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Instruktionshandbok Quality Works 4.0

Handboken ar tankt att anvandas for dig som Administrerar och utféor merparten av arbetet i Quality Works.
Har kan du fa instruktioner for de vanligaste funktionerna i Quality Works.

Instruktionerna ar uppbyggda for att vagleda dig i hur man kan anvanda sig av programmet for att skapa en
enkel manual for sitt ledningssystem.

Ar detta forsta gadngen du anvinder dig av Quality Works s rekommenderar vi att ni ser detta som en évning
och genomfor de steg som namns. Ni kan aterstalla resultatet och borja om fran borjan nar ni val forstatt syftet
med programmet.

Installation

Folj instruktionerna pa féljande sida. http://www.qualityworks.se/Quality-Works-installation.html

Avinstallation

Anvisningar for avinstallation. http://www.qualityworks.se/Avinstallera-Quality-Works.html

Support

Hanteras enklast genom support@kvalitetsgruppen.com eller genom 0451-837 15.
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1 Genomgang av Quality Works

Installation

Har du inte genomfort installationen dannu sa kan du bestéka den hér sidan for instruktioner

http://www.qualityworks.se/Quality-Works-installation.html.

Inloggning
Du far nu upp inloggningen till Quality Works.

Valj i listan vilken anvandare du vill logga in med och skriv in ditt I16senord.
Som standard &r ADMIN inlagd i programmet.
Ldmna I6senordsfaltet tomt och tryck pa ENTER eller klicka pa Logga in.

Support till och med: 2016-09-02

QUALITY WORKS

En unikidé som ger en unik vinst
K.valitetzGruppenAB

Anvandare ADMIN w*  Glomt [dzenardet?

Losenord |

[ tomain W st

Alla anvandare som skapas i Quality Works kommer att visas i fonstret fér Anvandare.

Har man glomt bort sitt I6senord kan man vilja sitt anvdndarnamn och klicka pa ”"Glomt I6senordet?” och da
far man ett mejl skickat till den e-postadress som ar kopplat till den berérda anvandaren.
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1.1 Oversikt av Quality Works (nytt)

Efter inloggning i Quality Works 4.0 landar man pa en startsida.

Oppna funktioner

Anvand knapparna till vanster pa startsidan for att 6ppna de mest frekventa funktionerna. Ni finner aven fler
funktioner i menyerna:

e  Forbattringsarbete
o Miljo
e Installningar
Férbdttringsarbete
I Quality Works finns det funktioner for att man ska kunna bedriva ett forbattringsarbete. De funktioner som

vanligen kommer att anvdndas dr Lamna avvikelserapport, Utredning av avvikelser, Kundtillfredsstéllelse,
Leverantorsbedomning och Protokoll.

Miljé
I menyn Milj6 finner ni funktioner for Laglista, Miljoaspekter och Riskbedémning.

Instéllningar
Under Instéllningar finner ni de flesta installningar for programmet.

Visa resultat

Pa hogersida syns resultatet fran Kundtillfredsstallelse, Leverantérsbedomning och Avvikelsehanteringen.
Dubbelklicka pa diagrammen for att 6ppna dem i en storre vy.

Ni finner dven resultat under menyn ”Visa”.
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1.2 Manual och dokumenthantering

For att 6ppna manualen sa klicka pa knappen Manual.

Har kan du skapa och hantera de dokument som skall inga i din manual.

Dokumentstruktur
Quality Works ar skapat for att hantera manualer. For att bladdra i manualen sa véljer man ett dokument ur
dokumentstrukturen som finns till vanster i programmet. Man viljer dokument genom att trycka pa + och

sedan klicka pa det dokumentnamn som man vill skall synas.

Arbetsyta

Det aktuella dokumentet som valts kommer darefter att synas till hoger om dokumentstrukturen. Arbetsytan
har tva lagen, Arbetsmanual och Originalmanual. Som standard saknar Originalmanualen text/information. For
att dokumentet skall innehalla information maste det Arbetsmanual férst godkannas (da fors
Arbetsdokumentet automatiskt 6ver till Originaldokumentet).
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Arbetsmanual och Originalmanual
| Arbetsmanualen skapar man den text som skall finnas i manualen. | Originalmanualen finns den text som ar
godkdnd och som 6vriga anvandare kan se. For att godkanna ett dokument maste man forst redigera

dokumentet i Arbetslaget och sedan godkdanna dokumentet i menyn Admin, Godkdann dokument. Alla

dokument i Originalmanual ar skrivskyddade. Vill man dndra ett dokument gors det i Arbetsmanual och man
maste darefter godkanna eller revidera dokumentet pa nytt fér att Originalmanualen skall uppdateras. Detta
for att sakerstélla att inga obehoriga gor dndringar i manualen/dokumentet.
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rgitas 1

N&r man uppdaterar Originalmanualen far det aktuella dokumentet ett nytt utgdvanummer.
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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 godkdnner dokumentet. Den information man finner i
sidhuvud och sidfot ar till for att uppfylla kraven i ledningssystem standarder som t ex 1ISO9001, 1SO 14001 eller
OHSAS 18001.

Man kan dven infoga en logotyp i sidhuvudet, detta gors under Grundinstallning sidhuvud.

Automatiska funktioner
Quality Works innehaller funktioner for att underlatta skapandet och hanteringen av en manual.

De dokument som skapas automatiskt ndar man anvander sig av Quality Works ar:

e Innehallsférteckning Arbetsmanual
e Innehallsférteckning Originalmanual
e  Revideringsforteckning
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2 Att komma igang med Quality Works

Innan man bérjar arbetet i Quality Works finns det ett par installningar man bor se 6ver.

2.1 Manualinstallningar
Det forsta som skall géras ndr man bérjar arbeta i Quality Works ar att ga in under Manual och sen vilja
Grundinstallning l1angst ner vid sidfoten.

Manualens namn (m3ste fyllas i)

Dar skall man sedan fylla i féljande uppgifter och trycka pa Spara/Uppdatera. Dessa uppgifter kommer att synas
i sidhuvudet pa de godkdnda dokument som ingar i Originalmanualen.

|II

Do6p manualen, t ex till “Foretaget kvalitetsmanual”. Klicka pa Uppdatera.

Manualens namn

Marualens: namn | KvalitetsGruppen 150-manual

Ansvariga for manualen  (maste fyllas i)
For mindre foretag kan man ange samma person under Granskad av, Utfardare och Godkand av.

e Granskad av, ange vem som kontrollerat att innehaller stammer med verkligheten
e Utfardare, ange vem som haft ansvaret for att skriva dokumentationen
e Godkand av, ange vem som kommer godkdnna manualen

Answvariga for manualen

Granzkad av |F‘&rnillﬂ Persson |
Ltfardare |AndreasAd ersjo |
Gaodkand av |Dunﬂnt Kiirtdk |
kel Spara

Logotyp (behovs inte fyllas i)

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.
Logotyp
(®) Vanster () Hager

Vi logo ¥) KvalitetsGruppen

Vi Ta bot
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Teckensnitt och storlek

Som standard dr manualen instélld pa Arial 12. Andrar ni hir, kommer hela manualen att gds igenom och det
andras efter det format som ni véljer. Undantag ar alla tabeller inlagda i dokumenten. Dessa maste dndras
manuellt.

Teckensnitt och storlek - | alla dokument utom tabeller

|tqz calibri .

m bl

Teckenznitt

Teckenstarlek,

|lppdatera

2.2 Konto och l6senord
Som standard finns en anvandare (ADMIN) inskriven i Quality Works. For att skapa fler anvdandare ga in under
menyn installningar och valj "Konto och Iésenord”.
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Quality Works har tva typer av anvandare:

Administratér — som har behdrighet till alla funktioner i Quality Works
Anvdndare — kan aldrig godkdanna dokument eller andra programmets installningar

Skapa ny anvandare
Informationen i dessa falt, anvands pa flera stéllen i programmet. Vi rekommenderas darfor att man fyller i alla

falt.

AN o S

Tryck pa ny anvandare

Skriv in namnet pa din anvdandare
Skriv in ditt |6senord

Verifiera ditt 16senord

Skriv in e-posten till personen som skall anvanda sig av anvandaren
Ange namn pa personen
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7. Uppge namn pa Befattning
8. Uppge Avdelning (kan vara arbetsort)
9. Vailj behorighet, valj Anvandare (Normal)

Att ge en Normal anvdndare utokad behorighet

Man kan ge en uttkad behorighet fér en Normal anvandare.

Utokad behorighet av funktioner
Det gbér man genom Avancerad behérighet. Detta kan man géra om man t ex vill att en inkdpare dven skall
genomfdra Leverantorsbedémningar eller om en saljare skall genomfdéra Kundtillfredsstallelse undersékningar.

e Vilj berord Normalanvdndare
e  Tryck p&ikonen ”"Andra”
e  Kryssa for den behorighet anvandaren skall fa

Tryck pa Spara knappen.
| exemplet nedan ar Andreas behorig till Protokoll, Utredning (Avvikelser) samt Intern revision).

Ovriga funktioner saknar Andreas behérighet till.

ArvEndare |.t'-‘mc|reas | I arnm |.t'-‘mc|reas Adersio | Behdrighet Avancerade beharigheter
" . = () Administratir Pratakall
Lazenard | 800000 | Befatthing | Delagare | Utredring
erifiera |....... | Avdelning Hassleholm wll ... (®) Anvindare [m] Leverantirsbedimning
L [1Kontraktsaenomadng
E-post i WAl d . »
pos |andreas@kvalltelsgruppen.c:om | alj anvandare  Andreas [|] Kundiilfredsstlielse

[m] K alibrering underhl
Inkern revizion
[m] Persanal

Utokad behdrighet av dokument i manual
Man kan dven ldta Normal anvandare redigera texter i befintliga dokument i manualen.
En Administrator har befogenhet att gora allt i programmet och behéver darfor ingen utdkad behorighet.

e  Kvittera Nar dokumentet godkanns sa skall anvandaren kvittera att denne har last dokumentet.

e Redigera Ger anvdandaren mojlighet att redigera dokumentet.

e Visa/d6lj Dokumentet déljs i dokumentstrukturen for anvandaren. Detta &r om man t ex vill att
anvandaren enbart ska fokusera pa ett visst antal dokument i manualen.

Steg for steg

Valj berérd Normalanvandare

Tryck pa ikonen ”Andra”

Markera det dokument anvdandaren skall fa redigera

Tryck pa pilen i mitten for Redigera, nu flyttas dokumentet over till hogersida
Tryck pa Spara

vk wn e

Principen &r likadan for Redigera och Visa/Dél;.

10 - Ni J0ckument | ~ e 0N |Dckument Redgera| Kvitera | Do dokument

1 Omoss B P

2 Fosstagsniomation 0 5
J. 1 AR M Rex
_J."'.‘ Histork E
s 3 Paocess - lednngaspten v
» Viza/do}

Tevmet och defirdione: g

§ )

1
312 Nonatva havureg

support@kvalitetsgruppen.com
www.qualityworks.se
Telefon 0451-837 15



mailto:support@kvalitetsgruppen.com
http://www.qualityworks.se/

For att andra tillbaka, markera dokumentet i den hégra listan och klicka pa pilen som pekar at vanster. T ex pa
Redigera pilen.

10 Ni | Dokument ] Al 10 N1 |Dohunent R af Komera | Dol cobhsrent
_fl Om az ik ) & v 3
_13 Faagriomaion ° v

121 Allwadé a
22 Halo ‘
|3 Process - mdrrgesytien ﬁ:’
a1 Jitmpnmn [N

_jan Temer och defirdione: QW
1112 Nomatra hamsrrg

1

Administratorsinstallningar
Det finns tva instéllningar som man kan géra for administratéranvandare.

Starta programmet dar du var sist
I Quality Works kan du starta dar du arbetade sist i manualen. Detta géller enbart fér Administratorer.

”

Som standard startar programmet pa férsta dokumentet. Men om du klickar ur ”Starta pa forsta dokumentet
sd kommer anvandaren att starta pa det dokument som denne redigerade sist.

Viljer en Administrator och Klicka p& Andra

Arreandare |

Lazenard | (1T 1]

|
|
Yerfiera | *addd |
|

E-post |

[m] Starta p& forsta dokumentet

F& meddelande per e-post
Né&r dessa installningar ar ikryssade, sa innebar det att anvandaren kommer att fa ett meddelande genom e-
post nar en ny avvikelserapport respektive ett nytt forbattringsforslag har skrivits in i Quality Works.

e  Avvikelserapport
e  Forbattringsforslag

Exempel: Sahar ska det se ut om man vill fa e-post nar en avvikelserapport ldmnats in.

Admir inztallningar
Evvikelzerapport
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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 fa ett automatiskt ID nr. eller ges ett specifikt ID nr.

Huvudrubrik och Underrubrik

En huvudrubrik dr 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 installningar och ett staende 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.

3.1 Skapa nytt dokument

Tryck pa forsta dokumentet i manualen (ID — nr 1) i dokumentstrukturen
Vilj fliken Arbetsdokument om du inte ser nagon text

Tryck sedan pa ikonen Lagg till dokument

Skriv in namnet pa Dokumentet

Vilj om dokumentet skall vara ett Textdokument eller Processdokument
Valj om dokumentet skall vara liggande eller staende

Valj numrera automatiskt eller Anvand eget ID nr

Vilj om dokumentet ar en underrubrik eller huvudrubrik

W e NOU R WNR

Tryck pa Spara

=
o

. Tryck pa Sténg

=
[N

. Nu skapas dokumentet och dokumentstrukturen uppdateras

=
N

. Du placeras automatiskt i det nyskapade dokumentet
13. Du kan nu borja redigera dokumentet

Andra dokumentnamn
Har man skrivit fel i rubriken kan man dndra dokumentnamnet i efterhand.

1. MenyAdmin

2. Andra dokumentnamn

3. Skrivin ditt 6nskade dokumentnamn

4. Tryck pa Spara
& Mytt dekurmentnamn e
IDv - Mr Skriv in rwtt dokumentnamn
|2 aretagzinfarmatior |

X s
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3.2 Textdokument - redigering
De funktioner du kommer att anvanda dig mest av finns placerade som ikonen ovanfér dokumentet. Flera av
dessa funktioner fungerar pa samma satt som de gor i Microsoft Word och Open Office.

HEES | BIR%RE_ /@ [E s Ea]
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De funktioner som @r mer unika for Quality Works ar féljande:

e  Skapa lankar
e Kontrollera och dndra lankar
e  Skifta dokumentformat

N&r du har redigerat ditt dokument och anser att det ar fardigt sa trycker du pa spara.
Tips: Ha som vana att spara dokumentet ofta under tiden som du redigerar dokumentet.

Nar ett dokument ar fardigt och skall bli officiellt for 6vriga medarbetare sa skall man godkdnna dokumentet.

3.3 Lankar/referens/hanvisning

Lankar anvands framforallt av tva anledningar. For att hanvisa till andra dokument som hor ihop med det
aktuella dokumentet man arbetar i, exempelvis om du skriver en rutin for hur godsmottagning skall ske sa
kanske man vill hanvisa till en checklista. Da skapar man en lank fran (exempelvis) dokument 7.5
Godsmottagning till dokument 10.4 Checklista godsmottagning.

Man kan aven skapa lankar for att underlatta anvdandare av manualen, t ex for att visa nasta steg i en process.
Quality Works har tre typer av ldnkar

Alla skapas fran samma formular och principen ar densamma.

Lanka till Lanka internt inom Quality Works
Internet Lanka till en internetsida
Lokalt Lanka till filer pa din lokala dator, server eller lokala natverk
Skapa lank
1. Placera markoren dar du vill infoga lanken
2. Klicka pa ikonen Infoga Lank
3. Namnge lanken (du kan lamna féltet tomt — d& dops lanken automatiskt vilket ofta ar att foredra)
4. Valj att lanka till ett dokument inom Quality Works (valj ett dokument i listan)
5. Trycka pa Lanka
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 férsoker anvanda lanken sa kommer du

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

Testa att skapa en lank till ett lokalt Word-dokument. Skapa darefter en lank till en Internetsida. Principen ar
densamma for hur du skapar en lank.

@ Infoga lank b
I amnge lank, | |
Larika till | v i
Internal [manual) |I:Im ozz (1] v |

0 ot

3.4 Processdokument - redigering

I Quality Works kan du skapa processkartor med lankar till kringliggande dokument. For att lanka till andra
dokument, klicka pa ikonen for skapa lank.

HEFL S ¥XOOX O MO00OACOOE L B|E Z & v EB
| EEE v[B v|e 7z uMsE=EaEE M0 % e e

........ Affarsplan Ledarskap

Policyer & mal = SESEEEEEEEEREE

3.5 Externa dokument

Pa hoger sida finns en funktion for att férvara externa dokument/filer. Den har funktionen &r bra ifall man vill
koppla en checklista eller rutin till en beskrivning i manualen.

Bilagor till [D-Mr 3

[ualitywork z_start phg

e  For att lagga till filer kan man hogerklicka och vilja att Infoga fil
e Men kan &dven dra filen fran en mapp i Windows och sléppa i féltet, drag-and-drop
e  For att 6ppna filen, dubbelklicka pa namnet

Filen 6ppnas som en temporar fil. Vill du uppdatera innehallet i filen behover du infoga filen igen i Quality
Works. Detta ar for att arbetsorder, egenkontroller och liknande dokument normalt sparas i sarskilda

projektmappar. Detta gér man genom att valja att spara dokumentet genom, “Spara som” funktionen i t ex
Microsoft Word eller Excel.

For att radera filen, hogerklicka och valj ta bort.
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3.6 Remiss
I Quality Works har man mgjlighet att informera en kollega att man avser uppdatera ett dokument. Detta gors
genom Remiss-funktionen. Ikonen ser ut som ett mejl.

Dokumentnamn kommer in automatiskt.

o (Valmojlighet) Klicka for Till remiss om du vill markera i dokumentstrukturen att dokumentet ar skickat
pa remiss. Detta ar dock inte en nédvandighet, mejlet kommer ivdg anda.

e  Valjvilken anvandare som skall fa mejlet

e  Eller skrivin en egen e-postadress och klicka i Lagg till

e  Beskriv drendet

e Vilj ifall dokumentet skall bifogas i mejlet eller inte.

e Du kan valja att skicka det som PDF. docx eller .doc

e  Tryck pa skicka

& Skicka till bergrda personer >

|2 Faretagzinformation

Till remizz

o e alE D.ﬂ.vmarkera &

Walfri e-post

|5upport@kvalitetsgruppen.u:u::m | ] Lagg til

| | .| [ Bifaga i

Beskriv arendet

K.am du vara wanlig och kontrollera =3 att jag har skrivit gt Logga in i Qualiby
whorks for att 13za dokumentet eller 13z det bifogade POF-dokumentet |

Bifoga dokumentet | FDF w T Skicka
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Exempel: Meddelandet dyker sen upp i mejlet som anvandaren far.

Remissdrende - "2 Foretagsinformation”

Eran
Quality Works

Andreas Adersjo

Foretag: KvalitetsGruppenAB
Namn: ADMIN("Andreas™)
Epost: Andreas <=

OBS!!! Dokumentet ar under remiss!

ADMIN skickade detta till dig fran "Arbetsmanual”.

Var vanlig logga in | Quality Works och titta pa dokument "2 Faretagsinformation”
Detta e-postmeddelande skickades till: Andreas

Kan du vara vanlig och kontrollera sa att jag har skrivit ratt. Logga in i Quality Works for att |asa dokumentet eller 1as
det bifogade PDF-dokumentet.

Bifogade filer:

2 Foretagsinformation.pdf
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4 Godkanna, revidera och publicera dokument

N&r man har fardigstallt ett dokument och vill formedla det till 6vriga medarbetare sd godkanner man
dokumentet. Det ar bara Administratorer och utvalda Normal anvdndare (som enbart ser sin del av manualen)
som kan se Arbetsmanualen.

Publicera / godkanna ett dokument

For att ett dokument skall bli godkant att anvandas i verksamheten skall det godkannas. Enbart
Administratorsanvandare kan godkdanna dokument. Nar du godkdnner ett dokument far det automatiskt
identifikationsuppgifter i sidhuvudet och sidfoten (datum, utgdva, namn pa godkédnnare etc).

Vilj dokumentet i dokumentstrukturen
Ga in under menyn Admin och valj "Godkann dokument”
Valj datum och tryck spara

A

|ll

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 godkanner man ett dokument igen
Det goér man genom att trycka pa Revidera dokument.

e Vilj det godkdanda dokumentet i dokumentstrukturen

e  Gain under menyn Admin och valj ”Revidera dokument”

e Dagens datum kommer in automatiskt (du kan andra det om du vill)

e Kommentera varfor dokumentet har reviderats (det ar dock inte nédvandigt)

e  Tryck Spara sa revideras dokumentet

e Gain pa fliken ”Original manual” och dar finner du det reviderade dokumentet. | sidfoten ser du tva
datum, ett nar dokumentet forst godkandes och sedan nar dokumentet reviderades. Du ser dven
vilken utgava dokumentet har.

Senaste dndringarna
Ga in under menyn Visa for att se vilka dokument som nyligen andrats.

e Meny Visa
e Vilj ”Visa Resultat”

Du kan se vilka dokument som godkénts/reviderats och vilka arbetsdokument som nagon anviandare har dndrat
och sedan sparat.

Sortera tabellen efter Godkand/reviderad for att se de senaste godkdnda/reviderade dokumenten. For att se
vilka arbetsdokument som man senast redigerat valj att sortera Senast sparade dokument kolumnen.

Visa resultat etc

Senaste dndrade dokument  Reviderings information  Revideringsférteckning  Anvandare som inte kvitterat  Inlogoning historik

1D - Wi Dokument Godkand/reviderad Senaste zparade dokument
2 Faretagzinformation 2017-0-03
3 Process - ledningzsystem 2016-10-04
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Arkiv — dldre utgdvor

Né&r ett dokument revideras sa skickas det dldre godkanda dokumentet till arkivet. Alla godkdnda dokument far
ett revideringsnummer, en utgava. | arkivet kan man sedan ldsa dessa tidigare utgavor.

Arkivet hittar ni langst ner pa vanster sida i manualen.

Exempel: De réda rutorna markerar hur man visar och déljer Arkivet.

[ W W |
Arkiverade dokument

Utgava ’ Reviderad ’

Anteckningar

= e k= Spara Al & abetzmanual [ Original (1 Grundinstalining
idor 1 1 Laza/Redigera Sida: 1 A

Oppna arkivet i fullt fénster
Dubbelklicka pa Utgava féltet for att 6ppna arkivet i eget fonster. Dar kan du lasa de arkiverade utgavorna.

Du kan aven ta bort utgavor darifran.
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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 dven fora ut den i 6vriga delar av verksamheten.

Enklast 4r om man skapar en normal anvandare till 6vriga medarbetare sa att de kan ga in i programmet och ta
del av manualen. Men i en verkstad/produktion &dr det ibland enklare om rutiner och instruktioner skrivs ut pa
papper. D& kan man anvénda sig av Quality Works utskriftsfunktion.

Var rekommendation ar dock att man later alla medarbetare fa tillgang till programmet genom en
Normalanvandare eftersom man dven da har méjlighet att Iamna in avvikelser och forbattringsforslag. Da far
man dven ett levande ledningssystem.

Utskrift av dokument/manual

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

For enstaka dokument rekommenderas snabbutskriften. Vill man skriva ut hela kapitel eller hela manualen sa
b6r den mer avancerade utskriften anvandas eftersom det gar snabbast.

5.1 Snabbutskrift

Vill du skriva ut enskilda dokument kan du anvdnda 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”.

Vilj dokumentet i dokumentstrukturen
Vilj flik beroende pa om du vill skriva ut Arbetsdokumentet eller Original dokumentet
Tryck pa ikonen fér Snabbutskrift

P wnNPR

Windows egna skrivarinstallningar kommer nu automatiskt att valja den skrivare som datorn ar
installd till
5. Valj oK

a
ﬁém-» & Rediers ) Visa (@nfoga < Foemat Tabell DY) Férkttringsartiate Milis  § Admin Installningar Specul @ Huwp
- B B Y

ID-Ne Dokumnert

Shrove X E
Kotim: Tl dartsds
Skrvare . 0 w
o) Ore o4 (1) ( =
‘ »5;‘,::‘0’:'0’"‘”‘ o Narn Erogher HLASI500N senes Printer . Eqerakacer - Sy a8l
A Affarsidd 2.1) Seatus W a =S -
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" < » mther Laser Lag ype ==y LiTver
¥ af':::”;;"' S Pars WSD-458abd- G640 130 Jod 5078 140835 0060 N £ i ey L
| 81 och s (4
| Verksamhetsorocesser {5) Fommenter
| B o) Stodfunktioner (6)
‘ Skaty ut Exmerpler

- o) Utvardenng av verksamheten (1)

| ,_{‘,f':vl-',hmg Guer Slanketier och € ® Ha g Ol 1 g
| B o) Deiprocesser (9) )
p wee  MlitetsGrupper KvalitetsGruppen
1 22 33 . 1ISO-manual
o
I 1 = vwimvagainformation
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5.2 Avancerad utskriftsfunktion
De utskriftsalternativ man har storst nytta av ar féljande fyra alternativ.

Vdlj dokument - Originalmanual
Vdlj dokument - Arbetsmanual
Hela manualen - Originalmanual
Hela manualen - Arbetsmanual

Valjer man Hela manualen sa skrivs alla dokument ut inklusive innehallsférteckningen, antingen alla godkdnda

dokument eller alla arbetsdokument.

Skriv ut hela manualen

1. Valj menyn Arkiv
2. Valj Utskrift manualen
3. llistan kan du se en rad olika utskriftsalternativ
4. Vilj Hela manualen - Originalmanual
5. lvansterspalten ser du alla godkdanda dokument
6. | hogerspalten ser du alla dokument som kommer att skrivas ut
7. Eftersom detta fallet enbart har ett godkdnt dokument sa syns bara det dokumentet
8. Valj Utskrift (ikonen till vanster om listan)
9. Kontrollera att ratt skrivare har valts och tryck pa OK
& Utskrift X
& (UIET Ml Hels manuslen -->Ahbetsmanual
CJomoss (1) 10 - Mr Diokurnert | ~
[ Farstagsinformation (2] @ M0 Innehdlizforteckning for albetsmanualan
[CJProcess - ledningszpstemn (3] @ ] 1 O oss
[CIFRoller och ansvar (4] mE Fa ) )
oretagsinformation
[(erkzamhetzprocesser [5) x — 21 Affirside
[ stadfunktioner (8) = arsis
CJUtvardening av verksamheten [7) ] 22 Historik _
[CIFinteckring dver blarketter ach checklistor (8] |3 Frocess - ledningssystem
[Delprocesser (9] | 31 Ledhingssystem
B 3141 Termer ach definitioner
| 31.2 Mormativa hahwizning
n 32 Upprattande av dokumentation
n 33 Ledningssystemets intressenter
|34 Policyer
| 341 Krealitetzpalicy
n 342 Miljgpolicy
n 343 Interna Personal Policy’s
|35 Kovalitets- & miljamal
_[381 Kovalitetsmal
_|362 Miligmal
n 36 Planering fiar kyvalitet och miljd
n 4 Foller och ansvar
B 41 Faretagsledning
n 4.2 Befattningzbeskivningar
n 421 Befattningzbeskivning WD
n 422 Befattningsbeskrivhing Administration
B 423 Befattningzbeskiivning Personalchef
n 424 Befattningzbeskivning S sljare
n 425 Befattningzbeskivhing Produktionschef planering personal Y]

Precis som for Snabbutskriften sa anvands Windows egna utskriftsfunktion och dina lokala skrivare hamtas.

Den skrivare som ar installd som standard i ditt Windows, kommer automatiskt att valjas som alternativ.
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Skriv ut Enskilda dokument
Genom Vilj dokument far man majlighet att vélja vilka enskilda dokument som skall skrivas ut.

Skriv ut flera enskilda dokument

1. Valj dokument — Arbetsmanual

2. Markera de arbetsdokument du vill skriva ut

3. Klicka pa den Grona pilen som pekar at hoger for att flytta 6ver dokumentet till utskriftslistan

4. Tryck darefter pa Utskrift

5. Kontrollera att ratt skrivare har valts och tryck pa OK

@ Utskrift *

Clomoss (1) 10 - Hr Diakument |
[CIFiretagsinformation [2) ﬂ

[CIProcess - ledningszystemn (3]

[JRoller ach answvar 4]
[werksamhetsprocesser (5)

[5tadfunktioner [E]

[Utvrdering av verksamheten (7]
[CFtirteckning tver blanketter och checklistor (3]
[Delprocesser (9]

X000

5.3 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 innehallsforteckning skapas automatiskt och placeras forst i PDF-filen.

Spara enskilda dokument som PDF

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

Valj dokumentet i dokumentstrukturen

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

Du far nu upp fragan var du vill spara dokumentet

vk wNhe

Du far automatiskt forslaget att dopa filen till samma namn som dokumentnamnet. Men du namnger
PDF-filen till vad du sjalv 6nskar
6. Nar du valt var filen skall sparas - klicka pa att spara
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