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Installation

Vi rekommenderar att de som ska installera Quality Works |&ser 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 pa Start och valj 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 foretagets namn tills du ser SETUP.EXE.

6. Dubbelklicka p4 SETUP.EXE och folj 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 hadmta filen Windows

resurs/windows installer frdn 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. Nér installationen &r genomférd far du fragan om du vill starta om datorn. G6r det om du har
en Windows XP dator. Det behdvs ej i Vista och Windows 7/8.

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

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

For hdgre sakerhet bér anvandarnamnet ADMIN erséattas 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, dppna 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 I1SO, 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 félj sedan nasta 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 o zershKvalitetsgruppen HEYDocumentshKovalitetsaruppentGQuality Works IntegreradsData

Dokument  [#:5UzershEvalitetsgruppen HBADocuments 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 (disketten till hdger om faltet Dokument).

20. Quality Works startas nu om automatiskt.

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

Ni kan kontrollera s6kvagen direkt i varje Quality Works. Ett annat sétt 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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QUALITY WORKS

En unik idé som ger en unik vinst
KvalitetsGruppen i Garnizionen HB

Anvandare: |

Losenord | |

| «#" Logga in | | I Awvsluta |

Bl fommgantete Mo 8 Acmin inainngr el £ Pogie. @ iy
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Du befinner dig i Orginal Manualen

j Glamt lozenardet?

o

Godkand av: Donant Kurok

Vallkommen till KvalitetsGruppen i Gamisionen

Forelaget grundades 1997 av Donanl KDrtak som har en lng och gedigen erfarenhel av
kvaltets- mijd och enla i
Modulenthus | Hasslenolm. Donant borjade 1994 ubiida sig dupare inom ISO.Systemen
for at ndgat Ar senare verka som konsult or inforande ay ISO.system.

Ef a sult s onsutarbete’

medelstora foretag fran attnfora eft kalitetssystem For dessa grupper blev det alifor dyrt
ait genomfora projekten. Donant kom pa idé at st utvecka eft hilpmedel som skulle
verka som sio (1 lt bygoa upp systemet pi egen hand. Si é

Qualty Works. Konceptet Qualty Works kulle ge all hjap och infalsvinar som behovdes
f6r all enkelt kunna stukdurera och bygga upp et kvelitels- eller midledingssystem.

Svenska Méssan

Qualty Works presenterades for forsta géngen pa Svenska Massan i Gotsborg 1997 och
ntressel blev stor rén foretag, oganisalioner men aven frdn konsuler Bade Lidningar
Quality Works som ett atemat il

Konsulter och fl imliga kostnader.
Affarsidén bygger ramst pa ail  forsta hand tilgodose smiforelagamas intressen, men vi
har aven eft fletal medelstora och stora foretag som har valt vara prodkier och fjanster

Andreas Adersj6
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Vallkommen tll KvalitetsGruppen | Garnisionen

Foretaget grundades 1997 av Dorant Kuriok som har en ling och gedigen erfarenhet av
yaltets. mio och arbetsmillarbete efter en ng bakgrund pé husoyggnadsforetag.
Modulenthus | Hassleholm. Donart borjade 1994 ulbida sig dupare inorm ISO-systemen
got i erka som kansultfor inforande av 1SO-system
1 par & som konsult s4g Donant att rent “Konsultarbete” stangde ute mindre och
medelstora orelag fén atnfora el kalietssystem For dessa grupper blev det allfor il
fora projekien. Donant kom pa idén at isiaet utveckia efthjalpmedel som skulle
{00 och mal for att byga upp systemet pé egen hand. S foddes iden il
Qualty Works. Konceptel Qually Works skulle ge all hp och infalsvinklar som behovdes
for at enkelt kunna sukturera och bygga upp et kvalitets. eller mioledningssystem.

Svenska Massan
Qualty Works presenterades or forsta gangen pa Svenska Massan i Goteborg 1997 och

intresset biev stor rén foretag, organisalioner men aven frdn konsuter. Bade tioningar
oct < s Som elt atematy til

Konsulter och fil imliga kosinadsr
Affarsidén bygger fTamst pé ait  orsta hand tilgodose sméfurelagamas intressen, men vi
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Vallkommen till KvalitetsGruppen i Gamisionen

Forelage grundades 1997 av Donant KDrtak som har en lng och gedigen erfarenhel av
kvaltets- mij och arbelsmilarbele efter e ling bakgrund pa husbyggnadsforetag
Modulenthus | Hasslenolm. Donant borjade 1994 ubiida sig dupare inorm ISO.Systemen
for at ndgat Ar senare verka som konsult o nforande ay ISO-system.
pa i som konsult 53 onsutarbete’ e och

medelstora foretag fré attnfora et alietssystem For dessa grupper bley def alffor cyrt
all genorn onan ko pé idén atl stallet utveckia et helpmedel som skulle

rka som stod och mall [0 al bygga upp syslemet pi egen hand. S foddes idén til
Qualty Works. Konceptet Qualty Works skl ge all haip och nfallsvinklar som behovdes
f6r all enkelt kunna strukdurera och byggs upp eft kaliels- eller mioledningssysiem.

Svenska Missan

Qualty Works presenterades for orsta gingen pé Svenska Massan i Goleborg 1997 och
intressel biev stor frén foretag, organisalioner men aven fran konsuer. Bde tidningar
‘Qualiy Works som eft atemat il

ot
Konsuller och ll imliga kostneder.
Aftarsiden bygger rams pa at 1 forsta hand tilgodose smaoretagamas infressen, men vi

ST R T

Logga in

Nar du startat Quality Works méts
du av den har skarmbilden. Valj ditt
anvandarnamn i listan och skriv in
ditt 16senord.

Klicka p& Logga in (eller p& Enter).

Oversiktsbild

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

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

Arbetsmanual
Vélj 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 s& far du fram
andra dokument som ar inlagda.

| tradstrukturen véljer du vilket dokument du
vill arbeta i.
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Tradstruktur

Satt nu markéren i rutan till héger.

Du har nu anvant dig av tradstrukturen fér att ta
b1 dig ner till ett specifikt dokument. Har kan du
skriva och redigera den text som finns

tillganglig.

Mo & admin nsaliogs Specl 3 rojes @ F

ol
@l T—
[ENRC I R PTG Y 31 ]

. = L e Oversiktsbild av Quality Works

1907

T

Detta &r vad du ser om du har féljt ovanstaende instruktion. Tradstrukturen till vanster kan
jamféras med Utforskaren i Windows, dar du kan lagga till och ta bort rubriker och dokument. P&
hdgersidan har du dokument rutan dar du kan vélja mellan flikarna Arbetsmanual fér att arbeta
med din manual och Originalmanual ar din arbetsmanual flyttas automatiskt nér det har blivit
godkant.
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for att nagot ar senare verka som konsult for inforande av 1SO-systi
Efter ett par r som konsult sdg Donant att rent "konsultarbete™ star
medelstora foretag fran att infora ett kvalitetssystem. For dessa gru
att genomfora projekten. Donant kom pa idén att istéllet utveckla et
verka som stéd och mall for att bygga upp systemet pa egen hand.
Quality Works. Konceptet Quality Works skulle ge all hjalp och infal
for att enkelt kunna strukturera och bygga upp ett kvalitets- eller mil

Har vill jag ha en lank

Svenska Massan

Qualitv Works nresenterades for farsta aanaoen na Svenska MAassal

12 Infoga hyperlank i aktivt dokument
Infoga hyperlank

MNarnge lank | EERTIEELEE

Lanka Ll |\-"é||k0mmen till KevalitetzGruppen | Gamisionen (1) - |
Internet | A |
Lokalt | | Lanka | Bvbiryt |

Skapa lank
Satt markdren dar 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 p&
lanken.

Valj vart du skall Ianka i "Lanka till”.

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

Spara dokumentet.
Alla lankar blir gréna.

Klicka pa lanken for att testa vart den leder.

Klicka pa den gréna Pilen som &r placerad
bredvid "S6k 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 dver lanken och hdgerklicka pa
e musen. Valj alternativet Radera hyperlank.
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Grundinstéllningar

———=  Grundinstallningar

Klicka i menyfaltet Instaliningar och dérefter
pa "Grundinstaliningar”.

BT =)
o s S =

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

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

Answvariga for manualen Natverksinstallningar
Granzkadiay ‘Pernil\a Parsson | Detabas |3 MserssKvalitetsgruppen HB\Documentsh K valietsanpperntQualty Woarks IntegreradsData i
§ 1 I i ]
Utfardare ‘Andrgas Adersjn | Daokument i>< WsershKvalitetsgruppen HBADocumentshKvalitetsgnuppent Quality Works IntegreradsDokument |
Gookéndav  [Donant Kartok |
| = Spara | | I Spara |
Manualens namn
Manualens namn ‘Inlegrerad manual i
| Uppdatera |
Logo
W&l logo
Wal H Uppdatera H TaBort ‘
Skin
W design ['windaws 8 fintemal] -]
| ke Spara |
| stang |
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Godkéann ett dokument

Godkéann ett dokument

For att godkanna ett dokument gér du
féljande.

Valj Admin och klicka sedan pa Godkann
dokument.

Godkénn ett dokument

| EEE|E

Kontrollera datum och valj sedan
Spara och darefter stang.

stad.Viarverksamma inom
i val iiockiade inkopskanalor ove hela varden handlar v

7 i pa tx erokal eller o oa anstada”

Godkéann ett dokument

Valj sedan den gréna bocken fér att
uppdatera din manual.

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

= T " \ =
Lsan| (@S 29 | e .. ([ ity o | s [ erent > sv[«B Wb s
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Godkéann ett dokument

Lo . Nu star du pa "1.2 Tillampning” igen men du
har nu godkant dokumentet.

Valkommen tl KvaltetsGruppen i Gamisionen

htns B RFE-E =y

Godkéann ett dokument

Valj visa, sedan Visa innehallsférteckning
och Original.

‘&@Jc ) o P »|5[<E] B mn
U 3 Godkann ett dokument
e [ — Nu ser du att du har godként din férsta
s ek o dokumentet och det finns med i
* R innehallsférteckningen med aktuell utgava
och aktuellt sidnummer.
Klicka sedan "Close” i dvre delen av rutan.
ST | st [T s Bt [ » s [vE am:
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Skapa ett dokument

Skapa ett dokument

= Klicka pa "Skapa nytt dokument” det &r knappen
bredvid Sparknappen "Disketten”.

i3 KvalttaGruppen

Valkommen tl KvaltetsGruppen | Gamisionen

Allmint om ledningssystemet (2.1

basia pisr

mionsr ronor
Aftrsias 1
Vision

“Harkan i kisia inon i i p4 o orloka ollorpd o anstaloa’

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 stéang.

P - » | s [« @ 1

Skapa ett dokument

Efter proceduren sa 6ppnas automatiskt den
dokument du har skapa, sedan ar det bara att
redigera i den nya dokumentet.

Jors [ » o[« B =

13 (44)



Instruktionshandbok

Skapa ett flodesschema

Skapa ett flodesschema

ID - nr Dokumentnamn Klicka pa "L&gg till underrubrik” det ar knappen
[151 Il bredvid Sparknappen "Disketten”.
@ Dakument () Process

_ . Fyll i uppgifterna och valj Process eller Process,
© Dokument. iggands ) Process. liggands liggande for att skapa ett Flddesschema.

@) Mumrera automatiskt () Arvand eget 1D .
@) Lagg till underrubrik, () Lagg hill huseadrbrik,

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 débljs automatiskt i det fardiga
dokumentet.

Detta ar hjélpprickar for att objekt skall kunna
placeras rakt.

Skapa ett flodesschema

BISISE (@) EE )

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

e o ’@
L — e W
BT

Klicka pa textverktyget som har en bild som
liknar en lank. Det ar femte ikonen fran
vanster pa dversta raden.

[l ) BRI o AER(E -1 EoE R @ EE e
(=l T BT W

- Infoga text eller hyperlank Bestam destination for lanken

Tt
= | 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.
L&nka texten til
|\r"éi||k0mmen till KvalitetsGruppen | Gamisionen [1] E|
Intermnet | El
Lokat [ .. | | Lanka || Awbut |
Afmsseawias T B e Lanken har skapats

[l ) BRI o AER(E -1 EoE R @ EE e
(=l femfo=l T B T B W
inokus (5.2)

Texten du skrev dyker upp i vénstra dvre
hérnet.

Flytta runt lanken

il s o]

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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t‘;*t::;rﬁﬂ:“ & Testa om lanken ar ratt

(¥ BS[E(n(r ARG - @RS B EE FhE
(=l T BT W

Valj spara, bilden pa en diskett.

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

Flytta runt objekt i processen

st e For redigera vidare och flytta runt objekt i
| flodesschemat 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 s& kan du
andra utseendet pa objektet. Det gérs genom
andra ikonraden.

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

S A e [ ]

16 (44)



Instruktionshandbok

Konto och Lésenord

‘ L
Alilamision . = —
et [ o]

@ Konto och losenord sz
[ 8 Ny amvendae | () Spaa | (4 Anda | X Tabor | s

Anvindae [Bndieas Narn [Ancieas Adesio | [

© Adniistater

Lssenord Befatring

Vel Avieking ooz

Eposst  [andreas@kvaltetsguppencom |Vl anvindere [Val anvandare =] oo v

Kalbrering Lndeill

[ | Grupp |Dokument I

g 2 )

u g v lechingssystem

a3

s

51

52

521

522

53

s

541
@ Konto [

iy anvéndare | ) Spara | [ Anara |

Tabort [ avip |

Anvindare |

Behiiighet

Namn [ | (Gt

Betaniog [ ]

Veiera |

Epost Vil anvindare |Vl anvandare

Avdeing | I

2 D i strktur

g
P 9
o
14 Pracess - Revison och e v
15 Pracess - Qually Warks
16 Frocess - Frenklat projekt
161 m iy Works

| Guep [Dokument I

HECl

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

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

I Quality Works finns tvd huvudanvandare.
Administratér och Normal.

En administratér kan gora allt i programmet
medan en Normal anvandare i utgangslaget
enbart kan lasa godkanda dokument.

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

Man kan &ven valja att Délja sarskilda avsnitt i
manualen for en specifik Normalanvéndare. Man
kan aven bestdmma att en viss
Normalanvandare ska ha ratt att Redigera ett
visst dokument genom att flytta 6ver dokumentet
pa hoger sida.

Skapa ny anvédndare

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

(L) 3pe [ @i ] < Tabon [t |

Norm | ]

vosng |

avibing | ]

Vil anvandare |V anvandare

Behiiighet
) Adirisrater

© st

2 Dijtid stk

| G [Dokument
=0l

Kontraktsgenomgang

@ Kontrekisgenomging
Ariv Redigera Viza
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Bestam anvandarbehérighet

Nar du har fyllt i de vita falten s ar det dags att
bestdmma om anvandaren ska vara
Administrator eller Normalanvandare.

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

Du valjer behdrighet till hdger om de vita
skrivfalten. Klicka p& spara.

Kontraktsgenomgang

Klicka p& menyn Forbattringsarbete
Vélj pa Kontraktsgenomgang.

Kontraktsgenomgang

For att kunna goéra en kontraktsgenomgang
behdver du lagga till en ny kund det gér du
under Arkiv -Ny kund hér fyller du i den nya
kundens uppgifter i de vita falten.
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@ Kontraktsgenomging o|B
Akiv Redigera Visa

S Nykund | Spora [ (2 Avkivera [ 1= Nyt projektr | @ Hamta idgor | @ Taboriidga| ek | 3 Lisupn

Kund
Kund e

Eteferens:

Telefon Lgg il fga]

T [ 03 Koo | (3 Aneckringr

b

P

Skriv in projektnumret som ska infogas till denna kund |

| © Légatl |

2 Infoga ny projektnurnmer

F Fragor till kontraktsgenomgang

¥ | Har vitid avsatt far kunden?

|| B veiran kontakiperson med faretaget drivarde?

|| &r deras ledriing drivande | projektet?

| Har vi beaktat vem det & som har skapat kontakten?

|| Har vi arbetet med branschen tidigare?

| Har vi analpserat eventuslia svarigheter?

|| Har v tilvickigt med underlag fr ot fitsereda arbetel?

:| Har vi analyserat hut mycket resurser vi behiver lsgga ner pa kunden?

m

| Ser vi miiligheter till ett fardjupat samarbete med kunden?

| Finns det ndgra negativa synpunkter p3 programmet?

| A krawen tilrckligt definisrade och dokumenterade?

| Har vi tinkt pd att anpassa priset til storleken pa foretaget?

<[m >

| @ Tabot | %8 Imoonera | @ Radeia ala

| [ ©Laogtil | Andia

Darefter trycker du pa att spara under
menyn Arkiv.

Skapa projekthummer

For att du ska kunna gora ett nytt avtal sa
maste du lagga till ett nytt projekts nummer.
Det gor du p& knappen som heter Nytt
Projekts nummer. Skriv in projekts numret
och tryck sedan lagg till darefter stang.

Skapa fragor

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

Har lagger du till nya fragor. Du skriver i
textremsan nere i vanster hérn, darefter
tycker du pa lagg till sedan stang. Har kan
du ocksa 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 pa 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.
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Valj projekthnummer

For att kunna gora en kontraktsgenomgang sa
valjer du férst 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.

Genomféra kontraktsgenomgangen

Nar du ska gora 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.
e Darefter sparar du.

[ Kartaktshégor [ anteckningar

Fraga Klar | Om nej vidare utredning och av wem Klart daturn

Har vi tid avsatt fir kunden? Ja
A wdran kontakiperson med foretaget drivande? Ja
&0 deras ledning drivande i projsktet? Mej | Kalle sha se dver detta
Har vi beaktat vem det & som har skapat kontakten? Ja

Har i arbetet med branschen tidigare?

Har vi analyzerat eventuella svérigheter?

Har vi lillrackligt med underlag far att forbereda arbetet?

Har vi analyserat hur mycket resurser vi behiver l3gga ner pé kunden?
Ser vi maligheter till ett fordjupat zamarbete med kunden?

Firrz det nigra negativa synpunkter pd programmet?

A1 kraven tildckliot definierade och dokumenterade?

Har vi tarkt pé att anpassa priset bl stoleken pd foretaget?

Bekrdfta att du wvill arkivera. X . .
Arkivera kontraktsgenomgangen

_ _ _ Ar du klar med genomgangen kan du arkivera
I Vill duverkligen arkivera? uppgifterna genom att trycka pa knappen
arkivera. Detta gbrs nar man ar helt fardigt.
Nar du trycker pa knappen sa kommer det upp
en ruta dar det star: vill du verkligen arkivera?
Valj ja for att arkivera och nej for att angra.

I

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

For att skriva ut genomgéangen 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.

Fre=e
[TEEREIL N T

ol el

Granskning och utskrift

Kontraktsgenomgang 2014-02-03
Projektnr: test1

PR R : For att skriva ut den aktiva genomgéangen s&
Kand Nri 20435 ' trycker du pa den hogra skrivaren i

Er referens: Andreas

Telefon: 045183715 Verktygsféltet-

Fraga Jainej Utredare Datum

Har i i avsat or kunden? s Du ser aven en skrivare vanster om denna. Har

Ar varan kontaktperson med foretaget drivande? Ja

s i sy ikt R —— trycker du for att valja antingen en annan
s gt s P Skt e - skrivare eller antalet kopior.(Valjer du att skriva
jar Vi arbetet med branschen tidigare? a

Har i analyserat eventuella varigheter? s ut med den hogra skrivaren sa anvands din
Har vi tillrdckligt med underlag for att forbereda arbetet? Ja Standardskrivare)

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 angra detta.
Du far aven en varning om detta. Valj ja fér 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 | k= Spara | [y Arkivera | I= Myt pmiektnrl @ Harmta frégor | @ Ta bort fraga | @G (= Las upp |
Kund Testkund Frojektr: test -

Kund Mr: - 23435 War referens: Andreas

Er referens; | Andreas Arkivenngedatum; | 2014-02-03

Telefon  |[045183715 Lagq till frdga
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Kundtillfredsstallelse
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& Kundtilifredsstillelse
Arkiv Redigera Visa

| &- My kund | ko Spara | 2y Aikivera | @ Ta boart fi

Fund
Fund Mr

FvealitetzEuppen
237145
War referens | Donant KLitak

Er referens

Andieas Adersjo

0451-83715

Teleton

Hitta till funktuionen

Klicka pa menyn Forbattringsarbete
Vélj Kundtillfredsstallelse

Oversikt kundtillfredsstillelse

Overst finns ett menyfalt dar man hanterar
varje kundtillfredsstéallelse undersékning.

Till vénster placeras alla kunder och till héger

ser man den undersdkning som finns for
respektive kund.

Lagg till ny kund

For att géra en bedémning behdvs en kund
vara inskriven. Klicka pa knappen "Ny Kund”.

Fyll i kundens uppgifter och klicka sedan pa
knappen "Spara”.

Kunden har nu sparats och du kan géra en
bedémning av denne.

Genomfor bedémningen

Du gér beddmningen genom att fylla i de
svar som kunden angett till fragorna. Tryck
sedan pa "Spara”.

Poangbeddémningen ar fran 1-5, dar 5 ar det
hdgst vardet.
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) Kundtilfredsstillelse
Arkiv - Redigera Visa

| Qﬂ- My kund | H Spara | @- Arkivera | @ Ta bartfi

Arkivera resultatet

Nar du ar klar med
bedémningen ska du
arkivera resultatet. For att
K.und MNr 83718 gobra det klickar du pa
knappen "Arkivera”.

Kund KrvalitetzGruppen

War referens | Donant KLitak
Erreferens | Andieas Adersjd

Telefon 1145183715

Bekrafta att du vill arkivera, X o
! S arEvEE Du far ett val
Vill du verkligen arkivera - och darmed ocksa lasa Du far nu upp en dialogruta med tva val.
I"\ frageuppsattningen for denna kund? . . . . -
Du kan inte &ngra denna Stgard. Vill du arkivera valjer du att klicka "Ja”,

annars sa valjer du "Nej”.

Ar du klar med undersdkningen s& valj
| | Mej "Ja’.

Resultatet arkiveras

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

| det har exemplet anser kunden att "ni” uppfylide 80% av de férvéntningar som
de hade. Vilka fragor man staller avgor vilka férvantningar som kunden tar
stéllning till.

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

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

Datumet som anges &r nar bedémningen arkiverades.

Kund KealitetzGruppen Revidera
Kund Mr aara Senaste 48 / B0 [80%] 4/5  2014-0203
War referens [Donant Ktk F. matningen

Erreferens  |Andreas Adersjd

Telefon 0451-83715 Lagg ill
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Ny bedémning

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

i Kundtillfredsstallelse
Arkiv - Redigera  Visa

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

Fragor i undersékningen

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

Erreferens  |Andreas Adersid

Telefan 0451-83715 L &g il
{2 Fragor till kunatil fredstallelse &f .

Faginmg B Hantera fragor
E Har informationen om (S0 warit tilrcklig fran oss ]
L e B Det ar i fragelistan som du bestammer
_}*:a e vilka standardfragor som skall anvandas i
|| Har it wiinigt bemit av oss? frégeformuléret.

\Ty:ker du att dina synpunkter har blivit val mottagna?
:\ Upplever du att vart koncept har gjort inforandet smidigt? =
e Vill man utéka standardfragorna, med
||Upplever du att virs piser motsvarar det arbele som v he lagt p3 exempelester? unika frégor som finns hos enskilda
| |Har wint kancept ach fanster infriat dina forvantningar? kUnder k"Ckar man pé ,,lmportera,,

3 .

W For att fa en storre 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 pé& knappen "L&gg till".

&l o Valj en fraga, klicka pa Andra fér att
[ | [(@vaont | #noa | @ Tabor |[Eimpousis | @ Raeraal redigera en fraga.

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

Syftet med bedomningen

Leverantérsbeddmningen &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

forbattringsmajligheter det finns. Man kan &ven da dver tid, se hur vél leverantdren presterar och om
de forbattrar sig eller inte.

e e For att hitta funktionen

Bl tela 2060 % S #5]Y | se
I v IEe sl -l lme

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

wwa  Oversikt

Nu har du 6ppnat leverantérsbeddémningen.
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 leverantdrer
ar tillgangliga.

Till héger utfér man beddmningen.

 Leverantérsbedémning

Arkiv  Redigera  Visa

|~? Visa fragelistan E Ta bart fréga I Oppna Fragelistan genom att ga in under

menyn "Visa” och vélja "Visa fragelistan”.

Skapa fragor till bedémningen

| Q My leverantar

Lsrereris test Fevige  Har skapas alla fragor till beddmningen.
Leverantdrs Mr 117 Senast

War referens ° F. matr

Er referens

Telefon . L&gg
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Bl fice by Wl Hantera fragor

[ Frégestaliing e

T — Det ar i fragelistan som du bestammer vilka
- standardfragor som skall anvandas i
A frageformularet.

\:|Har de upprattat miismal som & relevanta for verksamheten?

e “|  Vill man utdka standardfragorna, med
oo o unika fragor som finns hos enskilda
e e kunder, kiickar man pa *lmportera’.

| [Har genom gt revisors utbildning?

e For att fa en stérre kontroll pa vilka fragor
[lrei som finns i frageformularet,

|t

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".

@ » | Valjen fraga, klicka pa Andra fér att
[ [ Leagtil || 2] Bndka || Be Tabort | B8 Impoter | 3¢ Fadera ala redigera en fréga_

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

5 Léagg in en leverantor

Leverantor

Leverantars Mr For att skapa en ny leverantér, tryck pa

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

War referens

Er referens

Telefon

Standardfragor véljs automatiskt

Nu fick leverantoren upp de standardfragor
som finns inskrivna i frageformularet.
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 véal du anser att de
uppfyller de krav/fragor som ni bestamt
ar relevanta for leverantéren.

Poangbeddmningen ar fran 1-5, dar 5 ar
det hogst vardet.

Tryck sedan pa "Spara”.

Bekrafta att du will arkivera.

Vill du verkligen arkivera - och ddrmed ocksa lasa
I"x frageuppsattningen fér leverantdren?
Du kan inte angra denna atgard.

Berakna resultatet

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

Godkand eller icke-godkand

Vill man inte ha en automatisk bedémning av
leverantéren, utan vill sjalv avgéra om de ar
godkanda eller inte, sa véaljer man att kryssa
fér om de &r Godkand eller Icke-godkand.

Arkivera bedémningen

Du far nu frdgan om du vill arkivera
beddmningen och bestamma vilka fragor
som &r aktuella for just den har
leverantéren. Valj "Ja” for att arkivera och
"Nej” om du vill fortsatta arbeta med
bedémningen.

Informationsfalten uppdateras

Valde du ”Ja” s& arkiverades resultatet. |
listan till vanster fick leverantdren sin status
uppdaterad. Hogt upp mitt pa sidan flyttades
det gallande resultatet ner fran rutan
"Revidera” till ”1:a”. Nere till héger 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 satter upp mal kan man vélja vilken skala man vill félja.

| det har exemplet anses leverantéren uppfylla 100% av de férvantningar som ni
hade. Vilka férvantningar och krav man har skall framga av de fragor man staller.

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

Aven skalan 1-5 kan anvindas for att f en éverblick hur bra leverantéren
motsvarade era férvantningar.

Datumet som anges &r nar beddmningen arkiverades.

Lewerantar Andreas Testforetag Revidera @) Automatizk beddmning av leverantir
Leverantors Mr | 256 Senaste /90(100%) 545 2014-02.03 Godkand leverantar

Vérreferens  Andreas F. mé&tningen Icke-godkand leverantor

Er referens Kalle

Telefon 0451-83715 Lagg til Godk&nn leverantar

Kommentera bedémningen

Man kan dven kommentera varfér man
beddmde svaren pa det sattet som man gjorde.

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

Yill du hdmta ett protokoll och anvinda det som mall?

Mo ‘ | Cancel

Protokoll

Klicka pa 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
lAmna protokollet tomt.

¢ 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

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

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

Pa arbetsytan till hbger fér man in sina
protokollanteckningar.
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L -

Protakollnanmn

[Draturn
Sekreterare

Marvarande

Fs

Produktionsmidte

2m307-28

Andreaz Adersjo

| @-Alkivera | Forhandsgranska | =

v X | [y Akivera

|
TEStI:IL.SP-EI

2014-m-15

Andreas

Andreas

[7] Sekretess belagd

Andreas Sdersjd, Tobias Adergjo, Donant Kiirtak, Permilla Persson

Sekretess belagd

‘‘‘‘‘‘‘‘

S

s
(TR LT T

Testprotokoll
2014-01-18

Nérvarande:
Andreas

Sekreterare
Andreas

Det hér &r ett testprotokoll

Har kan man fora 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 ndjd med protokollet s& skall du arkivera
det dérefter.

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

Ga till arkivet

Na&r du har Kklickat 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
"Férhandsaranska”.

Skriv ut protokoll

Na&r du har fatt upp férhandsgranskningen
och vill skriva ut protokollet sa klickar du pa
den hogra skrivaren som heter "Print”.

Du kan aven spara protokollet som en PDF
fil.
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Kalibrering
E Oppna menyn férbéattringsarbete
- Valj Kalibrering
e, iz el
1. Fyllide falt som &r aktuella fér dig.
2. Vill du skriva ut, klicka pa Skriv ut.
[ S S
- © [ @Nv [ Granska)(T8 Dofilistan [ @ Stang | Hamea [ (TS ) ‘
Verktya/instument [ ] Lewerantor [ ]
WVerkiygs i ] Inkips datum [ ]
Plats [ ) Gt ]
Kalibrerings dalum[ ] Teleton [ ]
Masta kalibrering [ ] Fax [ ]
Tolerans [ ] E -Post [ ]
Standard - ma | | Sewice foetag [ ]
Uifall [ ] Telefon I ]
Service datum | | Kontakiperson | ]
Werklyg / instrument
T
Lrstart| @ [3] 9 B Testav Quality Works sa. | vi... [@ quality works sv|«F@ @ sz
Information till faltbetydelse
Verktyg/instrument = Namnet p& t ex instrumentet
Verktygs nr = Eventuell nr
Plats = Var det finns
Kalibrerings datum = Nar kalibreringen har gjorts
Nasta Kalibrering = Nar nésta kalibrerings ska ske.
Tolerans = Vilken tolerans matt som galler
Standard — matt = Utgangs matt alltsa vilken matt som ar utgangslage.
Utfall = Resultatet av méatningen

Service datum = Nar servicen har gjorts.
Leverantéren = Vem som har levererat produkten.
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Inkdpsdatum = Nar produkten har kdpts in.
Kontaktperson= Levrantérens kontaktperson

Telefon = Telefon till leverantéren

Fax = Fax till leverantéren

E — Mail = Mail till leverantéren

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

Kontaktperson= Telefon till kontaktpersonen pa serviceforetaget
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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

| 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 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

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

| 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

Grundinstallning avvikelserapport

For att kunna anvanda avvikelserapporten pa
basta satt maste man gora ett par installningar.

Ga in under Instéllningar och vélj sedan
Avvikelserapport.

N —

& Grundinstallning till avvikelserapporten lﬁ]— Vem har hittat avvikelsen
Ve har bittat avvikelsen | Akintet | Avvikelsstyp | Meddelande |

Nar en avvikelse upptacks &r det
meningen att man ska skriva in var
Inbeant Markera och dubbelklick.a d 9 tack
Exterrit pd narnet som du vill ta enne upptacks.
Suppait bt i .
Donart Kiitak Det gér man under "Vem har hittat
Andreas Adersin avvikelsen”.
Tobizs Adersii
Pernila Persson Som standard har vi lagt in Intern och
extern, men lampligast ar att anvéanda
namn eller avdelningar.
|ﬂ Lagg in nya uppgifter i faltet langst ner.
Lagg il namn
| Ei Lgg il
& Grundinstalining till avwikelserzpporten “ Aktivitet / Avvikelsetyp

| Wemn har hitt=t avvikelsen | Aklivitet | dondelselyp 1 Meddelands |

Fyll i textfaltet "Lagg till aktivitet” och klicka pa

Oiferrsaling Maskera ach dubbelklicks Lagg till"
1503001 o namnet som du vl ta . ) .
15014001 boit! Markera uppgifter som du dubbelklicka pa en
Arbetzmijd uppgift/namn och darefter och klicka pa Ta bort.
Integterad
Quality ks Detsamma galler f6r Avvikelsetyp.
Adminizirabion
Tidnster
MBH Korsul
Tale2

| 3 Tabat
Lagg till ny aktratet

| H Lagg il
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A Grundinstillning till avvikelserapporten X

| Wem har hittat svvikelsen | aktivitet | dwvikelsetyp| Meddelands

=

Skiiv ett meddelande zom zkall zunas pa "Lamna avvikelze huvadsida,
Det har ar ett exempel pa en text som sedan kommer
att synas i funktionen "Lamna avvikelse"

Meddelande

| fliken Meddelande kan man skriva en
instruktion eller ett meddelande som sedan
kan lasas nar man ar i funktionen "Lamna
avvikelse”.

Tryck p& Spara nar du skrivet in den text du
vill visa.

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

e = Det finns tva satt att dppna funktionen Lamna
‘ avvikelse.

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

o

42 Styming av edringss

Man kan &ven anvanda menyn
Forbattringsarbete och vélja Ldmna
Avvikelserapport.

Lamna avvikelserapport

Sahar ser funktionen LaAmna avvikelse ut
Overgripande.

For att skapa en ny avvikelserapport, klicka
pa ikonen langst upp till vanster "Skriv in ny
avvikelse”.

Fyll i uppgifterna
Den bla / grona ikonen anvands for att skapa en ny avvikelse.

Ditt anvandarnamn kommer in automatiskt. Vill du kan du skriva in ett annat namn i faltet.
Dagens datum kommer in automatiskt.

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

Beskriv avvikelsen i textdokumentet (den stora arbetsytan)

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

SUE T

(8¢ 7] |

|nlamnat aw Walj i listan nedan vem som har upptackt avvikelzen
|.-’-'mu:|reas [kt -
Defumm Externt
Support =
201 4-02-03 Donant Kk, =

T.H.l-\.:-\.n A~ w
Klicka pa den som har hittat awikelsent
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Information

Tack! &vvikelsen har skickats till utredare.

Skickad avvikelse

Du har nu skickat ivag 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 "Ldmna
avvikelse” och éppna upp Utredningen. Val]
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

= Utredning av avvikelser

Du hittar Utredningen under
"Forbéttringsarbete” och "Utredning av
avvikelser”.

Hit kommer alla lamnade
avvikelserapporter.

Oversikt

Pa vanster sida ser du nu de avvikelser
som har inkommit. Markera den avvikelsen
e 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 méangd information om den avvikelse som uppstatt.

Falten pa bilden ar de som man fyller pad med information. Inlamnat av och
Upptacktes av kommer automatiskt in fran "Ladmna avvikelse”. Datumet for 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.

H Spara | E My Kund | 4k My arbetzarder | [E, Arkivera | [E, W awla till arkivet

K.undnamn —E Jtredare | - |

Fund Mr | | Arbetzorder | - |
Auvvikelse Ni |71 | Aktivitet | -
pptacktes |Dnnant KLirtok, | .&Wikelset_l,lp| - |
Inlamnat av |D0nant | Kiostnad / kr | |
Inl&mnad |2EI1 30713 E‘| Yalistatus  [T|Rod  [T] Gul Gran
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H Spara |£ My Kundl 4k My arbetzarde

F.undnamn

Fund Mr |
Anvikelze Mr |BE

Inlarmnat av |.-'-‘mu:|reas

|
|
|Jpptacktes |.-’-'-.nu:|reas Adersjo |
|
Inlamnad |

| 2014-02-03 7

Lagg till ny kund *®
Kundnarnn
Kundn | || © Lagati |
[ [Kundnr | Kurdnarnt E
|»|45183715 K walitetzgruppen |
| |52232333 Storkaks Service i Trestad AB 1
| |B11349746 Interviubolaget IR |
| |2E649110 Iz Compaonents A
|_| 43078248 Yeinge Plast 2B
| |371583230 Stebro Plast AB
| | 54524020 Sten & Vagarbeten AB
| | 31558970 Gigacom A8
| |346711000 Centralzystem i Falkenheng A8
| | 49020303 Bernstioms Truck AB
|_| BEEETE40 Sahd Mordic AB
« [m] >
Utredare — | & Skapa utredare
El angivet fa
Higeizidn Dloir;qrrzurtok < Vilj i listan vem som utreder awikrzlsr:ni
Akivitet - |
.t’-‘-.Wikelset_l.Jpl - |
Kostnad /£ kr | |

Lagg till utredare

My utredare | Andreas Adersid

| @ Lzagtil | @) Radera

|:|L|tledaleN arnt

| » |Ej angivet
|_| Donant Kiirkik

1

Ange kund som berorts

Det férsta man gor ar att skriva
in vilken kund som berdérts nar
avvikelsen uppstatt.

Ar det enbart en intern
avvikelse sa kan man skapa
sitt eget féretag som “kund”.

Valj i listan eller tryck p& "Ny
kund” for att l1agga till fler
kunder i listan.

Skapa ny kund

Skriv in kundnamn och
kundnummer.

Tryck pa lagg till.

Vem utreder

Under utredare skriver du in ditt
namn. Ar det forsta gangen du ar
inne d& ar denna listruta tom. Klicka
pa knappen bredvid listrutan.

Lagg in fler utredare

Skriv in de som ska vara
utredare klicka pa "Lagg till”
och stang.

For att radera en utredare,
markera utredaren och tryck
pa Radera.
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tredare |.-'1'mu:|reas Adergjo ~ |
&rbetsorder | v|
Aktivitet | Quality Warks - |

Auwvikelsetyp

Kosthad / kr | |

Utredare |Andreas Adersjo n | | 87 Skapa utredare |

Arbetsorder | - |

adis DRI

Dffert/forsalining.........
03001

Auevikelzetyp

oW

Kostnad / kr

Wal| status

Cuality taforks

Adminiztration

“Vilj i listan vilken aktivitet som galler far den aktuella aWikr:I;r:ni

Utredning av avvikelser

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

Aktivitet
Under aktivitet skriver man in i vilken sorts aktivitet
som felet uppstod i, under produktion, leverans,

ink6p etc. | grundinstallningen Iagger du till de
aktiviteter som ar aktuella for ditt féretag.

Satt status hur allvarlig avvikelsen ar
Du rangordnar hur stor avvikelsen ar genom att

markera "Ro6d” (stérre avvikelse), "Gul” (mindre
avvikelse) och "Gron” (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 atgéard

Under "Férebyggande atgard” skriver du in
vilka atgarder ni har genomfort fér att samma
fel inte ska upprepas i framtiden. Det kan
vara allt fran &ndring 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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Aktivitet

[uality Works

Svikelzetyp | Demo

Kostnad # kr | 2560

Walj status

[ Rid [ Gul

Girdin

Sitt en kostnad

Efter att du har gjort utredningen och
kommit pd en férebyggande atgéard sa ar
det dags att man ser déver kostnaden for
avvikelsen. Skriv in vad avvikelsen har
kostat féretaget.

Spara och arkivera

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

N&r man utrett en avvikelse och ar klar, sa skall
avvikelsen arkiveras.

Hitta arkivet

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

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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s [ e o] oz | S | B

@ Exportera databastabeller till Excel

= | B [

Arbetsorder

Export [Avvikelse [ Budelning
© KLS [Excel Dokumert) Suppart

XML (E tensible Markup Language] 2/Suppott
3 Support
C5V (Comma Separated Values) i
| i Erpotena | & Suppet
———— 7 Support
& Suppor
Fi 9 Extert
 Avvikelse nr = 10 Support
@ Avdeiing 11 Suppoit
Arbetsorder 12 Suppot
Akiivet | 13 Support
Avvikelse typ 3 14 Suppat
i 15 Suppot
Datum T
ppor
Irmnat av e
Ubredare il
Rad 18 Internt
Gul 19 Support
Gitn & 24 Intent
= 25 Donant Kiirick
Makeradls | | Makolngen| |

3F0EE2230
42361244
850410340
1728100
1686344
370632230
30301055
OFO7ET1T1T
850410340
370301055
43538570
565818
1351433
43513433
30301055
6B
200232323
317038133
8371527
2371527

2 Awvikelserapport - Statistik

Statiztiken skall omfatta
@ Kunder
Medarbetare
Ak tiviteter
Lok eleetyper
Arbetzorder

Statiztiken skall viza:
@ Alla avvikelser

Anvikelzer mellan datum

Fran datum

Till daturm

X

Uppfoljning av avvikelser

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

Exportera och ta fram statistik

For att ta ut statistik och hantera det
externt klicka p& knappen Exportera.
Knappen har en grén Excel ikon.

Du far da upp féljande vy.

Vélj vilka falt som du vill exportera i
vanster falt. Till héger ser du alla
avvikelser som finns arkiverade i Quality
Works.

Valj "Exportera” fér att spara en fil som
du kan 6éppna i Excel.

Forvald statistik

For att fa fram statistik ur
avvikelsehanteringen gar du in under "Visa”
och véljer "Statistik”.

Du kan har vélja att visa statistik efter ett par
forvalda parametrar.

Gor ditt val och klicka pa "Visa statistik”.
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B [ B el

Statistik kund

Utskriftsdatum:  2014-02-04

Kundnummer  Kund Rod

under perioden:

sum  Gul

2014-0203 -

sida: 1

2014-02-04

Sum  Gron  Sum Total Sum

45183715 Kvalitetsgruppen 0 0

0

0

1

2560 1 2660

Statistik

Du fick nu upp statistiken som du valde
att visa.

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