Geprufte Praxisqualitat interaktiv

Qualitatsmanagement mit Sinn

. . www.agm3.de

GPQ - interaktiv — Benutzerhandbuch

Version 1.0

Herzlichen Glickwunsch, dass Sie sich flir GPQ - interaktiv entschieden haben. Dieses
Benutzerhandbuch hilft Innen bei der Installation, Registrierung und Bedienung dieses Programms.

Bitte nehmen Sie sich die Zeit und lesen Sie dieses Handbuch. Es ist so kurz wie mdglich und
so umfassend wie nétig verfasst.

Bei Fragen und Problemen wenden Sie sich bitte an: sekretariat@alchimedus.com oder nutzen Sie
zur Kontaktaufnahme unsere Homepage http://www.alchimedus-praxisqualitaet.de

Copyright © 2011 Alchimedus ®
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Was ist GPQ - interaktiv

GPQ interaktiv - die Software zur Einflihrung lhres Qualitatsmanagementsystems speziell fur
Heilpraktiker/innen um das Gitesiegel ,Gepriifte Pra ___ xisqualitdt* zu erhalten.

GPQ interaktiv ist wahrscheinlich der effektivste Einstieg ein eigenes Qualitdtsmanagementsystem.
Sie schaffen damit die Basis fur eine nachweislich hochqualifizierte Praxis und kdnnen mit wenig
Mehraufwand kompatibel mit allen gangigen QM-Normen wie DIN ISO oder EFQM werden.

Als Upgrade steht lhnen die Software ,Salutis-Erfolgskurs fur die Praxis® , das ganzheitliche und
zukunftsorientierte QM-System fur Heilpraktiker kostenpflichtig zur Verfiigung. Dieses Upgrade
bendtigen Sie, wenn Sie sich mit lhrer Praxis z.B. nach DIN-ISO zertifizieren lassen wollen. Zuséatzlich
stehen lhnen eine Fille von Dokumenten- und Formblattvorlagen zur Verfigung, die gerade den
jungen Heilpraktikern/innen den Start in der eigenen Praxis erleichtern.

GPQ interaktiv fuhrt Sie Schritt fur Schritt zu einem individuellen Qualitatsmanagementsystem mit
Sinn, nachgewiesen durch das Gutesiegel:

Qualitatscheck — Prifung lhres jetzigen QM-Stands orientiert an den gangigen Standards
wie ISO / EFGPQ / QEP / GBA u.a.

Maflnahmenplan - nach dem GPQ interaktiv Check erstellen Sie - interaktiv - einen konkreten
MafRnahmenplan. Die Bearbeitung kénnen Sie in ihrem Tempo durchfiihren.
Formularvorlagen und Ausfullhinweise - viele Anleitungen und notwendige Vorlagen helfen
Ihnen in kurzer Zeit Ihr persénliches System einzufthren.

Zertifizierung — Sie erhalten durch die Software lhren ,Gitesiegelstand”. Sobald Sie diesen
erreicht haben, versenden Sie lhr Projekt und beantragen die Dokumenten-Prifung um das
Gutesiegels zu erhalten.

Installation oder Update

Laden Sie sich das Setup-Programm oder das Update-Programm auf

Ihren Rechner. Den Download-Link haben Sie entweder per Email A A
bekommen, Sie finden diesen auf der Webseite der Mitglieder der '.. |..
Initiative oder koénnen I|hn unter www.alchimedus-praxisqualitaet.de

herunterladen. Der Download ist circa 12 MB groB, je nachdem, wie g?;uiﬁft’a':'*;:i; giu‘iﬁ;’a’:ﬁj—;;
schnell Ihre Ubertragungsrate ist, dauert das einige Minuten. Starten Sie exe eexe

die Installation. Folgen Sie den Anweisungen des Installations-

assistenten. Lesen und akzeptieren Sie die Lizenzvereinbarung. Passen Sie eventuell den Zielordner

an.

Nach erfolgreicher Installation kdnnen Sie das Programm direkt vom Assistenten aus
_\{L starten oder, wenn Sie das nicht sofort wollen, finden Sie das Symbol auf lhrem
) Desktop und / oder in ihrer Schnellstartleiste.
td
Gepriifte

Praxisqualitat
interaktiv
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Produktregistrierung

Willkommen IAkuvmngscode Lizenzdaten

Um "Gepriifte Praxisqualitat interaktiv® nutzen zu kénnen, miissen Sie die Produktaktivierung
durchfiihren.

Bitte fiillen Sie dazu zumindestens alle Pflichtfelder aus. (Nicht-Pfiichtfelder sind kursiv
dargestellt.)

Erst dann kénnen Sie den Button 'Aktivierung..." klicken: Zum Aktivieren bitte ausfiihren.

| undennummer 56789 | [Telefon 1234-56789

[Praxisname Naturheilpraxis | !Emai[adresse max@muster.com

I Titel | [Strasse Musterweg 1

[Vor- Nachname Max Muster | IPosﬁeitzahI 56789

I_Vor- Nachn. Ansprechpartn | |0rt Musterhausen

[Fadwridﬂung Naturheilkunde |

P Aktivierung... Abbrechen

Beim ersten Start erscheint automatisch das Produktaktivierungs-Fenster. Fillen Sie wenigstens die
nicht kursiv geschriebenen Felder mit Ihren Daten und starten Sie die Aktivierung.

Achten Sie darauf, dass GPQ interaktiv nun versucht die Aktivierung online zu versenden, passen Sie
bitte die Einstellungen ihrer Firewall, falls vorhanden, entsprechend an. Wenn die Aktivierungsanfrage
versandt worden ist, verlangt das Dialogfenster nach dem Aktivierungscode. Den haben Sie noch
nicht. Sie kénnen das Programm schlieBen und spater wieder starten. Der Aktivierungscode wird
Ihnen per Email geschickt. Die Lizenz gilt nur fur Sie personlich.
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Produktaktivierung von Gepriifte Praxisqualitat interaktiv
Um "Gepriifte Praxisqualitdt interaktiv™ nutzen zu kinnen, miissen Sie die Produktaktivierung
durchfiihren.

Wenn Sie per Email/Fax aktiviert haben, geben Sie hierfir hier den Aktivierungscode ein, den
Sie per EmailFax erhalten haben.

Bitte priifen Sie Thr Aktivierungsschreiben: Stimmt die lokale Seriennummer (SM) mit der
Seriennummer dberein?!

Lokale Seriennummer: 1632-06B0-HUED-GYF2

Aktivierungzcode 15739-FG55-TB0K-LLA4-vXD3 ]

b Weiter

Wenn Sie den Aktivierungscode eingegeben haben, wird dieser geprift und sofern richtig, bekommen
Sie die Bestatigung. Jetzt kbnnen Sie GPQ interaktiv benutzen.

|Wilkommen | Aktivierungscode | Lizenzdaten |

Produktaktivierung von Gepriifte Praxisqualitat interaktiv
Herzlichen Glickwunsch, Thr Produkt ist aktiviert und lizenziert bis:

Giilig bis

#" Schlieben
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" - ; : " \ <al]
Y/ Intro| @) verwaltung | [d] Projektdaten | ([ Fragenkatalog | [@ Auswertung Dokumenten-Priifiiste QM-System-Pflege

Gepriifte Praxisqualitdt interaktiv:
Qualitatsmanagement mit Sinn.

Die Einfilhrung eines Qualititsmanagementsystems ist eine strategische
und wichtige Entscheidung fiir eine Praxis. Wer sich aktiv und
kontinuierlich in der Praxisarbeit verbessern will und dies auch nach
aufen dokumentieren machte, der bekommt mit der Software Geprifte
Praxisgualitat™ eine interaktive Yorgabe geboten,

Gepriifte Praxisqualitit interaktiv fihrt alle diejenigen, die nach dem Do-
it-yourself-Prinzip ein QM System aufbauen machten, zum Erfolg. Durch : ®
gezielte Fragetechnik der Software wird Thnen der Stand Thres Praxis powe red by Alchimedus
QMs susgewertet und angezeigt sowie automatisch ein MaBnahmenplan

erstellt, Dieser hilft Thnen bei der Vervollstandigung Ihres QM-Systems

geméll den Anforderungen des Gitesiegels Geprifte Praxisqualitst”.

Geprifte Praxisqualitat interaktiv ist so unbirokratisch wie méglich und

bezieht Thre individuellen unternehmerischen Ziele mit ein. Sie haben

damit ein zukunftsfahiges System gewshit, das Sie zum

"Qualitdtsmanagement mit Sinn™ fihren wird.

Geprifte Praxisqualitat interaktiv

Programm starten

ot i Qualitatsmanagement mit Sinn
Ubersicht QM-Systeme
Homepage

Impressum

Informationen zur Software TERTIFIKAT

| =
[¥ Dieses Intro beim Start anzeigen | -

~ - www.aqgm3.de

il

Lizenziert fiir o, Hifeund
(c) 2005-201 “'d) Informationen

So sieht es bei Ihnen aus, wenn Sie das Programm gestartet haben.

*y !"'t“" :‘ Verwaltung E‘] Projektdaten d Fragenkatalog & Auswertung Dokumenten-Prifiiste OM-System-Pflege

F

In der Kopfzeile befindet sich die Versionsnummer also beispielsweise die 1.2011.441. Sollte einmal
ein Fehler im Programm auftauchen, den Sie melden méchten, dann geben Sie bitte die
Versionsnummer mit an. Im besten Fall wurde dieser Fehler schon behoben, und Sie bekommen
einen Download-Link zum Update der neuesten Version. Im schlimmsten Fall muss der
Chefprogrammierer Uberstunden einlegen.

Hilfe und Information

Es ist eine Direkt-Hilfe eingebaut, die Sie jederzeit zu Rate ziehen kdnnen.
Wenn Sie diesen Button klicken, 6ffnet sich ein Hilfefenster. Der Inhalt 2)
dieses Fensters ist abhangig davon, an welcher Stelle des Programms Sie
sich befinden. Wenn Sie lber einen besonders grof3en Monitor verfligen,
kénnen Sie das Hilfefenster auch standig sichtbar lassen.

Hilfe und
Informationen
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Intro Schaltflachen

Im Intro finden Sie unter dem BegrifRungstext ein paar Schaltflachen, wo allgemeine Informationen
zum GPQ-System und dieser Software untergebracht sind.

Programm starten Mit Programm starten kommen Sie weiter in die Verwaltung. Das ist
das Gleiche, als wenn Sie den oberen Reiter Verwaltung klicken.

Die allgemeinen Vorlagen sind projektunabhéngig und zur
Informationsvertiefung. Siehe Grafik unten.

Allgemeine Vorlagen

Ubersicht QM-Systeme Die Ubersicht QM-Systeme enthalt Internet-Links oder PDF-
Dokumente, die QM-Systeme beschreiben.
Homepage
; Impressum und Informationen zur Software enthalten die nétigen
mpressum

rechtlichen Hinweise.

Informationen zur Software

Allgemeine Vorlagen:

Das AQMB_Netzvyerkkonzgpt _beschreipt denk_bare 'leagen - @
und magliche Varianten, wie Sie GPQ interaktiv an | —— :
mehreren Orten/Rechnern nutzen kénnen. Der Text || = =] Algemeine Vorlagen

ist auch in diesem Benutzerhandbuch als Anhang . Anschreiben
beigefiigt. AQM3_Metzwerkkonzept

Gesetze
& * Projektplan Einfiihrung QM System
{ u Startseite .. Salutis Consult ..

Gesetze sind als Linkliste eingebunden. Die
Aktualitat ist deshalb durch direkte Verlinkung auf
das Bundesministerium garantiert.

Fur die !Emfuhrung Ihres GPQ-Systems ko_nne_n Sie R B P
den Projektplan verwenden. Aus der Praxis wissen - L

wir allerdings, dass ein solcher Plan selten
eingehalten wird. Mit GPQ interaktiv sind Sie namlich viel schneller fertig, als erwartet. Die Einfihrung
des Qualitadtsmanagements und die Erlangung des Gitesiegels hédngen viel mehr von lhrem Willen
und lhrer Bereitschaft zur Einfihrung ab, als von grauer Theorie.

Grundlegende Information Uber die Entstehung dieses Gitesiegels sind als Anschreiben-PDF
hinterlegt.

Sie kénnen die Anzeige des Intros in Zukunft Uberspringen, indem Sie das Hakchen bei Dieses Intro
beim Start anzeigen entfernen.
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Verwaltung

Projektverwaltung

j Meues Projekt ‘—d Ihr Unternehmen 5 Bereits erstellte Projekte ~ J Projektverwaltung...
Erstellen Sie ein neues Hier 6ffnen Sie Thr zuletzt Wahlen Sie eines [hrer Projekte Organisieren und bearbeiten Sie
Projekt bearbeitetes Projekt aus Ihre Projekte

'_‘fd [Dratenzsicherung J Dokumenterverotfenthchung
Sichern Sie Ihre Projekte und Veraffentlichen Sie Thre
Dokumente Projekt-Dokumente

Programmverwaltung

A1 Allgemeine Einstellungen 4 Produktaklivierung

Stellen Sie hier das Programm Ihre Lizenzierungsdaten
auf Thre persanlichen
Bedirfnisse ein

Bereich Projektverwaltung:
Sie konnen ein neues GPQ-Projekt anlegen oder ein bereits Begonnenes fortsetzen. Einzelne
Projekte (zum Beispiel fur Zweigstellen) sind unabhéngig von einander. Die Daten werden in
separaten Ordnern gespeichert. Sie konnen beliebig viele Projekte anlegen. Fir ein kleineres
Unternehmen wie Ihre Praxis ist natrlich ein Projekt vollig ausreichend. Fur gewdhnlich 6ffnen Sie lhr
zuletzt bearbeitetes Projekt.

Die Buttons Datensicherung und Dokumentenverétffentlichung
werden weiter unten besprochen. [EExtras =

Mit dem Button Projektverwaltung haben Sie die Mdglichkeit, ein = Projekt importierer: B
Projekt zu duplizieren oder ganz zu léschen. So behalten Sie Projekt exportieren
immer die Kontrolle. ) o o
Frojekt duplizieren "
Der Projekt-Explorer macht Ihnen anschaulich, wo sich Ihre Daten Projekt lgschen "‘E
auf lhrem Datentrager befinden. Es ist naturlich der Ihnen vertraute
Windows-Explorer, nur schon mit den richtigen Ordnern geoffnet.

Projektesplorer anzeigen

Bereich Programmverwaltung:

In den allgemeinen Einstellungen kdnnen Sie ein ; _ ;
individuelles Logo sowohl fir dieses Programm als auch ~ -29¢5creenfrint.bmp -
fur lhre Dokumente einsetzen. Ihr eigenes Logo sollte ';'_-._
als Bitmap(bmp) oder JointPictureExpertGroup(jpeg) mit 5 “:e.
hoher Auflésung vorliegen. Probieren Sie mehrere

Varianten, bedenken Sie, dass lhre Dokumente durch ein sehr hochauflésendes Logo dement-
sprechend mehr Speicherplatz benétigen. Mehr als 200 KB sollten es deshalb nicht sein.

Backup-Einstellungen zwecks Datensicherung und Aktionsprotokolle zwecks Nachverfolgung kénnen
festgelegt werden. Tipp: Wahlen Sie als Autobackup-Pfad ein externes oder Serverlaufwerk. Klicken
Sie auf die Schaltflache Aktionsprotokoll, dann sehen Sie sofort, was damit gemeint ist. Es werden alle
Schritte protokolliert, diese Funktion kénnen Sie ausschalten, wenn Sie méchten.

Die Produktaktivierung haben wir schon oben behandelt.
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Datensicherung

L~
“i Datensicherung und

Projekt Mame Tup Armerkungen Geandert
Ihr Unternehmen Untermehmen Ihr Unternehmen 2011-04-07

Sicherung IVer:'if'Fenﬂimen Sicherung einspielen |

Projekt und [ oder Dokumente sichern

Sichern Sie ein oben ausgewahltes Projekt bzw. Dokumente auf einem D atentrager, also beispielsweize auf
Ihrer lokalen Festplatte, Ihrerm USE-Stick oder einen Metzlaufuerk.
wiahlen Sie bitte aus folgenden Optionen und definieren Sie den Datentrager-Werzeichnis:

(") Nur das Projekt OHNE seine Dokumente

(+) Das Projekt MIT allen zugehdrigen Dokumenten

() Alle zugehorigen Dokumente ABER OHME das Projekt

S_icherung nach D:\Datensicherung GPQ |

Aktion ausfiihren | [ Schiieften |

Die Datensicherung kann mit oder ohne Dokumente geschehen. Fir gewdhnlich belassen Sie es in
der mittleren Stellung. Ihr aktuelles Projekt ist markiert, wahlen Sie einen Zielordner und gehen Sie auf
Aktion ausfuhren. Erzeugt wird eine ZIP-Datei, die Sie zum Beispiel auf einen Memory-Stick speichern
und an einem anderen Computer einspielen kdénnen. Je nachdem, wie grol3 diese ZIP-Datei ist,
kénnen Sie sie auch per Email zur Prifung versenden um das Gitesiegel zu erlangen. Alchimedus
hat eine Emailadresse, die Uber 100 MB akzeptiert. Normal ist bei 5 MB die Grenze.

Sicherung einspielen geht genauso, nur umgekehrt. Den Autobackup Pfad kénnen Sie zusatzlich mit
einem Klick auswahlen.

Dokumentenverdffentlichung

Dokumente veroffentlichen geht von der Bedienung ahnlich. Sie kénnen aber auswahlen, welche
Ordner Sie verdffentlichen moéchten. Dann kénnen Sie beispielsweise auf einem fir Alle zuganglichen
Laufwerk oder Computer die Arbeitsanweisungen und Formblatter einsehen und benutzen.

Erzeugt wird ein Ordner mit Inhaltsverzeichnis als Word-Dokument mit Verlinkung auf die Dokumente,
die sich in den Unterordnern befinden. Alle verdffentlichten Dokumente sind mit einfachem
Schreibschutz versehen, der (bewusst) aufgehoben werden kann.

Sollten Sie diese Funktion nutzen wollen erhalten Sie ab Seite 21 ausfiihrliche Informationen tber die
Vorgehensweise bei der Dokumentenverdffentlichung.
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Neues Projekt anlegen

In der Projektverwaltung gehen Sie auf den Button ,Neues Projekt anlegen“. Legen Sie ein neues
Projekt an, indem Sie die Maske mit lhren Daten flllen. Der Projektname kann natrlich ein anderer
sein, sollte aber auch lhren Namen enthalten. Andern Sie den Projekthnamen spéater mdglichst nicht
mehr.

Definieren Sie Ihr GPQ-System nach Ihrer Betriebsgrofie.

Thr Unternehmen Zusatzinformationen

MB ]
Praxisname Unternehmen Q il b
Adress- und
Projektname Thr Unternehmen Fg&ﬁﬁs&en
Praxisname Zweigstelen
Datum 07.04.2011 =]

Kurz-Beschreibung
Bitte definieren Sie Ihr Qualititssystem

Betrizbs-Nr.

Unternehmens-Historie

PraxisgrdfBe () Praxis ohne Mitarbeiter

() Praxis mit Mitarbeiter

Was mdchten Sie tun?

J Fragenkatalog ' Einstellungen zum Projekt...
=4 Drucken... < Projekt ldzchen...

[ .7 Projekt versenden...

Fullen Sie bei der Gelegenheit auch gleich die Zusatzinformationen Uber lhre Praxis aus. Diese
werden mit Ihren Projektdaten gespeichert und gedruckt. Dabei ist vor allem das Feld QMB wichtig. Es
steht fur Qualititsmanagementbeauftragter. Diese Person ist fur die GPQ verantwortlich und wird
immer als Autor der Dokumente eingetragen. In Einzelpraxen ist die also immer der Inhaber. Wenn
Sie dieses Feld frei lassen, wird der Name als Autor verwendet, fir den die Software lizenziert ist.

Der néchste Schritt ist der Fragenkatalog. Jetzt ka  nn die Arbeit beginnen.
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Fragenkatalog

5. Geprute Praxisqualitat interak 12011441 fur

L
— | LTI (523
) Verwaltung | @] Projektdaten IJ Fragenkﬂtﬂlw' & Auswertung Dokumenten-Priifiiste QM-System-Pfege

J) Intro

= [l geprufte Praxisqualitat
M Zulssung {

Qualifikation Qualifikation
I Fortbidung

W Riume

B Leithid

B zicle

W Kommunikation

I Finanzen

I Patientenzufriedenheit
I Patienternaufnahme
I Datensicherung

Il Hygieneplan

W Datenschutz

B Korrekte Abrechnung
W notfalmanagement
M Verordnungssicherheit
W Arbeitsschutz

Il Patientenbetreuung
B QM-Uberwachung

W QM-Priifung

b mabnahmen

L. Frage-Bersich-Fiter | | 4 Vorherige Frage f' I Michste Frage

[, Hiewd | P [ Johvesplamung/
1 # Informatonen | ! Eigene Dokumente... | | iedervorlage |

1. Verfiigen Sie Uber die natige(n) Qualifikation(en)? ja - | L\h Nachweise Ist—Zusmndr

Es gibt im GPQ-System 20 Fragen die Sie beantworten miissen. Wenn Sie links beispielsweise auf
Zulassung Kklicken, bekommen Sie die Frage zu sehen. Die Fragen haben eine farbige Markierung,
wobei die Farben bedeuten:

Rot: hier muss noch etwas geschehen
Grin abgehakt: keine MalRnahmen mehr notwendig

Denken Sie daran, dass Sie nicht nur die Fragen madglichst gut beantworten, sondern dies auch
nachweisen mussen. Ein guter Tipp ist anfangs die Fragen als nicht

erflllt stehgn Zu Iass.en. Klick.en ?ie auf den Button ,,Is.t-Zustand “ |_'l e | [CT atantand]
und formulieren dort in dem sich 6ffnenden Feld, was Sie noch tun -
mussen.

Um nachher mal schnell zu sehen, was noch zu tun ist, reicht es aus, wenn Sie die Maus in dieses
Feld fahren ohne es anzuklicken.

Sie mussen nicht alle Fragen sofort vollstdndig beantworten. Das kdnnen Sie spater nachholen. Sie
mussen auch nicht die Reihenfolge der Fragen einhalten, sondern kénnen die Frage auswéhlen, die
Sie bearbeiten mdchten.

Mit ,Nachweise® kdnnen Sie von lhnen erstellte Dokumente dieser Detailfrage zuordnen. Das
Erstellen dieser Dokumente wird Ihnen besonders leicht gemacht, da es entsprechende Vorlagen gibt,
die Sie nur modifizieren missen. Au3erdem kénnen Sie beliebige Dokumente importieren.

Wenn Sie die Frage(n) beantwortet haben, klicken Sie unterhalb der Fragen auf ,MalRnahmen* .
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Malnahmen

Je nachdem, wie Sie die Fragen beantworten, schlagt das Programm Ihnen nun Mafinahmen vor. Hier
liegt eine der Starken von GPQ interaktiv.

|\ Geprfte Praxisqualitt interaks
: I cacflore]
@ Intro | ;) Verwaltung | ) Projektdaten | Fraoellkﬂtﬂlwl & Auswertung Dokumenten-Priifiiste QM-System-Pflege ﬁ
:. gepriifte Praxisqualitat Anleitungen Konkrete Vorlagen 2
W Zulssung 1.1 Verfiigen Sie iiber die Zulassungsberechtigung als > Anleitung
Qualfikation Therapeut/Arzt/Heilpraktiker? . . . . Zulassungsberechtigung =
Fortbidung Die Zulassungsberechtigung Arzt, Therapeut, "kleiner HP" bzw. "groBer HP" st
B Raume zwingende Voraussetzung, um die Auszeichnung "Geprifte Praxisqualitat”
ithid erwerben zu kénnen. Bitte flgen Sie diese Zulkssungsberechtigung als Nachweis
O Lf”t ’ (Scan oder Pdf) bei bzw. geben Sie im Bemerkungsfeld der Software die
W Zicle entsprechenden Daten ein. Weitergehende Infos finden Sie in der konkreten
B Kommunikation Anleitung unter MaGnahmen.
B Finanzen 2.1 verfi s il io noti i S .
5 3 E £ igen Sie iber die notige(n) Qualifikation{en)? > Anleitung > Qualifikationen
W patientenzufriedenheit Weisen Sie nach, dass Sie beziglich ihrer fachtherapeutischen Tatigkeiten eine Qualifikationsnachweis
[ ratienternaufnahme fundierte Ausbidung erhalten haben oder Gber langjdhrige spezielle Erfahrung
W Datensicherung qualifiziert sind.
M Hygieneplan 3.1 Bilden Sie sich mind mit 3 Unterri pro Jahr fort? > Anleitung > Schulungsnachweis
W Datenschutz Erbringen Sie den Nachweis Uber einen Scan/Pdf der Teinahmebestatigung. Es Fortbildungsnachweis > Fortbildungen
[l Korrekte Abrachnung werden nur extemne Fortbidungen bei anerkannten Instituten, Veranstaltungen
B Notfalmanagement und Verbanden mit offzielen Fortbidungspunkten akzeptiert. Weitergehende
B Verordnungssicherheit Infos finden Sie in der konkreten Anleitung unter MaBnahmen.
B Arbeitsschutz 4.1 Verfiigen Sie iiber ordnungsgeméabe Praxisraume gemal den > Anleitung Praxisrad >
W Patientenbetrauung Anforderungen des Gesundheitsamtes?
B QM-Uberwachung Bitte beschreiben Sie im Bemerkungsfeld, wie Sie diese Anforderungen erflllen
B QM-Prfun und wo Sie sich iber die Anforderungen des Gesundheitsamtes informiert
» Mafinahmeﬁ haben. Weitergehende Infos finden Sie in der Anleitung unter MaBnahmen.
5.1 Verfiigen Sie iiber ein schriftlich verfasstes Praxisleitbild? > Anleitung Leitbild > Leitbild
Bitte erbringen Sie uber ein Scan/PdffWord-Dokument den schriftlichen Praxispolitik -
| L Frane-BereichFiler | | 4 Vorherige Mainahme || b Hachste Mafnahne \
Lizenziert fur 1 | - Hilfe und ‘ Jahresplanung
(c) 20052011 | “+ Informationen Bigene Dolumente... | | “\yiadervorlage

Sie wissen also immer was noch zu tun ist. Und Sie bekommen Hilfe in Form von Beratung,
Anleitungen und konkreten Dokumentenvorlagen.

Anleitungen
> Anleitung
Zulassungsberechtigung

Anleitungen

Hinter jedem dieser blauen Verweise steckt ein Dokument, das lhnen bei

dem Erreichen ihres Ziels behilflich sein kann. Zu den meisten Fragen gibt

es eine ausfuhrliche Anleitung. Lesen Sie bitte die Anleitungen. Der Sinn der > Anleitung

Frage beziehungsweise der vorgeschlagenen MaRnahme erschlieRt sich ~ Qualifikationsnachweis
Ihnen.

> Anleitung
Fortbildungsnachweis

Konkrete Vorlagen
Konkrete Vorlagen

Alle konkreten Vorlagen sind Word Dateien, die fir Sie vorbereitet sind. Die
groRe Menge an Vorlagen erleichtert lhre Arbeit wesentlich. Wenn Sie eine
konkrete Vorlage aus einem Formblatt erstellen, kénnen Sie wahlen, welcher
Art das Dokument sein soll und einen anderen Namen zuweisen, das macht
zum Beispiel bei Besprechungsprotokollen Sinn, die haufiger verwendet
werden.

> Qualifikationen

> Schulungsnachweis
> Fortbildungen
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Dokumente einer Frage zuweisen.

Wenn es sich um ein Nachweisdokument handelt, dass Sie importiert haben, vergessen Sie bitte
nicht, es der Frage zuzuweisen. Konkrete Vorlagen werden automatisch der Frage zugeordnet.

Um ein Dokument einer Frage zuzuordnen gibt es das | L|~_.| Nachweise | | 1 Sst-Zustand |
Nachweisfenster. Sie finden den Button bei einer Detailfrage rechts ' . ;
oben.

Dokumente fiir Frage 1 von gepriifte Praxisqualitat

Wahlen Sie ein oder mehrere (Strg-Taste gedrickt halten) Dokumente aus und Klicken Sie auf ‘Zuordnen'

Name Typ Version Geandert =
|
Aufnahme von Patienten Al V1 01.06.2011 ... L4
Datensicherung AR V2 01.06.2011 ...
Finanzplan FB V3 25.03.2011...
Patientenbefragung FB V3 01.06.2011 ...
Praxisziele FB V3 25.05.2011 ...
| middild KA S NA 1A ek
+ Zuordnen | | 2 Entfernen | | 2 Alle Zuordnungen aufheben
MName Typ Version Geandert
HP-Zulassung MW 08.09.2008 ...
oK Abbrechen Dokument 6ffnen | ‘ Dokument impartieren

Das Fenster ist zweigeteilt. Im oberen Teil sehen Sie alle Dokumente in dem GPQ-Ordner, im unteren
andern Sie die

Teil die der Frage zugeordneten Nachweise. Durch ,Zuordnen“ und ,Entfernen®
Attribute. Entfernen heil3t hier nicht I6schen. Es betrifft nur die Zuordnung.

Importierte Dokumente muissen extra zugewiesen
werden, gehen Sie nach dem Import in den oberen Tell

des Nachweisfensters, markieren das importierte Dokument importieren
Dokument und klicken dann auf ,,Zuordnen” .
QM Dokument importieren
Rechts u nten Sehen S|e den Button ,,DOkU ment Wahlen Sie eine Datei zum Importieren (Klicken Sie hierfur auf das rechte gelbe

importieren® . An dieser Stelle kdnnen Sie direkt ein | Dol undwehien Sie dezu denpassenden Dolumenttye:

Dokument importieren. Selbstverstandlich auch PDF-
Dateien oder Bilder.

Datei ||

Titel | |

Nach anklicken erscheint diese Fenster. Mit Ausnahme
von Word-Dokumenten mussen Sie die obligatorische
Kopfzeile weglassen. Nehmen Sie dazu das Hakchen im
Feld ,Allgemeine Rahmenvorlage (Kopf- und Fuf3zeile)
verwenden®. Zusétzlich markieren Sie bitte die Art des
importierten Dokumentes. Es wird dadurch automatisch
richtig den ,Eigenen Dokumenten* zugeordnet.

() Verfahrensanweisung
() Arbeitsanweisung

() Formblatt

() Nachweisdokument

() Handbuchdokument
Allgemeine R ahmenvorlage [Kopf- und FuBzeile] verwenden

| ok || abbrechen |
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Dokumentenverwaltung

Mit diesem Button, den Sie in jedem Reiterbereicht des Programms rechts
‘ Eigene Dokumente unten finden, 6ffnen Sie die nachfolgende Ubersicht lhrer gespeicherten
Dokumente. Machen Sie sich damit vertraut.

' P |
- “ QM Dokumente | = | 5 S|

= &

Musterpraxis QM Dokumente

QM Dokumente fiir das Projekt Musterpraxis

Machweisdokumente |£erfahfensanweimngen|arbeitsanweiwngen Formblatter | Andere Dokumente | Ordnerbereich

Mame Geandert

Angsterkrankungen 28.02.2011 21:53:10
Beraterausb 09-2010 01.10.2010 18:42:52
Dorn Fortgeschritten 16.11.2008 18:37:26
Dorn Grundkurs 16.11.2008 18:34:34
Dorn Kursassistenz 16,11, 2008 18:35:56
Enzyme 16.11.2008 18:53:36
Epilepsie 16.11, 2008 18:16:02
Erfolgreiche Praxis 16.11,2008 18:20:20

o S = n s aa e e ae an

Dialog nach Offnen eines 0 Hinweise & Archiv
Dokuments schliefien anzeigen anzeigen

Offnen | ‘ Abbrechen ‘ | Ewas ~=| [

GPQ interaktiv versucht lhnen den Umgang mit lhren 7] st ,I

Dokumenten so leicht wie mdglich zu machen. Sie kénnen
Dokumente im- oder exportieren, umbenennen oder auch
I[6schen. Es ist moglich mehrere Dokumente auf einen
Schlag zu importieren (Tipp: Importieren Sie z.B. alle
Arbeitsanweisungen, dann alle Nachweise, dann alle
Formblatter, also alle Dokumenttypen separat).

Weiterhin kénnen Sie Eigene Ordnerbereiche anlegen und
Dokumente dorthin verschieben.

Dokument impaortieren
Daokument exportieren

Dokument umbenennen

B 0o

Daokument [ozchen

Dokumente veroffentlichen...

(0

. . . . . Dakument in eigenen Ordnerbersich verschisben...
Frihere Versionen ihrer Dokumente werden archiviert. Mit

»Archiv anzeigen“ machen Sie sie sichtbar. 3 Daokumentesplorer anzeioen
Wenn Sie die Ordnerstruktur im Explorer darstellen, sehen Ubaichichle G Do sion saldlin
Sie, wo sich Ihre Dokumente auf lhrer Festplatte befinden.

Eine einfache Ubersicht ohne Extras bietet die , Dokumenten-Prifliste* , die Sie im oberen Reiter
finden. Sie sehen Namen, Datum, Typ und die Zugehdrigkeit zur Hauptfrage aller Ihrer Dokumente.

|
|\i.) Intro :‘_ Verwaltung L‘!] Projektdaten “_ﬁj Fragenkatalog & Auswertung Dokumenten-Priifliste I QM-System-Pflege |

Sie sehen eine Auflistung aller bereits erstellten QM Dokumente, Uber die Schaltfidche 'Liste speichern’ kiinnen Sie die Aufiistung in einer Exceltabelle speichern.

Name j Typ _1 Ver... J = Geéndert_! Zugehérig zu j 150 _J -
Kommunikation NW W0 28.04.2011.. N.7.1 1
Praxisziele FB V2 28.04.2011... N.6.1

Internes Audit {18.03.2011) NW vo 26.04.2011...

Leitbild NW Vo 26.04.2011... N.5.1

Internes Audit {14.04.2011) MW L[] 26.04.2011...

Patientenbefragung FB V1 25.04,2011... N.9.1 =
Finanzplan FB V2 25.03.2011... N.8.1

Angsterkrankungen MW Vo 28.02,2011... MN.3.1

Kopfschmerzseminar NW W0 03 1L.2010... M.31

Beraterausb 03-2010 NW Vo 01.10,2010... N.2.1

Sowohl im Eigene Dokumente Fenster als auch in der Dokumentenpriifliste 6ffnen Sie die Dokumente
per Doppelklick und kdnnen diese bearbeiten.
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Auswertung

Fur alle beantworteten Fragen erhalten Sie Punkte. Anhand der Héchstpunktzahl lasst sich prozentual
berechnen, wie weit Sie sind. Alle MalRnahmen, die noch zu tun sind, werden zusammengefasst.
Wenn keine MalRnahmen mehr vorgeschlagen werden, sind sie bestimmt bereit fir die Zertifizierung.

Sie brauchen nicht genau die hundert Prozent erreichen. Um das Giitesiegel zu erlangen missen Sie
mindestens 80% erreichen. Erstellen Sie gegebenenfalls ein internes Audit.

Dieses erstellen Sie Uber den Reiter ,QM-System-Pflege”. Das ist der
letzte rechte Reiter in der Reihe.
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Jahresplaner

Benutzen Sie den Jahresplaner um standig wiederkehrende Prozesse zeitlich fest zu legen. Die
empfohlenen Intervalle sind in den Anmerkungen angegeben. Letztlich entscheiden Sie, wann Sie
einen Prozess erneut durchfuhren sollten. Die Liste kdnnen Sie als Word-, Excel- oder Outlook-Datei
exportieren.

\O \O

Uber den Button ,Hinzufiigen® konnen Sie einen zusétzlichen Projekttermin ergéanzen.

Wenn Sie auf den Button

.Bearbeiten” gehen,
kénnen Sie einen
ausgewahlten Termin

datieren. Wenn Sie Outlook
benutzen, fihrt der Export
dazu, dass Outlook Sie an
die von Ihnen eingestellten
Termine erinnert.
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Projekt versenden

Diesen Button finden Sie entweder unter den Reitern ,Projektdaten” oder ,QM-System Pflege“. Wenn
Sie lhr Projekt per Email versenden wollen, kdnnen Sie das bequem per Klick durchfihren. Die
Software packt Ihr Projekt als ZIP-Datei und sendet diese als Anhang zu dem entweder
voreingestellten oder von Ihnen bestimmten Empfanger.

Alchimedus verfligt Uber eine Email-Adresse, die bis zu 100 MB akzeptiert. Fiir gewohnliche Email-
Konten sind die Grenze 5 MB. Wie gro Ihr Projekt ist, kénnen Sie sehen, wenn Sie eine
Datensicherung gemacht haben. Versuchen Sie also nicht Ihr 15 MB-Projekt an eine web.de oder
gmx.de Email-Adresse zu versenden.

Generell sollten Sie sicherstellen, dass lhr Projekt angekommen ist. Unsere Systempartner und wir
selbst senden grundséatzlich eine Bestatigung, wenn ein Projekt per Email eingegangen ist. Wenn Sie
nach einem Tag keine Rickmeldung bekommen, haken Sie nach, denn es kdnnte etwas schief
gelaufen sein.
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Zertifizierung

Den Status lhres Unternehmens auf dem Weg zum Gitesiegel zeigt Ihnen lhre Fragenibersicht an.
Sobald sie mindestens 80% in der Auswertung erreicht haben, sind Sie fit fir das Gutesiegel und
kénnen nun lhr Projekt versenden. Senden Sie uns dazu, wie eben weiter vorne beschrieben, lhr
Projekt per E-Mail an die in der Software fest hinterlegte Mail-Adresse. Damit beantragen Sie die
Prufung offiziell.

Bei allen eingehenden Projekten wird die Dokumentation zu 100% geprift und anschlieRend ein
Prufbericht erstellt! Bei 2,5% der teilnehmenden Praxen erfolgt zusétzlic  h eine Prifung vor Ort in
Inrem Unternehmen durch ein Audit.  Die Dauer dieser Uberpriifung hangt von der GréRe lhres
Unternehmens ab (meist % bis 1 Tag). Hier werden die Inhalte und die Vollstandigkeit lhrer GPQ-
Unterlagen von einem unserer legitimierten Auditoren gepriift.

Fur Praxen, die sich in 2011 zu diesem Gitesiegel entschlieen, betragt die Prifgebihr dauerhaft
120,- € netto. Ab 2012 werden 180,00 € netto als Prifgebihr in Rechnung gestellt. Die Kosten
decken eine elektronische Zusendung des Giitesiegels und die Prifung vor Ort ab, der zusétzliche
Versand in Papierform wird mit weiteren 25,-€ netto berechnet.

Bei erfolgreicher Prufung und ggf. erfolgreichem Vor-Ort-Audit erhalten Sie zeithah nach diesem
Termin Ihre GPQ-Urkunde in elektronischer Form von:

Alchimedus Management GmbH
sekretariat@alchimedus.com
Tel: 0911-956663-0

GPQ-System Pflege

Hier finden Sie den Button ,gepriifte Praxisqualitdt Dokument neu erstellen “. Durch anklicken
erstellen Sie eine Ubersicht als Worddokument, in der alle Texte aus den ,Bemerkungsfeldern®
automatisch aufgefiihrt werden. Zusatzlich werden alle Dokumente, die Sie erstellt haben den Fragen
zugeordnet aufgefihrt.

Diese Liste ist besonders dann Sinnvoll, wenn Sie noch nicht alle Fragen voll erfillt haben. Sie

erstellen so auf Knopfdruck eine Liste der noch notwendigen ToDo’s, die Sie nach und nach
abarbeiten kénnen
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Anhang GPQ-Interaktiv Netzwerkkonzepte

1. Zweck

Dieses Dokument beschreibt die Moglichkeiten des Einsatzes von GPQ-Interaktiv im Netzwerk sowie
die Vorgehensweise hinsichtlich der Zur-Verfigung-Stellung von GPQ-Dokumenten fir alle Mitarbeiter
in einem Unternehmen.

2. Begriffe
QMB Qualitatsmanagementbeauftragter
3. Beschreibung

Der erste Abschnitt beschaftigt sich mit den verschiedenen Nutzungsmdéglichkeiten von GPQ-
Interaktiv im Netzwerk.

Die Abschnitte 2 und 3 behandeln dann die zwei verschiedenen Ebenen der Erstellung und Pflege von
GPQ-Dokumenten sowie die Zur-Verfugung-Stellung der GPQ-Dokumentation in der jeweils aktuell
freigegebenen Version (Veroffentlichen).

3.1. Nutzungsmaoglichkeiten im Netzwerk

GPQ-Interaktiv ist grundsatzlich als Einzelplatz-Programm zur Verwaltung und Pflege von GPQ-
Dokumenten konzipiert. In der Regel gibt es nur eine einzige Person im Unternehmen, die fir die
Pflege und Verwaltung der GPQ-Dokumente zustandig ist und das ist der GPQB. Dementsprechend
wurde GPQ-Interaktiv so konzipiert, dass es wie ein Standard-Office-Programm (z. B. MS Word) lokal
auf einem Rechner installiert wird und als eigenstdndiges Programm ohne Client- oder Server-
Eigenschaften ausgefuihrt wird. Neben dem ausfihrbaren Programm werden lokal auch die
programmeigene Datenbank und Bibliotheken installiert, mit denen wahrend der Programmausfihrung
permanent kommuniziert wird (Lese- und Schreibzugriffe).

Eine Installation des kompletten Programms inklusive Datenbank und Bibliotheken auf einem Server
in einem Peer-to-peer-Netzwerk ware zwar theoretisch mdaglich, ist aber auf Grund der beschriebenen
Struktur nicht sinnvoll und wirde den vorhandenen Netzwerkverkehr massiv bremsen.

In der Praxis ergibt sich nun jedoch der Anwendungsfall, dass der GPQB von verschiedenen
Arbeitsplatzen oder —orten auf GPQ-Interaktiv zugreifen méchte.

Hierzu waren die im Folgenden beschriebenen Méglichkeiten der Umsetzung denkbar.

3.1.1. Mehrere Lizenzen, gemeinsame Datenbasis

Die einfachste Moglichkeit besteht darin, fir die gewiinschten Arbeitspléatze jeweils eine eigene Lizenz
zu erwerben und das Datenverzeichnis auf einem gemeinsam genutzten Server-Laufwerk abzulegen.
Der Vorteil dieser Losung liegt im unkomplizierten Aufbau und der Mdglichkeit, an beliebigen Orten
das Programm schnell zu nutzen.

Uber ein geschiitztes VPN-Netzwerk koénnte auf den gemeinsamen Server im Netzwerk auch von
zuhause oder allgemein einem beliebigen Remote-Arbeitsplatz im Internet aus zugegriffen werden.
Das Programm GPQ-Interaktiv selbst wirde jedoch einschlieBlich aller benétigten Ressourcen lokal
auf dem Rechner ausgefiihrt werden. Lediglich die Projektdatei, die den Fragenkatalog enthalt, sowie
die verwalteten Dokumente befinden sich auf dem Server und werden online angesprochen.

Die folgende Abbildung soll die Méglichkeiten verdeutlichen:

Q:\GPQ\QMB\
GPQ-Interaktiv

T

<

1zenz 1Zenz XX
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3.1.2. Mehrere Lizenzen, mobiler Datenaustausch tbe r USB-Stick

Haufig wird GPQ-Interaktiv an zwei verschiedenen ,Stand-alone-Rechnern“ eingesetzt, die nicht mit
einander vernetzt sind. Zum Beispiel steht der eine Rechner im Biro, der andere Rechner beim QMB
zuhause (Home-Office).

In diesem Fall kann keine gemeinsame Datenbasis auf einem Server genutzt werden, sondern der
letzte Stand der Arbeit wird Uber die Datensicherungs-Funktion auf einen USB-Stick gesichert und
diese Sicherung auf dem zweiten Rechner wieder eingelesen. Damit ist innerhalb weniger Sekunden
der identische Projekt- und Dokumentenstand auf beiden Rechnern hergestellt.

O e O

=

Sie finden Die Datensicherungsfunktion im Bereich Verwaltung der Software:

3.1.3. Terminal-Server-Lésung

Eine Terminal-Server-Losung erméglicht Thnen die Ausfiihrung eines Programms auf dem Server Uber
ein beliebiges im Intranet stehendes Terminal. Ein Terminal bezeichnet dabei eine Einheit aus
Tastatur und Bildschirm, die mit dem Server lediglich Bildschirminhalte / -Anderungen sowie Tastatur-
und Maus-Informationen austauscht. Eine weitere interne Verarbeitung im PC erfolgt nicht, es werden
wie beschrieben nur Bildschirminformationen empfangen und Tasten- und Maus-Informationen an den
Server gesendet. Auf diese Weise kénnen beliebige Programme zentral auf einem Server ausgefihrt
werden.

Ein dhnliches Konzept ware uber eine Remote-Desktop-Server-Losung realisierbar. Hierzu wahlt man
sich Uber eine Remote-Software auf den Server und steuert diesen quasi aus der Ferne, als sal3e man

davor.
PT—=" ©
” VPN
= =

GPQ-Interaktiv mit
Terminal-Server
1 Lizenz

N~

(T«

<~

erminal
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Alle diese Losungen haben den Vorteil der grof3ten Flexibilitat / Unabhéngigkeit und bendtigen
lediglich eine einzige Programm-Lizenz, die auf dem Server lauft.

Der Nachteil liegt in den fir den Aufbau dieser Infrastruktur verbundenen hoéheren Kosten fir
Terminal-Server oder Remote-Desktop-Server-Losung.

3.2 Erstellung und Pflege von GPQ-Dokumenten

Die Erstellung und Pflege von GPQ-Dokumenten wird mit Hilfe des Programms GPQ-Interaktiv
umgesetzt. Dabei bildet das Programm eine ,Kapsel“, die verhindert, dass unbefugte Personen die
bestehende GPQ-Dokumentation absichtlich oder unabsichtlich manipulieren bzw. verandern kénnen.
Das Programm ermdglicht die Veroffentlichung der allen Mitarbeitern zuganglichen GPQ-Dokumente
auf Knopfdruck. Die Entscheidung hieriiber, wann eine Aktualisierung stattfindet, trifft ausschlielich
der QMB in Absprache mit der Geschéftsleitung. Der QMB bzw. dessen Vertretung ist die einzige
Person, die das Programm GPQ-Interaktiv bedient.

3.3. GPQ-Dokumentation veroffentlichen

Die aktuell giiltige GPQ-Dokumentation (VA, AA, FB und andere Dokumente) werden den Mitarbeitern
Uber ein Server-Verzeichnis zur Verfigung gestellt, auf das alle Mitarbeiter lesenden Zugriff haben.
Ein Schreib- oder Anderungsrecht auf dieses GPQ-Verzeichnis einschlieRlich aller Unterverzeichnisse
besteht nicht. Lediglich der QMB besitzt die notwendigen Schreibrechte, um neue oder gednderte
Daten in das Verzeichnis einstellen zu kénnen.

Der grundsétzliche Aufbau des Einsatzes von GPQ-Interaktiv lasst sich visuell wie folgt darstellen:

(s,
=0

GPQ-Interaktiv

GPQ-
Dokumente

u;

g:\GPQ\NW
q:\GPQ\VA
g:\GPQ\AA

e

==

Server mit
Ziel-Verzeichnis
fur Veroffentlichung

‘ lm‘ ! . Mitarbeiter

.—7

=
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Die Veroffentlichung von Dokumenten:
In GPQ-Interaktiv gelangt im Reiter Verwaltung tber den Knopf ,Dokumentenveréffentlichung” zum
zugehdrigen Dialog:

Hierin lassen sich sowohl die Standard-Bereiche des GPQ-Systems (VA, AA, FB und NW), als auch
— sofern vorhanden — eigene Ordner-Bereiche auswahlen (rot eingekreister Bereich). Wenn eigene
Ordner-Bereiche erstellt wurden (Uber Knopf ,Eigene Dokumente..." im Projekt), so werden diese hier
automatisch angezeigt.

Darunter kann dann ein Zielverzeichnis angegeben werden (grin eingekreist), in das die Dokumente
veroffentlicht werden sollen. Das Ordner-Symbol rechts auRen neben dem Eingabefeld 6ffnet den
Standard Windows Datei-Dialog, Giber das ein Zielverzeichnis ausgewahlt werden kann.

Sind mehrere Projekte vorhanden, so muss das gewiinschte Projekt, aus dem Dateien verdffentlicht
werden sollen, vorher im oberen Dialog-Bereich ausgewahlt werden.

Danach kann die Veroffentlichung durch Klick auf den Knopf ,,Aktion ausfiihren* durchgefiihrt werden.
Wenn kein Projekt ausgewahlt ist, so ist der Knopf ,Aktion ausfihren” inaktiv.

Um die Aktualitat der Daten sicher zu stellen, wird das Zielverzeichnis — sofern bereits vorhanden —
komplett geléscht. Danach werden die aktuellen Daten aus GPQ-Interaktiv in das Zielverzeichnis
kopiert.

Uber den zustandigen System-Administrator ist sicher zu stellen, dass fiir das angegebene
Zielverzeichnis und aller samtlichen Unterverzeichnisse der QMB ein alleiniges Schreibrecht  und
alle Mitarbeiter auf dieses Verzeichnis ein reines Leserecht erhalten.
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