Rizena dokumentace v Lotus Notes

V fizené dokumentaci je mozné zaddvat novy dokument, provadét revizi stavajiciho
dokumentu nebo jen aktualizovat dokument (bod 20) — v tomto pfipadé nedochazi ke
schvalovani dokumentu a v samotném dokumentu se upravuji jen drobnosti (napf. platnost)

1. Vytvoreni nového dokumentu:
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2. Revize stdvajiciho dokumentu (dal je postup stejny):
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Vytvoril se novy dokument pro revizi (zménilo se Cislo dokumentu), stavajici dokument
zUstal.

3. Nové vytvoreny dokument neni v platnych dokumentech (jesté neni schvalen) — da se
najit ve filtru ,,VSe — dle stavu” a podle aktudlniho stavu pak v pravé ¢asti:
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4. Je nutné zkontrolovat, popfipadé upravit nazev dokumentu, jednotlivé kategorie,
platnosti. Dale pak vyplnit osoby:
a. Zpracoval — doplni se automaticky vase jméno
b. Autor — vétSinou také vy, pokud délate dokument za nékoho, vyberete jeho



c. Pfipominkuje — vyberete vSechny uZivatele, ktefi budou dokument
pfipominkovat
d. Prfezkoumad —vyberete uZivatele pro pfezkoumani
e. Schvaluje — vyberete uzivatele, ktery schvali dokument
f. Odpovédna osoba — vétSinou také autor dokumentu
5. Do ¢asti text vloZite nové znéni dokumentu nebo ho tam napisete pfimo
6. Distribuce — zde vyberete uZivatele, ktefi maji byt seznameni s dokumentem. Asi neni
vhodné zde davat skupinu ,,all”, pak by dokument sice el na vSechny uZivatele, ale
nebyla zde mozZnost sledovani seznameni s dokumentem. Obecné se zadavani
skupiny do distribuce nedoporucuje. Jedna z moznosti je vybrat jednotlivé feditele a
vedouci, ti si pak seznameni se svymi podfizenymi vyresi pomoci ,,poddistribuce” —
vice nize. Pokud sami pocitate s tim, Ze budete distribuovat svym podtizenym,
nezapomente se také napsat do , distribuce”.
7. VSechnajména, ktera jsou na dokumentu (véetné distribuce a poddistribuce) urcuji
pfistup k dokumentu pro jednotlivé uzivatele.

Vyplnény dokument pak vypada napf. takto:
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8. V zdloZce ,Pripominky” je nutné doplnit ,, Termin ukonceni“ (do kdy maji byt
pripominky zapsany), popfipadé , Termin upozornéni“ (kdy ma pfijit e-mail
s upozornénim na vloZeni pfipominky). Zadavatel neni upozornovan o tom, Ze nékdo
vlozil pfipominku — vSechny pfipominky by mély byt zadany do ,,Terminu ukonceni*.
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9. DalSim krokem je odeslani k pfipominkovani (pFes tlacitko proces):

:_ipnminku][Nmr].?Lian][ F'rm:esv]” =/ |

Odeslat k pfipominkovani

10. VSem uZivatelim se seznamu v fadku ,,Pfipominkuje:“ pfijde e-mail s upozornénim na
vytvoreni pfipominky k dokumentu. Pfipominku je mozné zadat pfimo do ¢asti
,Text”, ale urcité ji zapiste pres tlacitko ,Pridat pfipominku“:
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11. Zapsana pripominka pak vypada takto:
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12. Zpracovatel si projde vSechny pfipominky, pfipadné je zapracuje do vysledného
dokumentu a pres tlacitko proces posle na osobu , Pfrezkoumava“.
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Odeslat k pfipominkovani

dokumen Odeslat k prezkoumani

13. Tady uz pak funguje klasické Workflow — prezkoumavajici osoba opét muize zapsat
pfipominku a dokument vratit zpracovateli nebo ho posle dal ke schvaleni.
Schvalovatel ma zase moznost dokument vratit s pfipominkou nebo ho schvali, ¢imz
zaroven provede distribuci dokumentu.

14. VSem v seznamu ,,Distribuce” pfijde mail o vydani nového predpisu s odkazem na né;.

15. Mimo zakladnich informaci o predpisu, zde je i zdloZka o seznameni s predpisem.
Samotné sezndmeni provedete pomoci tlacitka:
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16. Pokud budete chtit dokument distribuovat déle (pouzijeme tzv. poddistribuci). Ve
sloZce ,Seznameni s dokumenty” najedete na své jméno a dvojklikem otevrete okno:

Michal Miga 7]

| Jindfich Svoboda ¥ 256.03. 2014 15:53:56

() zavii (B)Rozesiat poddistribuci

Potvwrzeni o seznameni dokumentu elekironicky

Jménao: CM=Jindfich Svoboda/O=granitol
Cas: 25 03. 2014 1553
Jmeénao: Jindfich Svoboda

Propojeni na dokument:
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17. Dvojklikem na slovo ,,Poddistribuce” se vam zpfistupni vybérové pole pro zadavani
seznamu pro poddistribuci.

(@) zavii (E)Rozeslat poddistribuci

Potwrzeni o seznameni dokumentu elekironicky f

Jméno; CHN=Jindfich Svoboda/O=granitol
Cas: 25,03 20714 1553
Jméno: Jindfich Svoboda

Propojeni na dokument: 5

Poddistribuce: J‘Daniela Badikovalgranitol, Petra Balintovalgranital, Marcela
Baloghaovalgranital ;=

18. Pres tlacitko ,Rozeslat poddistribuci” se rozesle mailem odkaz na dokument podle
seznamu. Uzivateli se po stisku linku na dokument otevre predchozi okno, kde jen
klikne na ,,propojeni na dokument” a opét provede seznameni s dokumentem.

19. Autor revize ma povinnost pfi ukonceni platnosti dokumentu, nechat pavodni
dokument prenést do archivu pomodci tlacitka ,,Zrusit predpis — archivace” — pravo na
tuto akci ma manazér kvality, technik kvality a pracovnici IT.
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20. Pokud dokument zlstava platny ve stavajicim znéni, pouZijete na revizi tlacitko
"Aktualizovat predpis" a upravite "Zakladni udaje" (v ndzvu dokumentu smazete
".pdf", doplnite osoby - pfipominkoval, pfezkoumal atd., platnost od date podle
dokumentu, platnost do date na dva roky od dne aktualizace.
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Nové dokumenty je vhodné vkladat v editovatelném tvaru (napf. MS Word, MS Excel).



