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Introduktion av Quality Works 2.4

Den har introduktionen vagleder dig igenom de vanligaste funktionerna i Quality Works och hur man
kan anvénda sig av programmet for att skapa en enkel manual for sitt ledningssystem.

Ar detta férsta gangen du anvander dig av Quality Works s& rekommenderar vi att ni ser detta som en
6vning och genomfér de steg som namns. Ni kan aterstélla resultatet och bérja om fran bérjan nér ni
val forstatt syftet med programmet.

Innehall i denna introduktion

1 Genomgang av Quality Works
Inloggning
Oversikt av Quality Works
Meny
Dokumentstruktur
Arbetsyta
Arbetsmanual och Originalmanual
Sidhuvud och sidfot
Informations meny
Automatiska funktioner
Meny — Férbattringsarbete

2 Komma igang med Quality Works
Manualens grunduppgifter
Godkénnare, granskare och utfardare
Logotyp
E-post
Skapa anvandare
Utdkad behdrighet fér Normal anvandare

3 Borja arbeta i Quality Works
Dokumentformat
Huvudrubrik och Underrubrik
Skapa nytt dokument
Redigera ett dokument
Lankar / referens / hanvisning
Skapa lank

4 Godkanna, revidera och publicera dokument
Publicera / godkanna ett dokument
Hur godkanner man ett dokument igen (revidering)

5 Utskrift och PDF
Utskrift av dokument / manual
Snabbutskrift
Avancerad utskriftsfunktion
Skriv ut hela manualen
Skriv ut flera enskilda dokument
Skapa PDF-manual
Spara ett dokument som PDF

Installation

Har du inte genomf6rt installationen &nnu sa kan du besdka den hér sidan fér instruktioner
http://www.qualityworks.se/Quality-Works-installation.html.
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1 Genomgang av Quality Works

Inloggning
Du far nu upp inloggningen till Quality Works.

e Vdljilistan vilken anvandare du vill logga in med och skriv in ditt I6senord.

e  Som standard & ADMIN inlagd i programmet.
e Lamna l6senordsfaltet tomt och tryck pad ENTER eller klicka pa Logga in.

QUALITY WORKS

En unik idé som ger en unik vinst
Ewalitetzgruppen 1 Garnizionen HB

Anvandare: |40MIN v| Glomt lsenordet?

Lozenord |

| -« Loggain | | i Avsiuta |

Alla anvéandare som skapas i Quality Works kommer att visas i fénstret fér Anvéandare.
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Oversikt av Quality Works

Du har nu kommit in i huvudprogrammet.

Det lilla fonstret du ser i mitten visar de senaste skapade dokumenten och nar dessa har sparats sist.
Sténg fonstret.

Du ar nu i den vy dar du skapar och hanterar de dokument som skall inga i din manual.
Nedan féljer en férklaring vad man hittar i denna &versiktsbild.

(2! Quality Works 2010 Kvalitetsgruppen i Garnisionen HB = | ) |t
Arkiv = Visa Tebell Format Forbattringsarbete M Admin  Installningar Hjalp
REEEEERC =Y sk [ADMIN Kuitera [ Anvéndere T 1]
Inloggads v | Péminnelse
ID-nr  Dokumentnamn Masta revision Sikihela
1 Processiiade @l | visairtomation |
[Processfisde (1] o
[ jy7] Integrenat ledringssystem (2) Du befinner dig i Orginal Manualen
Ledning 3]
Medatbetaina [4) =
B[] Verksamhet 5]
Milis (5]
- Fiibattingsverksamhet [7)
Rutine: (8]
Redovisande dokument [9) Kvalitetsmanual
Bi-f] Mallar (10)
Terminologi (11) i =
1Processflode
(& Abetsmanual [ Oiiginaimanual
Rad 1 Lasa/Redigera Sida:1 [Awe [Utgdvai 1
Meny

Langst upp finns en meny dar man kommer at viktiga funktioner i programmet. Framférallt &r det funktioner under
menyerna Instaliningar, Admin och Férbattringsarbete som man anvander sig av i programmet.

Dokumentstruktur

Quality Works ar skapat for att hantera manualer. For att bladdra i manualen sa valjer man ett dokument ur
dokumentstrukturen som finns till vanster i programmet. Man valjer dokument genom att trycka pa + och sedan
klicka pa det dokumentnamn som man vill skall synas.

Arbetsyta

Det aktuella dokumentet som valts kommer déarefter att synas till hdger om dokumentstrukturen. Arbetsytan har
tva lagen, Arbetsmanual och Originalmanual. Som standard saknar Originalmanulen text/information. Foér att
dokumentet skall innehalla information maste det Arbetsmanual férst godkénnas (da fors Arbetsdokumentet
automatiskt 6ver till Orginaldokumentet).

Arbetsmanual och Originalmanual

| Arbetsmanualen skapar man den text som skall finnas i manualen.

| Originalmanualen finns den text som ar godkand och som &vriga anvandare kan se.

For att godké@nna ett dokument maste man forst redigera dokumentet i Arbetslaget och sedan godkanna
dokumentet i menyn Admin, Godkann dokument. Alla dokument i Originalmanual &r skrivskyddade. Vill man
andra ett dokument gors det i Arbetsmanual och man maste darefter godk&nna eller revidera dokumentet pa nytt
for att Originalmanualen skall uppdateras. Detta for att sékerstélla att inga obehdériga gér andringar i
manualen/dokumentet.
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N&ar man uppdaterar Originalmanualen far det aktuella dokumentet ett nytt utgdvonummer.
Sidhuvud och sidfot

Alla dokument i Quality Works har ett sidhuvud och en sidfot. Informationen som visas i sidhuvud och sidfot
kommer dit automatiskt i samband med att man godkénner dokumentet.

Den information man finner i sidhuvud och sidfot &r till for att uppfylla kraven i ledningssystem standarder som t
ex 1ISO9001, ISO 14001 eller OHSAS 18001.

Man kan aven infoga en logotyp i sidhuvudet, detta gérs under Grundinstéllning sidhuvud.

Informationsmeny
Langt upp till hdger i programmet finns knappen Visa information. Klickar man dar kan man f& upp mer
information om dokumentet man valt i Dokumentstrukturen. Exempelvis om det finns tidigare utgavor av
dokumentet. Dar kan man aven vélja att spara anteckningar om dokumentet.
Automatiska funktioner
Quality Works innehaller funktioner fér att underlatta skapandet och hanteringen av en manual.
De dokument som skapas automatiskt ndr man anvéander sig av Quality Works ér:
¢ Innehallférteckning Arbetsmanual
¢ Innehallsférteckning Originalmanual
e Revideringsférteckning
Meny - Forbéttringsarbete
I Quality Works finns det funktioner fér att man ska kunna bedriva ett férbattringsarbete. De funktioner som

vanligen kommer att anvandas ar Lamna avvikelserapport, Utredning av avvikelser, Kundtillfredsstallelse,
Leverantérsbedémning och Protokoll.
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2 Att komma igang med Quality Works
Innan man bérjar arbeta med sin manual finns det ett par installningar som behdvs géras.
Manualens grunduppgifter (maste fyllas i)

Det férsta som skall géras nar man bdrjar arbeta i Quality Works &r att ga in under Instéliningar,
grundinstéllningar.

Dar skall man sedan fylla i féljande uppgifter och trycka pa Spara. Dessa uppgifter kommer att synas i sidhuvudet
pa de godkanda dokument som ingér i Originalmanualen.

1.  D&p manualen, t ex till "Féretaget kvalitetsmanual”.

Manualens namn

Manualens namn | Kvalitetsmanual
| Uppdatera

For mindre fdretag kan man ange samma person under Granskad av, Utfardare och Godkand av.

2. Granskad av, ange vem som kontrollerat att innehaller stimmer med verkligheten.
3. Utfardare, ange vem som haft ansvaret for att skriva dokumentationen.
4. Godkand av, ange vem som kommer godk&nna manualen.

Ansvariga for manualen

Granzkad av

|Itfardare

Godkand av

| I Spara |

Logotyp (inget maste)

Tryck pa "Valj” for att leta upp och infoga er Logotyp i manualen sidhuvud. Tryck darefter pa uppdatera. Nu
infogas er logotyp pa alla dokument och alla nya dokument kommer ha logotypen med fran start.

Er logotyp anpassas automatiskt efter sidhuvudets storlek.

Logo

W alj logo

b &l || |ppdatera || TaBaort
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Design

Langst till héger kan man valja design i Quality Works. Vi rekommenderar att man véljer en behaglig design, t ex
Windows 8 (internal). Tryck darefter pa Spara.

Windows 8 ar valt som standard.

Skin
W alj design Windows 8 [internal] -
| L Spara |
E-post i Quality Works (inget maste)

Quality Works kan automatiskt skicka ivag e-post. Detta kan gbras pa ett flertal stéllen i programmet, t ex for att
meddela att en avvikelserapport inkommit. Denna funktion fungerar som standard i Quality Works och ni behdver
inte géra nagra andringar om ni inte vill.

Men om ni vill s& har ni mojlighet att anvanda era egna e-postinstéllningar genom att ga in under Instéllningar och
vélja alternativet SMTP Server.

SMTP Senver

1 Anvand standard

Adrezs Part
1]

Fran
W ENTy Email [maste tilhara servern)
Autentizering EHLOD /HELO

) Ingen (@ EHLDO [standard)

1 Anvandarnamn och lazenard ) HELD
Anvandarmnamn Mamn
Lozenord Lok.al server

Enkelt (] byt
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Skapa anvandare (rekommenderas)

Som standard finns en anvandare (ADMIN) inskriven i Quality Works. For att skapa fler anvandare g& in under
installningar och valj "Konto och l6senord”.

| ﬁ. My anvéndarel k= Spara | ﬁ Aindra | x Ta bort |

.. - Beharighet
Anvandare |Kyvalitetsg M arnr Andreas Adersid _E =
.. i @ Adriniztrator
Logenorg | s Befattning
Werfigrg | e Aydelning Normal
E-post andreas@kvalitetzgruppen.com | YAl anvandare |Kwvalitetzg -

Quality Works har tva typer av anvandare:

Administratér — som har behérighet till alla funktioner i Quality Works
Normal — kan aldrig godkénna dokument eller &ndra programmets instéllningar

Skapa ny anvandare

Tryck pa ny anvandare

Skriv in namnet pa din anvandare

Skriv in ditt I6senord

Verifiera ditt I6senord

Skriv in e-posten till personen som skall anvanda sig av anvéndaren
Vélj behérighet, valj Normal

ok~ wh =

Att ge en Normal anvandare utokad behorighet
Man kan ge en utdkad behérighet fér en Normal anvandare.
Ange utékad behoérighet av funktioner

Det gér man genom Avancerad behdrighet. Detta kan man géra om man t ex vill att en inkdpare &ven skall
genomfdra Leverantdrsbedémningar eller om en séljare skall genomféra Kundtillfredsstallelse undersdkningar.

1. Vélj berérd Normalanvéandare
2. Tryck pa ikonen "Andra”
3. Kryssa for den behdérighet anvéndaren skall fa

Avyancerade behorigheter
Frotokoll

Utredning
Leverantarsbedomning
K.ontraktzgenomaing
Kundtillredsstalelse
K.alibrering underhall

Ange utdkad behorighet av dokument

Man kan aven lata Normal anvandare redigera texter i befintliga dokument i manualen.
En Administratér har befogenhet att gora allt i programmet och behéver darfér ingen utékad behdérighet.

4. Valj berérd Normalanvéandare

5. Tryck pa ikonen "Andra”

6. Kryssa for den behdrighet anvéndaren skall fa

7. Skall anvandaren kunna redigera ett visst dokument, tryck pa ikonen Avancerad
8. Markera det dokument anvéndaren skall fa redigera

9. Tryck pa pilen i mitten f6r Redigera, nu flyttas dokumentet ver till hégersida

10. Tryck pa Spara
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3 Borja arbeta i Quality Works
Dokumentformat

Du kan skapa tva typer av dokument i programmet, Textdokument och Processdokument. Dessa kan antingen
vara i stdende format eller liggande.

Dokumentet kan f& ett automatiskt ID nr. eller ges ett specifikt ID nr.
Huvudrubrik och Underrubrik

En huvudbruk &r i praktiken ett nytt kapitel som man skapar i sin manual. Man identifierar enkelt huvudrubriker da
dessa placeras fristdende fran tidigare dokument och saknar en Punkt i sitt ID nr (exempelvis 1,2,3, 10,11 ,12
osv).

Alla underrubriker placeras under ett annat dokument. Underrubriker har darfér som minst tva siffror och en Punkt
i sitt ID nr (exempelvis 1.1, 1.2, 10.1, 10.2 osv).

Gor man inga andringar finns férvalda instéllningar och ett stdende Textdokument skapas som en underrubrik till
det dokument man stod i nar man tryckte pa Nytt dokument samt att dokumentet automatiskt far ett ID — nr.

Skapa nytt dokument

Tryck pa férsta dokumentet i manualen (ID — nr 1) i dokumentstrukturen.
Valj fliken Arbetsdokument om du inte ser.

Tryck sedan pa ikonen Lagg till dokument (borde heta Skapa nytt dokument).
Skriv in namnet pa Dokumentet.

Vélj om dokumentet skall vara ett Textdokument eller Processdokument
Valj om dokumentet skall vara liggande eller stdende

Vélj numrera automatiskt eller Anvénd eget ID nr.

Valj om dokumentet ar en underrubrik eller huvudrubrik.

Tryck pa Spara

10. Tryck pa Stang

11. Nu skapas dokumentet och dokumentstrukturen uppdateras.

12. Du placeras automatiskt i det nyskapade dokumentet.

13. Du kan nu bdrja redigera dokumentet.

©ONO MWD~

Redigera ett dokument (Textdokument)

De funktioner du kommer att anvanda dig mest av finns placerade som ikonen ovanfér dokumentet. Flera av
dessa funktioner fungerar p4 samma satt som de gér i Microsoft Word och Open Office.

Normal - Al v 12 ~|[B]7r ul|[E]=E =

De funktioner som ar mer unika fér Quality Works &r féljande:

[
2
=
4

e  Skapa lankar
e Kontrollera och andra lankar
e  Skifta dokumentformat

N&r du har redigerat ditt dokument och anser att det ar fardigt sa trycker du pa spara.

Ha som vana att spara dokumentet ofta under tiden som du redigerar dokumentet.

Nar ett dokument ar fardigt och skall bli officiellt fér évriga medarbetare sa skall man godkanna dokumentet.
Lénkar / referens / hanvisning

Lankar anvands framférallt av tva anledningar. For att hanvisa till andra dokument som hér ihop med det aktuella
dokumentet man arbetar i, exempelvis om du skriver en rutin f6r hur godsmottagning skall ske s& kanske man vill
hanvisa till en checklista. D& skapar man en lank fran (exempelvis) dokument 7.5 Godsmottagning till dokument

10.4 Checklista godsmottagning.

Man kan aven skapa lénkar fér att underlatta anvandare av manualen, t ex f6r att visa nésta steg i en process.
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Quality Works har tre typer av lankar. Alla skapas fran samma formular och principen &r densamma.

Lanka till Lanka internt inom Quality Works
Internet Lanka till en internetsida
Lokalt Lanka till filer pa din lokala dator, server eller lokala nétverk
Skapa lank
1. Placera markéren dar du vill infoga lanken
2. Klicka pa ikonen Infoga L&nk
3. Namnge lanken (du kan Iamna faltet tomt — da dops lanken automatiskt vilket ofta &r att féredra)
4. Valj att Ianka till ett dokument inom Quality Works (vélj ett dokument i listan)
5. Trycka pa Lénka
6. Spara dokumentet
7. Klicka pa lanken for att se hur den fungerar
8. Glémmer du trycka spara efter att ha lagt in en lank och sedan férsdker anvanda lanken sa kommer du

©

automatiskt fa fragan om du vill spara.
Nar du har anvént dig av en lank, kan du genom en enkel knapptryckning komma tillbaka till den sida
som du nyligen stod p& genom att trycka pa Ikonen med en gréna Pilen.

Testa att skapa en lank till ett lokalt Word-dokument. Skapa déarefter en lank till en Internetsida. Principen ar

detsamma f6r hur du skapar en lank.

i Infoga hyperlink
Infoga hywperlank.

X

Hamnage lank ||

Lank.a till Processflade [1]

Internet

Lokalt [

Lanka Auebiryt
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4 Godkanna, revidera och publicera dokument

Nar man har fardigstallt ett dokument och vill f{érmedla det till 6vriga medarbetare s& godkanner man dokumentet.
Det ar bara Administratérer och utvalda Normal anvéndare (som enbart ser sin del av manualen) som kan se
Arbetsmanualen.

Publicera / godkédnna ett dokument

For att ett dokument skall bli godkant att anvandas i verksamheten skall det godkannas. Enbart
Administratérsanvandare kan godkdnna dokument. Nar du godkanner ett dokument far det automatiskt
identifikationsuppgifter i sidhuvudet och sidfoten (datum, utgava, namn pa godkénnare etc).

1. VAalj dokumentet i dokumentstrukturen

2. Ga in under menyn Admin och vélj "Godkann dokument”

3. Valj datum och tryck spara

4. Ga in pa fliken "Original manual” och dar finner du det giltiga dokumentet.

Skall du skriva ut din manual och satta in i en parm eller dela ut enskilda dokument till dina medarbetare sa ar det
Originaldokumentet du skall skriva ut eller spara som en PDF.

Hur godkénner man ett dokument igen
Det gér man genom att trycka pa Revidera dokument.

Vélj det godk&nda dokumentet i dokumentstrukturen

Ga in under menyn Admin och vélj "Revidera dokument”

Valj datum och tryck spara

Kommentera varfér dokumentet har reviderats (det &r dock inte nédvandigt)

Tryck Spara och tryck sedan pa sténg

Ga in pa fliken "Original manual” och dér finner du det reviderade dokumentet. | sidfoten ser du tva
datum, ett nar dokumentet férst godkandes och sedan nar dokumentet reviderades. Du ser aven vilken
utgava dokumentet har.

ok wn =
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5 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 godkants sa kan man aven féra ut den i dvriga delar av verksamheten.

Enklast & om man skapar en normal anvandare till dvriga medarbetare sa att de kan ga 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.
Valj 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

Vélj Hela manualen - Originalmanual

| vansterspalten 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 véanster 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 &r instélld som standard i ditt Windows, kommer automatiskt att véljas som
alternativ

=i S ol

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. Klicka 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

IIkskrift |"-.-".'Ei|i daokurnent - Arbets manual - |

+ [] Processflode (1)
[CJiIntearerat ledningssystem [2)
[] Alimént om ledningzzpsternet (2.1)
[[] Ledningssystemet [2.2]
[[] Styrning av ledningssystemet [2.3]
[[] Ledning [3)
[[] Medarbetama [4)
[[] erkzanmhet [5)
[ Milig [8)
[[] Farbattringsverk zarmhet [7)
[[] Rutiner (8]
[[] Redaovizande dokument (3)
] Mallar [10)
[] Teminalagi[11]

X000

= 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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