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Potfebujete efektivné spravovat smérnice, pracovni
postupy €i ISO dokumentaci? Je organizace
zmeénovych fizeni v tradi¢ni papirové podobé pfrilis
slozita? Potfebujete seznamit pracovniky s novym
znénim pracovniho predpisu nebo smérnice?

Moderni sprava dokumentace jakosti
Reseni bylo navrzeno v souladu s pozadavky na fizeni dokumentace jakosti.
Umozni vam rychle a efektivné evidovat v elektronické podobé jakykoliv typ

KLICOVE VLASTNOSTI fizené dokumentace (smérnice, pracovni postupy, ISO dokumentaci), automaticky
m Sprava fizené sledovat dobu jeji platnosti, jednoduSe organizovat zménova fizeni a cilené se-
dokumentace v elektronické znamovat zaméstnance s novym znénim dokumentd.
podobé

m Automatické sledovani
doby platnosti dokument Ziskejte okamzity pristup k vasi dokumentaci

Diky ulozeni dokumentace v elektronické podobé v centralizovaném systému
mate okamzity pfistup ke vSem dilezitym dokumentiim, které provazi chod vasi
organizace.

® Jednoducha sprava
a organizace
pfipominkového fizeni
prostfednictvim workflow

procesu
Netrapte se sledovanim doby platnosti

Platnost dokumentace ulozené v systému je sledovana automaticky. Pied jejim
vyprSenim mize byt kompetentni uzivatel na tuto skuteénost upozornén a vcas
tak pfipravit zménové fizeni.

® Personalizovany pfistup
k dokumentim dle praxe
organizace. Uzivatelské
role.

m Nastroje pro rychlé

a jednoducheé vyhledani Zménova fizeni jednoduse a rychle

platnych dokumentu Zménova fizeni mohou byt iniciovana na zakladé vyprSeni platnosti dokumentt
nebo na zékladé pozadavku uzivateli. Mohou mit pevné stanovenou navaznost
krokt, v jejichz ramci je vytvofen navrh nového znéni dokumentu a poté pfe-
davan odpovédnym osobam k pfipominkovani a schvaleni.

ProtozZe se jedna o elektronicky dokument, obiha pouze virtualn¢ v ramci systé-
mu. Tim je eliminovana jeho ztrata, doruceni na nespravné oddéleni organizace,
zpozdeéni predani ¢i posSkozeni. Odpada tedy Casto slozité organizacni zajisténi.

V pribéhu zménového tizeni a schvalovani pracuji s navrhem pouze kompetentni
uzivatelé. Ti mohou byt zafazeni do roli (napf. pfipominatel, schvalovatel apod.),
které urCuje praxe organizace.

Sprava dokumentt a workflow pro firmy a organizace SAF E
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HLAVNi PRINOSY

® Sprava fidici dokumentace
v elektronické podobé

m Rizeny ob&h navrh(
a dokumentu v platném
znéni ramci organizace

m Pfesné definovany sled
krokd pfipominkového
a schvalovaciho fizeni

m Jednoznacné definovani
odpovédnosti pfi nakladani
s navrhy nového znéni

® Minimalizace chybovosti
Udajl a ztrat dokumentu

m Pfistup ke dokumentim
odkudkoliv 24 hodin denné

m Odstranéni narocného
organizovani zménovych
fizeni

® Dlouhodobé a bezpecné
ulozeni platnych znéni
dokumentu v elektronické
podobé

m Integrace do stavajici
IT infrastruktury organizace

SAFE / Ridici dokumentace

Schvalovaci proces ma tyto viastnosti

Definované ¢innosti v ramci krokti zménového fizeni jsou odpovédnym oso-
bam predavany formou ukolu. Uzivatelé mohou byt upozornéni e-mailovou
Zpravou.

V kazdé fazi pracuje s navrhem kompetentni uZzivatel.

UZzivatelé si mohou navrhy navzajem ptedavat.

Kazda akce na navrhu je stvrzena formou ,,podpisu‘.

Ziskavate okamzity piehled zpracovateli ndvrhu a jeho stavu.

UZzivatel odpovédny za fizeni schvalovaciho procesu miize operativné fesit za-
stupitelnost nepfitomnych zaméstnanca.

Workflow procesu muze vypadat takto

9]

1. U pfislusného dokumentu je vznesen pozadavek na zahajeni zménového fizeni.
2. Odpovédny uzivatel vytvoii navrh nového znéni.

3.

4. Po ukonceni ptfipominkového fizeni je navrh aktualizovan a ptedan ke ko-

Navrh je pfedan do pfipominkového fizeni.

ne¢nému schvaleni.

. Po schvaleni je dokument vyti§tén a podepsan.
. Novy dokument je zvefejnén a predchozi verze stazena.

Seznamujte se s dokumenty cilené
Zaméstnanci, jichz se dokument tyka, mohou byt na jeho nové znéni upozornéni

c-

mailem a vyzvani, aby se s nim seznamili. Seznameni pak mohou rovnéz stvr-

dit.

Systém vam rovnéz umozni evidovat fizené vytisky pro ty, ktefi v danou chvili
nemaji moznost do systému pfistupovat.
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Zalozka pro nastaveni jednotlivych typii uikolii pro schvalovani navrhu ridici dokumentace
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