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Klick Data AB arbetar utifran ett kvalitets- och miljoledningssystem uppbyggt i
enlighet med ISO 9001 och 14001. Forbattringar och revideringar av systemet, som
foljd av erfarenhetsaterforing, egenkontroller och verksamhetsforandringar med

mera genomfors kontinuerligt.

Klick Data AB haridag par anstallda i bade Sverige och Egyptien. Manualen och
policyn ar dock anpassad till Klick Data AB som ett foretag med ett fatal anstallda

vilket ger en robusthet pa sikt. Dessutom sakerstalls kvalitets- och miljoarbetet i
forhallande till anlitande av underkonsulter.

Klick Data AB bedriver verksamhet inom utveckling av (LMS) Learning
Management System och drift av den nya LMS platformen KLMS.
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Klick Datas verksamhet bygger pa:

Kundfokus. Engagemang, lyhordhet och en positiv attityd visar sig i den entusiasm som
driver oss till att hitta den basta losningen for kunden.

Samarbete. Klick Data AB samarbetar med kunden utifran kundens behov och verksamhet.
Klick Data AB delar garna med sig av sin kunskap och ar ett inbjudande bolag for alla som ar
intresserade av plattformen KLMS.

Rorlighet och flexibilitet. Klick Data ABloser utmaningar och hanterar fragestallningar
fortroendebaserat och utan krangel.
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1. MILJOPOLICY

Klick Data AB verkar i sitt miljoarbete utifran gallande miljolagstiftning och stravar efter en langsiktig hallbar
utveckling for att varna om kommande generationers fortsatta tillgang till viktiga naturresurser.

Vi skall alltid i samarbete med leverantorer och kunder vaga in miljohansyn saval i bolagets produkter och
tjanster som vid upphandling av de resurser vi behover for att tillgodose den dagliga verksamheten.

Miljoarbetet ar varje individs enskilda ansvar och ska bedrivas, utvecklas och utvarderas kontinuerligt

genom alla medarbetares forsorg.

Vid en investering och mer fokus av utbildningsbudgeten pa e-learning sa viktar man om ett inbyggt
beteende av att manniskor skall forflytta sig till kunskapskallan till att kunskapskallan och utbildningen

forflyttar sig till manniskor.
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Var huvudsakliga verksamhet bestar i att skapa utbildningsportaler for foretag, organisationer,
stat och kommun med funktionalitet och kunskapsinnehall via KlickData KLMS och tidigare
version pa Klickportalen K3. Det spar pa miljon i all vasentlighet.

Klick Datas AB paverkar aven miljon direkt genom i huvudsak energianvandning (el och

uppvarmning), tjansteresor samt inkop av elektronik sasom datorer, skrivare, kopiatorer och
forbrukningsvaror som kopieringspapper och kuvert.

Klick Data AB ska minimera de negativa miljoeffekterna i det egna arbetet. Klick Datas

miljopaverkan av transporter under uppdragen och materialforbrukning ska minskas genom att
hela tiden forbattra miljoarbetet och alltid folja gallande lagkrav inom miljoomradet.
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2. KVALITETSPOLICY

Var kvalitetspolicy ar att uppna sadan kvalitet att levererade produkter och
tjanster infriar och overtraffar kundens krav och forvantningar. Vi arbetar
kontinuerligt med utveckling av kompetens och resurser sa att detta mal
kontinuerligt kan uppnas med principen "lite battre varje gang" , sk. kanban.

Foretagsledningen fortbildar sig for att inneha en bade bred och djup kunskap om
kvalitetsledningssystem och dess funktion i hela Klick Data AB och aven i nara
samarbete med vara nara samarbetspartners och underleverantorer.

Sedan starten i maj 1992 av Klick Datas verksamhet inom digital utbildning har
varje medarbetare skrivit pa en uppforandekod och foretagspolicy som korrelerar
med dessa principer i sina anstallningskontrakt.
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Var kvalitetspolicy kan kortfattat sammanfattas i dessa punkter:

- Kundorientering: Vi arbetar for och med vara kunder. Vara kunder ar bade sma och stora foretag och
organisationer, utbildningsinstitut samt stat och kommuner.

- Ledarskap och ansvar: Vart ledarskaps viktigaste uppgift ar att i samarbete med vara medarbetare fortydliga vara

och kundernas mal, samt folja upp hur val verksamheten motsvarar angivna mal och kundernas behov. Vi jobbar
aven aktivt med att stimulera till standiga forbattringar i delaktighet med medarbetarna.

- Langsiktighet och faktabaserade beslut: Vara insatser ska ge vara kunder langsiktiga fordelar och vara
kompetensutvecklingsportaler KLMS och tidigare K3 ar baserad pa fakta kring utbildningsbehoven.

- Samhallsansvar: Klick Datas verksamhet styrs av olika avtal, lagar och forordningar. Bolaget innehar
ansvarsforsakring, fn. (juni 2020) hos If Skadeforsakring AB.

- Medarbetarfokus: Vi verkar for att vara medarbetare har en trygg anstallning, god arbetsmiljo och mojlighet till
stimulans och utveckling.
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3. ETIKPOLICY

Klick Data AB arbetar och verkar for ett etiskt forhallningssatt i allt vad vi foretar oss, vare sig vi
agnar oss at affarer eller agnar oss at annan verksamhet. Vart mal ar att tillfredsstalla viktiga behov
hos vara kunder/uppdragsgivare och andra intressenter. Vi vill erbjuda tjanster och produkter som

ar langsiktigt goda for samhallet.

Genom vara insatser vill vi bidra till en langsiktigt god samhallsutveckling. Denna etikpolicy och
dessa handlingsprinciper ska forankras bland samtliga anstallda i foretaget och vara

samarbetspartners.
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Var policy kring etik kan sammanfattas i dessa punkter:

« Pa Klick Data AB tar vi hansyn till vasentliga samhallsintressen, t.ex. pa miljo- och halsoomradet.
« Vi anstranger oss for att bidra till en renare miljo och ett samhalle som ar mer resurshushallande.

« Vivinnlagger oss om att skapa goda arbetsvillkor for vara anstallda och arbetar for okad
jamstalldhet och mot diskriminering. Det galler aven for att varna alla asikter som finns inom
ramen for yttrandefrihetens spektrum.

« Vi verkar ett mer medmanskligt samhalle dar omtanke och arlighet utgor viktiga ledstjarnor.
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Konkret innebar policynerna att:

- kvalitets- och miljoledningssystemet omfattar alla verksamhetsomraden, stodfunktioner och ledning
och att systematisk egenkontroll och forbattring sker.

- tydligt ansvar tas for kvaliteten i Klick Datas produkter och tjanster och ligger i niva med det som
kunden efterfragar. Produkter och tjanster som produceras ar resurssnala och paverkar miljon positivt.

- samtliga kundkontakter ska utforas pa ett satt som gor att varje uppdrag kan tjana som referens. Klick
Data AB stravar efter att kunders och samhallets forvantningar och krav pa miljoanpassning uppfylls.

- Klick Data AB foljer tillamplig miljolagstiftning och ovriga krav och miljoanpassar verksamheten i alla
led forser kunder med produkter och tjanster mot ett hallbart samhalle.

- all el som Klick Data AB konsumerar, ska vara av fossilfritt ursprung, majoriteten av tjansteresorna
gors med kollektivt resande och inkop gors med tydlig klimatmedvetenhet.
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4. LEDNINGENS ANSVAR

VD ar foretagets kvalitetschef och representerar foretaget i alla kvalitets- och miljofragor. | detta uppdrag ingar att ansvara for:

» Att Klick Data AB :s kvalitets- och miljoledningssystem uppfyller kraven i enlighet med ISO 9001 och 14001 och att
manualen underhalls.

« Att interna kvalitets- och miljorevisioner genomfors.
» Dokumentstyrning och arkivering av styrande och redovisande dokument.

- Identifiering av avvikelser och forbattringsbehov i forhallande till kvalitets- eller miljoledningssystemet. Underlag ar till
exempel synpunkter fran kunder och underkonsulter.

VD tillser att nodvandiga resurser for uppdragens genomforande finns tillgangliga. Resurserna hamtas i forsta hand fran det
egna foretaget. Vid sjukdom eller annan kortvarig franvaro utser VD stallforetradande personal.
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5. KVALITETS- OCH MILJOLEDNINGSSYSTEM

Kvalitets- och miljoledningssystemet beskrivs i denna manual och bestar av kvalitets- och miljopolicy,
erforderliga rutinbeskrivningar och checklistor. Denna manual med tillhorande rutiner och checklistor finns i
ett exemplar hos samtliga medarbetare. Manualen beskriver huvuddragen hur Klick Data AB , inom ramen for
kvalitets- och miljopolicyn, uppfyller kundernas behov och forvantningar. Objektsanpassad kvalitets- och
miljoledningsplan framtas och tillhandahalls enligt 6verenskommelse vid projektstart/kontraktsgenomgang.

Hela kvalitets- och miljoledningssystemet genomlyses och revideras av VD under en trearsperiod.
Projektrevision utfors enligt kundkrav.

Varje ar sker en genomgang av Klick Data ABABs miljoaspekter. Dessa aspekter utgor underlag for mal och
handlingsplaner som upprattas av VD. VD ansvarar for att sammanstalla hur miljoarbetet fortskrider och om

malen ser ut att kunna innehallas.
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Behandling av avvikelser

Det ar alla medarbetares och anlitade underkonsulters ansvar att fel och brister, identifierade
saval fore som efter leverans, dokumenteras och lamnas till VD. Alla synpunkter fran kund, saval
positiva som negativa, hanteras pa samma satt som avvikelser inom det egna systemet.
Synpunkter dokumenteras och behandlas av VD. Synpunkter insamlas efter genomfort uppdrag.

Korrigerande och forebyggande atgarder

VD tar emot alla avvikelserapporter och forbattringsforslag och ansvarar for att atgarder vidtas
och samordnas. Samtliga medarbetare har skyldighet att rapportera avvikelser som upptacks i

rutiner eller leveranser. Detta for att incidenten inte ska uppsta igen. Resultatet kommuniceras
till berorda kunder och underkonsulter.
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6. DOKUMENT OCH DATA

Kvalitets- och miljoledningssystemets dokument finns samlade i en originalparm hos VD som
ocksa ansvarar for att innehallet i medarbetarnas kvalitetsmanualer overensstammer med
originalmanualen och ansvarar for distribution av ny och uppdaterad dokumentation. Ansvarig for

underhall av manualen ar respektive innehavare.

De lagar och andra krav som verksamheten berors av har fortecknats. VD ansvarar for att

tillamplig lagstiftning och andra krav uppdateras, halls tillgangliga och sprids till berorda. Ny
lagstiftning och nya forordningar foljs upp av VD genom kontroll av bland annat Boverket och JP

Infonet pa internet.



7. UTBILDNING

Personalens kompetensbehov definieras i respektive befattningsbeskrivning. VD ansvarar for uppratthallande av ett
kompetensregister for alla anstallda. Den anstallde ansvarar sjalv for att lamna uppgifter for uppdatering av kompetensregistret. VD
ansvarar for att medarbetarna har tillracklig kunskap och erfarenhet for uppdraget och att vid behov initiera utbildning.
Utbildningsplan finns som uppdateras arligen.

Vi sakerstaller att alla medarbetare har ratt utbildning och kompetens for ett kvalitetssakert arbete genom att:
- Samtliga medarbetare har adekvat utbildning och kompetens och certifieringar for de arbetsuppgifter de tilldelas och utfor.

- Samtliga medarbetare utbildas i takt med nya lag- och branschkrav. Utbildningarna sker i regi av auktoriserade organisationer eller i
samband med pagaende produktion.

- Samtliga medarbetare utbildas lopande i bolagets kvalitets- och miljoarbete i samband med manadsmoten samt vid utvardering av
utfort arbete under pagaende produktion. Detta for att uppratthalla ett standigt forbattringsarbete samt fokus pa miljohansyn och
energibesparing.

Beslut om forandringar i befattningsbeskrivningarna fattas av VD.
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8. INKOP

Vid upphandling och uppfoljning av underleverantorer till Klick Data AB bedoms personens eller
foretagets lamplighet for uppgiften sa att kraven i detta kvalitets- och miljosystem foljs alternativt
att leverantorens kvalitets- och miljosystem kan accepteras. Vid uppdragets slut utvarderas arbetet

och dess resultat. Denna process dokumenteras och dokumenten sparas i syfte att underlatta
framtida val av externa leverantorer.
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9. ANBUDSHANTERING

Anbudsarbetet bedrivs enl. denna beskrivning. Alla inkomna uppdragsforfragningar och angivna anbud
hanteras pa ett enhetligt och korrekt satt. Anbud undertecknas av VD. Anbud ska i princip innehalla:

 Foretagspresentation.

« Varfor man ska valja Klick Data AB .

« Beskrivning av Klick Data ABABs angreppssatt.
 Beskrivning av organisation och genomforande.
« Ekonomi och andra villkor och reservationer.

« Nodvandiga bilagor.
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Rutinbeskrivning for kontraktsgenomgang:

Definition och klarlaggande av uppdrag.

Skillnader i anbud/ bestallning definieras.

Avstamning av resursetr.

Miljokrav i projektet definieras.

Avstamning mot miljoaspektregister.

Kontraktsinformation efter kontraktets tecknande och vid andringar i kontrakt sker med berorda av projektet snarast efter
kontraktstecknandet. Dokumentation fran kontraktsgenomgang forvaras tillsammans med kontrakt/uppdragsbekraftelse.
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9. ADMINISTRATION

Verksamheten ansvarar for formedling av kundkontakt och vidarebefordran av meddelanden och

dylikt. Utskrifter av protokoll, beskrivningar, utredningar, brev etc. Kopiering, distribution och
arkivering av forekommande handlingar/dokument sker digitalt.

Kurser (material, handlingar, mallar, underlag mm) tillhandahallna av kund hanteras pa samma
satt som vara egna. Om kurserna ska forvaras pa sarskilt satt gors separat overenskommelse med
kunden. Eventuell skada eller obrukbarhet rapporteras till kund omgaende.
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10. EKONOMI och IT

VD ansvarar for Klick Data ABABs fakturering och loneadministration samt verkstaller
ekonomiskatransaktioner och redovisning.

VD ansvarar aven for att:

« Sakerstalla att alla dokument arkiverade pa elektroniskt media bevaras oforstorda.

« Back-up funktionen garanteras.

» Informera alla medarbetare om nyheter i programvaror.
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