Bedienungsanleitung Q-Word.6

Konzept

Q-Word.6 ist eine Erganzung zu Microsoft Word und Excel und automatisiert deren Funktionen fur eine
effiziente Dokumentenlenkung.

Immer mehr Betriebe suchen nach Mdglichkeiten ihr Managementsystem lebendiger und nitzlicher zu
gestalten und mit weniger Aufwand a jour zu halten.

Q-Word.6 ermdglicht die Dokumentenverwaltung auf Prozessverantwortliche zu verteilen, die jeweils
zeitnah auf einfache Weise ihre Prozessregelungen selbststandig nachftihren.
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

1. Organisation der Dokumentenablage

Organisation der Vorgaben

Wer macht was? QM-Handbuch

Dokumenten-
bezeichnuna
im Q-Word

Prozesse

1
i 1

\
Mitgeltende N S
Dokumente ;

Wie und womit? L
L i
1

] AnWelsungen

|1' File- Organlsatlon Handbuch, das die Original-
Dokumente enthalt
= (= Handbuch

5 0_Allgemein Programm Ordner

= 1_Management
o 2_Personal \ﬁmmduelle Prozesssirukiur

5 3_Kernleistungen

£ 4_Unterstiitzung
=) HBFrei Handbuch, das die fir die
Benuizerfre@egeben en Dokumen-
te enthalt
Es kénnen mehrere Freigegebene

Ordner an verschiedenen Orten er-
zeugt werden, siehe Freigabe”

4 |. Anderungen In diesen Ordnern werden die Dokumente,
evor sie gepriift und repariert werden,

, 2014 11 24 1929 Reparatur b
‘%\gesmhert
, 2014 11 24 1931 Reparatur - - <
/ﬁn diesen Ordnern werden die
Frei

, 2014 11 24 1933 Freigabe reigegebenen Dokumente, vor der neuen
( . %\Freiqabe gesichert )
, 2014 11 28 1119 Freigabe

, 2014 12 03 1205_Reparatur
» 1) Handbuch

(Musste keine Reparatur durchgefuhrt
werden, wird in diesem Ordner nur das

\\protokoll abgelegt Y,

% Auf dem Desktop auf die Verknupfung von ,Start_ Dokumentenverwaltung®
smwen | Klicken,

Im Startdokument — das Menu mit ALT Q (nicht Alt Gr) 6ffnen

START Dokumentenverwaltung
(Doppelklicken oder ALT Q)

© Kurzanleitung_Q-Word.6.docx Stand: 26. Jun. 2019 2/32




Bedienungsanleitung Q-Word.6

2. Dokumententypen

Formulare sind alle "Dokumente" (QF) welche ausgefillt werden.

Nachweisdokumente sind alle ausgefillten "Formulare" und externe Belege (z.B. Rechnungen,
Lieferscheine, Arztrapporte).

P.S. Einige Dokumente mussen gemass Vorgaben einen bestimmten Zeitraum aufbewahrt (archiviert)
werden.

Aufbau der Vorgabedokumentation QH/QA/QF/QX

Im Handbuch (QHB) ist jeder Haupt- und Teil-Prozess mit einer kurzen Beschreibung festgehalten. Das
Handbuch enthélt kein Fachwissen (Betriebs-Knowhow) und kann somit an interessierte Dritte
ausgehandigt werden (Zertifizierungsstelle, Kunden, Geldgeber usw.)

Im Q-Word sind dies die "QH....." Dokumente.

Anweisungen (QA) Diese Ebene umfasst alle jene Dokumente, die - wie das Wort schon sagt - in
irgendeiner Form mit Anweisungen zu tun haben, also alle jene Unterlagen, die verbindlichen Charakter
haben. Es sind dies alle betriebsinterne Arbeitsanweisungen, Konzepte, Richtlinien,
Funktionsdiagramme, Reglemente etc.

Die Anweisungen enthalten das Betriebs-Knowhow und sollen daher ausschliesslich dem

Personal zuganglich sein.

Im Q-Word sind dies die "QA....." Dokumente.

Formulare, Vorlagen (QF) sind diejenigen Dokumente, die ausgefillt als Nachweis abgelegt und
aufbewahrt werden missen. So z.B. ausgefiilite Vertrage, Checklisten, Prufberichte, Kontrolllisten
etc. Die Ablage muss pro Dokument geregelt werden (siehe "Ablage der QF-Dokumente regeln").
Im Q-Word sind dies die "QF....." Dokumente

Listen (QX) sind alle Gbrigen x-Dokumente, welche nicht aufbewahrt werden, aber zur Abwicklung der
Arbeitsablaufe notwendig sind.
Im Q-Word sind dies die "QX....." Dokumente.

Nummerierungs-Regel

Legende

QA2201e_Titel.docx | vollstandige Dokumentenbezeichnung

Q Relevantes Dokument im QM-System

A Dokumentenart (H, A, F, X)

2 Hauptprozess-Nr. 0...9 (Reihenfolge zwingend)

2 Prozess-Nr. 1...9 (Reihenfolge zwingend)

01 Laufnummer 00...99 (freie Nummern, frei wéhlbar)

e Zusatzbuchstabe a...z (Buchstabe frei wahlbar) (Optional)

_Titel Titel des Dokuments

.docx | Hinweis auf Erstell-Programm: ‘Word’
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

3. Ubersicht der Funktionen

Q-Word.6 erganzt Word bezlglich:

— Vereinheitlichung der Dokumente (Formatierung) Uber das ganze Handbuch
— Ubersicht tber alle Dokumente und Inhalte

— Verlinken der Dokumente mit Hyperlinks

— Verwaltung beziglich Freigabe, Anderungen und Ablagen

— Suchen, ersetzen, drucken

iMuster AG Qualitatsmanagement Handbuch ”“"ESff:;i

[Kopfzeile | _____
inputs > Resultate Identifikation

11 Prozess
Beariffe, Abklrzungen

Uberschrift, _
ZFwack / Zial

Format Zweck des Prozesses (warum gibt es den Prozess?)
‘Was wollen wir mit dem Prozess erreichen?

Geltungsbereich
Gibt es Ausnahmen, wo die Regelungen nicht anwendbar sind?

4111 Teilprozess1

[ [Tangat P E A M) Htsmiti
T

rrrrrrrrr

H

2

e
~~._ Referenzierungen,
Hyperlinks

1.1.2 Teilprozess2
Thema Hitfsmittel

Dokumenten-Ablage

Legande: Zusandgeaien - E - Emschad, A - Austinung, M- MIGrbail, |- ahal inarmasan

Mitgeftende Unterlagen und Hilfsmittel {Dokumentenlenkung)

Lagends- Voriage = Giommer | extem: Abiageare Ounemame | Stainame |/ ceiner et = sogeiegt nach Datum | Mame! Mommer
Zutl = Zusindig % die Agiage. ARl -Dausr = FemonsiFnanzen 10 J, Hefolichisieast 13, Soige. whnisee

Freigabe
Information

I ey Tizzc: . DORDD_ | A e ISaoe T Aveet HEPTS -

Handbuch-Zugriff fir die Anwender

A, Markierte Prozess | j j Neg + w ichtig
== Dok drucken Struktur ein / aus |
Alle Dok. Enw eitert I Alle Kategorien j
suchen
ID ~|Thema (Doppelklick zeigt Details) ~|Prog [.|Version -~ |PV =
QX0001 Prozessstruktur docx 13.01.2016 QM
QX0002 Begriffe, Abkiirzungen docx QM
QQHO100 Freigabe .docx 01.08.2016 QM
QH1000 Unternehmensfiihrung docx  06.01.2014 QM
QH1100 Unternehmenspolitik .docx 13.01.2016 QM
QH1200 Organisation .docx 13.01.2016 QM
QA1201 Notfallblatt .docx  06.01.2014 QM
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

4. Meni Ubersicht

Das Hauptmenu (Startdokument > Alt & Q) beinhaltet die fiir den Prozessverantwortlichen wichtigsten
Funktionen fur Erfassung, Anpassung und Freigabe von einzelnen Dokumenten.
Alle MenUs sind auf einen Blick ersichtlich und einfach in der Anwendung.

Dokumentenubersicht und Hauptmenis
Jedes Mendfeld wird beim Bertihrung mit der Maus kommentiert.

infligenvon Doku-
menten, Internet-, oder
Dokumenten-Links

Auswahlhilfe
je nach Kontext

Suchen durch Eingabe ei-
nes Begriffes oder durch

"Suchoptionen”

L0_Uniternehmersfihrung...
1. 1_Unbemnehmenspoliti. ..

2.1 Personal Entritt - Austr...
L.2_Personal Forderng...
2.3_Austnitt Bewchner..,

| Suchaptionen...

000 1_Progessstruichur. dooo
QN0002_Bagriffe, Abldrnungen.doox
Q40100 _Freigabe. doox

GH1100_Lintemehmmenspol i, dood
QA0 Mission_Visian_1. doex
QH1200_Finanzen. dooo

GF 1201_Notfalblatt. docx

QA 1204 _Finanzplan. dsx
QAL20E_weww b chy
QA LS _Oroangy,

QH1300_Komemunda

GH1000_Linternehmensfibrung.doox

.2l Dokumente
LHEite in Bearbsitung
-..Ookurmsente 2 Froigabe
wulCiRdnar Aﬂclerunqen
-..Prozess-Inhaite

waFIBEH AulOren

-..msch Varlsgen

wuPich And. Bemerkung
-.mach IFunktion bm Prozess
«uFibch gelben Markiermgen
.. Dokurmente auzwshlen

ausgewdahlte Dokumente in den
Crdner HBFreifreigeben und
die Suchliste aktualisieren.

QF 1301 RevewserinC 1518111 8IN Backup.

QX 21108_Lieferantenisbe. wsx
(H2200_Persanal Firderung. docx
QHI300_Ausiritt Bewohner. doox

ooO000000000C00000000000

QH2100_Persanal Enitt - Austritt.docx

zeigtdie Anderungsstatistik
und die Dokumertenfehler an

Auflistung aktualisieren..,
-~~fednderte Dokumente
..-Allp Doluments
-.-SuchListe und Offnen

-..Sperr-Meldungen ruricksetaen

=

ﬁ

LDatenbank und Suchliste
aktualisieren, kann nach
LUpdates oder bei Stérun-
gennatig sein.

Dokumente dffnrenumsie
anzusehenoderzu andem

fresgaben

_—

Daokumente umnummerie-
ren undformatieren

y

FChecktdie Dokumente
griindlich durch, optional
kann man sie neu erstellen

priifen
reparier

drucken
St bt
Ens

gewidhte Dokumente
drucken.

lassen. Erstellt Backup.

-
Begriffe ersetzen oder
Begriffe Volltext suchen.

.

——

Grundeinstelllungen kann
der Administrator vorneh-

men.
e

a. Mit ,Auflistung aktualisieren - Alle Dokumente® wird im Handbuch die Datensammlung
aktualisiert und alle Verkniipfungen geprdft.

b. ,Statistik“ starten und in der Excelliste im Register ,Fehlerhafte Links* auf fehlerhafte
VerknlUpfungen prufen und in den jeweiligen Dokumenten korrigieren.

c. Eine korrekte Datensammlung ist die Voraussetzung fur die Statistik.

Arbeitsweise fur die gleichzeitige Arbeiten mehrerer Prozessverantwortlichen

Es wird je ein PV-Modul fir jeden Prozessverantwortlichen eingerichtet siehe Kap. 28.

Damit kann die Dokumentenverwaltung dezentralisiert werden um die Dokumente / das Management-
System aktueller zu halten.
Die Funktionen der PV-Module sind eingeschrankt, so dass dieser alles sehen aber nur seine
Dokumente bearbeiten kann.
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

5. Dokumententubersicht

Nach der Installation finden Sie eine Kleeblatt Verknipfung auf Ihrem Desktop. Mit dieser starten sie
Q-Word. Es erscheint die unten stehende Darstellung.

Die Dokumentenliste als Word Tabelle wurde durch das wesentlich schnellere Explorer Meni ersetzt.
Weitere Vorteile sind das Auswahlen von Dokumenten und alle Menus auf einem Blick. Dokumente
lassen sich mithilfe des Suchfensters sehr einfach finden.

Verwendungsnachweis: Gibt man eine Dokumenten Nummer ein, werden alle Dokumente aufgelistet in
denen diese Nummer vorkommit.

Auch der Dokumentencheck wird laufend vorgenommen und zeigt allféllige nicht korrekte Hyperlinks.
Erst wenn man eine Menutaste (gelb), klickt wird die Auswahlmdglichkeit gezeigt. Mit dem dartiber
liegenden Dropdown Meni kénnen Sie auswahlen: alle oder keine oder die Auswahl umkehren.
Dokumente lassen sich auch mit einem Doppelklick auf den Dokumentenamen 6ffnen.

l Einfiigen... ...Dokumente auswahlen

0.1_Freigabe...

QX0001_Prozessstruktur.docx
QX0002_Begriffe, Abkiirzungen.docx
QH0100_Freigabe.docx
QH1000_Unternehmensfithrung.docx
QH1100_Unternehmenspolitik.docx
QH1200_Organisation.docx
QA1201_Notfallblatt.docx
QF1203_Stellenbeschreibung.docx
QA1204a_Datensicherung.docx
QH1300_Systembewertung und Zielsetzung.docx
QF 1301_Reviewbericht.docx
QH2000_Personalmanagement.docx
QH2100_Personal Eintritt - Austritt.docx
QF2101_Leitfaden Vorstellungsgesprach.docx
QH2200_Personal Férderung.docx

1.0_Unternehmensfiihrung...
1.1_Unternehmenspolitik...
1.2_Organisation...
1.3_Systembewertung und Zielse...

2.0_Personalmanagement...
2.1_Personal Eintritt - Austri...
2.2_Personal Forderung...

O
O
O
™
v
%
%
%
™
O
O
O
O
O
O

drucken

Statistik

Einstellung ?

Auflistung aktualisieren... 3 Autor [PV =QM Version = 19.12.1407:15:23
Checks = Prima!

Status: Dokumente auswahlen... Bemerkung = neu

Ubung:
Machen Sie sich mit den Auswahl und Suchmoglichkeiten der Dokumenteniibersicht vertraut.
In welchem Dokument wird das Notfallblatt erwahnt?
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

6. Dokumente erfassen / einfligen

Einfigen Dokument, ...Internet-Link, ...Dokumenten-Link

Q-Word6 - Dokumentenverwaltung \f IE”
| Einfiigen... j | | Suchoptionen... Das Q-Word.6, PV_MOdm wird mit
= der Tastenkombination ALT Q
Inrugen... ( H
() QX0001_Prozessstruktur.docx sichtbar.
3 (O QX0002_Beariffe, Abkirzungen.docx
..Internet-Link ) QHO100_Freigabe. docx andern
D_okuutnentenkp !'.:u,\,,, O QH1000_Unternehmensfihrung.docx
1.2_Organisation... ) 7} QH1100_Unternehmenspalitik.docx nummerieren
1.3_5ystembewertuna\uind Zielse. .. )} QH1200_Organisation.docx beschriften
2.0_Personalmanagemeny .. O QA1201 Motfallblatt.docx )
2.1_Personal Eintritt - AusXi... 7} QF1203_Stellenbeschreibung. docx freigeben
2.2_Personal Férderung. .. (O QH1300_Systembewertung und Zielsetzung. docx
(O QF1301_Reviewbericht.docx
{2 QH2000_Personalmanagement.docx prifen
() QH2100_Personal Eintritt - Austritt.docx reparieren
(O QF2101_L eitfaden Vorstellungsgesprach. doox
) QH2200_Personal Férderung.docx leschen
Begriffe
ersetzen
drudken
Statistik
Einstellung ?
Auflistung aktualisieren... j
Status: wartet auf Eingabe... b

Dokumenten-Identifikation festlegen @ Die bereits belthen
) Nummern werden
Ablageunterordner (z.B. L Dokument gehont [ 0141200 Organisation - |2 aufgefiihrt.
QH1100) kann einfach g und T
" A \ ternehmensfihrun =
ausgewahit werden.  _— oo e | i-Unemshmendinung &l Q::Nra‘ e
3. Dok t und | Anweisung QA j 03
. i Shler i
alf. Option wahien oy T Ein Zu”salt.zbu_chstabe
. - a- |- kann fur &hnliche
. * Datensichen ol P
cingeben | ure A Dokumente gewahlt
e S [t werden: z.B.
3 umenteninio s leu .
e | am Meu L W QF1103a_Fahrspesen
Verantwortlich Anderungsbemerkung wich f 1; —_
&, Zusitzliche ! e
' Vernetzung wihlen | QH1200 |: ]k 1;
| 19
Formatoptionen e
Speichern IV koof W Rinder lz‘ Sresim Abbrechen 2
¥ Fuss W Formate Pm"’"% [ IEET gj

Die Dokumente erhalten die
Formatierungen, die in der
Prozessvorlage festgelegt sind. Wird
,ohne_Vorlage“ gewahlt, bleibt das
Dokument unverandert.

Das Einfligen von Internetlinks (z.B. http://www.sgb.ch) und Dokumentenlinks erfolgt similar.

© Kurzanleitung_Q-Word.6.docx Stand: 26. Jun. 2019 7132


http://www.sqb.ch/
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7. Dokumenteninhalte formatieren

Einheitliche Inhalte erstellen

Dieses Q-Word.6 Menii 6ffnet sich mit der Tastenkombination AET'Q wenn ein Q-Dokument

geoffnet ist.

Zweck, Geltungsbereich

Es werden Vorkehrungen getroffen, dass im Fall vom Datenverlust auf eine
Sicherungskopie uriickgegriffen werden kenn.

Giiltig fiwr sdmtliche Auftragsdaten, sowie duch Daten auf den einzelnen
DCrfa,

Beschreibung

Auftragsdaten

Die Datensicherung der Tagesdateien (D!) wird tdglich Montag bis Freitag
VOr Fenoinen.

Mawskldal valvdavkas Makasdaw Mol seaudan o Aawmsbkabimess sassalauk

Q-Word Meni [==3a]

‘ Nummerieren Beschriften I

Anderung dokumentieren |

I Elemente einfligen j

Formular Ablage einrichten

Ablauf bereinigen |

Ablauf vertikal ausrichten |

Menii schliessen |

i Datei

Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format

: Unternehmensiihrung ’
‘ Muster AG ‘ Datensicherung | o 203 - | Arial
~
"
1  Zweck, Geltungsbereich .“‘
Es werden Yorkehrungen getroffen, dass im
geghffan werden kann.
Giltig far sdmitliche Auftragsdaten, sowie auch Daten & a
. 11‘5
2 Beschreibung
Text Narmal 11‘
2.1 Auftragsdaten
Die Datensichemng def dateien (D) wird taglich Montag bis Freitag vorgenamrm Text Tabell
Monatich geanderts Dateien (E) im Monatsturnus gesichert. ext Tabelle il
Jahrlich gednderte Dateien (F:) werden im rus gesichert.
Die Datensichemng erfolgt auf Bander. Diese werde iz it dem Disk Directory Ausdruck auf- Text zum Ahlauf 11‘
hewahtt. Mit derm Yisum wird bestitigt, dass das Backup auf e freien Ablauf kontrolliert wurde.
Tageshander werden in der folgenden Woche Oberschriehen, Monatsba ity Folgemonat, Jah-
reskander im Folgejahr. Text-Referenzen 1
1 Uberschrift1 1
2.2 Datenauf PC
mMonatlich werden alle Dateien auf Datenbander gesichert und feuersicher authewahrt. Die Bander 11 Ub hrift 2
sind it Daturmn und Anwenderkurzzeichen zu kennzeichnen. Wichtige und aufwendige Dateien wer- . erschri 1
den umgehend gesichert. =
‘1.1.1 Uberschrift 3 11‘
Beijeder Anwendung wird das Backup und die Datenbinder auf Funktionstlchtigkeit gepnift. Feh-
lerhafte Banderwerden gekennzeichnet, entsorgt und ersetzt. - .
Uberschrift4 1 2
3 Zustidndigkeiten
Datensicherung der Auftragsdaten durchfihren inK. Funkdionsprifung durch A
Prafung ist erfolgt (B
Gepraft durch:
Abbrechen |
[
(=]
Enderungsbemerkungen r letzten Freigabe
e e e i bemrmsnkiet o geschult verden. ¥ gepruft
El ern Abbrechen nicht speichern
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

8. Hyperlinks in Dokumenten erstellen

Erlauterung:
Nach wie vor werden alle unterstrichenen Texte beim Schliessen des Dokuments in einen Hyperlink
umgewandelt, sofern die unterstrichene Zeichenkette mit einem Teil eines Filenamens Ubereinstimmit.

In Ablaufen und Grafiken ist oftmals die Gefahr, dass Zeilenumbriiche oder Leerzeichen mitunterstrichen
wurden so dass keine tUbereinstimmende Zeichenkette vorlag.

Aus diesem Grund gibt es nun eine menigefiihrte Hyperlinkerstellung. Diese hat zudem den Vorteil dass
es alle vorhandenen Dokumente aufzeigt und mit dem Suchfeld kann komfortabel danach gesucht
werden. Zum Beispiel nach allen Konzepten.

Wahlweise kann dann die Dokumentennummer mit oder ohne Dokumente Titel eingetragen werden.

Hyperlinkmeni um Dokumente zu finden und zu referenzieren.

Dokument 6ffnen, an der gewlinschte Stelle ein Q schreiben und ALT Q dricken.
Hierauf 6ffnet sich ein Menl und die gewilinschte Nummer kann gesucht, markiert und eingeftigt werden.

Doknment watien B3
Schen: | aF1301
ﬁ"«_ [0 QI00_Symiersbewer tng ure Detsetang oo

1 Frecare & e

L O_UmamshysansfUhnng

l,it._nmrze-a

‘3:’5’.-’&;’.1:»; wred Delaw. .
Markt und Umfeld | QB|QF1301 o e g
inisation (Q-System) Review Bericht
stems

Enfugen ¥ e e Adteedhen

Ubung:

Offnen Sie das Dokument Personal Eintritt und verlinken darin das Notfallblatt.
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

9. Ablaufe und Funktionendiagramme einfligen

Ablauf erstellen

Im Dokument den Cursor an die Stelle setzen, wo anschliessend ——
Das Q-Word.6 Men( wird mit der

ein Ablauf erstellt werden soll. Tastenkombination AETIO
sichtbar.
Im Q-Word Menti bei ,Elemente einfligen® -> Ablauf  &-¥Ward Meni
auswahlen und einfigen , »
Nr | Téatigkeit Mummerieren Beschrirten Jst  |Hilfsmittel
1

Anderung dokumentieren

Input
Schnittstelle

Anfrage Elemente einflgen j

Elemente einfiigen

Furkkionendiagramm
Mitgeltende Dokumente

@ 4 Ablauf bereinigen

Ablauf vertikal ausrichten

Menil schliessen
\4 6
Output
Schnittstelle |

Das Q-Word.6 Menu wird mit der
Tastenkombination ALT Q

Tatigkeit

sichtbar.
N E—
_ _ Q-Word Menii [ =2 |
Im Dokument den Cursor an die Stelle setzen, wo anschliessend
ein Funktionendiagramm erstellt werden soll. Nummerieren Beschriften
Im Q-Word Men bei ,Elemente einfligen” -> Funktionendiagramm Anderung dokumentieren

auswahlen und einfugen

| Funktionendiagramm j

Thema Aufgaben Hilfsmittel Elemente einfiigen
Ablauf
Funktionendiagramm
Mitgeltende Dokumente
\ Ablauf bereinigen
N
\ . .
Legende: ZustandigkeiterN{ur: E = Entscheid, A = Ausfiihrung, M= Mitarbeit, | = erhalt Information, siehe auch Ablauf vertikal ausrichten

Meni schliessen

Wenn das Zusatzmodul ,,Aufgabenplanung‘ verwendet wird, diirfen die Zellen nicht verbunden werden
sondern man entfernt z.B. die untere Rahmenlinien.
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

10. Ablaufe erstellen und bearbeiten

In der Ablaufvorlage sind alle gebraduchlichen Symbole so dargestellt, dass ein Ablauf durch markieren,
kopieren und einfugen erstellt werden kann.

1

‘ Mummerieren Beschriften |

Nr [Tétigk| Q-Word Mend == E A+l I [Hilfsmittel
Input
Schnittstelle

p) Anderung dokumentieren ‘

Ganze Zeile markieren/ | Sements snfugen =
Cursor an die gewinsc

und die Zeile einf[_]gen Formular Ablage einrichten

I -
— Prifung Schnittstelle )
Ablauf bereinigen ‘

. Ablauf vertikal ausrichten
Nein
Meni schliessen

Nr [Tétigkeit E A+M | [Hilfsmittel

Input
Schniftstelle

Tatigkeit

Y 3

< Prifung >—>( Schnittstelle ) I I

Output
Schnittstelle

Meni ,,Ablauf bereinigen“:
Formatiert den Text in der Grafik auf 7 Punkte gross, Formatvorlage ,Standard“, zentriert und Pfeile in
den Hintergrund.

Q-Word Meni @

‘ Mummerieren Beschriften |

E A+M | [Hilfsmittel

Anderung dokumentieren ‘

Input
Schnittstelle

| Elemente einfiigen j

Formular Ablage einrichten
Tatigkeit
¢ Ablauf bereinigen ‘
Tatigkeit I Ablauf vertikal ausrichten I

|
* Meni schliessen

Ausrichten: Die zu zentrierende Grafik markieren und das Menu , Ablauf vertikal ausrichten” starten

Hilfreiche Tastenkombinationen zum Verschieben der Grafiken
Grafik markieren, dann

Pfeil links/rechts/auf/ab Verschiebt in groBen Spriingen

CTRL Pfeil links/rechts/ auf/ab Verschiebt in kleinen Spriingen

ALT linke Maustaste Verschiebt stufenlos

Umschalttaste Zwingt Pfeile senkrecht oder waagerecht
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

11. Mitgeltende Dokumente verknipfen und Dokumenten-Ablage regeln

O Word Mend Bea] Am Ende jedes Prozesses ist eine Tabelle vorgesehen, in der alle im Prozess zu
verwendeten Hilfsmittel aufgefiihrt werden und deren Ablage in die leeren Felder
Nummerieren Beschriften ‘ einzutragen sind.
) _ Nachweisdokumente ohne Vorlagen (Q-Nummer) werden in der Tabelle von Hand
Anderung dokumentieren ‘ emgefugt

| Mitgeltende Dokumente |
Elemente einfiigen
Ablauf

i Funktionendiagramm F
Mitaeltende Dokumente

Ablauf bereinigen ‘

Ablauf vertikal ausrichten ‘

Menii schliessen

Mitgeltende Unterlagen und Hilfsmittel (Dokumentenlenkung)

Legende: Vorlage = Q-Nummer / extern; Ablageort= Ordnername / Pfadname ! keiner; ldent. = abgelegt nach Datum / Mame/ Mummer;
Zust. = Zusfandig fiir die Ablage; Archiv-Dauer = PersonalFinanzen:10 J, Hafipflichirelevant 13J, Gbrige: wahlbar

Vorgabe- | Nachweisdokumente Vorlage [ Ablageort Ident. Fust. Dauer (J)
L eitfaden Vorstellungsgesprach QF2101 [ Personaldossier MName GL

Begriffe, Abkiirzungen 2X0002 | im Handbuch - - -
Stellenbeschreibung QF1203 | siehe Prozess 1200 -- - -
Personalmanagement QH2000 | siehe Prozess 2000 - - -
Personallohnunterlagen - Personaldossier MName GL 10
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

12. Grafik einfiigen

Damit die Grafiken bei der Freiiabe nicht verloren iehen missen sie gruppiert werden und der/Anker

Vorgehen:

Alle Grafiken markieren (Objekte markieren), Gruppieren (Seitenlayout), mit rechter Maustaste
,Weitere Layoutoptionen® wahlen und Anker setzen.

£
Ausschneiden
Kapieren
EinfUgeoptionen:

B

h]
Gruppieren
In den Vogdergrund

In dén Hintergrund

s

Beschriftung einfage

& =

Zeilenumbruch

[ wettere Layoutoptionen.,

“‘{y Objekt tormatieren.,
= Laydit 7 X
latze-und-IV-Massnahmen- -
[
| Posfion  Textumbruch  GraBe
Arbeitsstellen- fiir]
Mitarbeitende- (Gebaudereinigung,- Horfzantal
L d ) zusrichtung: Links gemessenvon | Spalte
‘mit-und- ohne- IV-Rentey
& 1 Buchlayout Innen von seitenrand
(®}~bsolute Position | 0.44 em 3| recntsvon Spalte ~
(CJRelative Position % | gemessenvon |Seite
Vertgal
O jpusrichtung Oben gemessenvon | Seite
Bewerbung-von-interessentfine
1 @ fbsolute Position |-2.51 em 3 unterhaib Absatz ~
elative Position % | gemessenvon |Seite
far|
optidnen
Tbjekt mit Text verschieben Uberlappen zulassen
Ij [ verankern [] Layout in Tabellenzelle
ok | Abbrechen |
Arbeitsplatze’
mit GAV-Lohn oder-Lex:
‘exteme Anschiusslsung|

Oder

LA ISIHITSIHHISHDWIHIT!
hrung %
da

e

Support

Begriffe,

bklrzung "
1 Zweck 1

I ElalaTalany

Aussghneiden

Grafiken markieren, mit rechter Maustaste

,Grafik formatieren...“ wahlen.
2 Folder ,Layout -> Quadrat, Vor dem Text oder
Passend” auswahlen und auf ,\Weitere..." driicken,
Folder ,Position“ den Anker setzen.

Kopieren

Einfiigeoptionen:

Als Grafik speichern...

Bild Xndem...
o

Grafik formatieren =T
Farben und inen | Grode | Lavout | mid | Texticd | mtemativiext |
and
Uberlappen zulassen
Layoutin Tabelenzelle

© Kurzanleitung_Q-Word.6.docx

Stand: 26. Jun. 2019

13/32



Bedienungsanleitung Q-Word.6

13. Ablage der QF-Dokumente regeln
Nach dem Erfassen des QF-Dokuments, Dokument 6ffnen und mit Alt Q Untermeni starten.

Auf das Feld "Formular Ablage einrichten" driicken.

Muster-AGn /

Q-Word Menii

Nummerieren Beschriftes ‘

Anderung dokumentisfen

1 - Rey ver-d:

1.1 + Verd und-En——78F——
--Eun Senents nfsen o == Ablagepfad und Kennzeichnung des Dokuments bestimmen
--Nag en-/-biet on n H
--Kon Formular Ablage einrichten und mlt OK abSChI
-Tec leviewberchte
i | = |
-Ges a.-Arbei_

Wit den Tasten CTRL v
-USW Ablauf vertikal ausrichten
1.2 - Kons Menil schliessen ﬂanaQE|

Beuri nzen-de
t 7ok = | Abbruch
Microsoft Word @
Nach der Freigabe des Dokument (siehe "selektive Freigabe") erscheint ab
Zur Ablage Klicken Sie bitte: OK jetzt beim Offnen des Dokuments immer diese Meldung.
dann: ALT w

Zum Offnen driicken sie OK und zum Abspeichern Alt w.

Ablage des Dokuments. [=3a)

Ausgevishlte Voriage vird als nummeriertes Dokument sbgelegt unter:

_Q-Weords_doox)

alf. Unterordner auswihien oder eréffnen

[ =l

Stichwort | Suchbagriff
Ablegen, bearbeiten Abbrechen

Kiicken, um sin bestshendes Dokument zu Sffnen ™ Kopie als neues Dokument &ffnen

Am Schluss muss im Ubergeordneten QH-Dokument noch die Dokumentenlenkung ausgefiillt werden.

Mitgeltende Unterlagen und Hilfsmirtel (Dokumentenlenkung)

Legende: Vorlage = Q-Mummer/ extern; Ablageort= Ordnername/ Pfadname/ keiner, Ident. 5
Zust. = Zustandig fur die Ablage; Archiv-Dauer = Personal/Finanzen:10 J, Haftpflichtrelevant:

bagelegt nach Datu
J, (brige: wahlbar

Vorgabe-/ Nachweisdokumente Vorlage | Ablageort ldent. Zust. Dauer (J)
Reviewberjcht QF1.301

Begriffe, Abklrzungen QX0002 | im Handbuch -- --

Q-Crdner mit allen gesammelten Q-Daten - GL Datum GL

Budget -- GL Datum GL 1
Personalmanagement QH2000 | siehe QH2000

© Kurzanleitung_Q-Word.6.docx Stand: 26. Jun. 2019 14/ 32
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14. Geanderte und gel6éschte Dokumente ins Handbuch einfligen

Geanderte Dokumente in den Ordner Anderungen ablegen und Ordner 6ffnen

Q-Word6 - Dokumentenverwaltung

2.0_Personalmanagement...
2.1_Personal Eintritt - Austri. ..
2.2_Personal Férderung. ..
2.3_Serviceleistungen. ..

{0 QH1200_Organisation.docx
{0 QA1201_Notfalblatt.docx
{3 QF1203_Stellenbeschreibung.docx

{0 QA1206_Funktionendiagramm Pflege.do
[0] QH1300_Systembewertung und Zielsetz

O QF1301_Reviewbericht.docx
{0 QH2000_Personalmanagement. docx

{0 QH2100_Personal Eintritt - Austritt. docx
{0 QF2101_Leitfaden Vorstellungsgesprach. docx

{33} QH2200_Personal Forderung.docx
{0 QH2300_Serviceleistungen. docx
{0 Q2301 Handbuch.docx

i

| Einfiigen... j | | Suchoptionen... j
P (O QX0001_Prozessstruktur. docx Suchoptionen...
0.1 Freigabe... () (QX0002_Begriffe, Abkiirzungen.docx -..alle D':'k'-'me”tbe iffnen
i ...Heute in Bearbeitun andern
L.0_Unternehmensfilhrung. . o QHD 100.Freigabe.docx Dokumente zur Freiahe
1.1_Unternehmenspolitik. .. {3 QX0101_QHB.docx Al
1.2_Organisation... {3 QH1000_Unternehmensfihrung, docx ...Ordner Anderungen nuUmmerieren
1.3_Systembewertung und Zielse. .. O QH1100_Unternehmenspolitk.doc ...Prozess-Inhalte beschriften

...nach Autoren

...nach Vorlagen

...nach And.Bemerkung
...nach Funktion im Prozess

...nach gelben Markierungen
...nach Mormkorrelation
...Dokumente auswihlen

freigeben

i

prifen
reparieren

'

|6schen

Begriffe
ersetzen

drucken

Statistk

Einstellung ?

Auflistung aktualisieren... j

Status: wartet auf Eingabe...

Autor [PV =QM
Checks = Prima!
Bemerkung =:

Version = 04.04.15 18:23:52

|

Abbrechen

o] O]

G-

Organisieren +

, QWord Support

4 || Anderungen

In Bibliothek aufnehmen

4 1 Schulung_Q-Wordb_docx

. ¥ Schulung_Q-Wordb_docx » f\nderungen 3

o MName

) 2014 12 (09 _2256_Reparatur
J 2014 12 09 2259 Freigabe
J 20150312 1158_Freigabe
J 20150312 1200 _Freigabe

) 20150312 1211 Freigabe

- | 4"?| | Anderunge... 2 |
Freigeben fdr « Brennen » F= = [l .@.

. Anderungsdatum GroBe
2014 12 09 2256 _Reparatur 12.02.201511:38
2014 12 09 2259 Freigabe 04.04.201518:23
20150312 1158 _Freigabe 12.03.201511:58
20150312 1200_Freigabe 12.03.201512:00
) 20150312 1211 Freigabe 12.02.201512:12
) 2015_03_23_1208_Reparatur 23.03.201512:08
0 20150323 1212 Reparatur 23.03.201512:13

J, 2015_03_23 1208 Reparatur
) 2015 03_23 1212 Reparatur

, 2015_03_31 1701 _Freigabe

31.03.201517:01

| Anderungvorschlige
> 1) Handbuch
. HEBFrei
. P¥-Links

| 201503 31_1707 Freigabe
| 201503 31 1710 Freigabe
| 2015_04_02_0757_geléscht
| 201504 04 1753 Freigabe

. Anderungvorschlage

| 2015_03_31_1701_Freigabe
| 2015_03_31_1707_Freigabe
| 2015_03_31_1710_Freigabe
| 2015_04_02_0757_gelgscht
| 2015_04_04_1753_Freigabe

m

31.03.201517:07
31.03.201517:10
02.04.2015 07:57
04.04,201517:54
04.04,201518:24

m

13 Elemente

& Computer

Dokument auswahlen und anschliessend gemass Kap.6 vorgehen.
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

15. Nummerieren und beschriften, Erweiterungen auch fir Excel Dokumente

Erlauterung:
Das Layout von Excel Dokumenten kann wie bei Worddokumenten neu mit den gelb markierten
Optionseinstellungen formatiert werden.

Basis ist eine Excel Vorlage - es kdnnen mehrere Vorlagen hinterlegt werden (zum Beispiel
interne/externe Dokumente).

Das Versionsdatum ist neu das Datum des Freigabetags, gleich wie bei Worddokumenten.

Das ,nummerieren beschriften“ Menl zeigt im Schritt ,6.“ nun die Vernetzung mit anderen Prozessen
oder Dokumenten auf. Diese Vernetzung kann ergéanzt werden.

Das ,Wichtig“ Men( verlangt neu die Angabe, mit wem die Anderung abgesprochen wurde.

Dokumenten-ldentifikation festlegen “
1. Dokument gehort H1200 O isati 1z
zu wielkchem Prozess? | 2 —-rasnEsen j |
ProzMr
2. Ablagecrdner und ..\1 Unterngh Siih ™
Laufnummer priifen | W SmIEmEmENSInTIng j | Izl
Lauf Nr
3. Dekumentenart und .
Anwee A
alif. Opticn wihlen | nwesung Q j | Izl
Option
4, D_ckumentent'rhel | Finanzplan
singeben
5. Dc:k"umenten'lnfdﬁ | QM Anderungsbemerkung singeban B
erganzen
Verantwortlich Anderungsbemerkung wichtig
6. Zusstzliche
H1200
Vernetzung wihlen | 2 Izl
Formatoptionen
Speichern V' Keof ¥ Rander |E| f‘_-;peng;l_ern, Abbrechen
W Fuss [ L el

Ubung:
Fugen Sie aus dem Ubungsordner den Finanzplan ein und formatieren diesen mit Kopf- und Fusszeilen.
Geben Sie den Finanzplan frei.
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

16. Effizient andern mithilfe der Suchoptionen

Anzeigen / suchen von Dokumenten im Q-Word.6

Im Q-Word.6, PV-Modul bestehen zahlreiche Mdglichkeiten die gewlinschten Dokumente anzeigen zu

lassen.
Q-Word6 - Dokumentenverwaltung @
| Einfiigen... j | Suchoptionen...| j

Oy QX0001_Prozessstruktur,docx Suchoptionen...

0.1_Freigabe... () QX0002_Begriffe, Abkirzungen.docx ...alle Dokumente affnen
; ...Heute in Bearbeitun &ndern
L.0_Unternehmensfibrung. . O QHOTNO Freigabe. docx Dokumente zur Freigahe
1.1_Unternehmenspolitik. .. O QH1000_Unternehmensfiihrung, docx o g
1.2_Organisation. .. () QH1100_Unternehmenspolitik. docx --Ordner Anderungen NUMMErieren
1.3_Systembewertung und Zielse. .. O QH1200_Organisation.docx ".E;Ucief\ifonriilte beschriften
2.0_Personalmanagement... (O QA1201 Notfallblatt.docx :::nach Varlagen .
2.1_Personal Eintritt - Austri... O QF1203_Stellenbeschreibung, docx h And.B K freigeben
2.2 Personal Férderung. . () QH1300_Systembewertung und Zielsetz ~-nach And.semeriaing
= i ...nach Funktion im Prozess

O QF1301_Reviewbericht.docx ...nach gelben Markierungen

Q) QH2000_Personalmanagement. docx ...nach Normkorrelation prtlfen

() QH2100_Personal Eintritt - Austritt.docx| . _pokumente auswahlen FELlErEl

(O QF2101_Leitfaden Verstellungsgesprach.docx

O QHZ200_Personal Férderung.docx loschen

Begriffe
ersetzen

drucken

Statistik

Einstellung ?

Auflistung aktualisieren... j

Status: wartet auf Eingabe. ..

Abbrechen

L

Klicke auf eine Prozessnummer in der linken Spalte des Bedienungsmenda.
Eingabe einer Dokumentennummer oder eines Begriffes im Eingabefeld.
Suchoptionen alle Dokumente --> Zeigt alle verfiigbaren Dokumente an.

. Heute in Bearbeitung --> Zeigt die Dokumente an, welche durch sich selbst oder

durch andere Prozessverantwortlichen gedffnet sind und bearbeitet werden.

. Dokumente zur Freigabe --> Zeigt nur die Dokumente an, die seit der letzten Freigabe ver

andert und freigegeben werden kénnen. Gleichzeitig wird im Anzeigefeld am unteren Rand
des Bedienungsmeni angezeigt, ob noch Anpassungen am Dokument gemacht werden mus
sen.

. Prozess Inhalte (erscheint nur, wenn man zuvor in der linken Spalte einen

Prozessausgewahlt hat) --> Zeigt die Uberschrift im betreffenden Prozessdokument an. Durch
klicken auf die gewiinschte Uberschrift wird das Prozessdokument getffnet und die
Uberschriften in den Dokumenten angezeigt.

. hach Autoren --> Zeigt die Dokumente nach den gewdahlten Autoren an.
. nach And. Bemerkungen --> Zeigt die Dokumente mit definierten Anderungsbemerkungen.

. nach gelben Markierungen --> erstellt eine Liste mit den Dokumenten welche gelb markierte

Worter enthalten.
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17. Dokumente reparieren

Erlauterung:

Die bisherige Funktion ,reinigen®, die jeweils ein Dokument neu erstellt hat wird erganzt durch

Reparaturfunktionen.

Diese reparieren die gangigsten Fehler, die in den Dokumenten passieren, ohne jedoch das Dokument
neu zu erstellen. Dokumente, in denen keine Fehler gefunden werden, bleiben unberthrt. Nur reparierte

Dokumente erhalten eine neue Version.

Das Ergebnis wird tbersichtlich protokolliert. Dabei werden fehlerfreie Dokumente, reparierte
Dokumente und manuell zu reparierende Dokumente separat aufgelistet.

Manuell zu reparierende Dokumente verweisen zum Beispiel auf nicht existente Dokumente oder haben

Kopf- und Fusszeilen, die nicht mit ihrer Vorlage tUbereinstimmen. Solche Fehler werden

sicherheitshalber nicht automatisch korrigiert.

Reparieren ﬂ
Priifen und Reparieren wenn fehlerhaft Neu erstellen
Filesystem Dokumenteninhalt
[# Q-Mummer [ Defekte [ Dokument neu erstellen
[¥ Filenamen [ versteckte Vorlagen
[# altes Fileformat [ Uberarbeitunaskommentar |Z| Prozessvarlage
[ .dotVorlagen [ Dokumentenlenkuna
[¥ Doppelte [ Abschnittwechsel . gewahlte Prozessvorlage
[* Unterstreichung zwingend anwenden
[¥ Hyperlinks
[+ versteckte Uberschriften
[ Version und Identnummer
[+ Leere Seiten
Anderungsbemerkung ¥ anhdngen [ ersetzen
Start | Rep Abbrechen
Muster AG Reparaturprotokoll Allgemein

Anderungen

16:35 Reparatur gestartet
Handbuch Filesystem: *OK*

Dokumente "OK™:
QX0001,QA0101,QA0102,QF0103,QH1000,QA1101,QA1104,QA1105,QA1106a,QH1200,QA1201,

Automatisch korrigiert:

QHO0100_Freigabe.docx: Fehler: Dokumentenlenkung
QA1103_Management Review 2014.docx: Fehler: Abschnittwechsel entfernt
QH2000_Ressourcenmanagement.docx: Fehler: Dokumentenlenkung

Dokumente NICHT OK, manuell korrigieren:
QA1110_Pflichtenheft Baukommission.docx: Fehler: ID-Nummer, Dokumenten-Titel, manuell formatieren
QX1206_Gesetze docx: Fehler: https://gesetzessammiungen.ag.ch, manuell reparieren

Dokumente nicht gepriift, keine Word Dokumente:
QA1107,QA1108,QA1109,QA1202,QA1203,QA1209,QF2102,QF2103,QA2110,QA2118,QA2118,

16:42 Reparatur beendet
|

Ubung:

Fihren Sie eine Reparatur aller Dokumente im Schulungshandbuch durch.
Studieren Sie das Reparaturprotokoll und interpretieren die Ergebnisse.
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18. Vorlagen anpassen oder zusatzliche Vorlagen ergénzen

Word:

Master fur die Word-Dokumentengestaltung und die Formatierungen ist die Prozessvorlage.

Prozess?)
n?

1 Hauptprozess rollen wir mit

m Froze:
1.0.1 Zweck von jedem Teilprozess Gelmngsbereich
Gitt es Ausnahmen, wo die Regelungen nicht anwendbar sind?
102 Geltungsbereich
1.1.1 Teilprozess
103 Prozessibersicht

{Muster AG | Qualititsmanagement Handbuch {Muster AG i Qualitattsmanagement Handbuch ! o
I Haupt-
Inputs > El= 3 Resultate 11 Prozess
prozess Begriffe, Abkirzungen
Zweok/ Ziel
2 (warum gibt =57}

Ry

Grafische Ubersicht iiber die Teilprozesse

Abhéngigkeiten und Schnittstellen

Graue Felder sind

automatische
Kopfzeileneintrége
NICHT uberschreiben,

1. Dokument gehért

Ay e et 1 e e

2 und
Leufnummer priifen

3. Dokumentenart und

2u welchem Prozess?

Dokumenten-Identifikation festlegen

‘ (QH1100_Unternshmenspoitik

|«
5

{

‘ ..\I_Unternehmensfihrung

L«
r
(EN

]
H

Vemetzung whien

Formatopbonen

Speichern V¥ Koof | Rander
W Fuss ¥ Formate

p—r EE
I, Option wahlen ‘ Q
Option
104 Storungen und Risiken I I
Hier solken die Faktoren aufgezhh werd ! I 4. De ‘ Urer
ingeben =rmEnmE
1 1 singel
1.0.5 Prozesskennzahlen T ey ey e
e sufzeigen sufgrund welcher Kennzshien Legmnas: Zaiaea = A AT Mo MR e
und Hilfsmiel info’s
Ootremen — 5. Dokurnaricss [ r
I T LT T erginzen
[V [t [zt o] Ander viichtig
6. Zusitzliche

[

Speichern,
, Abbrechen
Prozessvorisge formatieran

Ex

De ster fi

Mag kument zur Ge
Gest ie in diesem Blatt die

g der Kopf / Fusszeilen in Exceldokumenten
und Fusszeilen, um sie in alle Exceldokumente Obertragen zu lassen.

, Fusszeilen Meni

FoIJende automatischen Eintrige kénnen in den KopfiFusszeilen verwendet werden:
Werwenden Sie untenstehende Schllisselwarter bei der Gestaltung der KopfiFusszeilen

Prozess MName des Hauptprozesses zu dem das Dokument gehart

ldentNr Dokumenten |dentifikationsnurnmer
Deokname  Dokumentenbezeichnung, die im Filenamen enthalten ist
Firma MName des Unternehmens / der Institution, wie sie im C-\Word Mend festgelegt ist

Pvname Mame oder Kurzhezeichnung des Prozessverantwartlichen / Autor fUr dieses Dokument

Ab Office2003 kénnen auch Logos in die Kopf- / Fusszeile eingepasst werden.
Kopfzeile 7|3
< || kopf

Markieren Sie den Text, und Kicken Sie auf die Schaltflache Text formatieren’, um Text zu Formatisren,

U eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufiigen, positionieren
Sie die Einfigemarke im BearbeitungsFeld und Kicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache,

Um ein Bild einzufigen, Kicken Sie auf die Schaltflache 'Bild einfigen’. Um ein Bild 2u Formatieren, positionieren
Sie die: Einfiigemarke im BearbeitungsFeld und Kicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild Formatieren',

&)

Linker Abschritt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:

7 Dokname - Prozese)
&[Register] o

Excel-Dokumentengestaltung ist die Vorlage.xls

Einstellung

Name der Organisation (zwingend eingeben)

==

| Muster aG

Bezeichnung des Handbuchs

Stichworter fur die Voltexisuche -

| Qualitstsmanagement Handbuch

SuchListe mit der

Prozesslandschaft visualisieren

Kennwert Fermularschutz

Zusatzprogramm

Kurzzeichen QL

E=EEE Ablagen Liste festiegen
[a
[lenadhaiten Suchlste Kategarien einrichten

[ Ausschalten

Mormkorrelation Liste festiegen

Verteilung Freigabeordner

einrichten testen

Word
[<] Prozessuoriage

wten|

Ordnerpfad

Excel
anpassen [] verlege anpassen

Bedienungs-
anleitung

Handbuch reorganisieren

Verkniipfung auf Desktop

abbrechen

Hife &
Updates
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Bedienungsanleitung Q-Word.6

19. selektive Freigabe

Erlauterung:

Durch die Mdglichkeit Dokumente anklicken zu kénnen, kdnnen diese auch selektiv freigegeben werden.

Nach dem Kilick auf freigeben werden alle seit der letzten Freigabe geédnderten Dokumente mit einer
Auswahlmoglichkeit angezeigt. Dokumente, deren Dokumentencheck erfolgreich war sind ausgewabhilt,
bei den anderen wird mit einer Meldung auf Hyperlink Fehler aufmerksam gemacht.

Diese Fehler konnen zuerst durch Offnen des Dokuments behoben werden, oder man ignoriert die
Meldung, kreuzt alle Dokumente an und gibt trotzdem frei.

Q-Word.6 - Dokumentenverwaltung

[

QHO100_Freigabe.docx
QH1000_Unternehmensfithrung.docx
QH1100_Unternehmenspolitik.docx
QH1200_Organisation.docx
QA1201_Notfallblatt.docx

QF1203_Stellenbeschreibung.docx
QA1204a_Datensicherung.docx

KKK KRR EEE

QF1301_Reviewbericht.docx

QH1300_Systembewertung und Zielsetzung.docx

Bitte freizugebende Dokumente auswahlen.

I ...Dokumente zur Freigabe .'_I

offnen
andern

nummerieren

beschriften

freigeben

prufen
reparieren

léschen

Begriffe
ersetzen

drucken

28:31 Freigabe gestartet

- Freigabe: 1/2 QA1215 Kompetenzregelung.docx
- Freigabe: 2/2 Lésch_QA2386_Datensicherung.docx

- Freigabeprotokoll erstellen
- Anderungsstatistik nachfiihren

- Suchliste aktualisieren

28:31 Freigabe abgeschlossen

Der Fortschritt der Freigabe wird laufend kommentiert, protokolliert und validiert.
Im Anderungsordner wird die alte Version aufbewahrt und das Freigabeprotokoll abgelegt.
Der Anderungsordner lasst sich mit den Suchoptionen: Ordner Anderungen 6ffnen.

Anzahl Q-Dok Originale. ..
vor der Freigabe:
nach der Freigabe:

Anzahl Q-Dok HEFrei...
vor der Freigabe:

Gedndert: (1)
Meu: +0
geléscht: -1

nach der Freigabe:

Ubung:

22
22

23

4 . Anderungen

L. 2014_10_25_2342 Freigabe
L. 2014_10_30 0801_Begriffe

o0 2014_10_30_1054_Reparatur
Lo 2014_10_30_1101_gelascht

fonen und andern Sie ein Dokument und geben es danach frei.
Offnen Sie danach im Anderungsordner die alte Version und setzen diese wieder ein.
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20. Suchmoglichkeiten fur die Anwender

Suchmethoden

Nach Stichworten

Prozess
‘;—E ‘ Struktur jj

Alle Dak. | Stichwort

Bweitert
suc hen
D * Thema (| \popel filtert Prozesse) « |Prog

Wi htiges
einfaus

‘ Alle K

Zeigt die letzten

wersion |Anderungen und davon

¥0001 Prozess
QHO100 Freigab
240101 Begriffe Al ien

Q2HO0Z00 GYM-Syst
QAD201 Erkld s, che nach Téufen und Funktionendiagr

2H1000 Man|Stichwort oder

3H1100 Aufti Thema in der Prozessstruktur
2A1102 Stiftungsurkunde

2AT1103 Stiftung Organisations-Reglement

|

2.

15_04_Cie wichtigen
Kommentare.

T

2004
one

T

hielR
i

 Sucht das Stichwort in den
Dokumenteninhalten in Titeln,
Hyperlinks und den festgelegten
- Stich-wortern.
1 Findet zum Beispiel alle Dokumente
A die HL oder QA1102 enthalten.

Nach Themen

QH1000 Management © doc
QH1100 Auftrag " doc
QH1200 Leitbild . doc
QH1300 Projekte %Doppelklick im Textfeld 1 . goc
QH1400 Fihrung zeigt alle Dokumente zum doc
QH1500 Kemmunikation Thema doc
QH1600 R@Ehnungswesen .doc
QOH2000 Pesenalmanagement Y doc

A

L

Alle Dok, P15 zuriick

13.04.2007
11.02.2009
10.01.2008
11.02.2008
08.01.2009
21.08.2008

07 05.2008

|
Frozess Wic hitiges
Struktur <l > einfaus

"GF
"GF
“GF
"IGF
“GF
YGF

11.02.2009 “FFR
:GF

Erw eitert ‘ Alle Kategarien
suUchen

1D -1 Theyna (Doppelklick fitert Prozesse) = Prog |+ Version - PV -
QH1500 Kommunikation [_doc 1 21082008 "GF
A1502 Sitzungswesen doc 11.02.2009 "GF
2241503 Sitzungsmatrix doc 02.07.2008 "GF
QF 1504 Sitzungseinladung doc 18.04 2005 "GF
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21. Prozesslandschaft mit dem Einstell-Menu anzeigen

Erlauterung:

mit dem Einstell-Meni werden die grundlegenden Optionen festgelegt und verweist auf die
Bedienungsanleitung sowie auf Tipps und Tricks und Updates im Internet.

Einstellung

Mame der QOrganisation (zwingend eingeben)

(]

Kennwort Formularschutz  Zusatzprogramm

| Muster AG EStidnwEurber fir die Volltextsuche
Bezeichnung des Handbuchs Kurzzeichen QL

g 2 Ablagen Liste festlegen
| Qualititsmanagement Handbuch | QL
Suchliste mit der [~ Einschalten Suchliste Kategorien einrichten
Prozesslandschaft visualisieren [ Ausschalten

Mormkarrelation Liste festlegen

Vertellung Freigabeordner  Ordnerpfad

Handbuch rearganisieren

einrichten testen

| Kein 2. Freigabeordner

Word

|E| Prozessvorlage anpassen
) Bedienungs-
speichern arleitung

Verkniipfung auf Desktop
Excel
[:] Vorlage anpassen
Hilfe &
Updates abbrechen

Als Neuerung lasst sich die Suchliste als Prozesslandschaft darstellen. Diese Darstellung lasst sich
ein- und ausschalten. Es ist ein optionaler Einstieg fir die Mitarbeitenden in das Managementsystem
und fordert das Denken in Prozessen.

Durch Klick auf einen Prozess springt man wieder in die bekannte Suchlisten Darstellung und zeigt alle

Dokumente dieses Prozesses auf.

Die Darstellung kann farblich mit den Entwicklertools im Entwurfsmodus angepasst werden.
Wenn man die Prozesslandschaft ausschaltet bleiben diese Anpassungen erhalten.

"’E%‘_ =] I é T SuchListexlsm - Microsoft Excel - = x
—j Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins U - T X
Al - L]
f Meu +wichtig
| 'rl_\ _ D) Suche ein f aus
b B T
" . S— Systembewertung und
Unternehmensfiihrung Unternehmenspolitik Organisation 4 ) g
Zielsetzung
Personal Eintritt - "
Personalmanagement N Personal Forderung
Austritt
-
M 4 » | Dokumente | Ubersicht . Kategorie %1 ] il ] 0
Bereit HE@E” 15% @ y) @ .

Ubung:

Schalten Sie die Prozesslandschaft in der Suchliste ein und andern Sie die farbliche Gestaltung.
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22. Prozesslandschaftansicht neu erstellen

Wenn Prozesse im Managementsystem zugefligt oder geléscht gedndert werden, erfolgt keine
automatische Anpassung der Prozesslandschaft in der Grafik der Suchliste.

Um die Prozesslandschaft neu zu erstellen muss die SuchListe.xlsm in 0_Allgemein durch eine neue
SuchListe.xlsm aus dem ,Update QWord6.zip“ ersetzt werden.

Vorgehen:
¢ In Q-Word.6 — Dokumentenverwaltung -> ,Einstellungen® und anschliessend ,Hilfe & Updates’

offnen (siehe Pkt. 30) und alle Dokumente in den Ordner 0_Allgemein extrahieren

e Bisherige Suchliste.xlsm entfernen
e Von neuer _Suchliste.xlsm den Unterstrich entfernen.

e Einstellungen vornehmen gemaéass Pkt. 21
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23. Stichworterverzeichnis erstellen fur die erweiterte Suche

Einstellung

Mame der Organisation (zwingend eingeben)

=)

| Muster aG

Nezeichnung des Handbuchs

‘ Stichwérter fiir die Volltextsuche

| Qualititsmanagement Handbuch

SuchListe mit der
Prozesslandschaft visualisieren

Kennwort Formularschutz Zusatzprogramm

Kurzzeichen QL

Q Ablagen Liste festlegen ‘
| @
[ Bnschalien Suchliste Kategarien einrichten ‘
[ Ausschalten

Mormkorrelation Liste festegen

Verteilung Freigabeordner

Ordnerpfad

Handbuch recrganisieren

Stichwarter

Stichwarter und Abkdrzungen aktualisieren?
Bestehende Liste wird als 'Stichwarter-alt’
gesichert.

Abbrechen

]

einrichten testen ‘

Word
El Prozessvorlage

speichern

e 2 g Verknlipfung auf Desktop ‘
Excel
anpassen IZ| Vorlage anpassen
Bedienungs- Hilfe &
anleitung Updates abbrechen

->Anderungen / Erganzungen in die jeweilige Spalte eingeben
-» Zum Beenden: Dokument schliessen, dann 'Speichern’ Menl mit'Ja' bestéatigen

_Zusuchendes Stichwort

_.anzeigen im Stichwortverzeichnis

AD Aussendienst

EDV Elektronische Datenverarbeitung
GF Geschaftsfuhrung

MA Mitarbeiter/Inn

PV Prozessverantwortliche(r)

QB R Qualitatsbegiftragte(r)

QM AN Qualitatsmhnager

SIBE AN Sicherhgftsbeauftragte(r)

/
/

Abklrzung und Begriff eintragen

Q-Word6 - Dokumentenverwaltung

| Einfiigen... j
| Ale |

_Freigab

0

1.0_Unternehmensfiihrung
1.1_Unternehmenspolitik. ..
1
1

2.0_Personalmanagement.
2.1_Personal Eintritt - Austri...
2.2_Personal Férderung. ..

L

Suchoptionen...

OQOO0000OO0O00DO0O0

QX0001_Prozessstruktur, docx
QX0002_Begriffe, Abkirzungen docx
QHO100_Freigabe. docx
QH1000_Unternehmensfithrung. docx
QH1100_Unternehmenspolitk.docx
QH1200_Organisation. docx
QA1201_Notfalblatt,docx
QF1203_stellenbeschreibung. docx
QH1300_Systembewertung und Zielsetzung. docx
QF1301_Reviewbericht.docx
(H2000_Personalmanagement. docx
QH2100_Personal Eintritt - Austritt.docx
QF2101_Leitfaden Vorstellungsgespréch. docx
QH2200_Personal Forderung. docx

Einstellung ?

Auflistung aktualisieren... j

Auflistung aktualisieren...
...gednderte Dokumente

...Alle Dokumente
...SuchListe und Offnen
...Sperr-Meldungen zuriicksetzen

Abbrechen

Gffnen
&ndern

nummerieren
beschriften

freigeben

priifen

reparieren

lgschen

Begriffe
ersetzen

drucken

Statistik

F e el fifile
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24. Suchliste Kategorie und Kennwort fir Formularschutz einrichten

Einstellung @I
Mame der Organisation (zwingend eingeben) - 1
| Muster AG ‘ Stichwarter fir die Volltextsuche |
Bezeichnung des Handbuchs Kurzzeichen QL

g Q Ablagen Liste festlegen ‘
| Qualitidtsmanagement Handbuch | GL
SuchListe mit der ™ Einschalten Suchliste Kategorien einrichiten ‘
Prfzesslandschaft visualisieren [ Ausschalten

Normkorrelation Liste festiegen

nnwort Formularschutz  Zusatzprogramm

-> Anderungeyl / Erganzungen in die jeweilige Spalte eingeben . i . L.
-» Zum Beenflen: Dokument schliessen, dann 'Speichern’ Ment mit 'Ja' bestatigen * Kategoriebegriff mit zugehorigen

Dokumenten eintragen und speichern.

Bezeich der Dok t A hl (mit Platzhalterzeich : . -
p?g',‘f;‘;;;‘}”g =ls el oL Ll Qﬁawa (mit Pletzhallerzeichen) . Auflistung "SuchListe und Offnen"
Anweisugfgen QA* aktualisieren
Formulgfe QF*
Listen% _ ' ——
Persoftal Ein-, | Auflistung aktualisieren.. | j A
C
Auflistung aktualisieren... B
...gednderte Dokumente -
...Alle Dokumente
...5uchListe und Gffnen
...5perr-Meldungen zuriicksetzen
[\. Markierte Frozess <l > Neu + w ichtig
> Dok. drucken Struktur gin/ aus
Alle Dok. | Erweitert || parsonal Ein-, Austritte j
suchen
D _ Thema (Doppelkick zeigt Details) _Prog N Alle Kategorien
P - Prozesse
QH2100 Personal Eintritt - Austritt .docx Anweisungen
QH2200 Personal Forderung .docx Formulare
Listen
Personal Ein-, Austritte
Kennwortschutz

Dokumente kénnen, z.B. zum Ausflllen von Formularen, im QWord mit einem Kennwort geschtzt
Werden.

e Kennwort in den Einstellungen im Feld ,Kennwort Formularschutz® hinterlegen

e Das selbe Kennwort im Word-Dokument im Men( ,Uberpriifen — ,Bearbeitungseinschrankungen®
eintragen und anschliessend das Dokument freigeben.
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25. Handbuch reorganisieren im Menu ,,Einstellung*

Wenn zum Beispiel neu Prozesse erstellt oder um nummeriert wurden und daher die Dokumenten-
Nummern angepasst werden muss, dann wird das Menu ,Handbuch reorganisieren® verwendet.

Es wird empfohlen, bevor die Reorganisierung durchgefuhrt wird, vom Handbuch eine
Sicherheitskopie anzulegen und die Auflistung aller Dokumente zu aktualisieren (Kap.4.a).

Einstellung @
Mame der Organisation (zwingend eingeben) - -

| Muster AG ‘ Stichwaérter fiir die Volltextsuche |
Bezeichnung des Handbuchs Kurzzeichen .

Ablagen Liste festlegen

| Qualitdtsmanagement Handbuch | QL

SuchListe mit der ™ Einschaltzn Suchliste Kategorien einrichten ‘
Prozesslandschaft visualisieren ™ Ausschalten

Kennwort Formularschutz  Zusatzprogramm e =estien

Verteilung Freigabeordner  Ordnerpfad

einrichten testen | ¥ 2. Fregabeartiner Verknipfung auf Desktop

Word Excel
lz‘ Prozessvorlage anpassen El Varlage anpassen
Bedienungs- Hilfe &
speichern anleitung Updates abbrechen

Andert die Nummerierung von Q-Dokumenten

...Iim Filenamen, in den Referenzierungen in allen Dokumenten, in den Kopfzeilen und in den Verzeichnissen
Dieser Vorgang ist erforderlich, wenn zum Beispiel

- Prozesse verschoben werden

- Dokumenten neu geordnet werden
-> Es wird empfohlen, vorab eine Sicherheitskopie vom Handbuch anzulegen.

Handbuch recrganisieren

1. Dokumentenhummern auflisten (Doppelklicken)
Die Dokumentenliste in XHO000_Allg wird aktualisiert und unten aufgelistet.

Es wird der Dokumentencheck empfohlen, um die richtige Referenzierungen in den Dokumenten zu priifen.
(Eine Referenzist ein Verweis im Prozess z.B. aufdas FormularQF1203.)

2. Neue Nummern in rechter Spalte oder Dokumentenbezeichnung anpassen

3. Umnummerieren (Doppelklicken)
Umnummerierung wird auf Kollision mit bestehenden Nummern geprift und eine allf. Kollision gemeldet.
Es werden auch Referenzierungen mit der Schreibweise z.B. ,QF 1203“ gesucht und ersetzt.
Das Ersetzen wird im Dokument ,Anderung.doc (am Ende der Liste) protokolliert.
Betroffene Hyperlinks werden wahrend der nachsten Freigabe aktualisiert.

Aktuelle Nummern | Dokumentenbezeichnung Neue Nummern

a. Nachdem die Dokumentennummern aufgelistet wurden (Pkt.1), schreibt man die neue Nummer in
die rechte Spalte, es ist auch moglich gleichzeitig die Dokumentenbezeichnung anzupassen (Pkt.2).

Jetzt mit doppelklicken auf ,Umnummerieren” (Pkt.3) das Handbuch reorganisiert.
Erneut die Auflistung aller Dokumente aktualisieren (Kap.4.a)

Die Dokumentennummern in der SuchListe kontrollieren.

Dokument ,QX0001_Prozessstruktur.docx“ andern (Leerschlag).
Dokumentenanderungen freigeben.

~®ao0o0C
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26. Storungsbehebung

Erlauterung:

Bei der Bearbeitung oder Freigabe von Dokumenten wird jeweils tberprift, ob diese nicht durch andere
Prozessverantwortliche gerade bearbeitet werden. In diesem Fall erscheint eine entsprechende
Meldung.

Nach Storungen oder Abstiirzen von Word ist es moglich, dass diese Meldungen nicht zutreffen. In
diesem Fall lassen sich die Meldungen mit unten abgebildetem Meni zurlicksetzen.

Méoglich ist auch, dass sich Dokumente in der Dokumentenliste nicht mehr 6ffnen lassen, diese
unvollstéandig angezeigt werden oder nicht aktuell sind.

In diesem Fall soll mit untenstehendem Menu die Auflistung aktualisiert werden mit der Option ,alle
Dokumente®.

Nach Updates der Suchliste kann diese ebenfalls mit untenstehendem Menu aktualisiert und geo6ffnet
werden. Es wird auch die freigegebene Suchliste aktualisiert.

Im Menu Einstellung ? Wird auf Tipps und Tricks (FAQ) im Internet verwiesen. Dieses FAQ wird
kontinuierlich aufgrund von Anwender Rickmeldungen nachgefthrt.

Q-Word.6 - Dokumentenverwaltung “
| Einfligen... j | Suchoptionen... j
N (O Qu0001_Prozessstruktur.docx
0.1_Freigabe... {) Q¥0002_Begriffe, Abkiirzungen.docx affnen
i andern
1.0_Unternehmensfibrung. .. & QHO100_Freigabe. docx JEEE—
1.1_Unternehmenspalitik. .. (O QH1000_Unternehmensfihrung. docx
1.2_Organigation... . 3  QH1100_Unternehmenspolitik. docx ummerieren
1.3_Systembewertung und Zielse. .. O} QH1200_Organisation.docx aeschriften
2.0_Personalmanagement. .. O QA1202 Notfallblatt.docx )
2.1_Personal Eintritt - Austri... ) QF1203_Stellenbeschreibung, docx freigeben
2.2_Personal Férderuna... O Q¥1204 Finanzplan. xsx
[o] QH1300_Systembewertung und Zielsetzung.docx
() QF1301_Reviewbericht.docx priifen
3 QH2000_Personalmanagement. docx TEEElEiEn
) QH2100_Personal Eintritt - Austritt. docx
O QF2101_Leitfaden Vorstellungsgesprach.docx loschen
() QH2200_Personal Férderung.docx
Beqriffe
ersetzen
drucken
Statistik
Einstellung ?
Auflistung aktualisieren... j Autor [PV = QM Version = 11.01.15 23:57:48
- — Checks = Primal
Auflistung aktualisieren... Bemerkung =, korrigiert: Dokumentenlenkung Abbrechen

...gednderte Dokumente
...Alle Dokumente
...5uchliste und Offnen

Ubung:
Schlagen Sie im FAQ nach, wie man Nummernkreise bestimmten Themen zuordnen kann.
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27. Norm Korrelation und weitere Suchoptionen

Erlauterung:

Die Norm Korrelation zeigt auf wie vollstandig das Handbuch gegentiber Normforderungen abgedeckt

ist.

Die Normforderungen sind tabellarisch stichwortartig festgehalten, und das Vorkommen dieser
Stichworte wird im Handbuch gesucht. Um die Suche zu optimieren kénnen zwei Stichworte kombiniert
werden: Stichwort1+Stichwort2 beide Stichworte missten im Dokument vorkommen, damit ein Treffer
registriert wird. Zeilen, die leer bleiben (gelb markiert) haben keine Treffer im Handbuch. Diese

Normforderungen sind wahrscheinlich nicht abgedeckt.

Standardmassig sind die Normforderungen von ISO 9001:2015 hinterlegt.

Im Einstell-Men kann man die Forderungstabelle anpassen oder auch fiir andere Vorgaben

verwenden.

Die Normkorrelation wird mit den Suchoptionen gestartet:

...alle Dokumente

...Heute in Bearbeitung
...Dokumente zur Freigabe
...Ordner Anderungen
...Prozess-Inhalte

...nach Autoren

...nach Vorlagen

...nach And.Bemerkung
...nach Funktion im Prozess
...nach gelben Markierungen
...nach Mormkorrelation
...Dokumente auswiahlen

Das Ergebnis wird in einem Word Dokument tabellarisch angezeigt.

om
S 2 B 2. g
B £ g = E % 5 E =
= 2 aw c L o =
= = = =1} ; = = = |= E = E =
£ S SE S2f S g5 SEERSE g8
Hormforderung Fuchbagriff H = =32 iz E 5 = E = E & E= & R = E
i S Sp SgE Sic Bl S2< 83 SIE
E - O a 5 = ] =2
= 2 -] = £ 2 5 £
S - & i 3
1500001:2015 15040001 QF3no2
4.1 Versiehen der Organisation und ikmes Strategie+misld QH1100
#oniextes, relevanis QM Themen B
41 ... uberwachen und uberprifen Cantrolimg QHI000  QF1 106, GH1300 QF2202, ; H3000
H1100 H2200
47 Versichen der Erfordemisse und interessierie Farteien
Erwartungen interessierter Parteien und
bestmmen
4.3 Festlegen des Arwendungsbersichs des Geltungsbersich#Syst QHA000: QA1105, | QA1208.; QH1300 QH200: QHXI00
Qualititsmanagementsystems, QW-Themen, em QH1100 1209,
Arforderungen, Produkte, Dienstlcistungen 1212,
bericksichtigen 2H1200

Ubung:

Fuhren Sie die Norm Korrelation des Schulungshandbuches durch.
Machen Sie sich mit den anderen Suchoptionen ebenfalls vertraut.

Wie viele verschiedenen Vorlagen sind den Dokumenten hinterlegt?
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28. Installation fir Prozessverantwortliche

Zum Einrichten des Zugangs und der Rechte fir die Prozessverantwortlichen bendtigen wir das
Dokument Update_QWord6.docm im Ordner ,0_Allgemein®.

Durch Doppelklick auf erstens Ordnerliste aktualisieren werden die bestehenden Prozess Ordner

aufgezeigt.

Die Spalte Check zeigt auf , ob die Dokumente den Ordnern richtig zugeordnet sind, oder allenfalls in
falschen Ordnern liegen. Nicht korrekt abgelegte Dokumente werden aufgelistet, sodass man diese
kontrollieren und die Ablage korrigieren kann.

Prozessverantwortliche kdnne einem oder mehreren Prozessen zugeordnet werden, nicht jedoch

einzelnen Dokumenten.

Zu diesem Zweck fullt man in der Spalte ,PV Kurzel“ die Abkirzung des Prozessverantwortlichen ein
und durch doppelklicken auf "einrichten" werden die Zugange eingerichtet.

Installieyen (Dogpelklick)

Beschreibung der Vorgénge

kiinftige Updates (Doppelklick)

1. Ordnarliste aktualisieren

aktuelle Handbuch Ordner auflisten doppelklicken, um eine

2. einrichten

Bl prifen und korrigieren

Dokumentenfehler automatisch korrigieren

Programmaktualisierung auf alle
bei Bedarf Rechte fiir PV in blaue Spalte vergeben [pPv-Module zu verteilen.

4. freigeben korrigierte Dokumente freigeben
5. starten Q-Word Meni 6ffnen
Ordner PV-Kiirzel Verantwortlich fiir Prozesse Check
0_Allgemein QL alle Prozesse OK
1_Unternehmensfiihrung PV1 QH1000_Unternehmensfiihrung OK
QH1100_Unternehmenspolitik
QH1200_Organisation
QH1300_Systembewertung und Zielsetzung
2_Personalmanagement PV2 QH2000_Personalmanagement OK
QH2100_Personal Eintritt - Austritt
QH2200 Personal Foérderung

Im Explorer wird der eingerichtete Zugang fur die Prozessverantwortlichen durch PV Module angezeigt.
Ein Prozessverantwortlicher hat auf alle Dokumente Zugriff, die auf der Ebene seines PV Moduls liegen.
Andere Dokumente kann der Prozessverantwortliche 6ffnen und ansehen aber nicht andern.

4 Handbuch
0_Allgemein

] 1_Unternehmensfihrung

PV-Modul_PV1

4 2_Personalmanagement

PY-Modul_PV2

Ubung:

Richten Sie im Schulungshandbuch die Prozessverantwortlichen wie oben gezeigt ein.

© Kurzanleitung_Q-Word.6.docx

Stand: 26. Jun. 2019

30/32




Bedienungsanleitung Q-Word.6

29. Neu-Installation

Q-Word kann im Downloadbereich von www.sgb.ch bezogen werden. Nach dem Download erscheint
beim Offnen des Installations-Dokuments eine Sicherheitswarnung. Die Makros im Q-Word sind signiert.
Sie kénnen dieser Signatur mit nachstehendem Verfahren zustimmen.

Voraussetzung ist, dass die Sicherheitseinstellungen im Office signierte Makros zulassen (mittlere
Sicherheitsstufe einstellen).

Formen  Osten  Uo

Sicherheit \
0y W ¢ I : I
- tart otuger Sererioyout Pormeir Daten Microsoh Ofice- V-
= . ] S0 - (oS sund .
Toeopen ; k=il ‘AA. A :: : H- ;’ @ Sicherheitswarnung - Makros & ActiveX
; rran :
prerm— g | | [ p L T T
— e L
A_e — TR S, vttt
-‘ L™ ““"“'""‘""‘"“,7 JzjVorsien E
‘
;“ :...;m;;:;.;w e i
i3 vtz nncute roscsete cltoen Lok ) [ Abbeochen || @ Sicherheitswarmung - Makros & Activex
3
Sicherheitseinstellung Office 2007 Office 2010/ 13 o — L

Installationsment

1. lhre Angaben

Bitte ausfillen

Firmen-/ Dokumenten-
o Muster Name
Institutionsname Verantwortung

2. Word Vorlage anpassen (optional, ist auch nachtraglich anpassbar)

Bite'doppelkiicken, Anpassungen vornehmen, dann speichern / schliessen

‘_*_*--__—__

* auf 1. und 2. Seite anpassen

3. Excel Vorlage anpassen (optional, ist auch nachtréaglich anpassbar)

=, Anpassungen vornehmen, dann speichern / schliessen
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30. Updates der Programme vornehmen

Einstellung @
ﬂ MName der Organisation (zwingend eingeben) - -
p— | Muster AG : Stichwarter fiir die Volltextsuche |
andemn : 4
— Bezeichnung des Handbuchs Kurzzeichen QL Ablagen Liste festlegen
beschriften | Qualititsmanagement Handbuch | oL
R SuchListe mit der I Enschalten Suchliste Kategorien einrichten
Prozesslandschaft visualisieren [ Ausschalten

priifen
reparieren Mormkorrelation Liste festlegen
? Kennwort Formularschutz  Zusatzprogramm g

laschen | |

Handbuch reorganisieren

Begriffe

Verteilung Freigabeordner
ersetzen

Ordnerpfad
.

Verkniipfung auf Desktop

einrichten testen ‘

drucken

Word Excel

RGN

Statetk IZ‘ Prozessvorlage anpassen IZ‘ Vorlage anpassen
Einstellung ?

Bedienungs- Hilfe &
Abedhn speichern anleitung ‘ Updates abbrechen

Erlauterung:

Auf www.sgb.ch/FAQ6 sind kostenlose Updates fur Fehlerbehebung und Optimierung erhaltlich.
Offnen Sie das Update File und kopieren die Dokumente in ihren Ordner "0_Allgemein"

Um den Q-Word.6 Update zu installieren, 6ffnen Sie im Ordner "0_Allgemein" Update_QWord®6.

Anschliessend erscheint unterstehendes Bild und Sie kdnnen Update aktualiseren.
Dabei werden auch alle Programme der Prozessverantwortlichen aktualisiert. \

Installieren (Doppelklick)

Beschreibung der Vorgange

kuinftige Ubdates (Doppelklick)

1. Ordnerliste aktualisieren

aktuelle Handbuch Ordner auflisten

doppelklicken, um eine

2. einrichten

bei Bedarf Rechte fur PV in blaue Spalte vergeben

Bl prifen und korrigieren

Dokumentenfehler automatisch korrigieren

Programmaktualisierung auf alle
PV-Module zu verteilen.

4. freigeben korrigierte Dokumente freigeben
5. starten Q-Word Meni 6ffnen
Ubung:

Entnehmen Sie dem Ubungsordner das Update File, extrahieren es in den Ordner ,0_Allgemein“ und
installieren sie das Update.

Weitere Unterstlitzung siehe Tipps und Tricks im Internet, der Bedienungsanleitung oder Grundlagen
Prozessdokumentation

Viel Erfolg bei der Gestaltung lhres
QMS-Handbuchs.

Hans-Peter Bosiger, Gery Widmer, Peter Ellenberger
www.sqgb.ch

QWord.6 Ubungsordner auf Anfrage.
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