett effektivt satt.

@ Ar ocksa ett hjalpmedel for att sakerstalla att miljoledningssystemet halls
vid liv.

@ Innehaller en mangd information - forklaringar, exempel osv. All denna
information &r moéjlig att anvanda vid utveckling av den egna miljdmanualen
och rutinhandboken.

@ Innehaller praktiska hjalpmedel for att utfora analyser och interna
revisioner och blir pa sa satt ett verktyg for att driva standig forbattring.

@ Kan anpassas genom att checklistor, fragestallningar och blanketter
skrivs om s& att de passar ditt foretags forutsattningar. Exempel pa
manualer och rutiner kan kopieras till en egen ordbehandlare for vidare
bearbetning och anpassning.

Utbildning

Har finns det tips och rad for den eller de som skall inféra systemet, med
aktiva blanketter i Word. Programmodulen innehaller en korsreferenslista
mellan 1SO 14001 och 1SO 9001:2008. Aven EMAS férordningen finns med.
Man kan ta ut material och gora ett for organisationen anpassat internt
utbildningsprogram.

Standard

ISO 14001 standarden bestar av 5 huvudkapitel med underkapitel som
kortfattat beskriver vilka krav som stalls pa ett foretag. | programmet tolkas
och forklaras dessa krav pa ‘vanlig svenska’, kapitel for kapitel.

Till varje 1SO 14001-kapitel finns sedan kompletterande information -
manual- och rutinexempel. Dels finns exempel p& hur den 6vergripande
miljodokumentationen (manualen) kan se ut och dels finns exempel pa
dokumentation av enskilda rutiner (rutinhandbok). I tillampliga fall finns
aven relevanta blanketter/formular kopplade till respektive kapitel. P& sa
satt kan man saga att informationen serveras pa olika ‘nivaer’. |
programmet kan man pa ett enkelt satt hoppa mellan dessa ‘nivaer’.
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Standard &r programmets karna och innehaller det som ar nodvandigt for att
bygga upp ett miljéledningssystem. Exemplen som finns med ar gjorda med
utgangspunkt fran verksamheter som idag ar 1SO 14001-certifierade, EMAS-
registrerade organisationer och som har val fungerande rutiner inom
respektive omrade. | varje underkapitel finns det hanvisning till
motsvarande krav i ISO 9001:2008 standarden. ISO 14001 modulen har
foljande information kopplat till varje kapitel:

Forklaring av standarden. Har forklaras 1SO-standardens innebord pa ett
enkelt satt.

Miljdmanualen &r den 6vergripande beskrivningen av
miljéledningssystemet (som ofta anvands externt i informationssyfte).

Rutinhandboken beskriver pa en mer detaljerad niva hur olika delar av en
verksamhet fungerar och hur kraven i 1ISO 14001 tillgodoses.

Det l6pande textinnehallet i exemplen kan lyftas ut till vilket
ordbehandlingsprogram som helst som kérs under Windows. Mallar for
manual, rutinhandbok och revisionsrapport levereras med programmet for
ordbehandlingsprogrammet Word for Windows. Dessa mallar kan anvandas i
den egna ordbehandlaren for att anpassa manual- och rutinexempel till den
egna organisationens forhallanden. Har har man givetvis stora mdéjligheter
att vara effektiv i dokumentationsarbetet.

Programmet innehaller ett exempel pa en enkel och begriplig
miljéredovisning. Den kan tjana som en mall for att upprétta en egen
miljéredovisning. Miljoredovisningen kan sedan godkannas av en
ackrediterad miljokontrollant varefter foretaget kan anséka om en EMAS-
registrering.

Blanketter

Det finns ett 40-tal aktiva Word blanketter/formular i programmet, kopplade
till respektive avsnitt pa ‘rutinniva’.

Enk&tundersokning

Gor dina egna fragelistor med eget antal svarsalternativ (2-6 st).
Sammanstall svaren och fa en grafisk utvardering. Jamfor en undersokning
mot en tidigare undersodkning for att se om forbattringar har skett. Skapa
egna marknadsundersokningar for att ta reda pa kundtillfredsstallelse. |
programmodulen medféljer tva fardiga frageenkater for:

Foretagsdiagnos- Foretagsdiagnosen ar tankt att anvandas av ledningen
for att f& fram organisationens miljoprofil. Personer med ledande befattning
skall svara pa 20 fragor som huvudsakligen behandlar installning till
existerande miljoledningssystem och dagliga miljérelaterade aktiviteter.
Resultaten kan utvarderas grafiskt.

Nulagesanalys- Finns méjlighet att gora en nuldgesanalys for att kunna
utvardera var organisationens styrka och svagheter finns betréffande det
nuvarande miljéledningssystemet. Nulagesanalysen bestar av 160 fragor
som tacker alla 5 kapitlen i 1ISO 14001. Med utgangspunkt fran dessa fragor
kan enkatundersdkningar genomféras. Resultaten kan utvarderas grafiskt.
Pa detta satt far man hjalp att prioritera olika delar i miljdarbetet pa ett
rimligt satt. Dessa kan anvéndas for att stimma av vad organisationen
uppfyller idag mot respektive krav, samt underlag till en projektplan fér vad
som skall utrattas for att uppfylla kraven. Den har undersékningen ger
tillsammans med foretagsdiagnosen en bild av organisationens situation
infor det fortsatta arbetet fram till en 1SO 14001-certifieringen.
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Revision

Revisionsmodulen innehéller vid leverans en omfattande mangd fragor som
ar inriktade mot revision av det egna eller till exempel en underleverantors
kvalitetssystem. Checklistan ar uppdelad enligt 1ISO-14001 standardens
kapitelindelning. Man véljer vilket kapitel man vill revidera. Checklistorna ar
Word blanketter och kan latt redigeras for att passa den egna
organisationen.

Ordlista

Programmet innehaller en ordlista dar de vanligaste och dven en del mindre
vanliga miljotekniska uttryck forklaras. Det tekniska fackspraket gors pa sa
satt begripligt.

Arbetsmiljé modulen

Modulen innehaller forslag pa hur en komplett arbetsmiljodokumentation

kan se ut. Innehaller Arbetsmiljolagen och Arbetsmiljéférordningen.
Rutinforslagen &r harledda till ISO 9001:2008. Modulen innehaller
skyddsrondslistor i Word fran Utvecklingsradet. Det finns en inbyggd AFS-
modul dar det finns maojlighet att genom sodkord ta reda pa vilka forordningar
som géller i olika situationer. Detta ar ett bra satt att snabbt orientera sig i
den stora mangd forordningar som finns.

Arbetsmiljé modulen

@ Ar verktyget som hjalper Dig att utveckla, inféra och uppratthalla ett
arbetsmiljoledningssystem pa ett effektivt satt.

@ Ar ocksa ett hjalpmedel for att sakerstalla att
arbetsmiljoledningssystemet halls vid liv.

@ Innehaller en mangd information- forklaringar, exempel osv. All denna
information &r moéjlig att anvanda vid utveckling av den egna manualen och
rutinhandboken.

@ Tillhandhar praktiska hjalpmedel for att utfora analyser och interna
revisioner. Programmet blir p& sa satt ett verktyg for att driva standig
forbattring.

@ Kan anpassas genom att checklistor, fragestallningar och blanketter
skrivs om sd att de passar ditt foéretags forutsattningar. Exempel pa
manualer och rutiner kan kopieras till en egen ordbehandlare for vidare
bearbetning och anpassning.

Utbildning

Har finns praktisk och viktig information till den eller de som skall inféra ett
arbetsmiljéledningssystem. Har finns ocksa Arbetsmiljolagen,
Arbetsmiljoforordningen och foreskriften AFS 2001:1 ”Systematiskt
arbetsmiljoarbete”. Man kan ta ut material och gora ett for organisationen
anpassat internt utbildningsprogram gallande arbetsmiljéledningssystem.

Standard

ATIVA AB och Teknikforetagen har tillsammans utvecklat ett eget upplagg
bestdende av 18 kravkapitel baserat pd AFS 2001:1 ”Systematiskt
arbetsmiljoarbete” samt Arbetsmiljolagen.

De 18 kravkapitlen ar:
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1 Ledningens ansvar, 2 Arbetstagarens ansvar, 3 Planering av system for
arbetsmiljo, 4 Styrning av specificerande dokument, 5 Kartlaggning av
arbetsmiljon, 6 Handlingsplaner, 7 Uppf6ljning av arbetsskador, tillbud,
ohélsa och personalomsattning, 8 Rehabilitering, Missbruk och Krankande
sarbehandling, 9 Utbildning, 10 Foéradndringar i verksamheten, 11 Inkép och
investeringar, 12 Besiktningar och underhall, 13 Samordningsansvar, 14
Information, 15 Brandsakerhet och utrymning, 16 Interna instruktioner -
Lokala skyddsforeskrifter, 17 Intern revision och 18 Styrning av redovisande
dokument.

Till varje kapitel finns sedan kompletterande information - manual- och
rutinexempel. Dels finns exempel pa hur den 6vergripande
arbetsmiljodokumentationen (manualen) kan se ut och dels finns exempel
pa dokumentation av enskilda rutiner (rutinhandbok). | tillampliga fall finns
aven relevanta blanketter/formular kopplade till respektive kapitel.

Det l6pande textinnehallet i exemplen kan lyftas ut till vilket
ordbehandlingsprogram som helst som kors under Windows. Man kan alltsa
istallet for en blank A4 sida "klippa och klistra” ut manual- och rutinexempel
som redan ar etablerade. Mallar for manual, rutinhandbok och
revisionsrapport levereras med programmet. Dessa mallar kan anvéandas i
den egna ordbehandlaren for att anpassa manual- och rutinexempel till den
egna organisationens forhallanden. Har har man givetvis stora mdéjligheter
att vara effektiv i dokumentationsarbetet.

Blanketter

Det finns ett 40-tal Word blanketter/formular i programmet, kopplade till
respektive avsnitt pa 'rutinniva’.

Enk&tundersokning

Gor dina egna fragelistor med eget antal svarsalternativ (2-6 st).
Sammanstall svaren och fa en grafisk utvardering. Jamfor en undersokning
mot en tidigare undersodkning for att se om forbattringar har skett. Skapa
egna marknadsundersokningar for att ta reda pa kundtillfredsstallelse. |
programmodulen medféljer tva fardiga frageenkater for:

Foretagsdiagnos- Foretagsdiagnosen ar tankt att anvandas av ledningen
for att f& fram organisationens arbetsmiljoprofil. Personer med ledande
befattning skall svara pa 20 fragor som huvudsakligen behandlar installning
till existerande arbetsmiljoledningssystem och dagliga relaterade aktiviteter.
Resultaten kan utvarderas grafiskt.

Nulagesanalys- Nuldgesanalysen anvands for att kunna utvardera hur
organisationens styrka och svagheter betraffande det nuvarande
arbetsmiljoledningssystemet. Nulagesanalysen bestar av ungefar 200 fragor
som tacker alla 18 kapitlen. Med utgangspunkt frdn dessa fragor kan
enkatundersokningar genomfdras. Resultaten kan utvarderas grafiskt. P&
detta satt far man hjalp att prioritera olika delar i arbetsmiljoarbetet pa ett
rimligt satt. Dessa kan anvéndas for att stimma av vad organisationen
uppfyller idag mot respektive krav, samt underlag till en projektplan fér vad
som skall utrattas for att uppfylla kraven. Den har undersékningen ger
tillsammans med foretagsdiagnosen en bild av organisationens situation
infor det fortsatta arbetet fram till ett arbetsmiljéledningssystem som
uppfyller kraven.
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Revision

Fardiga revisionschecklistor i Word finns for systemets 18 kapitel och téacker
in hela arbetsmiljéledningssystemet samt fardiga skyddsrondschecklistor i
Word fran Utvecklingsradet som ar harleda till respektive lag eller
forordning.

AFS

AFS for sokning pa regler och sakord for att f& fram gallande foreskrift.
Informationen hamtas direkt p& Arbetsmiljoverkets hemsida. Detta for att
sakerstalla att det ar den senaste utgavan av regler och sokord.

OBS! Detta kraver en Internetuppkoppling samt Acrobat Reader.

Ovrigt om ATIVA-Kunskap

Systemkrav

Intel Pentium eller motsvarande AMD processor
Minst 20 MB ledigt p& harddisken

Windows 98/ME/2000/XP/Vista

Word 97 och uppat

Mer information

Vi hoppas att denna information hjalpt Er fa en klar uppfattning om hur
programmet ATIVA-Kunskap och dess kunskapsmoduler kan hjalpa Er i Ert
arbete att bygga ett Verksamhetsledningssystem. 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

Var affarsidé

Vi vill gora det lattare for foretag och organisationer att inféra och forvalta
ledningssystem inom kvalitets- och miljomradet. Detta gor vi genom att
erbjuda olika PC-program, utbildning och konsulthjélp.

Standardiserade produkter

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

Support

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

Sidan 10 av 10



