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1 Allgemeine Hinweise

1.1 Historie der Dokumentversionen

Version | Datum Autor Anderungsgrund / Bemerkungen
0.1 01.12.2009 | Kahl Ersterstellung

0.2 04.01.2010 | Kahl Bilder

1.0 06.01.2010 | Langanke Repository, Statusinformationen
1.1 18.03.2010 | Kahl Datumseingabehilfe
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1.2 05.10.2010 | Kahl, Langanke | E-Mail-Konto, Menli Handbuchverwal-
tung, PDF-Erstellung des Handbuches,
Vorschaubilder, Kopf- /Fuf3zeilen manu-
ell einfugbar, Probleme Dateiansicht

1.3 07.12.2010 | Kahl, Langanke | Suche in Handbuchsicht, Layout, Freiga-
be, Offline-Bearbeitung

2.0 02.04.2013 | Kahl, Langanke | Ergdnzungen Update 2.0

2.1.1 05.02.2014 | Langanke Erganzungen Update 2.1.1, SSL-
Zertifikat, Aufzeichnungen

2.1.3 02.07.2014 | Kahl, Langanke | Update 2.1.3, Rollen-Ubersicht

2.1.4 22.07.2014 | Kahl, Langanke | Update 2.1.4

2.15 06.10.2014 | Kahl, Langanke | Update 2.1.5, Ubersichts-Seite, Modul
News, Wichtige Dokumente, PDF-
Konvertierung

2.1.7 03.02.2015 | Kahl, Langanke | Update 2.1.7

2.2 14.04.2015 | Kahl, Langanke | Update 2.1.8 - 2.2

2.2.3 09.09.2015 | Kahl Update 2.2.3

231 01.12.2015 | Kahl Linux, Update 2.3.1

2.3.7 25.05.2016 | Kahl Technologieumstellungen, Update 2.3.5 -
2.3.7

2.3.8 07.06.2016 | Langanke Update 2.3.8

4.2 06.02.2017 | Langanke Update 4.2

4.2.8 14.07.2017 | Langanke Update 4.2.8, Mitgeltende Dokumente

4.2.27 20.06.2018 | Langanke Update 4.2.27, Freigabe wiederherstel-
len, mehrere Arbeitsbereiche pro Beitrag

4.3.1 29.01.2019 | Langanke Update 4.3.1
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1.2 Liste der Erweiterungen/ Anderungen

Version 4.3.1

= Administrator - Ubergreifende Rechte in Handbuchverwaltung
* Nutzerverwaltung — Auswahl Alle/Keine bei Arbeitsbereichen
= Format ppsx unterstutzen

= Erstellt von, Erstellt am erganzt

= Erstellt am relevant in Ful3zeile

= Stellvertreter - Alphabetische Sortierung und Anzeige des Login-Namens
= TeamViewer integrieren

» Handbuchstruktur - Kapitel O unterstitzen

Version 4.2.27

» Freigabe wiederherstellen

= Mehrere Arbeitsbereiche pro Beitrag

Version 4.2.8

= Archivierung

= Stellvertreter im Tab Beitrdge und Zu bearbeiten markieren

» Lesebestatigung auch fir versionierte Beitrage

Version 4.2

= Gespeicherte Suchen

= Speichern gedffneter Ordnerstrukturen

» Hinweis beim Verlassen des Status-Formulars

= Berucksichtigung von PDF-Seiten-Rotation

» Umbenennung Rolle Geschéftsflhrer in Freigeber

= Button "Leeren” fir Léschen der Sucheinstellungen

» Technologieumstellungen

Version 2.3.8

= Neuer Datenbank-Treiber

* Problem beim Abmelden behoben

Version 2.3.7

= Kopf- und Fuf3zeilen in Excel - Logo

» Kopf- und Ful3zeilen in Word und Excel - Unterstiitzung der Mini-Ful3zeile
» Lesebestatigung fur Arbeitsbereiche

= Stellvertreterregelung

Version 2.3.1
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= Recht des Hochladens von Beitragen fur Bearbeiter

» Administrierbarkeit der Home-Seite

= Administrierbarkeit des Aufzeichnungs-Tabs

» Kopf- und Ful3zeilen bei Word- und Excel-Dateien als Modul
Version 2.2.3

» Suche eingeschrankt nach Arbeitsbereichen

» Beibehalten von Workfloweigenschaften beim Entfernen der Freigabe
= Recht des Uberarbeitens fiir zugeordnete Bearbeiter

= Standardwert fiir ,Uberarbeiten ab“

* Neue Dokumente auf Home-Seite ab einem definierten Datum
= Uberarbeitung CSV-Export

» Permalinks

Version 2.1.8 - 2.2

» Kapitelsortierung in Ergebnislisten

* Ordnerbezogene Inhaltsverzeichnisse

= Drucksicht der Ergebnislisten

= Offnen und SchlieRen der Baumansicht

Version 2.1.7

» Und/ Oder-Umschaltung Workflow

= Zuordnung mehrerer Bearbeiter standardméafiig

» Anpassung manueller PDF-Konvertierung

» Hervorheben des Bearbeiten-Buttons

Version 2.1.5

= Ubersichts-Seite —Aktuelle Dokumente,

» Modul - Wichtige Dokumente und News

= Uberarbeitung des Listen-Designs

» Clientseitige PDF-Konvertierung

» Trennung der PDF-Konvertierung von der Freigabe

= Kopieren von Kapiteln oder Beitrdgen

Version 2.1.4

= Uberspringen von Workflow-Schritten

= Zuordnung Freigeber

= Status-Sicht — Viewer-Ansicht fur Office-Dokumente entfernt
» Anzeigedialog auf Status und Offnen reduziert

= Sortierung der freigegebenen Handbuch-Tabs
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= Zeiteinstellung E-Mail-Versand

= Sperrung von Dokumenten durch MS-Office
Version 2.1.3

= Optional: Zuordnung mehrerer Bearbeiter

= Optional: Workflow-Erganzung um ,Bestatigen”
» Info wird zu Status

Version 2.1.1

= Kontrolle tiber Versionsnummern Siehe Freigabe

» Ersetzen von Dokumenten Siehe Ersetzen

= Anzeigedialog: Offnen, Download, Info Siehe Beitrége

» Linkliste der Mitgeltenden Unterlagen in der PDF Siehe Referenzen

= Entfernen der Freigabe eines Kapitels mit Referenzen Siehe Freigabe entfernen

= Weiterentwicklung der Historie Siehe Historie

= Weiterentwicklung des Edit-Links Siehe Sicherheit

» Administrierbarkeit des SSL-Ports Siehe Sicherheit

= Optionales Modul Aufzeichnungen Siehe Aufzeichnungen
Version 2.0

» Freigabe von Dokumenten (z.B. Word-Formulare) ohne PDF-Konvertierung
» Freigabe von Import-PDF-Dokumenten mit Hinzufiigen von Kopf-/Ful3zeilen

= Freigabe von geschutzten/verschllsselten Import-PDF-Dokumenten ohne Indexie-
rung/Anderung

= Verbesserter Datei-Checkout fur Offline-Bearbeitung mit wiederholbarem Datei-
Download

= |ntegration von Terminierungsdaten: Giiltigkeitsdatum, Uberarbeitungsdatum mit
Datumsvorschlag

= Ergebnisliste der Suche ergéanzt um Version, Gliltigkeitsdatum
» Ful3zeile erganzt um Gultigkeitsdatum
= Verlinkung von mitgeltenden Unterlagen

» E-Mail-Benachrichtigung tber freigegebene Dokumente gefiltert nach Arbeitsbe-
reichen

» Gelesen-Link mit Farbanderung nach Lesebestéatigung

» Lesebestatigungs-Auswertung auf Dokumenten- und Handbuchebene, erganzt um
Version, Giltigkeitsdatum, Arbeitsbereich, Datum der gelesen-Dokumentation;
Handbuchauswertung kann nach Arbeitsbereichen eingeschrankt werden

» Integration von LibreOffice4 — Unterstiitzung von Visio-Dateien, verbesserte MS-
Office-Unterstlitzung
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1.3 Schreibkonventionen

Dieses Kapitel beschreibt die wichtigsten Schreibkonventionen, die in der Anwender-
dokumentation zum besseren Verstandnis verwendet werden.

Verweise auf andere Kapitel und Abschnitte sind blau dargestellt.
Beispiel: Siehe Abschnitt 3

Schaltflachen, Textfelder der Software-Oberflache, Systemmeldungen etc. werden
kursiv dargestellt.
Beispiel: Klicken Sie auf Passwort &ndern.

Tasten der Tastatur werden in eckigen Klammern dargestellt.
Beispiel: [Shift]

Einzelne Teile eines Navigationspfades werden durch > voneinander getrennt.
Beispiel: Wahlen Sie Kollektion > Datenbank erneuern.

Wichtige Textstellen sind am Rand mit Symbolen versehen, die folgende Bedeutung
haben:

['"] Achtung: Enthalt Informationen, die beachtet werden missen, damit GO ON QM
problemlos funktioniert und stets aktuelle Daten enthalt.

[H] Hinweis: Enthalt wichtige allgemeine oder zusatzliche Informationen zu einem
bestimmten Thema.

1.4 Systemvoraussetzungen

Server

GO ON QM lauft auf jedem aktuellen PC, der auch durch andere Anwendungen be-
lastet sein kann.

» Hauptspeicher: 4 GB

» Festplatte etwa 2 GB freier Speicherplatz fur das Programm, Plattenplatz fur
Office- und PDF-Dateien

= Betriebssystem: MS Windows 10, 2012 Serv., 2016 Serv, Linux (Sun/Oracle JRE
8+, Openl/Libre Office)

Client fur Recherche

= Aktuelle Browser (Firefox, Chrome, Safari, Opera, Edge, Internet Explorer
ab Version 11)

Client fur Bearbeitung:
= Office: MS Office, Open Office, Libre Office — aktuelle Version
= Betriebssystem: MS Windows 7, 8, 8.1, 10

= Aktuelle Browser (Firefox, Chrome, Safari, Opera, Edge, Internet Explorer
ab Version 11)

Alle Handbuchinformationen — Freitext und Metadaten — werden in einer Indexdaten-
bank verwaltet. Damit sind sehr einfache und schnelle Suchvorgénge und Auswer-
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tungen maoglich. Wir benutzen dafir Java Content Repository Jackrabbit mit einge-
betteter Derby - SQL-Datenbank.

1.5 Installation
Legen Sie die CD ein. Sollte die Autostart-Funktion auf lnrem PC deaktiviert sein,
starten Sie manuell die ,GO ON-gm-setup.exe® durch einen Doppelklick.

Eventuelle Warnhinweise bzgl. der Installation von nicht autorisierter Software kon-
nen Sie ignorieren. Befolgen Sie die Anweisungen des Installationsassistenten.

Klicken Sie auf Weiter, um zur Lizenzvereinbarung zu gelangen.
=10l x|

(7} Bitte lesen Sie die folgenden Lizenzvereinbarungen durch:

Vertragsbedingungen fiir Software-Nutzung :I
der dr.heydenreich GmbH

Die Nutzung dieser Software wird durch einen Nutzungsvertrag geregelt. Fir diesen
gelten dariiber hinaus die zum Zeitpunkt der Installation aktuellien Allgemeine
Geschaftsbedingungen der dr heydenreich GmbH (AGE). Die jeweils aktuelle Version
der AGE kann auf der Website http: i drheydenreich defemffprofivaghy abgerufen
werden.

it der Installation dieser Software werden die zu diesem Zeitpunkt aktuellen
wertragshedingungen anerkannt.

Nutzungsvertrag der Software der dr.heydenreich GmbH

Dieser Mutzungsvertrag ist eine verhindliche Wereinbarung zwischen dem Mutzer und
der dr.heydenreich GmbH.

-
Dime Wdmibeme milk Fe Aio Cefhasen clee de bmeosdmmemic b el mime el liod@ ek Alloe _I

(™ Ja, ich stimme diesen Lizenzvereinbarungen zu.

{+ Mein, ich stimme diesen Lizenzversinbarungen nicht zu.

(Erstellt mit [zF ack - http:fizpack.orgf)

Q—]ZurUck | Weiter | @Beenden I

Abb. 1. Installer - Lizenzvereinbarungen

Lesen Sie sich bitte die Lizenzvereinbarung durch, bestéatigen Sie die Kenntnisnah-
me durch ,Ja, ich stimme diesen Lizenzvereinbarungen zu“ und klicken Sie auf Weli-
ter.

Sie werden jetzt aufgefordert, ein Installationsverzeichnis, ein Datenverzeichnis und
einen Server-Port zu wahlen. Der Installationsassistent macht Ihnen Vorschlage, die
geéndert werden kdnnen.

[H] Hinweis: Andern Sie die Einstellungen bitte nur, wenn Sie ganz sicher sind!

[H] Hinweis: Der Installationspfad sollte mdglichst keine Sonder- und Leerzeichen
enthalten.

Bei GO ON QM wird ein Web-Server installiert, der tGber einen bestimmten ,Port®
seinen Dienst anbietet. Der Standard-Port fir die HTTP—Kommunikation ist 80. 8080
ist ein haufig genutzter Port, damit ein anderer (bereits vorhandener) HTTP-Service
nicht durch die Installation beeintrachtigt wird.

Den Wert 8080 sollten Sie nur verandern, wenn auf lhrem Rechner bereits ein ande-
rer Web-Server installiert ist, der den Port 8080 verwendet!

Bestatigen Sie die Verzeichnisse durch ,Weiter®.
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Im nachsten Schritt wird die Verknipfung mit dem Start-Menu festgelegt.
Bestatigen Sie die Verknupfungen mit ,Weiter".

Warten Sie, bis der Installationsverlauf abgeschlossen wurde. Dies kann in Abhan-
gigkeit Ihrer Hardware-Ressourcen einige Minuten dauern.

Schlief3en Sie die Installation ab.
Unter Programme finden Sie eine neue Programmgruppe ,GO ON QM*.

Wahrend der Installation wurde der Web-Server als Windows-Dienst eingerichtet und
sollte gestartet sein.

[H] Hinweis: Falls der Server nicht gestartet sein sollte, ist der manuelle Start Uber
das Windows-Startmeni Start > Programme > GO ON QM > Start moglich,
das Stoppen des Web-Server-Dienstes Uber Stop.

1.6 Aufruf des Programms

Zum Aufruf des Programms bendétigen Sie lhren Internet-Browser (z.B. Microsoft In-
ternet Explorer). Sie haben folgende Mdglichkeiten:

(1) Auf dem Server Uber das Windows-Startmenu
Start > Programme > GO ON QM > GO ON QM

(2) Auf einem Nutzerrechner im Internet-Browser:
Schema: http://<Server-Netzwerk-Name>:<Portnummer>/
Beispiel: http://earchive-win:8080/

[H] Hinweis: Fur Bearbeiter-Clients wird der Microsoft Internet Explorer 8 und ein
installiertes Microsoft Office empfohlen. Weitere Informationen unter Probleme und

Fragen.

1.7 Unangemeldete Nutzung

Unangemeldete Nutzer haben Zugriff auf den Startbildschirm (Ubersichts-Seite) und
die Suche (Siehe Startbildschirm).

Nach Offnen des Programms erscheint der Startbildschirm, der einen Uberblick tiber
Aktuelle Dokumente, Wichtige Dokumente, und News gibt.

Der unangemeldete Nutzer sieht jedoch hier nur Dokumente mit dem Status Frei.

[H] Hinweis: Wichtige Dokumente und News sind ein separates Modul und nur bei
Freischaltung sichtbar.

quinsee QM

Wichtige Dokumente News

Aktuelle Dokumente

Abb. 2: Startbildschirm
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In der Suche kdnnen nicht-angemeldete Nutzer nach freigegebenen Beitrdgen su-
chen, die als ,Frei“ deklariert wurden (Siehe Sicherheit und Kategorien).

—

Einfache Suche

Suchbegift

Kategorien: | [ Frei

Abb. 3:  Suche nach freien Beitragen

Hinweise zur Suche finden Sie auch unter Suche.

1.8 Anmelden
Fir weitere Funktionen mussen Sie sich anmelden. Klicken Sie dazu auf den Link
Anmelden oben rechts. Es 0Offnet sich der Anmeldedialog.

Anmelden ®

Benutzemame: |

Passwaort:

Abbruch || Login

Abb. 4:  Anmeldedialog

Geben Sie lhren Benutzernamen und Passwort ein. Klicken Sie auf die Schaltflache
Login.

Die Nutzerrechte werden vom Administrator erteilt.

[H] Hinweis: Ein Nutzer admin mit dem Passwort admin und der Rolle Administrator
ist nach der Installation in der Anwendung eingerichtet!

Dieser Nutzer admin sollte sofort ein anderes Passwort bekommen, aber nicht ge-
|6scht werden!

Wenn Sie lhren Arbeitsplatz verlassen, sollten Sie sich von GO ON QM abmelden.
Damit wird sichergestellt, dass Daten nur von berechtigten Benutzern eingesehen
werden kdnnen. Um sich zuverlassig abzumelden, klicken Sie auf den Reiter Abmel-
den rechts oben in der Hauptmendleiste.

1.9 Bildschirmaufbau

Das Programm GO ON QM ist so aufgebaut, dass Sie im oberen Bereich alle Haupt-
navigationspunkte finden.
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Abb. 5:
Rechts oben [1]:

Programmaufbau

Angemeldeter Nutzer, Mein Konto - Link zur Anderung der eige-

nen Nutzerdaten, Abmelden, Info und Hilfe

Oben links [2]:

Inhaltliche Hauptmenupunkte (s.u.)

Mitte [3]: Arbeitsflache, abhangig vom ausgewahlten Menupunkt als
Suche, Arbeitsliste oder Formular
Menupunkt Beschreibung

Optional — Home

Ubersichts-Seite mit aktuellen Dokumenten,
Modul — wichtige Dokumente und News

Suche

Suche in freigegebenen Beitragen

Handbuchverwaltung

Verwaltung der Struktur des Handbuches

Beitrage

Konfigurierbare Liste und Suche aller Beitrage

Zu bearbeiten

Liste mit den zu bearbeitenden Beitragen

Bearbeitet Liste mit den als ,bearbeitet” gekennzeichneten, aber
noch nicht freigegebenen Beitragen

Zu prufen Liste mit den zu prifenden Beitragen

Gepruft Liste mit den als ,,Gepruft* gekennzeichneten, aber

noch nicht freigegebenen Beitragen

Optional - Zu bestatigen

Liste mit den zu bestatigen Beitragen

Optional — Bestatigt

Liste mit den als ,Bestatigt* gekennzeichneten, aber
noch nicht freigegebenen Beitragen

Zur Freigabe

Liste mit Beitragen, die zur Freigabe bereit stehen

QM-Handbuch

Darstellung des freigegebenen Handbuches in einer
Baumstruktur

Modul - Aufzeichnungen

Darstellung der hinterlegten Aufzeichnungen in einer
Baumstruktur (nur bei aktivierter Erweiterung vorhan-
den)

Administration

Administration der Anwendung, z.B. Nutzer anlegen

[H] Hinweis: Sie sehen nur die fur Ihre Nutzerrollen erlaubten Menlpunkte. Die Me-
nupunkte Home und Suche sind fur alle Rollen und auch fiir unangemeldete Nutzer

sichtbar.
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2 Startbildschirm — Home

Der Startbildschirm gibt standardmaRig einen Uberblick Giber aktuell freigegebene
Dokumente. Dabei wird die Zuordnung der Arbeitsbereiche und Kategorien bertick-

sichtigt, so dass abhangig vom angemeldeten Nutzer die Liste personalisiert ange-
zeigt wird.

[H] Hinweis: Fur die Anzeige der neuen Dokumente kann ein Beginn-Datum defi-
niert werden. (Siehe dazu in der Administration den Punkt Workflow.) Dies kann vor
allem in der Einrichtungsphase arbeitserleichternd sein.

Wichtige Dokumente

Aktuelle Dokumente

3.1._. Kopie - Aligem

8.4.1.16. Medike
1 14
8.4.1.17. PEG Verban
17.03.2014 Ve

8.4.1.16. Kathets

Abb. 6: Modul - Startbildschirm

[H] Hinweis: Die Home-Seite kann Uber die Administration ausgeschaltet werden,
siehe dazu in der Administration den Punkt Workflow.

Uber ein separates Modul kann die Anzeige des Startbildschirms um wichtige Doku-
mente und News erweitert werden. Die Anzeige ist dann dreigeteilt.

Die Bereiche werden vom Nutzer mit der Rolle Redakteur gepflegt.

Wichtige Dokumente
Hinzufgen

1.2, Kurzd:

Kom:
Kom: Ko ar

1.1 Alige

4 Version 2 Frei Status
Kommentar Kommentar Kommentar Kommentar Kommentar
en

TemtText Text TextText Text Text
Aktuelle Dokumente mehr

3.1._. Kople - Allgemeines.doc | Bearbeiten |
7 Dokurn s Galesa

1.1. Allg
0092014V n 2 Frei Status

Abb. 7:  Modul — Startbildschirm bearbeiten

Um eine Verlinkung zu einem wichtigen Dokument der Liste hinzuzufigen, benut-
zen Sie den Button Hinzufuigen. Sie kdnnen einen freigegebenen Beitrag Uber die
Baumstruktur auswahlen, die Sortierung der Dokumente beeinflussen und einen
Hinweiskommentar hinzufiigen. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern.
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Wichtiges Dokument hinzufiigen

Dokument": Suche
£ [ QM-Handbiicher
E

Abb. 8: Wichtige Dokumente hinzuftigen

Die Verlinkung kann durch Entfernen wieder beendet werden.

News hinzufiigen

Betreff:

Kurzbeschreibung:

Nachricht:

Sichtbar ab:
Sichtbar bis:
Letzte Bearbeitung: 14.10.2014 10:11

Abbruch/Zuriick

B

Abb. 9: News hinzufligen

News sind unabhéngig von Beitrdgen. Zu einer Nachricht kann der Betreff, eine
Kurzbeschreibung, die auf dem Startbildschirm sichtbar ist, und eine Nachricht, die
uber den Link mehr sichtbar wird, hinterlegt werden.

Weiterhin kann der Verdoffentlichungszeitraum bestimmt werden. Geben Sie dafur an,
ab wann und/ oder bis wann die Nachricht sichtbar sein soll. Unabhangig davon kann
die Nachricht vom Redakteur auch manuell Giber den Button Loschen entfernt wer-
den.

[H] Hinweis: Bei der Anzeige der Wichtigen Dokumente und News wird die Zuord-
nung der Arbeitsbereiche und Kategorien nicht beriicksichtigt.

3 Handbuchverwaltung

In der Handbuchverwaltung kdnnen Sie die Struktur des QM-Handbuches anlegen
und andern. Die vorhandene Struktur des Handbuches stellt sich als aufklappbarer
Baum dar.

GO ON QM ist mandantenfahig. FUr jeden Mandanten wird ein eigenes Handbuch
angelegt. Im Beispiel sind zwei Mandanten (GODO, QM-Handbuch) vorhanden.

Administration

Handbuchverwaltung  Suche

£ [ @M-Handbicher
B [ GODO
B [ QM-Handbuch

Abb. 10: Hauptordner der Handbucher

Mit der Installation ist bereits der Hauptordner QM-Handbuch integriert.
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3.1 Suche in der Handbuchstruktur

Uber den Link Suche rechts neben der Handbuchstruktur kdnnen Eintrage mit ent-
sprechendem Volltext im Text und in den Metadaten gesucht werden. Dafur 6ffnet
sich ein Suchdialog. Geben Sie hier den gewlnschten Suchbegriff ein und betéatigen
Sie die Schaltflache Suchen. Die Beitrage, die den Text enthalten, werden fett und
kursiv in der Baumsicht angezeigt.

Home | Suche Beitrage | Zu bearbeiten | Bearbeitet | Zuprifen | Geprift | Zubestatigen | Bestatigt | Zur Freigabe QMHandbuch | Administration

Handbuchverwaltung  Suchs
Suche x

GODO Suchbegiff Therapie

1. EVBIT-Kaufvertrag

=12 AGB_EVB-T-auf

|2 AGB_EVB-T-Kauf

Alles &ffnen || Suchen || Leeren

0]
J-13. Senicebericht_Instanchatiung
]

E
te:
test
. S

. S

. Pfley
. Pfley

B
A
A

e
e
eps
et
il
il
i

Inh:
Ein

Abb. 11: Suche in Handbuchstruktur

Die vorhandenen Beitrage sind in der Baumstruktur in unterschiedlichen Farben dar-
gestellt, die den Status des Beitrages darstellen.

Textfarbe Bedeutung

Freigegebenes Entwurfsdokument

Mustertext Entwurfsdokument in Bearbeitung

Mustertext Beitrag freigegeben

Mit der Schaltflache Leeren werden der Suchbegriff und auch die Markierung der be-
reits gesuchten Beitradge aufgehoben.

Mit den Schaltflachen Alles schlie3en und Alles 6ffnen kdnnen Sie den Baum kom-
plett schlieRen bzw. 6ffnen.

3.2 Archivierung

Unter dem Link Archiv finden Sie alle Vertrage inkl. deren Dokumente, die den Status
J#Archiviert* erhalten haben. Das Archiv wird auch als aufklappbare Baumstruktur
dargestellt und kann Uber den Link Suche durchsucht werden.

Um ein Dokument zu archivieren siehe Ubersicht
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3.3 Vorschaubilder

803 Mitarbeiterprofil

1 Mitarbeiterprofil m_heydenre:ch

Abb. 12: Handbuchstruktur mit Vorschaubild

Vorschaubilder werden angezeigt, wenn man mit dem Mauszeiger Gber den Namen
eines Beitrags verweilt.

[H] Hinweis: Vorschaubilder sind nur fir PDF-Dateien vorhanden.

Mit dem Anklicken eines ausgewahlten Beitrages 6ffnet sich ein Menl zum weiteren
Bearbeiten des Beitrages.

Status

Edit

Offnen

Kopieren

Laschen

Verschieben

Umbenennen

Mummerierung andern
Lesebestatigungen auswerten

Abb. 13: Bearbeitung des Beitrages

In Abhangigkeit vom Status des ausgewahlten Beitrages sind die jeweiligen Funktio-
nen aktiv.

Link Bedeutung

Status Offnen der Metadatensicht

Edit Offnen des Beitrages im Office-Programm

Offnen Offnen des Beitrages im Browser

Kopieren Kopieren des Beitrages und einfiigen an gleicher Stelle
Loschen Loschen des Beitrages

Verschieben Verschieben des Beitrages in ein anderes Kapitel
Umbenennen Umbenennen des Beitrages

Nummerierung andern Andern der Beitragsnummer innerhalb eines Kapitels
Lesebestatigung auswerten | Auswertung fir Beitrag
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3.4 Bearbeiten der Handbuchstruktur

Mit Klick auf einen Handbuch-Ordner 6ffnet sich ein Menl zur Bearbeitung der
Handbuchstruktur.

A1 8. Anleitung zur Ersten Hilfe
10. InhaltsUbersicht
11. Einleitung
12. Anwendungsbereich
13. Registrierung
14. Verbindlichkeit Beitrag hochladen
15. QM-Dokumentation
20. Verantwartung der Le
21. Prozessorganisation

Inhalt

Vorlage anlegen
(Unter-)Kapitel hinzufiigen

L] Freigabe
- =121 _ Anwesenhettsli:  Jhararbeiten
- i Freigabe entfernen
-~ A= 21._. Arbeitshilfe Kon
- /=21, Einverstandnise  Kopieren
- @ Léschen
- 1 21._. Pflegekonzept Verschieben
- Umbenennen

- =1 21._. Pllegevisite
= [ QM-Handbuch
E| A. Fihrungsprozesse
[ A1. Strategie und Entwickiung
i B [ A2, Anspruchsgruppen
P A.2.1. Patienten und Angehérige

MNummerierung andem
Konsolidieren

Abb. 14: Bearbeitung der Handbuchstruktur

3.5 Inhalt

Mit Hilfe des Links Inhalt kann an dieser Stelle ein Inhaltsverzeichnis mit allen darun-
terliegenden Ordnern und Beitrédgen erstellt werden. Das Inhaltsverzeichnis wird als
HTML-Seite in einem neuen Browser-Fenster angezeigt und kann ggfs. gedruckt
werden.

3.6 Beitrag anlegen

Das Laden eines Beitrages von einem Rechner in das GO ON QM erfolgt unter Bei-
trag hochladen.

. Beitrag hochladen

Hochladen Abbruch/Zuriick

Abb. 15: Beitrag hochladen

Benutzen Sie Durchsuchen, um eine Datei von einem erreichbaren Datentrager aus-
zuwéhlen.

Laden Sie die Datei durch das Wahlen des Buttons Hochladen hoch.

Um einen leeren Beitrag als Vorlage anzulegen, nutzen Sie den Link Vorlage anle-
gen. Standardmalfig wird eine leere Word-Datei angelegt.
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Vorlage anlegen

Mame™
Speichern Abbruch/Zuriick

Abb. 16: Vorlage anlegen

3.7 Kapitel hinzufliigen

Fur das Erganzen der Struktur um Kapitel bzw. um Unterkapitel verwenden Sie den
Link (Unter-)Kapitel hinzuftigen.

(Unter-)Kapitel hinzufiigen

Kapitel:

Speichern AbbruchiZuriick

Abb. 17: Kapitel hinzufigen

Vergeben Sie einen Namen fiir das neue Kapitel und bestétigen Sie die Eingabe mit
Speichern.

Wird bei den Gbergeordneten Kapiteln eine Nummerierung mit angelegt, werden die
Unterkapitel automatisch nummeriert.

Nummerierungs-Beispiele: 12, 12A, A
Nummerierungs-Format: [0-9]*[A-Z]

Wird die Nummerierung spater geandert, erhéhen sich die folgenden Beitragsnum-
mern jeweils um einen Punkt.

[H] Hinweis: Keine Nummerierung wird unterstitzt.

3.8 Freigabe des Ordners
Mit Hilfe des Links Freigabe kénnen an dieser Stelle alle Beitrdge des Ordners ohne
Durchlauf des Bearbeitungs- und Prufungsworkflows freigegeben werden.

Freigabe [x]

[+ Lesebestatigungen einholen
[] Version erhohen
Arbeitsbereiche: [_| Alle Berufsgruppen

Freigeben bis i
Uberarbeiten ab: [20.05.2017 A
Gibt alle Beitrage in diesem Kapitel frei

Abb. 18: Freigabe
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Geben Sie dafir an, ob und fir welchen Arbeitsbereich eine Lesebestatigung ge-
winscht wird und mit welchen Terminierungsdaten die Beitrage freigegeben werden
sollen (siehe dazu auch Zur Freigabe).

Weiterhin kénnen Sie bestimmen, ob mit der Freigabe die Versionsnummer der Bei-
tradge erhoht werden soll.

3.9 Uberarbeiten

Wenn freigegebene Beitrage uberarbeitet werden sollen und in der Zwischenzeit je-
doch das freigegebene Dokument weiterhin Uber die Suche sichtbar sein soll, nutzen
Sie den Link Uberarbeiten. Das Originaldokument kann bearbeitet werden. Anderun-
gen werden erst bei erneuter Freigabe sichtbar.

An dieser Stelle werden alle Beitrage des Ordners zur Uberarbeitung deklariert.

3.10 Freigabe des Ordners entfernen

Mit dem Link Freigabe entfernen wird die Freigabe aller Beitrage in diesem Kapitel
zurickgenommen. Dies ist z.B. relevant, um Anderungen in der Nummerierung vor-
zunehmen. Die Beitrage sind nicht mehr fur Nutzer sichtbar.

[H] Hinweis: Bei mitgeltenden Beitragen kann die Freigabe nicht aufgehoben wer-
den, bevor die Referenz aufgeltdst wurde.

Wird jedoch die Option ,Referenzen der mitgeltenden Dokumente lI6schen® ausge-
wahlt, werden die Verknupfungen, die das Entfernen der Freigabe verhindern wur-
den, vor dem Entfernen der Freigabe aufgehoben.

["] Achtung: Alle Referenzen werden damit geléscht.
Freigabe entfernen

[] Referenzen der mitgeltenden Dokumente ldschen

Entfernt in diesem Kapitel bei allen Beitrdgen die Freigaben.

Speichern AbbruchiZuriick

Abb. 19: Freigabe entfernen — Referenzen l6schen

Das automatische Entfernen der Referenzen funktioniert nur, wenn sich die Referen-
zen im selben ausgewahlten Kapitel befinden.

[1"] Achtung: Mit dem Entfernen der Freigabe werden auch einige Einstellungen im
Workflow, wie z.B. Abschluss der Bearbeitung, Prifung oder Datumseingaben wie
Freigegeben bis, entfernt. Es sei denn, Sie haben in der Administration eingestellt,
dass der Workflow-Status bei Freigabe entfernen beibehalten werden soll (Siehe da-
zu in der Administration den Punkt Workflow).
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3.11 PDF erstellen

Zur Uberfiihrung des Handbuches oder auch nur eines Kapitels in eine PDF-Datei
nutzen Sie den Menupunkt PDF erstellen. Alle darunterliegenden Dateien werden zu
einer PDF-Datei zusammengefasst. Die hierarchische Struktur wird in den Lesezei-
chen der entstandenen PDF abgebildet.

3.12 Kopieren von Beitragen oder Kapiteln

Beitrage und auch ganze Kapitel samt Inhalt kbnnen kopiert werden. Mit dem Speli-
chern wird der Beitrag bzw. das Kapitel unter dem Original neu eingefugt.

[H] Hinweis: Freigegebene Beitrage werden als Entwurfsdokument in Bearbeitung
eingefigt.

3.13 Verschieben, Umbenennen, Nummerierung &ndern

Das Verschieben, Umbenennen oder auch Anderungen der Nummerierung von Bei-
tragen konnen nur erfolgen, wenn deren Freigabe aufgehoben ist. Bei Anderungen,
die ein Kapitel betreffen, muss die Freigabe aller Beitrage unterhalb des Kapitels
aufgehoben werden.

[H] Hinweis: Titel, Ordner und Kapitelnummer gehéren zu den Informationen, die in
der Kopfzeile zum freigegebenen Beitrag hinzugefigt werden.

Bei Anderungen ist eine erneute Freigabe notwendig. Eine neue Version liegt vor.
Die Anderungen sind nach der Freigabe in der Kopfzeile zu sehen.

[H] Hinweis: Ab Version 2.3.7 kann nach freigegebenen Beitragen in einem Ordner

frei nummeriert werden. Wenn bspw. von 1-10 nummeriert wurde, kann ab Punkt 11
wieder frei nummeriert werden, obwohl im Punkt 1-10 freigegebene Beitrage vorhan-
den sind.

3.14 Konsolidieren

Bei vorhandenen Licken in der Nummerierung der Handbuchstruktur kénnen diese
mit Hilfe des Links Konsolidieren automatisch geschlossen werden.

Hierfir muss die Freigabe aller Beitrage unterhalb des Kapitels aufgehoben werden.

3.15 Auswertungen von Lesebestatigungen

Der QM-Beauftragte kann sich jederzeit tber abgegebene bzw. ausstehende Lese-
bestéatigungen informieren. Dies kann er fir das gesamte Handbuch oder fir einzelne
Beitrage tun. Daflr wahlt er auf Handbuchebene oder am betreffenden Beitrag die
Funktion Lesebestéatigung auswerten (Siehe dazu auch Freigabe und Lesebestéti-

gung).
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E.4. Vorlagen GVU
Version 4, Entwicklung

Zimmermann, Johann

Controlling
Krause. Gertrud

Schulz, Martin

Entwicklung
Lehmann. Peter
Mandt, Rainer
Miller, Rick

Schmidt, Gerald

Management
Krause, Gertrud

Schulz, Martin

Marketing
Miiller, Dana

Schulz, Martin

Personal

Krause, Gertrud

Abb. 20: Lesebestatigung auswerten

100% gelesen

Ja

0% gelesen

Mein

Mein

75% gelesen

0%

0%

Ja
Ja
Ja

Mein

% gelesen

Nein

Mein

gelesen
Nein

Mein

gelesen

Nein

Datum
12.03.2013 11:48

Datum

Datum

12.03.2013 08:50
12.03.2013 08:54
12.03.2013 12:55
12.03.2013 08:48

Datum

Datum

Datum

Kommentar

Gute Arbeit

Kommentar

Kommentar

Mitgeltende Dokumente unvollstandig

kann sa nicht bleiben

Kommentar

Kommentar

Kommentar

Auf Handbuchebene zeigt GO ON QM in der Auswertung, welche Nutzer, sortiert
nach Arbeitsbereichen, die Kenntnisnahme der Beitrage unter Angabe des Datums
bereits abgegeben haben. Auch kdnnen Nutzer Uber ein Kommentarfeld Hinweise

zum Beitrag Ubermitteln, die hier dargestellt werden.

Wurde die Lesebestatigung fur bestimmte Arbeitsbereiche eingeschréankt, werden
auch nur die Nutzer dieser Arbeitsbereiche in der Auswertung bericksichtigt.

Lesebestdtigung auswerten

Mur Aktuelle:

Arbeitsbereiche:

b

Pflege
Kiche

®

Verwaltung

Perzonal

Geschafileitung

Speichern Abbruch/Zuriick

Abb. 21: Lesebestatigung filtern

Die Auswertung auf Handbuchebene kann nach Arbeitsbereichen gefiltert werden.
Wahlen Sie dafir die gewiinschten Arbeitsbereiche aus und klicken Sie auf Spei-

chern.

Werden keine Arbeitsbereiche ausgewahlt, wird die Auswertung fur alle Arbeitsberei-
che ausgegeben.

Wenn Nur Aktuelle abgewahlt wird, werden auch die Lesebestatigungen von versio-
nierten Dokumenten bericksichtigt.
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4 Dokumentenlenkung der Handbuchbeitrage

Eine Kernfunktion bei der Pflege eines QM-Handbuches ist die Lenkung der Beitra-
ge. GO ON QM unterstlitzt den gesamten Lebenszyklus eines Beitrages — von der
Erstellung, Bearbeitung bis hin zur Archivierung.

Der Bearbeitungs-Workflow eines Handbuchbeitrages umfasst folgende Schritte:

- Beitrage: Der QM-Beauftragte erstellt Beitrage und ordnet diese einem bzw.
mehreren Bearbeitern und Prufern und Freigebern zu.

- Bearbeitung: Der Beitrag wurde einem oder mehreren Bearbeitern zugeordnet
und wird bearbeitet.

- Prufung: Je nach Workflow-Einstellung hat mindestens ein Bearbeiter die Be-
arbeitung abgeschlossen. Der Beitrag liegt dem Prifer zur Prifung vor, wird
geprift.

- Optional - Bestatigung: Je nach Workflow-Einstellung hat mindestens ein Pri-
fer den Beitrag geprift. Der Beitrag liegt dem Bestatiger zur Bestéatigung vor.

- Freigabe: Der geprifte und ggfs. bestatigte Beitrag muss freigegeben werden.
Durch die Freigabe durch den zugeordneten Freigeber wird eine fur alle Nut-
zer sichtbare Datei erstellt.

4.1 Beitrage

Der Menupunkt Beitrage ist nur fur Nutzer sichtbar, denen die Rolle des Administra-
tors, QM-Beauftragten oder Freigebers zugeordnet wurde.

In der Mitte des Bildschirms sehen Sie eine Liste mit Handbuchbeitragen.

Sind mehrere Mandanten registriert, kann die Liste auch auf einen Mandanten be-
schréankt werden.

Die Liste lasst sich mit einer Freitextsuche tber alle Beitrage durch einen Suchaus-
druck im Suchfeld einschranken.

In Abhangigkeit von der Auswahl unter dem Suchfeld werden nur gesperrte (neue
bzw. in Bearbeitung befindliche) Beitrage, nur freigegebene Beitrage oder alle Bei-
trdge mit relevanten Informationen aufgelistet, die den o. g. Bedingungen geniigen.

quinsee QM

Beitrige

Abb. 22: Liste der neuen Beitrage
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In der Liste sehen Sie folgende Informationen zum Beitrag:

Name Beschreibung

,Link" Bearbeitungsmdglichkeiten (Status)

Status Welchen Bearbeitungsstatus hat der Beitrag?

Handbuch Welchem Handbuch bzw. Mandanten ist der Beitrag zugeordnet?
Nummer Unter welcher Kapitelnummer ist der Beitrag eingeordnet?
Titel Wie ist der Titel des Beitrages?

Typ Welcher Dateityp liegt vor?

Kategorien Welchen Kategorien ist der Beitrag zugeordnet?

Grolie Welche Speichergrol3e hat die Datei?

vom Wann wurde der Beitrag zuletzt bearbeitet?

Endtermin Bis wann soll der Beitrag bearbeitet werden?

Sie kdnnen die Anzahl der Ergebnisse auf einer Seite mit Hilfe des Auswabhlfeldes
einstellen und kdnnen durch die Seiten blattern.

2l 20
j.g50
L2100
| S200
2500 8
Lo -

ma v Anderungsdati
30.06.2009 09
30.06.2009 09
30.06.2009 09

s 30.06.2009 08

Abb. 23: Auswahl der Ergebnisanzahl

In der Liste stehen folgende Funktionen zur Verfigung:

Icon Name Beschreibung

v Pfeil runter Sortierung der Liste abwarts

i Pfeil hoch Sortierung der Liste aufwarts
,Titel” Offnen Offnen des Beitrages im Browser

Statusinformationen

Jedem Beitrag ist ein Status zugeordnet. Die Bearbeitungsschritte des Workflows
werden Uber Buchstaben abgebildet. An der Farbe des Buchstaben ist der jeweilige
Bearbeitungsstatus des Beitrages zu erkennen.

Buchstabe | Workflow Bedeutung

- Fehlt ein Buchstabe, ist dem Beitrag noch kein Bearbei-
ter, Prifer bzw. Bestatiger zugeordnet.

Bearbeitung | Es wurde mindestens ein Bearbeiter diesem Beitrag zu-

gewiesen.

E Bearbeitung | Mindestens ein zugewiesener Bearbeiter hat den Bear-
beitungsstatus auf ,abgeschlossen® gesetzt.

E Bearbeitung |Der Bearbeitungsstatus der zugewiesenen Bearbeiter ist
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noch nicht auf ,abgeschlossen” gesetzt, jedoch der End-
termin ist erreicht.

Prufung Es wurde mindestens ein Prifer fur diesen Beitrag aus-
wahlt.

P Prufung Mindestens ein zugewiesener Priufer hat den Beitrag
gepruft und seinen Bearbeitungsstatus auf ,gepruft‘ ge-
setzt.

P Prifung Der Bearbeitungsstatus der zugewiesenen Prifer ist
noch nicht auf ,gepruft” gesetzt, jedoch der Endtermin
ist erreicht.

Bestatigung | Es wurde mindestens ein Bestatiger fur diesen Beitrag
auswahlt.

B Bestatigung | Mindestens ein zugewiesener Bestatiger hat den Beitrag
Loestatigt”.

B Bestatigung | Der Bearbeitungsstatus der zugewiesenen Bestétigers

ist noch nicht auf ,bestatigt* gesetzt, jedoch der Endter-
min ist erreicht.

F Freigabe Der Beitrag ist freigegeben und tber die Suche fiur die
Nutzer recherchierbar.

Gesperrt Dieser Beitrag befindet sich in der Offline-Bearbeitung
und kann zurzeit nicht von anderen Nutzern bearbeitet
werden.

C Gesperrt Die Bearbeitungszeit der Offline-Bearbeitung von 3 Ta-

gen ist Uberschritten.

Stellvertreter | Sie sind als Stellvertreter fur jemanden eingetragen
(wenn man mit der Maus Uber das S geht, erscheint ein
Tooltip mit dem Namen der zu vertretenden Person), der
in dem Dokument als Workflow-Beteiligter ausgewahilt
wurde

4.1.1 Beitrag hochladen

Einen Handbuchbeitrag im System anzulegen, kann auf zwei Arten erfolgen. Damit
die Dokumentation ein einheitliches Aussehen bekommt, kann eine hinterlegte Vor-
lage aufgerufen werden (siehe dazu Beitrag anlegen).

Weiterhin kann eine Datei direkt vom Rechner in das System hochgeladen werden.
Dabei werden verschiedene Dateiformate wie z.B. doc, ppt, xlIs, vsd, pdf untersttzt.

Beitrag hochladen
Datei*: ‘ Durchsuchen_ | Keine Datei ausgewahlt
Kapital™ A
Neuer Dateiname:

Hochladen | Abbruchi/Zuriick

Abb. 24: Beitrag hochladen
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Benutzen Sie Durchsuchen, um eine Datei von einem erreichbaren Datentrager aus-
zuwahlen.

Im Feld Kapitel wahlen Sie aus, wo der Beitrag im Handbuch eingeordnet werden
soll. Sie kénnen dazu das Auswahlfeld mit allen zur Verfigung stehenden Kapiteln
nutzen.

Das Feld Neuer Dateiname bestimmt den Dateinamen, mit dem die Datei in GO ON
QM eingefugt wird. Wenn Sie das Feld frei lassen, behalt die Datei ihren Namen.
Wenn die Datei unter einem anderen Namen abgespeichert werden soll, tragen Sie
hier den neuen Dateinamen ein.

Laden Sie die Datei durch das Wahlen des Buttons Hochladen hoch.

4.2 Verwaltung von Beitragen in der Metadatensicht (Status-Sicht)

Die Verwaltung eines Beitrages erfolgt mit den zugeordneten Link Status. Der Bild-
schirm ist jetzt geteilt:

Jres— dr.heydenreich

Projext Tag der Abnahme:

Auftraggeber: Auftragnehmer:
. heydenrsich GrabH
Gltzkower Landstrae 118

17489 Greifswald

i

Abb. 25: Metadatensicht (Status) des Beitrages als pdf

Links ist der Metadatenbereich mit Workflow-Informationen, rechts wird der Beitrag in
verkleinerter Darstellung in einem geeigneten Viewer gedffnet.

Die Darstellung im Viewer erfolgt nur, wenn der Beitrag als pdf vorliegt.

Office-Dateien werden nicht automatisch in einem Viewer gedffnet. Hier haben Sie
uber den Button Offnen die Moglichkeit, sich den Beitrag anzusehen.

[H] Hinweis: Die Schaltflache Offnen liefert eine Kopie des Beitrages aus. Wenn Sie
das Dokument bearbeiten wollen, benutzen Sie den Edit-Link.
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803 Mitarbeiterprofi

Prifung
Bestitigung

Keioa Bastiiger ausge
Kemmunikation

Abb. 26: Metadatensicht (Status) des Beitrages als Office-Datei

Der linke Metadatenbereich ist in eine Ubersicht, evtl. in die verschiedenen Katego-
rien, den Workflow und die Referenzen gegliedert.

4.2.1 Ubersicht

In der Ubersicht konnen Sie den Titel mit einer naheren Beschreibung, das Kapitel
und die Zuordnung der Arbeitsbereiche und Kategorien verwalten.

Um ein Dokument als ,Archiviert‘ zu deklarieren, setzen Sie das Hakchen Archiviert
in der Ubersicht.

Die Dokumente sind damit nur noch im Archiv sichtbar (siehe dazu auch Archiv). Sie
sind nicht mehr Uber die Suche oder Uber die freigegebene Baumstruktur des Hand-
buchs zu finden.

Sollten Sie zusatzliche Kategorien auswahlen, s.u. Beispiel ,Kategorie Partner, wer-
den dementsprechend weitere Menu-Tabs eingeblendet.

Die Versionsnummer zeigt an, in welcher Version der Beitrag freigegeben vorliegt.
Sie wird bei der Freigabe automatisch generiert, kann aber auch manuell geandert
werden, siehe dazu Punkt Freigabe.

m Workflow Referenzen Aufzeichnungen

Titel": |Antibiotikatherapie bei Infektionen
Beschreibung
Archiviert
Arbeitsbersich
Kapitel. | —Verfahrensanweisung
Kategerien Frei
Kennzeichnung
Partner
Version: [{

E-Mail-Kommentar

Historie ausblenden

o son e Dmmzon |
4.

bearbeitet Von admin  15.07.2017 13:01 Info
3 Freigabe aufgehoben Von admin 14.07.2017 13:48 Info
2. freigegeben Von peka  13.07.2017 1559 Info
1 erstellt Von peka  13.07.2017 15:59 Info
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Abb. 27: Metadatenbereich Ubersicht

Historie

In der Historie werden alle automatisierten und alle Benutzeraktionen, welche mit
dem Beitrag durchgefuhrt wurden, in einer zeitlichen Abfolge dargestellt.

Ubersicht Workdflow Referenzen

Titel™: |Protokoll fir die Abnahme

Beschreibung
Kapitel*: |- - - A.1.1. Vision_Mission_Leitbild
Arbeitsbereich
Frei
Kategorien Kennzeichnung

Partner

Version: |1
Historie einblenden

Abb. 28: Historie einblenden

Grundsatzlich ist die Historie zugeklappt und kann tber den Link Historie einblenden
geoffnet werden.

Uber Info kénnen die jeweiligen Versionen des Beitrages und deren Metainformatio-
nen aufgerufen werden.

4.2.2 Kategorien

Wenn Sie zusétzliche Kategorien angelegt haben (hier z.B. Partner), kbnnen Sie die-
se durch Klicken auf Bearbeiten aktualisieren. Metadaten kénnen je nach Definition
in der Administration (s. Kategorien) in Form von Freitext, Auswabhllisten, Datumsfel-
dern etc. verwaltet werden.

Ubersicht Workflow Referenzen

Wertrag vorhanden?
Vertragsdatum:
Firma*:
Ansprechpartner:
Stralbe:
PLZ:
Ort:

Abb. 29: Bearbeitung von zusétzlichen Kategorien

Alle Pflichtfelder sind mit einem * markiert!
Als Datumsformat kénnen Sie verwenden:
TT.MM.JJJJ oder

T.MM.JJJJ oder

TT.M.JJJJ oder

T.M.JJJJ aber niemals TT.MM.JJ !
Als Zahlenformat verwenden Sie bitte:
1.000,00 oder
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1000,00 aber niemals 1000.00 !

[H] Hinweis: Vergessen Sie nicht das Speichern der Metadaten, da sonst alle ein-
gegebenen Informationen verloren gehen.

[H] Hinweis: Haben Sie Kategorien mit Pflichtfeldern zugeordnet, miissen Sie diese
vor dem Speichern ausfullen.

4.2.3 Workflow

Der Bereich Workflow beinhaltet alle Informationen, die mit dem Bearbeitungsablauf
des Beitrages zusammenhangen.

Hier wird festgelegt, welcher Bearbeiter mit der Be-/Uberarbeitung des Beitrages be-
auftragt wird. Dazu wird er aus der Liste der Nutzer mit Bearbeiter-Rolle ausgewahilt.
Der Beitrag wird damit in die Aufgabenliste ,Zu bearbeiten® des betreffenden Bear-
beiters verschoben.

Die Nutzer erhalten tber neue Beitrage in ihrer Aufgabenliste eine E-Malil-
Benachrichtigung (siehe E-Mail senden).

Neben dem Bearbeiter werden auch der bzw. die Prfer, ggfs. die Bestatiger und
Freigeber festgelegt.

[H] Hinweis: Die Auswahl des Freigebers ist dabei Pflicht.

Wird kein Nutzer in einem Workflow-Schritt ausgewahlt, wird dieser Schritt automa-
tisch Gbersprungen.

Fur die Bearbeitung kann ein Endtermin festgelegt werden.

Fur die Freigabe werden die Termine Freigabe bis und Uberarbeiten ab verwaltet
(siehe dazu Freigabe).

[H] Hinweis: Fir das Datum Uberarbeiten ab kann ein Standardwert in der Administ-
ration hinterlegt werden. StandardmaRig ist dieser Wert auf 1 Jahr voreingestellt
(Siehe dazu in der Administration den Punkt Workflow).

Management

pppppp

ggggggggggg

Abb. 30: Metadatenbereich Workflow
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Die Bereiche Bearbeitung, Prifung, ggfs. Bestatigung und Kommunikation betreffen
den Bearbeitungsstatus des Beitrages und werden unter Zu bearbeiten und Zu pri-
fen beschrieben.

Fur die Bearbeitung der Metadaten wechseln Sie in die Bearbeiten-Sicht mit Hilfe
von ,Bearbeiten®.

Nach der Eingabe der Daten speichern Sie die Anderungen.

4.2.4 Referenzen
Der Punkt Referenzen regelt die Verlinkung von mitgeltenden Beitragen.

Bei jedem Beitrag ist ersichtlich, welche Beitrage mitgelten (Mitgeltende Dokumente)
und bei welchen Beitrdgen der aktive Beitrag als mitgeltendes Dokument (Verweise
auf dieses Dokument) hinterlegt ist.

Ubersicht Workflow

Mitgeltende Dokumente Auswahl  Suche

E- [ QM-Handbuch
£ [ B. Kemnprozesse
i EF[1B.2. Aufnahme
B.2.1. Aufnahmeplanung und Belegungsmanagement
= 1 B.2.4. Pflegerische Aufnahme
J~/B.2.4.1. Konzemn_Betriebsordnung
~| - B.2.4.2 Tatigkeitsbeschreibung_exPfleger
.- B.2.4.4. Schweigepflichtserklarung
i J-/B.2.4.6. testdatei
C_ Unterstitzende Prozesse

Mitgeltende Dokumente

B.2.4.2. Tatigkeitsbeschreibung_exPfleger
B.24 4 Schweigepflichtserklarung

Verweise auf dieses Dokument
Momentan wird nicht auf dieses Dokument referenziert

Abb. 31: Referenzen

Fur die Auswahl von Referenzen wird die Handbuchstruktur genutzt, die alle freige-
gebenen Beitrage auflistet.

Uber den Link Suche rechts neben der Handbuchstruktur kdnnen Eintrage mit ent-
sprechendem Volltext gesucht werden. Daflr 6ffnet sich ein Suchdialog. Geben Sie
hier den gewlinschten Suchbegriff ein und betétigen Sie die Schaltflache Suchen.
Die Beitrage, die den Text enthalten, werden fett und kursiv in der Baumsicht ange-
zeigt. Mit der Schaltflache Leeren werden der Suchbegriff und auch die Markierung
der bereits gesuchten Beitrage aufgehoben.

Nach dem Anklicken wird der Beitrag markiert und in die Liste der Mitgeltenden Do-
kumente ubernommen.

Zur Auflésung der Referenz wird der Beitrag wieder in der Handbuchstruktur ange-
klickt. Der Beitrag verschwindet aus der Liste der Mitgeltenden Dokumente.

Klickt man den mitgeltenden Beitrag in der Liste der Mitgeltenden Dokumente direkt
an, landet man in der Metadatensicht des entsprechenden mitgeltenden Beitrages.

Die Verlinkungen bleiben korrekt erhalten, wenn der aktuelle Beitrag verschoben
oder umbenannt wird. Freigegebene Beitrdge kobnnen nicht verschoben oder umbe-
nannt werden.

Nach der Freigabe des Beitrages als PDF-Datei wird eine Ubersicht der Mitgeltenden
Dokumente als Linkliste auf der letzten Seite an die Datei mitangehangt.
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[H] Hinweis: Bei mitgeltenden Beitragen kann die Freigabe nicht aufgehoben wer-
den, bevor die Referenz aufgehoben wird.

[H] Hinweis: Entwurf und freigegebenes Dokument referenzieren auf die Mitgelten-
den Dokumente.

Um Verweise auf das freigegebene Dokument zu I6sen, muss man den Beitrag, der
auf das Dokument verweist, in den Uberarbeiten-Modus versetzen (Uberarbeiten-
Button in Status-Ansicht). Dann wird unter dem Tab Referenzen die stérende Refe-
renz entfernt. Damit die Anderungen auch im freigegebenen Dokument tibernommen
werden, muss der Beitrag erneut freigegeben werden.

1. Ursprungsdokument aus Liste "Verweise auf diese Dokument" auswahlen
(Klick auf den Link)

. Button Uberarbeiten Klicken
. Im Tab Referenzen Referenz entfernen
. Freigabe

a b W N

. Ergebnis: auf Dokument wird nicht mehr verwiesen; Freigabe kann entfernt
werden.

4.2.5 Freigabe

Die Freigabe eines Beitrags und die Erstellung der freigegebenen PDF-Datei kdnnen
auch ohne Beendigung der Bearbeitung und ohne Prufung erfolgen!

Freigegebene Beitrage sind fur alle Nutzer tber die Suche recherchierbar. Sie wer-
den nicht mehr unter Beitrage aufgefihrt.

Freigabe
Lesebestatigungen einholen
Arbeitsbereiche: [] Arztlicher Dienst
Version (alte Version: 4): (5

Freigeben bis

)

Uberarbeiten ab: |04.04 2017

Wollen Sie wirklich eine freigegebene PDF-Datei erstellen?

Abb. 32: Freigabe

Sie haben bei der Freigabe die Wahl, ob und von welchem Arbeitsbereich fir die
Veroffentlichung von den Nutzern eine Lesebestatigung eingeholt werden soll. Wird
kein Arbeitsbereich ausgewabhlt, wird von allen berechtigten Nutzern eine Lesebesta-
tigung erwartet.

Wenn das Feld ,Lesebestatigung einholen“ ausgewahlt ist, werden vorherige Lese-
bestatigungen des Beitrages aus der Lesebestatigungsauswertung (siehe Auswer-
tung von Lesebestéatigungen) geldscht.

[H] Hinweis: Ist bei kleineren Uberarbeitungen eine nochmalige Kenntnisnahme
nicht notwendig, kann der Haken entfernt werden. Bei groReren inhaltlichen Uberar-
beitungen sollte das Feld Lesebestatigung einholen ausgewéhlt sein.

Die Benachrichtigung der Nutzer Uber neue freigegebene Beitradge geschieht unab-
hangig davon. Hier ist nur die Zuordnung der Arbeitsbereiche relevant.
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Die Versionsnummer des Beitrages wird bei der Freigabe automatisch um einen
Punkt erhoht. Sie kann aber auch manuell geandert werden. Zur Ubersicht erscheint
in Klammern die Versionsnummer des vorherigen freigegebenen Beitrages.

Weiterhin legen Sie die Terminierungsdaten des Beitrages fest. Wurden diese bereits
uber den Workflow-Tab bearbeitet, sind die Felder vorausgefuillt.

Bedeutung der Termine:

Termin Bedeutung

Freigeben bis Dieses Datum bestimmt die Gultigkeit des Beitrages. Mit Errei-
chen des Datums wird die Freigabe des Beitrags wieder aufgeho-
ben. Er ist nicht mehr flr Nutzer sichtbar und wieder in der Liste
des zustandigen Bearbeiters.

Uberarbeiten ab | Das Uberarbeitungsdatum gibt an, wann der Beitrag wieder in der
Arbeitsliste des Bearbeiters auftaucht und dieser per E-Malil in-
formiert wird. Das freigegebene Dokument steht den Nutzern wei-
terhin zur Verfiigung. Anderungen werden erst bei erneuter Frei-
gabe sichtbar.

Fur das Datum Uberarbeiten ab kann ein Standardwert in der
Administration hinterlegt werden. Standardmalfig ist dieser Wert
auf 1 Jahr voreingestellt (Siehe dazu in der Administration den
Punkt Workflow). Dieser Wert kann aber auch tiberschrieben
werden.

Wenn Sie vor der Freigabe sich die entstehende PDF-Datei mit den Kopf- und Ful3-
zeilen ansehen wollen, nutzen Sie die Vorschau.

[H] Hinweis: Mit der Freigabe einer neuen Version wird die vorherige automatisch
archiviert. Sie kann in der Historie unter Info wieder aufgerufen werden.

Nach der Freigabe ist das urspriingliche Dokument unter dem Link Entwurfsdoku-
ment zu erreichen.

Management

Beitragsnummer: |1
Bearbeiter: Luise Maller

Priifer: Andre Horte
Rosi Ritter

Bestatiger: Thomas Kaffee
Freigeber: Sonja Schreiber

Endtermin:

Freigeben bis:

Entwurfsdokument

Abb. 33: Entwurfsdokument

Der von Ihnen freigegebene Beitrag kann im Hauptmenipunkt Suche Uber die Such-
funktionen Einfache Suche, Erweiterte Suche und Komplexe Suche von jedem Nut-
zer gefunden werden.

Nutzer mit der Rolle ,Benutzer” werden per E-Mail Giber freigegebene Beitrage infor-
miert.

[H] Hinweis: Ist der Beitrag einem Arbeitsbereich zugeordnet, erhalten nur die ,Be-
nutzer® des jeweiligen Arbeitsbereiches eine E-Mail.
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4.2.6 Freigabe entfernen/ Uberarbeiten

Die Links Freigabe entfernen und Uberarbeiten (Unterschied siehe Freigabe) sehen
nur die Nutzer mit den Rollen Freigebers und QM-Beauftragter.

[H] Hinweis: Mochten Sie, dass zugeordnete Bearbeiter auch freigegebene Doku-
mente Uberarbeiten durfen, kdnnen Sie dies Uber die Administration einstellen (Siehe
dazu in der Administration den Punkt Workflow).

Mit Freigabe entfernen wird die Freigabe des Beitrages zuriickgenommen. Der Bei-
trag ist nicht mehr flr den Nutzer sichtbar.

Der Beitrag landet in der Arbeitsliste Beitrage des QM-Beauftragten.

[H] Hinweis: Bei mitgeltenden Beitragen kann die Freigabe nicht aufgehoben wer-
den, bevor die Referenz aufgelost wurde.

4.2.7 Freigabe wiederherstellen

Das Entwurfsdokument wird wieder auf freigegeben gesetzt. Die Termine Uberarbei-
ten ab und Freigeben bis kénnen neu eingestellt werden. Das Freigegebene PDF-
Dokument wird nicht geéndert.

4.2.8 Offline-Bearbeitung
Weitere Aktionen E|

Offline-Bearbeitung
Edit

Ersetzen

Lischen

Abb. 34: Weitere Aktionen

FiUr Nutzer mit der Rolle Bearbeiter gibt es die Moglichkeit, Beitrage fir die Offline-
Bearbeitung ein- und auszuchecken. Die Beitrage sind wahrend dieser Zeit nicht von
anderen Nutzern bearbeitbar. Sie finden den Menupunkt unter dem Punkt Weitere
Aktionen.

Offline-Bearbeitung Auschecken

Auscheck-Status: nicht ausgecheckt Bearbeitungs zeit™: |3 Tage v

Auscheck-Benutzer

Auschecken || Abbruch/Zuriick Auschecken | [ Abruch/Zurick |
Abb. 35: Auschecken

Mit der Offline-Bearbeitung konnen Sie den Beitrag zunachst in ein lokales Verzeich-
nis laden, um ihn unabhangig von GO ON QM weiterzubearbeiten.

Nutzen Sie dafir den Download-Link.
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Offline-Bearbeitung
Auscheck-Status: |ausgecheckt (ca. noch 3 Tage in Bearbeitung)

Auscheck-Benutzer: Volker Meyer

Kommentar Einchecken

{Durchsuchen..!

[ Einchecken ][ AbbruchfZuriick ]

Abb. 36: Einchecken

Ist die Bearbeitung abgeschlossen, wird der Beitrag durch den Link Einchecken wie-
der an die richtige Stelle hochgeladen.

[H] Hinweis: Neben dem zustandigen Bearbeiter kdnnen nur Nutzer mit der Rolle
QM-Beauftragter oder Freigebers diese Sperrung mit Checkout zuriicksetzen rick-
gangig machen, um zu verhindern, dass Beitrage dauerhaft ausgecheckt sind.

4.2.9 Edit

Der Menupunkt Edit unter dem Punkt Weitere Aktionen ist nur fur Nutzer mit der Rol-
le Bearbeiter sichtbar.

Mit Edit kann der Beitrag inhaltlich be- bzw. Gberarbeitet werden. (s. Zu bearbeiten)

4.2.10 Ersetzen

Mit Hilfe des Menupunktes Ersetzen unter Weitere Aktionen kann der Beitrag durch
eine andere Datei ersetzt werden.

Ersetzen

Datei*: [ D | Keine Datei

Datei-Name: A 03 Anforderungsspezifikation Ve

Ersetzen Abbruch/Zuriick

Abb. 37: Ersetzen

Daflr wird die neue Datei direkt vom Rechner in das System hochgeladen. Benutzen
Sie den Button Durchsuchen, um die Datei von einem erreichbaren Datentrager aus-
zuwéhlen.

Im Feld Datei-Name ist der vorhandene Name, mit dem der bisherige Beitrag in GO
ON QM gespeichert ist, eingefuigt. Wenn die Datei unter einem anderen Namen ab-
gespeichert werden soll, &ndern Sie den Datei-Namen.

Laden Sie die Datei durch das Wéahlen des Buttons Ersetzen hoch.

4.3 Zu bearbeiten

Der Menu-Tab Zu bearbeiten steht nur den Nutzern mit der Rolle Bearbeiter zur Ver-
figung und beinhaltet eine Liste aller ihm zugeordneten Beitrdge, die bearbeitet wer-
den mussen.

Zum Aufbau der Liste siehe auch Beitrage.

Fur die Bearbeitung der Beitrage stehen zwei Bereiche zur Verfligung, zum einen die
inhaltliche Be-/Uberarbeitung tber den Link Edit und zum anderen die Ansicht und
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Bearbeitung der zusatzlichen Metadaten zur Verwaltung des Beitrages (siehe Ver-
waltung von Beitrdgen) Uber den Link Status.

Status

Abb. 38: Arbeitsliste Zu bearbeiten

- Link Edit: inhaltliche Be-/Uberarbeitung des Beitrages

Es offnet sich auf dem Arbeitsplatzrechner das Office-Programm mit der betreffen-
den Datei.

[H] Hinweis: Fur die Bearbeitung auf dem betreffenden Arbeitsplatzrechner mit ei-
nem Office-Programm muss der guinseeUrlHandler installiert sein!

[H] Hinweis: Nach der Bearbeitung speichern Sie den Beitrag mit Hilfe der Funktion
~Speichern“ des Office-Programms! Nicht mit der Funktion ,Speichern unter“!!! Damit
wird der Beitrag direkt in das System zurtickgeschrieben.

['"] Achtung: Tragen Sie in den Text keine Kapitelinformationen bzw. -
Nummerierungen ein! Diese werden nach der Freigabe automatisch hinzugeftgt!

['"] Achtung: Achten Sie darauf, dass in der Seitenformatierung die Randeinstel-
lungen so gesetzt sind, dass ausreichend Platz fir die nach der Freigabe automa-
tisch eingefligten Kopf- und Fu3zeilen vorhanden ist:

Réander: Oben 30 mm, unten 20 mm, links und rechts 18 mm.
Sonst kann Text ggf. Uberschrieben werden!

- Link Status: Ansicht und Anderung der Workflow-Informationen
Beschreibung der Metadatensicht siehe auch Verwaltung von Beitrédgen.

[H] Hinweis: Uber Einstellungen in der Administration ist es maoglich, dass Bearbei-
ter das Recht bekommen, Beitrage selbst in das System hochzuladen, siehe dazu
den Punkt Workflow.

4.3.1 PDF-Konvertierung

Innerhalb der Bearbeitung des Beitrages legen Sie fest, wie der freigegebene Beitrag
veroffentlicht werden soll. Grundsatzlich ist eine Veroéffentlichung im PDF-Format
vorgesehen. Eine Veroffentlichung im Original-Format wie z.B. Word oder Excel ist
aber auch moglich.

PDF-Konve Automatisch

Kopf- und Fu

Abb. 39: Bearbeitung - PDF-Konvertierung
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PDF-Konvertierung

Automatisch

Automatisch ist vorausgewahlt.

Mit der Freigabe wird der Beitrag vom Sys-
tem automatisch in eine PDF-Datei konver-
tiert. Dafur wird LibreOffice verwendet.

Manuell

Mit Auswahl Manuell verwenden Sie eine
eigene PDF-Konvertierung auf Ihrem
Rechner und laden die PDF-Datei selbst in
GO ON QM hoch, siehe dazu Upload PDF.

Keine Auswahl

Wenn Sie kein Hakchen setzen, wird der
Beitrag im Original-Format freigegeben.

Kopf-/ Ful3zeile

Kopf-/ Ful3zeile

Das Hinzufligen von Kopf- und/ oder Ful3-
zeilen ist grundsatzlich nur bei PDF-
Dateien moglich.

Fur das Hinzufuigen von Kopf- und Ful3zei-
len in Word- und Excel-Dateien ist ein zu-
satzliches Modul vorhanden, das Sie zu-
satzlich erhalten kdnnen.

Wurde der Beitrag bereits als PDF-Datei in
das System importiert, kobnnen Kopf- und
FulRzeilen ohne erneute PDF-
Konvertierung hinzugefiigt werden. Dies ist
beispielsweise beim Verwalten von PDF-
Formularen relevant.

Minimale Ful}-
zeile

Anstatt der komplexen Ful3zeile kbnnen
Sie auch nur eine minimale Ful3zeile hinter-
legen.

Beispiele siehe Kopf- und FulRzeilen

Keine Auswahl

Wenn Sie kein Hakchen setzen, wird der
Beitrag ohne das Einfigen von Kopf- und
FuRRzeilen freigegeben.

4.3.2 Kopf- und Ful3zeilen
In GO ON QM sind standardisierte Kopf- und Ful3zeilen hinterlegt.

Kopfzeile:

Kapitelnummer

Geltungsbereich
(Arbeitsbereich)

Seite

Handbuchname Logo
Kapitel Mandant
Titel
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3.1. GODO

Geltungsbereich 3. Anwendungsbereich Systems GmbH
Arztlicher Dienst GODO Systems G...
Seite 1 von 1 Diensttausch

Abb. 40: Beispiel Kopfzeile

FuBRzeile:

Erstellt: (Datum) Gepruft: (Datum) Freigegeben: (Datum) | Version:

Bearbeiter Prufer Freigeber Gultig bis:
(Freigegeben bis:)

Erstelit: Geprift: Freigegeben: 20.05.2016 | Version: 8
Volker Meyer Volker Meyer Volker Meyer Giiltig bis:

Abb. 41: Beispiel FulRzeile

Minimale FuRzeile:

Kapitelnummer, Titel, Versionsnummer, Freigeber, Freigabedatum

3.1., Diensttausch, 6, F: Volker Meyer, 20.05.2016

Abb. 42: Beispiel Minimale Ful3zeile

[H] Hinweis: Die Kopf- und FulRzeilen kdnnen nach lhren Winschen angepasst wer-
den. Sprechen Sie uns dafur einfach an.

4.3.3 Upload PDF

Fur das manuelle Hochladen von PDF-Dateien gibt es in GO ON QM zwei Méglich-
keiten:

e Upload PDF
Der Button Upload PDF wird erst aktiv, wenn das Hakchen bei Manuell gesetzt
wurde.

Durchsuchen_ | Keine Datei ausgewahlt.
Hochladen

Abb. 43: Upload PDF

Benutzen Sie Durchsuchen, um eine Datei von einem erreichbaren Datentrager
auszuwahlen. Laden Sie die Datei durch das Wahlen des Buttons Hochladen
hoch.
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PDF-Konvertierung Automatisch

Manuell

Kopf- und FuBzeilen Kopfzeile
FuBzeile

Minimale Fulzeile

Abb. 44: Manuell erstellte PDF vorhanden

Die manuell erstellte PDF ist dann im System hinterlegt.

e PDF-Konvertierung tber Word
Ab MS Office 2013 bietet Word die Moglichkeit, direkt Gber Office eine PDF-
Konvertierung vorzunehmen.

Offnen Sie dafiir tiber Edit Inre Word-Datei. Nach dem Bearbeiten gehen Sie
auf Datei > Exportieren > PDF/XPS-Dokument erstellen.

Der Speicherort ist automatisch ausgewahlt und braucht nicht verandert wer-
den. Klicken Sie auf Veroffentlichen.

Die manuell erstellte PDF ist dann im System hinterlegt.

Wenn Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben, andern Sie den Status der Bear-
beitung von ,In Bearbeitung“ in ,abgeschlossen® und speichern Sie die Anderungen.
Das aktuelle Datum wird automatisch eingetragen. Sie konnen das Datum auch mit
der Eingabehilfe eingeben.

Bearbeitung

Bearbeiter Datum Status
[EH | In Bearbeitung v

<zuriick heute Vor>

Priifung

Oktober M| 20110 v
Keine Priifer ausgewahit Mo Di M Do F S So
Kommunikation i 2] 2

4 g [ 7 g a 10
Kommentar:

M 12 13 14 15 16 17

19 19 20 21 22 23 24

25 26| 27 |28 28 30 |H

leschen schliefen

Abb. 45: Bearbeitungsstatus — In Bearbeitung

[H] Hinweis: Wenn zwei Bearbeiter dem Beitrag zugeordnet sind, ist die Einstellung
der Workflow-Logik in der Administration (siehe Punkt 6.3) entscheidend, ob eine
abgeschlossene Bearbeitung ausreicht, um den Beitrag in die Arbeitsliste des Pri-
fers weiterzuleiten.

4.4 Bearbeitet

Wenn der Status der Bearbeitung in ,abgeschlossen“ geadndert wird, verbleibt der
Beitrag noch bis zur Freigabe in dem MenUpunkt Bearbeitet. Damit hat der Bearbei-
ter die Mdglichkeit, einen Beitrag trotz abgeschlossener Bearbeitung noch bis zur
Freigabe zu korrigieren.

Die betreffenden Dateien werden aufgelistet.
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Bearbeitung
Bearbeiter Datum Status
01.12.2009 12:55 abgeschlossen v

Abb. 46: Bearbeitungsstatus — abgeschlossen

4.5 Zu prifen

Der Menu-Tab Zu prufen steht nur den Nutzern mit der Rolle Prufer zur Verfigung
und beinhaltet eine Liste aller ihm zugeordneten Beitrage, die geprift werden mis-
sen.

Zum Aufbau der Liste siehe auch Punkt Beitrage.

3 Ergebrisse

Status Handbuch Nummer Titel Typ Kategorien “ GroBe ¥ + vom ¥ | 4 Endtermin
Status E Qualitat 851 Kennzeichnung und Rickverfolgbarkeit doc 2050kB 0610 2014
Status E Qualitat 855 Lenkung von Uberwachungs- und Messmitteln doc 9200 kB 06.10 2014
Status  E Qualitat 8421 Mobilisation doc 69.00 kB  06.10.2014

Seiten: 1

Download der Ergebnis-Metadaten als CSV-Datei

Abb. 47: Arbeitsliste Zu prifen
Mit Klick auf den Titel 6ffnet sich der Beitrag im Browser.

- Link Status: Ansicht und Anderung der Workflow-Informationen
Beschreibung der Metadatensicht siehe auch Verwaltung von Beitrédgen.

Ist die Prifung abgeschlossen, verandern Sie den Prifungsstatus von ,offen” in ,ge-
pruft®. Das aktuelle Datum wird automatisch eingetragen.

Priifung
Priifer Datum Status

Abb. 48: Prifungsstatus — offen

Sollte die Prufung ergeben, dass eine weitere Bearbeitung notwendig ist, verandern
Sie den Status des Bearbeiters von ,abgeschlossen® in ,In Bearbeitung“ und teilen
Sie ggfs. einen Hinweis Uber das Kommentar-Feld mit. Der Beitrag landet automa-
tisch wieder in der Arbeitsliste des zustandigen Bearbeiters, der auch mit einer E-
Mail iber den neuen Beitrag informiert wird.

[H] Hinweis: Wenn zwei Prifer dem Beitrag zugeordnet sind, ist die Einstellung der
Workflow-Logik in der Administration (siehe Punkt 6.3) entscheidend, ob eine ge-
nehmigte Prifung ausreicht, um den Beitrag in die Arbeitsliste des Freigebers zur
Freigabe weiterzuleiten.

4.6 Gepruft

Wenn der Status der Prifung in ,geprift* geandert wird, verbleibt der Beitrag noch
bis Freigabe in dem Menupunkt Gepruft. Damit hat der Prufer die Mdglichkeit, seine
Prufung bis zur Freigabe zu Uberarbeiten.
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Priifung

Priifer Datum Status

Ulrich Gartner 25.06.2014 11:54 gepriift -

=

Ingrid Miller offen -

Abb. 49: Priufungsstatus - gepruft

4.7 Zu bestétigen

Die Punkte Zu bestéatigen und Bestatigt werden nur sichtbar, wenn in der Administra-
tion der Workflow um den Punkt Bestatigen ergénzt wurde, siehe Punkt Workflow-
Administration.

Der Menu-Tab Zu bestatigen steht nur den Nutzern mit der Rolle Bestatiger zur Ver-
fugung und beinhaltet eine Liste aller geprften Beitrage, die bestatigt werden muis-
sen.

Mit Klick auf den Titel 6ffnet sich der Beitrag im Browser.
- Link Status: Ansicht und Anderung der Workflow-Informationen
Beschreibung der Metadatensicht siehe auch Verwaltung von Beitragen.

Fur die Bestéatigung verandern Sie den Bestatigungsstatus von ,offen” in ,bestatigt”.
Das aktuelle Datum wird automatisch eingetragen.

Bestitigung

Bestatiger Datum Status

Mona Sommer 25.06.2014 13:25 bestatigt

H =

Stefan Winter offen

Abb. 50: Bestatigungsstatus — offen

Sollte die Bestéatigung ergeben, dass eine weitere Prifung bzw. Bearbeitung not-
wendig ist, verandern Sie den Status des Prifers von ,geprift in ,,offen” oder den
Status den Bearbeiters in von ,abgeschlossen® in ,In Bearbeitung” und teilen Sie
ggfs. einen Hinweis Uber das Kommentar-Feld mit. Der Beitrag landet automatisch
wieder in der Arbeitsliste des zustandigen Prufers bzw. Bearbeiters, der auch mit ei-
ner E-Mail Gber den neuen Beitrag informiert wird.

4.8 Bestatigt

Wenn der Status der Bestatigung in ,bestatigt‘ gedndert wird, verbleibt der Beitrag
noch bis zur Freigabe in dem Menipunkt Bestatigt. Damit hat der Bestatiger die
Mdglichkeit, seine Bestatigung bis zur Freigabe zu Uberarbeiten.

4.9 Zur Freigabe

Der Menu-Tab Zur Freigabe steht nur den Nutzern mit der Rolle Freigeber zur Verfu-
gung und beinhaltet eine Liste aller ihm zugeordneten Beitrdge, die freigegeben wer-
den mussen.

Zum Aufbau der Liste siehe auch Beitrage.
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Mit Klick auf den Titel 6ffnet sich der Beitrag im Browser.

Einfache Suche

Abb. 51: Arbeitsliste Zur Freigabe

- Link Status: Ansicht und Anderung der Workflow-Informationen
Beschreibung der Metadatensicht siehe auch Verwaltung von Beitrédgen.

Klicken Sie auf den Button Freigabe.

Sie haben bei der Freigabe die Wahl, ob fir die Veréffentlichung von den Nutzern
eine Lesebestatigung eingeholt werden soll (s. Freigabe).

Der von lhnen freigegebene Beitrag kann im Hauptmenipunkt Suche uber die Such-
funktionen Einfache Suche, Erweiterte Suche und Komplexe Suche von jedem Nut-
zer gefunden werden.

4.10 Aufzeichnungen — Optionales Modul

Ab Version 2.1 ist GO ON QM mit einem neuen Zusatzmodul ausgestattet. Das Mo-
dul ist optional und nur bei aktivierter Erweiterung vorhanden. Mit dem Modul Auf-
zeichnungen ist es moglich, neben den Vorgabedokumenten auch die dazugehdren-
den Aufzeichnungen abzulegen.

Das Erstellen einer Aufzeichnung erfolgt Uber die Auswahl der passenden Dokumen-
tenvorlage in der Dokumentationsstruktur.

Inhalte des Formulars konnen in der Status-Sicht oder auch durch Offnen im Browser
wie gewinscht bearbeitet bzw. ausgeftllt werden und mit dem entsprechenden Sen-
den-Knopf direkt in die Liste der Aufzeichnungen des ausgewéhlten Dokuments an-
gefugt werden.

Die Liste der Aufzeichnungen ist im Metadatenbereich der Status-Sicht unter dem
Punkt Aufzeichnungen zu finden.

[H] Hinweis: Um Formulare als Vorlagen fur Aufzeichnungen anzubieten, sollten
diese als PDF-Formulare hinterlegt werden. In dieses Formular wird direkt ein Uber-
mittlungsbutton integriert (s.u.).

& R

,,,,,,,,,,,,,,,
= - Abnahmeprotokol dr.heydenreich
I SRS -

) Proioie Tag der Abshme:

dr.heydenreich

© dr.heydenreich GmbH 2010 — 2019 Seite 44 von 71



Anwenderdokumentation GO ON QM Systems GmbH

Abb. 52: Liste der Aufzeichnungen

Die Aufzeichnungen sind Uber eine gesonderte Ordnerstruktur Gber den Menl-Tab
Aufzeichnungen recherchierbar und kénnen vom zustandigen Mitarbeiter und vom
Qualitatsmanagementbeauftragten eingesehen werden.

Sollten Sie mehrere Mandanten bzw. mehrere Handbulicher verwalten, kbnnen Sie
unter dem Punkt Mandanten in der Administration bestimmen, bei welchem Hand-
buch der zusétzliche Meni-Tab eingerichtet werden soll.

QM-Handbuch  Suche

& [ QW-Handbuch suche
A<11 Test
2. Tinos Formulare
/<3 B 05 Arbeitsplan Version 060603
= )~ 4. Profokoll fir die Abnahme
Rosa Rauber 07.11.2013 11:41
Marianne Meier 07.11.2013 11:47 Sucheny wlosren

Suchbegrif quinsee QM|

Marianne Meier 07.11.2013 03:11
admin 07.11.2013 03:15

Abb. 53: Suche Aufzeichnungen

Manuell kbnnen ungultige Aufzeichnungen aus der Dokumentation als geléscht mar-

kiert werden. Die Version bleibt allerdings archiviert, um der Ruckverfolgbarkeit ge-
recht zu werden.

4.10.1 Formular mit Adobe Acrobat erstellen
- Adobe Acrobat Pro 6ffnen

- Formulare — Formularassistenten starten - vorhandenes elektronisches Formular
auswahlen und beispielsweise ein Word-Formular 6ffnen

Formular erstellen oder bearbeiten

Weiche Art von Dokumenten méchten Sie als Formular 6ffnen?

(® Ein vorhandenes elektronisches Formular

Offnen Sie ein PDF-, Word-, Excel- oder ein anderes Dokument als
Adobe PDF-Formular.

O Ein Papierformular

Konvertieren Sie ein Papierformular in ein Adobe PDF-Formular,
indem Sie es scannen.

(O Kein vorhandenes Formular

Erstellen Sie ein Adobe PDF-Formular selbst oder mithilfe einer
Vorlage.

Abb. 54: Adobe Acrobat Pro — Formularassistent

- Formularfelder einrichten

- Hinzufiigen einer Schaltflache (iber Neues Feld hinzufligen)

- Eigenschaften der Schaltflache Uber den Reiter "Aktionen" bearbeiten
=>» Ausl6ser: Maus-Taste loslassen
=>» Aktion auswahlen: Formular senden

= Klick auf "Hinzufiigen" und URL ./xfdf fur Verknupfung eingeben.
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Abb. 55: Adobe Acrobat Pro — Formularfelder

Der Vorteil bei Adobe Acrobat Pro ist, dass man eine relative URL — also immer ./xfdf
- fir das Formular angeben kann. Damit sind die Formulare nach Anderung des Ser-
ver-Namens beispielsweise immer noch funktionsfahig.

Wichtig ist noch, dass die Option ,XFDF einschlie3en® ausgewahlt ist.

o) form_template.pdf - Adobe Acrobat Pro

R [ Neues Feld hinzufigen = | [k, Vorschau

1 e o I
0T o 0 0 a0 o0 [0 Je0 o0, 100,10, 120, 130
B de g
2] Seite 1 T
I Tett ]
Tl Kombinationsfeld2
v z Formularauswahl senden B
Text URL fir Verknpfung eingebent
3 ,
d Auswi [t v
Exportformat Feldauswahl
B OFoF (®) Alle Felder
i © Nurfolgende.. Felder auswhlen..
H
o
E Schri derungen am PDF-Dokument
; Datenoptionen
= OHML
D, ® XFOF cinschlicBen: [] atumsangaben in Standardformat konvertieren
¥ Felddaten
0 [JKornmen ware
) Anstatt die vom Benutzer eingegebenen Werte
) PDF - Gesamtes Dokument @i e e
T Format DYYYYMMDD abermittelt,
o
3 Abbrechen

Abb. 56: Adobe Acrobat Pro — XFDF

4.10.2 Formular mit Open Office erstellen
Im Formular-Entwurfs-Modus auf die Eigenschaften des Senden-Buttons gehen.

Wichtig ist dort unter Allgemein die Eigenschaft "Aktion". Dort muss Formular Gber-
tragen ausgewahlt sein.
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Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

22 ie@acn vE s ® v HeEETL 0,
Standard Times New Roman 12 & -
L ‘-4-+-3-+-2-c1--|-v1-02-03. 4[5 67 -8 9. 20 1 1213 4~

tﬂ Testl ’—

] ] Markierfeld

; O Optionsfeld

T
o Senden %

FEFE O o

g+

1110

R B M W A

< i b

FEEE BEs: Bm - MR,
Abb. 57: Open Office Formular

In den Eigenschaften des Formulars muss ,Art des Submits* auf Post und die URL
zur Anwendung mit dem Zusatz /xfdf eingetragen werden (Beispiel: http://gm-
server:8080/xfdf), bei Fragen zum Server-Namen siehe Aufruf des Programms.

[H] Hinweis: Falls der Server-Name geandert werden muss, mussen auch die For-

mular-URLs angepasst werden.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Iabelle Extras Fengter Hilfe

B U FEER YE K@ & v HPEETL O, |

: Standard Times New Roman 12 & -

L 4-+-3- 0201 1020304 0[5 067 8B 9 10 112 1B M A g
EL

- Bre

. 46

= B

- Test1l [

B [ Markierfeld

= > Optionsfeld

- I =

R o Sennden E - e

- Formular-Eigenschaften =]

7 Name. Formular

o ....| https/qm-serverg0g0sddt [+ [oa]

- Rahmen.... -]

f' Kodierung beim Submit.... |URL -

i Art des SUBMItS.covvemivsnens |Pust =

=

o —

Abb. 58: Open Office XFDF
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Im Dialog Exportieren nach PDF muss "PDF-Formular erzeugen” und "Format der
Ubermittlung" als XML ausgewahlt sein.

PDF Optionen @

Verknipfungen | Sicherheit |
Aligemein | Anfangsdarstellung | Benutzeroberflache

Bereich
@ Alle
() Seiten
) Auswahl
Grafiken
() Verlustfreie Komprimierung

@ Optimiert fur JPEG Komprimierung

Qualitat 90% =
|71 Grafikauflosung verringemn 300 DPI
Allgemein
[F] PDF/A-1a

[7] Tagged POF
PDF Formular erzeugen

Format fiir Ubermittlung ML [
|| Doppelte Feldnamen erlauben

Lesezeichen exportieren

[C] Kommentare exportieren

[T Automatisch eingefigte Leerseiten exportieren

[7] Standardschriften einbetten

[7] Dieses Dokument in das PDF einbetten

I Exportieren l I Abbrechen l [ Hilfe ]

Abb. 59: Open Office Ubermittlungsformat XML
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5 Handbuchnutzung
Die MenlUpunkte QM-Handbuch und Suche stehen allen Nutzern zur Verfliigung.
Es werden nur die freigegebenen Handbuchbeitrdge angeboten.

Wahrend unter Suche alle freigegebenen Beitrage fur den Nutzer recherchierbar
sind, ist unter dem Punkt QM-Handbuch eine Einschréankung nach zugehdérigem Ar-
beitsbereich vorhanden.

[H] Hinweis: Mochten Sie auch in der Suche eine Einschréankung nach zugehorigem
Arbeitsbereich haben, ist dies in der Administration einstellbar (Siehe dazu den Punkt
Sicherheit).

5.1 QM-Handbuch

Die vorhandene Struktur des Handbuches stellt sich im Sinne eines Inhaltsverzeich-
nisses als aufklappbarer Baum dar.

Uber den Link Suche rechts neben der Handbuchstruktur kénnen Eintrage mit ent-
sprechendem Volltext im Text und in den Metadaten gesucht werden. Dafur 6ffnet
sich ein Suchdialog. Geben Sie hier den gewlnschten Suchbegriff ein und betéatigen
Sie die Schaltflache Suchen. Die Beitrage, die den Text enthalten, werden fett und
kursiv in der Baumsicht angezeigt.

QM-Handbueh  Suche

& [ QM-Handbuch
A Fiihungsprozesse

B [ B. Kemprozesse Suchbegriff: Pflege

Suche x

i mriB21 und B

= -1 B.2.4. Pflegerische Aufnahme

: - J- B.2.4.1. Konzern_Betriebsordnung Ea— (e ([y—
H /~ B.2.4.6. testdatei

C. Unterstitzende Prozesse

Abb. 60: Suche in Handbuchstruktur

Mit der Schaltflache Leeren werden der Suchbegriff und auch die Markierung der be-
reits gesuchten Beitrage aufgehoben.

Mit den Schaltflachen Alles schlie3en und Alles 6ffnen kdnnen Sie den Baum kom-
plett schlieRen bzw. 6ffnen.

Abb. 61: Handbuchstruktur mit Vorschaubild
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Vorschaubilder werden angezeigt, wenn man mit dem Mauszeiger Giber den Namen
eines Beitrags verweilt.

[H] Hinweis: Vorschaubilder sind nur fir PDF-Dateien vorhanden.
Auf Beitragsebene 6ffnet sich durch Klick auf den Beitragstitel der Anzeigedialog.

Anzeigedialog

Link Bedeutung
Offnen Offnen des Beitrages im Browser
Status Offnen des Beitrages in der Metadatensicht

[H] Hinweis: Der Nutzer sieht nur die freigegebenen Betrage, die seinem Arbeitsbe-
reich zugeordnet sind oder Beitrége, die keinen Arbeitsbereich haben.

5.2 Suche

Nach einem Klick auf Suche kommen Sie in die Einfache Suche.

Die einfache Suche dient dem Auffinden von freigegebenen Beitrdgen durch eine
Freitextsuche.

Suchworter oder -ausdriicke werden in das Feld Suche eingetragen, und eine Suche
wird mit der Enter-Taste bzw. durch Klick auf dem Suchbutton ausgelost.

Grol3- oder Kleinschreibung sind fir die Suche irrelevant.

Wahrend der Eingabe eines Suchwortes erscheint eine Autovervollstandigung. Ein
Klick auf einen Eintrag in der Vorschlagsliste oder deren Auswahl mit den Pfeiltasten
wahlt ein vorgeschlagenes Wort aus.

Es werden alle Beitrage und Metadaten vollstéandig nach dem eingegebenen Such-
begriff durchsucht.

In das Feld Suche kdénnen auch komplexe Suchausdriicke eingegeben werden:

- Mehrere Suchworter sind UND-verknUpft,
- ODER-Verknupfung mit ,OR",
- Ausschlief3en von Suchwdrtern mit -,

- Wildcards * und ? sind an beliebigen Stellen zugelassen.

Die folgende Tabelle enthélt einige Beispiele fir Suchausdricke:
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Beispiel Erlauterung

Vertrag Die Suche findet alle Beitrage, die ,vertrag® oder
,vertrag“ enthalten.

vertrag schmidt Die Suchworter sind durch Leerzeichen getrennt.

Es werden nur noch Beitrdge gefunden, in denen
beide Worter enthalten sind.

vertrag OR nachtrag Die Suche findet alle Beitrage, die ,vertrag” oder
,2nhachtrag“ enthalten.

vertrag -nachtrag Dieses Beispiel findet nur Beitrage, die nicht ,nach-
trag“ aber ,vertrag“ enthalten.

schmid* Ein Sternchen ist ein Platzhalter fur eine beliebige
Folge von weiteren Zeichen. In diesem Fall wirden
sowohl Beitrage mit ,schmidt“ als auch ,schmidt-
chen® gefunden werden.

me~?er Ein Fragezeichen ersetzt einen einzelnen Buchsta-
ben. Hier werden z.B. Beitrage mit ,meyer” und
.meier gefunden.

Ist das Suchfeld leer, werden alle freigegebenen Beitrage in der Ergebnisliste aufge-
listet.

Aus der einfachen Suche kénnen Sie Uber den Link Erweiterte Suche in die erwei-
terte Suche wechseln.

Hier konnen Sie mehrere Suchbegriffe bzw. Suchkriterien eingeben und dadurch die
Ergebnisse gegeniber der Freitextsuche gezielt weiter eingrenzen.

Die Komplexe Suche bietet die Méglichkeit, die Suchergebnisse Uber alle vorhan-
denen Metadaten sehr spezifisch einzugrenzen.

['"] Achtung: Der Umfang der erweiterten und komplexen Suche ist von den defi-
nierten Kategorien abhangig. Wurden keine zusatzlichen Kategorien angelegt, sind
auch keine weiteren Kriterien in der Suche vorhanden (siehe Kategorien).

Wie in der erweiterten Suche wird durch Eingabe mehrerer Suchbegriffe bzw. Such-
kriterien die Ergebnisliste zunehmend eingegrenzt (UND-Verknupfung).

5.2.1 Ergebnisliste

Die gefundenen Beitrdge werden mit den relevanten Informationen aufgelistet. Sie
haben rechts oben die Wahl zwischen einer Listen- und einer Tabellenansicht.

© dr.heydenreich GmbH 2010 — 2019 Seite 51 von 71




Anwenderdokumentation GO ON QM Systems GmbH

Abb. 62: Suchergebnisse als Liste

In der obersten Zeile findet man blau dargestellt den Titel bzw. den Dateinamen des
gefundenen Beitrages. Mochten Sie einen Beitrag anzeigen, klicken Sie auf die ,Bei-
tragstitel”, es 6ffnet sich der Beitrag im Browser.

Darunter befinden sich Ausziige aus dem Textinhalt des Beitrages. Die Auslas-
sungspunkte ,,...“ zeigen an, wo Auszuge beginnen und enden. Gefundene Suchwor-
ter werden fett hervorgehoben.

Der Link Status fuhrt in die Metadatensicht und informiert den Nutzer z.B. Uber die
Historie des Beitrages (siehe Zuordnung von Beitragen).

Die dann geéffnete Metadatensicht ist in einen linken und einen rechten Bereich ge-
teilt. Links ist der eigentliche Bereich der Metadaten, rechts wird der Beitrag in ver-
kleinerter Darstellung gedoffnet.

Grin aufgelistet ist, zu welchem Mandanten der Beitrag gehort, welche zusatzlichen
Kategorien zugeordnet sind, in welcher Version der Beitrag vorliegt und wie lange
der Beitrag gultig ist.

Wenn Sie sich die Ergebnisse als Tabelle anzeigen lassen, kénnen Sie das
Suchergebnis nach Anderungsdatum (vom), Version oder Giltig bis sortieren.
Nutzen Sie dafiur die kleinen Pfeile rechts neben dem Feld.

Einfache Suche

plege Suchen  Ewiee St 30+ Ergetisse pro Seite

Abb. 63: Suchergebnisse als Tabelle
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5.2.2 Gespeicherte Suchen

Suchanfragen, die haufig genutzt werden, kénnen abgespeichert werden. Dies ist
gerade bei umfangreichen Suchanfragen hilfreich.

Um eine Suche zu speichern, muss eine erfolgreiche Suche ausgefihrt werden.

1 Ergebnisse Suche speichern

testdatei
15.10.2015 Version 2 QM-Handbuch Kennzeichnung Status

Seiten: 1

Download der Ergebnis-Metadaten als CSV-Datei

Abb. 64: Gespeicherte Suchen erstellen

Uber der Ergebnisliste finden Sie dann den Link Suche speichern.

Home m Handbuchverwaltung Beitrdage Zu bearbeiten Bearbeit

Einfache Suche

Enweiterte Suche

kopie Suchen Leeren Komplexe Suche

Gespeicherte Suchen

1 Ergebnisse Suche speichern

Abb. 65: Gespeicherte Suchen

Fur die Gespeicherte Suche kdnnen Sie einen Namen und eine Beschreibung hinter-
legen. Speichern Sie Ihre Eingaben mit Hilfe des Links Anlegen.

Suche Speichern E‘

Name ! |

Beschreibung

Abb. 66: Suche anlegen

Gespeicherte Suchen werden nutzerbezogen gespeichert. Darin enthalten sind die
hinterlegten Such-Einstellungen, nicht die Ergebnismenge.

Die gespeicherte Suche wird beim Klick auf den Namen erneut ausgefihrt.

Home m Handbuchverwaltung Beitridge Zu bearbeiten Bear

Gespeicherte Suchen

Abbruch/Zuriick
Name Datum Beschreibung
2016 03.02.2017 09:22 Dokumente, die 2016 erstellt wurden Léschen
AUL 03.02.2017 09:17 AUL Dokumente Léschen
Kopien 03.02.2017 09:17 Alle Kopien Laschen

Standards 03.02.2017 09:15 Alle Dokumente, die als Standard markiert sind Léschen

Abb. 67: Ubersicht Gespeicherte Suchen
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5.3 Lesebestatigung

GO ON QM informiert die betreffenden Mitarbeiter nach Freigabe einer neuen Bei-
tragsversion automatisch per E-Mail.

Der Nachweis der Kenntnisnahme neuer Versionen eines Beitrages erfolgt Giber die
Lesebestatigungen. Hinter jedem freigegebenen Beitrag ist dafur der Link Gelesen
vorhanden.

Sepsis_Therapiestrategie VS0 _2

Info Test Version 3 Gdltig bis 23.02.2013 Gelesen

Servicebericht_Instandhaltung

Info Test Kennzeichnung Version 1 Giiltig bis 17.02.2016 Gelesen

Abb. 68: Nachweis der Kenntnisnahme

Die Farbe des Links zeigt den Gelesen-Status an:
Blau — noch nicht gelesen
Grun — gelesen.

Mit Offnen des Links Gelesen konnen Sie eine Lesebestatigung abgeben und ggf.
einen Kommentar an den QM-Beauftragten schreiben.

[H] Hinweis: Das Kommentar-Feld kann auch dazu genutzt werden, Anderungen
oder andere Hinweise dem QM-Beauftragten zum ausgewahlten Beitrag mitzuteilen.

Lesebestatigung

Gelesen und verstanden
Kommen tar:

AbbruchiZuriick || Speichern

Abb. 69: Lesebestatigung

Sie bestétigen die Kenntnisnahme des Inhalts mit Setzen des Hakchens Gelesen
und verstanden.

Der QM-Beauftragte kann sich jederzeit iber abgegebene bzw. ausstehende Lese-
bestéatigungen informieren (siehe dazu Auswertung von Lesebestatigungen).

5.4 Download der Ergebnis-Metadaten als CSV-Datei

Die Metadaten der gefundenen Beitrdge nach einer Suche kdnnen in eine Datei im
CSV-Format exportiert werden. Diese kann beispielsweise zur Weiterverarbeitung
nach Excel geladen werden.
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6 Administration

Der Menupunkt Administration ist nur fur Nutzer mit der Rolle Administrator sichtbar.
Hier kdnnen Sie u.a. die Nutzer des Systems verwalten, die Kategorie anlegen, er-
ganzen oder l6schen sowie die maximale Dateigréf3e zum Hochladen festlegen.

Administration

Verwaltung der Sicherheitseinstellungen

Verwaltung der Registrierung

Workflow Einstellung der Aufgaben des Workflows

Nutzer Verwalten der Nutzer und ihrer Rollen

Stelivertreter Zuordnungen fur Stellvertreter

Mandanten Verwaltung von Mandanten und zugeordneten QM-Handbachemn
Arbeitsbereiche Verwalten von Arbeitsbereichen

Kategonen Verwaltung optionaler zusatziicher Informationen der Beitrage
E-Mail-Versand E-Mail-Einstellungen zum Senden von Benachrichtigungen
Zeitsteuerung Zeitplan-Einstellung fur E-Mail-Benachrichtigungen

Maximale Dateigroe Setzen der maximalen Datei-Grole zum Hochladen

WebDAV-Sicht auf die im System enthaltenen Ordner und Dateien

Sperrung aufheben Dokumente entsperren, die gegen parallele Bearbeitung gespert wurden
QuinseeUriHandler Um Beitrage auf einem Rechner bearbeiten zu konnen, muss der QuinseeUriHandler auf diesem Rechner installiert werden

Verwendete Bibliotheken Open-Source-Bibliotheken und ihre Lizenzen

Abb. 70: Uberblick Administration

6.1 Sicherheit

Unter dem Punkt Sicherheit sind 4 Punkte administrierbar:

Sicherheit
SSL-Port: 8443
| Freigegebene Handbiicher fir unangemeldete Nutzer anzeigen
Ungesicherten Edit-Link anzeigen
v| Edit-Link ohne Anmeldung
v| Streng nach Arbeitsbereichen einschrénken

Speichern  Abbruch/Zuriick

Abb. 71: Administration Sicherheit

(1) SSL-Port:
Standard nach Installation: 8443; Edit-Links werden mit dem Port versehen,
wenn "ungesicherter-Edit-Link" nicht ausgewahlt ist. In der
/program/tomcat/conf/server.xml Zeile 76 und 82 muss der Port ggf. auch an-
gepasst werden (Neustart des Dienstes erforderlich).

(2) Freigegebenes Handbuch
Hier kann festgelegt werden, dass freigegebene Handbucher auch fur unan-
gemeldete Nutzer angezeigt werden.

(3) Ungesicherter Edit-Link
Microsoft unterbindet ab Windows Vista und Office 2007 das Editieren von
Office-Dokumenten via WebDAYV Uber eine ungesicherte HTTP-Verbindung
(Siehe WebDAV ohne SSL).
Wenn die Bearbeiter mit &lteren Windows und Office-Versionen, Libre-Office
oder Open-Office arbeiten, kann man mit dieser Option die SSL-
Zertifikatsbestatigung beim Aufruf eines Edit-Links unterbinden. Die Edit-Links
werden dann Uber eine ungesicherte HTTP-Verbindung angeboten.
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(4) Edit-Link ohne Anmeldung
StandardmaRig ist dieses Feld nach Installation aktiviert.

Damit sich der Bearbeiter nach einem Klick auf einen Edit-Link nicht nochmal
anmelden muss, wird ein Token Ubergeben, mit dem das System die aktuelle
Browser-Sitzung und den angemeldeten Nutzer zuordnen kann.

Der Klick auf den Edit-Link erzeugt eine neue Sitzung. Diese ist standardma-
Big 4 Stunden gultig. Ein Abspeichern des Dokumentes verlangert die Sitzung.

(5) Streng nach Arbeitsbereichen in Workflow-Tabs und Suche einschranken

Wahrend unter Suche alle freigegebenen Beitrage fir den Nutzer recherchier-
bar sind, ist unter dem Punkt QM-Handbuch eine Einschrankung nach zuge-
horigem Arbeitsbereich vorhanden.

Hier kann festgelegt werden, ob auch in der Suche und in den Workflow-Tabs
eine Einschrankung nach zugehoérigem Arbeitsbereich erfolgen soll. Daftr
muss das Hakchen gesetzt werden.

(6) Streng nach Arbeitsbereichen in Handbuchverwaltung einschranken

Wahrend unter Suche alle freigegebenen Beitrage fur den Nutzer recherchier-
bar sind, ist unter dem Punkt QM-Handbuch eine Einschrankung nach zuge-
hdrigem Arbeitsbereich vorhanden.

Hier kann festgelegt werden, ob auch in der Handbuchverwaltung eine Ein-
schrankung nach zugehdorigem Arbeitsbereich erfolgen soll. Dafiir muss das
Héakchen gesetzt werden.

6.2 Registrierung

Das System wird als vollfunktionsfahige Demo-Version ausgeliefert, die 4 Wochen
getestet werden kann. Fir den weiteren Gebrauch ist eine Freischaltung notwendig.
Wenden Sie sich dazu bitte an das Service-Team.

6.3 Workflow

Im Bereich der Workflow kann optional der Workflow erweitert werden. Anderungen
an der Workflow-Logik wirken sich auf die Arbeitslisten (z.B. Zu bearbeiten, Zu pri-
fen usw.) aus.
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Workflow
Workflow-Logik: | Oder
[] Bestatigen
[] bei Freigabe entfernen wird der Workflow-Status der Dokumente zurlickgesetzt
[#] Zugeordnete Bearbeiter dirfen freigegebene Dokumente Uberarbeiten

[[] Upload fiir Bearbeiter erlauben
@ Anderungen an der Workflow-Logik wirken sich auf die Arbeitslisten (z.B. Zu bearbeiten, Zu priifen usw.) aus. "\

Standardwert filr
“Uberarbeiten ab":
Neue Dokumente ab: e

[#] Home anzeigen

1 Jahr

@ Neue Dokumente werden auf der Home-Seite ab dem eingetragenen Datum angezeigt

Speichern  Abbruch/Zurick

Abb. 72: Administration Workflow

(1) Und/ Oder

Hier wird festgelegt, ob bei der Auswahl mehrerer Bearbeiter, Prifer und ggfs.
Bestétiger das AbschlieRen des Workflow-Schrittes von einer Person (Oder-
Verknupfung) ausreicht oder alle zugewiesenen Personen abschlie3en mus-
sen (Und-Verkntpfung).

[H] Hinweis: Bei der Zuweisung von mehreren Freigebern reicht immer die
Freigabe einer zugewiesenen Person aus.

(2) Bestatigen

Hier kann der Workflow um den Zwischenschritt ,Bestatigen® erganzt werden.
Daflr gibt es die Nutzer-Rolle ,Bestatiger*.

(3) Workflow-Status

Der Freigeber und der QM-Beauftragte dirfen standardmafig die Freigabe ei-
nes Beitrages entfernen. Mit dem Entfernen der Freigabe werden auch einige
Einstellungen im Workflow, wie z.B. Abschluss der Bearbeitung, Prifung oder
Datumseingaben wie Freigegeben bis, entfernt. Es sei denn, Sie haben hier in
der Administration das Hakchen entfernt. Dann bleibt der Workflow-Status bei
Freigabe entfernen erhalten.

(4) Bearbeiter dirfen Uberarbeiten

Zugeordnete Bearbeiter eines Beitrages haben standardmafig nicht das
Recht, einen freigegebenen Beitrag auf Uberarbeitung zu setzen. Mit dem
Setzen des Hakchens wird ihnen dieses Recht zugeteilt.

(5) Upload fuir Bearbeiter erlauben

Bearbeiter haben standardmé&fiig nicht das Recht, Beitrage in das System
hochzuladen. Mit dem Setzen des Hakchens dirfen auch Bearbeiter Beitrage
hochladen. Daflr erhalten sie in der Arbeitsliste Zu bearbeiten den Link Bei-
trag hochladen.

(6) Standardwert ,Uberarbeiten ab“

Das Uberarbeitungsdatum gibt an, wann der Beitrag wieder in der Arbeitsliste
des Bearbeiters auftaucht und dieser per E-Mail informiert wird. Das freigege-
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bene Dokument steht den Nutzern weiterhin zur Verfiigung. Anderungen wer-
den erst bei erneuter Freigabe sichtbar.

Fir das Datum ,Uberarbeiten ab“ kann ein Standardwert in der Administration
hinterlegt werden. Standardmafig ist dieser Wert auf 1 Jahr voreingestellt.
Dieses Datum kann aber auch manuell Uberschrieben werden.

(7) Neue Dokumente ab

Der Startbildschirm Home gibt standardméRig einen Uberblick tiber aktuell
freigegebene Dokumente. Fir die Anzeige der neuen Dokumente kann ein
Beginn-Datum definiert werden. Neue Dokumente werden dann ab diesem
Datum auf der Home-Seite angezeigt.

(8) Home anzeigen

Uber das Hakchen Home anzeigen wird eingestellt, ob die Home-Seite ange-
zeigt wird oder nicht.

6.4 Nutzer

Im Bereich der Nutzerverwaltung kénnen Nutzer mit ihren Rollen festgelegt werden.

In der Ubersichtsliste sehen Sie die Nutzer, die bereits im System eingerichtet wur-
den. Mit einem Klick auf den Nutzer kénnen Sie die Eigenschaften des Nutzers an-
sehen und auch bearbeiten. Bestatigen Sie lhre Anderungen mit Speichern.

Zum Loschen eines Nutzers nutzen Sie den Link Loschen in der entsprechenden
Zeile.

['"] Achtung: Loschen Sie Nutzer nur, wenn Sie sich ganz sicher sind. Nach einer
Sicherheitsabfrage ist der Nutzer dann unwiderruflich geléscht. Den Administrator
sollten Sie nicht I6schen.

[l Achtung: Es muss mindestens einen Administrator geben!
Fur das Anlegen eines neuen Nutzers klicken Sie auf Anlegen.

Legen Sie den Nutzernamen und das Passwort fest. Das Passwort muss zweimal
eingegeben werden, um Tippfehler auszuschliel3en.

Vergeben Sie dann fir den Nutzer zugeordnete Rollen.

Standardmaéfig sind in GO ON QM die Rollen Administrator, Bearbeiter, Prifer, Be-
statiger, Freigeber, QM-Beauftragter, Benutzer und Redakteur eingerichtet.

Ordnen Sie dem Nutzer die entsprechenden Mandanten, Arbeitsbereiche und Kate-
gorien zu. Der Nutzer sieht dann nur die Beitrage mit der entsprechenden Zuord-
nung.

Der Standard-Mandant wird momentan nur fir die Vorauswahl der Mandanten im
Beitrage-Tab verwendet.

Wenn ein Beitrag zu mehreren Kategorien zugeordnet wurde, muss der Nutzer auch
diesen Kategorien zugeordnet sein oder Zugriff auf alle Kategorien haben. Ausge-
nommen sind Kategorien, die als Frei recherchierbar gekennzeichnet wurden.

Nutzer-Rollen und sichtbare MenUpunkte:
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Rolle

Menilpunkte Administra- | Bearbei- | Prufer | Bestati- Freigeber | QM- Benutzer | Unange- | Redak-
tor ter ger Beauftrag- meldeter | teur
ter

Home

Suche

x

Handbuchverwal-
tung

Beitrage

Zu bearbeiten

Bearbeitet

Zu prufen

Geprift

Zu bestétigen

Bestatigt

X[ X | X[ X|X|X]|X|X

Zur Freigabe

QM-Handbuch

x
=

X %) X %) X %) X %) X %) X %) X

Administration X

*) Betrifft nur die Beitrage, die dem Arbeitsbereich des Nutzers zugeordnet wurden.

Nutzer-Rollen und Rechte:

Rolle
Menilipunkte Administra- | Bearbei- | Prifer | Bestati- | Freigeber | QM- Benutzer | Unange- | Redak-

tor ter ger Beauftrag- meldeter | teur

ter

Administrative SL - - - - - - - -
Daten
Handbuchverwal-
tung
Struktur bearbeiten SL - - - SL SL - - -
Edit SL - - - SL SL - - -
Freigabe entfernen SL - - - SL SL - - -
(Ordner)
Lesebestatigung SL - - - SL SL - - -
Datei hochladen SL - - - SL SL - - -
Beitrédge
Beitrag hochladen SL -XRRRAK) - - SL SL - - -
Bearbeiter/Prufer/ - L - k) - L - L - L SL - - -
Bestatiger/ Freige-
ber
Metadaten bearbei- - L S L *) S L S L *) SL SL - - -
ten **x)
Ldschen - - - SL SL - - -
Edit — Beitrag be- - S L *) - - - - - - -
arbeiten
PDF-Konvertierung - S L *) - - - SL - - -
Kopf-/ FuRzeile - S L *) - - - SL - - -
Bearbeitung ab- - SL*) |SL*)| SL*) | S L SL - - -
schlieen
Offline-Bearbeitung - S L *) - - SL SL - - -
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Offline-Bearbeitung - S L *) - - SL SL - - -
zuriicksetzen

Ersetzen - S L *) - - = - - - -

Prifung abschlie- - - S L*) | SL*) | S L SL - - -
Ren

Bestatigung ab- - - - S L *) | S Lr SL - - -
schlieRen

Freigabe - - - - SL SL - - -

Home

Wichtige, Aktuelle - L - L - L - L - L - L - L - L ¥ SL
Dokumente, News

Suche

Offnen, Status - L - L - L - L - L - L) - L

Entwurfsdokument - L - L - L - L - L - L) - L

Historie - L - L - L - L

Freigabe aufheben

' '
— — — [ —

L
L
- L - L - L) - L
L
L

[ )]
(2]

Uberarbeiten - S L o)

S — Schreiben (Anlegen, Andern, Léschen)

L - Lesen

**) Betrifft nur die Beitrage, die dem Nutzer zugeordnet wurden.

***) Betrifft nur die Beitrage, die der Kategorie Frei zugeordnet wurden.

**x¥) Wird erst moglich, wenn Bearbeitung, Prifung und Bestatigung abgeschlossen wurden. Dient
dazu, den Beitrag an den Bestatiger, Prufer oder Bearbeiter zur erneuten Bearbeitung zuriickzugeben.

*exkx) Betrifft nur die Beitrage, die dem Nutzer zugeordnet wurden, und in der Administration ist unter
Workflow den Bearbeitern dieses Recht explizit zugewiesen worden.

*rrxeek) Trifft nicht zu, wenn in der Administration unter Workflow den Bearbeitern das Recht fir den
Upload explizit zugewiesen worden ist. Dann durfen Bearbeiter fur selbst hochgeladene Beitrége Be-
arbeiter/ Prufer und Freigeber zuordnen.

Vom Nutzer kdnnen Sie weitere personliche Daten hinterlegen. Sollen Nutzer tber
neue Beitrage informiert werden, muss eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden.

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit Anlegen.

[H] Hinweis: Sie konnen Beitrage als ,Frei” deklarieren (s. Kategorien). Dann sind
diese auch fir unangemeldete Nutzer sichtbar.

6.5 Stellvertreter

Uber den Punkt Stellvertreter konnen fiir Nutzer Vertreter hinterlegt werden.

Mit dieser Zuordnung werden dem Vertreter alle Beitrage, die dem zu vertretenden
Nutzer zugeordnet wurden (als Bearbeiter, Prifer oder Freigeber), in seinen entspre-
chenden Arbeitslisten angezeigt.

Auch Stellvertreter bekommen E-Mails Gber neue/geanderte Beitrage in den Arbeits-
listen.

[H] Hinweis: Der Vertreter muss daflr die gleichen Rollen wie der zu vertretende
Nutzer haben.
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Es kdnnen auch mehrere Stellvertreter fur eine Person festgelegt werden. Beispiels-
weise Ubernimmt ein Stellvertreter Bearbeitungsaufgaben und ein anderer Prifungs-
aufgaben.

Stellvertreter

Anlegen

T e
Kahl, Daniela Meyer, Violker Loschen

Miller, Ronald  Geldschlager, Tino Loschen

Gartner, Ulnch Rohde, Rainer Laschen

Abb. 73: Ubersicht der Stellvertreter

6.6 Mandanten

In GO ON QM kdénnen mehrere Mandanten verwaltet werden. Mit jedem Mandanten
wird ein Handbuch angelegt, auf das nur zugeordnete Nutzer Zugriff haben.

Tragen Sie hier die Daten des Mandanten ein.

Das Mandantenhandbuch gibt an, wie der Tab ,Freigegebenes Handbuch Mandant*
heil3en soll.

Mit dem Feld Sortierung kénnen Sie bestimmen, in welcher Reihenfolge die Manda-
ten-Handbucher in der Suche und im Hauptmenu fur Nutzer aufgelistet sein sollen.

Die Schrift- und Hintergrundfarbe beziehen sich auf das Aussehen im Hauptmenu fur
das Mandantenhandbuch.

Das Hakchen fur Aufzeichnungen regelt die Sichtbarkeit der Aufzeichnungen als ei-
genen Tab im Hauptmend, siehe dazu Punkt Aufzeichnungen.

[H] Hinweis: Diese Daten werden zum Teil nach Freigabe im Kopfbereich der Bei-
trdge automatisch eingeflgt.

Mandantendaten bearbeiten

Mandant*: |GODO Systems GmbH
Mandantenhandbuch*: . GODO
Namenszusatz
Sortierung: (2
Leiter:
Stralte
Postleitzahl
Stadt
Logo: Durchsuchen... Keine Datei ausgewahit Logo entfernen
Logo-Dateiname: GODO Logo 2010kleiner.gif
Logo-Dateityp: image/gif

Schriftfarbe Schriftfarbe entfernen

Hintergrundfarbe: il = Hintergrundfarbe entfernen
[T] Aufzeichnungen

Speichern Abbruch/Zurtick

Abb. 74: Mandantendaten
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6.7 Arbeitsbereiche

Verwalten Sie hier Arbeitsbereiche (Pflege, Kiiche, u.a.), die Handbuchinhalte betref-
fen kénnen.

Der Arbeitsbereich wird gegenwartig in den Kopfbereich der Beitrage eingetragen.

In der Handbuchstruktur sieht der Nutzer nur die freigegebenen Beitrdge aus seinem
ihm zugewiesenen Arbeitsbereich und Beitrage ohne Arbeitsbereich. Bei neuen Frei-
gaben erhalt er eine Benachrichtigungs-E-Mail.

[H] Hinweis: Die Suche ist dagegen uber alle Arbeitsbereiche moglich.

[H] Hinweis: Mdchten Sie auch in der Suche eine Einschrankung nach zugehérigem

Arbeitsbereich haben, ist dies in der Administration einstellbar (Siehe dazu den Punkt
Sicherheit).

Administration Handbuchverwaltung

Bereiche verwaiten

Abbruch/Zurlick

Anlegen

Name
Pflegeheim

|  AbbruchZurick |

Abb. 75: Arbeitsbereiche

6.8 Kategorien

Den Beitrdgen kbnnen zusatzliche Metainformationen zugewiesen werden. Diese
kénnen in verschiedene Kategorien gruppiert werden.

[H] Hinweis: Die zuséatzlichen Kategorien konnen fur eine erweiterte Suche nach
Beitragen verwendet werden.

Zum Anlegen einer neuen Kategorie klicken Sie auf Kategorie anlegen.

Kategorie anlegen

Abruch/Zuriick
kategarie”

Name*

[ Beitrage dieser Kategorie kénnen auch von unangemeldeten Nutzern durchsucht werden
[J Crdnerkategorie

Ausfihrliche
Beschreibung

Fur die Eingabefelder Kategorie und Datenfeld sind keine Leer-, Sonder-Zeichen oder Umnlaute erlaubt
Datenfelder der Kategorie:
Bitte fugen Sie Felder hinzu

Hinzufiigen

Aabruch/Zuriick.

Abb. 76: Neue Kategorien anlegen

Vergeben Sie eine Bezeichnung, die systemintern benutzt wird, sowie einen Namen,
der im Formular sichtbar ist.
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[H] Hinweis: Fur das Eingabefeld Kategorie sind keine Leer-, Sonder-Zeichen oder
Umlaute erlaubt. Beginnen Sie mit einem Buchstaben. Danach ist eine beliebige
Reihenfolge, auch Unterstriche, moglich.

Sollen die Beitrage der Kategorie auch fiir unangemeldete Nutzer sichtbar sein,
wahlen Sie das entsprechende Hakchen.

Mit Hilfe einer Ordnerkategorie werden Dokumente zu Ordnern zusammengefihrt.
['"] Achtung: Diese Funktion ist fuir GO ON QM nicht relevant.
Bestatigen Sie Ihre Eingaben durch Speichern.

Den Kategorien kdnnen beliebig viele Datenfelder, den eigentlichen Metadaten, zu-
geordnet werden. Zum Einfligen eines neuen Datenfeldes benutzen Sie den Link
Hinzufugen.

Datenfeld™ Name im Formular Beschreibung Typ Quelle Pllichtfeld Suchfeld Deckblatt Kopie
& ¥ |geschlecht Geschlecht Oﬁ Auswahlv b O  Laschen
Te
Wert* Name Mehrzeiliger Text
) Ganze Zahl
v |t weiblich Laschen Dezimalzahl
Datum
1y 2 mannlich Loschen Uhrzeit

Zaitpunkt

Geschl. Auswahl
Offene Auswahl
JafMein

Zahler

Option hinzufiigen

Hinzufiigen
[ Speichern H AbbruchfZuriick ]

Abb. 77: Neue Datenfelder anlegen

Um ein Datenfeld zu definieren, miissen Sie verschiedene Merkmale auswéhlen.
Folgende Mdglichkeiten sind vorhanden:

Spalte Moglichkeiten Bedeutung
Datenfeld Keine Leer-, Son- | Systeminterne Beschreibung, Pflichtfeld
der-Zeichen oder
Umlaute erlaubt.
Name im Bezeichnung des Datenfeld in der Anwendung
Formular

Beschreibung Bei Bedarf nédhere Erlauterung

Typ

Text

Text in einer Zeile

Mehrzeiliger Text

Text Uber mehrere Zeilen

Ganze Zahl z.B. 111¢

Dezimalzahl z.B. 11,11 [H]: aber niemals 11.11!

Datum z.B. 01.01.2009, 1.01.2009, 01.1.20089,
1.1.2009 [H]: aber niemals 01.01.09!

Uhrzeit z.B. 09:30 [H]: aber niemals 09.30!

Zeitpunkt 1.1.2009 09:30

Geschl. Auswahl

Auswabhlfeld tber eine Liste
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Geschlecht: | Die Optionen der Liste fiigen Sie tiber den

Link Option hinzufiigen hinzu.
m | [(Abbruch/iweiblich

Der Wert beschreibt die Bezeichnung der Op-
tion im System. Der Name ist die Bezeichnung
in der Liste. Durch diese Trennung kann spa-
ter die Bezeichnung problemlos geéndert wer-
den

[H]: Vergessen Sie nicht zu Speichern.

Offene Auswabhl Auswahlfeld Uber eine Liste (s.0.) ergdnzt um
die Mdglichkeit der direkten freien Eingabe

Ja/Nein Checkbox im Formular

Durch Setzen eines Hakchens wahlt der Nut-
zer das Datenfeld aus.

Zahler Der Z&ahler ist ein besonderes Datenfeld einer
Ordnerkategorie, welches automatisch von 1
hoch zahlt.

[A]: Diese Funktion ist fr GO ON QM nicht
relevant.

Quelle Autocomplete (Autovervollstandigung) Inhalte der Datenfel-
der werden gespeichert und bei der nachsten
Verwendung automatisch vervollstandigt.

Autolist (Autoliste) Alle Inhalte der Datenfelder werden
gespeichert und bei der ndchsten Bearbeitung
als Liste vorgeschlagen.

Suchfeld Wahlbar Datenfeld ist nach Auswahl in der erweiterten
Suche recherchierbar.
Deckblatt Wahlbar Datenfeld ist nach Auswahl auf dem Deckblatt

des Dokuments hinterlegt.

[A]: Diese Funktion ist fir GO ON QM nicht
relevant.

Kopie Wahlbar Diese Datenfelder werden neben den Pflicht-
feldern der Ordnerkategorie bei der Zuord-
nung eines neuen Dokuments zu einem Ord-
ner mit den Metadaten des juingsten im Ordner
vorhandenen Dokuments automatisch gefulit.

[A]: Diese Funktion ist fir GO ON QM nicht
relevant.

Pflichtfeld Wahlbar Datenfeld ist nach Auswahl als Pflichtfeld in
der Eingabemaske markiert.

Kategorie exportieren / importieren
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Kategorien kdnnen im XMP-Format exportiert und wieder importiert werden. Das er-
maoglicht den Transfer von Kategorien zu anderen Anwendungen. Auf3erdem ist eine
externe Bearbeitung mit einem XML-Editor méglich, um z.B. grof3e Listen fur Aus-
wahlfelder zu tbernehmen.

6.9 E-Mail-Versand

Handbuchverwaltung Beitrage Zu bearbeiten Bearbeitet

E-Mail senden

SMTP-Host™: smtp.strato.de
SMTP-Port*: 25
SSL
Absender-Adresse™ muster@muster.de
Kontoname®: muster@muster.de
Passwort: sssssssss
Link-Host*: http:/fwin12testserver:6081/

Anwendungsname™ quinsee - QM
v Aktiv
Test-E-Mail senden - versendet eine E-Mail tber den SMTP-Host zur Absender-Adresse.

Test-E-Mail senden Speichern Abbruch/Zuriick

Abb. 78: E-Mail-Versand einrichten

Damit Nutzer Uber Veranderungen im System informiert werden kénnen, muss das
E-Mail-Konto des Systems eingerichtet werden. Geben Sie dazu die entsprechenden
Angaben des E-Mail-Kontos ein.

In einem konfigurierbaren Zeitintervall (Standard: alle 5 Minuten) werden fur alle Nut-
zer bestimmte Ergebnislisten der Hauptmeniipunkte auf neue Dateien tberprift (An-
derung des Zeitintervalls siehe Zeitsteuerung).

Wenn es neue Dateien fur den Nutzer gibt, bekommt derjenige eine E-Mail.

Ausschlaggebend sind die Hauptmenupunkte der zugeordneten Rollen (siehe Nut-
zer) sowie die Zuordnung der Arbeitsbereiche.

Aktiv muss ausgewahlt sein, damit die E-Mail-Benachrichtigungen versendet werden.

[T Achtung: Wenn der E-Mail-Versand deaktiviert ist, werden E-Mail-
Benachrichtigungen tber Beitragsanderungen nicht gespeichert. Wenn man tempo-
rar die E-Mail-Benachrichtigungen zuriickhalten méchte, muss die Zeitsteuerung
verwendet werden.

[H] Hinweis: Bei den Nutzerdaten muss dafir die E-Mail-Adresse des Nutzers hin-
terlegt sein.

[H] Hinweis: Bei der Test-E-Mail wird die Empfanger-E-Mail-Adresse auch als Ab-
sender-E-Mail-Adresse verwendet.

6.10 Zeitsteuerung

Unter dem Punkt Zeitsteuerung werden Zeitplan-Einstellung fur E-Mail-
Benachrichtigungen im Bearbeitungs-Workflow hinterlegt.
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Zeitsteuerung
Aufgabe Cron-Ausdruck Letzte Ausfithrung
E-Mail-Versand 00/5***7? 22.07.2014 15:10

Uberarbeiten ab / Freigeben bis 0 0/5 ** * ? 22.07.2014 15:10

Abbruch/Zurick

Abb. 79: Zeitsteuerung des E-Mail-Versands

Der zeitgesteuerte Versand der E-Mails wird tiber den cron-Ausdruck geregelt.

Aufgabe bearbeiten

Aufgabe: E-Mail-Versand
Cron-Ausdruck™ 0 0/5***7

Speichern Abbruch/Zuriick

Abb. 80: Zeitsteuerung im cron-Format

Verwendetes cron-Format:

Sekunden Minuten Stunden TagimMonat Monat Wochentag Jahr
Alle Felder, aul3er das Jahr, sind Pflichtfelder.
Die wichtigsten zugelassenen Zahlen und Zeichen:

Sekunden 0-59,-*/

Minuten 0-59,-*/

Stunden 0-23,-*/

TaglmMonat 1-31,-*7?/

Monat 1-12,-*/ oder JAN-DEC, -*/

Wochentag 1-7,-*7?/ oder SUN-SAT,-*?/
Verwendung der Zeichen:

*alle Werte,
Beispiel: ,*” in Minuten meint ,jede Minute”

?nicht spezifizierter TagimMonat oder Wochentag, Beispiel s.u. !

- Trenner in Bereichsangaben,
Beispiel: ,10-12“ in Stunden meint ,die Stunden 10, 11, 12°

, Trenner zwischen mehreren Werten
Beispiel: ,10,12,20" in Stunden meint ,die Stunden 10, 12, 20*

| Spezifizierung von Inkrementen
Beispiel: ,5/15 in Sekunden meint ,die Sekunden 5, 20, 35, 50
Beispiele:

Brxxxxx Jede Minute, zur funften Sekunde, rund um die Uhr,

sieben Tage die Woche

1 Eines der Felder TagimMonat oder Wochentag muss als ,?“ gekennzeichnet sein.
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000**?2* Taglich 0 Uhr

Q5 ****x* Funf Minuten nach jeder vollen Stunde

Q*/5***xx Alle 5 Minuten

05923**7* Jeden Sonntag um 23:59 Uhr

0 20,30 1 * * 1-5 *Montags bis Freitags jeweils um 01:20 und 01:30 Uhr

Zur ausfuhrlichen Erlauterung des cron-Formats und zu weiteren Zeichen siehe z.B.
CronTrigger Tutorial www.quartz-scheduler.org/docs/tutorials/crontrigger.htmil.

6.11 Maximale Datei-GroRe

Diese Einstellungen legt die maximale GroRe zum Hochladen einer Datei fest. Uber
diese GroRRe hinaus kdnnen Sie keine Dateien hochladen

6.12 Repository

Der Link fuhrt zu der FTP-Ansicht der Ordnerstruktur. Diese Link-Adresse (Rechts-
Klick und ,Link-Adresse kopieren® bzw. ,Verknupfung kopieren®) wird auch bei der
Konfiguration eines WebDAV-Clients bendtigt. Die kopierte Adresse kann dann in die
Konfiguration des WebDAV-Clients einfligt werden und es werden Tippfehler ver-
mieden.

['"] Achtung: Beitrage in der Offline-Bearbeitung kénnen tber einen WebDAV-Client
trotzdem bearbeitet oder geléscht werden.

6.13 Sperrung aufheben

Hier werden in einer Liste alle Office-Dokumente aufgelistet, die derzeit Uber MS-
Office bearbeitet werden und fur andere Nutzer zur Bearbeitung gesperrt sind.

Sperrung aufheben

Kapitel Beitrags-Name Pfad
3 D 09 Fax_Deckblatt.doc Orga-Handbuch/D 09 Fax_Deckblatt.doc Sperrung entfernen

Abbruch/Zuriick

Abb. 81: Entfernen von MS-Office- Sperrungen

Was sind das fur Sperrungen?

Wenn Microsoft-Office (ab 2007) ein Dokument auf einem WebDAV-Server 6ffnen

soll, sendet Office eine LOCK-Anfrage an den Server. Der WebDAV-Server sendet
dann entweder HTTP-200, wenn die Sperrung fir dieses Dokument erfolgt ist oder
HTTP-423, wenn das Dokument bereits gesperrt ist.

Wenn man mit der Bearbeitung fertig ist, gespeichert hat und Office beendet, sendet
Office eine UNLOCK-Anfrage an den WebDAV-Server. Diese wird mit HTTP-204 be-
antwortet, wenn alles in Ordnung ist.

Manchmal bleiben diese Sperrungen bestehen, bspw. wenn Microsoft-Office nicht
ordnungsgemal’ beendet werden konnte durch:
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- Stromausfall

- Netzwerk-Verbindungsprobleme

- Absturz von Office aufgrund einer problematischen Datei
- Absturz von Windows

- andere Soft- oder Hardware-Probleme.

Diese Sperrungen verhindern, dass beim gemeinsamen Arbeiten die gerade gespei-
cherte Arbeit von jemand anderen Uberschrieben wird.

[!'] Achtung: Bevor man eine solche Sperrung aufhebt, sollte man die zugeordneten
Bearbeiter fragen, ob gerade an dem Beitrag gearbeitet wird.

6.14 quinseeUrlHandler

Der quinseeURLHandler unterstitzt das WebDAV-Protokoll. Mit WebDAV kdénnen
Dateien auf einem Webserver gedffnet, auf dem eigenen Rechner z.B. mit Office-
Programmen bearbeitet werden und wieder auf dem Server gespeichert werden.

[H] Hinweis: Dazu muss auf dem betreffenden Arbeitsplatzrechner der
quinseeUrlHandler installiert sein!

Benutzen Sie fur die Installation den Link quinseeUrlHandler.

6.15 Verwendete Bibliotheken

Hier finden Sie eine Liste aller verwendeten Bibliotheken.
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7 Probleme und Fragen

7.1 PDF-Formular wird in der Status-Sicht nicht angezeigt

Chrome und Firefox haben eigene PDF-Anzeige-Programme. Mit Anderungen an

den Standardeinstellungen kénnen die PDF-Anzeige-Programme umgestellt werden.

Bei Chrome ist dies nur bis Version 42 moglich.
Firefox: Extras - Einstellungen - Reiter "Anwendungen™:

Folgende Einstellungen auswahlen:

Portable Document Format (PDF)

Adobe Acrobat (in Firefox) verwenden

Adobe Acrobat Forms-Dokument

Adobe Acrobat (in Firefox) verwenden

Adobe Acrobat XML-Formular

Adobe Acrobat (in Firefox) verwenden

[H] Hinweis: Der Adobe Acrobat Reader sollte als Standard-PDF-Anwendung im Be-
triebssystem eingestellt.

Falls die Anwendung im Internet zu erreichen ist und das Zertifikat nicht auf den Ser-
ver ausgestellt wurde, muss die Seite noch zu den vertrauenswurdigen Seiten hinzu-
gefugt werden (Ausrufezeichen in der linken Werkzeugleiste).

Chrome: Neuen Tab 6ffnen
,chrome://flags/#enable-npapi“ eingeben und aktivieren
,chrome://plugins® eingeben
Chrome PDF Viewer deaktivieren

* Plug-ins

Plug-ins (4)

Widevine Content Decryption Module - Version
idevine licenses Ti

Abb. 82: Chrome PDF Viewer deaktivieren

Adobe Acrobat / Adobe Reader aktivieren
[H] Hinweis: Chrome unterstitzt ab Version 42 keine NPAPI-Plugins mehr.
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7.2 SSL-Zertifikat fir den Server

7.2.1 Einbinden des vorhandenen SSL-Zertifikates

Wenn bereits ein Zertifikat fir den Server existiert, kann man es unter < Installations-
pfad>\program\tomcat\conf in der server.xml ab Zeile 76 konfigurieren.

Voreinstellung:
<Connector port="8443" protocol="org.apache.coyote.httpll.HttpllProtocol"

SSLEnabled="true" keystoreFile="C:\Program Files (x86)\GOON
OM\program\tomcat/bin/keystore" keystorePass="changeit"

maxThreads="150" scheme="https" secure="true"

clientAuth="false" sslProtocol="TLS" />

Vorhandenes Zertifikat:

<Connector port="8443" maxThreads="200"
scheme="https" secure="true" SSLEnabled="true"
SSLCertificateFile="/usr/local/ssl/server.crt"
SSLCertificateKeyFile="/usr/local/ssl/server.pem"
clientAuth="optional"™ SSLProtocol="TLSv1"/>

7.2.2 Erstellen eines neuen SSL-Zertifikates mit Java-Boardmitteln
<Installationspfad>\program\java\bin\keytool.exe -genkey -alias tomcat
-keyalg RSA -keypass changeit -storepass changeit -validity 3650

-keystore <Installationspfad>\program\tomcat\bin\keystore

Wird dieser Befehl ausgefuhrt, werden einige Daten fur das Zertifikat abgefragt.
Beispiel:

C:\>"C:\Program Files (x86)\GOON QM\program\javalbin\keytool.exe" -genkey -
alias tomcat -keyalg RSA -keypass changeit -storepass changeit -validity
3650

-keystore ,C:\Program Files (x86)\GOON QOM\program\tomcat\bin\keystore™“
Wie lautet Ihr Vor- und Nachname?
[Unknown]: gmServer
Wie lautet der Name Ihrer organisatorischen Einheit?
[Unknown]: Entwicklung
Wie lautet der Name Threr Organisation?
[Unknown]: dr.heydenreich GmbH
Wie lautet der Name Ihrer Stadt oder Gemeinde?
[Unknown]: Greifswald
Wie lautet der Name Ihres Bundeslands?
[Unknown]: Mecklenburg-Vorpommern
Wie lautet der Landercode (zwel Buchstaben) fir diese Einheit?

[Unknown] : DE
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Ist CN=t1l120, OU=Entwicklung, O=dr.heydenreich GmbH, L=Greifswald,
ST=Mecklenburg-Vorpommern, C=DE richtig?

[Nein]: Ja

Die Frage ,Wie lautet Ihr Vor- und Nachname?* ist technisch gesehen die wichtigste
und fur unseren Fall irrefihrend formuliert. Hier muss der Computer-Name des Ser-
vers angegeben werden, auf dem die Anwendung installiert ist.

7.2.3 WebDAV ohne SSL
Passenden Patch von der Microsoft-Seite installieren:
http://support.microsoft.com/kb/2123563/de

Stellen Sie in der Administration unter Sicherheitseinstellungen auf Edit-Link ohne
SSL um, siehe Sicherheit.
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