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0BInleiding 

Deze handleiding is bedoeld als ondersteuning tijdens de cursus en eveneens als naslag van 
de cursus Cross Approach®. 
 
Cross Approach® is een alles-in-een softwarepakket voor het opzetten, onderhouden en 
raadplegen van managementsystemen. Doel van de cursus Cross Approach® is het leren 
werken met het softwarepakket, waarbij de cursist aan het einde van de cursusdag beschikt 
over de benodigde vaardigheden. 
 
Gedurende de cursus wordt aandacht besteed aan: 
- Basishandelingen in Cross Approach®; 
- Documentbeheer: 

o Hoe moet ik mijn documenten opstellen; 
o Hoe ga ik mijn documenten beheren; 

- Aansturing van medewerkers: 
o Wie is verantwoordelijk voor welke taken; 
o Wanneer moeten taken uitgevoerd zijn; 
o Hoe vindt de borging plaats; 

- Registraties: 
o Welke mogelijkheden van registraties zijn mogelijk; 
o Hoe kan ik deze registraties gebruiken. 

- Informatieverspreiding: 
o Welke mogelijkheden zijn er? 
o Hoe kan ik mijn documenten groeperen, aanbrengen van dwarsdoorsnedes; 
o Wie heeft er toegang tot het programma Cross Approach? 

 
Naast het theoretisch gedeelte van de cursus zullen de cursisten onder begeleiding van een 
docent enkele oefeningen uitvoeren om de theorie uit te voeren in de praktijk. 
 
Deze handleiding is naast de ondersteuning tijdens de cursus zeer geschikt als naslag. Deze 
handleiding beschrijft de werking van Cross Approach®, waarbij frequent gebruik wordt ge-

maakt van de iconen  (dit ziet u op uw scherm) en  (aandachtspunt of tip voor gebruik). 
Met behulp van deze iconen willen wij u op een eenvoudige wijze wegwijs maken in ons pro-
gramma. De schermafbeeldingen in deze handleiding zijn indicatief; er kunnen functies of 
benamingen wijzigen in de toekomst. 

13BCursus Toxic.nl 

Deze handleiding wordt ook gebruikt voor de cursus voor Toxic.nl. Voor deze doelgroep 
worden de volgende relevante hoofdstukken en paragrafen behandeld: 

¶ Hoofdstuk 2: Basishandelingen 

¶ Hoofdstuk 5: Informatieverspreiding 

¶ Paragraaf 7.3: Ruimtes en werkplekken 

¶ Paragraaf 7.6: Stoffen 

¶ Paragraaf 7.7: Toxic.nl 

¶ Hoofdstuk 9: Gebruikersinstellingen 

¶ Hoofdstuk 11: Stoffenkaart met verklaring waar de informatie staat 
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2B1 Schematisch overzicht van Cross Approach
®
  

 

14B1.1 Plan, Do, Check, Act methode 

Voor het inrichten van het softwarepakket Cross Approach® hanteert KMO de methode af-
komstig van de heer Deming. De heer Deming heeft de Plan, Do, Check, Act cirkel ontwik-
keld, ook wel de ñDeming-cirkelò genoemd. Deze cirkel bestaat uit vier stappen; als een or-
ganisatie voldoet aan deze stappen kunnen zij voldoen aan continue verbetering binnen de 
eigen organisatie.  
 
Plannen: Bedenk vooraf hoe u uw documentatiesysteem wilt inrichten. U dient uw eigen 
managementdocumentatie vast te leggen met in achtneming van de methodiek en werkwijze 
van Cross Approach®. 
 
Uitvoeren: Voer de documenten in, in Cross Approach®, op de wijze zoals u heeft bepaald in 
Plan, implementeer de documentatie in de organisatie en bij uw medewerkers. 
 
Controleren: Verifieer of datgene wat u in Plan heeft vastgelegd in Do geregeld is en contro-
leer of de medewerkers werken conform het geen u heeft vastgelegd in Do (de implementa-
tiefase). 
 
Bijsturen: Indien u bij Check heeft geconstateerd dat enkele zaken niet lopen zoals ze zijn 
vastgelegd of zaken verlopen niet zoals gepland, dan dient u verbeteracties vast te leggen. 
Deze verbeteracties neemt u op bij Plan. Op basis hiervan beslist u of de wijzigingen door-
gevoerd moeten worden met welke prioriteit binnen welke termijn. 
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15B1.2 Beschrijving van onderdelen structuur 

Het rode vak in bovenstaande afbeelding heeft betrekking op externe aspecten. Externe as-
pecten zijn invloeden afkomstig van buiten de organisatie. De blauwe vakken bevatten do-
cumenten die uw managementsysteem vormgeven (het kloppend hart van uw systeem), de 
gele vakken bevatten ondersteunende mogelijkheden binnen Cross Approach® om zaken te 
registreren en te monitoren. De grijze vakken zijn opties binnen het softwarepakket Cross 
Approach®. 
 
Externe aspecten 
Elke organisatie heeft te maken met invloeden van buitenaf (externe aspecten). Voorbeelden 
daarvan zijn: ISO-normen, wetgeving etc. Zodra uw organisatie zich wil laten certificeren 
volgens ISO-normen dan dient uw bedrijf te voldoen aan de norm. De norm (extern aspect) 
is dit geval ñdwingendò voor de organisatie en staat dus ñbovenò de eigen documentatie. 
 
Handboek 
Het management dient het managementsysteem vorm te geven in de vorm van beleidsdo-
cumenten. De beleidsdocumenten dienen vastgelegd te worden in het handboek. 
 
Procedures en Processen 
Aan een beleidsonderwerp kan, naar keuze, een nadere invulling worden gegeven, door het 
beschrijven van: 

¶ Processen; 

¶ Procedures. 
Stop bij het beschrijven van vakmanschap. U gaat een taxichauffeur niet uitleggen hoe hij 
een auto moet bedienen. Beschrijf ook niet alle denkbare uitzonderingen in de procedure, 
maar verwijs hiervoor naar aparte instructies. 
 
Instructies 
Indien het noodzakelijk is handelingen gedetailleerd te beschrijven, dient dat bij voorkeur 
plaats te vinden door middel van instructies. Hierdoor blijft de structuur van het manage-
mentsysteem compact. 
 
Informatiedragers 
Overal in het managementsysteem is sprake van het gebruik van diverse hulpdocumenten 
(formulieren, schemaôs, rapporten). Binnen Cross Approach® krijgen deze de status van in-
formatiedrager.  
 
Arbeidsmiddelen 
Arbeidsmiddelen zijn alle machines en apparatuur die voor een bedrijf (locatie) of inrichting 
noodzakelijk zijn. Deze kunt u registreren binnen Cross Approach®. Bijvoorbeeld: met als 
doel het plannen van preventief onderhoud. 
 
Stoffen 
Bedrijven die (gevaarlijke) stoffen produceren of gebruiken bij hun productieproces dienen te 
beschikken over veiligheidsinformatiebladen en/of werkplekinstructiekaarten. Binnen Cross 
Approach® heeft u de mogelijkheid om veiligheidsinformatiebladen en werkplekinstructiekaar-
ten vast te leggen. Daarnaast heeft u de mogelijkheid om op werkplekniveau aan te geven 
met welke stoffen u te maken heeft. 
 
Functies en werkplekken (ruimtes) 
Bij Functies kunt u alle functies weergeven die binnen uw organisatie voorkomen. Deze func-
tienamen kunt u in een later stadium gebruiken en koppelen. Bij óRuimtesô kunt u per bedrijf 
aangeven welke werkruimtes en werkplekken er worden onderscheiden. Per ruimte kunt u 
aangeven welke werkplekken en voorzieningen er aanwezig zijn. 
Milieu 
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Binnen de milieumodule heeft u de mogelijkheid om uw afval en energieverbruik te registre-
ren, een milieu-inventarisatie uit te voeren en de relevantie te bepalen van de uitgevoerde 
inventarisatie. 
 
Functies en taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden 
Indien u alle functienamen heeft toegekend in Cross Approach® dan kunt u bij alle aange-
maakte documenten de taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden toekennen aan de 
functienamen. Op basis hiervan kunt u de functietaakomschrijvingen en takenlijsten vastleg-
gen. 
 
Afwijkingen 
Indien u tijdens de ñCheck faseò inconsistente zaken constateert, kunt u deze bij Afwijkingen 
vastleggen. Op basis hiervan kunt u op categorie uw afwijkingen registreren. 
 
Controlepunten 
Controlepunten dienen om een aantal aspecten te borgen (bijvoorbeeld ten behoeve van de 
audits). Met behulp van controlepunten gaat u bepalen (Check fase) of het documentatiesys-
teem en de uitvoering hiervan voldoet. 

16B1.3 Algemene succesfactoren 

¶ Stroomschemaôs bij Processen met koppelingen naar onderliggende documenten 

¶ Informatiedragers met gekoppelde bestanden, bij voorkeur documentsjablonen 

¶ Alles uitgewerkt in Taken 

¶ Selecties om de informatiehoeveelheid zoveel mogelijk te beperken 

¶ Koppelingen vanuit de documentatie naar de normparagrafen 
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3B2 Basishandelingen 

17B2.1 Aanmelden in Cross Approach 

1. Dubbelklik op de snelkoppeling om Cross Approach® te starten op uw computer. 
  Het ñCross Approach® Loginò venster verschijnt.  
 
2. Vul de inlognaam en wachtwoord in (indien aanwezig). 
 
Let op: Het wachtwoord is hoofdlettergevoelig. De wachtwoorden óKMOô en óKmOô zijn dus 
verschillend. Door in uw wachtwoord op een 
rare plaats een hoofdletter op te nemen, wordt 
het al een stuk moeilijker om een wachtwoord 
te achterhalen. 
 
3. Klik op OK om u aan te melden. 
 

 De gebruiker Admin is supervisor van het programma. Dit houdt in dat deze gebruiker de 
bevoegdheid heeft of om alles in te zien, te wijzigen en te verwijderen. Dus ook alle aan-
gemaakte gebruikers. De gebruiker Admin kan nooit worden verwijderd. 

 
4. Het startscherm van Cross Approach wordt geopend. 
   U krijgt het onderstaande scherm te zien. 
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18B2.2 Helpfunctie 

Cross Approach® beschikt over een helpfunctie. Zodra u Cross Approach® heeft geopend en 
u drukt op F1 van uw toetsenbord dan wordt automatisch de helpfunctie geopend. Deze 
helpfunctie is contextgevoelig; dit wil zeggen dat als u op F1 drukt dan wordt de helpfunctie 
automatisch geopend op de pagina waar u in Cross Approach® aan het werk bent. De help-
functie wordt automatisch geïnstalleerd met het programma zelf. 
 
Indien u een Engelstalige Windows heeft dan is het mogelijk dat de helpfunctie niet automa-
tisch wordt geïnstalleerd. U dient het helpbestand (KMOCA.chm) te kopiëren en te plaatsen 
in de map/directory van KMO (bij Program Files). 

19B2.3 Hoofdmenu van Cross Approach® 

Cross Approach® start met het onderstaande hoofdmenu. Daarin ziet u in één oogopslag de 
mogelijke functionaliteiten van Cross Approach®. 
 
Het hoofdmenu is voor u de basis voor het vastleggen van uw documenten en registraties 
binnen Cross Approach.  
 
Voor het vastleggen van uw documenten klikt u op Handboek, Procedures, Processen, In-
structies of Informatiedragers. Dit is afhankelijk waar u de documentatie wilt vastleggen. De 
piramide geeft de hiërarchie van uw documentatie aan. 
 

1. Klik eenmaal met uw muis op Handboek, Procedures of Instructies. 
2. Het scherm wordt geopend. 

  U krijgt het volgende scherm te zien: 
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Uitleg iconen 

 = Hier kunt u gebruikers toevoegen en rechten aan die gebruikers instellen. 

  = oproepen van notities die u op allerlei punten in Cross Approach kunt maken 

   = aanmaken van selecties (dwarsdoorsnedes in uw systeem) 

  = het publiceren van uw documentatie naar HTML. Hiermee heeft de eindge-
bruiker snel en eenvoudig toegang tot het eindresultaat. 

Let op: deze knop is optioneel; indien u geen knop aantreft heeft u deze optie niet aange-
schaft of u heeft niet het goede licentienummer ingevoerd. 

   = hiermee roept u de helpfunctie op. 
 

  = hiermee gaat u terug naar het vorige scherm (vanuit het submenu gezien 
gaat u terug naar het hoofdmenu). 

 
Naast het hoofdmenu zijn er nog enkele submenuôs. Deze submenuôs kunt u vinden door 
middel van een muisklik op: 
1. Milieu-inventarisatie; 
2. Afval (registraties); 
3. Energie (registraties); 
4. Stoffen; 
5. Ondersteunende gegevens. 
 
Ad 1: Milieu-inventarisatie 
Cross Approach kan u ondersteunen bij het uitvoeren van een milieu-inventarisatie. Op basis 
van de door u vastgelegde processen gaat u bepalen of de milieuaspecten aanwezig zijn in 
combinatie met welke conditie. Nadat u de inventarisatie heeft uitgevoerd, gaat u de relevan-
tie bepalen. Op basis van de door u vastgestelde criteria en condities wordt de relevantie 
vastgesteld, waarmee u de mogelijkheid heeft om een plan van aanpak op te stellen. 
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Om een milieu-inventarisatie uit te voeren klikt u in het hoofdmenu op Milieu-inventarisatie. 
 U krijgt het onderstaande scherm te zien. 

 

Ad 2 en 3: Afval en energie registraties 
 
In deze opties heeft u de mogelijkheid om 
afvalstoffen (papier, karton, accuôs, etc.) en 
energieregistraties (gas, elektriciteit en gas-
flessen) vast te leggen. 
 
Ad 4: Stoffen 
 
In deze module kunt u: 

¶ Vastleggen gegevens van chemische 
producten ten behoeve van MSDS in-
formatie, Werkplekinstructiekaarten en 
Wettelijke stoffenregisters; 

¶ Aangeven welke stoffen op welke werk-
plekken worden gebruikt; 

¶ Bij stoffen die carcinogeen, reproductie-
schadelijk of teratogeen zijn, kunt u aanvullende informatie vastleggen; 

¶ De blootstellingduur van medewerkers aan stoffen registreren; 

¶ De risico's van stoffen in werkplekken prioriteren; 

¶ Indien u een abonnement heeft bijTOXIC.NL dan kunt u gebruik maken van Nieuws, 
Mandje Toxic.nl en Basiskaarten. 

 
 Om uw gevaarlijke stoffen te registreren en te bekijken klikt u op Stoffen. U krijgt het on-

derstaande scherm te zien. 
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Ad 5: Ondersteunende gegevens 
Binnen het programma dienen er enkele keuzelijsten gevuld te worden. Hiervoor dient u ge-
bruik te maken van ondersteunende gegevens. De onderdelen bij ondersteunende gegevens 
lopen parallel aan de modules.  
 

Er zijn twee mogelijkheden voor het vullen van keuzelijsten: 
1. Als u in het hoofdmenu Verantwoordelijkheden wilt toevoegen, dan kunt u bij onder-

steunende gegevens vastleggen bij Aansturing medewerkers, Verantwoordelijk-
heid.  

2. U gaat in de regel van Soort verantwoordelijkheid staan. U klikt met uw rechter muis-
knop. Het veld Soort verantwoordelijkheid (net als bij optie 1) wordt dan automatisch 
geopend. Vervolgens voegt u een Soort Verantwoordelijkheid toe. 

 
Let op: Het kan zijn dat in uw overzicht enkele knoppen worden gedimd en de teksten 
schuin worden weergegeven. Dit wil zeggen dat u voor deze specifieke module geen rechten 
heeft om het te openen en de inhoud in te zien of te wijzigen. 
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20B2.4 Bedienwijze 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Binnen Cross Approach® heeft u vier mogelijkheden om (basis)handelingen uit te voeren. 
Onder de basishandelingen worden de steeds terugkerende handelingen verstaan. Vier mo-
gelijkheden: 
1. Op basis van het menu; 
2. Door middel van de weergegeven iconen op de knoppenbalk; 
3. Met behulp van sneltoetsen; 
4. Rechter muisknop. 
 
Ad 1: Menu 
Bestand 
Bewerken 
NAAMGEVING geopend scherm (deze naam wijzigt automatisch, afhankelijk welk scherm u 
opent) 
Venster 
Help 
 
Ad 2: Iconen 
Ook wel knoppenbalk (zie bovenstaande afbeelding) 
Ad 3: Sneltoetsen 
Bijvoorbeeld:  
Kopiëren is CTRL + I 
Zoeken is CTRL + F 
 
Ad 4: Rechter muisknop 
Toevoegen 
Verwijderen 
Kopiëren 
Zoeken 
Opnieuw zoeken 
 

Item zoeken 

Knip-
pen 

Toon menu 

Afdrukken 

Item toevoegen 

Item kopiëren 

Item verwijderen 

Volgend item zoeken 

Kopiëren 

Plakken 

Item e-mailen 

Kies ander bedrijf 
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21B2.5 Toevoegen, wijzigen en verwijderen van documenten en/of ge-
gevens 

Voor het toevoegen van documenten en/of gegevens (zoals documenten en/of functiena-
men) dient u een bepaald stramien te volgen. Deze volgorde kan ten allen tijden gebruikt 
worden binnen het systeem. 
 
Voor het toevoegen, wijzigen en verwijderen van gegevens zijn verscheidene werkwijzen 
mogelijk. In de onderstaande uitleg gebruiken wij de menubalk. Voor de overige methodes 
verwijzen wij u naar HU§ 2.4 Bedienwijze binnen Cross Approach®

U
H.  

59B2.5.1 Toevoegen van gegevens 

In dit voorbeeld wordt er een functienaam toegevoegd. De te hanteren werkwijze is identiek 
voor het gehele programma en kan door het gehele systeem gebruikt worden. 
 
Nadat u alle functienamen heeft toegevoegd in het systeem, kunt u in een later stadium deze 
functienamen gebruiken voor het toekennen van taken, verantwoordelijkheden en bevoegd-
heden waardoor u uw medewerkers beter kunt aansturen. 
 
Toevoegen van een functie: 
1. Klik op Functies. 
 

  Het overzicht met functies wordt nu getoond. 
 

I 
 
 
 
 
 
 
 
 
In dit scherm treft u aan de linkerzijde een kolom met de aanwezig functies en aan de 
rechterzijde de omschrijving. 

 
2.  Voor het toevoegen van een functienaam klikt u in de menubalk op Functies. 
 
3.  Klik op toevoegen. Het venster functies verschijnt. 

 
4.  Typ de functienaam in die u wilt toevoegen. 
 

Let op: U dient hier de functienaam toe te voegen en geen persoonsnamen. Er kunnen 
namelijk verscheidene personen dezelfde functie hebben binnen een organisatie en 
verscheidene functies per persoon. 

 
5.  Klik op OK. 

De functienaam is toegevoegd aan uw overzicht. 
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Let op: Functienamen dienen maar één keer ingevoerd te worden. Dus als uw bedrijf uit 10 
productiemedewerkers bestaat, dient u productiemedewerker maar één keer toe te voegen 
(ervan uitgaande dat alle productiemedewerkers beschikken over dezelfde taken, verant-
woordelijkheden en bevoegdheden). Indien u één functienaam verscheidene malen toevoegt 
dan krijgt u verschillende functie-/takenlijsten per productiemedewerker. 
 

 De functienaam wordt onderaan uw lijst toegevoegd. Als u het venster Functies sluit en 
opnieuw opent dan worden de functienamen op alfabet gesorteerd. 

60B2.5.2 Wijzigen van gegevens 

In dit voorbeeld wordt er een functienaam toegevoegd. De te hanteren werkwijzen is identiek 
voor het gehele programma en kan door het gehele systeem gebruikt worden. 
 

Indien u een bestaande functienaam 
wilt wijzigen in uw overzicht dan dient 
u de volgende werkwijze te hanteren: 
 
1. Selecteer in de linkerkolom de 

functienaam die u wilt wijzigen. De 
geselecteerde functienaam ver-
schijnt (in dit geval hoofd TD) 
 

2. Aan de rechterzijde van uw scherm past u hoofd TD aan in bijvoorbeeld hoofd Techni-
sche Dienst. 
Zodra u de wijziging heeft doorgevoerd klikt u op een andere functienaam en u ziet dat 
functienaam is gewijzigd in het overzicht. 

 
Let op: Het is niet mogelijk om in de kolom (linkerzijde van het scherm) wijzigingen door te 
voeren. U moet altijd eerst iets selecteren aan de linkerzijde om het aan de rechterzijde aan 
te kunnen passen. 

61B2.5.3 Verwijderen van gegevens 

In dit voorbeeld wordt er een functienaam toegevoegd. De te hanteren werkwijzen is identiek 
voor het gehele programma en kan door het gehele systeem gebruikt worden. 
 

Voor het verwijderen van gegevens dient u de volgende werkwijze 
te hanteren. 

¶ Selecteer in het overzicht met functies (linkerkolom) de func-
tienaam die u wilt verwijderen. 

¶ Klik in de menubalk op Functies en vervolgens op Verwijderen 

¶ Klik op Ja om de functienaam te verwijderen. 
 
Let op: Indien de functie nog in gebruik is (bij-
voorbeeld bij een procedure) dan krijgt u nadat u 
op Ja heeft geklikt de volgende melding: Dit ge-
geven is nog in gebruik. Weet u zeker dat u het 
toch wilt verwijderen? 
Zodra u op Ja klikt wordt de functienaam definitief verwijderd. Dit heeft tot gevolg dat de 
functienaam die u wilt verwijderen ergens anders nog in gebruik kan zijn, bijvoorbeeld als 
coördinator, autorisator of er is aan een functienaam een taak, verantwoordelijkheid of be-
voegdheid toegekend. U dient eerst deze functienaam op te zoeken in het systeem, deze 
aan te passen in een andere functie en vervolgens pas te verwijderen. 
 
Let op: Indien u eenmaal een functienaam verwijderd heeft, is het niet meer mogelijk om 
deze wijziging ongedaan te maken. U dient de functienaam opnieuw toe te voegen.  
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22B2.6 Kopiëren van gegevens 

Cross Approach® heeft de mogelijkheid 
om gegevens te kopiëren. U dient hiervoor 
de volgende handelingen uit te voeren: 
 
1. Selecteer de functie (bijv. Functies) 

die u wilt kopiëren. 
2. Klik in uw menubalk op bijv. Functies 

en vervolgens op Kopiëren. 
3. Typ hier de gewenste naam. 
4. Klik op OK. 

Alle gegevens zijn nu gekopieerd. 
 
Let op: Indien u andere gegevens wilt 
kopiëren, bijvoorbeeld een hoofdstuk in 
het handboek, dan wordt een ander 
scherm zichtbaar. U geeft dan de nieuwe codering aan van de document en verwijdert des-
gewenst enkele ñvinkjesò indien u aspecten niet wilt kopiëren. 

23B2.7 Zoekfunctie 

Cross Approach® beschikt over een zoek-
functie. Met behulp van deze zoekfunctie is 
het mogelijk om te zoeken op woorden bij 
alle objecten die in de kolom worden ge-
toond. 
 
1. Klik op Functies en vervolgens op zoeken. 
2. Typ daar het woord in waarnaar u op zoek bent. 
3. Klik op OK. 

Cross Approach geeft dan aan waar het desbetreffende woord voorkomt. 
4. Indien u verder wilt zoeken op hetzelfde woord klik dan op Functies en vervolgens op 

opnieuw zoeken. 

24B2.8 Taakbalk 

 
 
Indien u aan het werk bent in Cross Approach kunt u onder in uw taakbalk zien in welke 
scherm u bezig bent.  

Indien u op het icoon  klikt, heeft u de mogelijkheid om nog andere schermen te active-
ren. Deze taakbalk maakt het wisselen tussen andere schermen eenvoudig. 
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25B2.9 Sluiten van vensters 

Nadat u uw gegevens heeft ingevoerd in bijvoorbeeld functies en u wilt terug gaan naar het 
hoofdmenu dan dient u het venster af te sluiten met het ñkruisjeò in de rechterhoek.  
 
Let op: U sluit het programma af indien u op het ñkruisjeò klikt in de rechterbovenhoek en 
wanneer u in de menubalk klikt op Bestand en vervolgens op afsluiten. Uw gegevens en/of 
wijzigingen worden bewaard. 

26B2.10 Opties 

Cross Approach® biedt u de mogelijkheid om enkele instellingen zelf in te stellen. Dit is mo-
gelijk als u in de menubalk klikt op Bestand en vervolgens op Opties. Er wordt onderscheid 
gemaakt tussen opties voor:  

¶ Gebruikers met de eigenschap Supervisor (deze categorie ziet alle opties;  
Supervisor-specifieke opties worden in het Cross Approach-gegevensbestand opge-
slagen)  

¶ Overige gebruikers (deze zien alleen de gebruikerspecifieke opties). 

27B2.11 Kleurgebruik in indexen 

In de index van de modules 'Procedures', etc. wordt met 
kleuren de status van een document aangegeven. 

¶ Groen betekent dat het document in orde is.  

¶ Geel betekent dat het document is verlopen (de 
geldigheidsdatum van de laatste, goedgekeurde 
revisie is verlopen).  

¶ Blauw betekent dat het document of een revisie 
van het document nog niet is goedgekeurd.  

¶ Rood betekent dat het document is gearchiveerd. 
 
In de index van de module 'Stoffen' wordt met kleuren 
de status van een stof aangegeven.  

¶ Groen betekent dat een document door Toxic.nl 
wordt onderhouden en gevalideerd is.  

¶ Blauw betekent eveneens dat een stof door 
Toxic.nl wordt onderhouden, maar nog niet geva-
lideerd is. Alle zelf ingevoerde of gekopieerde 
stoffen hebben geen kleur. 

 
 
 
In de module 'Mandje Toxic.nl' wordt met kleuren de 
status van een stof aangegeven.  

¶ Groen betekent dat een stof leverbaar is.  

¶ Rood betekent Geblokkeerd (On Hold).  

¶ Geel betekent dat deze stof dubbel voorkomt in 
het mandje.  

¶ Alle overige statussen hebben de kleur Blauw. 
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4B3 Documentbeheer: Handboek, Procedures en Instructies 

Voor het vastleggen van de documentatie dient u gebruik te maken van de piramide. In de 
Piramide maakt Cross Approach een onderscheid in: 
 
Handboek 
In het handboek wordt de beleidsdocumentatie van de onderneming per hoofdstuk vastge-
legd. 
 
Procedures 
Bij procedures legt u de werkwijze 
voor bepaalde handelingen, sa-
menwerking tussen de verschillende 
functionarissen en documentstro-
men vast.  
 
Processen 
Bij procesbeschrijving wordt de aan-
eenschakeling van de activiteiten 
beschreven die door verschillende 
functies binnen de onderneming 
wordt uitgevoerd. 
 
Instructies 
Bij instructies wordt uitleg gegeven 
hoe activiteiten en/of handelingen 
uitgevoerd moeten worden. 
 
Informatiedragers 
Nadat u uw documentatie heeft 
vastgelegd, heeft u vaak nog ñlosseò documenten over. Deze formulieren, rapporten of 
schemaôs kunt u vastleggen bij Informatiedragers. 
 
De werkwijze die gehanteerd moet worden, is in de gehele module gelijk aan elkaar. De tab-
bladen Handboek, Procedures en Instructies zijn exact hetzelfde. Bij de overige tabbladen 
(Processen en Informatiedragers) zitten enkele verschillen. Deze verschillen worden in het 
volgende hoofdstuk toegelicht. 
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28B3.1 Documentstructuur 

Alle documenten hebben dezelfde (eind)structuur binnen Cross Approach®. Deze structuur is 
opgebouwd uit vijf fasen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Koptekst 

Eigen tekst 

Verantwoordelijkheden 

Informatiedragers 

Koppelingen 
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62B3.1.1 Koptekst 

1. Waar komt het document vandaan vanuit Cross Approach®  

In dit voorbeeld uit procedures; 
 

Tabblad Algemeen: 
2. Wat is de naam van het document  

In dit voorbeeld: Beheer van systeemdocumenten; 
3. Wie is coördinator (beheerder van het document)  

In dit voorbeeld de Zorgsysteemcoördinator; 
4. Wie is autorisator (eindverantwoordelijke), oftewel wie autoriseert het document  

In dit voorbeeld de directeur; 
5. Welke codering heeft u aan het document gegeven 

In dit voorbeeld P1.010; 
 
Tabblad Revisie: 
6. Revisie: het logboek van alle onderhouds- en wijzigingsactiviteiten van het desbetref-

fende document 
In dit voorbeeld heeft het document een revisie nummer van 1.5; 

7. Datum: dit is de datum wanneer de laatste revisie is door gevoerd 
In dit voorbeeld 31 oktober 2004; 

 
Automatisch aangemaakt door tekstverwerker: 
8. Pagina: uit hoeveel paginaôs bestaat het document 

In dit voorbeeld bestaat dit document uit twee paginaôs; 
 
Bedrijven tabblad Bedrijfslogoôs: 
9. Bedrijfslogo.  
 
Marges, lettertypes en 
puntgrootte zijn instel-
baar bij Bestand, Op-
ties, tabblad Letterty-
pes. 

63B3.1.2 Eigen tekst 

 
Dit is de tekst die u zelf 
heeft toegevoegd op het 
tabblad Algemeen bij 
Toon tekst.  
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64B3.1.3 Taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden 

Tabblad Verantwoordelijkheden: 
Naast u eigen gegevens die u heeft vastgelegd in de vorige fase kunt u met dit programma 
eenvoudig taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden vastleggen. U kunt hiermee zeer 
eenvoudig uw managementsysteem onderhouden in verband met wijzigingen. 
 
De opsomming met taken, verantwoordelijkhe-
den en bevoegdheden worden gesorteerd op: 

Functienaam  
Soort verantwoordelijkheid  

Verantwoordelijkheid zelf 
  

 Formuleer concreet en duidelijk de ta-
ken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden zodat met één regel duidelijk is wat iemand 
moet doen. 

65B3.1.4 Informatiedragers 

Tabblad Koppelingen: 
Er is een koppeling aanwezig naar hulpdocumenten (formulieren, schemaôs, controlelijsten, 
etc.). 
 

 

66B3.1.5 Koppelingen 

Tabblad Koppelingen: 
Met koppelingen wordt aangegeven dat het document in relatie staat met andere documen-
ten, stoffen, arbeidsmiddelen, artikelen etc.. Cross Approach® maakt een onderscheid in 
koppelingen naar boven en koppe-
lingen naar beneden. 
 
 
 
 
Koppeling naar beneden: 
Als u uitgaat van het niveau processen (procedures) bestaan koppelingen naar beneden uit 

een directe lijn naar een instructies of formulieren, met 
andere woorden een lager niveau in de piramide.  

 
Koppeling naar boven: 
Als u uitgaat van het niveau processen (proce-
dures) bestaan koppelingen naar boven uit di-
recte lijnen naar beleid of normen, met andere 

woorden een hoger niveau in de piramide. 
 

De koppelingen naar Informatiedragers worden op de-
ze wijze gemaakt, maar in de afdruk worden de informa-
tiedragers gescheiden weergegeven. 
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29B3.2 Tekstopmaak 

In de Toon tekst-module treft 
u een tekstverwerker aan. Hier 
is het mogelijk om uw eigen 
teksten te plaatsen.  
 
Eigenlijk is het na een eerste 
goedkeuring van een docu-
ment onlogisch om hier wijzi-
gingen aan te brengen. Beter 
is het om een Revisie te star-
ten en daar de wijzigingen 
voor te bereiden. Om u hierbij 
te ondersteunen, is de optie 
óAlleen wijzigingen via Revi-
siemethode toestaanô be-
schikbaar.  
 
Boven in uw menubalk heeft u 
drie mogelijkheden: Bestand, 
Beeld en Opmaak 
 

67B3.2.1 Bestand 

Bekijken als internetpagina 
Bekijken als internetpagina: u heeft hier de mogelijkheid om het tekstveld in HTML bekijken 
en controleren of de tekst die u straks naar HTML wilt Publiceren, nog onvolkomenheden 
(bijvoorbeeld onverwachte opmaakverspringingen) bevat.  

 

 Deze weergave kan een vertekend beeld opleveren omdat bij deze weergave de kop-
tekst niet wordt getoond.  
 
Afsluiten:  
De Toon tekstmodule wordt bij dit document afgesloten. Uw gegevens worden bewaard. 

68B3.2.2 Beeld 

Normaal of pagina: hier heeft u de mogelijkheid om de weergave van uw tekstveld in te stel-
len in normale weergave of in pagina weergave. 
 

 Indien u de Toon tekstmodule in pagina weergave heeft ingesteld dient u rekening te 
houden dat de koptekst niet is meegenomen in de paginamarges. Er wordt geen rekening 
gehouden in de Toon tekstmodule met de koptekst. 
 

 U kunt tekst op een nieuwe pagina (pagina-einde-markering) laten beginnen door in een 
tekstvenster Ctrl-Enter te typen. Dit wordt zichtbaar gemaakt door een horizontale (stip-
pel)lijn.  

69B3.2.3 Opmaak 

Bij het tabblad Opmaak heeft u de mogelijkheid tot tekstopmaak mogelijkheden. Naast de 
standaard mogelijkheden (die u wellicht kent van Word of andere tekstverwerkers) bevat 
deze module ook enkele specifieke mogelijkheden. 
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Standaard opmaakmogelijkheden: 

¶ Knippen; 

¶ Kopiëren; 

¶ Plakken; 

¶ Plakken als tekst; 

¶ Zoeken; 

¶ Vervangen; 

¶ Lettertype aanpassen; 

¶ Alineaôs; 

¶ Tabs; 

¶ Opsomtekens; 

¶ Tabellen invoegen. 

70B3.2.4 Liggend papierformaat 

Hier heeft u de mogelijkheid om het document liggend weer te geven, deze wordt liggend 
afgedrukt. 

71B3.2.5 Invoegen 

Bij de optie Invoegen heeft u wederom 
verscheidene mogelijkheden. U kunt ervoor 
kiezen om een bestand, afbeelding, 
modeltekst, flowchart, internet of e-
mailadres in te voegen.  
3.2.16 Bestand Invoegen 
 
Klik op Opmaak, Invoegen en vervolgens 
op Bestand invoegen. Via de verkenner 
dient u de locatie van het bestand op te 
zoeken. Klik op de bestandsnaam en 
vervolgens op openen. Uw document wordt 
ingevoegd bij Toon tekst. 

72B3.2.6 Flowchart invoegen 

Hier heeft u de mogelijkheid om een flowchart in te voegen die u heeft gemaakt bij Toon 
flowchart in Cross Approach. 
Met het pull-down menu kunt u een flowchart selecteren. Vervolgens klikt u op OK om 
flowchart in te voegen. 
 
Let op: Als u ervoor kiest om een flowchart in te voegen als afbeelding, bedenk dan goed 
dat u de flowchart op twee plaatsen moet onderhouden. De afbeelding wordt niet 
automatisch aangepast als u de flowchart aanpast. 
 

3.2.7 E-mailadressen, hyperlinks naar internetpagina's of bestanden  

Het is mogelijk om in uw teksten e-mailadressen en internetverwijzingen op te nemen. Deze 
verwijzingen worden 'aanklikbaar' indien de tekst wordt gepubliceerd naar HTML. U dient 
dan op het punt in de tekst waar u de verwijzing wilt maken de tekst te selecteren en vervol-
gens te klikken op Opmaak, Invoegen, Internet-/e-mail-adres. U vinkt aan wat u wilt invoe-
gen en in het vak Adres kunt u de letterlijke verwijzing intypen. In het vak Tekst 
(geselecteerde tekst) geeft u de beschrijvende tekst weer die op het scherm en op papieren 
wordt getoond.  
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Let op: Om de hyperlinks te activeren dient het 
adres altijd voor af te gaan door: 

¶ Voor webpaginaôs: http:// (bijvoorbeeld 
http://<webadres>) 

¶ Voor een e-mail adres: mailto: (bijvoorbeeld 
info@kmo.nl) (mailto: <e-mailadres>) 

¶ Voor een bestand: file://<bestandsnaam> (dit 
is het volledige pad naar het bestand). 

 
Voor een overzicht met alle gekoppelde externe 
documenten verwijzen wij u naar HU§ 3.4 KoppelingenUH. 
 
In het gepubliceerde document worden de aangemaakte webpaginaôs, bestanden of e-mail 
adres weergegeven als hyperlink. 

73B3.2.8 Afbeelding 

Aangezien het gebruik van afbeeldingen (in Cross Approach) een aanslag is op de capaciteit 
en de snelheid van de programmatuur, is er binnen het softwarepakket een extra optie toe-
gevoegd, namelijk Afbeeldingen bewerken. Deze optie kunt u op verscheidene manieren 
gebruiken.  
 
Werkwijze: 
1. Wanneer u een afbeelding wilt invoegen gaat u als volgt te werk: Ga naar het docu-

ment waar u de afbeelding wilt invoegen. Klik vervolgens op Toon tekst. In dit docu-
ment staat waarschijnlijk al uw eigen tekst. U gaat naar de locatie waar u de afbeelding 
wilt plaatsen en u klikt op uw rechter muisknop en vervolgens op invoegen en afbeel-
ding.  
Vervolgens gaat u naar de locatie waar u de afbeelding heeft staan en u klikt op ope-
nen (of u dubbelklikt op de bestandsnaam).  
 

2.  De afbeelding wordt dan geopend in de 
optie Afbeeldingen bewerken. 
 
Afmetingen: geeft de afmetingen van de af-
beelding weer 
 
Grootte op schijf: geeft de grootte van de af-
beelding aan als u het invoegt in Cross Ap-
proach. Bij het bovenstaande is de afbeel-
ding 1,20 Mb groot (1.200 Kb). 
 
Aantal kleuren: 256. Zodra u een afbeelding 
opent wordt de afbeelding direct in 256 kleu-
ren weergegeven. 
 

 
3. Voor het bewerken van de geopende afbeelding gaat u als te volg te werk: U klikt op 

het tabblad Bewerken, u heeft de volgende mogelijkheden: 
a. Ongedaan maken: Voorgaande bewerking ongedaan maken; 
b. Opnieuw: Bewerking opnieuw uitvoeren; 
c. Plakken: Plakken van afbeelding; 
d. Draaien: Draaien van de afbeelding; 
e. Spiegelen: Spiegelen van de afbeelding; 
f. Aantal kleuren verkleinen: Reduceren van de huidige weergegeven kleuren; 
g. Automatisch contrast aanpassen: Aanpassen van contrast; 
h. Automatische kleuraanpassing: Aanpassen van kleuren; 
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i. Vergroten of Verkleinen: Afbeeldingen aanpassen v.w.b. afmetingen; 
j. Bijsnijden: Overbodige gedeeltes van afbeeldingen wegsnijden. 

 
 

Toelichting op Vergroten of Verkleinen: Af-
beeldingen aanpassen voor wat betreft af-
metingen. 

 
Indien u ervoor kiest om een afbeelding te 
vergroten of te verkleinen dan kunt u het 
percentage weergeven. Standaard wordt er 
50% ingevuld. Indien u nu op OK klikt dan 
ziet u dat de grootte op schijf aanzienlijk 
kleiner is geworden. 

 
 
 
 

Toelichting op Bijsnijden: Overbodige gedeeltes 
van afbeeldingen wegsnijden. 
 
Wanneer u uw muisknop ingedrukt houdt en uw 
sleept een kader (zie rode kader in het onder-
staande plaatje) en vervolgens klikt u op Bewer-
ken en Bijsnijden. 
 
Het resultaat van het bijsnijden is dat u alleen 
datgene ziet wat u nodig heeft. Door het bijsnijden 
wordt de grootte op schijf ook verkleind. 
Wanneer u de afbeelding heeft aangepast, kunt u 
de afbeelding invoegen door te klikken op OK. 
 
Afbeeldingen kunnen desgewenst ook bewerkt 
worden via Bestand, Afbeeldingen bewerken. 

Indien u al plaatjes heeft ingevoegd, kunt u ook dubbelklikken op het plaatje om de module 
Afbeeldingen bewerken te starten. 
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30B3.3 Stroomschemaôs/flowcharts 

Bij Toon Flowchart heeft u de mogelijkheid om een flowchart te maken. Eigenlijk is het na 
een eerste goedkeuring van een document onlogisch om hier wijzigingen aan te brengen. 
Beter is het om een Revisie te starten en daar de wijzigingen voor te bereiden. Om u hierbij 
te ondersteunen, is de optie óAlleen wijzigingen via Revisiemethode toestaanô beschikbaar.  

74B3.3.1 Symbolen/vakken 

1. Houd uw linker muisknop ingedrukt en sleep uw 
muis naar rechts. U ziet het eerste vak verschij-
nen. 

2.  Het menu Vak eigenschappen verschijnt in 
uw beeldscherm: 
a. Tekst: u kunt hier de naam van de proces-

stap weergeven. 
b. Symbool: u kunt hier een symbool kiezen. 
c. Koppeling: u heeft hier de mogelijkheid om 

een koppeling aan te brengen naar andere 
documenten, stof, ruimte of arbeidsmiddel 
binnen Cross Approach. Zodra u een koppe-
ling heeft aangemaakt verschijnt een blauw 
plusje in de rechterbovenhoek van het sym-
bool. In HTML heeft u de mogelijkheid om op het symbool/vakje te klikken en dan 
wordt direct het gekoppelde document 
geactiveerd in uw scherm. 

d. Bestandsnaam: hier heeft u de moge-
lijkheid om een koppeling aan te bren-
gen naar externe documenten zoals 
Word, PowerPoint of Excel bestanden, 
webpaginaôs of zelfs een e-mail adres. 
Voor het koppelen van externe docu-
menten klikt u op Bladeren. De Ver-
kenner wordt geopend en u gaat naar 
de locatie waar het document staat. U 
selecteert het document en u klikt op 
Openen en vervolgens op OK. Indien 
u een webpagina wil toevoegen, typt u 
http://www.kmo.nl 
(HUhttp://<webadresUH>) en u klikt vervol-
gens op OK. Voor het toevoegen van een e-mailadres typt u mailto: in-
fo@kmo.nl (mailto: <e-mail adres>), vervolgens klikt u op OK.  
U kunt de koppeling van externe documenten herkennen aan het rode plusje. 
Voor een overzicht met alle gekoppelde externe documenten verwijzen wij u naar 
HU§ 3.4 KoppelingenUH. 

e. Volgorde: u kunt de volgorde van symbolen of pijlen beïnvloeden met de knop 
Volgorde. 

f. Kleur: 
i. Voorgrond: u kunt de kleur van de tekst aanpassen; 
ii. Achtergrond: u kunt de kleur van het symbool/vak aanpassen. 

g. Lijn onzichtbaar: zodra u hier een vinkje plaats worden de lijn van de symbolen/ 
vakken onzichtbaar. 

3. Zodra u alle gegevens heeft bewerkt en/of ingevuld. klikt u op OK om de wijzigingen te 
bevestigen. 




































































































