Prosessverktgy i EK3 — prosessdiagram

Opprette nytt prosessdiagram

Opprettelse av prosessdiagrammer i EK3 gjgres ved samme fremgangsmate som nar man oppretter
dokumenter. «Prosessdiagram» er altsa en egen dokument-klasse i kvalitetssystemet. Les mer om
dokumentmodulen og opprettelse av dokumenter i Overordnet brukerveiledning dokumentmodul.

Opprett et nytt dokument og legg til tittel og plassering. Under ‘klasse’ velger vi «Prosessdiagram» og
under ‘mal’ velger vi «Standard prosessmal» (eller andre prosessmaler som er
tilgjengelige/opprettet).
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Nytt dokument

Tittel Nytt prosessdiagram
Plassering Bedriftens kvalitetssystem A
Opprett Dokument v
Klasse Prosessdiagram v
Basert pa Maler v
Mal Standard Prosessdiagram Q

X Opprett

Det nye dokumentet som er blitt opprettet har samme informasjon i dokumentvinduet som vi
kjenner til fra andre dokumenter. Her kan vi velge om dokumentet skal vaere styrt eller ikke-styrt
(‘avansert’), velge EK-ansvarlig, godkjenner (for styrte dokumenter), dokumenttype osv.
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Redigere prosessdiagram
Vi redigerer prosessdiagrammet ved a trykke pa ‘Rediger’-knappen nederst i vinduet. Nar
dokumentet er dpnet kan vi sette inn figurer og koble databasefelter og/eller referanser til disse.

Figurer settes inn fra venstremenyen hvor de legges inn ved a klikke pa dem.

Som standard vil figurene under ‘Generell’-fanen veere tilgjengelig, men flere blir synlige ved a
kollapse ‘Generell’-fanen.
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Sette inn databasefelter

Databasefelt er nyttige dersom du gnsker a legge inn informasjon om dokumentet (dokumenttittel,
EK-ansvarlig, dokument ID osv.) uten at du trenger a legge det inn manuelt. Databasefeltene vil ogsa
automatisk oppdateres dersom det gjgres endringer i dokumentvinduet (for eksempel hvis EK-
ansvarlig endres).

| det nye prosessdiagrammet vi har opprettet i dette eksempelet, basert pa en mal i
dokumentmodulen, er det allerede lagt inn databasefelt i dokumenttoppen for dokumenttittel, EK-
ansvarlig, godkjenner, dokument ID og sidenummer.
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| dette eksempelet er det laget en mal med enkle rektangel-figurer med ngkkelinformasjon i toppen
av dokumentet. Det er gjort ved a velge en passende figur pa venstre side (for eksempel et rektangel
under ‘generell’.
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Dra figuren til gvre del av dokumentet og tilpass til gnsket stgrrelse. Hvis du gnsker flere like figurer,
kan du kopiere den du allerede har lagt inn.
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Klikk pa figuren der databasefeltet skal inn og velg ‘Sett inn Database-Felt’ oppe til venstre. Her
velger vi videre hva som skal inn i figuren (Tittel, Dok ID, EK-ansvarlig osv.).
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Na ligger databasefeltet i figuren og systemet henter inn data fra dokumentet. Tekst kan ogsa skrives
inn eksempelvis over boksen der databasefeltet er lagt inn, for eksempel ved a legge inn en boks i
raden over med forklarende tekst. | eksempelet er ‘Dokument ID’ skrevet inn som tekst i en



rektangulaer figur. «D00272» er databasefeltet med ‘dokument ID’ hentet fra
dokumentinformasjonen i EK.
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Sette inn referanser

Det kan ogsa settes inn referanser i prosessdiagrammet. Dette kan vaere nyttig hvis vi, for eksempel,
vil lenke til en annen prosess i EK eller en ekstern referanse slik som lovdata. Referansene ma fgrst
legges til via dokumentvinduet. Ga til dokumentvinduet for prosessdiagrammet, klikk pa fanen
‘referanser’ etterfulgt av ‘+ Ny referanse’. Dersom vi gnsker a referere til et annet dokument i EK,
velger vi ‘intern referanse’. Dersom vi gnsker a lenke til eksterne kilder, slik som lovdata, velger vi
‘ekstern referanse’.

I Dokument €5 Ref:.1 ID:272
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| dette eksempelet vil vi lenke til et annet dokument i EK og velger derfor ‘intern referanse’. Vi kan
enten spke etter gnsket dokument eller bla oss gjennom alle dokumenter. Vi gnsker a lenke til
prosessdokumentet «Prosess for henting av kaffe» og klikker pa ‘+’-tegnet til hgyre for dette
dokumentet.
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Det er mulig a legge til flere referanser. Klikk pa ‘Lukk’ for a komme tilbake til dokumentvinduet og se
en oversikt over referansene som er gjort tilgjengelige for prosessdiagrammet vi jobber med.

Dokument Ref: 1 ID: 272
Tittel Nytt prosessdiagram
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Klikk deretter pa ‘rediger’ for 8 komme tilbake til prosessdiagrammet. Legg inn gnsket figur og klikk
pa den for a markere figuren (pa samme mate som for databasefelt). Klikk deretter pa ‘Sett Inn
Referanse’ for a se dokumentene som er tilgjengelige som referanse. Klikk pa ‘+’-tegnet til hgye for
dokumentet du gnsker a referere til. Vi vil da kunne velge hvordan vi gnsker a referere til
dokumentet (kun dokumentnummer, kun dokumenttittel, nummer og tittel osv.).
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Vi velger ‘kun tittel’. Dette vil resultere i at referansen plasseres i figuren. Visningen er tittelen til
dokumentet og referansen lenker til dokumentet vi valgte a referere til.

Dokument ID
D00272
(¢]

L o e

O 3

| ing |
ol Prosess for henting le

| av kaffe i

| 1

| /
® ® ®

https://test.dkhosti...spx?id=245 & 8

Dokument ID

D00272

4 ™
Prosess for henting av kaffe

\ J



Sette inn ferdige maler

Vi kan ogsa sette inn ferdige maler som senere kan endres og tilpasse. Disse malene finner vi ved a

klikke pa ‘legg til’ og ‘mal’.
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Velg gnsket mal og klikk ‘legg til’.
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Vi velger 3 legge til et flytdiagram i en ny side i dokumentet (side-2). Dette diagrammet kan deretter
flyttes pa og justeres pa samme mate som andre figurer i diagrammet.
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Side-2 +

Vi gnsker ogsa a legge til en lenke til flytdiagrammet pa side 1. Det gjgr vi ved a legge til en figur, for
eksempel en sirkel, og gjgre pnsket formattering (legge inn tekst, endre farge osv.). Hgyreklikk
deretter pa figuren, klikk pa ‘Rediger’ etterfulgt av ‘Rediger lenke’.
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0 ) Slett Delete
Klipp Ctrl+X
Kopier Ctrl+C
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Angi som standardstil Ctrl+Shift+D
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Velg ‘side 2’ (hvor flytdiagrammet er plassert) og klikk ‘legg til’.



Rediger lenke:
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Figuren vil nd inneholde en lenke til ‘side 2’.
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Vise / lese det ferdige prosessdiagrammet i dokumentmodulen

Nar prosessdiagrammet er ferdig redigert, kan der lagres ved a trykke pa ‘Lagre’-knappen gverst til
hgyre. Deretter kan vinduet lukkes.

Format

Diagram stil
Dokument ID

10 pt|2]
D00272

O skygge

Alternativer
Tilkablingspile

Vi kan videre lese dokumentet fra dokumentvinduet.
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Klikker vi nd pa den bla figuren blir vi sendt videre til dokumentet «Prosess for henting av kaffe».
Klikker vi pa den gule figuren blir vi sendt videre til flytdiagrammet.



Lamp
plugged in?

Bulb
burned out?

Repair Lamp

Dersom vi gnsker at det nye prosessdiagrammet skal vaere et styrende dokument, ma det godkjennes
pa samme mate som andre styrende dokumenter. Les mer om opprettelse og godkjenning av
dokumenter i Opprettelse og redigering av dokumenter. Les mer om styrte og ikke-styrte

Lamp doesn't work

Plug in lamp

Replace Bulb

dokumenter i Styrte og ikke-styrte dokumenter.

Vise / lese det ferdige prosessdiagrammet i portalen

Prosessdiagrammet er tilgjengelig i portalen nar det er i status ‘i bruk’ (forutsetter at det er satt opp
visning for mappen prosessen befinner seg i). | dette eksempelet er prosessdiagrammet plassert i

mappen ‘Avviksbehandling og forbedringstiltak’.
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Vi kan ogsa se dokumentegenskapene ved a klikke pa informasjonsikonet (‘i’) etterfulgt av
‘dokumentegenskaper’.
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Her kan vi opprette et abonnement pa prosessen, legge til kommentar, se dokumentinformasjon,

plassering, opprette nye oppgaver mm.

Styringsdokument
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Prosess for avviksbehandling (.6) I Bruk
Forfatter: Ref.Nr. .6
Dok.ansvarlig: Dokumentld: 315

Versjon: 4.02

Godkjenner:

Marthe Borresen &
EK ansvarlig: SystemAdministrator &4
Merknader: Ingen
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Status: 1 Bruk
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Prosessdiagram som visningsdokument i portalen
Prosessdiagram kan brukes som visningsside for moduler i portalen. Dette er nyttig dersom vi, for
eksempel, gnsker a dele informasjon med brukeren fgr de starter med saksregistreringen eller

behandlingen. Her er et eksempel pa hvordan et prosessdiagram med informasjon avviksprosessen
er benyttet som visningsdokument for modulen.
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Prosess for avviksregistrering og handtering
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Visningsdokumentet gir bade en oversikt over prosessen for avviksregistrering og behandling, samt
lenker til relevante sider for saksregistrering, saksbehandling og dokumenter. Tilgangsstyringen
gjelder ogsa her, sa kun personer med tilgang til sidene vil kunne se innholdet nar de klikker pa
lenkene.

For & sette et prosessdiagram som visningsdokument i portalen, ma det fgrst opprettes ved bruk av
en tom mal (forutsetter at du ikke gnsker a vise dokumenthodet). Ga deretter til ‘portal
administrasjon’ og velg menypunktet (modulen) du gnsker a sette prosessdiagrammet som
visningsdokument for. Vi gnsker a gjgre dette for ‘meldinger’ (avviksmodulen).

vis portal
Menypunkter G Bibliotek | | 4 Legg fil
Dokumenter &~
-
Revisjoner &
Risiko -2
Handlingsplaner f -2
Arskalender o~
GDPR &~

Klikk pa modulen og endre innhold til ‘Iframe’. Legg inn teksten «docs/pub/dok00[dok/D].htm» under
URL (uten querystring). Sett inn dokument ID der hvor det stdr [dokID]. | dette eksempelet vil vi bruke
dokument med dokument ID 315, og URL (uten querystring) blir derfor «docs/pub/dok00315.htm».



Menyvalg
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URL (uten querystring) docs/pub/dok00315.htm

Querystring param1=2&param3=9

Avanserte alternativer

Betingelser

Prosessdiagrammet vil settes som visningsdokument for modulen og feltene med lenker kan klikkes
pa for 3 komme til sidene for avviksregistrering, saksbehandling og dokumenter. Vi klikker, for
eksempel, pa ‘registrere avvik’.
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