Elektronisk dokumenthandtering bliver mere og mere udbredt til at honorere
krav om dokumentation.

Mange virksomheder meerker allerede nu, at der

stilles flere og flere krav om dokumentation. En

made hvorpa de kan imadega disse krav, er at

indfgre elektronisk dokumenthandtering.

Fremtidens dokumentationskrav kraever elektronisk styring

Af Helle Sinding-Jensen

Det mener Direktar Niels-Richard
Christensen fra softwarevirksomhe-
den D4 Enterprise Solutions, som
Miljg Horisont besggte i Birkergd.
Han tilfgjer: - Kravene til dokumen-
tation, der bade kan vere lovmassigt
betinget, men ogsa betinget af at flere
og flere virksomheder veelger at blive
miljg- eller kvalitetscertificeret, om-
fatter bade miljgforhold, men ogsa
mange andre omrader. Derfor bliver
det ogsa mere og mere ngdvendigt,
at virksomhederne opbygger syste-
mer til at styre dels, at dokumenta-
tionen bliver udarbejdet, og dels at
den bliver gjort tilgeengelig for myn-
digheder, kunder, auditorer, eller
hvem der nu skal anvende den.

Edb-baserede systemer

- Mange virksomheder har efterhan-
den faet opbygget de ngdvendige
styringssystemer, men det er min
erfaring, at disse systemer ofte er
meget omfangsrige og meget ved-
ligeholdelseskraevende. Samtidig er
mange handbgger og manualer sta-
dig papir-baserede. Men i takt med
at kravene til dokumentation vokser,
vil det vaere en god idé med et edb-
baseret system, hvor styringen pa al-
le omréder gares elektronisk og in-
tegreres i en virksomhedsspecifik in-
tranet-lgsning, siger Niels-Richard
Christensen. Det er denne filosofi,
D4 Enterprise Solutions har lagt til
grund for deres arbejde med at ud-
vikle informationsprogrammer, hvor
vidensstyring/vidensdeling (Know-
ledge Management) er et vasentligt
omdrejningspunkt. - Som ramme for
denne vidensstyring har vi har ud-
viklet et system (D4InfoNet™), der
er udformet som en informations-
portal, i stil med dem mange efter-
handen kender fra Internettet. Her
kan alle virksomhedens nuverende

og fremtidige systemer og program-
mer integreres i en samlet bruger-
flade. Faktisk kan virksomhederne
oprette alle de handbgger og manu-
aler, de har behov for indenfor alt lige
fra miljg- og kvalitetsstyringsdoku-
menter til f.eks. personalehdndbgger
og brugermanualer. Populert kan
man sige, at systemet er virksomhe-
dens eget Internet, hvor der dels kan
linkes til de gvrige interne doku-
menter, men ogsa til relevante infor-
mationer pa det “eksterne” Internet,
fortzller Niels-Richard Christensen
videre.

Indtastning af data

Det var netop et sadant integreret
system, man havde brug for hos det
DANAK-akkrediterede miljglabora-
torium AnalyCen A/S i Fredericia:

- Vi fik systemet leveret sidste som-
mer, og pa nuvarende tidspunkt er
de fleste af vores eksisterende data
og dokumenter lagt ind. Det har lige
fra starten veret intentionen, at
systemet skulle omfatte hele vores
dokumentstyring, men det har selv-
falgelig taget tid, at fa lagt alt det
der far var pa papir ind i systemet,
samtidig med at systemet sidelg-
bende er blevet tilpasset vores speci-
fikke gnsker, forklarer kvalitetskoor-
dinatoren hos AnalyCen Inge Kenne
til Miljg Horisont. Hun fortsetter:
- Efterhénden som systemet er blevet
udviklet, og flere og flere data og do-
kumenter er blevet tilgengelige, har
vi faet mere og mere glaede af det. Jeg
ma sige, at det indtil nu har levet op
til vores forventninger. Netop pro-
blemstillingen med at fa indtastes alle
data og dokumenter fra papir har
D4 Enterprise Soulution veret me-
get fokuseret pa. - Vi ved, at det for
mange virksomheder kan veere svert
at afse de ressourcer, der er ngdven-
dige, nér et papir-baseret system skal
@ndres til at veere elektronisk. Det

tager tid at indtaste data. Derfor til-
byder vi, at nér systemet leveres,
er virksomhedens data og dokumen-
ter allerede indlagt, tilfgjer Niels-
Richard Christensen.

Miljg og kvalitet

En del af D4InfoNet™ er et miljg-
og kvalitetsstyringssystem, hvor ogsa
arbejdsmiljg er indbygget. Udgangs-
punktet for denne del af systemet er
at ggre dokumentationen nemmere
for de virksomheder, der er miljg
og/eller kvalitetscertificeret efter hhv.
ISO 14001/1SO 9000-standarderne
eller verificeret efter EMAS, eller
maske gnsker at blive det. Derfor har
omréader som f.eks. Versionsstyring,
ZEndringslog og Afvigelsesrapporte-
ring veret i fokus. - Bade i sma, men
iseer i de starre virksomheder, er det
vigtigt, at alle relevante brugere er
klar over, hvilken version af et doku-
ment, der er geldende. Versionssty-
ringen indebzarer at der, nar en in-
formation er @ndret, automatisk bli-
ver informeret om @ndringen samt
fulgt op pa, om de relevante brugere
har erhvervet den nye information.
Som supplement til versionsstyrin-
gen er udviklet en &ndringslog, hvor
man til enhver tid kan fa et overblik
over, hvad der er @ndret og hvornér,
samt hvem der er ansvarlig for &n-
dringen. P& den made kan systemet
give f.eks. ledelsen et overblik over,
hvem der har, og hvem der ikke har
lest informationen om &ndringen.
Og det er netop disse funktioner Inge
Kenne fremhaver, som serlig gode:

- | takt med at vores virksomhed er
blevet starre, er det blevet svere for
mig i min funktion som eneste kva-
litetskoordinator at overskue, hvad
der sker i hele virksomheden, her-
under oprettelse af nye dokumenter
eller ndringer i de eksisterende. Og
bl.a. derfor er et elektronisk doku-
mentstyringssystem ngdvendigt.
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Metodeliste for spildevand pa informationsportalen D4InfoNet™ .

Afvigelser

Et andet eksempel pa systemets an-
vendelse i forhold til virksomhedens
arbejde med miljgledelse er afvig-
elsesfunktionen. - Afvigelser koster
penge og skal derfor hurtigt handte-
res. D4InfoNet™ er opbygget, saalle
hurtigt kan rapportere om afvigelsen
til den, der efterfglgende kan foretage
det ngdvendige, forteller Niels-
Richard Christensen og fortsatter:

- En anden funktion, vi har fundet
vigtig i forhold til systemets miljgdel,
er, at virksomheden skal have fuldt
overblik over deres processer, her-
under bade input og output og der-
med ogsa miljgbelastningen. - Hos
AnalyCen har vi endnu ikke imple-
menteret systemets miljgdel. Vi ar-
bejder pa at blive bade kvalitets- og
miljgcertificeret inden udgangen af
2001, og begge disse ledelsessystemer
vil blive opbygget med udgangs-

punkt i den elektroniske dokument-
styringi D4 InfoNet™, forklarer Inge
Kenne, som tilfgjer: - Nér vi nu taler
om miljg, er det ogsé vard at be-
merke, at et elektronisk system langt
hen ad vejen er papirlgst. Vi slipper
for papirkopier i uendelighed.

Ekstern savel som intern adgang

Systemet er opbygget sadan, at virk-
somheden selv beslutter, hvem der
skal have adgang og til hvad. Det gel-
der béde interne savel som eksterne
brugere. - Virksomheden kan mal-
rette informationerne til udvalgte
brugergrupper. Nogle informationer
kan veere rettet mod virksomhedens
eksterne kontakter, sdsom kunder,
leverandgrer og auditorer, mens
andre kan vere rettet mod medar-
bejderne, siger Niels-Richard Chris-
tensen, samtidig med at han frem-
haver at systemets simple og gen-

kendelige opbygning betyder, at alle
med kendskab til EDB pa bruger-
niveau kan anvende det.

Sparer tid og penge

Med skridtet ind i den elektroniske
verden og hermed den effektive sty-
ring af dokumentationen vil virk-
somheden, ifglge Niels-Richard
Christensen, hgste gevinster i form af
f.eks. sparede omkostninger og gget
effektivitet: - Det faktum, at bru-
gerne altid ved, hvor de kan finde re-
levant information medfarer ofte et
reduceret tids- og ressourceforbrug.
Og at vedligeholdelsen kun skal ske
ét sted, hvorefter de bergrte brugere
automatisk informeres kan, udover
gkonomiske besparelser, ogsa veere
med til at gge effektiviteten hos den
enkelte, slutter han.



