QA-System brukerguide
 '2 steg systemet' til en perfekt QA-oversikt
Meld inn og behandle innmeldte avvik
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	Problemløsning


Kortversjon for en rask test:
- I Steg en, klikk på link for å melde inn et QA. Fyll inn feltene og trykk på ”Send”.
- I Steg to, klikk Klassifiser og så Verifisering uten å delegere for å sende ferdigmelding til innmelder ved trykk på ”QA Closed”.
	Meld inn et QA '2 steg systemet' til en perfekt QA-oversikt

	Viktig:
Dette er 100 % integrert i MS Outlook så du må være pålogget din Outlook for du begynner. Dette gjør at du ikke trenger noe brukernavn og passord tilgang til et annet eksternt system.

Steg 1 
Klikk på link fra kvalitetssystmet for å lage din første QA i systemet. 

(Ny QAtask)


(du må være pålogget Outlook for å gjøre dette!)
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	Fyll inn feltene.
Når du velger avdeling blir Distrikt og QA ansvarlig automatisk fylt ut.
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	Oppgaven blir automatisk lagret i systemet. I tillegg blir det laget en e-post til QA-ansvarlig.
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	Denne e-posten kan QA-koordinator dra inn i sin egen kalender for å avsette tid til å utføre oppgaven. Den inneholder link til oppgaven for å få en rask og enkel tilgang. Oppgaven er lagret kun ett sted. På MS Exchange server fellesområde.
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Emre: QA reported: TOR 26201237 - Rutine

Legg ved. 7 10R 28201237

Gunnar Birkelund
En Quality Action | ASTP - Klassffisert som: Kundeklage er rapportert

Beskiivelse

Betalingsbetingelser er ikke i henhold ti avtale

Ikke glern & svare meg innen 2 arbeidsdager for & fortelle meg resultatet av den farste aksjonen: Klassifisering av QA
og navn pa ansvarlig person for & tilardne den person som velger korigerende aksjon for & hindre gjentakelse. Jeg
forventer ogs? & bl informert nar oppgaven er verifisert og lukket

Her er link du kan bruke fra din kalender, nér du har avsatt tid i ataleboken (Drag & drop)
<outlook /Fellesmapper/Alle fellesmapperNorway/QASystem/~TOR 28201237>

For Relacom betyr A, ansvar for forbedringsforslag, awik, hendelse etc. Systemet for  rapportere og beslutte OA er
elektronisk og arbeidsfythasert. Alle detaljer innkludert vedlegy, er tilgiengelig i systemet som er brukt

Med vennlig hilsen






	
	

	
	

	Steg 2 
Du er QA-koordinator og har mottatt en e-post med link til oppgaven. Hvis du ikke klassifiserer med en gang, kan du dra denne e-posten til din kalender for å sette av til tid dette.
Når du følger linken, får du fram den originale oppgaven.
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	Klassifiser og eventuelt deleger til ansvarlige.

	[image: image9.png]& & & &

Ropport Ussiier | Torcne | esuting | yerfsring |

Kiassfiseringstekst

et | =] Prosesshiede
hd wdit/Kategorier: Rutine
wor 1 | Tl ssass

Pt Jonzs.03.z007
prokcts [ =

ansvarka for Hordning
Status: Ferdig

=l

Lagre og send

;






	Som QA-ansvarlig kan du delegere ved å velge fra e-postlisten din, en person du setter til å være "Ansvarlig for tilordning”.
	Denne person må ha eierrettigheter til mappen for å skrive i oppgaven.


	Denne e-post blir automatisk generert. Du har mulighet til å endre teksten før du sender den til den ansvarlige.
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Her er link du kan bruke fra din kalender, nér du har avsatt tid i ataleboken (Drag & drop)
<outlook /Fellesmapper/Alle fellesmapperNorway/QASystem/~TOR 28201237>

For Relacom betyr QA ansvar for forbedringsforslag, awik, hendelse etc. Systemet for & rapportere og
beslutte QA er elektronisk og arbeidsfiytbasert. Alle detalier innkludert vediegg | er tigjengelig i systemet
sorm er brukt
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	I dette tilfelle er den som tilordner og beslutter samme person slik at det ikke er nødvendig å delegere til ansvarlig for å beslutte.
Nå skal QA-ansvarlig ha beskjed om at oppgaven er ferdig.
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	En e-post til QA-Koodinator blir automatisk generert.
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	QA-ansvarlig fyller inn.
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	Når et QA er ferdig og skal lukkes, blir en e-post til alle involverte i prosessen generert.
	

	Denne e-post kan redigeres før utsending.
	

	For de som vil skrive ut en fin papirkopi eller sende en komplett rapport som vedlegg, kan fliken Printview i skjemaet benyttes.

Med Snag-it eller lignende program, kan dette skjermbildet sendes direkte med e-post eller skrives ut.
	

	
	

	Problemløsing 

	

	Outlook har som standard en mulighet med å tilordne en oppgave. På Exchange server er denne noe kronglete og tungvindt. Dette har vi gjort noe med slik at den automatisk blir overført til ny ansvarlig. Du trenger bare å lagre og lukke oppgaven. Så når ”Lagre og lukk” knappen ikke vises, er oppgaven satt i et slikt modus. 
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	For å få tilbake Lagre og Lukk knappen, trykker du på Avbryt oppgave.
	[image: image16.png]P Bl Redger Vs Settin Format Verktey Handinger Skiema Oppsett Hielp
=45end | Kontoer ~ | B 0 | [ & | O Regeimessichet... x§{Avbryt oppgays |

PRSI, ErpS—— Op—





	


til start

