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Al lgemeines

Das Online QM-Handbuch ist ein webbasiertes  Qualititsmanagement -Handbuch.

Es stellt lhnen Funktionen zur Verfligung, die Sie fur die Anlage, Bearbeitung und
Verwaltung von Dokumenten bendtigen.

/& Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer
@\J' \g hitp://demo.online-qmh.de: v| = |‘1| X ||-‘] Google

¢ Favoriten | @ Qualitstsmanagement Handbuch - Demo

Hier geht's zur Zebes AG

Ihr Logo

Willkommen beim Online Qualitdts-Management-Handbuch

Benutzername:

Kennwort:
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Arbeiten mit dem Online QM -Handbuch

Anmeldung

R e T = i - L SR =
@\_/" [&) retpi//demo.online-gmh.de NEIEE (28 Googte o -

i Favoriten | (@ Qualitatsmanagement Handbuch - Demo

Hier geht's zur Zebes AG

Ihr Logo
Willkommen beim Online Qualitits-Management-Handbuch

Vielden 3ie sich am QM-Handbuch an

Benutzername:

Kennwort:

1. Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Kennwort ein.
2. Klicken Sie auf Anmelden.
3. Sie werden weitergeleitet zur Ubersicht der Handblicher.

Handbuchauswahl

/@ Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Intemet Explorer =

@\_/" [ s /ddermo.online-qmh.de/defauttaspx [ &[] x | [4] coogte o -

iy Favoriten | @ Qualitatsmanagement Handbuch - Demo

Muster, Max
zum Backup

Hier geht's zur Zebes AG

Ihr Logo

Willkommen beim Online Qualitits-Management-Handbuch

nen stehen folgende Handbucher zur Verfugung
Handbuch

Demohandbuch 1
Musterfirma - Handbuch 1

Demohandbuch 2
Musterfirma - Handbuch 2

Wabhlen Sie hier das gewiinschte Handbuch aus, und klicken Sie auf den Namen
Sie werden nun zur Startsei  te weitergeleitet.
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Allgemeine Funktionalitaten

Suche

Hier konnen Sie nach Dokumenten suchen:

M ID-
Geben Sie hier eine Dokument

Suche

eingegebene Dokument -1D im aktuellen Handbuch
Sie zu r Ubersichtsseite dieses Dokumentes weitergeleitet
Ubersichtsseite)

1 Volltextsuche

|D-Suche

Volltext-Suche
Volltextsuche Uber alle Dokumente. Wenn der Eintrag im Suchfeld im
Dokumentennamen, in der Dokumentbeschreibung oder im Inhalt des

Dokuments gefunden wurde, wird da

-ID ein, und klicken Sie auf ID
gefunden wurde

-Suche. Falls die

(siehe

s Dokument in der Suchliste

, werden

ausgegeben. Von hier aus kénnen Sie auf die Ubersichtsseite des Dokuments

wechseln, indem Sie auf den Namen des Dokumentes in der Liste klicken.

efunde

Name

e Uoku

Clualitdtssicherung (1D: 99)

Qualitatssicherung (ID: 84)
Qualitatszirkel (1D: 90)

Durchfihrung interner Qualitats audits (10: 93)

Qualitatszirkel (1D: 125)

Lenkung der Qualitdtsaufzeichnungen (ID: 127)

Durchfilhrung interner Qualitdtsaudits (1D: 128)
Pflegeleitbild (1D: 26)

Clualitatssicherung (1D: 84)

Clualitatszirkel (1D: 90)

Durchfihrung interner Qualitats audits (10: 93)

Qualitatssicherung (ID: 99)

Qualitatszirkel (1D: 125)

Lenkung der Qualitdtsaufzeichnungen (ID: 127)

Durchfiihrung interner Qualitats audits (1D 128)

Qualitatssicherung (1D: 99)

Clualitatssicherung (1D: 99)

Menu

Hier kdnnen Sie die verschiedenen Funktionen von QM
Mend eintrage:

)l
1

Startseite:

Sie kommen auf die Startseite zuriick
Dokumente:

Hier kommen Sie in die Dokumentenibersicht.
Handblucher:

Auswahlseite der Handbiicher

Verwaltung:

Verwaltungsfunktionen von QM -Handbuch

Abmelden:

Sie werden abgemeldet und kommen zur Anmeldeseite zuriick.

Version

Version 0.0
Version 0.0
Version 0.0
Version 0.0
Version 0.0
Version 0.0
Version 0.0
Version 0.1
Version 0.1
Version 0.1
Version 0.1
Version 0.1
Version 0.1
Version 0.1
Version 0.1
Version 1.0

Version 1.1

-Handbuch aufrufen.
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Die Startseite

(& Qualitstsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer = 5|
& () = [E] htp://demo online-qmh de/pages/startesprhandhuch=1 <[ &[4 ] x| [*8 Googte £ -
¢ Favoriten | @ Qualitatsmanagement Handbuch - Demo
Muster, Max '
il Handbuch: Demohandbuch 1
r Ogo 1D-Suche
Startseite | Dokumente | Handbiicher | Verwaltung | Abmelden | ' Handbuch Volltext-Suche Suchen
e

Infos

Ankiindigung eines internen Audits (19.06.2009)
Sehr geehrte Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, im dritten
Quartal 2009 wird ein internes Audit stattfinden,

Schulung: Einfuhrung in das QMH (19.06.2009)

Zum Start des Online-Qualitdtsmanagement-Handbuch bieten
wir eine Schulung am kemmenden Dienstag den 23.06.09 an.
Diese wird im Besprechungsraum des zweiten Stocks statt
finden. Beginn der Prasentation ist 17:30 Uhr, durchgefihrt
wird sie von Herrn Meck. Nach der Prasentation wird noch
reichhaltig Zeit sein, um Fragen zu beantworten. Fir Essen
und Trinken ist gesorgt!

Urlaub des Qualititsmanagement-Beauftragten (19.06.2009)
Unser Qualititsmanagement-Beauftagter Herr Uland befindet
sichvom 21.06.09 bis 04.07.09 im Urlaub. Bei Fragen bitte an
Herrn Meck wenden!

Online-Qualitatsmanagement-Handbuch jetzt verfigbar!
(19.06.2009)

Sehr geehrie Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, mit Freuden
kann ich verkinden, dass das neue Qualitatsmanagement-
Handbuch jetzt online verfiigbar ist

Inhalte der Startseite:

Aktuelle Informationen:

Dokumentubersicht
als gelesen markieren Verantwortung des Managements (18)
als gelesen markieren Leitbild und Konzeption der Einrichtung (40)
als gelesen markieren Einarbeitung neuer Mitarbeiter (68)
als gelesen markieren Einstellung neuer Mitarbeiter (69)
als gelesen markieren Durchfithrung interner Qualitats audits (81)

Hicht gelesene Dokumente

In der abigen Liste sehen Sie alle neuen Dokumente, die Sie noch nicht gelesen haben.

Klicken Sie in der Liste auf als gelesen markieren, wenn Sie das Dokument gelesen haben. Hiermit bestatigen Sie, dass

Sie das Dokument gelesen haben

Die Aktion wird sofort ausgefiihrt, und kann nicht rickgangig gemacht werden

Dokument Gffnen
Dokument dffnen
Dokument dfinen
Dokument dffnen
Dokument dfinen
Dokument éffnen

Sie kénnen hier kurze Informationen fir alle Anwender hinterlegen. Die Pflege
der Inhalte finden Sie in der Verwaltung. Die Inhalte haben ein
atum bis Datum, und sind jeweils fur das gewéahlte

Gliltigkeitszeitraum von D
Handbuch giltig

Neue noch nicht gelesene Dokumente:

Hier finden Sie eine Liste von Dokumenten, die der angemeldete Benutzer noch
nicht gelesen hat, bzw. das Lesen noch nicht bestatigt hat. Wenn der Benutzer

ein hier stehendes Dokument gelesen hat, kann er den Namen des Dokumentes
anklicken, und somit bestatigen, dass er das Dokument gelesen hat.
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Dokumenteniubersicht

& Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer =]

@\J @ [[8] http://demo.online-qmh.de/pages/overview.aspr?docID=69&nodelD=58 &actNodelD=698 ype=2 ~[E[4]x |ﬁ Google o ~]

¢ Favoriten | @ Qualitatsmanagement Handbuch - Demo

Handbuch: Demohandbuch 1 M -
Ihr LOQO Dokument: Einstellung neuer Mitarbeiter (69) 1D-Suche
Startseite | Dokumente | Handbiicher | Verwaltung | Abmelden | 9 Handbuch Volltext-Suche Suchen
[Dokumente [l Dokumenteigenschafte | Aktionen |
ISE ) Dokumentname: Einstellung neuer Mitarbeiter ¥ auschecken
=23 ¥ 0 Handbuch Teil 1 Beschreibung: Einstellung neuer Mitarbeiter o
I3 v 1 Einfihrung Verantwortlicher: Muster, Max @
Dz Fithrung und Organisation Freigabe: Muster, Max
2 Management der sozialen Dienstleistungen Version: 20
D4 Messung, Analyse, Verbesserung Status: Qﬂ
£+ 0 Handbuch Teil 2 Erstellt am: 01022010 -
i3 1 Kindergarten Letzte Anderung: 01.02.2010 -
B2 Jugendzentren Alle Versionen: Einstellung neuer Mitarbeiter, 1D 69, Version 2.0 - &8 IEZE=l
I3 +3 schillerhorte Einstellung neuer Mitarbeiter, ID 69, Version 1.1 B = lesen
153 + 4 Organisation - Filhrung - Verwaltung Einstellung neuer Mitarbeiter, ID 69, Version 1.0 2 [Tl drucken E

Einstellung neuer Mitarbeiter, 1D 69, Version 0.1

i3 #4.1 Organisation der Einrichtung Einstelluna neuer Mitarbeiter. ID 69. Version 0.0

Iﬁ D ve2 Personalmanagement
i = 1421 Betreuung ehrenamtlicher Mitarbeiter (67)
4.2.2 Einarbeitung neuer Mitarbeiter (68)

als gelesen markieren

Dokumente Do .

4.2.3 Einstellung neuer Mitarbeiter (69) _—
Personalabrechnung (77)

4.2.4 Fort- und Weiterbildung (70) Gewahltes Dokument

Einstellung neuer
4.2.5 Umgang mit Fachliteratur (71)

Mitarbeiter
4.2 6 Umgang mit Geschenken und Spenden (72)
I3 v 4.3 Verwaltung Name Datum GroBe Wenn Sie den Haken
- “drucken™ aktivieren, wird
- it 215 L
12 ¥ 4.4 Qualitatssicherung 69_Einstellung_neuer_Witarbeiter .docx 21.07.2009 1315 1524 KB das Dokumentzum lesen
Dvs Qualittatssicherung gedffnet, und der Druck-

Dialog wird angezeigt.

Dies gilt auch fir alle
Versionen

Wie Sie Dokumente
speichern kénnen sehen
Qs hiar

Inhalt der Ubersicht

Dokumente
Im linken Teil des Fensters sehen Sie eine Baumstruktur, in dem alle Dokumente

des aktuellen Handbuchs aufgelistet sind. Ein Klick auf # @ffnet den Knoten und
zeigt die darunterliegenden Verzeichnisse und Dokumente. Ein Klick auf =]
schliel3t den Konten wieder.

Wenn Sie auf einen Dokument ~ -Namen klicken wechseln S ie zur Ubersicht des

gewahlten Dokuments.
Dokumenteigenschaften

Aktionen

T Dokument auschecken

91 Dokument einchecken
0 Zum bearbeiten durch anderen Benutzer
0 Zur Freigabe

Dokument freigeben

Dokumenteigenschaften bearbeiten

Dokument bearbeiten

Eine weitere Beschr eibung des Bearbeiten Editors finden Sie unter Punkt

HitH

Dokument I6schen

Dokument lesen

Generiertes Dokument aufrufen

Dokument drucken

=A =4 =

=a =4 =9
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Mitgeltende Dokumente

In dieser Liste werden alle mitgeltenden Dokumente aufgelistet. Mitgeltende
Dokumente sind Dokumen  te, die zusatzlich zum gewahlten Dokument Gultigkeit
fur einen Prozess oder Bereich haben.

Angehangte Dokumente

In dieser Liste werden alle angehangten Dokumente aufgelistet. Angehangte
Dokumente sind externe Dokumente (z.B. PDF ®, etc) die als Anlage and  ieses
Dokument gespeichert wurden.

Beschreibung der Aktionen

Dokument auschecken

Dokumente werden im Allgemeinen im System eingecheckt sein, d.h. Sie sind
schreibgeschiitzt, und kénnen nur gelesen bzw. gedruckt werden. Um ein

Dokument zu Bearbeiten, muss e s ausgecheckt werden. Dabei wird eine
Arbeitskopie des letzten Dokuments angelegt, die bearbeitet werden kann , und
die Versionsnummer des Dokuments wird erhdht . Bearbeiten kann dieses
Dokument nur der Benutzer, der das Dokument ausgecheckt hat.

Dokument ei  nchecken
Es gibt zwei Moglichkeiten ein Dokument einzuchecken.

Zum bearbeiten durch anderen Benutzer

Wenn ein Dokument von einem Benutzer bearbeitet wurde, und muss nun noch
von einem weiteren Benutzer bearbeitet werden, dann kann das Dokument zur

weiteren Bearbeitung eingechec kt werden. Die Version der Arbeitskopie wird

nicht hochgezahlt, das Dokument kann von weiteren Benutzern bearbeitet

werden.

Zur Freigabe

Wenn ein Dokument fertig bearbeitet ist, kann es zur Freigabe eingecheckt
werden. Damit kann das Dokument nur noch freigegeben werden, oder von
einem Verantwortlichen nochmals bearbeitet werden.

Dokument freigeben

Wenn ein Dokument in der Freigabe steht, wird es geprtft und dann freigegeben.
Durch die Freigabe wird das Dokument zur nachsten vollen Ver sionsnummer
(1.0, 2.0 oder 3.0, etc) hochgezahlt. Dieses Dokument wird dann auch zum

Lesen verfugbar sein.

Dokumenteigenschaften bearbeiten

Ein Dokument hat neben dem Namen und einer Beschreibung noch weitere

Eigenschaften, die bearbeitet werden konnen. Weitere Eigenschaften sind
AMitgeltende DMkgmbeAngie Dokumented, Verantwort |l
Freigebender.

Weitere Informationen finden Sie hier.

Online QM-Handbuch / Dokumentation Seite 10 von 44



Dokument bearbeiten

Wenn ein Benutzer ein Dokument ausgecheckt hat, kann er es bearbeiten.
Eine Beschreibung des Bearbeiten Editors finden Sie hier.

Dokument I6schen

Ein Dokument kann auf dem Handbuch komplett entfernt werden. Hierbei gehen
alle Informationen tber das Dokument, Beschreibung, Versionen verloren. Dieser
Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden . Das Dokument ist endguiltig
geléscht.

Dokument lesen
Ein freigegebenes Dokument kann von jedem gelesen werden. Es gibt tiber die
normale Lesefunktion nur eine einzige Version, die gelesen werden kann. Dies ist

die letzte freigegebene Version.
Das Dokument  wird in einem weiteren Fenster getffnet.

& Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer =] e

) [B] http://demo.online-qmh.de/ pages/readDoc aspxidocD=1081 =28ir2=1 BinodelD=T&tactNodelD=19 ~[E[4]x ||[#9 Googte L -

5.7 Favoriten | @& Qualitatsmanagement Handbuch - Deme

Qualitditsmanagement
Ihr Logo Demohandbuch 1
Handbuch Teil 1

Name des Dokuments: Das Qualitatsmanagementsystem (19)
Beschreibung: Das Qualitatsmanagementsystem

Verantwortlich: Bender, Silke | Freigabe: Becker, Susanne

Letzte Anderung: 20.07.2009 | Druckdatum: 01.02.2010 | Version: 2.1

Ziele
Das Qualitatsmanagementsystem, welches in Form des vorliegenden QM-Handbuches
dokumentiert ist, dient uns als Grundlage fir

o die Arbeit in unserem Verband, unseren gGmbH's und GmbH's
o Interne und externe Audits

o Schulungen von Mitarbeitern

o die Klarung bei Unklarheiten und Meinungsverschiedenheiten

o kontinuierliche Verbesserungsprozesse.

Aufbau des QM-Handbuches

Das QM-Handbuch besteht aus drei Teilen:

Im Teil | sind die Qualitatselemente in Anlehnung an die DIN EN ISO 9001:2000 und den
Qualitatsanforderungen des MUSTERFIRMA Bundesverbandes gegliedert:

o Einfohrung

~ Eithnna nnd Nirmanication

Erweitertes lesen

Alle Versionen: Qualitdtssicherung, ID 99, Version 1.1
Qualitatssicherung, ID 99, Version 1.0
Qualitatssicherung, |D 99, Version 0.1
Qualitatssicherung, ID 99, Version 0.0

Wenn ein Benutzer entsprechende Rechte hat, kann er auch friihere Versionen
von Dokumenten lesen, oder die, falls vorhanden, Version in der Bearbeitung
lesen.

Mit einem Klick auf den Link der ge winschten Version, wird diese zum lesen
geoffnet.

Dokument drucken

lesen
| drucken
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Ein freigegebenes Dokument kann gedruckt werden. Klicken Sie dazu das
Hakchen drucken und klicken Sie dann auf lesen.

Diese Funktionalitat ist auch in Verbindung mit dem erweiterten lesen moglich .
Das Dokument wird in einem neuen Fenster getffnet, und der Druck -Dialog wird
geoffnet.
= Drucken [&Jl
Allgemein | Optionen

Drucker auswahlen

= Fax ohandbuch 1
= Microsoft XP5 Document Writer

] - m 3

Status: Bereit Ausgabe in Datei umletten
Ko ntar: 1
et b 3.0
Seitenbersich
@ Ales Anzahl Exemplare: 1 =
Markierung Alktuelle Seite
() Seten: 1 Sortieren flung, Einfahrung und
] ebender Bedeutung.
Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder 1'1 2'2 3'3 9 9

ele des Verbandes
Jewusstem und

einen Seitenbereich ein. Z. B.: 5-12

[ Drucken | | bbrechen | | Ubemehmen |

EETooTO
Das akiuelle Leitbild der Musterfirma ist MalRstab fir die Arbeit in unserem Verband,
unserer gGmbH's, GmbH's und in unseren Einrichtungen.

Symbole in der Dokumentiibersicht (Verzeichnisbaum)

In den Verzeichnisbdumen werden verschiedene Symbole zur Kennzeichnung der
Dokumente und Verzeichnisse u nd deren Status benutzt.

Der Startknoten des Verzeichnisbaums
Ein Verzeichnis (geschlossen)

Ein Verzeichnis (geotffnet)

Ein gewdhltes Verzeichnis (geschlossen)
Ein gewahltes Verzeichnis (geoffnet)

eoow

Ein Dokument

Das aktuelle (gewahlte) Do kument

Ein eingechecktes, freigegebenes Dokument
¥ Das Dokument ist vom angemeldeten Benutzer ausgecheckt
Das Dokument steht zur Freigabe
Das Dokument ist von einem anderen Benutzer ausgecheckt

[ T,
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Dokumenteigenschaften bearbeiten

(& Qualitstsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer = 5|

& () = [E] htpi//demo online-qmhde/pages/edtDocumentProperties ospr?dociD=18 <[ &[4 ] x| [*8 Goote o -

¢ Favoriten | @ Qualitatsmanagement Handbuch - Demo

Muster, Max

Handbuch: Demohandbuch 1
Ihr LOQO Dokument: Verantwortung des Managements (18) 1D-Suche

Volltext-Suche Suchen

Startseite | Dokumente | Handblcher | Verwaltung | Abmelden | @ Handbuch

e Verantwortung des Managements

B2 ¥ 0 Handbuch Teil 1
© 1 Einfiihrung Dokument zum Ordner zuriickstufen Zuriickstufen

I3 2 Filhrung und Organisation
o | Management der sozialen Dienstleistungen
12 v 4 Messung, Analyse, Verbesserung
1423 « 0 Handbuch Teil 2 Verantwortung des Managements
12 1 Kindergarten
I3 v2 Jugendzentren
1D ¥3 schillerhorte
Dve Organisation - Fihrung - Verwaltung
D ¥5 Qualittatssicherung

Verantwortlicher Muster, Max -

Freigebender Muster, Max -

Dokumente

entfernen Das Qualititsmanagementsystem (19)

Name Datum Groée
entiemnen I;?;:;’;’:ﬁ“’p“g“"g des NMianagements - 01.02.2010 1320 754KB

Inhalt der Dok umenteigenschaften

Im linken Teil des Fensters sehen Sie eine Baumstruktur, in dem alle Dokumente

des aktuellen Handbuchs aufgelistet sind. Ein Klick auf #- 6ffnet den Knoten und
zeigt die darunterliegenden Verzeichnisse und Dokumente. Ein Klick auf =

schli et den Konten wieder.

Wenn Sie auf einen Dokument  -Namen klicken wird das gewéhlte Dokument als
mitgeltendes Dokument zum aktuellen Dokument hinzugeftgt.

Rechts finden Sie (von oben nach unten) den Namen des Dokuments, die
Beschreibung, den Verantwortliche n und den Freigebenden, eine Liste der bereits
mitgeltenden Dokumente, die Liste der bereits angehangten Dokumente und die
Mdglichkeit ein Dokument hinzuzufiigen

Mdoglichkeiten der Dokumenteigenschaften

Hier kdnnen Sie Eigenschaften wie Name, Beschreibung, e tc. eines Dokuments
bearbeiten.

Mitgeltendes Dokument hinzufligen

Offnen Sie den Baum bis zu Dokument, welches Sie als mitgeltendes Dokument
hinzufigen wollen und  klicken Sie dann auf den Namen des Dokuments. Das
Dokument wird dann als mitgeltend hinzugefiig t und in der Liste aufgefihrt.

Dokumentname bearbeiten

Wenn Sie den Namen andern wollen, geben Sie in das Textfeld einen neuen
Namen ein und klicken Sie dann auf | Speichem |,
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Qualitatssicherung
Dokument zum Ordner zurlickstufen Zuriickstufen

Wenn Sie das Dokument zu einem Verzeichnis herabstufen wollen, klicken Sie
auf den But ton und bestatigen Sie die Aktion

Sind Sie 5|Fher, dass Sie das Dokument zu einem 1. Ao irET
Ordner zuriickstufen wollen?

Wenn Sie das Dokument zuriickgestuft haben hat es keine Eigenschaften mehr,
auler dem Namen . Sie kdnnen das Verzeichnis (Ordner) auch wieder zu einem
Dokument erheben. Weitere Infos hierzu finden Si

Dokumentbe  schreibung bearbeiten

Um die Beschreibung zu &ndern geben Sie in der Textbox einen neuen Namen

an, und klicken Sie auf [ sesickem |, Die Beschreibung wir gespeichert.

Verantwortlicher und Freigebender werden ebenfalls mitgespeichert, und kénnen
Uber die Auswahlboxen  eingestellt werden.

Verantwortung des Managements

Verantwortlicher Ebert. Friedrich -

Freigebender Volk, Peter -

Die Verantwortlichen und Freigebenden sind Informative Felder, die beim
Ausdruck der Dokumente im Kopf des Dokuments ausgegeben werden, und
unterliegen keinen Berechtigungen. Sie bevollmachtigen nicht zu mehr Rechten.

Mitgeltende Dokum ente
In der Liste werden alle mitgeltenden Dokumente aufgelistet.
Dokumente

entfernen | Dienstleistung (24)

entfernen | Organisation - Fiihrung - Verwaltung (61)

Um ein mitgeltendes Dokument zu entfernen klicken Sie auf enfermen | VOI dem
entsprechenden Dokument. Das Dokument wird sofort aus der Liste entfernt und
ist danach kein mitgeltendes Dokument mehr.

Angehéngte Dokumente
Analog zu Mitgeltende Dokumente

Dokument anhangen

Sie kénnen nur Dateien an das aktuelle Dokument anhéngen. Um eine Datei an
das aktuelle Dokument anzuhangen missen Sie ein e Datei wahlen. Klicken Sie
dazu auf [ Duchsuchen.. .
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UDokumente anhangen

Das Dokument muss auf lhren Rechner gespeichert sein, oder auf einem
Netzwerklaufwerk erreichbar sein. Nach dem Klick auf geht ein weiterer

Dialog auf, der St an-DmlogdhonAMhdovei ©°ffnenh

Datei auswahlen

Suchen in: i j L] E-
. “# 5D-Card (B:)
uﬁ e SystemXP (C:)
Zuletzt = Data (D:)
verwendete D... | 53, pyp/cD-RW-Laufwerk (E)
'T < 80Gig (F:)

s DVD-Laufwerk (Z:)

Desktop ) Mokia Phone Browser

i,

Eigene Dateien

Arbeitsplatz

-

Metzwerkumgeb  Datei . A Off |
i mg ateiname | J nen
Dateityp: |Alle Dateien {~.%) ﬂ Abbrechen

Wahlen Sie eine Datei und klicken Sie auf Offnen. Im Textfeld steht nun der

Namen der Datei. Klicken Sie nun auf [ eeeinemissen |, Die Datei wird nun auf den
Server kopiert. Die kann je nach GroR3e der Datei ein wenig dauern.

Ordner zum Dokument heraufstufen

Wenn Sie in der Dokumententibersicht einen Ordner ausgewéahlt haben, kénnen
Sie di esen auch wieder zu einem Dokument heraufstufen.

& Qualitatsmanagement Handbuch - Dema - Windows Internet Explarer

@ @ b4 |g, http://demo.online-gmh.de/pages/editFolderProperties.aspx?docID=60&nodelD=33&actModelD=60 2 | "f| X | |"" Google

s Favariten & Qualitatsmanagement Handbuch - Demo

Handbuch: Demohandbuch 1 Muster, Iax

Inr Logo

Startseite | Dokumente | Handbicher | Verwaltung | Abmelden | ©' Handbuch

OUrdnername andern

Ordnername andern:

Dies ist ein Testordner
Geben Sie den neuen Mamen ein und klicken dann auf
speichemn. Sie werden danach auf die Ubersichtsseite ordner zum Dokument heraufstufen
weitergeleitet.
; i Heraufstufen ] At PR ;
Klicken Sie hierzu auf den Button [ und bestatigen Sie die Aktion

mit

Sind Sie sicher, dass Sie den Ordner zu einem Dokument Ja, Hi Fstuf
heraufstufen wollen?
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Handbuchubersicht
Im QM -Handbuch sind 5 verschiedene Handbiicher verfiigbar.

& Qualitstsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer =] X

@uv [&] httpi//demo.online-gmh.de/pages/handbooks.aspx ~[ 4|  ]|[29 Google o -

¢ Faveriten | @ Qualitatsmanagement Handbuch - Deme

Inr Logo

Muster, Max
Handbuch: Demohandbuch 1
ID-Suche
Startseite | Dokumente | Handbiicher | Verwaltung | Abmelden | 9 Handbuch Valltext-Suche
T e
Handblicher:
Name Beschreibung
Demohandbuch 1 Musterfirma - Handbuch 1
Demohandbuch 2 Musterfirma - Handbuch 2

Inhalt der Ubersicht

In der Handbuch -Ubersicht kénnen S ie eines der Handbiicher auswéhlen und
dessen Dokumente anzeigen bzw. bearbeiten.

Moglichkeiten der Ubersicht
Auswahl eines Handbuchs
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Verwaltung
In der Verwaltung werden alle notwendigen Verwaltungstatigkeiten angeboten.

Dokumentenverwaltung

(& Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer = S|
@Uv [ ] nttp://demo.online-gmh.de/pages/manageDocuments.aspx - ‘ 4,‘ % |[* Gosge R
7 Favoriten @ Qualitstsmanagement Handbuch - Demo

INr LOgO  |Handbuch: Demohandbuch 1

Zuriick| D Itung | Benutzerverwaltung | Rechteverwaltung | Datenpflege | Auswertungen | Docs generieren

Wahlen Sie im linken Fenster ein Dokument. Wahlen Sie auch im mittleren Fenster ein
Dokument. Das zu verschiebende Dokument wird unterhalb des gew3ahlten

=2 :I B :I Dokumentes im mittleren Fenster eingeflgt. Klicken Sie zum verschieben auf den
Button Dokument verschieben

£ « 0 Handbuch Teil 1 E1 ¥ 0 Handbuch Teil 1
I v 1 Einfiihrung I « 1 Einfiihrung Zum kopieren wihlen Sie im mittleren Fenster das Dokument, welches Sie kopieren
I v 2 Fitnrung und Organisation . @2 v 2 Filhrung und Organisation wollen. Das kopierte Dokument wird des 1D im

. . ) . . . ) mittleren Fenster eingefiigt Klicken Sie zum kopieren auf den Button Dokument

I v 3 Management der sozialen Dienstieistungen H D3 der sozialen D Kopieren
Dve Messung, Analyse, Verbesserung H Dvs Messung, Analyse, Verbesserung

B3 0 Handbuch Teil 2 £ 0 Handbuch Teil 2 [ Dokument verschieben ] [ Dokument kopieren ]
I v 1 Kindergarten I v 1 Kindergérten
I v 2 Jugendzentren I 2 Jugendzentren
I3 v 2 schiilerhorte I «2 schiilerhorte — o
I v 4 Organisation - Fiihrung - Verwaltung I v 4 Organisation - Fiihrung - Verwaltung

Wahlen Sie im mittleren Fenster ein Dokument. Das neue Dokument wird unterhalb
I3 v Qualittatssicherung I v5 Qualittatssicherung des gewahlten Dokuments angelegt. Geben Sie sinen Dokumentnamen ein, und
klicken Sie dann auf den Button Dokument anlegen.

MName:

Dokument anlegen [T als Ordner anlegen

Inhalt der Dokumentenverwaltung

Im linken und im mittleren Teil des Fensters gibt es jeweils einen
Verzeichnisbaum.

Im rechten Teil des Fensters gibt es die Optionen Dokument verschieben /
kopieren, neues Dokument anlegen und Dokumentsortierung andern.
Dokumente kénn en zu Verzeichnissen herabgestuft werden, Verzeichnisse
kénnen zu Dokumenten heraufgestuft werden.

Mdoglichkeiten der Dokumentenverwaltung

Dokument verschieben

Um ein Dokument zu verschieben, wéhlen Sie im linken Baum das Dokument,
dass Sie verschieben woll  en, wahlen Sie im rechten Baum das Dokument oder

das Verzeichnis, unter welches Sie das Dokument verschieben wollen. Klicken Sie
dann [ Dokument verschieben ]

Dokument kopieren

Um ein Dokument zu kopieren, wahlen Sie im linken Baum das Dokument, dass

Sie kopieren wollen, wahlen Sie im rechten Baum das Dokument oder das

Verzeichnis, unter welchem Sie die Kopie anlegen wollen. Klicken Sie dann

[ Dokumentkopieren | Das neue Dokument wird unter dem Namen Al
angelegt.

Online QM-Handbuch / Dokumentation Seite 17 von 44



Neues Dokument anlegen

Geben Sie im Textfeld den Namen des neuen Dokument s oder des Verzeichnisses
an. Klicken Sie dann im rechten Baum auf das Dokument oder das Verzeichnis,

unter welchem Sie das neue Dokument oder Verzeichnis anlegen wollen. Wenn

Sie ein Verzeichnis anlegen wollen, machen Sie das Hakchen bei [ als Ordner anlegen .
Klicken Sie da nn auf [ Dokumentaniegen |,

Dokumentsortierung andern.

Zum Sortieren von Dokumenten klicken Sie auf das Dokument, welches Sie in

der Position verandern wollen. Klicken Sie nun auf © oder & um die Position des
Dokuments nach oben oder nach unten zu verschieben.

Wenn der Butt on grau © ist kdnnen Sie das Dokument nicht weiter verschieben,

da es bereits am Anfang oder am Ende der Liste steht.

Untergeordnete Knoten

)
Personalmanagement o
Verwaltung

Qualitatssicherung
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Benutzerverwaltung

Benutzer werden in sog. Gruppenrechten zusammengefasst. Benutzer einer
Gruppe haben auch dieselben Rechte.

(& Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer = S|

@Uv [ nttp:s/demo.online-gmh de/pages/managelizer asp - ‘ 4,‘ % |[* Gosge R

7 Favoriten @ Qualitstsmanagement Handbuch - Demo

INr LOgO  |Handbuch: Demohandbuch 1

Zuriick| D Itung | Benutzerverwaltung | Rechteverwaltung | Datenpflege | Auswertungen | Docs generieren
Gruppen:  Alle Benutzer - | (Benutzer b )] MNeuer Benutzer
Speichern
Account ‘snender
Wahlen Sie einen Benutzer... Name \Elender Silke
Administrator '
Becker, Susanne
2 EMail sbender@online-gmh.de :
Bendersie i}k | @ b VH\:"WB':‘ o I
Eberl, Friedrich Wenn das Passwort leer ist wir
Heide Mathias Telsfon ‘123#55759 keine Anderung am Passwort
Klein, Lena Mobil ‘1234‘51411 durchgefiihrt
Konrad, Manfred
Meck, Stefan Fax ‘1 234/98765 Passwirter:
Muster, Max ‘Wenn Sie aus den
Uland, Maximilian Firma Musterfirma ~ Beachten Sie den Hinweis Auswahlboxen einen Eintrag
Volk, Peter wahlen, wird die Seite neu
Niederlassung Musterhausen + Beachten Sie den Hinweis geladen
Funktion Dadurch werden die Passworter
zuriickgesetzt
Rechte Mitarbeiter- nurlesen  ~ Beachten Sie den Hinweis Bitte geben Sie die Passwdrter
nochmals ein.
Aldiv
Handbiicher [7] Demohandbuch 1 (Musterfirma - Handbuch 1)
Demohandbuch 2 (Musterfirma - Handbuch 2)
Passwort ‘

Passwort wiederholen ‘

Inha It der Benutzerverwaltung

Links oben stehen die Gruppen. Darunter finden Sie die Benutzer, die einer
gewahlten Gruppe zugeordnet sind. In der Mitte der Verwaltung stehen die
Benutzerdaten, und recht oben die Aktionen.

Mdoglichkeiten der Benutzerverwaltung

Benutzer anlegen

Um einen Benutzer anzulegen brauchen Sie keine Gruppe wahlen, klicken Sie

rechts oben bei den Aktionen auAllefeklerdeti nk ANeuer
Benutzerverwaltung sind leer.

Fullen Sie das Formular aus, wobei einige Felder Pflichtfeld er sind. Pflichtfelder
missen ausgefillt werden, sonst kann der Benutzer nicht gespeichert werden.

Pflichtfelder sind: Account, E -Mail, Firma, Niederlassung, Rechte und das
Passwort. Vergessen Sie nicht dem Benutzer mindestens ein Handbuch
zuzuweisen, sonst  kann der Benutzer nicht mit dem QM arbeiten, da er nach der
Anmeldung kein Handbuch wahlen kann.

Das Passwort muss wiederholt werden , die Passworter missen tbereinstimmen.

Benutzer bearbeiten

Wenn Sie einen Benutzer bearbeiten wollen, missen Sie die Grup  pe auswahlen
und in der darunter stehenden Liste den Benutzer anklicken. Die Benutzerdaten
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werden im mittleren Teil des Fensters angezeigt. Verandern Sie die
Benutzereigenschaften und speichern Sie den Benutzer wieder.

Wenn Die Passwortfelder leer sind (di ese sind nach dem aufrufen der
Benutzerdaten leer), Sie also kein anderes als das bereits vergebene Passwort
eingegeben haben, wird das Passwort nicht gespeichert. Das Passwort wird nur
dann gespeichert, wenn Sie ein anderes oder das bestehende nochmals
eingegeben haben.

Einen Benutzer kann man nicht aus dem System l6schen, da der Benutzer bereits
bei den Dokumenteigenschaften verwendet worden sein kann. Sie kénnen einen

Benutzer nur deaktivieren. Nehmen Sie dazu das
speichern d en Benutzer.

Online QM-Handbuch / Dokumentation Seite 20 von 44



Rechteverwaltung

Benutzer werden in sog. Gruppenrechten zusammengefasst. Benutzer einer
Gruppe haben auch dieselben Rechte. Es gibt keine hierarchischen Gruppen,

einzige Ausnahme ist die Gruppen der AAdministra
Gruppe haben alle Rechte.

(& Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer =) i

@\J' i8] http//deme.online-qmh.de/pages/manageRights.aspx v| B |‘f| x| [ coogle £~

¢ Favoriten | & Qualitatsmanagement Handbuch - Demo

INr LOgO  |Handbuch: Demohandbuch 1

Zurick | D ung | Benutzerverwaltung | Rechteverwaltung | Datenpflege | Auswertungen | Docs generieren

[Rechte T e kionen |
Dokumente lesen

Administratoren

Mitarbeiter - nur lesen
Mitarbeiter - bearbeiten Dokumente bearbeiten
Geschiftsleitung
QM-Beauftragter

Gruppe anlegen
[¥] Dokumente freigeben

[¥] Dokumente erstellen
Dokument Anhang bearbeiten
Mnge\leﬂde Dokumente bearbeiten

[¥] Dokument Eigenschaften bearbaiten
[¥] Dokumente loschen

[¥] Dokumente drucken

| Gruppen bearbeiten [¥] Gesamtdokument generieren

Gruppenname [¥] Benutzer verwalten

Administratoren [¥] Gruppenrechte verwalten

Geben Sie einen neuen Namen fir die Gruppe an und klicken ¥l Auswertung

Sie auf Speichern. Suche in alten Dokumenten
[¥] Dokumente verwalten

[V] Daten verwalten

[¥] Handbiicher verwalten

Gruppenname

Um eine neue Gruppe anzulegen, Geben Sie einen Name ein,
vergeben die gewlnschten Berechtigungen und klicken dann auf
Gruppe anlegen.

Inhalt der Rechteverwaltung

Viele Funktionen des Online  -Handbuchs sind an gewisse Rechte gebunden. Um
diese Funktionen auszufiihren missen Sie die bendtigten Rechte besitzen. Diese
Rechte werde in Gruppen abgelegt. Sie konnen Gruppen a nlegen und diesen
Gruppen die bendétigten Rechte zuweisen. In der Benutzerverwaltung wéhlen Sie
dann das entsprechende Recht des Benutzers tber eine Gruppe aus.

Folgende Rechte existieren:
1. Dokumente lesen:

dieses Recht werden wohl die meisten Benutzer b ekommen, ohne dieses
Recht dirfen Dokumente nicht gelesen werden.

2. Dokumente bearbeiten:
Anderungen in den Texten dirfen durchgefiihrt werden

3. Dokumente freigeben:
nur QM -Beauftragte sollten dieses Recht besitzen. Weitere Freigebende
sollten ausdrticklich d  efiniert und bekannt gemacht werden.

4. Dokumente erstellen:
neue Dokumente dirfen erstellt werden, diese sind vorerst leer

5. Dokument Anhang bearbeiten:
Zusatzlich zu dem Dokumenttext kbnnen Anhéng integriert werden,
hinzufiigen, &ndern und Idschen sind mit d iesem Recht moglich
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6. Mitgeltende Dokumente bearbeiten:
mit diesem Recht ist es mdglich Verweise auf andere Dokumente
einzutragen, zu bearbeiten und zu Idschen

7. Dokument Eigenschaften bearbeiten:
Die Eigenschaften von Dokumenten womeme di
diese konnen mit diesem Recht verandert, gesetzt oder geldscht werden.

8. Dokumente Ioschen:
Dokumente kénnen mit diesem Recht aus dem Handbuch geldscht werden.

9. Dokumente drucken: Dokumente kbnnen gedruckt werden.

10. Gesamtdokument generieren:
Dieses R echt erméglicht das vollstdndige Handbuch auf einem Datentréger

Zu speichern

11. Benutzer verwalten:
Ermoglicht das Verwalten von Benutzern
12. Gruppenrechte verwalten:
Ermoglicht das Verwalten der Gruppenrechte

13. Controlling:

Mit diesem Recht wird der Bereich Au

14. Suche in alten Dokumenten:

Grundsatzlich gilt im QM

swertung incl. Protokoll verwaltet.

-Handbuch immer nur eine Version des

Handbuchs als aktuell. Dies ist die letzte freigegebene Version. Wenn Sie

in friheren Versionen eines Dokumentes suchen wollen (Vol [text - Suche)

dann missen Sie dieses Recht zuweisen.
15. Dokumente verwalten:

Ermdglicht dem Benutzer die Verwaltung der Dokumente, wie Position

innerhalb der Baumstruktur, Position innerhalb eines Knotens, Anlegen

eines neuen Dokuments oder Ordners.
16. Daten ver walten:

Dieses Recht ermdglicht die Bearbeitung von News, Niederlassungen,

Handbichern und Firmen.
17. Handblcher verwalten:

Dieses Recht wird ¢berzugdvdesenen ver wal tenh

Moglichkeiten der Rechteverwaltung

Anlegen von Gruppen
Andern von Gruppen
Lésche n von Gruppen

Andern der Rechte der Gruppen

Anlegen einer Gruppe

Geben Sie links unten im Feld Gruppe anlegen bei Gruppenname den

gewilnschten Name n
Aktionen auf die Aktion

Andern von Gruppen

der Gruppe ein, und klicken Sie dann

Gruppe anlegen

rechts oben bei

Geben Sie links im Feld Gruppen andern den neuen Namen ein und klicken Sie
dann rechts oben bei Aktionen auf Speicnem

e
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Léschen von Gruppen

Wahlen Sie links oben in der Liste die Gruppe aus, die Sie ldschen wollen. Klicken

Sie recht oben bei Aktionen auf Loschen . Wenn die Gruppe nicht verwendet
wird, wird die Gruppe sofort aus der Liste geltscht.

Die Gruppen Administratoren und Dokumente lesen kénnen Sie nicht I6schen,

und auch nicht bearbeiten.

Andern von Rechten der Gruppe

Wabhlen Sie links oben in der Liste die Gruppe aus, die S ie &ndern wollen. Klicken
Sie in der Liste in der Mitte des Fensters die Rechte an oder ab, bis Sie die
gewunschten Rechte zusammen gestellt haben und klicken Sie dann bei Aktionen

auf Speichern
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Datenpflege

/& Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer =)
@\J' |g http://demo.online-gmh.de/pages/manageDatal aspxisub=1 - ‘ ‘7‘ x H-‘] Google P -
7y Favoriten | @ Qualitstsmanagement Handbuch - Demo
Ihr LOQO Handbuch: Demohandbuch 1
Zuriick] D 10| Benutzerverwaltung | Rechteverwaltung | Datenpflege | Auswertungen | Docs generieren
Name der Firma 3 Firmen
bearbeiten
Musterfirma Laschen i
& Niederlassungen
Zebes AG Léschen bearbeiten
W) News
Neue Firma anlegen bearbeiten

@ Handbicher
bearbeiten

Inhalt der Datenpflege

In der Datenpflege werden di e Stammdaten der Anwendung bearbeitet. Dies sind
zum einen die Firmen und Niederlassungen, denen die Benutzer zugeordnet sind,

die News, die Pro Handbuch hinterlegt werden kdnnen und fiir alle sichtbar sind,

und die Handbucher.

Mdoglichkeiten der Datenpflege

Auf der rechten Seite wird gewahlt, —
welche Daten zu andern sind: A Firmen
" bearbeiten

£ Niederlassungen
bearbeiten

) News
bearbeiten

Handbicher
bearbeiten

Firmen bearbeiten

Bearbeiten
Zum Bearbeiten einer Firma klicken Sie direkt auf den Namen. Im nachfolgenden
Fenster kann der Namen dann geandert und gespeichert werden.

1a bearbeite

Name: Musterfirmal

Zum speichern k licken Sie auf [ Sesichem |,

Loschen
Zum Loschen einer Firma muss zweimal auf Lescnen rechts neben dem Namen
geklickt werden.

HOME Ldschen

Sind Sie sicher, dass Sie die Firma léschen wollen? Der Vorgang kann nicht ricckgéangig gemacht
werden. Zum loschen klicken Sie nochmals 'Loschen’.

Neue Firma anlegen

Nach dem ersten klick auf schen. kommt eine Meldung, die Sie nochmals mit Loschen
bestatigen missen

Anlegen
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Um eine neue Firma anzulegen, klicken Sie auf  neuweFimaanesen . Geben Sie im
folgenden Fenster

irma aniegen

Mame:

Den Namen der Firma ein. Klicken Sie dann auf [ Speichem |,

Niederlassung bearbeiten

Bearbeiten
Zum Bearbeiten einer Niederlassung klicken Sie direkt auf den Namen. Im
nachfolgenden Fenster kann der Namen dann geandert und gespe ichert werden.

viederiassung Dearbeilten

Mame: Musterhausen

Zum speichern klicken Sie auf [ Speichem |,

Loschen
Zum Ldschen einer Niederlassung muss zweimal auf Lescnen| rechts neben dem
Namen geklickt werden.

Schalerhort Philippsburg Lischen

Sind Sie sicher, dass Sie die Niederlassung loschen wollen? Der Vorgang kann nicht riicckgéngig
gemacht werden. Zum loschen klicken Sie nochmals 'Loschen’.

Neue Nigderlassung anlegen

Nach dem ersten Klick auf Leschen| kommt eine Meldung, die Sie nochmals mit Léschen
bestéatigen missen

Anlegen
Um e ine neue Niederlassung anzulegen, klicken Sie auf Neue Niederiassung aniegen . Gepen
Sie im folgenden Fenster

Mame:

Den Namen der Niederlassung ein. Klicken Sie dann auf [ Speichem |,

News bearbeiten

News sind kurze Informationen die zu den jeweiligen Handblichern hinterlegt

werden kénnen. Ne ws haben einen Text einen Uberschrift, ein Anfangs - und ein
Ende - Datum. Die News werden nur innerhalb des Zeitraums zwischen Anfangs -
und Ende -Datums angezeigt. Au3erhalb dieses Zeitraums sind die News nicht zu

sehen. Ist fur eine Nachricht kein Ende -Datum eingegeben wird es immer
angezeigt.

Bearbeiten
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Zum Bearbeiten einer News klicken Sie auf den Text der Nachricht.

Ubarschrift IHGﬂﬂWﬁT

Text Willkommen im Qld-Handbuch der

Gl von Glltig bis +| Kein Ende-Datum
T

M 0 M D F 5 %

1 F4 3 4 E L]

T 8 § 10 n 12 13

14 18 B 17 1B 18 3

Now M E % I

B 2 W AN

In diesem Fenster kdnnen Sie die Uberschrift andern, den Text und den
Gliltigkeitszeitraum. Geben Sie hierzu im linken und im rechten Kale nder ein
Datum ein. Falls Sie kein Ende - Datum benétigen machen Sie einen Haken bei
Wkenence-0aum . Klicken Sie dann auf [ Spsichem |,

Loschen

Zum Loschen einer News muss zweimal auf  tscen rechts neben dem Namen
geklickt werden.

Handbuch Ersielt 31.01.2007
Willkammian im QM-Handbuch Vom: 31,01 2007 Laschen
Bis: Kein Ende-Datum

Heue Info anlegen

Sind Sie sicher, dass Sie die Info loschen wollen? Der Vorgang kann nicht ruckganglg gemacht
werden. Zum loschen klicken Sie nochmals ‘Loschen’.

Nach dem ersten Klick auf Leschen| kommt eine Meldung, die Sie nochmals mit | Leschen
bestéatigen miissen

Anlegen

Um eine neue News anzulegen, klicken Sie auf ~ neue nfoaniegen
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Uberschrift |

Text n
Giiltig von Giiltig bis [] Kein Ende-Datum
M 1] M D F 5 5 M D M 1] F 5 5
30 1 2 3 4 5 [ 30 1 2 3 4 5 1]
7 2 5 10 11 12 13 T 2 9 0 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 14 15 16 17 18 1% 20
21 2 23 25 26 2T 21 22 23 25 26 27
28 29 30 H 1 2 3 28 25 30 H 1 2 3
4 5 5 T g 9 10 4 5 5 T g 9 10
In diesem Fenster kdnnen Sie die Uberschrift eingeben , den Text und den

Gliltigkeitszeitraum. Geben Sie hierzu im linken und im rechten Kalender ein

Datum e in. Falls Sie kein Ende - Datum bendtigen machen Sie einen Haken bei

[¥] Kein Ende-Datum . KI|Cken S|e dann auf .

Handbiicher bearbeiten

Hame des Handbuchs Beschreibung
Demohandbuch 1 Musterfirma - Handbuch 1
Demohandbuch 2 Musterfirma - Handbuch 2

Handbucher kdnnen nicht neu angelegt werden, jedoch ist es mdglich den
Namen e ines Handbuches zu &ndern. Klicken Sie hierzu auf den Namen
Handbuchs.

Mame: Demohandbuch 1

Beschreibung: [y sterfirma - Handbuch 1 -

Geben Sie eine neue Beschreibung und / oder einen neuen Namen ein.
Klicken Sie dann auf [ Sesichem |,

des
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Auswertung

Ungelesene Dokumente (nach Benutzer)
Verschiedene Auswertungen tber den Stand der Dokumente in Bezug auf

gelesen / ungelesen sind mogl|

ich.

Zuerst klicken Sie auf der rechten Seite, um die gewlinschte Auswertung
angezeigt zu bekommen. Dann wahlen Sie aus der Auswahlliste den

gewilnschten Benutzer.

/@ Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer

@-\—/‘v [ nittp:/demo.online-qmh de/pages/analyse.cspisun=1

v“y‘ % |4 coogle

¢ Favoriten | @ Qualitstsmanagement Handbuch - Demo

Handbuch: Demohandbuch 1
Zuriick| D

Ihr Logo

Itung | Benutzerverwaltung | Rechteverwaltung | Datenpflege | Auswertungen | Docs generieren

m

e —————
U ungelesene Dokumente
(nach Benutzer)

Alle Benutzer ...+ [¥] zeige auch inaktive Benutzer U. ungelesene Dokumente
(nach Dokumente)

Benutzer Dokument Datum Erinnerung . gelesene Dokumente
Administrator Keine Dokumente zum lesen offen. il Protokoll
Becker, Susanne Vorwort (ID: 11 / Version: 5.0) 25.01.2010 Erinnerung

Leitbild qD: 12 / vession: 2.0y 21.07.2009 schicken

Geschaftsordnung (D: 13/ Version: 2.0) 20.07.2009

Dienstordnung (D: 14 / Vession: 1.0) 21.07.2009

Vorstellung der Gesellschaft soziale Dienste (1D: 15/ Vemsion: 1.0) 25.06.2009

Abkirzungsverzeichnis (ID: 18/ Version: 2.0) 25.08.2009

Begriffserklarung (o: 17 / Version: 2.0) 25.06.2009

Verantwortung des Managements (1D: 18 / Vession: 2.0) 01.02.2010

Das Qualititsmanagementsystem (1D; Version: 2.0) 20.07.2009

Personalmanagement (1D: 20 / Version ) 20.07.2009

Management anderer Ressourcen (ID: 21/ Version: 1.0) 20.07.2009

Entwicklung neuer Produkte und Dienstleistungen (0: 22 / Vession: 2.0) 21.07.2009

Prozessmanagement (iD: 23/ Version: 2.0) 21.07.2009

Management und Vertragsabschlisse mit Kunden (1D: 24 / vession: 1.0) 20.07.2009

Kundeneigentum ( n: 1.0) 20.07.2009

Beschaffung (1D: 26/ e 20) 21.07.20098

Handhabung, Verpacki Lagerung, Konservierung und Transport (iD0: 27/ 20.07.2009

Version: 1.0} 21.07.2009

Pridfung und Priifmitteliberwachung (D: 28 / Version: 2.0) 21.07.2009

Kennzeichnung und Rickverfolgbarkeit (1D: 28 / version: 1.0) 20.07.2009

Messung der Kundenzufriedenheit (io: 20 / Version: 2.0) 20.07.2009

Interne Qualitatsaudits (D: 21 / Vession: 1.0) 21.07.2009

Datenanalyse und Verbesserungsprozess (ID: 32 / Vession: 2.0) 01.02.2010

Leitbild und Konzeption der Einrichtung (ID: 40 7 Version: 3.0} 21.07.2009

Offnungszeiten/Erreichbarkeit der Einrichtung (1D: 41 / version: 1.0) 01.02.2010

Einarbeitung neuer Mitarbeiter (iD: 88 / version 1.0) 01.02.2010

Einstellung neuer Mitarbeiter (0: 69/ version: 2.0) 01.02.2010

Durchfiihrung interner Qualitats audits (o: 81 / Version: 2.0)
Bender, Silke Vorwart (o: 11 25.01.2010 Erinnerung

Leitbild go: 12+ 21.07.2009 schicken

Geschéaftsordnung n. 20.07.2009 8

Disnstardnunaane 14+ 1m 2407 2004

Wenn Sie alle Benutzer angezeigt bekommen wollen, dann missen Sie auf den

erstenEintragna ch oben scrollen AAlle Benutzerf. Der H
inaktive Benutzerfi blendet inaktive Benutzer ein
Der Klick auf den Namen des Mitarbeiters 6ffnet den Standardmailclient und tragt

automatisch die hinterlegte eMail -Adresse i n -ZeikeeinnAAn: i

Der Klick auf das Dokument 6ffnet ein Fenster, in dem die Position des

Dokumentes innheralb des Handbuches gekennzeichnet ist.

Der Klick auf AErinnerung schickeni °ffnet den S
automatisch die hinterlegte eMail -Adr esse im:-g&bikersondeslen
Dokumentnamen und den Hinweis auf dieses Dokumen

Inaktive Benutzer sind Benutzer, die in der Benutzerverwaltung deaktiviert
wurden. Dies ist unter anderem der Fall, wenn ein Mitarbeiter aus dem

Unternehmen

ausscheidet. Per Voreinstellung werden diese Benutzer nicht in die

Auswertungen miteinbezogen. Erst wenn der Haken gesetzt wurde, werden diese

mit angezeigt.
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ungelesene Dokumente (nach Dokumente)

Verschiedene Auswertungen tber den Stand der Dokumente i n Bezug auf
gelesen / ungelesen sind mdoglich.

Zuerst klicken Sie auf der rechten Seite auf den MenUpunkt "ungelesene
Dokumente (nach Dokumente)", um die gewlinschte Auswertung angezeigt zu

bekommen. Dann wahlen Sie aus der Auswabhlliste das gewiinschte Dokume nt.
(@ Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer =HHON X"
o -

@\J' [ nttpus/deme online-gmh de/pages/analyse2 asesub-1 - ‘ ‘y‘ % | [ coogle

¢ Favoriten @ Qualitstsmanagement Handbuch - Demo

INr LOGO  |Handbuch: Demohandbuch 1

Zuriick| D Itung | Benutzerverwaltung | Rechteverwaltung | Datenpflege | Auswertungen | Docs generieren

U ungelesene Dokumente
(nach Benutzer)

Alle Dokumente ... - [C] zeige auch inaktive Benutzer U ungelesene Dokumente
(nach Dokumente)

Dokument Datum Benutzer Erinnerung '&} gelesene Dokumente
Abklrzungsverzeichnis (ID: 18 / Version: 2.1 / gelzsen: 0) 21.07.2009 Konrad, Manfred 2 Frotokoll

Bender, Silke

Ebert, Friedrich

Klein, Lena

Heide, Mathias

Becker, Susanne

Valk, Peter

Uland, Maximilian

Meck, Stefan

Begriffserklarung (i1D: 17 / Version: 2.0 / gelesen: 0) 25.06.2009 Konrad, Manfred
Bender, Silke
Ebert, Friedrich
Klein, Lena
Heide, Mathias
Becker, Susanne
Volk, Peter
Uland, Maximilian
Meck, Stefan

Beschaffung (p: 26/ Version: 2.0 / gelesen: 0) 21.07.2009 Konrad, Manfred
Bender, Silke
Ebert, Friedricn
Klein, Lena
Heide, Mathias
Becker, Susanne
Vaolk, Peter
Uland, Maximilian
Meck, Stefan

Beschaffung (1D: 72/ Version: 0.1/ gelesen: 0) 21.07.2009 Keine User
Betreuung ehrenamtlicher Mitarbeiter 4D: 67 / Version: 0.1 / gelesen: 0} 21.07.2009 Keine User
Das Qualitatsmanagementsystem (ID: 19/ Version: 2.1 / gelesen: 0) 20.07.2009 Konrad, Manfred

Bender, Silke

n

Wenn Sie alle Dokumente angezeigt bekommen wollen, dann missen Sie auf den
ersten Eintrag nach oben scrollen "Alle Dokumente”. Der Haken "Zeige auch
inaktive Benutzer" blendet inaktive Benutzer ein.
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gelesene Dokumente

Klicken Sie auf der rechten
gewilnschte Auswertung angezeigt zu bekommen.

/@ Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer

Seite den Menipunkt "gelesene Dokumente”, um die

@-\Jv [ hitp://demo.online-qmh de/pages /analysed,zspeisub=1

<] x |[28 g

¢ Favoriten | & Qualitstsmanagement Handbuch - Demo

INr LOgO  |Handbuch: Demohandbuch 1

Zuriick| D

@ nach Dokumente ["] auch inaktive
Alle Dokumente ...

Dokument

Abkilrzungsverzeichnis (1D: 18 / gelesen: 0)

Begriffserklarung (iD: 17 / gelesen: 0)

Beschaffung (D: 26/ gelesen: 0)

Beschaffung (ID: 73/ gelesen: 0)

Betreuung ehrenamtlicher Mitarbeiter 0: €7 / gelesen: 0}

Das Qualitatsmanagementsystem (D: 19/ gelesen: 0)

Datenanalyse und Verbesserungsprozess (ID: 32 / gelesen: 0)

Itung | Benutzerverwaltung | Rechteverwaltung | Datenpflege | Auswertungen | Docs generieren

_) nach Benutzer

m

. ungelesene Dokumente
(nach Benutzer)

U ungelesene Dokumente

- Alle Benutzer (nach Dokumente)
U gelesene Dokumente
Benutzer Datum @ Protakol
Administrator (version: 2.0) 29.09.2009
Administrator (version: 2.0} 20.09.2009
Administrator (version: 1.0) 22.09.2008
[Versicn: 1.0) 25082008
[Version: 1.0) 22.09.2008
{Version: 1.0}
M . 11.09.2008
(Versien: 1.0)
{versicn: 1.0) 15.09.2008
o) 02092008
15.00.2008
28.08.2008
! 25.09.2008
et _‘g;‘ 09.09.2008
:\:’S""'t . o 11.09.2008
ministrator (vesion: 2.0} 17.09.2008
29092008
Administrator  (version: 1.0) 20.08.2008
{Version: 1.0) 22.09.2008
[Version: 1.0) 26.09.2008
{Version: 1.0)
P 24092008
(Version: 1.0} 17.09.2008
Administrator (Version: 1.0) 22.09.2008
{Versicn: 1.0) 22.09.2008
16.09.2008
26.09.2008
16.09.2008
17.08.2008
Administrator (version: 2.0) 29.09.2009
Administrator (version: 1.0) 22022009
17.03.2010 il
04 ne 2000

Sie kénnen gelesene Dokumente nach Benutzer oder nach Dokumente
(Standard) sortiert auflisten lassen. Sie haben jeweils die Auswahl inaktive

Benutzer einzublen den oder auszublenden.

Sortierung nach Dokumente:

Die Auswertung nach Dokumente zeigt zuerst alle Dokumente an. Links steht der
Dokumentname, in der Mitte steht der Name des Benutzers, der dieses
Dokument bereits gelesen hat. In der rechten Spalte steht

Dokument gelesen wurde.

Sortierung nach Benutzer:

das Datum, wann das

Die Auswertung nach Benutzer zeigt zuerst alle Benutzer an. Links steht der
Benutzernamename, in der Mitte steht der Name des Dokuments, die der

Benutzer bereits gelesen hat. In der
Dokument gelesen wurde.

Es werden alle Versionen aufgelistet, auch friihere Versionen eines Dokuments.

rechten Spalte steht das Datum, wann das
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Protokoll
Ein Sonderfall ist das Protokoll. Hier &ndert sich die Suchmaske im oberen

& Qualititsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer
@\_)v |g http://demo.online-qmh.de/pages/analysed aspx?sub=1 - ‘ 4,‘ x H-‘] Google P
5 Favoriten | @@ Qualitstsmanagement Handbuch - Demo.
Inr LOQO Handbuch: Demohandbuch 1
Zuriick| D g | Benutzerverwaltung | Rechteverwaltung | Datenpflege | Auswertungen | Docs generieren
jprotokcott _____________________________________________________________________________________|
Wahlen Sie Geben Sie hier an wieviel Datensatze Sie angezeigtwollen L ungelesene Dokumente
(nach Benutzer)
Die letzte Woche - 10 [T] zeige Lagin-eintrage L ungelesene Dakumente
(nach Dokumente)
Aktion Beschreibung User / Datum # gelesene Dokumente
Dokument gelesen. Der Benutzer Muster, Max hat das Dokument Verantwortung des Managements (18) gelesen. Muster, Wax (max) @ Protokol
26.03.2010 16:52
Benutzeranmeldung fehlgeschiagen. | Der Benutzer Muster, Max hat e falsches Kennwort eingegeben Muster, Max (max)
26.03.2010 16:51

Zuerstmuss der Anzeigezeitraum gew?2hlt werden. Sollt
|l etzten ?? Datens?2tzeéin gew?2hlt werden, sO muss

werden, wie viele Datensatze angezeigt werden sollen.
Mogliche Auswahl:
i Bei"Wahlen Sie ..."

Die letzten 77 Datensétze ...

Die letzten 7?7 Datensatze ....

Die letzte Woche

Die letzten 2 Wochen
Die letzten 3 Wochen
Dig letzten 4 Wochen

M1 Oder"Geben Sieanwi e ..."

[JzZeige Login-sintrage
10

a0

100 Dokument Qualitdtssicherung
200

500 Dokument Qualitdtssicherung

Dokument Test (23] aslesen.

Zusatzlich kdnnen noch Informationen tber die Anmeldung mittels "Login -
eintragen" angezeigt werden. Diese Option ist standardmafig nicht angehakt.
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Kapiteldokument generieren

Dokumente zur lokalen Speicherung erzeugen. Diese Dokumente kdnnen dann

an Mitarbeiter oder Prufer weitergegeben werden, die keinen direkten Zugang zu
der Software haben.
Auf der linken Seite wahlen Sie ein Handbuch aus. Klicken Sie im Anschluss auf
AZeige
generiert, welches dann abgespeichert werden kann.
Hinweis: Das Erzeugen des Dokumentes dauert je nach Handbuchgréf3e einige

der

Zeit
Upi
Offnen des Fensters zuzulassen.

rechten Sei

Es °ffnet
Schutz das

& Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer

te auf

si ch
¥ffnen

dann
des

D o k u maindere Kier istdas e r

n

Kapitel dokument fi.

einem neuen

Fenster

ool e

@\)' [&] nttpi//demo.online-gmh de/pages/generateDocument.aspx

"‘?‘ X H-‘l Goagle

< Favoriten

(& Qualitétsmanagement Handbuch - Demo

Ihr Logo

Handbuch: Demohandbuch 1
Zuriick| D

=]

B3

¥ 1.1 Vorwort (11)

Bviz Vorstellung des Tragers

+ 1.3 Vorstellung der Gesellschaft soziale Dienste (15)
+1.4 Abkiirzungsverzeichnis (16)

+ 1.5 Begriffserklarung (17)

=23 2 Fuhrung und Organisation

+ 2.1 Verantwortung des Managements (18)

+ 2.2 Das Qualitdtsmanagementsystem (19)

¥ 2.3 Personalmanagement (20)

+ 2.4 Management anderer Ressourcen (21)

+ 2.5 Entwicklung neuer Produkte und Dienstleistungen (22)
der sozialen Di gen

B

=2 v 4 Messung, Analyse, Verbesserung

+ 4.1 Messung der Kundenzufriedenheit (30)
+ 4.2 Interne Qualitatsaudits (31)
+ 4.3 Datenanalyse und Verbesserungsprozess (32)

£-45 + 0 Handbuch Teil 2

ltung | Benutzerverwaltung | Rechteverwaltung | Datenpflege | Auswertungen | Docs generieren

B —————————————— |
AY0emohandbuch 1
B2 ¥ 0 Handbuch Teil 1
=3 v 1 Einfuhrung

Gewdahites Dokument:

Zeige Kapiteldokument

Hier konnen Sie Kapiteldokumente generieren.

‘Wahlen Sie ein Verzeichnis aus, und klicken Sie dann auf den
Button

Zeige Kapiteldokument'

Wie Sie Dokumente speichern kinnen sehen Sie hier.

Umst @
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Speichern von Kapiteldokumenten

Offnen Sie das Kapitel - Dokument, welches Sie speichern wollen, zum lesen im
Browser. Klicken Sie dann auf Datei - Speichern unter...

é Que [ T e e e - D i o (=@ = |
@\_ [£] http://demo.online-qmh.de/pages/readDoc.asprigenDoc=1 \ [#4 Googie 2 -]
oe | IEEEN Bearbeiten  Ansicht_Favoriten _Bitras
T Favi Neue Registerkarte Strg+T =
s b Strg K £l =
Neues Fenster Strg+N
Ih Neue Sitzung
— Offnen... Strg+0 :
m Mit Microsoft Office Word bearbeiten
B ﬁ Speichern Strg+S kument:
& Speichern unter... pste
Registerkarte schlicBen Strg+W =
Seite einrichten...
Drucken... Strg+P
Druckvorschau..
B Kapiteldokumente generieren.
Senden >
Importieren und Exportieren... bistungen Verzeichnis aus, und Klicken Sie dann auf den
n
Eigenschaften I pument
Offlinebetrieb it Kunden lente speichern kannen sehen Sie hier.
Beenden

.0.3.5 Handhabung, Verpackung, Lagerung, Konservierung und Transport
.0.3.6 Prifung und Prafmitteliberwachung

.0.3.7 Kennzeichnung und Riickverfolgbarkeit

0.4 Messung, Analyse, Verbesserung

.0.4.1 Messung der Kundenzufriedenheit

0.4 2 Interne Qualitatsaudits

und wahlen Sie dann im Dialog als Dateityp das ~ Webarchiv, einzelne Datei
(*.mht)

r
@ Qualitdtsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer

- |
& Webseite speichern =
. )
@uv| . « Dokumente » Online QMH - ‘ &,| | Online QMH durchsuchen P ‘ E
Organisieren = Meuer Ordner = - ®
it Faveriten = B|b\|othek Dokumente p— .
Bl Desktop Online QMH
% Downloads MNarne . Anderungsdatum Typ

= Zuletzt besucht E
Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

4 Bibliotheken

[ Bilder
@ Dokumente
J’ Musik
E Videos
8 Computer * q] [m b
Dateiname: Qualitdtsmanagement Handbuch - Demo -
Dateityp: [Webalch'v\.r, einzelne Datei (*.mht) -

Webseite, komplett (*.htm;*.html)
Webarchiv, einzelne Datei (*.mht)
“ Ordner ausblende Webseite, nur HTML (*.htr:* html)
Textdatei (*.tut)

.0.3.7 Kennzeichnung und Ruckverfolgbarkeit

0 4 Messung, Analyse Verbesserung

.0.4.1 Messung der Kundenzufriedenheit

.0.4.2 Interne Qualitdtsaudits

.0.4.3 Datenanalyse und Verbesserungsprozess

Geben Sie bei Speichern in: den Ordner auf Inrem Rechner an, in dem Sie die
Datei speichern wollen.

Diese mht -Datei kbnnen Sie jederzeit im Browser betrachten. Sie missen die
Datei im Windows -Explorer nur doppelklicken.
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Der Bearbeiten - Editor

Beschreibung des Editors (Bearbeiten - Container)
Um Dokumente in der Anwendung zu erfassen, wird ein Eingabe - Editor (auch
Bearbeiten - Container) benutzt. Dieser Eingabe - Editor stellt Formatierungen und

Funktionen zur Texterfassung zur Verfigung. Da die Texte fir eine Internet -
Darstellung (HTML -Darstellung) erfasst werden, konnen hier nicht alle

Funktionen, wie z.B. aus Word bekannt, nachgebildet werden. Gewisse
Funktionalitaten kénnen in HTML nicht dargeste It werden.

Der Editor erlaubt die Erfassung von Flief3text (links - rechtsbundig, zentriert und
Blocksatz) in verschiedenen Schriftarten und -grofien, Hoch und Tiefstellen,
Abséatze, Tabellen, Aufzéhlungen, Nummerierungen sowie Internet - Links
(Hyperlinks).  Kopieren einfiigen, ausschneiden stehen als Eingabehilfen zur
Verfuigung.

Der Texteditor besteht aus Symbolleisten (wie bei Word) fir Formatierungen und
weitere Funktionen und einem Feld fur die Texterfassung.

(& Qualitatsmanagement Handbuch - Demo - Windows Internet Explorer = i

@-\Jv [&] http://deme.online-qmh.de/pages/=ditDocument asp?doclD=18 v| =] |‘1»| | [ coogle L~

¢ Favoriten | & Qualitatsmanagement Handbuch - Demo

Handbuch: Demohandbuch 1 st e
Ihr LOgO Dokument: Verantwortung des Managements (18) 1D-Suche
Startseite | Dokumente | Handblcher | Verwaltung | Abmelden | 9 Handbuch Velltext-Suche Suchen
Dokument: Verantwortung des Managements / Version: 3.1
Verantwortung des Managements W
Drucken (Aft=D)
paragrsf  w Schriftart v GréBe ~ Schriftfarbe v &7 B 7 U & £ % /5 Speichern (Alt=P)
= == EELLd T =] = " FEBRBE oo ¥ Beschreibung
Ziele e,
Engagement und Vorbild unserer Fuhrungskrafte sind for die Entwicklung, Einfuhrung und Aufrechterhaltung des Dokumente .
Qualitatsmanagementsystems von ausschlaggebender Bedeutung. Unsere Fihrungskréfte legen die Qualitatspolitik und die Qualitats- Das Qualtatsmanagementsystem (19)
ziele des Verbandes und seiner Einrichtungen fest und leiten ihre Mitarbeiter zu qualitatsbewusstem und kundenorientiertem Handeln an. =
Leitbild | Angehangte Dok /' Formulare |
Das akiuelle Leitbild der Musterfirma ist Mafistab fur die Arbeit in unserem Verband, unserer gGmbH's, GmbH's und in unseren Name
Einrichtungen. 15 Verantw d
8_Verantwortung des Managements -
. ) Diagramm pdf
Kundenorientierung
Unsere Kunden sind alle, die von uns eine Dienstleistung in Anspruch nehmen, sowie deren Angehdrige. Genauso verstehen wir die
Kostentrager (Pflegekassen, Krankenkassen, Trager der Sozialilfe, Kommunen und das Land Baden-Wartiemberg usw.) als unsere
Kunden.
All unsere Dienstleistungen, Produkte und Angebote sind auf die Bedurfnisse unserer Kunden abgestimmt. Dabei bertcksichtigen wir
die speziellen Anforderungen und individuellen Bedirfnisse unserer Kunden
o Unsere Kunden werden immer freundlich behandelt und beraten
o Unsere Kunden finden in unseren Mitarbeitern kompetente Ansprechpartner
o Das Wohlbefinden unserer Kunden steht im Mittelpunkt unserer Arbeit
o Beschwerden und Beanstandungen behandeln wir vertraulich und arbeiten an zielorientierten Losunaen 2
Am unteren Rand finden Sie die Statuszeile, di e Formatierungen einzelner HTML -

Tags erlaubt.

Beispiele von HTML -Tags und deren Bedeutung finden Sie im Anhang.

Einige Formate sind in sogenannten Formatvorlagen in der Anwendung
hinterlegt, und werden von CSS - Dateien der Anwendung vorgegeben, und
kénnen i m Editor einfach benutzt werden. Hierzu gehoéren der normale Text und
dessen GroRe, Text in Tabellen, Uberschriften, Tabellenrahmen,
Nummerierungen, Aufzahlungszeichen.

Wie Sie den Editor benutzen, sehen Sie im folgenden Abschnitt.
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Benutzung des Editors ( Bearbeiten - Container)

Wenn Sie ein Dokument bearbeiten wollen, klicken Sie in den Bearbeiten -
Container. Es wird ein Cursor in Form eines Schwarzen blinkenden Strichs
dargestellt, der die Einfligeposition angibt.

Sie konnen jederzeit im Dokument an eine bel iebige Stelle des Textes klicken.
Der Cursor wird an diese Position gestellt, und zeigt auch die Formatierung des
Textes an.

Analog dazu kénnen Sie auch mit den Cursortasten der Tastatur (Auf, AB Rechts,
Links) den Cursor an eine beliebige gewlinschte Posit ion navigieren.

Die Symbole der Symbolleisten des Editors stellen Ihnen Formatierungen und
Funktionen fir die Textformatierung zu Verfligung. Deren Bedeutung ist in der
nachfolgenden Tabelle beschrieben.

Die grundsatzliche Arbeitsweise im Editor unterscheid et sich, abgesehen vom
Funktionsumfang, nicht sehr von Word, sodass die Texterfassung keine

Neuerungen mit sich bringt, und auch keine allzu grof3e Einarbeitung notwendig
macht.

Hinweis zur Texterfassung im Editor (erfasster Text wird in HTML
gespeichert).
Bei der Texterfassung (Fliel3text -Eingabe) haben die Zeilen einen normalen

Zeilenabstand. Wenn Sie einen neuen Absatz erfassen (wird mit ENTER

eingeleitet) ist der Abstand zwischen den Abséatzen gréf3er als der normale
Zeilenabstand. Dies ist normal in HTML und kann auch nicht geandert werden.
Wenn Sie einen Zeilenumbruch einfligen wollen, aber keinen neuen Absatz

anfangen mdchten, konnen Sie dies auch mit SHIFT+ENTER tun. Beachten Sie

jedoch hierbei, dass Absatzformate (z.B. Einzug vergrof3ern, oder verkleiner n,
Uberschriften, etc.) auf den gesamten Absatz angewendet werden.

Online QM-Handbuch / Dokumentation Seite 35 von 44



Beschreibung der einzelnen Symbole und deren Funktion:

Paragraf w
Times b

3 w

v

Formatierung

hier kbnnen Sie Formatvorlagen wie
Uberschriften wahlen, und einem
Textbereich zuweisen. Die Formate

werden in einer

Format -Datei (CSS -

Datei) von der Anwendung

bereitgestellt.

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4

Schriftart

Hier kdnnen Sie die Schriftart
wahlen, mit der der Text formatiert

sein soll.

Hin weis :

Bei der Schriftart gibt es

Einschrankungen

da bei der Darstellung

von Schriftarten die Schriftart vom
Server zur Verflgung gestellt
wird, aber ebenso auf

dem Client installiert sein muss.

Schriftgr  6Re

Wabhlen Sie die GroRRe der Schriftart.
Die Schriftgrof3e entspricht

1 ->

2 ->

3 ->

4 ->

5 ->

6 ->
Schriftfarbe

8 Punkte
10 Punkte

12 Punkte
14 Punkte

18 Punkte
24

Punkte

Wahlen Sie die Farbe der Schriftart .

Verfuigbare Optionen:

Paragraf ||

Mormal
Heading 1
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading 5
Heading &
Formatted
Address

Verfuigbare Optionen:

schriftart

Courier Mew
Garamond
Georgia
Tahoma
Times
Verdana

Verfuigbare Optionen:

Verfuigbare Optionen:
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Hintergrundfarbe
Stellen Sie die Farbe hinter dem Text
ein.

Fett
Das oder die gewahlten Zeichen werden

Kursiv
Das oder die gewahlten Zeichen werden

Unterstrichen
Das oder die gewahlten Zeichen werden

Durchgestrichen
Das oder die gewahlten Zeichen werden

Hochgestel It
Das oder die gewahlten Zeichen werden

Tiefgestellt
Das oder die gewahlten Zeichen werden

Formatierung entfernen:

Schriftfarbe

elnterneﬂGeschGizterModus: Al H100% -

fett dargestell t

kursiv dargestellt

unterstrichen _ dargestellt

durehgestrichen— dargestellt

hochgestellt dargestellt

tiefgestellt dargestellt

Vom markierten Bereich werden alle Formatierungen entfernt (Schrift,

Farbe, GroR3 e, etc)

Linksbuindig:

Der markierte Absatz wird linksbiindig ausgerichtet

Rechtsbindig:

Der markierte Absatz wird rechtsbiindig ausgerichtet

Zentriert:

Der markierte Absatz wird zentriert ausgerichtet
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Blocksatz:
Der markierte Bereich wird

im Blocksatz, d.h. links und rechtsbindig

ausgerichtet. Dazu muss der Text aber langer als eine Zeile sein, und darf
keinen Absatz haben. Der Blocksatz ist wie linksbiindig, rechtsbindig und
zentriert eine Absatzformatierung und kann somit nicht auf ei einz elnes
Zeichen angewendet werden. Die letzte Zeile eines Absatzes wird nicht im

Blocksatz formatiert.

Aufzahlungszeichen
o Bilder
o0 Zeichnungen

o eftc.
Nummerierung

1. Autos
2. Busse
3. Bahnen

Einzug verkleinern

Absatzformat: der gewéahlte Absatz wird nach link s verschoben. Gegenstiick

zu Einzug vergroR3ern.

Einzug vergroéRern

Absatzformat: der gewéhlte Absatz wird nach rechts verschoben.
Gegenstlck zu Einzug verkleinern.

Internetlink einfliigen

Hierzu missen Sie im Dialog
eine komplette Internetadresse
ein geben z.B.
http://www.google.de

Der Titel ist optional, er wird
angezeigt, wenn die Maus Uber
den Link gestellt wird.

Target gibt an, wie der Link
geoffnet werden soll.

Link entfernen

Einen eingefiigten Internetlink entfernen

Bild einflgen
Ein Bild in den Text einfiigen

f Link Editor - Windows Internet Explorer Q\§|@

Link Properties

Target | None v

Targets

None : nicht gesetzt, der Browser
entscheidet wie die Seite angezeigt wird.
__blank : es wird ein neues Fenster
geoffnet

_self: wird im gleichen Fenster gedffnet
__parent : nicht relevant, da keine Frames
eingesetzt werden

_top : wird im gleichen Fenster
angezeigt, und das Fenster wird ganz
benut zt
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Bildergalerie
Ein Bild aus der Bildergalerie einfligen

Tabelle einfiigen

Geben Sie an wie viele Zeilen und
Spalten die Tabelle haben soll, und
ebenfalls die Breite der Tabelle in
Prozent oder in Pixel.

Das Alignment  gibt an, wie die
Tabelle ausgerichtet ist.

Border thikness gibt die dicke der
Tabellenrahmen an (in Pixel, O heif3t
kein Rahmen)

Cell spacing  gibt a n wie weit die
Zellen voneinander entfernt sind,
und

{f Table Editor - Windows Internet Explorer E|§|£|

Rows: |2

Cols: [4 Width: | 100 Percent (v

Layout Spacing
Alignment: | Not set % Cell spacing: |1

Barder thickness: |1 Cell padding: |1

Width : 100% bedeutet der gesamte
verflgbare Platz

Alignment : links -, rechtsbindig,
zentriert, oder ni  cht gesetzt
(linksblindig)

Cell padding  gibt an wie viel platz
zwischen Zellrahmen und dem darin
geschriebenen Text ist.

ﬁ Table Editor - Windows Internet Explorer

Tabelle bearbeiten
Andern Sie die oben angegebenen o

Werte bis auf die Zeilen und Spalten. cols: with: [100
Wenn Sie Zeilen und Spalten &ndern R —— S T
wollen, missen Sie die unten

beschriebenen Funktionen wahlen.
Zeilen und Spalten kénnen Sie in
diesem D ialog nicht mehr andern.

Percent w

Border thickness: |1 Cell padding: |1

Zeile darunter einfligen (nur innerhalb der Tabelle verfligbar)
Flgt eine Zeile unterhalb der aktuellen Cursorposition ein.

Zeile daruber einfiigen (nur innerhalb der Tabelle verfugbar)
Figt eine Zeil e oberhalb der aktuellen Cursorposition ein.

Spalte danach einfligen (nur innerhalb der Tabelle verfligbar)
Flgt eine Spalte rechts von der aktuellen Cursorposition ein.

Spalte davor einfigen (nur innerhalb d  er Tabelle verfligbar)
Fugt eine Spalte links von der aktuellen Cursorposition ein.
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Spalte entfernen (nur innerhalb der Tabelle verfiigbar)
Entfernt die Spalte der aktuellen Cursorposition.

Zeile entfernen (nur innerhalb der Tabelle verflgbar)
Entfernt die Zeile der aktuellen Cursorposition.

Horizontale Trennlinie einfligen
Eine Linie, die von linken Rand

bis zum rechten Rand geht.

Ausschneiden
Der gewéhlte T extbereich wird aus dem Editor ausgeschnitten, aber in die
Zwischenablage gespeichert, um ihn an anderer Stelle wieder einzufligen.

Kopieren

Der gewéhlte Textbereich wird kopiert, in die Zwischenablage gespeichert,
um ihn an anderer Stelle erneut einzu fugen.

Einflgen

Ein bereits kopierter oder ein ausgeschnittener Textbereich kann an
beliebiger Stelle im Text wieder eingefligt werden.

Ruckgéangig
letzte Aktion riickgangig machen

Wiederherstellen
Rickgangig gemachte Aktion wiederherstellen

Drucken

Druckt nur den Inhalt des Texteditors aus. (Nicht die Druckroutine fir ganze
Dokumente 1 diese ist nur verfugbar wenn das Dokument im Lesemodus
geoffnet ist)
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Beispiele von HTML - Tags und deren Bedeutung

Wenn Sie im Editor auf einem Text, oder besser in eine Tabelle klicken dann
sehen Sie am unteren Rand des Containers eine Zeichenfolge (HTML Tags), wie
z.B. <body><p><table><tbody><tr><td> (Tabelle)

Oder

<body><ol><lIi> (Nummerierung)

Bzw.

<body><ul><il> (Aufzahlung)

Tags und deren Bedeut ung

<body> Text:
Der allgemeine frei Text der nicht in einer Tabelle steht.

<p> Absatz:
Dieser Text unterscheidet sich in der Darstellung vom normalen Text,
wenn in der Vorlagen -Datei fir normalen Text und Absatztext
unterschiedliche Formate gewéahlt sind

<table> Tabelle:
Sie stehen in einer Tabelle. Dieser Tag steht fiir eine eingefligte Tabelle.

<tbody> Der Text der in einer Tabelle steht. Dieser Text unterscheidet sich in der
Darstellung vom normalen Text, wenn in der Vorlagen - Datei fiir normalen
Text u nd Tabellentext unterschiedliche Formate gewahlt sind.

<tr> Zeilen einer Tabelle

<td> Zellen einer Tabelle

<ol><li> Nummerierung:

<ul><li> Aufzahlung:

Wenn Sie am unteren Rand des Containers diese Tags mit der linken Maustaste
anklicken, markiert der Container den Bereich, fir den dieser Tag gilt.

Wenn Sie die Tags jedoch mit der rechten Maustaste anklicken, knnen Sie das

Format des jeweiligen Tags bearbeiten. Dazu geht ein Dialogfenster auf, in dem

die verschiedenen Formate geandert werden kénnen.

Hier ist jedoch anzumerken, dass viele dieser Formate mit einer bestimmten
Bezeichnung eingegeben werden miussen. Wenn Sie diese Funktionen anwenden
wollen, sind Kenntnisse in HTML unumganglich.

In den Folgenden Bildern sehen Sie die Moglichkeiten, die die F unktionalitat zur
Verfuigung stellt.

Was sie hier nicht kdnnen:

Sie kénnen Formate fir bestimmte Bereiche (Tags) andern. Diese Formate
werden im Dokument gespeichert. Sie konnen hier weder Anderungen an der
Vorlagen -Datei vornehmen noch diese speichern.

Sie konnen lediglich im Dokument diese vorgegebenen Werte veréndern.
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- muw/ ‘ Font (Schriftart):
Lot = Einstellungen fiir die Schriftart des Tags.
Family gibt den Namen der Schriftart an.

Fant

e p—— AArialid oder ATi mes Ne
Beckground FC"‘I‘V Color beschreibt die Farbe der Schriftart
e - - undkann mit dem Namen ARe
errm TR Codes fir Rot (#FF0000) angegeben
IE:T::E [ strikethrough we rd en.
Clic  [Cunderne Size bestimmt die Grol3e.
sl owine Weitere Optionen wie Fett, Kursiv, etc
sampie kénnen hier gesetzt werden.
Im unteren Fenster erhalten Sie immer
semple text within the current <TABLE > dlement die Vorschau des Formatierten Textes.
Mit einem Klick auf den Button <Update
Style> werden die Einstellungen
& Intemnet | Geschiitzter Modus: Aktiv H100% -~ QESDEiChefL
Text:

Sie kdnnen hier die vertikale und

horizontale Ausrichtung des Textes

andern.

StandardmaRig ist ein Text in einer Zelle
horizontal mittig und vertikal linksbundig
formatiert.

Mit ASpacing betweenh
Abstande zwischen Zeichen (Letters) und
den Zeilen (Lines) in der angegebene

Einheit verandern.

Background:
Hier kbnnen Sie die Hintergrundfarbe des
Tags bestimmen.
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