STANDARYZACJA ,
JAKOSC DOKUMENTOW

Dokumenty stanowig podstawe funkcjonowania
kazdego przedsiebiorstwa. Dzi§ nie musza one
przybiera¢ wcale postaci kartki papieru. W duzej mierze
zostajg zastgpione ich elektroniczng wersja. Nie
zmniejsza to jednak ich znaczenia.

Zobacz na co warto zwrécic szczegélng uwage.

Dokument - definicja

W Stowniku jezyka polskiego znajdziemy kilka definicji stowa
“dokument”. My skupiamy sie na tych dwéch:
e “materiat w postaci tekstu, fotografii lub jakikolwiek
przedmiot, majacy wartos¢ dowodowa lub informacyjna®,
e “plik komputerowy zawierajacy informacje zapisane
w odpowiednim formacie”.
Dokumenty stanowiag podstawe funkcjonowania kazdego

przedsiebiorstwa.

Dokument - funkcja

e Jakos$¢ dokumentu i niesiona przez niego tres¢ jest tym co
ksztattuje ,pierwsze wrazenie” - dobre lub zte.

e S3 one waznym elementem kreowania wizerunku
nowoczesnej firmy.

e Wspomagaja lub sa efektem realizacji procesow

biznesowych.

Dokument - jakos¢

Czy zastanawialiscie sie kiedy$ co decyduje o wysokiej jakosci
dokumentéw? Naszym zdaniem to:

e Forma i format dokumentu

e Tresc informacyjna

e Tres¢ merytoryczna

e Logika dokumentu J_\

e Spojnoséé dokumentu j%

e Jednoznaczno$¢ dokumentu

e Przejrzystosc

KONTAKT

61828 89 21

poczta@printsoftnt.pl
www.printsoftnt.pl

Dokument - standaryzacja

Osiaggniecie jednoczes$nie wysokiej jakosci we wszystkich tych
punktach stanowi trudne wyzwanie dla pracownikéw. Jednym
ze sposobow dochodzenia do sukcesu w tej dziedzinie jest
zastosowanie standaryzacji dokumentéw. Co nalezy rozumieé
pod tym pojeciem? Zapewnienie jednakowego wygladu,
spojnosci zaréwno tresci jak i elementéw graficznych, jasnych
wytycznych dotyczacych tego co w danym dokumencie moze
sie znajdowad, a co nie oraz w ktérym miejscu. W efekcie:

e Wszyscy pracownicy postuguja sie szablonami dokumentéw,
jednakowymi  sposobami  formatowania, identyfikacji,
adresowania, jednakowymi zasobami graficznymi.

e Wszyscy korzystaja z danych zdefiniowanych
i pochodzacych z tych samych zZrédet.

e Wszyscy korzystajg z przygotowanych przez upowaznione
osoby fragmentéw tekstow.

o Wskazane osoby s3 odpowiedzialne za tresci informacyjne
i merytoryczne umieszczane w gotowych blokach, ktére
mozna wykorzysta¢ wielokrotnie w réznych szablonach.

e Wskazane osoby s3 odpowiedzialne za wyglad, gramatyke,
spojnos¢, jasnose, czytelnosé i logike dokumentu.

e Przygotowane szablony obowigzuja dla  wszystkich
pracownikow.

e Poziom praw do edycji zalezy od uprawnien pracownika.

e Szablony, ktére umozliwiaja opcje interaktywnego tworzenia
dokumentéw.

0%

Dokument - rozwigzanie

Nasz zespot specjalizuje sie w generowaniu i standaryzacji
dokumentéw juz od prawie 20 lat. W ofercie mamy kilka
rozwigzan, ktére sg narzedziami dedykowanymi do takich
zadan. Zapraszamy do kontaktu, zapoznania sie z naszg oferta

i wspotpracy.

ul. St. Wachowiaka 2A
60-681 Poznan




