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ISO DOC - RIZENA DOKUMENTACE

ZAKLADNI POPIS

Rozvojem naroki na kvalitu sluzeb a vyrobku je kladen diiraz na systém, ktery by tuto kvalitu
zajistil. K tomuto ucelu slouzi systémy jakosti zejména pak systém ISO 9000 a jeho pfislusné nor-
my. Nejveétsi diraz je kladen na pofadek ve firmé, ktery ve své podstaté reprezentuje fadné fizena
dokumentace firmy. Tato dokumentace je klicem k fungovani jednotlivych procest ve firmé, které
v kone¢ném dusledku tvofi vystup ve formé kvalitni pfesné definované sluzby nebo vyrobku.

Zakladem ISO DOC systému je princip podobny systémiim kategorie Document Management Sys-
tem (DMS). Dokumenty vstupujici do tohoto systému jsou pfevazné textového charakteru.V dusled-
ku rozvoje a zvySovani efektivity vznika ve firmach velké mnozstvi systémové papirové doku-
mentace, kterou je potieba prehledné ukladat a fidit. Je samozfejmosti, Ze tyto principy plati na jiz
existujici systémovou papirovou dokumentaci.

Papirova systémova dokumentace trpi fadou ,,nemoci®, které znepfijemnuji a zneefektiviiuji praci
s touto fizenou dokumentaci.

Mezi hlavni problémova mista dokumentu v tomto systému patfi:

= Roztfisténost — ¢asti dokumentt se nachazeji na rtiznych pracovistich

= Pfifaditelnost — dokument je vzdy jen v jedné slozce

= Vysoké udrzovaci naklady — distribuce a ulozeni

= Vyhledavani — slozitost nalezeni spravného dokumentu (najit spravny dokument)

= Schvalovaci procesy — naroky na vysokou znalost systému

Pokud vezmeme v tivahu vyse uvedené problémy, zjistime potfebnost systému, ktery by fidil vSe za
nas. Systém, ktery tyto operace provadi se nazyva ISO DOC — Rizena dokumentace.

Elektronicky systém ISO DOC je schopen fidit veskeré ¢innosti s dokumentem s naprostou pies-
nosti, ¢asovou kontrolou a dokumentovatelnosti v§ech jiz odehranych procesti. Dalsi vyhodou je
automaticka evidence (archivace) dokumentd na zakladé definovanych udalosti, vysoky stupen
prehlednosti a $kalovatelnosti a v neposledni fadé vyspélé vyhledavaci mechanizmy. ISO DOC je
idealni pomocnik pfi internim i externim auditu.

Systém ISO DOC je systém orientovany na praci s fizenou dokumentaci firmy fungujici v souladu
norem ISO 9000 s vysokym stupném dokumentovatelnosti
ISO DOC = inteligentni uloZisté ISO dokumentace s moZnosti Fizeni

VSTUP DO 1SO DOC

Systém spolupracuje s textovym editorem Word, ze kterého jsou v pribéhu prace vyuzivany nékteré
funkcionality, jako napf. slu¢ovani. Dokument, ktery je do systému vlozen, ma tvar wordovského
formatu, ve kterém je text a dle potfeby riizné grafické objekty

Pi'esny vstup = pi‘esné fizeni dokumentu

RiIZENi DOKUMENTU V ISO DOC

Pokud je dokument vyse uvedenym zplsobem spravné vlozen do systému, uzivatel jiz nemusi
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zadnym zpsobem o tento dokument pecovat. Dokument je automaticky zafazen dle ur¢itych kritérii
do ptislusného elektronického Sanonu. Silnym nastrojem pro fizeni zivotniho cyklu dokumentu je
plné definovatelné WorkFlow (scénar).

WF vyjadfuje pfedem nadefinované pracovni toky dokumentu pfes jednotliva pracovisté, coz
zahrnuje zejména schvalovaci a pfipominkovaci procesy. Z toho plyne, ze kazdy dokument mtize
mit stanoven svilij automaticky ob¢&h pies jednotliva pracovisté (uzivatele).

Chytry scénar = uSetfeni naklada

PROCESNI (STRUKTUROVANA) ORIENTACE

Jednotlivé procesy odehravajici se nad dokumentem jsou vysledkem pfedem definovanych scénati
WE. Pfi nastaveni systému jsou scénafte dle procesnich postupt ve firmé pomoci ¢iselniki nastaveny.
Idealni stav v ISO DOC je takovy, ze kazdy typ dokumentu mé nadefinovany scénaf, jak ma

dokument v systému fungovat.

Predstavme si proces bez pouziti pocitace. Pokud vznikne dokument v papirové podobg, je potieba
tento dokument zanést k podpisu, ¢i zajistit n€¢jaka vyjadreni nebo zajistit urcité schvalovani ¢i
dopracovani tohoto dokumentu.

Pokud tyto procesy maji n¢jakym zptiisobem prob&hnout, je potfeba dokument bezpetné zalozit
tak, aby se dal pozd¢ji nalézt. Hledani dokumentu mtize byt nékdy uporna prace. Zde vidime, kolik
je potieba provést fyzickych ukond, aby dokument splnil své poslani. Pokud je scénat dokumentu
spravné nastaven a dokument spravné do systému zanesen, nemusi zadna z osob, ktera se né¢jakym
zpusobem procesu zucastni, vést tento dokument ¢i proces v podvédomi. Systém si vzdy najde
pracovnika, kterého k feseni potfebuje, nebo svola (oslovi) schvalovaci tym ¢i automaticky zaeviduje
ptipominky pracovnikl k dokumentu.

Pro uzivatele ISO DOC z toho vyplyva, ze miize veskeré zalezitosti ohledné pribéhu dokumentu
fidit ze svého pracovisté. Dalsi velka vyhoda je, Ze jednotlivé tymy se nemuseji schazet a mohou
pruzng vytizovat jednotlivé procesy nezavisle v riiznych ¢asoprostorech. Systém vzdy oslovi daného
pracovnika a zaroven fekne, co je potfeba s dokumentem udélat.

Efektivni schvalovani = ¥izeni dokumenti ze Zidle

PRACE S DOKUMENTY

Silnou strankou prace s ISO DOC je snadné a rychlé vyhledavani, zobrazovani a zpracovani
dokumentu. Systém ma dokumenty zafazeny do elektronickych Sanonti, které se dale déli na
jednotlivé mnoziny ¢i podmnoziny dokumenti. Jako pfiklad Ize uvést vyhledavani dokumenti.
Pokud hledame né&jaké dikkazné tvrzeni, o kterém vime, ze nékde v dokumentech je, musime
jednotlivé papirové dokumenty pootevirat a najit, na které strance v daném dokumentu se informace
nachéazi. Toto mize trvat i n¢kolik hodin. ISO DOC dokaze nalézt libovolny text mnohonasobné
rychleji. Vlastni tvorba a schvalovani dokumentu je mnohem rychlejsi a efektivnéjsi v dusledku
elektronického fizeni. Systém vzdy pracovnikovi fekne, co ma udélat a automaticky hlida terminy,
¢imz zabranuje lidské vlastnosti — zapominani.

Jednoduchost prace = vyssi vykon pracovnika

PRISTUP K DOKUMENTUM

Pristup k dokumentiim je fizeny na zakladé ptistupovych prav daného uzivatele. Uzivatel mize
k dokumentu pfistupovat na zakladé svého uzivatelského identifikac¢niho ¢isla ID v souéinnosti
s uzivatelskymi pravy a jednotlivymi rolemi. Ptistupovych prav i roli mize byt n€kolik Girovni.
Znemoznéni neopravnéného pristupu = vysoka ochrana a bezpecnost dat

OCHRANA DOKUMENTU

ISO DOC klade vysoky diiraz na bezpecnost a ochranu dokumentd. Samotny dokument je zvenci
i zevnitf chranén mechanizmy Lotus Notes. Kazdy dokument ma své jednoznacné identifika¢ni
¢islo, dokument muize byt taktéz sifrovan.

Bezpecnost systému = zakladni vlastnost ISO DOC

JEDNOTNE ULOZISTE DOKUMENTU
Vsechny dokumenty jsou uloZeny v jednom elektronickém lozisti. Ulozité je komplexni feseni pro
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pruznou praci s dokumenty s ohledem na vysokou $kalovatelnost dokumentti. Dal§imi vyhodami
jednotného 1lozisté jsou jiz zmifované vyhledavaci procesy, jednoducha pfenositelnost systému
a v neposledni fadé plné fizeny piistup.

Jedno elektronické uloZisté ISO dokumentii = moZnost odbourani vSech fyzickych tloZist’

SOUHRNNY PREHLED VLASTNOSTI SYSTEMU
Snadné a bezpe¢né pouZivani pri:

= Tvorb¢é dokument

= Ukladani dokumentt

= Vyhledavani a pouzivani dokumenti

= Rizeném pfistupu k dokumentiim

= Zabezpeceni dokumentti

= Distribuci dokumenti

= Revizi dokumentt

ISO DOC podporuje:

= Tymovou praci

= Evidenci pfipominek

= Rizeny Zivotni cyklus

= Centralni misto pro dokumentaci

= Sledovani postupu ve vyvoji dokumentu

= Zkraceni doby tvorby dokumentt

= Tradi¢ni format dokumenti (MS Office) a jinych

Zivotni cyklus / ¥izeni dokumenti ve vech fazich:
= Pozadavek na novy dokument nebo revizi
= Vytvofeni

= Pripominkovani

= Schvalovani

= Uvolnéni

= Vydani

= Kontrola platnosti

= Revize

= Archivace

= Skartace

Urceno pro:

= Tvirce, pfipominkujici nebo schvalujici firemni fizené dokumentace
= Vsechny, kdo aktivné pouzivaji firemni fizenou dokumentaci

= Interni i externi auditory

Obecné vyhody systému:

= Pofadek v dokumentech

= Komplexni evidence

= Bezchybny provoz

Snizeni naklad na distribuci

SniZeni ¢asu na zpracovani

Vzdy aktudlni dokumentace
Flexibilita systému

= Procesni orientace

Uzivatelsky komfort

Integrace s dalsimi moduly
Odstranéni chybovosti pfi zpracovani
Zptistupnéni informaci novym pracovnikiim
= Vysoka bezpec¢nost
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MODULY PRO PODPORU ISO 9000

ZAKLADNI POPIS

Moduly ISO-9000 slouzi k fizeni dokumentace, ktera tvofi vystup ve formé kvalitni, pfesné
definované sluzby nebo vyrobku. Dokumenty vstupujici do tohoto systému jsou pifevazné textového
charakteru. Modul ISO-9000 efektivné vyuziva textovy editor Word a jeho funkcionality.
Dokumenty je nutné piehledné ukladat a fidit, coz s naprostou piesnosti, casovou kontrolou
a dokumentovatelnosti déla pravé modul ISO-9000.

Silnym nastrojem pro fizeni zivotniho cyklu dokumentu je plné definovatelné WorkFlow. Dokument
si vzdy najde pracovnika, kterého k feSeni potiebuje nebo svola schvalovaci tym ¢i automaticky
zaeviduje pfipominky pracovnikti k dokumentu, a to nezavisle v riiznych ¢asoprostorech.

Vlastni tvorba a schvalovani dokumentu je mnohem rychlejsi a efektivné;jsi.

Vyhodou je, Ze v§echny dokumenty jsou ulozeny v jednom elektronickém ulozisti.

CHARAKTERISTIKA

= Inteligentni tlozisté ISO dokumentace s moznosti jejiho fizeni idealni pomocnik pfi internim
i externim auditu

= Systém orientovany na praci s fizenou dokumentaci firmy fungujici v souladu norem

= ISO 9000 s vysokym stupném dokumentovatelnosti

= Snadné a rychlé vyhledavani, zobrazovani a zpracovani dokumentu

= Rizeny piistup na zakladé roli a piistupovych prav k dokumentu

= Vysoka ochrana a stabilita dat

= Systémové procesy jsou definovany pomoci scénait WorkFlow ochranné mechanismy

= Bezpetné pouzivani pfi tvorbé, ukladani, vyhledavani, zabezpeceni, distribuci, revizi
dokumentt

= Podpora firemniho pofadku, kultury, vyvoje a ristu

= Podpora tymové prace, evidence pfipominek, fizeni zivotniho cyklu

VYHODY

= Uspora &asu pii hledani dokumentii o 80 %
= Poradek v dokumentech

= Komplexni evidence

= Bezchybny provoz

Snizeni nakladd na distribuci

= Zkraceni ¢asu na zpracovani

Vzdy aktualni dokumentace

= Vsechny zmény jsou dokumentovany
Flexibilita systému

Nastaveni firemnich procest
Uzivatelsky komfort

Odstranéni chybovosti pfi zpracovani
Automatické informovani pracovnikt
Procesy jsou piesné a diisledné

= Funkce firemniho distributora
Integrace s dal§imi moduly
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HLAVNI SOUVISEJiCi MODULY

Rizeni neshod

Resi problematiku systémovych procesti odliujicich se od predem definovaného stavu. Souborné
lze stavy oznacil jako neshody a reakce na né opatfenimi. Modul ma schopnost neshody evidovat
a fidit jejich proces pomoci WorkFlow k uspé$nému feseni.

Vysoka efektivnost prace se systémem spociva v tom, ze uzivatel nemusi zmény sledovat a vyhle-
davat v ptehledovych sestavach, ale je vzdy upozornén na pozadovany ukon napf. posStovnim kli-
entem.

Audity

Slouzi k pfipravovani a fizeni plant provérek a samotnych externich a internich auditi. Vyhodno-
cenim vznika protokol z auditu, ktery je hodnocen a na jehoz zakladé jsou vytvoreny dalsi postupy
v auditu. Neshody z auditu mohou byt generovany do modulu fizeni neshod. Cely modul je fizen
internim WorkFlow a v kli¢ovych udalostech je datumové automatizovan.

Méridla

Modul je ur¢en pro spravu a evidenci méfidel a obsahuje soubor volné definovanych ¢iselniki.
Naptiklad pro hlavni parametry méfidel, vlastni karty métidel, zdznamy o externich a internich
kalibracich v¢etné kalibracnich navodek. Databaze vytvari komfortni pracovni prostiedi pomoci
aktualnich sestav, které sleduji dilezité stavy v metrologickém procesu. Jedna se zejména o métidla
s proslou kalibra¢ni lhiitou, méfidla zapijc¢end, vyfazena ¢i pred kalibraénim procesem. Spravce
meéfidel ma vzdy k dispozici kategorizovany pfehled stavii méfidel a mize tak efektivné fidit metro-
logické procesy. Cely proces je datumoveé automatizovan, coz znamena, ze hlavni terminy jsou dle
nastaveni automaticky hlidany a pted jejich vyprsenim je spravce méfidel informovan.

Vyevik

Umoziuje fizeni vzdélavani a znalostni rust pracovnikt firmy v souladu s planem skoleni a vzdéla-
vani vytvofenym manazerem jakosti. Veskeré vzdélavaci aktivity jsou zaznamenavany k jednotli-
vym pracovnikiim, coz v sestavach vytvari kvalifika¢ni podklady pro jejich hodnoceni a zafazova-
ni. Lze také sledovat a hodnotit efektivitu jednotlivych vzdélavacich programi a na zakladé sestav

koordinovat a ptipravovat vzdélavaci linii firmy.

Stroje

Slouzi k fizeni a evidenci strojového parku firmy a napomaha vytvaret automaticky systém tdrzby
stroji a plan oprav na zakladé nastaveni datumovych parametri. V sestavach je mozné sledovat
udrzbovou a opravni historii strojii a zafizeni a také ji hodnotit z nékolika aspekti.

Strategie jakosti

Umoziuje zaznamenavat a hodnotit cile jakosti ve firm¢. Management jakosti stanovi a odsouhlasi
hlavni jakostni sméry firmy na zakladé vyhledového planu. Diky modulu Strategie jakosti je pri-
bézné evidovano feseni a nasledné vyhodnoceny cile jakosti.
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