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QM — interaktiv Benutzerhandbuch Version 1.1

Herzlichen Glickwunsch, dass Sie sich fur QM 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 moglich und
so umfassend wie notig verfasst.

Bei Fragen und Problemen wenden Sie sich bitte an: sekretariat@alchimedus.com
Nutzen Sie unsere Support-Seite http://www.agm3.de

Was ist QM interaktiv

QM interaktiv - die Software zur Einfuhrung von Qua  lithitsmanagementsystemen

QM interaktiv ist wahrscheinlich die effektivste Art ein eigenes Qualitatsmanagementsystem
einzufiihren und zu verwalten, kompatibel mit allen gangigen QM-Normen wie DIN ISO oder EFQM.

Das ganzheitliche und zukunftsorientierte QM-System fuir viele Berufsgruppen.
QM interaktiv fuhrt Sie Schritt fur Schritt zu einem individuellen Qualitdtsmanagementsystem mit Sinn:

Qualitatscheck - lhren jetzigen QM-Stand gemal den gangigen Standards wie ISO / EFQM /
QEP /GBA u.a.

Malnahmenplan - nach dem QM interaktiv Check erhalten Sie - interaktiv - einen konkreten
MaRnahmenplan. Die Bearbeitung kdnnen Sie in ihrem Tempo durchfiihren.
Formularvorlagen und Ausfullhinweise - viele Anleitungen und Vorlagen helfen lhnen in
kurzer Zeit lhr personliches System einzufiihren.

Zertifizierung — Sie erhalten durch die Software lhren ,Zertifizierungsstand®“. Sobald Sie
diesen erreicht haben, vereinbaren Sie lhren Termin zur Zertifizierung nach ISO / EFQM /
GBA und anderen. Ein geschulter Auditor wird diesen bei lhnen vornehmen.

Copyright © 2010 Alchimedus ®
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Hinweis zu Kundenspezifischen Versionen der Softwar e

Kundenspezifische Versionen der Software sind &uf3erlich und inhaltlich angepasst. Grafiken, Logo
und kundenspezifische Texte kdnnen in lhrer Version abweichen. Ebenso die Liste der QM-Systeme
und natirlich der Fragenkatalog. Lassen Sie sich dadurch nicht irritieren. Die Bedienung ist bei allen
Versionen gleich. Die in diesem Benutzerhandbuch verwendeten Grafiken wurden mit der
Grundversion von QM interaktiv erstellt. Alle anderen Versionen sind daraus abgeleitet.

Installation oder Update j@ ].&%

Laden Sie sich das Setup-Programm oder das Update-Programm  QM-3etup.exe  QM-Update.exe
auf lhren Rechner. Den Download-Link haben Sie entweder per
Email bekommen oder Sie finden diesen auf der Webseite des Systempartners. Der
Download ist circa 20 MB groR, je nachdem, wie schnell lhre Ubertragungsrate ist,

Q‘_,‘, dauert das einige Minuten. Starten Sie die Installation. Folgen Sie den Anweisungen

\ des Installationsassistenten. Lesen und akzeptieren Sie die Lizenzvereinbarung.

b Passen Sie eventuell den Zielordner an. Nach erfolgreicher Installation kénnen Sie das
!]w — Programm direkt vom Assistenten aus starten oder, wenn Sie das nicht sofort wollen,

finden Sie das Symbol auf lhrem Desktop und / oder in ihrer Schnellstartleiste.

Produktregistrierung

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

IJM interaktiv powered by Alchimedus Management Gr ] El

Willlkornmen I.ﬁ.ktivierungscnde Lizenzdaten

Produktaktivierung von QM interaktiv

U "M interakkiv' nutzen zu kinnen, missen Sie die Produktakkivierung dorchfibren, Hierfor
wird Thr Mame, sowie Ihre Kontakt- und Adressdaten benatigt,

Bitte Fiillen Sie alle Felder aus (Kundenir, Tikel u, Zusatzbezeichnung sind aptional) und kicken
auf ‘Akkivierung, ' (wird akkiv, wenn alle Pilichtfelder ausgefillt sind).

|Funcennummes | [Telefon 0125;-123456?89
|Praxisnanme Musterfirma [ :Email.adresse rna@rmuster, com
Htaf [ ;Strasse Musterstralie 4.2
[vor- Machname (Arzt) . Maz: Muskermann [ :F‘::ustléitzahl 12345
[var- Machn. .ﬂ.nsprechparl.:n Muskermann [ :Drt Musterstadt
:Fachrichtung Musker
| Fuatzheraiinung

Alctivierung.... ._ :“ Abbrechen

Achten Sie darauf, dass QM 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 schlielen und spater wieder starten. Der Aktivierungscode wird
Ihnen per Email geschickt. Die Lizenz gilt nur fur diesen einen Computer. Wenn Sie das QM
Programm auf einen weiteren Computer installieren mochten, brauchen sie einen anderen
Aktivierungscode.
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EQM interaktiv powered by Alchimedus Management GmbH i El

Lizenzdaten |

Produktaktivierung von QM interaktiv per Email

U "M interakkiv" nutzen zu kinnen, missen Sie die Produktakbivierung durchfibeen,

Wenn Sie per EmaillFayx akkiviert haben, aeben Sie hierfir hier den Akkivierungscodes ein, den
Sie per EmailfFax erhalken haben.

Beachten Sie, dass die lokale Seriennummer (SM mik der Seriennummer in Threm 2ugesendeten
aktivierungsschreieben Obereinstimmet, (Siehe Datenblatt Thres akkivierungscodes)

Lokale Seriennurnmer; 11F2-A161-PTVA-S095

Akbvierungzcode 121E9-5FD0-0MBO-LILLS-YPRR.

Wieiter

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

EQM interaktiv powered by Alchimedus Management GmbH 5'

Produktaktivierung von QM interaktiv

Herzlichen Glickwunsch, Thr Produkk ist akkiviert und lizenziert bis:

|Gt bis 31.12,2099

Schliefen
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Intro

ERQMS professional 1.2007.199 powered by Alchimedus Management GmbH

=[O

{2 Verwaltung | FProjektdaten | (7] Fragenkatslog | Auswertung Dokumnenten-Priflists QM-Systam-Fflege
QM interaktiv:
Qualitdatsmanagement mit Sinn.

Die Einfiilhrung eines Qualits nag: ist eine strategische
und gesetzlich geforderte Entscheidung flr ein Unternehmen, Wer sich
starker an seinen Kunden und Mitarbeitern sowie deren Arbeit orientieren
will, um zum Beispiel Wettbewerbsvorteile zu erlangen, der bekommt mit
QM interaktiv eine Yorgabe geboten,

How to create inspiring
and innovative
enterprises.

QM interaktiv fiihrt alle diejenigen, die nach dem Do-it-yourself-Prinzip
&in QM System aufbauen machten, zum Erfolg, Durch gezielte
Fragetechnik der Software wird Thnen der Stand Thres Unternehmens
QM’s ausgewertet und angezeigt sowie automatisch ein MaBnahmenplan
erstellt. Dieser hilft Thnen bei der Vervollsténdigung Thres QM” s gemahi
der Richtlinie des Gemeinsamen Bundesausschuss,

M T
= >
=
< s

QM interaktiv ist so unbiirokratisch wie méglich und bezieht Thre
individuellen unternehmerischen Ziele mit ein. Sie haben damit ein
zukunfisfahiges System gewshlt, das Sie zum "Qualitatsmanagement mit
Sinn" fiihren wird.

Programm starten

Allgemeine Vorlagen

Obersicht QM-Systeme

Vorteile QM interaktiv

Impressum

Informationen zur Software

i

[¥ Dieses Intro beim Start anzeigen

Lizenziet fir Max Mustermann, Musterstad: |, Hife und
(£) 2005-2008 Alchimedus Management “ Informationen

So ahnlich sieht das nun bei lhnen aus. Sowohl der Text als auch die Grafik rechts sind
maglicherweise anders, aber die grauen Schaltflachen erkennen Sie sicherlich.

& n0M3 oM interaktiv 1.2007.310 fiir Musterunternehmen

\y Intro f:j Werwaltung @ Projektdaten @ Fragenkatalog ,ﬁ Alswertung Dokumenten-Priifliske M-3wstem-PHege

In der Kopfzeile befindet sich die Versionsnummer also beispielsweise die 1.2007.310. 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 BegriBungstext ein paar Schaltflaichen, wo allgemeine Informationen zu
QM-Systemen und dieser Software untergebracht sind.

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

Programm starten Verwaltung klicken.
Die allgemeinen Vorlagen sind projektunabhangig und zur
Allgemeine Vorlagen Informationsvertiefung. Siehe Grafik unten.

Die Ubersicht QM-Systeme enthélt Internet-Links oder PDF-
Dokumente, die die QM-Systeme beschreiben. Welches QM-

Hhsadt ey e System Sie letztlich wéhlen, entscheiden Sie oder Ihr QM-
Berater oder eine hdhere Instanz. Das Programm ist so flexibel,
Varteile QM interaktv dass Sie nach Belieben zwischen den QM-Systemen hin und
her wechseln kénnen. Es gehen dabei keine Informationen
I verloren.
MPressum

Vorteile QM interaktiv ist eine Powerpoint Prasentation,
schauen Sie sich diese bitte an.

Informationen zur Software Impressum und Informationen zur Software enthalten die
notigen rechtlichen Hinweise.

Allgemeine Vorlagen:

Das AQM3_Netzwerkkonzept beschreibt |

_denkba_re und mdogliche Varianten, wie Sie QM B Ell Allgemeine Yorlagen
interaktiv. an mehreren Orten/Rechnern nutzen T o

. . . . LT BQM3_Metzwerkkonzept
kbnnen. Der Text ist auch in diesem
Benutzerhandbuch als Kapitel beigefiigt.

"] Masterkompendium_17-2009

L o e
Gesetze sind als Download-Linkliste F Projektplan Einflihrung QM System

eingebunden, Alchimedus garantiert nicht die
Aktualitat. Der letzte Stand ist in der Liste unten |
eingetragen.

Cokument GFFnen | | abbrechen

Fur die Einfihrung lhres QM-Systems kdnnen Sie den Projektplan verwenden.

Eventuell finden Sie noch weitere allgemeine Vorlagen, die Ihnen nitzlich sein kénnen und in Ihrer
Version der Software eingefiigt sind. Das ,Masterkompendium* finden Sie dagegen nur, wenn Sie eine
spezielle Version unserer Software besitzen.

In manchen Versionen gibt es einen ,Schnelleinstieg” als Powerpoint Prasentation fir spezielle
Gutesiegel des Systempartners.

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

. . = . : Bereits erstellte QM
j Mewes QM Projekk ‘' Praxis Dr Meurnann E Projekie
Erstellen Sie ein neues Hier éffren Sie Ihr zuletzt wahlen Sie eines Threr Projekte
Projekt bearbeitetes Projekt als
‘481 Datensicherung J Dokurnentenverdffentlichung
Sichern Sie Thre Projekte und verdffentlichen Sie Thre
Dakumente Projekt-Dokurmente

Programmverwaltung

20 Allgemeine Einstellungen -Ff& Produktaktivierung

Stellen Sie hier das Programmm Thre Lizenzierungsdaten
auf Thre personlichen
Bedirfrissen ein

Projektverwaltung:

Sie kénnen ein neues QM-Projekt beginnen oder ein bereits
Begonnenes fortsetzen. Einzelne Projekte (zum Beispiel fir
Zweigstellen) sind unabhangig von einander. Die Daten werden in
separaten Ordnern gespeichert. Sie kénnen beliebig viele Projekte
anlegen. Fur ein kleineres Unternehmen ist naturlich ein Projekt
vollig ausreichend. Fur gewéhnlich 6ffnen Sie lhr zuletzt bearbeitetes
Projekt.

Die Buttons Datensicherung und Dokumentenverdffentlichung
werden weiter unten besprochen. Mit dem Button Projektverwaltung
haben Sie die Mdglichkeit, ein Projekt zu duplizieren oder ganz zu
[6schen.

:g Projektverwaltung. ..

Qrganisieren und bearbeiten Sie
Thre Projekte

| =EE.‘sclzras =

Projekt importieren —

Projekt expartieren
Projekt duplizieren *

Projekt lazchen

Projektesplorer anzeigen

So behalten Sie immer die Kontrolle. Der Projekt-Explorer macht lhnen anschaulich, wo sich lhre
Daten auf lhrem Datentrdger befinden. Es ist natirlich der lhnen vertraute Windows-Explorer, nur

schon mit den richtigen Ordnern gedffnet.

Programmverwaltung:
In den allgemeinen Einstellungen kdnnen Sie ein

fur lhre Dokumente einsetzen. Ihr eigenes Logo sollte
als Bitmap(bmp) oder JointPictureExpertGroup(jpeg) mit
hoher Auflésung vorliegen. Probieren Sie mehrere

individuelles Logo sowohl fir dieses Programm als auch ~ -29@5creenFrint.bmp —E
K

Varianten, bedenken Sie, dafl lhre Dokumente durch ein sehr

dementsprechend mehr Speicherplatz bendtigen.

~

)

hochauflésendes Logo

Backup-Einstellungen zwecks Datensicherung und Aktionsprotokolle zwecks Nachverfolgung kénnen
festgelegt werden. Tip: 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 mdchten.

Die Produktaktivierung haben wir schon oben behandelt.
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Datensicherung

Datensicherung und Dokumentenveriffentlichung 2 |EI|5|
Frojekt I Mame I Typ I Anmerkungen I Geandert |
Musterprojekt Musterunternebmen Ihr Unternehmen 2010-01-11

Sicherung I\u‘erﬁuffentlichen |Sicherung zinspiglen |
Projekt und,/oder Dokumente sichern
Sichern Sie ein oben ausgewshiltes Projekt baw, Dokurmente auf einem D atentrager, alzo beispielaweize auf

|hrer lakalen Festplatte, lhrem USE-Stick ader einemn Metzlaubmerk.
Wwahlen Sie bitte aus folgenden Optionen und definieren Sie den D atentrager-Yerzeichnis:

(7) Mur das Projekt OHNE seine Dakumente

(%) Daz Projekt MIT allen zugeharigen Dokumenten

() Alle zugehiarigen Dokumnente ABER OHNE das Projekt

:_Sicherung nach R:yQM-Datensicherung| L]

Aklioh ausfiihren || Schiiefen i

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

Sicherung einspielen geht genauso, nur umgekehrt. Zusétzlich kbnnen Sie mit einem Klick den
Autobackup Pfad auswéhlen.

Dokumentenverdffentlichung

Dokumente verdffentlichen geht von der Bedienung ahnlich. Sie kénnen aber auswahlen, welche
Ordner Sie veroffentlichen moéchten. Dann kénnen Ihre Mitarbeiter beispielsweise auf einem fur Alle
zuganglichen Laufwerk die Arbeitsanweisungen und Formbléatter einsehen und benutzen.

Erzeugt wird ein Ordner mit Inhaltsverzeichnis als Word-Dokument mit Verlinkung auf die Dokumente,
die sich in den Unterordnern befinden. Alle veréffentlichten Dokumente sind mit einfachem
Schreibschutz versehen, der (bewuf3t) aufgehoben werden kann.

Einspielen von Dokumenten geht Giber die Funktion Dokument importieren im Fenster Eigene
Dokumente — Extras. Diese Funktion erlaubt auch, mehrere Dokumente auf einen Schlag zu
importieren. Das ist dann nitzlich, wenn Sie schon Uber eine grole Menge an Dokumenten verfligen
und diese in die Software einbauen wollen.
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Neues Projekt anlegen

Gehen Sie nun in medias res.
Legen Sie ein neues Projekt an und
fullen die Maske mit lhren Daten.
Der Projektname kann natirlich ein
anderer sein, sollte aber auch lhren
Namen enthalten. Andern Sie den
Projektnamen spater méglichst nicht
mehr.

Definieren Sie lhr QM-System nach
BetriebsgroRe und den Vorgaben,
die Sie mit lhrem QM Berater oder
anderweitig festgelegt haben. Wie
weiter oben erwéhnt, kdnnen Sie
das Qualitatssystem jederzeit
andern.

Fullen Sie bei der Gelegenheit auch
gleich die Zusatzinformationen Uber
Ihre Praxis aus. Diese werden mit
Ihren Projektdaten gespeichert und
gedruckt. Dabei ist vor allem das
Feld QMB wichtig. Es steht fir
Qualitatsmanagementbeauftragter.

Diese Person ist fir die QM

Ihr Unternehmen

Firmennarne Musterunternehimen

Projektname Musterprojekt
Ihr Unternehmen |

Daturn 21.11.2008 =]

Bitte definieren Sie Thr Qualititssystem

Betriebsgrobe Eleinbetrieb / Freiberufler

@Kleiner oder mittelstandischer
Betrieh

Qualitatssystem Mur ISO-Fragen ||

Was michten Sie tun?

verantwortlich und wird immer als | Fragerkatalog =4 Drucken... Frojekt loschen...
Autor der Dokumente eingetragen. S : :
Wenn Sie dieses Feld frei lassen,
wird der Name als Autor verwendet,
fur den die Software lizenziert ist.
Zusatzinformationen

Qe Wialfgang Holzauge

Adress- und ;|

kontaktdaten

(Stammsitz)

Filidler | Zweigstellen |
Tochter-Unternehmen

kLrz-Beschreibung

Zulassungs-Mr.

Historie

I |

N OEN

N I

Der nachste Schritt ist der Fragenkatalog. Jetzt kann die Arbeit beginnen.
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Fragenkatalog

||_] Fragenkatalog | 5isuwertung Dokumenten-Priffliste M-Syskem-Pflege

,;‘ Werwaltung Projekkdaten

1) Intro

¥ision

50 % (20 40 Punkt

F Malnahrmen f20%0n emlten)
-l Ziele und Strategie Eine dynamische wertearientierte Organisation mit einer klaren Yision ist eine wesentliche Yorau

- [l Fiihrung sind richtungsweisend und stehen bei Alchimedus daher am &nfang der ganzheitlichen Unternehr
| Finanzen

:|-- Prozesse Es geht in diesem Teilkriterium darum, nachzuweisen wie es der Unternehmensfilbirung gelingt, &
7-[F] verkauf und Kundenorientierur| | erhalten und zu einem integralen Bestandteil des taglichen Handelns zu machen,

[

[

[

[

[

-l Kommunikation
-{H] Lieferanten / Partnerschaften || Dazu ist nun erforderlich sich Gedanken zu machen Ober die Vision, die Mission (Geschaftszweck)
B

[

[

[

[

7-[1] Mitarbeiter gegenlber Mitarbeitern und Partrern,
-[3] Mess- und Priifmittel, Wartung|

| QM-Dokumente

£-[L] Arbeitsschutz
- Jfl] Messung, Analyse und Verbessd | *3 Dieses Kriterium ist nicht I50-relevant, aber erfolgsentscheidend und solite daber in jedem F.

Es gibt (je nach QM-System) 13 Hauptfragen (von A bis M) mit unterschiedlich vielen Detailfragen.
Wenn Sie auf die Hauptfrage klicken (hier beispielsweise Vision), bekommen Sie einen Hinweis zu
dieser. Sie sollten den Hinweis wenigstens einmal lesen. Der Sinn der Detailfragen wird lhnen
dadurch verstandlich.

Die Hauptfragen und die Detailfragen haben eine farbige Markierung analog einer Ampel. Wobei die
Farben bedeuten:

Weil3: noch nicht bearbeitet

Rot: hier muss noch etwas geschehen

Gelb: hier kann noch mehr verbessert werden
Grin: keine MalRhahmen mehr notwendig

Denken Sie daran, dafl3 Sie nicht nur die Fragen mdglichst gut beantworten, sondern dies auch
nachweisen missen. Ein guter Tipp ist anfangs die Fragen eher zu niedrig zu beantworten, denn dann
bekommen Sie mehr Hinweise.

Sie missen nicht alle Detailfragen sofort vollstandig beantworten. Das kénnen Sie spater nachholen.
Sie missen auch nicht die Reihenfolge der Hauptfragen einhalten, sondern kénnen die Hauptfrage
auswahlen, die Sie bearbeiten mochten.

i.) Inkra | * Yerwalkung Projektdaten [ ] Fragenkatalog AuUswertung Dakurnenten-Prifliste QM-Swstem-Pflege
=-{a] vision
=-JBl Ziele und Strategie
&=l Fiihrung Gibt es eine Auflistung von Arbeitsschutzmalnahmen? Sind diese der
; Finanzen

-l Prozesse

=-{F] verkauf und Kundenorientierur]

-l Kommunikation

Iﬂ 1] Lieferanten / Partnerschaften

=-{1] Mitarbeiter

Iﬂm Mess- und Prifmittel, Wartung

=-{K] QM-Dokumente

=[] arbeitsschutz

[ Frage 1 Die Frage & refevant for QM3 EFON 150, QEF wnd G-54
Frage 2 IS0: :

Frage 3 Kankrete Arbeitsschutz-vorgaben sind Bestandteil der 150 9001

QEP: 4.3.1

In QEP zu werschiedenen, konkreten Belangen einer Praxis gefordert

(yMein, disse Auflistung gibt es nicht.

(#)1a, diese Auflistung gibt es.

Frage 7
------ P MaBnahmen
-]l Messung, Analyse und Yerbesse
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Detailfragen

Die Detailfragen sind durchnummeriert. Je nach QM-System und Betriebsgrof3e sind aber nicht alle
Fragen fir Sie relevant. Deshalb kann es sein, dass beispielsweise auf die Frage 1 die Frage 4 folgt.
Die Relevanz einer Detailfrage ist in blauer Schrift unter den Antworten aufgelistet.

EIE Mitarbeiter

] Frage 1
: [l = IS0 9001, Kap. 5.5.1: Yerantwortung und Befugnis

C b b MaRnahrmen Yertretungen sind standardm&fig erstmal nicht vorgesehen
#-{3] Mess- und Priifmittel, Wa
#-{K| QM-Dokumente

Rechts oben sehen Sie zwei Buttons. Mit ,Bemerkung“ koénnen Sie Notizen

verfassen, die dann auch im MaRnahmenkatalog und in der Gesamtauswertung I._:]Nachweisel
auftauchen. Mit ,Nachweise" kdnnen Sie von lhnen erstellte Dokumente dieser — |
Detailfrage zuordnen. Das Erstellen dieser Dokumente wird lhnen besonders leicht I Bemerkung |
gemacht, da es sehr viele Vorlagen gibt, die Sie nur modifizieren miissen. AuRerdem —
kénnen Sie beliebige Dokumente importieren.

Wenn Sie die Frage(n) beantwortet haben, klicken Sie auf ,MalRnahmen".

Malnahmen

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

: j‘,) Intra I » Yerwaltung E Projekkdaten L_] Fragenkatalugi Auswertung Dokurnenken-Prifliske [ QM-System-Pflege
=-{A] Vision
|l Ziele und Strategie G.1 Werden die Geschiftsfahrung, die Mitarbeiter und die Partner zeitnah Gber

Fithrung Anderungen, Neuerungen und Yerbesserungen im Betriebsablauf

[B] Finanzen informiert?
: Erarbeiten sie einen konkreten Kommunikationsplan beispielsweise mit unserem
Bl Prozesse : LS

i s, s Arbeitshlatt Kormmunikation™,
#-{F] Yerkauf und Kundenorientierur]
=il Kommunikation
~l Frage 1

‘L] Frage 2 G.4 Werden dem Kunden die Produkte und Dienstleistungen gut, verstandlich
und inhaltlich richtig vermittelt?

alle Mitarbeiter mit Kundenkontakt sollten Ihr Produkt und Thre Dienstleistung gut
und verstandich erkldren kinnen,

- [H] Lieferanten / '%nerschaften Planen Sie dafir Schulungen der Mitarbeiter ein.

IZII"II| Mitarbeiter 1'._ G.7 Stellen Sie sicher, dass die Kundenkommunikation bedarfsgerecht

[]-- Mess- und Prifmittel, Wartung dokumentiert wird, beispielsweise Anfragen, Auftragsbearbeitung,

- [K] QM-Dokumente Riickmeldungen von Kunden einschlieBlich Beschwerden?

#-[I] Arbeitsschutz Legen Sie eine Regelung flr die Dokurnentation der Kundenkornrmunikation
] hinsichtlich Anfragen, Auftragsbearbeitung und Rlckmeldungen bz,

[ - Messung, Analyse und Yerbesss it o fook,

Schulen Sie die Mitarbeiter auf diese Regelung.

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

Gehen Sie einfach mal alle Fragen durch. Nicht immer werden Sie sich in einer der Antworten zu
100% wieder finden, Sie wahlen dann einfach die Antwort aus, die lhrer Situation am nachsten kommt.
Ihr Antwortniveau sollten Sie im Zweifelsfalle eher zu ,niedrig" ansetzen als zu hoch. Sie erhalten
dadurch mehr Tips und Anregungen, die Ihnen helfen werden.
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Anleitungen

Hinter jedem dieser blauen Verweise steckt ein Dokument, das
Ihnen bei dem Erreichen ihres Ziels behilflich sein kann. Zu den
meisten Fragen gibt es eine ausfihrliche Anleitung. Lesen Sie
bitte die Anleitungen. Der Sinn der Frage beziehungsweise der
vorgeschlagenen MafRnahme erschlief3t sich Ihnen.

Alle Dokumente sind Word-Dateien, die Sie nach
Bedurfnissen modifizieren kdnnen.

lhren

Konkrete Vorlagen

Auch diese sind Word Dateien, die fur Sie vorbereitet sind. Die
groRe Menge an Vorlagen erleichtert Ihre 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.

Dokumente einer Frage zuweisen.

Anleitungen
= Verbesserungskreislauf

= Schulungsplan

Konkrete Vorlagen
= Mitarbeiterbefragung

= Schulungsnachweis
= Schulungsplan

Wenn es sich um ein Nachweisdokument handelt, vergessen Sie bitte nicht, es der Frage zuzuweisen.

Konkrete Vorlagen werden automatisch der Frage zugeordnet, ebenso Musterdokumente, die Sie ins

QM-System Ubernehmen, wahrend Sie sich im Fragenkatalog bei einer bestimmten

Frage aufhalten. . .

Um ein Dokument einer Frage zuzuordnen gibt es das Nachweisfenster. Sie finden | ) Hacheize |

den Button bei einer Detailfrage rechts oben. Bemerk,_.[%
LR

]

QM Dokumente fiir Frage 4 von Fiihru

irDDkumente aus OM Ordner C. Fihrung J Wahlen Sie gin oder mehrere (Strg-Taste gedrickt halten) Dokumente

aus und Kicken Sie auf "Zuordnen’

Ll glircr ko By shd
Fihirung : .
Fihrung Einweisungsmatriz 07.0z.2010.,..
Fiihrung Managementbewertung 07.02.2010 ...
¥ Zuordnen | | & Entfernen | | & Alle Zuordnungen aufheben |
Hauptfrage | Mame | Typ | ‘ersion | Geandert
Fuhrung Schulungsnachweis 07.02.2010 Tty 07.02.2010 ...
Fihrung Schulungsplan Ty 07.02.2010 ...
| [ol4 | | abbrechen Dokurment Gffnen Dokurment importieren

Das Fenster ist zweigeteilt. Im oberen Teil sehen Sie alle Dokumente in dem QM-Ordner, im unteren
Teil die der Frage zugeordneten Nachweise. Durch Zuordnen und Entfernen &ndern Sie die Attribute.
Entfernen heif3t hier nicht I6schen. Es betrifft nur die Zuordnung.

Rechts unten sehen Sie den Button Dokument importieren. An dieser Stelle kdnnen Sie direkt ein
Dokument importieren. Selbstverstandlich auch PDF-Dateien oder Bilder. In diesem Fall fiigen Sie
keine obligatorische Kopfzeile hinzu. Importierte Dokumente missen extra zugewiesen werden,
hipfen also beim Import in den oberen Teil des Nachweisfensters.
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Musterdokumente

Dieser Button links unten 6ffnet lhnen ein Fenster, in dem Sie noch eine
Musterdokumente Menge Vorlagen und Dokumente finden, die fur Sie nitzlich sein kénnen.
Die Kirzel unter Verfahren bedeuten:

AA Arbeitsanweisung

VA Verfahrensanweisung

NW Nachweisdokument

TE Template (Vorlage)

FB Formblatt

QMH Qualitatsmanagement Handbuch
B Interaktive Beratung

PB Prozessbeschreibung

Musterprojekt QM interaktiv Musterdoku

QM interaktiv Musterdokumente fiir das Projekt Musterprojekt

‘orlagen I
Branche | Yerfah... | Yarlage | -
O omM-Handbiicher FE Beschwerdeformular
D varfahrensamweisun, .. = Ee-_=|r':huru-_:|:|r'|:|t|:|l=:_|:|||
; ) estellFormular
D P.rbﬂts.‘.anwmsungen FB BGYAI-Priffungen |
O Formblatter FB Finanzplan
O nMachweise FE lahreszielplan, xls
O sonstige FE kontin, Yerbesserungsprozess Machweis
FE kundenzufriedenheitsanalyse, xls
AOM3 (Skandard
B AqM3 (Standard) FE Lagerpriifliste ;I

’ | Warschau |

- o
Ins QM-Syskem =

Viele konkrete Vorlagen aus dem Fragenkatalog finden Sie hier als Kopie wieder, falls Sie eine neue
Version erstellen, die friihere Vorlage aber behalten mdchten. Gangige Arbeitsanweisungen sind fur
Ihre Praxis im Ordner Prozesse fur Sie vorbereitet (betrifft Arztversionen).

In der friheren Version der QM-Software 6ffnete man ein Musterdokument durch Doppelklick und
nahm es automatisch ins System auf. Muf3te es also wieder I6schen, wenn gar nicht gewollt. Daher ist
nun der Zwischenschritt einer Vorschau eingebaut worden.

Uber den Button Vorschau (oder Doppelklick) 6ffnen Sie das Dokument. Wenn Sie es fiir geeignet
halten, schliel3en Sie es wieder und klicken den Button Ins QM-System tUbernehmen. Dann wechselt
das Fenster ins Eigene Dokumente Fenster(siehe nachstes Kapitel). Das Dokument ist nun
aufgenommen. Offnen Sie es und modifizieren Sie es nach Ihren Gegebenheiten.
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Dokumentenverwaltung

Mit diesem Button o6ffnen Sie die Ubersicht Ihrer gespeicherten
Eigene Dokumente | Dokumente. Machen Sie sich damit vertraut.

Musterprojekt QM interaktiv Dokumente

O™ interaktiv Dokumente Fiir das Projekt Musterprojekt

Machweisdokumente IEerFahrensanweisungen I arbeitzanweisungen | Formblatter | andere Dokumente | Ordnerbereich

Fihrung Eimeisunigsmatiz 07.02,2010 16:45:25
Fihrung MManagementbewertung 07.02.2010 16:48:13
Fithrung achulungsnachweis 07.02,2010 07.02.2010 16:47:35 b
Filhrung Schulungsplan 07.02.2010 16:47:17 j

QM interaktiv versucht lhnen den Umgang mit
Ihren Dokumenten so leicht wie madglich zu

machen. Sie konnen Dokumente im- oder 5 Dokument importieren
exportieren, umbenennen oder auch l6schen. Als 5 ]
Neuerung ist es moglich mehrere Dokumente auf  ‘=d Dokument expartieren
einen Schlag zu importieren. # Dokument umbenennen
Weiterhin konnen Sie Eigene Ordnerbereiche .

anlegen und Dokumente dorthin verschieben. T D e
Frihere Versionen ihrer Dokumente werden ‘= Dokumente verdffentichen..

archiviert. Mit Archiv anzeigen machen Sie sie o . .
sichtbar. Diakument in eigenen Ordnerbereich verschieben. ..

Wenn Sie die Ordnerstruktur im Explorer .
darstellen, sehen Sie, wo sich Ihre Dokumente auf ‘= Dokumentexplorer anzeigen

Ihrer Festplatte befinden. 1 Ubersichtsliste QM-Dokumentation erstellen

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

\i'J Intro :‘ Wenwaltung |¢_l] Projektdaten

,_‘_‘j Fragenkatalog

& Auswertung Dokumenten-Priifliste QM-System-Pflege ‘

Sie sehen eine Auflistung aller bereits erstellten QM-Dokumente, Uber die Schaltflache 'Liste speichern’ kinnen Sie die Auflistung in einer Exceltabelle speichern,

Hauptfrage I Mame I Typ I Yersion I 4 Gedndert I Zugehdrig zu I 150

Fiihrung Schulungsnachweis 07,02, 2010 Tl W0 07022010 1&:25:24  C.4 6.2,2: Fahigkeit, Bewusstseinund ...
Fiihrung fManagementbewertung Tl Wi 07.02.2010 18:25:.07 C.6 5.6: Managementbewertung
Fiihrung Einweisungsmatriz Tl W0 07.02.2010 1&:24:53 .8 6.2.2: Fahigkeit, Bewusstsein und ...
Fiihrung Bestellungsschreiben Tl W0 07.02.2010 16:48:09 .5 5.5.2: Beauftragter der obersten ...

Schul | 147 3 6.2,21 Fahigkeit, Bewussksein und ..,

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

QM Gesamtauswertung

A. Basis-Informationen

B. Gesamtergebnis der AQM Auswertung
Sie haben insgesamt 1510 von maximal 1900 zu erreichenden QM Punkten
Dies entspricht einer QM Quoke wvon 95 %%

C. Ihre Q™ Quote im Detail

Thema/Frage Ihre Punkte ¥on moglichen (M interaktiv Quote
2. YWision 20 40 S0 %
3. Ziele und Strategie 170 170 100 %
4, Fidhrung 70 70 100 %%
5. Finanzen S0 o0 100 %=
6, Prozesse 180 180 100 %
7. werkauf 100 100 100 %%
&, Kammunikation 100 140 71 %
9, Ligferanten 200 200 100 %%

10, stellenbeschreibungen 40 40 100 %

11, Meftoals 140 140 100 %%

12, Formulare 270 290 93 %

13, QM-Yorlagen 240 25l 96 Yo

14, Messen und Berichten 230 230 100 %

Gesamk 1810 1900 95 o

D. Um die QM Qualitdtsanforderungen zu erreichen, sollte an folgenden Themen gearbeitet werden
2, Mision 50 %

E. QM Malinahmenkatalog
1. Basis-Informationen

2. ¥ision
1. QM-Priifpunkt: Ist ein{e) werteorientierte{s) Praxis /Kanzlei/Unternehmen entstanden mit ei
fachlichen Standards und Leitlinien orientiert?
IST: Wir kinnen werbal schlecht beschreiben, wohin es mit der Praxis/KanzleifUnternebmen gehen soll und w;
Mafnahmefnl: Vision, Miesion, Mitarbeifer. Parfner, Werte
Es ist nachzuweisen welchem GeschaftszweckiMission das UnternehmenPraxis/kKanzlei folgt, und welche We
Werte/YerhalkenfFihrung won den Mitarbeitern und Partnern erwartet werden,

3. Ziele und Strategie

Keine Malinabmen mehr notwendig,

4. Fithrung

keine Malnahmen mehr notwendig,

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. Besprechen Sie
das mit lhrem QM-Berater und erstellen Sie gegebenenfalls ein internes
Audit. Dieses erstellen Sie Gber den Reiter QM-System-Pflege.

QM-System-Pflege
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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 durchfiihren sollten.

Die Liste kénnen Sie als Word-, Excel- oder Outlook-Datei exportieren.

Ml OM interaktiv Johresplaner

Projekt-Terminplaner

(bersicht der laufenden Projekte
Legen Sie sinen Termin FOr de Projekte fest oder dndam Sie disss odar exportaren Sie dies Daben nach Outkak, Excel ader Yord,
| Projes: | karegorie Lwer [ | wamn | anmerkingen |
Parsanaljahresgasprach fllgeren Or. Meumann 3 25.07.2009 MowlDez des Jabres enma (richt L.,
Bewertung das sigenen 0., Allgemen v, Mewrnarm 1 22,01,2009  Durchfdhrung enes ‘Inkernen Audt..,.
Kundereufredenieits-ana...  Algemen Friaw Hoffmann 1 EADE009  ming Lxim Jahr (T50-refevarni)
Micarbeiterzufredenteits-aA...  Allgemen Frau Kain 3 10.11.2010 mir. 1 im Jshr (rcht [S0-relavant)
Visions Missionspeifung ¢ des dshres Fir..,.
Zied urd Strategekommunik. . Fr Flanungsgeriod. .,
Parsanakgasprach ken ht [50-relewant)
Werkaufsschukng | mit MotzenUSP-Y....
Mess- und Prifmitel | 2athw (T30-rel=vant)
Monaksbesprechungen dak... Eroject |'.-'|s|na-s,|'h1|ssnns|:-rl'.|fung | bohngen sind in el
Ristoprifungf-beverbung eSS Jafr (nichi 150ere...
e |Mach zu bestmmen |
Tebehmer | 0%
Wiedarvorlge am 28.10,. 2003
yin 4 Wochen {yin & Wochen (1in 12 Woden
{4in 3 Monaten {_1in 5 Monatan ()9 Manaten
rint Jahr {3in 2 Jahran
1| rram |z8.10,2008 Z| I 13
|_Geabetsn || M2 emedung [bcpro i am Ende des afvesfr desFogeial (acht 150 rleva | Uste > Outlock
| Ok | | Abbrechen
0K || abbeechen
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Zertifizierung

Den Status lhres Unternehmens auf dem Weg zur Zertifizierung zeigt Ihnen lhre Fragenibersicht an.
Sobald lhnen keine wichtigen MaRnahmen mehr vorgeschlagen werden, sind Sie fit fur die
Zertifizierung und kdnnen nun lhren Zertifizierungstermin vereinbaren bei:

Alchimedus Management GmbH
sekretariat@alchimedus.com
Tel: 0911-956663-66

Die spezielle QM Zertifizierung erfolgt durch ein Audit, also eine Vor-Ort-Uberpriifung. Die Dauer
dieser Uberpriifung hangt von der GréRe Ihres Unternehmens ab (meist ¥ bis 1 Tag).

Hier werden die Inhalte und die Vollstandigkeit Ihrer QM-Unterlagen von einem unserer legitimierten
Auditoren gepruft.

Bei erfolgreichem Audit erhalten Sie bereits 2 Wochen nach diesem Termin lhre QM-Urkunde.

QM-System Pflege

Hier finden Sie Werkzeuge und Muster-Dokumente, die Sie bei der Durchfiihrung und normgerechten
Dokumentation von Internen Audits unterstitzen. Interne Audits sind gemaf ISO 9001 (Abschnitt
8.2.2) in regelmaRigen Abstanden durchzufiihren und sind ein Werkzeug zur Verbesserung. Aus der
Notwendigkeit der jahrlichen Uberwachung ergibt sich, dass Interne Audits mindestens einmal pro
Jahr in allen Bereichen stattfinden missen.

Die Grundlage der Begutachtung bildet die ISO 9001 sowie alle Dokumente, die das Unternehmen
erstellt hat (QM-Handbuch, Verfahrens- und Arbeitsanweisungen, Formblatter sowie alle in der Praxis
entstandenen Nachweise). Ziel des Audits ist das Aufdecken von Schwachstellen bzw. das Entdecken
von Verbesserungspotenzial (= sog. "Feststellung™). Ein Audit ohne Feststellung wiegt triigerisch in
Sicherheit und stellt sich eigentlich selbst in Frage.

Vorbereitung:

Zur Vorbereitung ist ein Auditplan zu erstellen, aus dem ersichtlich ist, wann welcher Bereich bzw.
welche Mitarbeiter auditiert werden. Ein Auditprogramm stellt eine Ubersicht (iber durchgefiihrte
Audits dar, in denen ersichtlich ist, wo und wann welche Schwachstellen vorhanden waren.

Wahrend des Audits:

Wahrend der Durchfiihrung des Audits sollte eine strukturierte Checkliste als roter Faden dienen, um
weitgehend alle geforderten Punkte im Audit abzudecken. In die Checklisten wird wahrend des Audits
dokumentiert, ob die jeweiligen Punkte in Ordnung (= konform) sind oder ob sie eine kleinere oder
gréRere Schwachstelle (= Abweichung) darstellen. Es ist sinnvoll, im Laufe der Zeit unternehmens-
und branchenspezifisch angepasste Checklisten zu entwickeln, um die eigenen Prozesse sinnvoll zu
auditieren.

Nach dem Audit:

Nach dem Audit ist ein Auditbericht zu erstellen, der im Wesentlichen die Feststellungen aus dem
Audit sowie die zur Korrektur der Feststellungen notwendigen MaRhahmen dokumentiert. Gleichzeitig
sollte das Ergebnis auch im Auditprogramm dokumentiert werden.

Quick-Check:

Der Quick-Check zeigt lThnen den Stand lhres QM-Systems. Die entsprechenden Nachweise und
Bemerkungen werden den einzelnen Norm-Kapiteln zugeordnet.
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Anhang QM-Interaktiv Netzwerkkonzepte

1. Zweck

Dieses Dokument beschreibt die Mdglichkeiten des Einsatzes von QM-Interaktiv im Netzwerk sowie
die Vorgehensweise hinsichtlich der Zur-Verfiigung-Stellung von QM-Dokumenten fiir alle Mitarbeiter
in einem Unternehmen.

2. Begriffe
QMB Qualitdtsmanagementbeauftragter
3. Beschreibung

Der erste Abschnitt beschéftigt sich mit den verschiedenen Nutzungsmdaglichkeiten von QM-Interaktiv
im Netzwerk.

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

3.1. Nutzungsmaglichkeiten im Netzwerk

QM-Interaktiv ist grundsatzlich als Einzelplatz-Programm zur Verwaltung und Pflege von QM-
Dokumenten konzipiert. In der Regel gibt es nur eine einzige Person im Unternehmen, die fir die
Pflege und Verwaltung der QM-Dokumente zustéandig ist und das ist der QMB. Dementsprechend
wurde QM-Interaktiv so konzipiert, dass es wie ein Standard-Office-Programm (z. B. MS Word) lokal
auf einem Rechner installiert wird und als eigenstandiges Programm ohne Client- oder Server-
Eigenschaften ausgefihrt wird. Neben dem ausfihrbaren Programm werden lokal auch die
programmeigene Datenbank und Bibliotheken installiert, mit denen wahrend der Programmausfiihrung
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 maglich, ist aber auf Grund der beschriebenen
Struktur nicht sinnvoll und wiirde den vorhandenen Netzwerkverkehr massiv bremsen.

In der Praxis ergibt sich nun jedoch der Anwendungsfall, dass der QMB von verschiedenen
Arbeitsplatzen oder —orten auf QM-Interaktiv zugreifen mochte.

Hierzu waren die im Folgenden beschriebenen Méglichkeiten der Umsetzung denkbar.

3.1.1. Mehrere Lizenzen, gemeinsame Datenbasis

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

Uber ein geschiitztes VPN-Netzwerk kénnte auf den gemeinsamen Server im Netzwerk auch von
zuhause oder allgemein einem beliebigen Remote-Arbeitsplatz im Internet aus zugegriffen werden.
Das Programm QM:-Interaktiv selbst wiirde jedoch einschlieRlich aller bendétigten Ressourcen lokal auf
dem Rechner ausgefiihrt werden. Lediglich die Projektdatei, die den Fragenkatalog enthélt, sowie die
verwalteten Dokumente befinden sich auf dem Server und werden online angesprochen.

Die folgende Abbildung soll die Méglichkeiten verdeutlichen:

Q:\QM\QMB\
QM-Interaktiv

<

|

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

Haufig wird QM-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 lber 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.

a@” <:“ USB-Stick ’\:>

1zenz

Sie finden Die Datensicherungsfunktion im Bereich Verwaltung der Software:

3.1.3. Terminal-Server-Lésung

Eine Terminal-Server-Lésung ermdglicht Ihnen die Ausfiihrung eines Programms auf dem Server tiber
ein beliebiges im Intranet stehendes Terminal. Ein Terminal bezeichnet dabei eine Einheit aus
Tastatur und Bildschirm, die mit dem Server lediglich Bildschirminhalte / -&nderungen 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 ahnliches Konzept wéare Uber eine Remote-Desktop-Server-Losung realisierbar. Hierzu wéhlt man
sich Uber eine Remote-Software auf den Server und steuert diesen quasi aus der Ferne, als saf3e man

davor.
AN
(( )> %

QM-Interaktiv
VPN mit Terminal-
Server

1 Lizenz

m»

<

erminal 2
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Alle diese Lésungen haben den Vorteil der gréRten Flexibilitdt / Unabhangigkeit und bendétigen
lediglich eine einzige Programm-Lizenz, die auf dem Server lauft.

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

3.2 Erstellung und Pflege von QM-Dokumenten

Die Erstellung und Pflege von QM-Dokumenten wird mit Hilfe des Programms QM-Interaktiv
umgesetzt. Dabei bildet das Programm eine ,Kapsel“, die verhindert, dass unbefugte Personen die
bestehende QM-Dokumentation absichtlich oder unabsichtlich manipulieren bzw. verdndern kdnnen.
Das Programm ermdglicht die Veroffentlichung der allen Mitarbeitern zugénglichen QM-Dokumente
auf Knopfdruck. Die Entscheidung hieriiber, wann eine Aktualisierung stattfindet, trifft ausschlieR3lich
der QMB in Absprache mit der Geschaftsleitung. Der QMB bzw. dessen Vertretung ist die einzige
Person, die das Programm QM-Interaktiv bedient.

3.3. QM-Dokumentation verdéffentlichen

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

Der grundsétzliche Aufbau des Einsatzes von QM-Interaktiv lasst sich

visuell wie folgt darstellen:
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u;
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Dokumente ] a:\QM\VA ‘ ‘m,

g \QM\AA
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Server mit
Ziel-Verzeichnis
fur Veroffentlichung
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Die Veroffentlichung von Dokumenten:
In QM-Interaktiv gelangt im Reiter Verwaltung tiber den Knopf ,Dokumentenveréffentlichung” zum
zugehdrigen Dialog:

— I

Hierin lassen sich sowohl die Standard-Bereiche des QM-Systems (QMH, 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 auf3en 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 Aktualitéat der Daten sicher zu stellen, wird das Zielverzeichnis — sofern bereits vorhanden —
komplett geldscht. Danach werden die aktuellen Daten aus QM-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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