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Opt�ma
Kal�te ve Doküman Yönet�m� S�stem�

Planla Yönet ve Denetle



Opt�ma Ned�r ?

Opt�ma Kal�te Yönet�m�

Opt�ma, �şletmen�zdek� kal�te süreçler�n� yöneteb�leceğ�n�z, dokümanlarınızı hazırlayıp
yayınlayacağınız, yönet�c�ler�n�z� ve çalışanlarınızı bu süreçlerle etk�leş�m�n�
sağlayacağınız web ve bulut tabanlı kend�n� sürekl� �y�leşt�ren akıllı b�r kal�te ve
doküman yönet�m s�stem�d�r.

Masaüstü ve mob�l uygulama olarak �k� farklı kullanım arayüzü vardır. 
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Neden Opt�ma ?

Opt�ma kal�te yönet�m s�stem�n�n benzer� programlardan en öneml� farkı �şletmen�zdek� d�ğer
süreç ve çalışanlara entegre olmasıdır:

İşletmedek� d�ğer yönet�m modüller� (IK, CRM, ERP vb.) �le ver� alışver�ş� yaparak
�şletmen�zdek� tüm operasyon süreçler�ne bel�rled�ğ�n�z kal�te standartlarını uygular.

Tüm çalışanları mob�l uygulama �le kal�te süreçler�ne uygun b�r şek�lde b�lg�lend�r�r,
yönlend�r�r ve etk�leş�mde bulunmasını sağlar.

Yönet�c�lere mob�l uygulama �le daha etk�n b�r planlama, yönet�m  ve kontrol avantajı
sunar.

Mob�l uygulama �le denet�mler�n�z� hızlı ve eks�ks�z şek�lde yapmanıza destek olur.
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Doküman Yönet�m�:

Kal�te süreçler�ne �l�şk�n belgeler�n
(prosedürler, tal�matlar, formlar, tutanaklar,
planlar, tanımlar vb.) oluşturulması,
güncellenmes� ve �zlenmes�. Kal�te
dokümanının rev�ze ed�lmes�. Öncek�
vers�yonu arş�vde saklanması.

Opt�ma Temel Modüller�

1
Denet�m Yönet�m�:

Denet�mlere konu olacak sorular ve
�çer�kler �ç�n formlar oluşturulur. Düzenl� �ç
denet�mler planlanır, gerçekleşt�r�l�r ve
sonuçları raporlanır.

Anal�z ve Raporlama:

Kal�te ver�ler�n�n toplanması, anal�z
ed�lmes� ve raporlanmasına ve
dashboard’lar aracılığıyla görsel sunum
yapılmasına olanak sağlar.

Düzelt�c� Önley�c� İy�leşt�r�c� Faal�yet:

Hataların ve süreç aksaklıklarının
bel�rlenmes�, anal�z ed�lmes� ve düzelt�c�
tedb�rler�n uygulanmasını kolaylaştırır.
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Hedef Yönet�m�:

Kal�te hedefler�n�n bel�rlenmes�, �zlenmes�
ve performans sonuçlarının
değerlend�r�lmes�.

Opt�ma Temel Modüller�

5
Ek�pman Bakım Yönet�m�:

İşletmedek� c�haz ve ek�pmanların garant�
ve bakım süreçler�n� planlanması ve
�zlenmes�.

Mevzuat Yönet�m�:

İşletme �le �lg�l� mevzuatların tak�b�,
mevzuat değ�ş�mler�n�n kal�te süreç ve
dökümanlarına uyarlanması.

Eğ�t�m Planlama:

Çalışanların kal�te yönet�m� �le �lg�l�
eğ�t�mler�n�n planlanması ve �zlenmes�.

6

7 8

www.elektraweb.com



DOKÜMAN YÖNETİMİ

Kal�te süreçler�ne �l�şk�n belgeler�n (prosedürler, tal�matlar, formlar,

tutanaklar, planlar, tanımlar vb.) oluşturulması, güncellenmes� ve

�zlenmes�. 

Kal�te dokümanının rev�ze ed�lmes�. Öncek� vers�yonu arş�vde

saklanması.

Bulut, ver�tabanı veya dosya yapısında çalışab�lme

Rev�zyonların toplanması, elektron�k onayı ve tak�b�

Dokümanlara er�ş�m yetk� kontrolü

İlg�l� çalışanlara b�ld�r�m� ve okunduğunun tak�b�
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DENETİM YÖNETİMİ

İç denet�m formları tanımlayab�lme
Denet�m sırasında r�sk anal�z� yapab�lme
Puan vererek departman ve �şlevsel performans değerlend�rme
Eks�kl�k bulguların raporlanması
Bulguların görsel araçlarla desteklenmes�
Bulgular �ç�n DÖİF açılması ve tak�b�
Denet�m raporlarının otomat�k hazırlanması
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DÖİF YÖNETİMİ
DÜZELTİCİ ÖNLEYİCİ İYİLEŞTİRİCİ FAALİYET

Denet�mlerde otomat�k DOIF açılması

DOIF tak�b� ve anal�z�

Kök sebep anal�z� yapılab�lmes�

İlg�l� kal�te dokümanların eklenmes�

Gerçekleşt�r�lecek faal�yet bel�rlenmes�

Doküman rev�zyonlarının oluşturulması

DOIF’ ler�n �lg�l� olan poz�syonlara otomat�k b�ld�r�lmes�
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RİSK YÖNETİMİ

Potans�yel r�skler�n bel�rlenmes�, değerlend�r�lmes� ve

bu r�sklere karşı alınacak önlemler�n planlanması.

R�sk etk�s� ve r�sk �ht�mal�

R�sk matr�s�n�n oluşturulması

Gerekl� DOIF’ ler�n oluşturulması

R�skler� el�m�ne etmek �ç�n gerekl� doküman rev�zyonları
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HEDEF YÖNETİMİ

Hedef yönet�m�, �şletmen�z�n performansını
gel�şmes�ne katkıda bulunması.

Yıllık hedefler�n bel�rlenmes� öncek� yıl
hedefler� �le karşılaştırma kolaylığı.
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EKİPMAN BAKIM YÖNETİMİ

Düzenl� bakım ve kontroller, ek�pmanların ömrünü uzatarak yen� ek�pman
yatırımı �ht�yacını azaltır. İşletmen�zde kullanılan ek�pmanların per�yod�k
bakımını kolaylıkla yöneteb�l�rs�n�z.

Düzenl� bakım ve per�yod�k kontroller�n tak�b�

Anlaşmalı olduğunuz f�rmaları ekleyeb�lme

Sözleşme başlangıç ve b�t�şler�n� tak�p edeb�lme
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MEVZUAT YÖNETİMİ

İş letmen�z�n yasal uyum ve
düzenlemelere kolayca adapte olması

Yasal gereks�n�mler�n tak�p ed� lmes�n�
ve �ş süreçler �n�z�n her zaman güncel,
uyumlu ve hatasız olması
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EĞİTİM PLANLAMA

Ek�b�n�z�n eğ�t �m �ht�yaçlarını planlama

Poz�syon ve departmanlara göre eğ�t �m
atamalarını yapab�lme
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PERFORMANS YÖNETİMİ

Çal ışan lar ın  be l � r lenen k r � te r  ve

hedef le re  göre  per fo rmans lar ın ın

değer lend � r � lmes � .
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ŞİKAYET VE GERİ BİLDİRİM

Hem müşter � le rden hem de ça l ışan lardan ge len  ş �kayet le r �n  ve

ger �  b � ld � r �m ler �n  kayded � lmes � ,  � z lenmes �  ve  ana l �z  ed � lmes �
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TEDARİKÇİ YÖNETİMİ

Tedar �kç � le r �n  per fo rmans lar ın ın  tak �p  ed � lmes � ,

değer lend � r � lmes �  ve  ge l �ş t � r � lmes �
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ANALİZ VE RAPORLAMA

Kal � te  ver � le r �n �n  top lanmas ı ,  ana l �z

ed � lmes �  ve  rapor lanmas ına  ve

dashboard ’ la r  a rac ı l ığ ıy la  görse l

sunum yap ı lmas ına  o lanak  tan ıyan

araç la r .
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OPTİMA AVANTAJLARI

Bulut Altyapısı:

OPTİMA, bulut tabanlı b�r altyapı üzer�ne kurulmuştur. Bu, ver�ler�n güvenl� b�r
şek�lde depolanmasını ve her an her yerden er�ş�leb�l�r olmasını sağlar. Ayrıca,
güncelleme ve yedekleme �şlemler�n� kolaylaştırır.

Web Tabanlı ve Mob�l Uygulama:

Platform, kullanıcıların hem masaüstü/laptop g�b� c�hazlardan web tarayıcıları
üzer�nden er�şeb�leceğ� b�r web tabanlı arayüz, hem de akıllı telefon ve tablet g�b�
mob�l c�hazlardan er�şeb�lecekler� b�r mob�l uygulama sunar.
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