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Im Kontext der Qualitatssysteme bietet dieses
Modul die Méglichkeit zur Erstellung, Genehmi-
gung und Verdéffentlichung firmeninterner Richtlini-
en und Vorschriften. Seine besondere Kapitel-
struktur kann jedoch auch fur Dokumentationen
ganz anderer Art herangezogen werden.
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Das Handbuch ist wie ein Buch durch Kapitel und
Unterkapitel strukturiert. Die einzelnen Eintréage
kénnen in bis zu sieben Ebenen verwaltet und so
prazise referenziert werden.

Frei konfigurierbar sind die Kapitelstruktur, der op-
tionale Genehmigungsprozess, der Einsatz elek-
tronischer Unterschriften zur Durchfiihrung quali-
tatsrelevanter Aktionen, die Sprache, in der die
Dokumentation verfasst werden soll, die mdgli-
chen Dokumenttypen, die Bereichszustandigkei-
ten und die Archivierungsmoglichkeiten.

Alle qualitatsrelevanten Aktionen werden mit dem
Namen des Anwenders und Zeitstempel in einer
Historie des Dokuments festgehalten.

Die sogenannten Datenbankeigner legen die Glie-
derung des Handbuchs fest: Fir jedes Kapitel des
Handbuchs wird ein Eintrag erstellt, der hierar-
chisch in das Handbuch eingegliedert wird. Die so
entstandene Struktur ist nicht endgultig: Kapitel
kénnen zu einem spéteren Zeitpunkt noch einge-
flgt, verschoben oder geldscht werden.

Jeder Eintrag wird mit den Namen des zusténdi-
gen Bearbeiters, und, falls ein Genehmigungsver-
fahren festgelegt wurde, den Namen der zustandi-
gen Genehmiger versehen.

Das Dokument wird vom Datenbankeigner an den
zustandigen Bearbeiter weitergeleitet. Dieser hat
nun die Aufgabe, den eigentlichen Inhalt des Kapi-
tels auszuformulieren. Er wird Uber diese Aufgabe
per e-Mail benachrichtigt.

Je nach festgelegtem Genehmigungsverfahren
wird der Autor nach Beendigung seiner Tatigkeit
das Dokument entweder direkt verdffentlichen
oder es nacheinander alle anstehenden Genehmi-
gungsinstanzen durchlaufen lassen. Die jeweils
zustandigen Genehmiger werden wieder per
e-Mail benachrichtigt.

Nach Genehmigung aller zusténdigen Instanzen
wird der Eintrag freigegeben. Er kann ab diesem
Zeitpunkt nur mehr Uber eine neue Version veran-
dert werden. Diese neue Version durchlauft erneut
das gesamte Ausarbeitungs- und Genehmigungs-
verfahren. Sobald die neue Version veréffentlicht
wird, wird die Vorg&ngerversion entsprechend der
Basiskonfiguration entweder in der gleichen oder
in einer separaten Datenbank archiviert.

Kapitelénderung
Folgende(s) Dokument(e) wurde(n) 2ur 6. 4. Stadt Berlin
Verschiebung markiert
Unterwelches anderes Kapitel sollen die |
markierien Dokumente verschoben
werden ? @
Auswahl X

Bitte wahlen Sie das enlsprechende Kapitel aus

Titel Version

Akt. Bearbeiter

Alle freigegebenen Eintrédge kénnen tGber sowohl
Uber den Notes Client als auch Uber den Browser
gelesen werden.
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_Basic“- Version Archivierung zu einem festgelegten Zeit-

punkt ausgel6st werden kann. Die verschick-
ten Infomails werden mit Empfanger und
Text im Audit Trail des Dokuments festgehal-

Die ,,Full“-Version dient zur Erstellung und Bear- ten

beitung der Dokumente, die ,Basic“-Version zur
Bereitstellung der abgeschlossenen Dokumente
fur lesende Anwender. Die Umstellung einer Da-
tenbank von einer Version auf die andere erfolgt
nach Abschluss der Bearbeitung der Eintrage
durch die Anderung der Datenbankschablone.

» Erstellen von Duplikaten: Erstellt einen neu-
en Handbucheintrag in den der gesamte
Inhalt des markierten Dokuments Gbernom-
men wird. Neu erstellte Duplikate befinden
sich im Status Initialisierung.

» Neue Browseroberflache mit flexibler Ein-
stellung des Stylesheets: Uber das Daten-
bankprofil kann ein personalisiertes Styles-

S, heet zur Anzeige freigegebener Dokumente

ihaltverzsichnis 1 Quaiasmanagement mit der e oM s Uber den Browser konfiguriert werden.
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Ziele der eto QM Suite

Qualitétsmanagement st mehr als nur ein Schiagwort Qualitatist einwichtiger Efolgsfaktorin » Exp“theS Check-ln / Check-Out und Spe|_

jedem U In ten U szweigen st die Einfiihrung eines . . . . .
Cuelistocyems soger orehif. nencorenitiorribestmmion Serichon dos chern: Diese Aktionen sind nun in den An-
ntemehmens erforderlich (Produkiion, Logistik, Entwicklung, ). Ein erfolgreiches
Qualitatsmanagementsystem darf jedoch nicht nur ein weiterer Stapel Papier sein, sondem H h rf r b d k ~ h
muss gelehtwerden. Die Erolge kénnen und mijssen durch gesionets Werkzeuge messhar sichten ve ugbar und so konnhen menrere
&to M Ch jeRequest 2.01 ggmachlwgydgn . g .
eto OM Validierung 2.01 Die Seschraioing des Systems ot siven 0u;hls;aénaasnf\gEmemhand’ggagsgiwE N Dokumente g leichzeiti g ein- bzw. au Sg e-
Anfords il d llen. D: h folglich standige Kontrolls d
Prifingen. Dabei misaen alle Verahren teigorihet aufeinander abgestmmt und checkt werden.

dokumentiert sein
Ziel der edcom teamOffice OM Module ist es. Sie bei der Einfilhrung und Abwicklung solcher
a h

» Instant Messaging: In allen Standardansich-
ten des Handbuchs stehen die in Domino 7
eingeflihrten Instant-Messaging-Funktionali-
taten zur Verfligung. Damit sieht der Anwen-
der direkt, ob der Bearbeiter des Dokuments
verfigbar ist und kann ihn gegebenenfalls
direkt ansprechen.

Neu in Version 3.0 des Handbuchs

» Unterscheidung zwischen Historie und elek-
tronischen Unterschriften: Im Audit Trail wird
nun zwischen Historie und elektronischer
Unterschrift unterschieden. Da die Aktivie-
rung der elektronischen Unterschrift im Da-
tenbankprofil jederzeit gedndert werden
kann, ist somit gewahrleistet, dass Aktionen,
zu denen tats&chlich eine Unterschriften ge-
leistet wurde, von einfachen Aktionen unter-
schieden werden kdnnen.

» Kapitel verschieben: Die Funktionen zum
Verschieben der verschiedenen Kapitel wur-
den komplett Uberarbeitet und fir den An-
wender transparenter gestaltet.

» Anzeige und Ausdruck des Audit Trails im
Dokument: Uber das Datenbankprofil kann
die Anzeige des Audit Trails im Dokument
selbst aktiviert bzw. deaktiviert werden. Auf
diese Art und Weise kann das Trailing mit
dem Dokument ausgedruckt werden.

» Antragswesen: In der neuen Version des
Handbuchs wird der Versand von Mails, die
Uberarbeitung und Archivierung der Doku-
mente Uber ein Antragswesen gesteuert.
Diese Antrage kénnen flr einen einzelnen
Handbucheintrag oder fir mehrere gleichzei-

tig gestellt werden. edcom



