AATUA DOKUMENTIN-
ALLINNAN AVULLA

Korkea laatu takaa
saumattoman asiakaskokemuksen

Canon



TIETO ON AVAIN
KORKEALAATUISEEN
TOIMINTAAN

Laadunhallinnan tavoitteena on tuottaa luotet-
tavia, virheettomia ja asiakkaiden vaatimukset
tayttavia tuotteita tai palveluita. Tama edellyttas,
etta kaikki toiminta perustuu selkeaan ja ajan-
tasaiseen dokumentointiin.

Moderni dokumentinhallintajarjestelma
tarjoaa tyokalut, jotka helpottavat keski-
tetysti tiedon hallintaa, I6ydettavyytta ja
jakamista. Dokumentinhallintajarjestelma
mahdollistaa dokumenttien versionhal-
linnan, kayttooikeuksien hallinnan ja
automatisoidut dokumenttitydnkulut
kuten hyvaksynnat, tarkastukset tai
sahkoisten lomakkeiden kasittelyt.
Kun dokumentinhallinta on kunnos-
sa, poikkeamien seuraaminen on
vaivatonta ja dokumentit katsel-
moidaan ja hyvaksytaan sovitun
mukaisesti.

Mita arjen haasteita kohtaatte
dokumenttien hallinnassa?
* Kuinka paljon aikaa organisaatiossasi kuluu tarvittavan

tiedon etsimiseen - ja kuinka se vaikuttaa tyon
sujuvuuteen?

* Voitko olla varma, etta kaikki tyontekijasi kayttavat
ajantasaisia ohjeita ja dokumentteja?

* Tunnistatko toiminnassanne aikaa vievida, manuaalisia
dokumenttiprosesseja joita voisi tehostaa?

* Tayttavatkd dokumentointikaytanténne standardien ja
viranomaisten vaatimukset? Onko organisaationne
valmistautuminen auditointiin tyolasta?

GANON LAATU-
JOHTAMISEN
TIEDONHALLINTA- ‘
RATKAISUT

Ratkaisukokonaisuus koostuu eri moduuleista |
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joita tarvitaan laadukkaan tyon tekemiseen.
Eri moduulit on helppo yhdistaa kokonaisuudeksi ]
tai ottaa kayttoon vain yksi alue.
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Laatutodistukset DO KU M E NTI N -
P HALLINTA

:i K&ufutusrekisteri

Konkreettisia hyotyja, joita voit saavuttaa
systemaattisella dokumentinhallinnalla:

Tue toiminnan yhtenaisyytta ja tehokkuutta
keskittamalla liiketoimintakriittisten
dokumenttien hallinta yhdelle alustalle

Varmistu siita etta dokumentit |6ytyy helposti
ja vaivattomasti, myds mobiilisti. Automatisoi
myoOs aikaavievat manuaaliset hyvaksynta- ja
katselmointitydnkulut dokumentinhallinta-
jarjestelmassa

Varmistu siita, etta tyontekijat
tyoskentelevat ajantasaista tietoa kayttaen

Mahdollista dokumenttien versionhallinnan
lapinakyvyys ja audit trail -seuranta esimerkiksi
auditointitilanteita varten

Varmistu toimintanne vaatimusten-
mukaisuudesta ja helpota auditointeihin
valmistautumista

Lisaa lapinakyvyytta organisaation toimintaan,
jotta voitte tietoon perustuen parantaa
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PALAUTTEENHALLINTA

Jokainen organisaatio tarvitsee palautetta parantaak-
seen toimintaansa. Asiakkaiden aani pitaa tulla
kuulluksi, ja sisaista palautetta on hyva kerata raken-
teisessa muodossa sille maariteltya kanavaa pitkin.
Lisaksi muun muassa lahelta piti -tilanteet kannattaa
Kirjata ylos — ja my&s kehitysideoille on tarkeaa olla
oma kanava.

Palautteenhallinnan moduuli sisaltaa

lomakkeet ja kasittelyprosessit yrityksen sisaisille seka
ulkoisille palautteille. Yksi yhteinen lomakealusta
mukautuu organisaation tarpeisiin ja mahdollistaa
kaikenlaisen palautteen helpon kasittelyn ja analy-

soinnin. Automaattiset ilmoitukset ja raportointi
tehostavat palautteenhallintaa entisestaan.

PALAUTTEENHALLINTA

* Yksi alusta kaikille palautelomakkeille

¢ Organisaation tarpeisiin mukautuva
kasittelyprosessi

* Vastausten perusteella mukautuvat dynaamiset
lomakkeet

* Kuvien ja muiden liitteiden lisaaminen palautteisiin
* Automaattiset ilmoitukset kasittelijalle

* Raportointi palautteista ja niiden kasittelysta

TYOOHJEET

Riskienhallinnan, laatupoikkeamien ja tydturval-
lisuuden kannalta on tarkeas, etta viimeisimmat
versiot tydohjeista ovat aina kaikkien saatavilla.
Jotta ohjeet myds pysyvat ajantasaisina, on ohjeis-
tuksien paivitysprosessin ja versionhallinnan hyva
olla mahdollisimman pitkalle automatisoitu.

Dokumentinhallinnan ratkaisun avulla organisaatio
pystyy hallitsemaan tydohjeisiin ja prosessikuvauk-
siin liittyvia dokumentteja tehokkaammin. Jarjes-
telma ohjaa prosessien mukaiseen toimintaan ja
auttaa ajantasaisen tiedon jakelussa koko organi-
saatiolle. Tydohjeiden hallinnan ratkaisun pohjalle
maaritellaan organisaation prosessit ja vastuuhen-
kilot seka prosesseihin liittyvat dokumentit

ja toimintaohjeet.
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+/ RAPORTOINTI
PALAUTTEISTA

RATKAISUN HYODYT
* Aina saatavilla oleva sahkdinen lomake pienentaa
kynnysta lahettaa palautetta

* Mallinnettu prosessi varmistaa palautteiden
oikeanlaisen kasittelyn seka ilmoitukset

* Rakenteinen tietomalli mahdollistaa raportit ja
palautteiden analysoinnin

e Parempi ymmarrys asiakkaista, tydntekijoista ja
tapahtumista

» Jatkuva reagointi palautteeseen,
reklamaatioihin ja vahinkoihin edesauttaa
vastuullista toimintatapaa

I AUTOMAATTINEN

TYONKULKU
VARMISTAA
OHIJEIDEN
SAATAVUUDEN JA
AJANTASAISUUDEN

L " 4
D@

e b SN B LR ]

"-I HPEERNNNEsEEE RNy Ill I

=

- ——— A = =

TYOOHIEIDEN HALLINTA B ey

* Ratkaisu kaikkien tybohjeiden ja prosessikuvausten
hallintaan

* Tydkalut uusien tydohjeiden valmisteluun ja julkaisuun
* Hyvaksyntatydnkulut luonnosten tarkastukseen
* Luonnokset ovat vain maéariteltyjen roolien nahtavissa

* Julkaistut asiakirjat korvaavat vanhat ja nakyvat
koko organisaatiolle

* Vanhat asiakirjat arkistoituvat, jotta tarvittaessa voidaan
tarkastaa millainen ohje oli voimassa tiettyna ajankohtana

* Mahdollisuus julkaista hyvaksytyt ohjeistukset erilliselle alustalle
(esim. Microsoft SharePoint)

RATKAISUN HYODYT

* Varmistaa sovittujen laatustandardien mukaisen toimintamallin

* Minimoi riskit ja laatupoikkeamat varmistamalla, etta tydntekijdiden
saatavilla on aina ajantasainen ohjeistus

* Vastuiden maarittely, automaattiset muistutukset ja mallinnettu
prosessi ohjaavat toimintaa

(AREELRSARY 1,

Lo o g

.

A




AUDITOINNIT

Organisaatioiden sisaiset ja ulkoiset auditoinnit ovat usein tydlaita projekteja.

Auditointiin valmistautuminen ja auditoinnin aikainen tydskentely synnyttaa suuren

maaran tietoa, joka on hallittava tehokkaasti ja auditoinnin edellyttamalla tavalla.
Esimerkiksi auditointisuunnitelmat, -tapahtumat, -Idyddkset ja -raportit on tallen-
nettava ja niista syntyvat toimenpiteet tulee ottaa kasittelyyn. Jos auditoinnin
lapiviemiseen ei ole valmiita mallipohjia tai prosessia, voi auditointi vaatia valtavan
maaran tyota.

Auditointimoduulin tyonkulut varmistavat auditointien sujuvan lapiviemisen.

Ratkaisulla voi hallinnoida kaikkia yrityksen auditointeja yhdella tydkalulla ja tallen-

taa auditointeihin liittyvat tiedot keskitetysti.

Aineiston Auditointi-

tallennus ja paatosten ja

AUDITOINNIN kayttdoikeuksien AINEISTON todistusten
SUUNNITTELU jakaminen VALIDOINTI Muistiot LOYDOKSET tallennus
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Auditointi- AINEISTON Aineiston TAPAAMISET L8ydésten PAATOKSET
suunnitelmien KOKOAMINEN sisainen kirjaaminen ja
valmistelu tarkastus ja korjaavien
validointi toimenpiteiden

dokumentointi

RATKAISUN HYODYT

* Helpottaa auditointeihin
valmistautumista ja poista turhaa
tyota

* Tallentaa kaiken auditointeihin
liittyvan tiedon yhteen keskitettyyn
paikkaan kaikkien saataville

* Tekee automaattisia muistutuksia
|ahestyvista auditoinneista ja niihin
liittyvista tehtavista
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KOULUTUSREKISTER

Koulutusrekisteri -moduuli tarjoaa yrityksen tyoturvallisuudesta, TALLENNUS
lupakirjoista ja henkilostohallinnosta vastaaville tahoille helppo- JARJES-
kayttdisen ratkaisun koulutusten hallintaan. TELMAAN

Ratkaisu auttaa hallinnoimaan henkildston kaikkia koulutus-,

patevyys-, lupakirja- ja sertifikaattitietoja yhdessa paikassa.

Saanndllisesti uusittavien koulutusten, esimerkiksi tydturvallisuus- BN S 2SN
korttign, osalta voidaan asettaa halytyksia esimiehille tai mu‘ille S;(())S&ETTUTSU o KAYTTO-
valituille rooleille, kun koulutukset ovat vanhentumassa. Muistu- SKLEL%TSAEN
tusten avulla valtetaan lupakirjojen tai koulutusten vanhentumi-

sesta johtuvat turhat kustannukset ja ongelmatilanteet.

" RAPORTOINTI
HENKILOSTOSTA

v/ DASHBOARD
NAKYMAT TODISTUSTEN

TARKASTUS

MUISTUTUS
VANHENTUVISTA
KOULU-
TUKSISTA

Koulutustiedoista voidaan rakentaa lisaksi helposti dashboard-na-
kymia tai raportteja, jotka auttavat hahmottamaan organisaation
osaamista kokonaisuutena tai tarkastelemaan esimerkiksi seuraa-
van vuosineljanneksen aikana vanhentuvia koulutuksista.

¢ Kaikki koulutuksiin, osaamiseen ja
lupakirjoihin liittyvat tiedot keskitetyssa
tietoturvallisessa rekisterissa

RATKAISUN HYODYT

* Minimoi koulutusten ja lupakirjojen
vanhentumisesta johtuvat turhat
kustannukset * Mahdollistaa organisaation osaamisen
tarkastelun kokonaisuutena ja helpottaa

osaamiseen liittyvien riskien hallintaa

RATKAISUN HYODYT

* Poistaa manuaalisen tietojen poimimisen
todistuksilta ja minimoi virheet
automaattisen tietojenpoiminnan avulla

LAATUTODISTUKSET

Useilla organisaatioilla on tuotteiden laatuun, ominai-
suuksiin, alkuperaan ja esimerkiksi valmistusmenetel-
miin liittyvia todistuksia, joita tulee hallita ja sailyttaa
vaatimusten mukaisesti. Todistuksen on kuljettava
materiaalin mukana lapi koko toimitusketjun ja lisaksi
todistus on arkistoitava useiksi vuosiksi tai
vuosikymmeniksi.

* Auttaa ldytamaan todistukset nopeasti
esimerkiksi toimituseran, todistusnumeron
tai asiakkaan/toimittajan perusteella

* Takaa tietoturvallisen pitkaaikaisarkiston
kaikille aines- ja laatutodistuksille

* Tarjoaa itsepalveluportaalin asiakkaille

Laatutodistukset-moduulin avulla aines- ja laatutodis- todistusten noutamiseen
tusten hallintaan ja kasittelyyn liittyva manuaalinen tyd
voidaan minimoida ja tietoja on helppo hakea virheet

estavan automaattisen poiminnan avulla tietoturvalli-

sesta arkistosta.

* Vapauttaa tilaa tekemalla
paperiarkistoista tarpeettomia

Materiaali- ja aines-
toqistus'. saapuu Materiaali Materiaalia
paperilla tai sahkoisena vastaanotettu kasitellaan toimituseriin

Materiaali jaetaan Materiaali ja ainestodistus

toimitetaan asiakkaalle

Asiakas vastaanottaa
todistukset sahkoposti-
lla tai itsepalvelu-
kanavassa

Ainestodistus Metatietojen Todistusten ja meta- Toimituserien
skannataan, ladataan automaattinen tietojen tallennus lisddminen todistuksen
sahkopostista tai poiminta dokumentin- metatietoihin

siirretaan kasittelyyn hallintajarjestelmaan (ERP-integraatio)




Kiinnostuitko dokumentinhallin-
tanne laadun kehittdmisesta?
Ota yhteyitd, raataloidadn

teille sopiva tiedonhallinnan
ratkaisukokonaisuus.

Canon Oy
Huopalahdentie 24, PL 1
00351 Helsinki

puhelin 010 544 20
canon.fi




