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1. Bedrijf 
1.1. Bedrijf

Onder het menu-item bedrijf is het mogelijk de bedrijfsgegevens aan te passen en een organogram aan te maken of aan te passen.
Aanmaken organogram:

Klik op het [image: image3.png]


symbool vóór organogram om in het tekenprogramma te komen. U kunt hier met behulp van functieprofielen, vrije figuren en afdelingen een organogram opbouwen. 
Functieprofiel: dit figuur gebruikt u wanneer u een functieprofiel aangemaakt heeft in het menu-item functieprofiel;
Afdeling: dit figuur gebruikt u wanneer u een afdeling heeft aangemaakt in bedrijfsstructuur. Het is mogelijk om de afdeling over de functieprofielen te plaatsen;
Vrij figuur: dit figuur gebruikt u wanneer u zelf een tekst wilt toevoegen in het organogram, dus geen koppeling wilt maken met eerder aangemaakt functieprofiel of afdeling.
Lijntjes trekken en blokjes verplaatsen:

Met het [image: image4.png]


 symbool kunt u lijntjes tussen de objecten trekken, de lijntjes trekt u van en naar de aanknopingspunten. 
[image: image5.png]



De aanknopingspunten (kruisjes) verschijnen als u met uw muis in de buurt van het object komt. 

Wanneer het lijntje getrokken is, kunt u deze vervormen door het lijntje te selecteren en daarna het blokje op het lijntje mee te slepen:
[image: image6.png]



Met het [image: image7.png]


 symbool is het mogelijk de objecten binnen het diagram te verplaatsen. 

Klik op het [image: image8.png]


 symbool om het organogram op te slaan. 
1.2. Autorisatie

Onder het menu-item autorisatie kunt u een nieuwe gebruiker aanmaken. 

Aanmaken nieuwe gebruiker:

Klik op het [image: image9.png]


 symbool vóór Gebruikers. U kunt nu zelf een gebruikersnaam aanmaken. Het veld email is verplicht, omdat de gebruiker zijn inloggegevens per email toegestuurd krijgt. 

Per gebruiker kunt u een rol toekennen, deze rollen bepalen wat een gebruiker wel en niet kan in het systeem. In de bijlage vindt u de definitie van de rollen. 
1.3. Wachtwoord wijzigen:

Wanneer u het wachtwoord van een gebruiker wilt wijzigen, klikt u op de betreffende gebruiker en daarna op het [image: image10.png]


symbool, hierna klikt u op ja, het nieuwe wachtwoord wordt de gebruiker per email toegestuurd. 
2. P&O

2.1. Functieprofielen
U kunt een nieuw functieprofiel aanmaken door op het [image: image11.png]


 symbool vóór functieprofiel te klikken.

Wanneer u een functieprofiel aangemaakt heeft kunt u hieraan taken, bevoegdheden, hiërarchie, medewerkers en competenties toevoegen. 

Klikt u op het  [image: image12.png]


 symbool om een nieuwe taak, bevoegdheid, medewerker of competentie toe te voegen en klikt u op het [image: image13.png]


 symbool om een taak, bevoegdheid, medewerker of competentie uit de reeds bestaande lijst toe te voegen.

2.2. Medewerkers

U kunt een nieuwe medewerker aanmaken door op het [image: image14.png]


symbool vóór medewerker te klikken. 

Na het toevoegen van een medewerker kunt u documenten, functieprofielen, afdeling en opleiding toevoegen of koppelen. 
Documenten worden opgehaald uit het menu-item documenten, het is dus noodzakelijk dat u de benodigde documenten in Digiguide zet voor u ze kunt koppelen. 
Onder het tabblad persoonsinformatie kunt u overige informatie van de medewerker toevoegen. 
2.3. Overlegstructuur

U kunt een nieuw overlegstructuur toevoegen door op het [image: image15.png]


 symbool vóór overlegstructuur te klikken. 

Wanneer u een overlegstructuur heeft aangemaakt, kunt u hier de betrokken functieprofielen, afdelingen een de bijbehorende documenten aan toevoegen. 

Bij functieprofielen kunt u aangeven wie de voorzitter van het overleg is. Zet u dan bij zowel toegewezen als voorzitter een vinkje. 
Documenten worden opgehaald uit het menu-item documenten, het is dus noodzakelijk dat u de benodigde documenten in Digiguide zet voor u ze kunt koppelen. 

2.4. Taken

Onder het menu-item taken kunt u een lijst van taken aanmaken die binnen uw bedrijf voorkomen. Voeg een taak toe door op het [image: image16.png]


 symbool vóór taken te klikken. 

Wanneer u een taak aangemaakt heeft, kunt u hier functieprofielen of documenten aan koppelen. 

3. Processen

3.1. Processen

Een nieuw proces maakt u aan door op het [image: image17.png]


 symbool vóór processen te klikken. U geeft hier de code, procesnaam, omschrijving en eventueel het doel en de eigenaren aan. 

Nadat het proces opgeslagen is, kunt u een diagram aanmaken, klikt u daarvoor op het [image: image18.png]


 symbool vóór actueel diagram. 

Het diagram dat u gemaakt heeft en opgeslagen, komt terecht in de concepten. Deze kunt u bekijken achter het tabblad concepten. Pas wanneer het concept goedgekeurd wordt door de kwaliteitszorgmedewerker of proceseigenaar wordt het procesdiagram definitief. 

Het versienummer wordt hierbij automatisch opgehoogd. 

3.2. Procesdiagram maken

Klik op het [image: image19.png]


symbool om een nieuw diagram aan te maken. In de linkerkolom vindt u de symbolen die u in het diagram kunt gebruiken. 

U kunt een symbool in het diagram gebruiken door erop te klikken en het in het raster te slepen. 

3.3. Uitleg symbolen:

	Symbolen
	Uitleg

	
[image: image20.png]() start




	Start van een proces (tekst is zelf in te vullen)

	
[image: image21.png]O Eince




	Einde proces (tekst is zelf in te vullen)

	
[image: image22.png]<> Bevoegdheid (beslissing)




	Bevoegdheid (gekoppeld aan bevoegdheden onder functieprofiel)

	
[image: image23.png]Decisi

O




	Beslissingsmoment (niet gekoppeld, tekst is zelf in te vullen)

	
[image: image24.png][ ] Taak




	Processtap in de vorm van een taak (gekoppeld aan taken onder functieprofiel)

	
[image: image25.png][] Activity




	Processtap (niet gekoppeld, tekst is zelf in te vullen)

	
[image: image26.png]1] Proces




	Procesverwijzing

	
[image: image27.png]Ml oudit




	Meetpunt binnen een proces (tekst is zelf in te vullen)

	
[image: image28.png]| Document




	Gekoppeld document

	
[image: image29.png]Extern document





	Niet gekoppeld document

	
[image: image30.png]] Communicatie




	Communicatie moment

	
[image: image31.png]Commentaar




	Losse tekst zonder kader

	
[image: image32.png]/~7 In-{Uitvoer




	Invoer/uitvoer


3.4. Taken toevoegen in procesdiagram
Wanneer u een taak toevoegt, verschijnt een scherm waarbij u uit de bestaande taken kunt kiezen, staat de betreffende taak er niet bij kunt u deze aanmaken door op het [image: image33.png]


 symbool te klikken in het scherm dat verschenen is. 

[image: image34.png]Task ®

Neme De Fur

Afgekeurde producten naar de afieurhock
Afgekeurde producten vervangen
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Afleverbonnen bij part plastsen
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Iniichten planning
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Klachten evaluatie





De taak die u nu aanmaakt verschijnt direct ook in de takenlijst, deze takenlijst kunt u openen door in de menukolom op taken/werkinstructies te klikken

Een taak uit het procesdiagram kunt u in de takenlijst aanpassen. 

Onder functieprofielen kunt u de taken koppelen aan een functieprofiel. Dit gekoppelde functieprofiel wordt ook zichtbaar in het procesdiagram. 

3.5. Lijntjes trekken tussen de objecten

Met het [image: image35.png]


 symbool kunt u lijntjes trekken, de lijntjes trekt u van en naar het aanknopingspunten op het object. 

[image: image36.png]Traceren part]





De aanknopingspunten (kruisjes) verschijnen als u met uw muis in de buurt van het object komt. 

Wanneer het lijntje getrokken is, kunt u deze vervormen door het lijntje te selecteren en daarna het blokje op het lijntje mee te slepen. 

[image: image37.png]



3.6. Objecten verplaatsen

Door te klikken op het  [image: image38.png]


 symbool kunt u de objecten verplaatsen. 

Sla het diagram op door te klikken op het [image: image39.png]


 symbool. 

3.7.  Audit

Een nieuwe audit maakt u aan door op het [image: image40.png]


 voor ‘Geen audit aanwezig’ te klikken. 

U selecteert een auditdatum en slaat deze op met het [image: image41.png]


 symbool, waarna alle certificaten verschijnen die op uw bedrijf van toepassing zijn. 

U kunt nu eisen aan het betreffende proces koppelen door op het [image: image42.png]


 symbool te klikken. Met het vinkje selecteert u de eis die bij het betreffende proces hoort. 

Wanneer u processen aan eisen heeft gekoppeld in het menu-item certificaten, komt deze eis vanzelf naar voren bij het onderdeel audit onder het betreffende proces. 

Wanneer de eis gekoppeld is kunt u de deze openen door op het [image: image43.png]


 achter de eis te klikken, waarna u uw eventuele verbeterpunten kunt aangeven. De verbeterpunten vindt u uiteindelijk onder het procesdiagram. 

4. Documenten

4.1.  Documenten 
Onder het menu-item documenten kunt u mappen aanmaken en documenten opslaan die betrekking hebben op het kwaliteitssysteem. 

Hieronder staan de verklaringen van de diverse symbolen:

4.2. Mappen

[image: image44.png]


 map toevoegen

[image: image45.png]


 naam van de map wijzigen

[image: image46.png]


 map verplaatsen

[image: image47.png]


 gebruikersrechten toekennen

[image: image48.png]


 map verwijderen

4.3. Documenten
[image: image49.png]


 nieuw document toevoegen

[image: image50.png]


 document vervangen voor een recentere versie. 

[image: image51.png]


 document verplaatsen 

[image: image52.png]


 gebruikersrechten toekennen

[image: image53.png]


 document bekijken (dit kan ook door dubbel te klikken op het document)

[image: image54.png]


 document verwijderen

4.4. Gebruikersrechten toekennen

Zowel op mapniveau als op documentniveau kunnen gebruikers rechten toegekend worden. 

Hierbij kunt u aangeven of een gebruiker van het systeem een bepaalde map of document mag bekijken, toevoegen of verwijderen. 

Dit is zowel op gebruikers niveau als op afdelingsniveau in te stellen. 

5. Certificaten

Onder het menu-item certificaten vindt u de certificaten die voor uw bedrijf van toepassing zijn. 

Wanneer u een certificaat opent, kunt u documenten of processen uit het systeem koppelen aan de eisen. Dit kunt u doen door op het volgende symbool te klikken [image: image55.png]


  Waarna de lijst met documenten of processen verschijnt. Door een vinkje voor het betreffende proces te zetten wordt deze aan de certificaateis gekoppeld.  
[image: image56.png]
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