Dokumenthantering

FORDIJUPNING

Centuri dokumenthantering ar en heltackande I6sning till
stod for dina processer som hanterar bade
verksamhetsstyrande och redovisande information



Centuri

Centuri dokumenthantering ar en heltdckande 16sning som
hanterar bdde verksamhetsstyrande och redovisande
information, till exempel rutiner, instruktioner, blanketter,
protokoll och PM. Ett kraftfullt godkannande-férfarande
m&jliggér en 18ngtgdende decentralisering av
dokumentframtagningen med bibeh&llen kontroll p8
utgivningsprocessen.

Centuri lever upp till hégt stéllda krav fran bl. a. SWEDAC,
FDA och kravstandarder som ISO 9000 och ISO 14 000.
Detta aterspeglas i var kundstruktur dar en stor majoritet
har ackrediterade eller certifierade ledningssystem.

Funktionsbeskrivning fér dig som tar del av
information...

Enkelt. Det maste vara enkelt. Det &r det viktigaste ordet
for dig som sdker och ldser din organisations information.
Undersékningar visar att det gdr 8t mycket tid for att hitta
information. Hittar du inte det du sdker blir det snabbt ett
irritationsmoment. Vi pd Centuri AB har darfor bestamt

oss for att det absolut viktigaste @r enkelheten.

Enkelt att hitta

Att hitta ratt information ar avgérande for att kunna utféra
ett effektivt arbete. Centuri ger dig ett enkelt men &nda
effektivt granssnitt for att kunna hitta ratt information. Du
behdver inte bry dig om var informationen finns lagrad,
utan kan koncentrera dig pd att hitta den information du
sOker. Detta sker genom olika vyer.

Dessa vyer presenterar informationen p& olika satt. Du
valjer sjalv vilket satt du tycker passar dig bast for
tillfallet. Att byta vy sker snabbt vilket ger dig méjlighet
att alltid valja optimalt presentationssatt. Centuri kan
bland annat sortera ut den information som du &r berérd
av eller kontrollera vad du inte ldst som du borde ha tagit

del av.
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Kraftfulla sékningar

Hittar du inte det du séker via vyerna kan du alltid soka
efter den information du behdver. Sékning i Centuri ar
mycket kraftfull. Du kan till exempel séka pa:

m de dokument som har en titel inneh3llande ordet
"order”,

m de dokument som inneh3ller ordet
"godsmottagning”,

m de dokument som &r kopplade till en viss
avdelning, enhet, roll, standard eller process,

m  de dokument som ar utgivna den senaste
ménaden,

m  de dokument som utgivna av en viss utfardare
eller godkanda av en viss godkdnnare,

m  de dokument som hor till kategorin
arbetsinstruktioner.
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Inga tvetydigheter

Det ska aldrig rdda ndgon tveksamhet 6ver att
informationen ar aktuell. Som anvandare av Centuri
behdver du aldrig oroa dig 6ver detta. All information du
tar del av ar publicerad och giltig.

Dokumentegenskaper

Om du vill veta mer om ett dokument kan du alltid titta pa
dess egenskaper. Du far da se vem som uppréttat,
granskat och godkant dokumentet, giltighetstiden,
dokumentets relationer till olika avdelningar, enheter,

roller, processer, standarder, andra dokument med mera.

Jamforelse mot tidigare utgava

Det kan ibland vara svart att se vad som férandrats
mellan tva utgdvor.

Centuri hjalper dig genom att presentera
jamforelsedokument, dar du enkelt kan se skillnaden
mellan aktuell utgdva och den féregdende utgdvan.

Jamfoérelsedokument finns fér Microsoft Word.

Synpunkter pd informationen

Centuri ger dig méjlighet att skicka synpunkter pa
dokumenten. Dina synpunkter sdnds automatiskt via
e-post till ratt person. Om utférdaren har slutat eller bytt
roll inom organisationen kanner system automatiskt av
det och sander istédllet synpunkterna till ansvarig for den
del i organisationen som dokument utfardades ifran. Dina
synpunkter lagras ocks3 tillsammans med dokumentet s&
att de finns kvar oavsett vem som gér nyutgdvan.
Tryggheten att veta att den héar typen av dvervdganden
sker automatiskt ar bra for dig som anvandare. Du ska
inte - och slipper med Centuri — behdva bekymra dig om
sadant. Gar det latt for dig att sénda dina synpunkter &r
chansen stérre att informationen blir battre, vilket ni som

kund vinner pa.

Produktinformation Dokumenthantering -férdjupning

..for dig som skapar information
Centuri underlattar alla steg fran att skapa ett nytt
dokument till att arkivera det. Nedan foljer de steg som

ett dokument kan passera.

Upprattande och bearbetning

Nar ett nytt dokument skapas leder Centuri dig genom ett
antal fragor for att samla in egenskaper om dokumentet,
som till exempel titel, registreringsnummer eller vilken
standard dokumentet ska kopplas mot. Dessa fragor ser
till att 6nskad information om ett dokument samlas in,
oberoende av vem i ditt foretag som skapar dokumentet.
Texten skrivs sedan i valfri applikation, som till exempel
Microsoft Word eller annat ordbehandlingsprogram.
Centuri ar helt oberoende av vilken applikation du
anvander for att skriva dokument (med Microsoft Word

och Microsoft Excel kan du dock f& utokad funktionalitet).

Remiss

N&r du &r klar med textinnehallet finns det méjlighet att
skicka dokumentet pa remiss till en eller flera personer
som du sjalv valjer. Remisspersonerna blir informerade via
e-postmeddelande.

Remisspersonen laser igenom dokumentet, lamnar sina
synpunkter och &ndringsforslag och dérefter returneras
dokument till utfardaren.

Du kan skicka ett dokument p& hur mdnga remisser som
helst.
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Granskning

N&r du som utfardare &r néjd med textinnehallet i
dokumentet &r det dags, om s8 kravs, att skicka for
granskning. Granskaren &r oftast ndgon sakkunnig inom
det 8mnesomrade dokumentet behandlar.

Granskaren far, som remisspersonerna tidigare, ett
e-postmeddelande om att det finns ett dokument att
granska. Granskaren valjer sedan antingen att ge
dokumentet sitt godk@nnande eller att skicka tillbaka det

till utfardaren for vidare bearbetning.

Godkannande

N&r du som utfardare &r néjd med textinnehallet i
dokumentet, och eventuell granskning ar avklarad, ar det
dags att skicka dokumentet fér godkannande.
Godkannaren far ett e-postmeddelande om att det finns
ett dokument att godkénna. Godkannaren valjer sedan
antingen att godkanna dokumentet eller att skicka tillbaka
det till utférdaren for vidare bearbetning. Alla dokument
behéver inte godkénnas. Det gar att, beroende p3 typ av

dokument, frdnga formellt godkénnande.

Publicering

Godkanda dokument skickas 8ter till utfardaren som i
normalfallet distribuerar det. Distributionen innebar att
alla berérda personer far ett distributionsmeddelande via
e-post som talar om att det finns ett nytt dokument
tillgangligt som skall lasas.

Centuri medger att distribution delegeras till ndgon
distributionsansvarig. Detta kan till exempel vara énskvart
om organisationen har en omfattande pappersdistribution.
Pappersdistribution innebér att Centuri automatiskt kdnner
av att dokumentet ska distribueras till berérda som saknar
dator och foresl8r olika utskriftsalternativ. Centuri skriver
da ocksd ut foljesedlar att skicka med dokumentet for att

till exempel begéra foregdende utgdva i retur.

Nyutgavor

Utgivningsprocessen for nyutg8vor &r i stort sétt
densamma med den ovan beskrivna. Den mest patagliga
skillnaden jamfort med nya dokument ar att merparten
egenskaper redan &r givet, som exempelvis titel och
dokumenttyp. Detta gor att det ar &nnu enklare att skapa
nyutgdvor &n nya dokument.
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Arkivering

D& ett dokument ersatts med en ny utgava sker arkivering
av foregdende utgdva automatiskt. Om ett dokument ska
arkiveras utan att ersittas av en nyutgdva sker det pd
samma satt som vid utgivning av dokument. Detta
innebar att dokumentet markeras for arkivering och sedan
mé&ste ndgon med befogenhet att godkanna dokument av
aktuell typ godkénna att dokumentet arkiveras. Dérefter
kan arkivering ske och samtliga berérda personer far
automatiskt information om att det aktuella dokumentet

har tagits ur cirkulation.

...for dig som administrerar information

Centuri skiljer p& teknisk administration, som skots av
systemadministratér och administration av informationen i
Centuri (som till exempel mallar och dokumenttyper) som
skots av samordnare. Centuri &r |att att administrera. Det
finns tydliga dialoger som leder dig genom dina
arbetsuppgifter. Det &r enkelt att sjélv skapa till exempel
nya anvandarkategorier eller dokumenttyper.

Designen av Centuri ar anpassad for att du 1att ska kunna
andra i Centuri i takt med att er organisation forandras.
Detta kan galla till exempel personalomsattning eller

omorganisationer.
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