Qualified manual

Kiwa Qualified

Valkommen till Kiwas nya programvara for hantering av person- och/eller procedurkvalificeringar.
Har kommer en enkel guide for hur du kommer igéng i det nya programmet.

Allt pa ett stalle!

Alla aktiva certifikat ar flyttade till Kiwa Qualified sa du behover inte anvanda tva system parallellt.
Din inloggning till tidigare system Cert Online kommer fortsatt att fungera om du vill se eller ladda
hem éldre intyg.
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Nar du loggar in kommer du till startsidan ovan, “"Dashboard” Diagrammen visar din aktivitet och
antalet certifikat. Det hdgra diagrammet visar vad som behdver atgardas.

Gron = ingen atgard behovs
Orange = bekraftelse av intygets giltighet behdver goras
Rott = certifikatet behover forlangas

Dessa falt och text ar klickbara men du kan aven finna véagen till certifikathanteringen till vanster
i menyn.

Till vanster har du menyn éver funktionerna i systemet vilket gés igenom nedan steg for steg.
Uppe till hoger ser du dina initialer och har hanterar du notifieringar och om du vill logga ut.

Nere till vanster har du var kontaktinformation samt information om hur du gér tillvdaga om du
har klagomal eller 6nskar éverklaga ett certifieringsbeslut.
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Certfikat
Overst i menyn till vanster finner du alla dina certifikat under " View certificates”

Certificates DEMO  WC
Filter
Designation Standard =  Certificate number
Company v  Certificate holder Reference ID

20 of (58) certificate(s) X ‘ @ 4 ‘ @ 4 ‘ [ 4

Du kan soka ut certifikat genom nagot av alternativen sdsom beteckningen, standard eller svetsaren.

Du kan aven markera valfria certifikat och ladda hem dem som pdf eller samlat som zip.
Du markerar da certifikaten och klickar pa pdf eller zip symbolen som finns under sokfaltet till hdger.

Klickar du pa excel symbolen far du en excellista ¢ver alla certifikat.

Till héger pa varje certifikat kan du klicka péa ... (tre punker) for fler alternativ. Du kan hér se
certifikatet i htim format, ladda hem det som pdf, ladda upp dokument kopplat till certifikatet
eller arkivera certifikatet.
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Bekraftelser/Confirmations

Finns det certifikat som behover bekraftelser star det en bld markering med antalet certifikat
som behoéver hanteras. Normalt skall bekraftelse ske for varje 6 manaders intervall och for varje
certifikat har du tva val. Antingen arkivera eller bekrafta att personen ar aktiv inom sitt certifikat.

Bilden nedan visar ett exempel dar det ligger 10 st certifikat som behover 6-man bekraftas.
Exemplet visar ett tre arigt intyg som behdver bekraftelse for forsta halvarsperioden. Under

de tre punkterna kan du se eller ladda hem intyget. Du har tva alternativ for varje intyg, antingen
arkivera intyget vilket innebar att intyget inaktiveras och att du inte langre far paminnelser for
intyget men du hittar det fortsatt i arkivet. Klickar du p& Confirm fortsatter intyget att vara aktivt
och namnet pd vem som bekraftat hamnar pa intyget.

Har du manga certifikat i listan kan du bekrafta upp till 20 certifikat 4t gangen.

Confirmations DEMO  WC
Filter
Company
Svets AB -~ Certificate holder Certificate number

10 of (10) certificate confirmation(s)
1S0 9606-1 111 P/T FW FM1 R 15.0 PH sl 1 confirmations: 0/6 :
Certificate holder (Ref. Id) Company Certificate number  Valid to Confirmation due —
Karl Karlsson (KK) Svets AB 71 2026-05-04 2023-08-04 | ARCHIVE |
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Forlangningar/Prolongations

Nar intyget narmar sig sitt utgdngsdatum paminner systemet dig om att antingen férlanga
intyget eller boka datum for ny provlaggning.

Intygen som behdver hanteras listas och du har tva alternativ for intygen som ar forlang-
ningsbara. Antingen arkivera eller ansok om forlangning ("Add to application”). Du kan
markera flera intyg och nar du ar redo klickar du pa den évre knappen "Apply for prolongation”
Om intyget inte ar forlangningsbart har du bara valet att arkivera med notisen att du behover
boka tid for ny provlaggning. Nar du gjort forlangningsansokningar finner du dem under den
andra fliken "applications’ har finner du dven svar frdn oss om vi behdver kompletterande
information for férlangningen.

Prolongations DEMO  WC

CERTIFICATES (2) APPLICATIONS (0)

Filter

Company -

2 of (2) certificate(s) available for prolongation APPLY FOR PROLONGATION

1S0 9606-1 111 P FW FM1 B 18.0 PB ml H
Certificate holder (Ref. Id) Company Certificate number  Valid to Prolongation due
Edward Svets (ES) ~ Svets AB 157 2023-09-08 2024-03-08 ARCHIVE

Efter att du klickat p& "Apply for prolongation” kommer du till ett ansékningsformular som
visas nedan. Det foérsta du behover ange ar ordernr eller bestéllningsnr som sedan refereras
till i fakturering. Behdvs ingen referens skriv da detta i féltet.

Nast i formularet ar en lista dver vilka certifikat som forldngningsansdkan omfattar. Star det ett
gem vid dem sé finns det uppladdade filer kopplat till certifikatet. Dessa foljer med ansokan sa
har ni laddat upp protokoll for férlangning for respektive intyg syns detta har. Bockar ni i rutan
"Paper certificates” maste ni ange adress dit papperscertifikaten skickas till.

Sista delen av formularet ar dokumenten som ligger till grund for férlangningen.
Du har har tva alternativ.

Alternativ 1 ar att bocka i rutan "Test sample(s) has/will be sent in separately” vilket innebar att

i samband med forlangningen har eller ska du skicka in prover till oss for provning. For att vi lattare
ska kunna spéra provningen maste du da skriva kort information om vart du l&mnade in proverna,
nar du gjorde det och eventuellt vem du lamnade in dem till.

Alternativ 2 ar att ladda upp provningsprotokoll som ska ligga till grund for férlangningarna.
Nér du gjort detta ar det bara att klicka "Apply for prolongation” s& gar det ivag till oss och du
far ett meddelande nar de nya certifikaten ar utfardade och en notis om det skulle vara nadgot
problem med foérlangningen.

Application for prolongation

Details

Order number / invoice reference *

Certificates

tificate numbey

o Designatior Certificate holder Employer Valid to
46 IS0 9606-1 111 P BWFM1 A §1.0 PA ss nb Amanda H Sotflaga Svets AB -Demo 2023-06-22

O Paper certificates @

Documents
[[] Testsample(s) has/will be sent in separately.

Additional details (Example: Sent [Date] to [Kiwa Office], [Kiwa Recipient's name])

uments added

ADD DOCUMENT(S) | Total size added 0.00 B of max allowed 25.00 MB
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Import

Har du certifikat som inte ar utstallda av Kiwa kan du importera dessa sjalv i systemet vilket gor att
du kan hantera det likt alla andra intygen. Det enda du inte kan gora sjalv ar att lagga till svetsaren
vilket du méaste kontakta oss for. Men alla svetsare som ni har certifikat for i systemet finns att
valja bland.

Steg 1 ar att ladda upp certifikatet som ska importeras. Systemet laser automatiskt in information
fran certifikatet men beroende pé certifikat maste ni redigera eller lagga till information sjalva.
Nar ni ar nojda valjer ni "Save"” och intyget finns nu i systemet.

OBS - Har ni manga intyg kan vi hjélpa er att importera dem.

Import certificate DEMO  WC

Examining body

Kiwa Sweden AB v

No document(s)

Arkiv
| arkivet finner du alla intyg som du valt att arkivera. Du kan valja att flytta tillbaka dem om du
angrar dig. Klicka bara pa alternativet for intyget och vélj “unarchive”

B Unarchive
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Procedure records
Har du procedurer sa kan du se och hantera dem har.
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