Vejledning til Afvigelsesmodulet

Afvigelsesmodulet i Tracelink giver virksomheder et samlet og
struktureret vaerktgj til registrering, handtering og opfelgning pa
afvigelser med integration til andre moduler. Afvigelser
understgtter hele kvalitetshandteringsprocessen fra oprettelse
til evaluering og lukning.
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Introduktion

Afvigelsesmodulet i Tracelink giver virksomheden et samlet sted at registrere, handtere og
folge op pa afvigelser — uanset om de er interne, leverandarrelaterede eller
kunderelaterede. Modulet understatter et struktureret kvalitetshandteringsforlab fra
oprettelse og inddeemning over arsagsanalyse og korrigerende handlinger til endelig
evaluering og lukning.

Modulet er integreret med gvrige dele af systemet: Afvigelser kan knyttes direkte til ordrer,
indkab, leverandarer, ravarer og feerdigvarer, og tilknyttede moduler vil aktivt vise, om der er
abne afvigelser, der kraever handling.

Oversigt og statistik

Afvigelsesmodulet tilgas via funktionen "Afvigelser” i venstre navigationsmenu. Listen af
afvigelser viser Igbenummer, navn, ansvarlig og en farvekode, der afspejler prioritet. Hvem
der kan se afvigelserne styres af to mekanismer: Afdelinger og rettigheder.

o Er kontoen opdelt i afdelinger, vil en afvigelse, der tilhagrer én afdeling, ikke kunne
ses af brugere i en anden afdeling. Afvigelser oprettet uden afdeling er synlige pa
tveers af afdelingerne.

o Onskes yderligere adgangsbegreensning baseret pa brugergrupper, handteres dette i
Tracelinks separate rettighedsmodul.

Alle afvigelser, der vises i listevisningen, kan eksporteres via en eksportknap i bunden af
listen. Eksporten afspejler den aktuelle filtrering — dvs. at sgger man listen ind pa f.eks. en
bestemt type eller status, er det kun de viste afvigelser, der eksporteres.

Den integrerede statistikside viser interaktive cirkeldiagrammer, der giver et gjebliksbillede af
alle afvigelser fordelt pa type, ansvarlig, prioritet, kunde, status og opretter.

Bemaerk: Visse funktioner — herunder avancerede CAPA-felter (kvalitetshandtering),
gkonomiberegninger og specifikke tilknytninger — skal vaere aktiveret i konfigurationen, for
de er tilgaengelige. Se afsnittet Konfiquration.



Opret en afvigelse

En afvigelse kan oprettes enten pa funktionen Afvigelser eller fra et tilknyttet modul — f.eks.
indkab, ordrer eller underordrer — under fanen Afvigelser.
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1. Gatil Afvigelser — klik pa + Tilfgj ny afvigelse eller plusset gverst til hgjre i listen.
2. Afvigelsen tildeles automatisk et lsbenummer.

a. Er automatisk nummerering slaet fra i konfigurationen, og der angives et
Isbenummer manuelt, validerer systemet at nummeret er unikt inden afvigelsen
gemmes.

3. Giv afvigelsen et Navn, som et let at genkende.

4. | Beskrivelse skal afvigelsen beskrives i detaljer, og der registreres et
afvigelsestidspunkt og en afvigelseslokation.

5. Klassificeringen sker via tre sammenhaengende felter:

a. Type — afger hvilken kategori afvigelsen tilhgrer (f.eks. intern afvigelse eller
leverandgrreklamation).

b. Fejlkode — afheenger af den valgte type og filtreres dynamisk, sa kun relevante
fejlkoder vises.

c. Prioritet — seettes til ingen, lav, middel, hgj eller fatal.

6. Afvigelsestidspunkt og afvigelseslokation

7. Afvigelsen kan knyttes direkte til en Ordre og en Underordre, begge med hurtigknapper
til at abne dem direkte.

a. Oprettes afvigelsen fra en ordre eller underordre, forudfyldes bade ordre og
underordre automatisk i oprettelsesdialogen.

8. Er afvigelsen bundet op pa en specifik Kunde, kan denne veelges.

Fortseetter pa naeste side.
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Valgmuligheder fra konfiguration som ikke er demonstreret pa billedet:

9. Er kontoen opdelt i afdelinger, kan en afvigelse tilknyttes en bestemt Afdeling.

a. Afvigelser tilknyttet en afdeling er kun synlige for brugere i den pagaeldende
afdeling.

b. Afvigelser oprettet uden afdeling er synlige pa tveers af hele kontoen.
10. Det er ogsa muligt at tilknytte indkeb, leverander og leveranderkontaktperson.
11. Er der en bergrt vare, kan den angives via tre separate felter:

a. Ravare med tilhgrende batch og antal — nar batch og antal er udfyldt, beregnes
kostprisen automatisk fra den valgte batch.

b. Feerdigvare med tilhgrende batch og antal — samme logik geelder her.

c. Installation med antal pa afvigelse.

12. Efter udfyldelse af relevante felter, klikkes der pa Gem.

Nu hvor afvigelsen er udfyldt, gar arbejdet videre til den person, der skal handtere
afvigelsen; ofte en kvalitetsansvarlig.



Workflow og ansvar

Nar afvigelsen skal handteres, vil arbejdet ofte ga videre til den person, der skal varetage

handteringen, f.eks. en kvalitetsansvarlig.
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1. Afvigelsens forlgb styres via felterne:
a. Status — f.eks. "Oprettet”, "Arsagsbestemmelse” etc.

b. Forventet behandlingsdato — dén dato sagen handteres.

c. Forventet afslutningsdato — dén dato sagen forventes afsluttet.

d. Ansvarlig — f.eks. den kvalitetsansvarlige.

e. Udferende — f.eks. leverandgr eller intern medarbejder.

Ved oprettelse foreslar systemet automatisk datoer for forventet behandling og
afslutning, og feltet udfarende forudfyldes med den driftsansvarlige bruger. Vaerdierne

kan dog tilpasses frit.

2. Yderligere felter kan konfigureres af administrator (se afsnittet Konfiguration).

3. Registrerer | tid i Tracelink, er en gren Tidsregistrering-knap placeret centralt pa

afvigelsen, sa brugeren kan registrere tid i kontekst til afvigelsen.

a. Nar der klikkes, abnes timeregistreringsflowet med afvigelsen forudfyldt'.
b. Er der tilknyttet en ordre pa afvigelsen, vil denne ordre ligeledes forudfyldes
automatisk, sa brugeren registrerer tid pa bade afvigelsen og ordren i ét enkelt trin.

4. Nar afvigelsen er handteret, seettes der flueben i afkrydsningsfeltet Last/faerdig, der

markerer afvigelsen som afsluttet.

Husk at klikke Gem.

1 Se Tutorial: Timeregistrering — Alm. bruger



https://tracelink.dk/help/guides?id=57

Kvalitetshandtering (CAPA-felter)

Hvis avancerede afvigelsesfelter er aktiveret i konfigurationen, vises seks tekstfelter, der
tilsammen danner et struktureret CAPA-flow (Corrective and Preventive Action).
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Inddaamningshandling — hvad er gjort for at stoppe afvigelsen med det samme?
Arsagsanalyse — hvad er arsagen til afvigelsen?

Korrigerende handling — hvad er gjort for at korrigere afvigelsen?
Forebyggende handling — hvilke tiltag er gjort for at afvigelsen ikke gentager sig?

Validering af forebyggende handling — hvad er gjort for at validere korrektionen?

© o k~ w b

Evaluering af afvigelse — den samlede vurdering af hele forlgbet.

Husk at gemme dine rettelser.



Faner

Tilgar man afvigelser pa funktionen Afvigelser, er der flere faner, der kan udfyldes med
information.
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1. Journal — Brugere kan lgbende skrive notater pa afvigelsen. Desuden logger systemet
automatisk alle aendringer med timestamp og brugernavn — f.eks. andring af prioritet
— sa der er fuld revisionssporbarhed pa, hvem der har gjort hvad og hvornar.

2. Dokumenter — Filer kan uploades direkte pa afvigelsen. Bruges typisk til billeder af
fejlen, malerapporter, inspektionsprotokoller, leverandgrkorrespondance m.m.

3. @konomi — Her vises de samlede omkostninger forbundet med afvigelsen i ét overblik.
Visning af fanen kreever, at “Brug gkonomi beregninger” er aktiveret i konfigurationen.

Varelinjer oprettes automatisk, nar der er angivet vare (ravare, feerdigvare eller
installation), batch og antal i stamdata. Systemet traekker kostprisen fra det valgte batch
0g viser antal, belagb pr. enhed og belgb i alt. Disse linjer kan ikke redigeres manuelt —
de er et direkte spejl af de registrerede data pa afvigelsen.

Andre udgifter kan tilfgjes manuelt via knappen + Tilfgj anden udgift. Det abner et
dialogvindue med fglgende felter: Nummer, beskrivelse, dato (forvalgt til dags dato),
reference, antal og kostpris. Bruges til at registrere gvrige omkostninger forbundet med
afvigelsen — f.eks. transportomkostninger, ekstern inspektion eller spild af arbejdstid.

Alle poster summeres til en samlet udgift, der vises i bunden af fanen, og listen kan
eksporteres.

4. Emails — Her samles al e-mailkommunikation via en dedikeret indbakke
([virksomhedsnummer]@ticket.tracelink.dk). E-mails med afvigelsens nummer i
emnefeltet (f.eks. #1001), tilknyttes automatisk. Fanen viser bl.a. afsender, emne,
tidspunkt og bilag, sa al kommunikation er samlet ét sted uden manuel handtering.

5. Formularer — Her kan der tilknyttes strukturerede dokumenter til en afvigelse, f.eks.
inspektionsrapporter eller kontrolformularer. Formularer har versionsstyring, sa det
fremgar, hvem der har opdateret dem samt hvornar; og sa de kan lases efter
godkendelse. Nye formularer tilfgjes via + Tilfgj formular og kan slettes individuelt.

6. Timeregistreringer — Er der lavet timeregistreringer i forbindelse med afvigelsen, vises
de her.



Afvigelser set fra andre moduler

Afvigelsesmodulet er integreret direkte i de moduler, som en afvigelse kan referere til —
herunder indkgb, ordrer, leverandgrer, ravarer m.fl. Integrationen er identisk pa tveers af
modulerne.
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1. Paforsiden af det pageeldende modul (f.eks. et indkab) vises et synligt statusbanner
gverst, hvis der er tilkknyttede afvigelser:

a. Red besked — f.eks. "Der er 1 aben afvigelse — se yderligere under fanen
‘Afvigelser” vises, nar der er én eller flere abne afvigelser.

b. Gul besked — vises nar der kun er lukkede (feerdigbehandlede) afvigelser tilknyttet.
Det signalerer, at der tidligere har vaeret en afvigelse, men at den er handteret.

2. Fanen “Afvigelser” vises med en teeller, der angiver antallet af tilkknyttede afvigelser.

TRACEL=>=NK ollle & B A ® B oewo | & | () simone Simonsen
FUNKTIONER < IN... ? E + INDK@BSORDRE: 1254 - INDK®B TIL ORDRE
ey (e ) . . i Hem Jounal Indkebslinjer (4)  Dokumenter e-mails  Formularer?) /ndringer(  Log  Afvigelser {l)  Oprettet/Opdateret  Slet
Beskeder
e-mails uden tilknytning

o Ret  ~ Nummer Navn List/feerdi Ansvarlig Type Prioritet Status

1254 - Indkeb til ordre (O 1004 Forsinket levering - Nej Leveranderre A\ Hoj Oprettet
& LAGER v - ]

1253 - Indkob
W INDK@B ~

+ Opret ny afvigelse.

Indkebsordre e 1252 - Indkeb sofa [©]
Leverandorer I 1249 - Indkeb
a wuvl e v
@ oK = | Viser 49 af 49 poster 23 - o & » = -

3. Fanen indeholder en tabelvisning med fglgende kolonner for hver tilknyttet afvigelse:

a. En redigeringsknap per raekke for hurtig adgang til afvigelsen.
b. Nummer, navn, last/faerdig, ansvarlig, type, prioritet, status samt evt. ekstra felter.

4. Via knappen + Opret ny afvigelse kan der oprettes en ny afvigelse direkte fra det aktuelle
modul — med automatisk forudfyldning af den tilknyttede reference (f.eks.
indkgbsordrenummer).



Konfiguration

Afvigelsesmodulet konfigureres under Indstillinger — Konfiguration — Afvigelser.
Konfigurationen er forbeholdt administratorer og er opdelt i falgende omrader.

1.

Listevisning — Angiv hvilke felter, der vises som supplerende information under
afvigelsens navn i listevisningen. | standardopsaetningen vises type (kun ikon), ansvarlig
og opfalgning.

Funktionsmenu — Angiv hvor afvigelsesmodulet skal placeres i navigationens
funktionsmenu — f.eks. under "Afvigelser & EN1090". Der kan szettes en tastaturgenvej
til hurtigt at abne listen over afvigelser.

Nummerering — Lgbenumre tildeles automatisk og kan konfigureres med tre
parametre:

a. Automatisk nummerering — kan slas til eller fra

b. Start ved nummer — standardveerdi 1000

c. Spring mellem numre — standardveerdi 1, men kan gges f.eks. til 10 for at reservere
mellemrum

Avancerede indstillinger — To centrale til/fra-indstillinger styrer hvilken funktionalitet,
der er aktiv pa afvigelserne:

a. Brug avancerede afvigelsesfelter: Aktiverer CAPA-tekstfelterne (arsagsanalyse,
korrigerende handling, forebyggende handling, validering og evaluering).

b. Brug skonomi beregninger: Aktiverer gkonomi-fanen med kostpris fra batch og
mulighed for at tilfgje andre udgifter.

Tilknytninger — Her styres hvilke datatyper en afvigelse kan knyttes til:

Bruger/Gruppe
Kunde
Indkab/leverandar
Ravare (batch)
Feerdigvare (batch)
Installation
Udlejning

Service
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Typer — Afvigelsestyper oprettes og vedligeholdes her. Hver type tildeles et ID, navn,
farve og ikon. Raekkefalgen kan justeres ved traek-og-slip. Nye typer tilfgjes via + Tilfgj
type. | standardopsaetningen findes:

a. Intern afvigelse (bla)

b. Leverandgr reklamation (gul)
c. Kundehenvendelse (grgn)

d. Arbejdshaendelse (lilla)

Fejlkoder — Fejlkoder er type-afhaengige. Kun fejlkoder tilhgrende den valgte type

vises, nar en bruger klassificerer en afvigelse. Hver fejlkode tildeles et ID, type, navn,

farve og ikon. Nye fejlkoder tilfgjes via + Tilfgj fejlkode. Eksempler pa "Intern afvigelse":
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10.

11.

NC-1 Manglende overholdelse af SOP
NC-2 Fejl i produktionsproces

NC-3 Forkert dokumentation

NC-4 Udstyr ikke kalibreret

NC-5 Materiale uden godkendelse anvendt
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Prioriteter — Prioritetsniveauer defineres med et numerisk ID (bruges til sortering),
navn, farve og ikon. Nye prioriteter tilfgjes via + Tilfgj prioritet. | standardopsaetningen
findes:

a. Ingen (gra)
b. Lav (gren)
c. Middel (gul)
d. Hgj (orange)
e. Fatal (red)

Statusser — Statusserne beskriver afvigelsens aktuelle fase i arbejdsprocessen. Hver
status tildeles et numerisk /D (bestemmer reekkefalgen), navn, farve og ikon. Nye
statusser tilfgjes via + Tilfgj status. | standardopsaetningen:

Oprettet

Arsagsbestemmelse

Korrigerende handlinger
Evaluering og endelig godkendelse
Informer kunde/leverander
Kommunikér fejl internt

Afsluttet
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Ekstra felter — Op til fem ekstra felter kan konfigureres til at vises pa afvigelsen til
virksomhedsspecifik brug. Hvert felt defineres med felttype og label via en
konfigurationsstreng, f.eks. "table:input:Ekstra felt 1;textarea:Ekstra felt 2”. Felterne
vises herefter i stamdata (Hjem-fanen).

OBS Veer forsigtig med at eendre eller slette ekstra felter efter ibrugtagning, da det kan
have konsekvenser for eksisterende data og sporbarhed. Kontakt Tracelink Support ved
behov.

Omdgb modulet — Navnene 'afvigelse' (ental) og 'afvigelser' (flertal) kan aendres frit,
sa modulet passer til virksomhedens eget sprog; f.eks. "non-conformance" eller
"reklamation". Navneaendringen slar igennem i hele systemets brugergraenseflade.
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