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Installation

Vi rekommenderar att de som ska installera Quality Works l&aser igenom dessa
installationsanvisningar.

Detta galler sarskilt nar fler &n en dator skall anvanda sig av Quality Works.
Installation pa en enskild dator

Vanligt fdrekommande fel vid installation

Installation for flera anvandare

Installation singelinstallation

Om du har Windows Vista, 7, 8 eller 8.1 som operativsystem kan du i vissa fall behéva avmarkera
(UAC). En instruktion for detta finns pa nasta sida.

1. Sétt i CD-skivan i datorns DVD-enhet

2. Tryck p& Start och vélj Dator.

3. Dialogfénstret "Dator" / "Den har datorns 6ppnas” dar din DVD enhet ar placerad.

4. Klicka p& enheten fér DVD-Rom.

5. Oppna mappen med féretagets namn tills du ser SETUP.EXE.

6. Dubbelklicka p4 SETUP.EXE och fol] instruktionerna pa skdrmen. Kom ih&g att installera
programmet som Administrator.

7. Har du Windows 7, 8, 8.1 eller Windows Vista, far du fragan om du vill hdAmta filen Windows

resurs/windows installer fran Microsoft.
Vélj "Ja", denna fil hjalper dig att genomféra installationen pé ett korrekt satt.

8. Filen méste sparas under "Mina dokument". Filen kan sedan tas bort nér installationen &r
genomford.

9. Nar filen har hamtats fran Microsoft, kommer installationen att fortsatta som vanligt.

10. Nar installationen ar genomférd far du fragan om du vill starta om datorn. Gér det om du har
en Windows XP dator. Det behdvs ej i Vista och Windows 7/8.

Har du precis kopt Quality Works loggar du in med féljande. Annars anvénder du ditt egna
anvandarnamn och lésenord.

Anvandarnamn: ADMIN
Lésenord: (lamna I6senordsfaltet tomt och klicka pé logga in)
Oberservera:

For hogre sakerhet bér anvandarnamnet ADMIN ersattas med ett annat anvandarnamn!
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Vanligt forekommande fel vid installation

Ibland hander det att UAC (user account control) pa framférallt Windows Vista, férhindrar en
installation av Quality Works. Ga stegvis in pa féljande menyer for att tillfalligt stinga av UAC.

Windows 7 (8, 8.1)

1. Tryck pa start och éppna Kontrollpanelen

2. Vélj System och sékerhet

3. Vélj "Andra instéllningar fér User Account Control" och dra ner stapeln i botten
4. Fragan om du vill tillata andringen, vélj Ja.

5. Starta om datorn

Testa sedan att starta om installationen

Efter installation — glém inte satta pa UAC igen.
Windows Vista

1. Tryck pa start och éppna Kontrollpanelen

2. G4 in pa anvandarkonto

3. Vélj aktivera eller inaktivera kontroll av anvandarkonto
4. Valj Skydda dator mha kontroll av anvandarkonto

5. Ta bort krysset

6 Starta om datorn om detta efterfragas.

Testa sedan att starta om installationen

Efter installation — glém inte att satta pa UAC igen.
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Observeral
Har du sen tidigare mapparna Data och Dokument tillgangliga sa kan du bérja med att genomféra steg
5.

1. Genomfor forst en vanlig singelinstallation pa den forsta datorn. Darefter f6lj steg nr 2.

2. Ga in under Mina dokument som finns pa datorns lokal disk (C:). Leta upp mappen
Kvalitetsgruppen.

3. Leta upp och 6ppna mappen Kvalitetsgruppen. Nasta mapp heter Quality Works, éppna aven den.
4. Kopiera mapparna Data och Dokument.

P& en Win 7 dator ser sdkvéagen ut enligt féljande; Lokal disk (C:)/anvéndare/....NAMNET PA
ANVANDAREN...../Mina dokument/Kvalitetsgruppen/Quality Works/

5. Skapa en mapp pa servern (den kan t ex. dopas till Quality Works 1SO, ISO eller valj ett eget
namn).
6. Placera mapparna Data och Dokument i den nyskapade mappen pé servern.

Darefter skall féljande goras pa varje enskild dator dar Quality Works skall vara tillgangligt.

7. Genomfér en singelinstallation pa varje enskild dator och f6lj sedan nésta instruktion (8).

8. Nar en singelinstallation ar klar pa en dator. Starta Quality Works pa datorn.

9. Logga in i programmet med anvédndarnamnet som du fatt av oss eller det anvandarnamn som ni
anvant er tidigare av.

10. N&r du &r inloggad. G& in under menyn Instéliningar.
11. Valj Grundinstélining.

Natverksinstallningar

Databas A zershKvalitetzgruppen HEADocumentshKovalitetsgruppentGQuality Works IntegreradsData

Dokument  [#:5UzershKvalitetsgruppen HBAD ocuments Koy alitetzgruppentQuality Works IntegreradiDokument

| k= Spara |

12. Tryck langst till héger i faltet Databas (ser ut som en mapp) och leta upp mappen Data som finns
placerad pa servern.

13. Markera mappen Data och tryck OK.

16. Tryck langst till hdger i faltet Dokument (ser ut som en mapp) och leta upp mappen Dokument som
finns placerad pa servern.

17. Markera mappen Dokument och tryck OK.

18. Tryck pa Spara

19. Valj "Yes” pa fragan om du vill spara dina andringar

20. Quality Works startas nu om automatiskt.

21. Upprepa proceduren fran steg 7 pa varje dator dér ni installerat Quality Works.

Ni kan kontrollera s6kvagen direkt i varje Quality Works. Ett annat satt att se att alla Quality Works ar
installda ratt &r genom att géra en andring i en arbetsmanual. Sedan loggar in i varje Quality Works
och finns &ndringen ar programmet installt ratt pa den aktuella datorn.
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Logga in

Nar du startat Quality Works méts
du av den har skarmbilden. Valj ditt
anvandarnamn i listan och skriv in
ditt I6senord.

Klicka pa Logga in (eller pa Enter).

Oversiktsbild

Du har en tradstruktur till vanster och ett
dokument pa hoégra sidan. Strax under den
har tomma sidan ser du tva flikar,
Arbetsmanual, Originalmanual.

Du startar alltid i Originalmanualen. Dar kan
du inte skriva.

Arbetsmanual
Valj fliken Arbetsmanual.
Klicka i ordbehandlingsprogrammet

till héger och du kan bérja redigera din
manual.

Tradstruktur

| tradstrukturen pa vanstra sidan finns det ett
plus tecken klicka pa detta sa far du fram
andra dokument som ar inlagda.

| tradstrukturen valjer du vilket dokument du
vill arbeta i.
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Foretaget grundades 1997 av Dorant Kartok som har en léng och gedigen erfarenhe v
ol hust

Tradstruktur

Satt nu markdren i rutan till héger.

Du har nu anvént dig av tradstrukturen fér att ta
dig ner till ett specifikt dokument. Har kan du
skriva och redigera den text som finns

tillganglig.

Oversiktsbild av Quality Works

Detta &r vad du ser om du har f6ljt ovanstaende instruktion. Tradstrukturen till vanster kan
jamféras med Utforskaren i Windows, dar du kan lagga till och ta bort rubriker och dokument. Pa
hdgersidan har du dokument rutan dér du kan valja mellan flikarna Arbetsmanual for att arbeta
med din manual och Originalmanual &r din arbetsmanual flyttas automatiskt nar det har blivit

godkant.
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Quality Works. Konceptet Quality Works skulle ge all hjélp och infal
for aft enkelt kunna strukturera och bygga upp ett kvalitets- eller mil

Har vill jag ha en lank
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Skapa lank
Satt markdren déar du vill ha hyperlanken.
Klicka pa knappen ”"Skapa en lank”.
Knappen ser ut som kedja enligt bilden till
vanster.
Hyperlankar
Har du markerat en text i dokumentet s&
klipps det automatiskt in som namn pa
lanken.

Valj vart du skall I&nka i "Lénka till”.

Klicka sedan pa Lanka. Du har nu gjort en
intern lAnk inom manualens dokument.

Spara dokumentet.
Alla lankar blir grona.

Klicka pa lanken for att testa vart den leder.

Klicka pa den gréna Pilen som &r placerad
bredvid "Sék i hela manualen”. Placerad
central ovanfér dokumentet.

Genom den pilen kommer du tillbaka dar du
var sist.
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Ta bort lank

For att radera en hyperlank.
Hall musen 6ver lanken och hdgerklicka pa
musen. Valj alternativet Radera hyperlank.
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Grundinstallningar

™ Grundinstéllningar
a2, — Klicka i menyfaltet Installningar och darefter
——1 | pa "Grundinstéllningar”.

Grundinstéllningar i sidhuvud
Fyll i information och hamta logga (kan du géra senare).

Nér du har fyllt i ska du trycka p& Spara. D& uppdateras alla dokuments sidhuvud automatiskt.

Ansvariga for manualen

Granskadav BN

Utfardare Tobias
Godkand av Andreas
| Spara
Manualens namn
Manualens namn  KvalitetsGruppen
Uppdatera
Logotype
Vil lago
vl Uppdaters || TaBant
Design
W design Beijing fintemal] 2
k=) Spara

Natverksinstallningar

Datahas

C:\3 Databaser kunderStandardhData
Dokument

C:\3 Databaser kunder\StandardiDokument

| Spara
Teckensnitt och storlek - | alla dokument utom tabeller
Font namn -
Teckenstorlek, -
eckenstorlel i

1 Sténg
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Godkéann ett dokument
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Godkénn ett dokument

For att godkanna ett dokument gér du
féljande.

Valj Admin och klicka sedan p& Godkann
dokument.

Godkéann ett dokument

Kontrollera datum och valj sedan
Spara och dérefter stang.

Godkéann ett dokument

Vélj sedan den gréna bocken for att
uppdatera din manual.

OBS att detta maste goras fér att din manual
ska fa ratt sidnumrering.




Instruktionshandbok

e = Godkéann ett dokument
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Nu star du pa 1.2 Tillampning” igen men du
har nu godkant dokumentet.

e Godkéann ett dokument

] Valj visa, sedan Visa innehallsférteckning
och Original.
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Klicka sedan "Close” i 6vre delen av rutan.
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Skapa ett dokument

R =]
mEsneARALse .. , e Skapa ett dokument
v cREEe Evrm e - EEE @ — . o =
- Klicka pa "Skapa nytt dokument” det &r knappen
bredvid Sparknappen "Disketten”.
s ay T::E‘rr';anu ot Bt BT
I' 2 i cjefu Flazm w - EEE @Y —
Skapa ett dokument
Du far fram en standard férslag pa dokument
placering i tradstrukturen. Fyll i vad dokumentet
ska heta och klicka pa spara sedan stang.
LT~
— Skapa ett dokument
Efter proceduren s& 6ppnas automatiskt den
dokument du har skapa, sedan &r det bara att
N redigera i den nya dokumentet.
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Skapa ett flodesschema

ID - nr

Dokumentnamn

|1.5_1

@ Dokument

() Dokument, iggande

() Process

() Process, liggande

(@ Murnrera automatizkt

(7 Arvvand eget 1D, k= Spara

@) Lagg till underrubrik,

() Lagg hill huseadrbrik,

Skapa ett flédesschema

Klicka pa "Lagg till underrubrik” det &r knappen
bredvid Sparknappen "Disketten”.

Fyll i uppgifterna och vélj Process eller Process,
liggande for att skapa ett FIddesschema.

Skapa ett flodesschema

Tradstrukturen atergar nu till det rit dokument
du har skapat.

Nu har du skapat ett ritprogram som du kan
beskriva dina processer i.

Skapa ett flodesschema

Klicka pa den sista ikonen pa andra raden.
Ikonen ar den med 9 prickar (punkter).

Nu skall du se en massa prickar pa ritytan.
Dessa déljs automatiskt i det fardiga
dokumentet.

Detta ar hjalpprickar for att objekt skall kunna
placeras rakt.

Skapa ett flodesschema

Klicka pa Rektangel knappen, det &r den
nionde knappen fran vanster och visar en
bild av en rektangel. Rita upp en rektangel.
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Skapa en lank
Klicka pa textverktyget som har en bild som

liknar en lank. Det ar femte ikonen fran
vanster pa éversta raden.

Bestam destination for lanken
| textrutan som dyker upp skriver du,
"Kundfokus” och kryssa i Lanka texten till och

bladdra fram dig till 5.2 Kundfokus och klicka
sen pa OK.

Lanken har skapats

Texten du skrev dyker upp i vénstra évre
hdrnet.

Flytta runt lanken

Valj markera pilen och klicka pa texten.
Handtagen dyker nu upp runt denna.

Dra texten till rutan enligt bilden hér.
Genom att hélla inne vanster Shift-tangent

kan man markera flera objekt pa en gang och
flytta runt dessa.
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Testa om lanken ar ratt

Vé&lj spara, bilden pa en diskett.

For att testa lanken ska ni forst klicka pa
ikonen som ser ut som ett 6ga (andra ikonen
fran vénster), sedan pa lanken d& hamnar du
dokumentet 5.2 Kundfokus. Detta galler bara
i arbetsmanualen. For redigera vidare i
flddesschemat klicka pa den vita pilen.

Flytta runt objekt i processen

For redigera vidare och flytta runt objekt i
flddesschemat klicka pa den vita pilen.
Markera de objekt du vill flytta runt och
placera dem dar du vill ha dem.

Nar du har markerat ett objekt sa kan du
andra utseendet pa objektet. Det gors genom
andra ikonraden.

For att &ndra flera objekt samtidigt, markera
dem genom att halla inne vanster Shift-
tangent.
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Konto och Lésenord

Oppna konto och lésenord

For att komma till behérighetssystemet sa
gar du in pad menyraden under "Instéllningar”
och sedan "Konto och l6senord”.

Oversikt och befogenheter

| behdrighetssystemet bestdmmer man vad de
olika personerna kan géra i programmet och hur
stor atkomst de har till dokumentationen.

Epot  [sndrasikvalissguppencon |Vl anvidare [V avandas = K2

[ e [Dokament | Fedgera] Ktea [k ko |
ol [

I Quality Works finns tva huvudanvandare.
Administratér och Normal.

|4 Proces - lechingssyatem
Ja1 Ledringssystem

T S— En administratér kan gora allt i programmet
|5 Process lechingens ansvar

o r— medan en Normal anvandare i utgangslaget
enbart kan ldsa godkanda dokument.

Man kan utéka en Normalanvandares begdrighet
genom att tilldela denna atkomst till olika
avancerade funktioner, t ex
Leverantérsbeddmning eller utreda avvikelser.

Man kan &ven vélja att D6lja sarskilda avsnitt i
manualen for en specifik Normalanvéndare. Man
kan &ven bestdmma att en viss
Normalanvandare ska ha ratt att Redigera ett
visst dokument genom att flytta dver dokumentet
pa hoger sida.

e ke gkapa ny anvindare

iy anvindre | ) Spra | [ Andia | o Tabor | vyt |

Behdiighet

Narnn
‘ ‘ Administrator

] B |

Tryck pa knappen "Ny anvandare” och fyll sedan
i de tomma vita falten som visas pa skarmen.

] Acstion | ] | ©emd

Epost Vil anvindare |\ anvandare ~| @ oetsestit

| Gupp | Dokument T
oy Al

| Redgen

[elo|
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renord [==S]

(b [ @tan] < Tabor [ awmmt |

Bestam anvandarbehérighet

Namn [ |

Bty |

fuing | ]

Vil anvindare |\ anvandare ~ | & Do struktur

Nar du har fyllt i de vita falten s& ar det dags att
bestdmma om anvandaren ska vara
P liaefiasinsn) | Administratdr eller Normalanvandare.

En Administratér har full behérighet medan en
Normalanvandare far begransad behérighet.

Du valjer behérighet till héger om de vita
skrivfalten. Klicka p& spara.

SIS

Kontraktsgenomgang

Klicka p& menyn Forbattringsarbete
s Valj pa Kontraktsgenomgang.

Kontraktsgenomgang

For att kunna gora en kontraktsgenomgéang
behdver du lagga till en ny kund det gér du
under Arkiv -Ny kund har fyller du i den nya
kundens uppgifter i de vita falten.

SIS

S b [ [ G @] — Darefter trycker du pé att spara under
= o . menyn Arkiv.

[ [r—
s pr———
Tonkn Laaigs

[rr— - D Fetbbian

g [P KIS ©m ne) vidare utredning och BV Kiart dat
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2 Infoga ny projektnurnmer X Skapa projektnummer

For att du ska kunna gora ett nytt avtal sa
maste du lagga till ett nytt projekts nummer.
|| Det gor du pa knappen som heter Nytt
Projekts nummer. Skriv in projekts numret

Skriv in projekinumret som ska infogas till denna kund |

| (&) Légg il | och tryck sedan lagg till darefter stang.
[ aGngmondly & Skapa fragor

Fragestalining
»

For att lagga till fragor sé trycker du pa
Visa och sedan Visa fragelistan.

Har 1&agger du till nya fragor. Du skriver i
textremsan nere i vanster hérn, darefter
tycker du pa lagg till sedan stang. Har kan
du ocksé ta bort fragor, samt importera
fragor (se nedan).

Om du har skrivit in nagra fragor i det vita
faltet under "Var Referens” (se pilen) sa
kan du genom att trycka p& knappen
importera for att lagga till dem i fragelistan.
Nar man trycker pa lagg till frdga nar man
inte ar i fragelistan sa laggs fragan bra till i
den aktiva kunden.

'

| @ Laggtil | Anda | () Tabort | B8 Inpoitesa | (&) Raderaall | Q) Ner | ) Upp

Vailj projektnummer

For att kunna gbra en kontraktsgenomgang sa
== valjer du forst ett projektnummer eller skapa nytt
projektnummer om du inte redan gjort det.

Sedan trycker du p& hamta fragor (grén ikon i
mitten) d& hamtas fragorna som du har lagt till i
fragelistan.
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Genomféra kontraktsgenomgangen

Nar du ska gdra en kontraktsgenomgang sa klickar du i respektive falt fér att kunna fylla i dem.
e | faltet "Klar” uppger man om aktiviteten &r klar eller inte. Ja eller Nej. Klicka fram ditt svar.
e Vid Nej, uppge skél och / eller vem som skall se dver aktiviteten.
e Man kan aven ange ett datum fér nar aktiviteten skall vara klar.
o

Darefter sparar du.

[ Kartraktsirdgor [ anteckningar

Fraga
Har wi tid avzatt fir kunden?
A wiran kontakiperson med foretaget drivande?

Klar | 0m nej vidare utredning och av wem Klart datum
Ja
Ja

iMej  |Kalle ska se dver detta

Har vi beaktat vem det ar som har skapat kontakten?

Har wi arbetet med branschen tidigars?

Har vi analyserat eventuella svirigheter?

Har wi lillrackligh med underlag far att forbereda arbetet?

Har vi analyserat hur mycket resurser vi behover l3gga ner pé kunden?
Ser vi majligheter bl ett fordjupat zamarbete med kunden?

Firrg det nigra negativa spnpunkter pé programmet?

A1 kraven tilkckliot definierade och dokumenterade?

Har vi tankt pd att anpassa prizet till storleken pd foretaget?

I L Vill du wverkligen arkivera?

Bekrdfta att du vill arkivera. X

Ja

Arkivera kontraktsgenomgangen

Ar du klar med genomgangen kan du arkivera
uppgifterna genom att trycka pa knappen
arkivera. Detta gors nar man ar helt fardigt.

Nar du trycker pa knappen s& kommer det upp
en ruta dar det star: vill du verkligen arkivera?
Valj ja for att arkivera och nej for att angra.

Nar man arkiverat sa kan man inte &ndra i det
arkiverade avtalet. Ett arkiverings datum laggs da
till (se pilen).

Skriva ut genomgangen

For att skriva ut genomgangen sa trycker du pa
ikonen "Granska”.

Du kan géra detta aningen genom att ga igenom
arkiv — utskrift — granska aktiv kund (se bilden)
eller genom att trycka pa att granska i
verktygsfaltet.

Bada alternativen leder till samma sida.
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@ o ns [IETS)
Granskning och utskrift
Kontraktsgenomgang 40203

Projekinr: test1 . . . Y Y
P — For att skriva ut den aktiva genomgéangen sa
Kund N, 23435 ' trycker du pa den hogra skrivaren i
Erreferens:  Andreas -
Telefon: 045183715 Verktygsfaltet
Fraga Ja/nej Utredare Datum
Harw i aveat o knden? s Du ser &ven en skrivare vanster om denna. Har
Ar varan kontaktperson med foretaget drivande? Ja . YT .
e coms cing chvand pojoket? h Kaloskaso owrdotn trycker du for att valja antingen en annan
porv ekt e et s skt rtkien? . skrivare eller antalet kopior.(Valjer du att skriva
A P R » ut med den hdgra skrivaren sa anvands din
Har vi tillrackligt med underlag for att farbereda arbetet? Ja Sta ndardskriva re)
Har vi analyserat hur mycket resurser vi behover lagga ner pa kunden?  Ja
Ser vi mojligheter till ett fordjupat samarbete med kunden? Ja

Ovriga funktioner

For att ta bort en fraga i avtalet sa trycker du pa Redigera — ta bort frdga (du har &ven en knapp i
verktygsfaltet for denna funktion). Du méste férst markera vilken frdga det &r du vill ta bort.

For att ta bort en kund sa trycker du pa Redigera — ta bort kund. Notera att du inte kan dngra detta.
Du far aven en varning om detta. Valj ja for att ta bort kunden.

For att ta bort ett specifikt avtal for en kund klicka pa Redigera — ta bort avtal da raderas avtalet.

| Qﬂ. My kund | I Spara | @- Arkivera | = Myt prniektnrl '3 Hamta frégar | @ Ta bort fraga | @G

| L&z upp |

Kund |Te&tkund | Projektnr: | test] - |
Kund Mr. 23435 W a&r referens: |Andrea$ |
Er referens:|.i‘n.ndleas | Arkiveringsdatum: |2D1 4-02-03 |

Telefon 045183715 | |Lsagtilriga
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Kundtillfredsstallelse

Hitta till funktuionen

Klicka p& menyn Forbattringsarbete
Valj Kundtillfredsstallelse

=

=== Oversikt kundtillfredsstallelse

Overst finns ett menyfalt dar man hanterar
varje kundtillfredsstéllelse undersdkning.

Till vanster placeras alla kunder och till héger
ser man den undersdkning som finns for
respektive kund.

5 Kundtillfredsstallelse
Arkiv Redigera Visa

- For att géra en beddmning behdvs en kund
| &' Ny kund l k) Spara l il rkivera |@ IR vara inskriven. Klicka pa knappen "Ny Kund”.

Lagg till ny kund

Kund KvaltetsGruppen Fyll i kundens uppgifter och klicka sedan pa

Kund MNr g3v1a knappen "Spara”.

Rellsteieid D onant Klirtok Kunden har nu sparats och du kan goéra en

Erreferens | Andreas Adersio beddémning av denne.
Telefon 1045183715

Genomfor bedémningen

Du gér bedémningen genom att fylla i de
svar som kunden angett till frdgorna. Tryck
sedan pd "Spara”.

Poangbeddmningen éar fran 1-5, dar 5 ar det
hogst vardet.
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2 Kundtillfredsstllelse
Arkiv Redigera Visa

| ﬁ. My kund | I Spara | @- Arkivera |@ Tabort fi

Kund frealitetzGruppen

Arkivera resultatet

Nar du ar klar med
bedémningen ska du

arkivera resultatet. For att
Kund Mr g3v1a gora det klickar du pa

War referens |Donant KLtk
Erreferens  |Andreas Adersid

Telefon | 0457183715

e T e e - 5
rafta att du will arkivera Du far ett val

I ' frégeuppsattningen fér denna kund?

T e e

Resultatet arkiveras

Nu har resultatet arkiverats. Som ni kan se i exemplet finns 3 olika skalor. Nar
man séatter upp mal kan man valja vilken skala man vill félja.

| det har exemplet anser kunden att "ni” uppfyllde 80% av de férvéntningar som
de hade. Vilka frdgor man staller avgér vilka férvantningar som kunden tar
stallning till.

| exemplet kan ni &ven se hur manga poang av totalpoédngen som blev resultatet,
kunden tilldelade er 48 av 60 poang.

Aven skalan 1-5 kan anvéndas for att f4 en &verblick hur ndjd kunden ar.

Datumet som anges &r nar beddmningen arkiverades.

Kund KovalitetzGruppen Revidera
K.und Mr 83715 Senaste 48/ B0 [80%) 4/5
War referens | Donant Eiitak F. matningen

Erreferens  |Andreas Sdersjd

Telefon 0451-83715 Laga till

knappen "Arkivera”.

Vill du verkligen arkivera - och darmed ocksa lasa Du far nu upp en dialogruta med tva val.

Du kan inte dngra denna atgard. Vill du arkivera véljef du.”att klicka "Ja”,
annars sa valjer du "Nej”.

Ar du klar med undersdkningen s& valj

2014-02-03
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Ny bedémning

Vill du géra en ny bedémning av
samma kund sé valj "Redigera”.
Sedan ar det bara att géra om
processen med att svara pa
fragorna, sen spara och arkivera
resultatet.

i Kundtillfredsstllelse
Arkiv Redigera  Visa

| Sl Ny kund |EI|@ Visa fragelistan  Ctrl+] tréga Ui Oppna Fragelistan, det gér du genom att
— ga in under menyn "Visa” och vélj "Visa

fragelistan”.

Fragor i undersékningen

Kund FrealitetzGruppen Revidera
Kund Mr 23715 Senaste
War referens |Donant Ktk F. matningen

Erreferens  |Andreas Adersid

Telefon 10451-83715 Léag till
{2 Fragor till kunatil fredstallelse [ .
[Frégestaling e Hantera fragor

Y Har informationer ] warit tllcacklig frén oss
. e Det &r i fragelistan som du bestammer
R T vilka standardfragor som skall anvandas i
| Har du bivit wirligt bemit av oss? frégeformuléret_

| Tycker du att dina syrpurkter har blivit val mottagna?
| Upplever du att vért koncept har gior inforandet smidiat?

e

TR T - E—— Vill man utéka standardfragorna, med
| Upplever du alt v priser motsvarar det arbete som vi har lagt p3 exempelester? unika frégor som finns hos enskilda

| Har wart kancept och tidnster infriat dina farvantringar?

kunder, klickar man p& "Importera”.

T For att f& en stérre kontroll pa vilka fragor
som finns i frageformularet,
rekommenderar vi att man skriver in
dessa pa egen hand.

For att 1agga till en fraga skriver du in
fragan i textrutan nere till vanster. Tryck
sedan pa knappen "Lagg till".

arm = Valj en fraga, klicka pa Andra for att
[ | [ @ousti | A | © Tabor |58 imporers]| @) Rederaals redigera en fraga.

Ta bort. Markera en fraga och klicka pa
Ta bort.
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Leverantérsbedémningen

Syftet med bedémningen

Leverantdrsbeddmningen &r till fér att man ska kunna géra en enkel bedémning hur val leverantéren
uppfyller de krav som man staller pa dessa.

Genom att ge poang beroende pa hur val man uppfyller férvantningar sa kan man tydligt visa pa vilka
forbattringsmojligheter det finns. Man kan aven da dver tid, se hur val leverantéren presterar och om
de forbattrar sig eller inte.

S For att hitta funktionen

Ga in under "Forbattringsarbete” och klicka
pa "Leverantdrsbeddmning”.

wms Oversikt

Nu har du 6ppnat leverantérsbedémningen.
Overst finns information om leverantéren och
: har hanterar man varje leverantér. Man kan
se resultatet av beddmningen och man hittar
utskriftsfunktionerna.

Till vanster finns en lista dar alla leverantorer
ar tillgangliga.

Till héger utfér man bedémningen.

4 Leverantdrsbeddmning

Arkiv - Redigera  Visa

L RV ENT E s Oppna Fragelistan genom att ga in under
|~ Visa fragelistan Laibailfiaca I menyn "Visa” och vélja "Visa fragelistan”.

Skapa fragor till bedémningen

| E My lewerantor

Har skapas alla fragor till bedémningen.

Lewerantar test Revide
Leverantdr Mr 111 Senast
War referens - F. matr
Er referens

Teleton . L&gg
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@ Fragor till leverantorsbedamningen [ o
S : Hantera fragor
[l Fragsstaliin B
v |Ha foretaget en bra leverans historia? - - . . o . .. .
|7 1 boveancten b7 Det ar i fragelistan som du bestdmmer vilka
e standardfragor som skall anvandas i
[ e en s supsen? frageformuléret.
||r de kunniga och hidpsamma?
| |Har de upprattat miljmal som & relevanta fir verksamhieten?
|:\Finns kv:;etsmél slum diskuteras och [dfs upp i ledningen? E . P °
8 e Fompesens 6 Dopi? Vill man utdka standardfragorna, med
e e unika fragor som finns hos enskilda
|| Finms kompetens for 1S090m1:20007 kunder, klickar man pa |mp0rtera .
|_\Finns kompetens for 150140012004
UH.al genom gt revisors ulhfldnlr\ﬁ . . . . ] .
Hgggz sk iy 3 1000 ech 501000 For att fa en storre kontroll pa vilka fragor
(e som finns i frageformularet,

o

rekommenderar vi att man skriver in dessa
pa egen hand.

For att Iagga till en fraga skriver du in
frdgan i textrutan nere till vanster. Tryck
sedan péa knappen "Lagg till".

< 2l Valj en fraga, klicka pa Andra fér att
[ | taaat | 2] Bnda | e Tabot | 5 importers | 9 Radera slla redigera en fréga_

Ta bort. Markera en fraga och klicka pa Ta
bort.

5 Lagg in en leverantor

Leverantar

Lewverantars Mr For att skapa en ny leverantér, tryck pa

knappen "Ny leverantor” i verktygsfaltet.
Fyll sedan i de vita félten som dyker upp

War referens

Er referens och tryck sedan pa spara.
Telefor

Standardfragor viéljs automatiskt

Nu fick leverantéren upp de standardfragor
som finns inskrivna i frageformuléret.
Leverantérens namn kom samtidigt upp i listan
till vanster bland évriga leverantorer.
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Utfér bedémningen

For att géra en bedémning, ger du poang
till leverantéren hur vél du anser att de
uppfyller de krav/fragor som ni bestamt
ar relevanta for leverantéren.

Poéangbeddmningen &r fran 1-5, dar 5 ar
det hogst vardet.

Tryck sedan pa "Spara”.

Berdkna resultatet

Nar du sparade fick du fram ett resultat hogt
upp, mitt pa sidan. Det forsta faltet sager hur
manga poang leverantéren fick samt vilket
procenttal det blev, andra féltet séger vilken
status fran 1-5 som leverantéren har och det
sista faltet sager vilket datum bedémningen
gjordes.

Godkaénd eller icke-godkéand

Vill man inte ha en automatisk bedémning av
leverantdren, utan vill sjalv avgéra om de ar
godkanda eller inte, sa valjer man att kryssa
for om de ar Godkand eller Icke-godkand.

Bekrafta att du vill arkivera, * 1| Arkivera bedomningen
o Du far nu fragan om du vill arkivera
Yill du verkligen arkivera - och dérmed ocksa lasa beddmningen och bestdmma vilka fragor
L frageuppsattningen fér leverantdren? som ar aktuella for just den har
Du kan inte angra denna atgard. leverantéren. Valj "Ja” for att arkivera och

"Nej” om du vill fortsétta arbeta med
beddémningen.

Informationsfélten uppdateras

o Valde du "Ja” sa arkiverades resultatet. |
; listan till vanster fick leverantdren sin status
uppdaterad. Hégt upp mitt pa sidan flyttades
det gallande resultatet ner fran rutan
"Revidera” till "1:a”. Nere till h6ger ser du
under ”1:a”, de arkiverade svaren pa
fragorna.
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Hur tolkar man resultatet

Nu har resultatet arkiverats. Som ni kan se i exemplet finns 3 olika skalor. Nar
man séatter upp mal kan man vélja vilken skala man vill félja.

| det har exemplet anses leverantdren uppfylla 100% av de férvantningar som ni
hade. Vilka férvantningar och krav man har skall framgé av de fragor man stéller.

| exemplet kan ni &ven se hur manga poang av totalpoédngen som blev resultatet,
leverantéren tilldelade er 90 av 90 poang.

Aven skalan 1-5 kan anvandas for att fa en éverblick hur bra leverantéren
motsvarade era forvantningar.

Datumet som anges &r nar beddmningen arkiverades.

Leverantar Andreas Testforetag Revidera @) Automatisk beddmning av leverantar
Lewerantors Mr | 256 Senaste 90/90(100%) 5/5 2014-02-03 Godkand leverantor

W& referens Andreas F. matningen |cke-godk and leverantar

Er referens k.alle

Telefon 045183715 LEga til Godkann leverantsn

Kommentera bedomningen

Man kan dven kommentera varfér man
beddmde svaren pé det séttet som man gjorde.

Anvand faltet "Kommentar” for att kommentera
leverantoren vilket finns langst ner pa varje
beddmning.
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Protokoll

Sectorl(l | Pagel/l | eel | Col [

1w

Confirm

- e -m -8 /U@ -

EFEE QY
ALt

Pl | el | G| Seercka el [

Protokoll

Klicka p& menyn Forbattringsarbete
Valj "Protokoll”

Oversikt

| "Protokollet” &r det meningen att man ska
arkivera métesprotokoll och protokoll fran
ledningens genomgang.

Nytt protokoll

For att skriva ett Protokoll s& trycker du pa
knappen "+”. Du far en fraga, vill du anvanda
ett tidigare protokoll som mall eller vill du
ldmna protokollet tomt.

e No, ar det vanligaste alternativet.

e Yes innebér att man hamtar ett annat
protokoll som mall.

e (Cancel, man skapar inget nuytt
protokoll.

Fyll i uppgifter

Dérefter fyller du i datum, Sekreterare,
protokollnamnet och vilka som har deltagit pa
mdtet (i rutorna under arkiv).

Datumet Fylls i pa foljande satt, Ar-Manad-
Dag; ex 2014-01-01.

Pa arbetsytan till hdger fér man in sina
protokollanteckningar.
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+ - |L| X | [y Arkivera |

|
Protokollnamn | Testpl..sp.ﬂl |

[ratum | 2014-01-18 |
Sekreterare |,-'.‘-,n|:|rea$ |
Marvarande |'&'ndreag

[] Sekretess belagd

-~ | (fee Arkivera | Farhandzgranska =

Produktionsmite

2013-07-28

Andreas Adersjo

Andreas Adersjo, Tobias Adersj, Donant Kiitak, Pemilla Persson

Sekretess belagd

mmmmmm oronsst

BED 4S8 BE

Testprotokoll
2014-01-18

Narvarande:
Andreas

Sekreterare
Andreas

Det hir ar ett testprotokell

Har kan man féra in sina anteckningar fran métet och skriva ner beslut m.m.

Spara och arkivera protokollet

Nar du har skrivit klart protokollet sa ska du
spara det, 4:e ikonen fran vanster. Dokumentet
blir gratt nar det ar sparat.

Ar du néjd med protokollet sa skall du arkivera
det darefter.

Det goér du genom att tryck pa knappen
"Arkivera”.

Ga till arkivet

Nar du har klickat pa Till arkivet
Sa skickas protokollet dver till arkivet och faltet
blir tomma.

Du kommer at arkivet genom knappen "Till
arkivet”.

Arkivet

Har finnas alla arkiverade protokoll. Dessa kan
man skriva ut. Man kan aven ta bort protokoll
ur arkivet, men d& férsvinner dessa helt ur
systemet.

Vill du skriva ut protokollet s& ska du klicka pa
"Forhandsaranska”.

Skriv ut protokoll

Nar du har fatt upp férhandsgranskningen
och vill skriva ut protokollet sa klickar du pa
den hégra skrivaren som heter "Print”.

Du kan &ven spara protokollet som en PDF
fil.
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Kalibrering

B

) e [ ) (I
- s

1)

EmT

BETS]

+| e [S s

1. Fyllide falt som &r aktuella for dig.
2. Vill du skriva ut, klicka pa Skriv ut.

Oppna menyn férbéattringsarbete
Valj Kalibrering

Arkiv Redigera

Service datum

Werktyg / Instiument Werktygsnr  Datum

»

X

Service kontakt

Moteringar

+ - Infoga bild Radera bid Fiemiss [ Rensa
Werklpg/instrument Leverantor
Werkipgs nr Ink&ps datum
Flats Lesw kaontakt
Kalibrerings datum Lew.telefon
Masta kalibrering Lew. fax
Tolerans Lev. epost
Standard - matt Service kontakt
Littall Service telefon

Information till faltbetydelse

Verktyg/instrument = Namnet pa t ex instrumentet
Verktygs nr = Eventuell nr
Plats = Var det finns

Kalibrerings datum
Nasta Kalibrering

= Nér kalibreringen har gjorts
= Nar nésta kalibrerings ska ske.

Tolerans = Vilken tolerans matt som galler

Standard — matt = Utgangs méatt alltsd vilken matt som ar utgangsléage.
Utfall = Resultatet av métningen

Service datum = Nar servicen har gjorts.

Leverantéren = Vem som har levererat produkten.

Inképsdatum = Nar produkten har képts in.
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Kontaktperson
Telefon

Fax

E — Mail
Service foretag
Telefon
Kontaktperson

= Levrantorens kontaktperson

= Telefon till leverantéren

= Fax till leverantéren

= Mail till leverantéren

= Foretaget som utfér servicen pa instrumentet.
= Telefon till services foretaget

= Telefon till kontaktpersonen pa serviceforetaget

32 (43)
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Utskrift och PDF

Nar man arbetar med sitt ledningssystem kan det ibland underlatta ifall man skriver ut dokument fér att se
resultatet och komma bort fran datorn.

Nar hela eller delar av manualen har godkénts sa kan man aven fora ut den i dvriga delar av verksamheten.

Enklast &r om man skapar en normal anvandare till dvriga medarbetare sa att de kan g& in i programmet och ta
del av manualen. Men i en verkstad/produktion ar det ibland enklare om rutiner och instruktioner skrivs ut pa
papper. Da kan man anvénda sig av Quality Works utskriftsfunktion.

Var rekommendation ar dock att man later alla medarbetare fa tillgang till programmet genom en
Normalanvéandare eftersom man aven da har mdjlighet att IAmna in avvikelser och forbattringsforslag. Da far man
aven ett levande ledningssystem.

Utskrift av dokument / manual

Vill man ha manualen eller enskilda dokument utskriva i en parm sa finns det tva satt att géra det pa.
Snabbutskrift eller genom Utskriftsfunktionen dar man kan ange utskriftsalternativ.

For enstaka dokument rekommenderas snabbutskriften. Vill man skriva ut hela kapitel eller hela manualen s& bér
den mer avancerade utskriften anvandas eftersom det gar snabbast.

Snabbutskrift

Vill du skriva ut enskilda dokument kan du anvanda dig av snabbutskriften som du har tillgang till nar du star i
dokumentet som du vill skriva ut. Det finns en ikon i huvudprogrammet som ser ut som en skrivare — ikonen visar
ett meddelande "Skriv ut aktivt dokument”.

Vélj dokumentet i dokumentstrukturen

Valj flik beroende pa om du vill skriva ut Arbetsdokumentet eller Original dokumentet

Tryck pé& ikonen fér Snabbutskrift

Windows egna skrivarinstéllningar kommer nu automatiskt att valja den skrivare som datorn ar installd till
Vélj OK

apwn =

Avancerad utskriftsfunktion

De utskriftsalternativ man har stérst nytta av ar féljande fyra alternativ.
Vélj dokument - Originalmanual

e Valj dokument - Arbetsmanual

e Hela manualen - Originalmanual

e Hela manualen - Arbetsmanual

Véljer man Hela manualen sa skrivs alla dokument ut, antingen alla godk&nda dokument eller alla
arbetsdokument.

Skriv ut hela manualen

Valj menyn Arkiv

Vélj Utskrift manualen

| listan kan du se en rad olika utskriftsalternativ

Valj Hela manualen - Originalmanual

| vénsterspalten ser du alla godkanda dokument

| hégerspalten ser du alla dokument som kommer att skrivas ut

Eftersom detta fallet enbart har ett godkant dokument sa syns bara det dokumentet

Valj Utskrift (ikonen till vanster om listan)

Kontrollera att ratt skrivare har valts och tryck pa OK

0. Precis som fér Snabbutskriften s& anvands Windows egna utskriftsfunktion och dina lokala skrivare
hamtas. Den skrivare som ar instélld som standard i ditt Windows, kommer automatiskt att véljas som
alternativ

SOVOoNOGO AN~

Genom Valj dokument far man méjlighet att vélja vilka enskilda dokument som skall skrivas ut.
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Skriv ut flera enskilda dokument

1. Véalj dokument — Arbetsmanual
2. Markera de arbetsdokument du vill skriva ut
3. Kilicka pa den Grdna pilen som pekar at hdger for att flytta dver dokumentet till utskriftslistan
4. Tryck déarefter pa Utskrift
5. Kontrollera att ratt skrivare har valts och tryck pa OK
Utskrift X

| Itzkrifk |‘v’éli dokurnent --» Arbetz manual - |

+

[[] Processflode (1]
[CJiIntegrerat ledningssystem [2]
[] &llmant om ledningzzystemet (2.1]
[[] Ledningssystemest [2.2]
[] Styming av ledningssystemet [2.3]
[[] Ledning [3]
[[] Medarbetama (4]
[[]erkzamhet [5)
[ Mili (8]
[[] Farbattringzverkzamhet [7]
[[] Rutiner (8]
[[] Redovizande dokument (3]
[ tallar (10
[] Terminalagi[11]

X060

] O O O O o O o

Skapa PDF-manual

I Quality Works kan man skapa en manual i PDF-format. Alla dokument som &r godkanda inkluderas da i PDF:en.
En innehallsférteckning skapas automatiskt och placeras forst i PDF-filen.

Spara enskilda dokument som PDF

Alla dokument i dokumentstrukturen kan sparas som PDF. Detta gér man i huvudprogrammet. Ikonen hittas
bredvid snabbutskriften och visar namnet "Skapa PDF”.

Vélj dokumentet i dokumentstrukturen

Valj flik beroende pa om du vill skapa en PDF av Arbetsdokumentet eller Original dokumentet
Tryck pa ikonen fér PDF

Du far nu upp fragan var du vill spara dokumentet

Du far automatiskt forslaget att dépa filen till samma namn som dokumentnamnet. Men du namnge PDF-
filen till vad du sjalv 6nskar.

N&r du valt var filen skall sparas - klicka pa att spara.

apwh

o
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Grundinstallning avvikelserapport

e Grundinstéllning avvikelserapport

For att kunna anvanda avvikelserapporten pa
béasta satt maste man gobra ett par instéllningar.

G4 in under Installningar och vélj sedan
Avvikelserapport.

@ Grundinstallning till avvikelserapporten lﬂhf Vem har hittat avvikelsen
Wern har hittat awvikelsen | Aktnatet | Awvikelzetyp | Meddelande |

Né&r en avvikelse upptacks &r det
meningen att man ska skriva in var
Intesnk Markera och dubbelklicka d 9 tick
Extermnl pé et som du vill ta enne upptacks.
Support beat! " .
Danari Kiitslk Det gér man under "Vem har hittat
Andreas Adersi avvikelsen”.
Tobias Adersio
Pemila Perzson Som standard har vi lagt in Intern och
extern, men lampligast &r att anvanda
namn eller avdelningar.
|ﬂ Lagg in nya uppgifter i faltet langst ner.
Lzag til namn
| E Laggil
I Grundinstllning till awikelserapporten m Aktivitet / Avvikelsetyp

| Mern har hittat avvikelzen | Aklivitet | Aondoslsabup 1 Meddelards |

Fyll i textféltet "Lagg till aktivitet” och klicka pa
—— i "Lagg till".

Oifert/forzalining Markera och dubbelklicka
1503001 pa namnet som du il ta . ) X
1014001 bort! Markera uppgifter som du dubbelklicka pa en
Arbetzrilio uppgift/namn och dérefter och klicka pa Ta bort.
Integrerad
Duality Wiotks Detsamma galler fér Avvikelsetyp.
Adminiztration
Tidnsker
MBH Forsult
Tele2

| 3 Tabat
Lagg till ny aktratet

| B Lagg il
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4 Grundinstallning till avvikelserapporten X

. . — . Meddelande
Wem har hittat avvikelsen | Aktivitst | Awvikelsetyp | Meddelande - .
| | | | | fliken Meddelande kan man skriva en

instruktion eller ett meddelande som sedan
kan lasas nar man ar i funktionen "Lamna
avvikelse”.

Skriv ett meddelande zom skall synaz pd "'Lamna avvikelse' huvudsida,
Det har ar ett exempel pa en text som sedan kommer
att synas i funktionen "Lamna avvikelse"

Tryck pa Spara nar du skrivet in den text du
vill visa.

For att ta bort texten, radera texten manuelt
och tryck pa Spara.

Lamna avvikelserapport

Det finns tva satt att dppna funktionen La&mna
avvikelse.

Ikonen langst upptill vanster i
huvudprogrammet &r det snabbaste séttet.

Man kan aven anvanda menyn
Forbattringsarbete och vélja Lamna
Avvikelserapport.

Lamna avvikelserapport

Sahar ser funktionen LAmna avvikelse ut
Overgripande.

For att skapa en ny avvikelserapport, klicka
pa ikonen langst upp till vanster "Skriv in ny
avvikelse”.
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Fyll i uppgifterna
Den bla / grona ikonen anvands for att skapa en ny avvikelse.

Ditt anvadndarnamn kommer in automatiskt. Vill du kan du skriva in ett annat namn i féltet.
Dagens datum kommer in automatiskt.

Valj var eller vem som upptéckte avvikelsen (markera i listan)

Beskriv avvikelsen i textdokumentet (den stora arbetsytan)

Nar du har skrivit klart avvikelsen och vill skicka ivag den till utredagen sé klicka pa ikonen
som ser ut som ett "Vitt brev” sa skickas avvikelsen ivag.

arwO~

[Se[£5]0)

Inlarnnat av Wal i listan nedan vem som har upptackt avvikelzen
|.-’-'-.nu:|reas |ktermt -
D atm Euternt

Suppart =
2014-02-03 =

T.—.l—.:.—. .-\..—I.—.rnii-i b
Klicka pa den som har hittat awik&ls&nk

Information x
Skickad avvikelse

Du har nu skickat ivédg och Avvikelsen till
utredningen.

Alla anvéndare som har befogenhet att
utreda avvikelse skall nu ha fatt en e-post
som sager att en avvikelse har inkommit*.

Om du vill utreda avvikelsen som har
uppstatt maste du stdnga ner "LAmna
avvikelse” och 6ppna upp Utredningen. Valj
knappen "Stang” for att stdnga ner
avvikelserapportprogrammet.

*Det férutsatter att anvandarna har skrivit in
sin e-post adress under konto och Lésenord.
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Utredning av avvikelser

e Utredning av avvikelser

[ 0 (S %) R O | e
Sy M im e - EERIB

Du hittar Utredningen under
e F— "Forbattringsarbete” och "Utredning av
avvikelser”.

Hit kommer alla Iamnade
avvikelserapporter.

Oversikt

Pa véanster sida ser du nu de avvikelser
som har inkommit. Markera den avvikelsen
som du vill utreda.

Overst fyller du i information om
avvikelsen.

Till héger har du ett par flikar dar du
utreder avvikelsen som inkommit.

Utredningen av avvikelsen

For att fa fram lamplig statistik och underlag till ens férbattringsarbete sa kan man i
avvikelsehanteringen ange en mangd information om den avvikelse som uppstatt.

Falten pa bilden ar de som man fyller pa med information. Inlamnat av och
Upptacktes av kommer automatiskt in fran "Ldmna avvikelse”. Datumet f6r nar
avvikelsen lamnades in framgar ocksa.

Alla avvikelser far ett nummer. Numret ar I6pande sa man kan alltid se hur manga
avvikelser som lamnats in totalt sett.

kK Spara | 82 My kund | ar My arbetzorder | = Arkivera | = Wanla till arkivet

Kundnamn —E Utredare | - |

Fund Mr | | Arbetsorder | A |
Auvikelse Nr |71 | Aktivitet | -
|pptackies |D|:|nant K.Lirtak, | .-i'-.wikelset_l,lp| - |
Inlarnnat aw |D|:unant | Kostnad / kr | |

Inlarmnad |2EI'| 30713 [z‘| Waljstatus [T]Rod  [7] Gul Gron
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kK Spara |E My Kundl 4F My arbetzorde Ange kund som berorts

Kundnamn —E Det férsta man gor ar att skriva
in vilkken kund som berdrts nar

Kund Nr | avvikelsen uppstatt.

Anvikelze Mr |EE

| Ar det enbart en intern
Ipptackies |.ﬁ.ndreas Aderzio | avvikelse sa kan man skapa

sitt eget féretag som “kund”.

Inlamnat av |.ﬁ.ndreas

Inlmnad | 2014-02-03 i3 Vélj i listan eller tryck pa "Ny
kund” for att l1agga till fler
kunder i listan.

Lagg till ny kund X

Skapa ny kund

K.undnarnn

Kundew | || © Lagatil | Skriv in kundnamn och

_ I kundnummer.

| |Kundrr | Kundnarnt -
|E|451 83715 K. walitetzgruppen ; Tryck pa lagg till.
| |52232333 Storkoks Service i Trestad AB 1
[ 511349746 Irterviubolaget [MMF |
[ 26845110 Itus Companents AR

[ 43078248 Yeinge Plast AB

[|371583230 Stebro Plast AB

|_| 54534080 Sten & Yagarbeten AB

[ 31558070 Gigacom AB

|_| 34E711000 Centralzpstemn i Falkenberg AB

[~ 490200303 Bematrims Truck AB

|:| SEEE7340 SAM Nordic AB

4 |F! »

Utredare — | & Skapa utredare Vem utreder

Avbetsorder (Elangivet .t o .

it Danant ELitek :TIJ i listan vern som utreder awkelseni Under l_J_tredare skriver du in ditt

namn. Ar det forsta gangen du ar

Avvikelsetyp | v inne da &r denna listruta tom. Klicka

Kosmad;k,| | pa knappen bredvid listrutan.

Lagg till utredare X

Lagg in fler utredare

My utredare  Andreas Adersjo | @ Lagg il | @ Radera |

_ Skriv in de som ska vara

|_|UtredareNarmn | B utredare klicka pa "Lagg till”

|»|Ef angivet och sténg.

|_| Donant Ktk
For att radera en utredare,
markera utredaren och tryck
pa Radera.

1
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tredare |.-'1'-.nu:|reas Adergio ~ |
Arbetzorder | - |
Aktiviet | Qualty warks =

Avikelsetyp

K.oztnad / kr | |

Utredare |Andreas Adersja A | | & Skapa utredare |
Arbetzorder | v|
aciver [
Avvikelsetyp stgaga’fn Ann...........: “Valj i listan vilken aktivitet som galler far den aktuella awikelseni
Kostrad / kr (1501 4DD]_ =
Arbetsmilid
WAl status | Intearerad
Quality \Works
Adminiztration i
— _

Yall status 7] Riad

Utredning av avvikelser

Under avvikelsetyp véljer du vilken typ av
avvikelse som har uppstatt. Dessa typer
skriver man in i grundinstallningen for
avvikelsehanteringen.

Aktivitet

Under aktivitet skriver man in i vilken sorts aktivitet
som felet uppstod i, under produktion, leverans,
inkop etc. | grundinstaliningen lagger du till de
aktiviteter som ar aktuella for ditt féretag.

Satt status hur allvarlig avvikelsen ar

Du rangordnar hur stor avvikelsen &r genom att
markera "Rdéd” (stérre avvikelse), "Gul” (mindre
avvikelse) och "Grén” (papekande).

Skriftlig beskrivning och korrigerande atgéard

Under Utredning av avvikelse sa skriver du hur
felet uppstod, vilka konsekvenser som det fick
och hur man korrigerade felet fér stunden.

Spara arbetet regelbundet.

Férebyggande atgérd

Under "Férebyggande atgard” skriver du in
vilka atgarder ni har genomfért fér att samma
fel inte ska upprepas i framtiden. Det kan
vara allt fran andring av rutin, en ny kontroll
eller att personalen utbildas mer och
paminns om de maste vara mer noggranna
under arbetets gang.

Spara arbetet regelbundet.
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Ak tivitet | uua||t_|r| wihorks - | Satt en kOStnad

Awvikelsetup | Demna b | Efter att du har gjort utredningen och

Kastnad / kr | 25601 kommit pa en f6rebyg__gande atgard sé__ér
det dags att man ser dver kostnaden fér

Valistatus [T Rad [0 Gul Girdh avvikelsen. Skriv in vad avvikelsen har

kostat foretaget.

Spara och arkivera

Nar du har gjort klart allt ovanstaende och ar
klar med arbetet &r det dags att arkivera
avvikelsen, spara férst. Det gér du genom att
klicka pa knappen "Arkivera”.

Nar man utrett en avvikelse och ar klar, sa skall
avvikelsen arkiveras.

S " Hitta arkivet

S For att se var avvikelsen hamnade klicka
BN i S S du pa "Vaxla till arkivet”.

e Arkivet

—— Nu hamnade du i arkivet. Har finns alla
avvikelser som ar fardigutreda och klara.
________ — Markera den avvikelsen som du arbetade
med nyss.
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Uppféljning av avvikelser

Klicka pa "Uppfdljning av avvikelse”. Har ska du
folja upp avvikelsen som du skrev for att se att de
atgarder som sattes in haller mattet. Vid stérre
avvikelse och &ven vid mindre bér man
genomfdra minst en uppféljning efter att man har
atgardat felet.

@ Exportera databastabeller till Excel = | B [
P e FET - Exportera och ta fram statistik
XML (Estensible Markup Language) 2 Support 42361244 L
CSY (Comma Separated Yaluss) fi:wzzt i?g:;:ﬁ:n 1 Fr ttt t t t tk h h t d t
T or att ta ut statistik och hantera de
lowont = externt klicka pa kn__appen E)fportera.
E——— 2o o Knappen har en grén Excel ikon.
M avdeling 11 Support 370301055
Arbetsorder 12 Support 43538370
ol 4 S frar Du far d& upp foljande vy.
Kund 15 Support 43513433
i .
e 16 et oo Vélj vilka falt som du vill exportera i
Gul 19 Support 317098133 . . . .
! . e vanster falt. Till héger ser du alla
Hakerols | | Mataalnaen| |, - avvikelser som finns arkiverade i Quality
Works.
Valj "Exportera” for att spara en fil som
2 Avvikelserapport - Statistik X du kan 6ppna i Excel.
Statistiken skall amfatta
©@ Kunder Férvald statistik
Medarbetare
Aktiviteter For att fa fram statistik ur
Ak elzetyper avvikelsehanteringen gar du in under *Visa”
Arbetzorder och véljer "Statistik”.
Du kan hér vélja att visa statistik efter ett par
Statistiken skall visa: forvalda parametrar.
@ &lla avvikelser . . R e
- Gor ditt val och klicka pa "Visa statistik”.
Avevikelzer mellan daturm
Fran daturmn
Till daturn
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(= (TS
OET « % BE WS pu

Statistik
@ Statistik kund Sida: 1 ) Lo
. Du fick nu upp statistiken som du valde
Utsknftsdatum: 2014-02-04 under perioden: 2014-02-03 - 2014-02-04 att VlSa.
Kundnummer Kund Réd Sum  Gul Sum Grén  Sum Total Sum
45183715 Kyalitetsgruppen o 0 0 0 1 2560 1 2560

Statistiken visas i fyra kolumner (status),
den férsta visar de stdrre avvikelserna,
den andra visar de mindre avvikelserna,
den tredje visar papekandena och den
fiarde kolumnen visar det totala antalet
avvikelser.




