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Obvladivanje dokumenata

N

Izrada
o upotreba razlicitih alata — word, excel...
e upotreba web editora

Obavestavanje, rasprava i potvrdivanje

Objava, odrzavanje i arhiviranje

e na osnovu prava, koje definise administrator
dokumentacijskoga sistema

Trazenje i istorija dokumenta




[zrada dokumenata
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Kod izrade novih dokumenata upisujemo osnovne
podatke o vlasnistvu, pregledu, odobreniju i
pravu za upravljanje sa dokumentima
(promjene, objava, nove verzije, itd).

Unosimo i podatke o lokaciji, grupi, i klasifikaciji
dokumenata (u odnosu na prava nad
dokumentima) i dajemo jos kljucne recenice za
trazenje pomocnim programom.

(osobina, dnevni red, ...)
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Za uredivanje sadrzaja dokumenta mozemo
upotrebiti osnovu, koju koristimo, ovisno od
nasih navika ili znanja (text editori, slike,
pdf....) ili koristimo web editor, koji je
integriran u aplikaciju.




Primer maske za unos mesta
podatka u dokumentu
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Sifranti

Sluze za standardizaciju izraza i za odredivanje
kompetencija za pojedinu osobu, ...
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Informisanje sudjelujucih osoba
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Osobe medusobno komuniciraju putem unutrasnjeg modula,
koji brine za korespordenciju distribucije, promena, odobrenja
...dokumenata i zapisa
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Prava u aplikaciji
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Prava koje postavimo kod osoba u Sifrantu i klasifikacija dokumenata
omugucava nam regulisanje, ko moze sSta videti ili radita na dokumentima i
zapisima (pregled, odobrenje, izrada, objava, brisanje....)

Spremeni izvajalca

Sifra :

Priimek : |ime : [fanez |

Opombe : Zunanji strokovni sodelavec za podrocje informacijske podpore vodenja kakovosti

Strm :

Delm :

Tel.st.stac. :
El. posta :
Aktiven :

Podpis hobo dog. :

Admin. Sifr. v

I Pravice I | Klasifikacije | | itacij: | |" P janj | I Zdr.preg. I | VPD PV I

[stevilo zapisov: 5 I SKUPINE IN PRAVICE IZVAJALCA

[Gifra [[Naziv skupine [ super || 1zd. | Pra. || ©db. | ©bj. | Izd.veoz Drevo
001 Administratorji Da Da Da Da Da Da dok
o001 Administratorji Da Da Da Da Da Da kmps
o001 Administratorji Da Da Da Da Da Da proi
o001 Administratorji Da Da Da Da Da Da sif_izv
o001 Administratorji Da Da Da Da Da Da sist




Trazenje i pregled dokumenata
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DOKUMENTU
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Kiosk
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Koristi se za jednostavni unos podataka o dogadajima u procesu putem
brzih dugmadi i bar kode. Istodobno sluzi za dostup do sistemske
dokumentacije, zapisa o kvalitetu i zapisima o kompetencijama osoba i
sredstava.
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Mogucnosti kioska
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Upotreba
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Modul QDOC / QSIST koristi se za:

¢ ovladivanje sistemske dokumentacije (sistem vodenja
kvaliteta, okolinski sustavi, regulativna ili nadredena

dokumentacija)

e unutrasnje komuniciranje (grupni rad, projekti,
informator, arhiv, dosje...)

e obvladivanje prodajno/nabavne i tehnicke
dokumentacije, zapisa kvaliteta ...)




Ostali moduli i reSenja
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QKAD-upravljanje ljudskim resursima

QPRO-upravljanje projekata

QPO-pregled rada i realizacija projekata
QKMPS-merna sredstva




QPRO — projekti

7 Modul slui za dokumentiranje svih vrsta projekata i radnih naloga. Izradi se
sva radna dokumentacija za pracenje u procesu i dokumentiraju se svi zapisi |
evidentirani dogadaji.
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QPO — pregled dogadaja u
procesima

N

Sluzi za praCenje i analiziranje pojedinih dogadaja u procesu. (vreme

izrade, kontrola, loSa kvaliteta, parametri procesa...)
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QKMPS — merna sredstva

N

Kartoteka mernih sredstava u kojoj se vode svi zapisi o pregledu
odnosno kalibraciji. Dostupni su na kioscima, tako da se u svako
doba moze proveriti njihov status i planirani pregled
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T Emtea s 0010001 98583 Merilna Kladica 260572009 Dober Y
0010002 98336 Merilna kladica 26/05/2003 Dober B
0010003 97387 Merilna kladica 26/05/2009 Dober
0010004 98664 Merilna kladica 28/05/2009 Dobe
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Sifra: 0010001 Ser. st.: 98583 Naziv:  Merilna kladica
Skupina: Merilne kladice Status: Dober
Dat.nabave: 13/05/2008
Frekv.prg: 12 Mesec
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1 25/05/2009 26/05/2008 Dober
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2201005 AB31.790.02 Dvostranski trasti mejnik 25/06/2009 Dober
2201006 AB31.338 Dvostranski trasti mejnik 26/05/2009 Dober
2201007 AB31.907/01 Dvostranski tmasti menjik 27/06/2009 Dober
2201008 AB31.658/1 Trnasti mejnik 27/06/2009 Dober
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Sve dodatne informacije na

info@hobotnica.com
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