SYMFONI

QMS - QUALITY MANAGEMENT SYSTEM

Effektiv styring av kvalitets- og miljgdokumentasjon og elektroniske handbgker.

Symfoni QMS

Elektroniske handbgker har mange fordeler og anvendelses-
muligheter nar en virksomhet skal kommunisere til en bred
gruppe av medarbeidere om:

Hvordan forskjellige arbeidsprosesser foregar.

Hvem har ansvaret for hva.

Hvordan man helt konkret utfgrer en prosess pa den
beste maten.

Enda s& effektivt som handbgker kan veere til & kommuni-
sere viktig informasjon ut til virksomhetens medarbeidere,

kan

det ogsa veere tidkrevende og vanskelig & opprette,

gjennomgd, vedlikeholde, godkjenne og distribuere de
samme handbgkene pa egenhand. Selv det a holde styr pa
hvor mange versjoner et enkelt dokument har gjennomgatt
og hvilken som er den gjeldende, kan oppta mange ressurser.

Oversikt og brukervennlighet
Symfonis QMS er utviklet og forbedret i samrdd med bru-
kergrupper i mer enn 10 ar, og er derfor et gjennomprgvd
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Med grafisk navigasjon for enkel og brukervennlig gjenfin-
ning av dokumenter slipper man dessuten & bla i “uende-
lig” lange oversikter og kapittelstrukturer. Symfoni QMS
kan benyttes til publisering av alle typer dokumenter som
krever en styrt arbeidsflyt i godkjennelsesprosessen.

Arbeidsflyt ved utarbeidelse av dokumenter foregar slik:
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0 En “forfatter” oppretter et utkast i Symfoni QMS. Forfatteren
legger evt. pa linker til andre publiserte dokumenter eller til
f.eks ISO-dokumentasjon. Han/hun sender s& dokumentet til
godkjenning hos en annen (eller flere) medarbeider(e). Vars-
lingen skjer via epost. Dokumentet kan eventuelt sendes p& en
hgringsrunde fgr man ber om godkjenning.
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Den som skal godkjenne dokumentet “stempler” dokumentet
som godkjent far det til slutt publiseres, dvs tilgjengeliggjares

Q/ for almen bruk. Dokumentet publiseres automatisk til riktig
handbok.

Det publiserte dokumentet kan leses av aktuelle medarbeidere,
enten ved at det dukker opp nar man klikker pa riktig arbeids-
prosess i den grafiske navigatoren, eller ved oppslag i riktig
handbok i riktig kapittel. Ved & apne for internettbruk kan man
enkelt finne dokumenter uavhengig av tid/sted.som godkjent for
det til slutt publiseres, dvs tilgjengeliggjeres for almen bruk.
Dokumentet publiseres automatisk til riktig handbok.
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Forfatteren, ogsd kalt dokumenteier, varsles automatisk nar
det er pa tide & revidere dokumentet. Denne jobben kan evt.
deles mellom flere madarbeidere.
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- Oversiktlig, brukervennlig og konfigurerbart!

Symfoni Deviation - fa gye pa repeterende feil
Symfonis avviksmodul Deviation er en ngdvendighet hvis
virksomheten er ISO-sertifisert eller underlagt saerlige krav
fra for eksempel FDA. Avvik kan for eksempel veere rekla-
masjoner eller feilleveranser som krever at det blir foretatt
en endring av prosedyrer eller instrukser.

Vaer oppmerksom pa at Symfoni kan levere ekstra doku-
mentasjonen som gjar at applikasjonen overholder kravene
fra FDA.

Oversikt over moduler i Symfoni QMS
Symfoni QMS er mudulbasert og fleksibelt slik at du som kun-
de selv velger hvilke moduler som skal konfigureres under
installasjonen. Systemet har falgende moduler:

Review/ Hgring
Med Review modulen kan man sende dokumen-
ter pa hgringsrunde og samle opp kommentarer
og innspill fgr man godkjenner og distribuerer.
Man kan fortsette & jobbe med utkastet mens
det er til hgring.

Tracking / Sporing

Tracking modulen gir mulighet til & spore om
dokumentet blir lest - og forstatt. Ved bruk av
denne modulen kan du fglge med pa om du nar
de mottakere du har som mal a na.
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| denne modulen oppbevares alle revisjoner av
publiserte dokumenter. Gjgr det enkelt a re-
publisere et dokument dersom man er uheldig
og sletter det.
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Microsoft

Office

Kontrollert Kopi
Modulen Kontrollert Kopi fungerer som en abon-
nementsdatabase. Man registrerer en kontrol-
lert kopi av ett eller flere dokumenter, og vil
dermed bli varslet nar de finnes en ny revisjon av
dokumentet(ene).

Grafisk navigasjon

| stedet for a bla i en lang kapittelstruktur fin-
ner man enklere frem til riktig dokument ved &
klikke pa bilder. F.eks navnet pa egen avdeling
eller bildet av den arbeidsprosessen man holder
pa med. Gir brukerne en mer intuitiv inngang til
kvalitetsdokumenter.

Endringsforslag

Modulen lagrer de endringsforslag som leserne
av publiserte dokumenter matte komme med.
Nar forfatteren reviderer dokumentet vil disse
endringsgnskene veere synlige.

Integrasjon med Microsoft Office

iJ Bruk Word og Excel som editor og fa full inte-

grasjon til Microsoft Office. Ved bruk av denne
modulen kan systemet konvertere kvalitets-doku-
mentene til PDF-filer.

Software as a Service

Symfoni™

s lgsninger kan kjgpes som SaaS

(Software as a Service) med betaling pr. bruker pr. mnd.
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Spesielle funksjoner:

Forskjellige sprakvisninger

Den enkelte bruker kan selv velge hvilket sprak QMS skal vises pa. Dansk, engelsk, norsk og svensk er inkludert. Flere sprak

kan ogsa legges til uten behov for programmering.

Ekstra sikkerhet for internasjonale virksomheter:

Identiske dokumenter pa flere sprak er ofte ngdvendig i internasjonale virksomheter, f.eks. i forbindelse med intranett
med lokale sprakversjoner. | Symfoni QMS handteres disse dokumentene parallelt, og det kontrolleres automatisk slik at

de alltid felger den samme revisjonen.

Organisasjonsdatabase:

Symfoni QMS kan konfigureres opp mot enhver organisasjonsdatabase. Hvis dette ikke finnes, kan standard navn- og adressebok

brukes.

Rollebestemt godkjennelse:

Der er mulig & velge om spesielle interne roller skal brukes for adgang til godkjenning, eller om eksisterende navn- og

adressebok skal benyttes.

Adgangskontroll til dokumenttyper:

Det er mulig & konfigurere at kun en utvalgt gruppe skal ha adgang til & lage spesifikke dokumenttyper. Dette kan vaere
aktuelt for ledergruppen ved utforming av dokumenter tilknyttet virksomhetens kvalitetspolitikk.
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