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Seminarinhalt
Das Seminar umfasst:

»Einfihrung in das mmOrthosoft® QM System
»Aufbau und Funktionsweise des eQM Handbuchs

> Einrichten des mmOrthosoft® eQM Systems
»Gelenkte Dokumente aus der Anwendung verknUpfen

Die Seminarunterlagen und Zertifikate erhalten Sie direkt im Anschluss
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Lenkung von Dokumenten
laut Vorgaben der DIN ISO EN 9001und 13485

... Lenkungsmafnahmen mussen eingefuhrt werden, um
* eine Verwechslung von Dokumenten vermeiden

« die Anwendung von nicht mehr gultigen Dokumenten ausschlie3en

» Dokumente schnell und unkompliziert aktualisieren kOnnen
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£ mmOrthosoft® Version 10.5.1 SQL Server. nicht aktiv
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Freigabe und T +H§ Automatischer Anderungsdienst
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Unsere Zentrale Wlssensdatenbank
unter F1 - F&A Datenbank

In der F&A Datenbank sind alle Programmfunktionen ausfihrlich chronologisch beschrieben
Hier finden Sie alle bisherigen Hotlineanfragen und die passende Antworten

Die F&A Datenbank dient zur internen Wissensvermittlung unserer Hotlinekrafte
Desweiteren sind dort alle Installationsanleitungen hinterlegt

Uber 2500 Fragen und Antworten sind bereits enthalten

Téaglich kommen ca. 10 neue Fragen & Antworten hinzu

YV V.V VYV V VY

E i n V I It Xt h i t m = I i h & Haufige Fragen und Antworten E@
e O e Su C e S Og C 5 Drucken Aufgabe Stand: 04.11.2010
I Suchbegriff
=~ Fragen & Antworten ~|ll$ ID Datum I3 Modul ¥ Text 4 Version #
& Aligemein 165625 13.07.11 Patienten Pat, Anlage, Alls Anzsigen - Pat, Anlage, All - 2011011

& Dauerversorgung

0 0 . 2 Entwicklung intem 166142 13.07. 11 Warenwirtschaft Q3 Warenzugang / Auslieferung 6. Das Pro._ 2011.021

. ;
Beispiel 1: EQMH Dokumenteneigenschaften & Termine 1 Atgaben / Toursn 166530 1307 11 Ladonkasse  Zahungen aingaben 201101 1
-3y Warenwirtschaft 1656622 13.07.11 Material MAT neues Suchfenster Filter "Status” Es . 2011.011

& Zahlungseingangs- / Absetzungsassi: 166841 12.07.11 Patienten Kurztaste fir Infoblatt 2011.011
ggﬁ“g 165942 12,0711 Bestellungen Wareneingang auf zentralen Lagerort 2011.01.1
- elege
ot S — 166824 12.07.11 Vertragsassistent  Kundengruppe mitkopieren beim Vertrage ko.- 2011.011
- &KV - MIP 165747 12.07.11 KV/Auftrag KV kopieren mit "Versorgungsanzeige” 2011.011
& KV/Aufirag 1565 12.07.11 Fibu / Kontierplane  Ubertrag von Adressen in Datev
ihﬂfﬂfschwe 165631 12.07.11 L Ladenkasse - K bon als Rechnung 2011.01.1
- %y Material
R | 165752[12.07.11 |Lieferscheine |Neue Druckoptionen 2011.01.1],
-& Rezepte Funktion:
& Scanner Bein Lieferschein gibt es neve Druckoptionen
& Schnittstellen
--S Tagasubers\chl 1 LS Drucken neue Option

eeeeee nur aktiv, wenn nhne Preise” angeklickt ist:
g Updala ainspielen [X] Sortiert nach 2. Artikelnummer
- Vertragsassistent
2 Wartung 2. neue Option

[X] Gesamtgewicht der Lieferung

- Zeiterfassung

& Auftragsannahme Zunachst gibt e ues Feld im Artikelstamm:

- Bestellungen Gawmht amerAbgabeamhe\l in Kg (999.999).
& eKV - AZH

- eKV - Egeko Beim Druck
& eQM-Handbuch > Lieferschein
&, Fibu / Kontierolane |

> Einstellungen
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Sehr geehrte Anwender,
unsere Branche steht vor groBen Herausforderungen. Hoher Wettbewerbsdruck,
sinkende Erlése und stéandige Verédnderungen im Gesundheitswesen sprechen eine
deutliche Sprache. Um Ihren Unternehmenserfolg zu sichern, missen Sie sich noch
intensiver um Ihre Kunden bemuhen.

Dies wird erreicht, indem man andere Bereiche wie die aufwandige Verwaltung noch

mehr strafft. Als Anbieter einer echten Branchenlésung bieten wir getreu unserem
Motto:

.viel mehr als wnur Software 4

Lésungen flr alle Verwaltungsbereiche an. Basierend auf dem Kostenvoranschlag,
bis hin zur kompletten Abrechnung, Gber den Einsatz zeitsparender Blroprogramme
wie Termin- und Zeitplanung, bis hin zu einem integrierten elektronischen
Qualitatsmanagement Handbuch.

Oft wird nur ein kleiner Teil der vorhandenen Méglichkeiten ausgeschopft. Mit diesem
Seminar zeigen wir lhnen, wie Sie lhre Software noch effektiver nutzen.

Sie werden feststellen, dass Sie das Gelernte binnen kurzer Zeit zum Vorteil |hres
Unternehmens einsetzen kdnnen.

Wir winschen lhnen dabei viel Erfolg.

Das ganze mm-Team mit der Geschéftsleitung:

Carmen & Michael Martin
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2 Allgemeines

Die Firma michael martin GmbH & Co. KG lies sich schon im Februar 2006 als erster
Softwareanbieter der Branche zertifizieren.

Auf dem Weg zur Zertifizierung stellten wir fest, dass der Gberwiegende Teil der
Arbeitsablaufe mit der Software durchgefiihrt werden. Dies nehmen wir zum Anlass,
auch das Qualitdtsmanagement papierlos zu gestalten.

Die Mitarbeiter sollen mit inrer bekannten Software auch die QM-Dokumentation
bedienen und pflegen kénnen.

Dies war die Geburtsstunde des mmOrthosoft® eQM-Handbuchs, das wir zunachst
fur eigene Zwecke entwickelten.

Mit der Integration der QM-Dokumentation in die bewahrte Branchensoftware
erh6hen Sie die Akzeptanz des QM-Systems in lhrer Firma.

Selbstgestaltete und bereits eingebundene Vorgabedokumente wie z.B. Formulare in
der Rehamittelverwaltung, im Werkstattbereich usw. in unserer Software, kénnen
auch lber das eQM-Handbuch gelenkt werden.

Hinzu kommen Erleichterungen im Anderungsdienst und in der Nachvollziehbarkeit
des lebenden QM-Systems.
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3 Vorgaben der DIN EN ISO 9001 und 13485

Voraussetzung fir das Einsetzten des mmOrthosoft® eQM-Handbuches sind die
Vorgaben der DIN EN ISO 9001 und 13485 Uber die Lenkung von Dokumenten wie
folgt:

... LenkungsmalRnahmen mussen eingefuhrt werden, um

« eine Verwechslung von Dokumenten vermeiden

« die Anwendung von nicht mehr giltigen Dokumenten ausschlieBen

»  Dokumente schnell und unkompliziert aktualisieren kénnen

+ Verflgbarkeit aller aktuellen Dokumenten ermoglichen

« Einrichten einer Anderungssammelliste oder Entsprechendem zur
Identifizierung der jeweils aktuellen Revisionsstadnde
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4 Grundeinstellungen

4.1 Zugriffsrechte

Da das eQM-Handbuch nicht von ALLEN Mitarbeitern bearbeitet werden soll sondern
nur von den QMBs (Qualitats-Management-Beauftragte) und diese in der Regel
Sonderrechte besitzen ist es sinnvoll eine Gruppe QMB anzulegen und diese Gruppe
entsprechend mit Zugriffsrechten zu versehen unter:

EXTRAS - Zugriffsrechte

Hier gibt es folgende Méglichkeiten:

o Kein Zugriff

o Nur Ansicht: ermdglicht den Mitarbeitern das Sichten der QM-Dokumentation

o Anlegen, Andern: hier hat der Team- bzw. Abteilungsleiter die Mdglichkeit,
Dokumente anzulegen und zu &ndern

o Anlegen, Andern, Léschen: der QMB sollte der Einzige sein, der diese Rechte
bekommt.

Gehen Sie danach in den Mitarbeiterstamm:

DIVERSES > STAMMDATEN -> MITARBEITER

und ordnen die entsprechenden Mitarbeiter dieser Gruppe zu und vergeben die
Passworte. (Details zu Zugriffsrechten siehe Handbuch ,Systembetreuer*)
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‘5 Einrichten des eQM-Handbuchs

Das QM-Handbuch kann auf die individuelle Struktur eines Unternehmens angepasst
werden.

5.1 Ordnerstruktur anlegen

Ist das Modul freigeschaltet kann das mmOrthosoft® eQM-Handbuch Uber das
Hauptmenu in der obersten Bildschirmzeile wie folgt aufgerufen werden:

eQM - Handbuch

© Datei Adressen Artikel Belege Diverses Controling Termine Extras Fenster eQM ? =

m
x

E Neu k/ Andemn x‘\ Laschen rd

EREER =0M-Dokumente
@ Freigabe

@ Archiv

AP Orthosoft°eQM Handbuch

Automatische Vedlinkung

Diesa Grafik konnen S'e beliecig andern

Abmelden Fred Obrath

A

Nach Inbetriebnahme sind schon drei nicht veranderbare Grundordner bzw.
Verzeichnisse angelegt:

o eQM-Handbuch

o Freigabe
o Archiv
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Der Ordner ist wie folgt aufgebaut:
- Linke Spalte Inhaltsverzeichnis des QM-Handbuchs

- Rechte Spalte Die QM-Dokumente

In der Linken Spalte wird die Handbuchstruktur bzw. das Inhaltsverzeichnis lhres
QM-Handbuchs wie Ublich tiber NEU, ANDERN, LOSCHEN, SUCHEN angelegt.

Das Anlegen der Ordner erfolgt Uber die Funktion Neu

Ordner anlegen

"\J-J'#}' (@) Unterordner zu "QM-System™

|QM-Handbuch |

[Qbernehmen ] [ Abbrechen ]

Sind bereits Unterordner vorhanden, muss beim Anlegen darauf geachtet werden,
dass beim Anlegen die Auswahl ,,Ordner zu®“ und ,Unterordner zu“ entsprechend
angeklickt werden.

Ordner anlegen

= ) () Ordner zu "Orthesen"
'\L“LE' (@) Unterordner zu "Obere Extremitaten”

[Qbernehmen ] [ Abbrechen ]
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Nach dem Anlegen der Ordner kann dies beispielsweise wie folgt aussehen:

" Datei Adressen Artikel Belege Diverses Controling Termine Extras Eenster eQM 7
H}! Meu ]ﬂ Andern "1 Ldschen J\:g
EREY -0t 0 clcmert- PN

I metite
G 1.0MH Qualitdtsmanagementhandbuch
=@ 2 PBAVA Prozessbeschieibungen/verfahren
07 4.0ualitstemangemertsystem
41 BMerartwortung der Leitung
4¢3 B Management der Ressourcen ’W
oA s Orthosoft eQM Handbuch
I@ 8.Messung, Analyse und Werbessenung
=g 344 Arbeitsanvsisungen
(7 4.Qualitstsmangementsystem
i1 BMerantwortung der Leitung
407 B.Management der Ressourcen
(7 7 Produktrealisierung
] B.Messung, Analyse und Verbessenung
=@ 4FB Formblitter/Checklisten/Gebrauchsa. Auiomatische Verlnkung
@ Algemein
@ Einkauf
i1 Leitung
@& 0sT
ERE
{1 1_Allgemein
7] Mrbeitsablgute Azubi
7] MaBblgtter
=] OT-Gebrauchsanw
E-7] Onthesen | EE rpesey
71 1_plgemein -
5 Obere Extremitaten Ircat
7] Extensions-Guengelonhe
{7 Ganzamorthess
& Handoithese
] Unteramarthese
#47] Fumpt
#7] Untere Extremititen
-] Prothesen
#-47] Produktakte-OT
487 Priifmittel_Geriteiiberwachung
) Reha
04 Sarititshans )

ehte ~

Diese Grafik kdnnen Se beliesig andem

Abmelden Fied Obrath y
Z

5.2 Der Freigabe-Ordner

Jedes Dokument muss Uber den Freigabe-Ordner angelegt und von dort im eQM-
Handbuch verteilt werden.

Das Anlegen erfolgt wie gewohnt Uber die Funktion Neu
Hier gibt es drei Mdglichkeiten:

o Zuordnen Datei: Ein vorhandenes Dokument kann Gber den Windows-
Explorer zugeordnet werden

Haben Sie ihr QM-Handbuch schon als WORD-Dokument vorliegen kénnen
Sie mit dieser Methode das Handbuch integrieren.

o Scannen: direktes Einscannen der Dokumente
o MS-Office: Aufrufen von MS-Office und erstellen eines leeren Dokuments
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® Version 10.5.23 SQL Server nicht aktiv - [eQM-Handbuch] FEX
-8 x

© Datel Adressen Artkel Belege Diverses Controling Termine Extras Fenster eQM 7
Ll Mew ischen @) [:'Pﬂsu - @lnm Q Loschen @Ansmn ,gj Optionen = = Drucken =
= [ sGMDokuments | Beschreibung 34 Datum Mtab § | Typ & Giste| |~
@ 1.0MH Qualtétsmanagementhandbuch = 7 s —
g 2pan [ | Fe_Manbttt i ieder _J[oan.zo07]foss|ooc || anike||
@@ 344 Atbeltsanwneisungen
@ @ 4FB Fomblsiter/Checksten/Gebrauchsa
PR Y reigabe
v
Erstell: Fred Obrath Gepriift Freigegeben
Datum  08.11.2007 Datum 2 Datum
FB_MaRblatt leibbinden-Mieder Version: 01/Stand: 11.2007
Abmelden | | Fred Dbrath A

Das Anlegen bzw. Zuordnen wird mit folgendem Fenster abgeschlossen:

Datum |08.11.2007 |(*
Beschreibung |FB_Maiblatt leibbinden-Mieder

Memo |(neues Mallblatt

Pfad cidokumente und einstellungenifredotdesktoplgm-2007. .
Originalname fb_maliblatt_leibbinden-mieder. doc

Archivhame

Erstellt 058 OBRATH [ (0B.11.2007 |
Geandeart :

Geprift

Freigegeben

Dokument |FB_Mafiblatt leibbinden-Mieder

Stand 112007 Yarsion (01

Im Freigabe-Ordner kann das Dokument von jedem Mitarbeiter, dem die Rechte
zugeordnet wurden, bearbeitet werden.
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5.3 Dokument freigeben

Wenn das Dokument freigegeben werden kann, wird dies Uber die Funktion
Option - Freigabe aufgerufen.

Es 6ffnet sich ein Fenster mit der Strukturierung bzw. dem Inhaltsverzeichnis des
QM-Handbuchs, damit der Zielbereich bestimmt werden kann:

eQM-System

= T3 OM-Systen -~
fig 1.0MH Qualititsmanagementhandbuch =
=@ 2PBAA Prozessheschreibungen/Vertahrens
i 4 Qualititsmangementsystam
l{‘;l B erantwortung der Leibung
Ia B.Management der Ressourcen
¥l 7 Produktiealisierung

{7 8 Messung, Analyse und Yerbessenung
i 3.4 Arbeitsanmeisungsn
la 4. Qualittsmangementsystem
1a| B.Merantwortung der Leitung
i1 B.Management der Ressourcen
1 7.Produktrealisierung
{1 BMessung. Analyse und Verbessenung
=@ 4FB Formblatier/Checklisten/Gebrauchsa.
i Allgernein
{1 Einkauf
{7 Leitung
i 05T
=g 0T
qj 1_Algemein
2] Arbeitssblsufe Azubi
2] MaPblgteer
=21 OT-Gebrauchsanw
-] Otthesen
=] Prothesen
7 1_Allgernein
42 Obere Extremitdten =
7] Untere Extremititen
G- ] Produktakee-0T
1a| Priifmitte]_Gerdteliberwachung w

AnschlieBend wird der prifende Mitarbeiter (QMB) und der freigebende Mitarbeiter

(Geschéftsleitung) mit Datum festgehalten.

Mit der Eingabe des Standes und der Version ist die Freigabe-FuBzeile, wie diese in
der normalen Dokumentation notwendig ist, komplett. Da diese Informationen an der
Datei hangen und diese nur mit dem eQM-Handbuch aufgerufen werden kénnen, ist
ein zusatzliches Einfligen in dem Dokument nicht mehr mdéglich.
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Dokument andern

Datum [16.10.2006 |f
Beschreibung |PB_7 2 6_SANITATSHAUS

Memo |neue PB

Pfad egqms\freigabel
Qriginalname PB_7.2.6_SANITATSHAUS.DOC
Archivname 00000080.doc

Erstellt
Geéndert (002 SCHUH | [30.11.2006
Geprift (068 OBRATH ~ | [16.10.2006
Freigegeben (004 MARTIN v 16.10.2006
Dokument |PB_7.2.6_SANITATSHAUS
Stand 112006 Version |03
Abbrechen

Nach der Bestatigung mit OK wird automatisch eine Aufgabe Uber die
Aufgabenverwaltung erstellt. Jeder Mitarbeiter bekommt eine Aufgabe mit der
Information, dass im eQM-Handbuch ein neues Dokument liegt.

% Neue Aufgabe vergeben

Aufgabe |

An IUUU ALLE |Q [Jals SMS senden

Betreff |eQMS-PB_7.2.6_SANITATSHAUS

neue PB

bitte ab sofort beachten!l

| Kategorie... | | | Prioritat: |[F‘
OI{—BLickmeIdung anfordern Abbrechen

Der Anderungsdienst erfolgt komplett tiber die Aufgabenverwaltung. So wird auch
gewahrleistet, dass Mitarbeiter wahrend ihrer Abwesenheit Gber Anderungen in der
QM-Dokumentation informiert werden. Der QMB muss nicht den Mitarbeitern nach
dem Urlaub, AuBendienst o. &. nachrennen, um die Anderungen bekannt zu machen.
Der QMB erhélt eine Bestatigung des Erhalts der Information, sobald der Mitarbeiter
die Aufgabe erledigt hat.

Wenn NICHT ALLE Mitarbeiter die Veranderung als Nachricht erhalten sollen klicken

Sie auf SUCHEN (F3) und aktivieren bzw. deaktivieren die Zieladressen mit der
LEERTASTE
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5.4 Dokumenteigenschaften in Dokument Gibertragen

Wird eine Dokument freigegeben werden aus mmOrthosoft® eQM-Handbuch

folgende Dokumenteneigenschaften in das Word-Dokument tibergeben:

Version:

Stand:

Erstellt von:
Erstellt am:
Geprift von:
Geprift am:
Freigabe von:
Freigabe am:
Dokument Name:

aktuelle Versionsnummer
aktueller Versionsstand
Ersteller
Erstelldatum

Prifer

Prifdatum
Freigeber, in der Regel QMB
Freigabedatum
Name des Dokuments

Dies sind alle Felder aus dem Freigabefenster!

Dokument ndern
Datam 15 102006 |
Beschreibung |PB_7.2 SjANITATSHAuS |
Memo |neue PB |
Pfad egmsifreigabel
Qriginalname PB_7 2 6_SANITATSHAUS DOC
Archivname 00000080 doc
Erstellt |
Gedndert 002 SCHUH ~ | [30.11.2006 |
Geprift 068 OBRATH v [16.10.2006 il
Freigegeben (004 MARTIN v | |16.10.2006
Dokument |PB_7.2.6_SANITATSHAUS |
Stand 112006 | Version (03
Abbrechen

Diese Felder kénnen in einem WORD Dokument, je nach Aufbau der Formulare, an
beliebiger Stelle platziert werden. Dies geschieht z.B. in den neuen Word Versionen

Uber:

EINFUGEN - Schnellbausteine - Feld > DocProperty

Dort finden Sie die Felder:

mmDokument
mmerstelltam
mmertselltvon
mmfreigabeam
mmfreigabevon
mmgeprueftam
mmgeprueftvon
mmstand
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mmyversion
red 2]
Feld auswahlen ——— | Feldeigenschaften
Kategorien: Eigenschaft:
(Alle] - Lines -

I( J J Manager _I
Feldnamen: mmDokument
Compare - mmErstelltAm
CreateDate mmErstelltyon
Database mmFreigabeAm

mmFreigabeVon

mmGeprueftAm
DocVariable mmGeprueftvon Keine Feldoptionen fiir dieses Feld vorhanden
Eq J mmStand
FileName mmVersion
FileSize NameofApplication
Fill-in (ODMADocId
GoToButton Pages
GrestingLine Paragraphs |
Hyperlink
1f
IncludePicture
IncludeText
Index
Info LI

|V Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:

Figt den Wert der unter Optionen ausgewahlten Dokumenteigenschaft ein.

Esifunktionen | Abbrechen

Ublicherweise werden diese Felder im Bereich KOPF- oder FUSSTEXTE eingesetzt

in einem Word-Dokument eingesetzt und so wird die Eindeutigkeit eines Dokuments
gewabhrt.

Opyd92-0 —
2 sun ]
i A Al e =
o
E
Name 0000009.D0C]| Stand 09.2009 Version 04
e
Stellenbeschreibung Frank Menger
Stellenbezeichnung: Betreuung, Beratung, Support
Der Stelleninhaber ist direkt unterstellt: | Geschafisleitung Hotline Programmierung
Dem Stelleninhaber sind unterstellt: ALLE
Csete waneres 5 onon Dessmind =

e

Mit der Tastenkombination ALT + F9 kann die Feldansicht umgeschaltet werden
(Ausgefillt/nicht Ausgefullt)

5.5 Ubungen

o Erstellen Sie eine neue Ordnerstruktur einer QM-Dokumentation.
o Legen Sie ein neues QM-Dokument an. Wie ist die weitere Vorgehensweise?
o Ubertragen Sie ein vorhandenes QM-Dokument in das eQM-Handbuch.
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6 Das Bearbeiten der Dokumente

Das Qualitdtsmanagement ist ein lebendiges System. Da die Anforderungen sich
standig verandern, kénnen sich auch Prozesse, Checklisten, Formblatter usw.
entsprechend andern, sodass auch die QM-Dokumentation angepasst werden muss.

Hierzu ein Uberblick des Anderungsdienstes im eQM-Handbuch:

eu 44 Andem zT Loschen @ [3 Neu w |7 Andem i Loschen | [ Ansehen &)

14 Neu 2 Andem g7l Loschen il
& 13 DHSystem i
G Abetsaresingsn P B QM Syslem ]
| 8 Enkiung Kopie in Freigabeordner & ubedanvisurgen B | Audererungsschen Rehamitel
[l il Fomblatier i Enkeing
) Amlcledng > St otttz
0 Bestelung @ budbferun
@ Irhabzvezeichnis 15 Bastelung
@ Fieigabe il Inhaltsvarzsichriz
i Arehiv @ Freigabe
i Archiey

14 MNeu @ Andem g7 Loschen ] o Mo w22 Ander i) Loschen | [@ Ansshen {5 » .
. 5 2 -l ANey A Andem %7 Loschen & 3 Neu = [ Andem i) Loschen  [d Ansehen &)
5 12 DM System Baschrabung i
T Aeitearmaic i L R e =l
g i g | Dokumentwird freigegeben) @ Sitarmeiingen
= i Fomblatter -
§ ) Auheleing i F'M”':iuw‘
D Bestelung :6 M:elm °
@ Irhatevenzeichris e
L @ Inhaltsveresichriz
@ re @ Freipabe
i dachie

l Alte Version des Dokuments wird archiviert |

e =

Aufgabe
An [Too @ [ als SMS senden
T — Betrefi [e@MS-Auslieferungsschein Rehamittel
J N 1 Andern 51 Lischen gl o Meu w4 Andern Y Laschen | (@ Ansehen &
ERER =T
! @ Arbeisanimsungen
i i Einshng Mitarbeiter werden benachrichtigt
& Fomiblitier
| Ay Ausielening —_—
H 4@ Bedchng
| i Inhaltswerzaichinis
@ Fisigabe
- SEER
Kategors . | [
| Ange.

ok | ™ oK-g anfardem Abbrechen |
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Das Bearbeiten der Dokumente erfolgt immer im Freigabe-Ordner. Zunachst wird
eine Kopie des noch gultigen Dokuments automatisch mit der Funktion
Optionen - Dokument bearbeiten

beim Originaldokument aufgerufen:

I Neu 17 Andem i | Laschen 5] Infa Loschen | ) Ansehen 7] Dptionen = Drucken =
g e - 1% &) 2P =]
=13 s0M-Dokuments Beschreibung U2 G Datum|Mitarb § | Top | & Grafle o
@ 1.0MH Qualitats [Ery 7 1
GG 2ranmn ] aokieha .. 10032007 0B DOC 73K
(= ) F B_Emplangshestatigung-1 18.05.2007 068 poc 44KB
© @l 4FB Fombliter/Checklisten/Gel E |[er0zmsoes[ooc || e[
7 Llgemein F;
& Eikeut ] 22062007 068 DOC ETOE
01 Leitung L") i 20062007 066 poc TIKB
% E?T ] FE_RehaEtietien .. 18102008 088 poC FKE
@ =
& Pidritel Geriteiibenachung ] FB_Riickholung_ADK_Bayem 16102006 068 DOC KB G
@ Reha Ei Vesoungspauschale .. 28032007 068 DOC KB L
401 Sanitdtshaus
1 Schulung
i@ Freigabe
f@ Archiv
o
Estell  Frank Menger Gepiiit  Fred Obrath Freigegeben Michael Martin
Dabm  20.09.2006 Daum  25.09.2006 Datum 28.09.2006
FB_Empfangshestatigung Version: 01/Stand: 09.2006
Abmelden | | Fred Obrath A

Nach Aufruf dieser Funktion wird das Duplikat in den Freigabe-Ordner kopiert und
sofort zum Bearbeiten gestartet. Nur in diesem Duplikat werden Anderungen
gespeichert.

Im Freigabe-Ordner kann das Dokument nun tberarbeitet werden bis es freigegeben
werden kann.

Im Freigabe-Ordner kann der QMB das Dokument freigeben Uber die Funktion
Optionen = Dokument freigeben

en | [c] Ansshen L] | [@) Optionen » (3 Drucken w
RREDS st b Tmk B sl 8
[oerzo07[oes__|[ooc ETl
el Fred Obrath et Fieasoeben
Dwm 0112007 Dam L. Do
FE_Mabblat leibbinden Mieder Version: 01/Stand: 11.2007
| Abeiden | |Fred Obealh
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Danach 6ffnet sich ein Fenster, indem die Ordnerzuordnung vorgenommen wird. Bei
bereits vorhandenen Dokumenten niedriger Versionsstande wird der alte Ordner
vorgeschlagen.

= [ OM-Spstem
1.0MH Qualitdtsmanagementhandbuch
£ (@ 2PBA Prozessheschreibungen/Vertahrens
421 4 Qualtatsmangementsystern
401 BMerantwortung der Leitung
41 Management der Ressourcen
L% 7 Prod
41 BMessung, Analyse und Yerbessenung
3.A4 Arbeitsanwweisungen
=@ 4.FB Formblster/Checklisten/Gebrauchsa,
1 Algemein
1 Einkauf
4 Leitung
1 08T
ERN
] 1_Allgemein
] Arbeitsablaufe Azubi
] Mabblztter
=] OT-Gebrauchsanw
] Drthesen
1 1_Allgemein
(=] Obere Extremititen
] Extensions-Quengelorthese Finger
i) Ganzamarthess
7] Handorthese
] Unterarmorthese
7] Rumpf
i1 Unters Extremitéten
(7] Prothesen
] Produktskte-0T
0 Pridfmitts]_Gersteiibenwachung v

53

Nach der Zuordnung 6ffnet sich der elektronische ,Freigabeful3®.
Im Memofeld kénnen vorgenommene Anderungen beschrieben werden.

Datum W‘
Beschreibung |VA_7.1.2_ WERKSTATT
Memo |Erweiterung in der Prozessbeschreibung ~
Anpassung an neuer Striktur e
Pfad egms'freigabel
Originalname VA_7.1.2 WERKSTATT .DOC
Archivname 00000078 doc
Erstellt : B
Geandert 008 SCHVWARZ ~ | [0712.2006 |
Geprift |068 OBRATH “ 16.10.2006
Freigegeben 004 MARTIM w 16.10.2006
Dokument |VA_7.1.2_WERKSTATT
Stand |11.2006 Version |02

Der Mitarbeiter, der die Anderungen vorgenommen hat, muss eingetragen werden.
Der urspringliche Ersteller bleibt unverandert. Der QMB tragt hier das Prifungs- und
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Freigabedatum sowie den Stand ein. Die Version des Dokuments wird automatisch
um Eins erhoht.

Nach der Bestéatigung wird automatisch eine Aufgabe an alle Mitarbeiter erstellt.

(Standard 000 ALLE)
Sollen nicht alle Mitarbeiter informiert werden kann man durch Aufruf der

Suchfunktion F3 einzelne Mitarbeiter mit der LEERTASTE markieren bzw.
demarkieren.

% Neue Aufgabe vergeben

Aufgabe |

An IUUU ALLE |Q [ ]als SMS senden

Betreff [eQMS-VA_T712_WERKSTATT

07.12.2006:

Erganzung Absatz 3

Erweiterung in der Prozessheschreibung
Anpassung an neuer Striktur

bitte beachten|

| Kategorie. .. | | | Prioritat: |[ﬁ|
OK - Rickmeldung anfordern Abbrechen

Hierbei wird der Memoeintrag aus dem elektronischen Dokumentenfu3 automatisch
als Text eingetragen. Der QMB hat dennoch die Mdglichkeit, ergdnzende Angaben
als Mitteilung an die Mitarbeiter hinzuzufligen.

Das Dokument wird automatisch als Anlage der Aufgabe zugefligt. So kann der

Mitarbeiter Uber die Aufgabenverwaltung direkt auf das Dokument ,linken®, d.h. direkt
das eQM-Handbuch aufrufen und das Dokument 6ffnen.
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8 mmOrthosoft® Version 10.5.23 501 Server nicht aktiv - [Aufgaben-Verwaltung]

& Prin Datum  Betrefl on 4
= [0 || 06.11.2007 [eQMH.FE_Arbeitskarts Joss JL20 ]
03 26.04.2005 Artikel mit Einkaufs- Abgabe- und Berechnungeeinhei 068
03 26.042005 Arikel mit Anschlussposition (Kompressionestr) 068
03 26042005 Atikel 068
05 19.07.2004 milleim: ein 068
90 23.04.2004 Tonerfar Drucker 068
FB eingebunden in mm
gggggg geandert
Alt: Arbeitskar
eu: FB_Arbeitskart
Abmeiden | |Fred Dbrath Y

Dadurch entféllt ein Iastiges Suchen des geanderten Dokuments in Ordnerstrukturen.
Hiermit lasst sich eine héhere Akzeptanz des Qualitditsmanagements der Mitarbeiter
erreichen.

6.1 Das Dokumenten-Archiv

Bei dem Vorgang der Freigabe wird automatisch das freigegebene Dokument mit
einer neuen Versionsnummer als Original in die entsprechende Ordnerstruktur
abgelegt. Die alte Version (Original) wird automatisch in den Ordner Archiv
Ubertragen.

[ o ) Lischen [) Ansehen L] 5] Cptionen w 5 Drucken
Beachrestung W% Daum Miab§ T § & Giode| | &

[0 ichasverichnn |[1zt0z007ses_ poc | awe| |

qoanTes 22052007 068 poc HEB L

B Aubetstae 12102007 068 ooc a2r8

* FaTEST 12082007 068 boc 20%B

w0 0403.2007 068 ooc BEEE

R FB_Abeizkate 08511.2007 068 ooc L LI
o017 0 DT men
12102007 068 DOC w8
12102007 068 DOC E TR
RN anm

S FB_Haschutiplen 22062007 060 oot L

% FB_Mabbin OKP 20207 8 DOC 1288

% P Rezestibsishale xo0w w8 poc e 4

S PET 247 dvechrurg 12102007 068 ooc 1053KB

% PE7401: Einkaud 12102007 068 Doc 1511 kB

%) PB 750 Sarkite Fechhendiel Moiw o poc nake

B PE 7509 SarititeFachhandiel 20042007 068 ooc T20KB

%0 PB 750X Saritin Fachhandil 12102007 068 ooc 1120%8

% PD726 SANTATSHAUS 20207 m  ooc 158

B PE726_SANITATSHALS 22022007 068 ooc 1B

% PB_726 SANITATSHAUS 202207 068 DOC 18

S0 PO75.00 SANITATS FACHHANDEL . 2020 0 DoC nzike

B PE_75_03_SANITATS FACHHAMDEL 22022007 068 ooc 1B -

Eisted  Fred Obrath Goprlt Fimgegeber:

Datum 04092007 Dot ., Datum

0.1 Inhaltsverzichnis Vorsion: 01/Stand: 09,2007
[ atmeiders | [Fuod buath y

Hier hat man die Mdglichkeit, alte Dokumentenversionen noch zu sichten.
Eine groBe Hilfestellung ist hier auch die Funktion Anderungsliste. Mit der
Anderungsliste entfallt das lastige Suchen von mdglichen Anderungen.
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07.12.2006 QM - Seite 1 von 1
Zetraum: bis 07.12. 2006

[ Datum Mitarbeiter Beschreibung Version

neves Formblatt
21092006 FB Reha-Etiketten o
neues Etietterformat
28,09 2006 KAPITEL 0 o
16.10.2006 KAPITEL 6 MANGAGEMENT VON RESSOURGEN o
16.10 2006 KAPITEL 8 MESSUNG_ANALYSE UND VERBESSERUNG o1
16.10.2006 KAPITEL 4 QUALITATSMANGEMENTSYSTEM ot
16.10.2006 KAPITEL 5 VERANTWORTUNG DER LEITUNG o1
16.10.2006 KAPITEL 7 PRODUKTREALISIERUNG o
16.10.2006 KAPITEL 7 QMH PRODUKTREALISIERUNG ot
16.10 2006 PB_726_SANITATSHAUS o
16.10 2006 VA 712 WERKSTATT o1
16.10.2006 VA_7.41_REHA-STANDARD o
30112006 SCHUH PB_T 2 6_SANITATSHAUS [
neve PB
30112006 SCHUH VA 741 REHA-STANDARD 02
abanderung kapitel 0
30.11.2008 testreha o

neves FB
30412006 SCHUH PB 726 SANITATSHAUS 02
ve

ne
07.122006  SCHWARZ VA _7.1.2 WERKSTATT 0”2
07.12.2006.
Erganzung Absatz 3
Erweterung in der Prozessbeschreibung
A never Striktur

Anzahl geanderter Dokumente: 18

Das eQM-Handbuch erméglicht folgende Funktionen bei der Freigabe:

o

o

Eintrag der vorgenommen Anderungen in das Memofeld des elektronischen
DokumentenfuBBes )

Festhalten des Erstellungs-, Anderungs-, Prif- und Freigabedatums mit
Mitarbeiter direkt im elektronischen Dokumentenful3

Automatische Versionspflege

Automatische Aufgabenerstellung an alle Mitarbeiter mit Eintrag des
Memofeldes als Mitteilung

Automatischer Tausch der neuen Dokumentenversion mit der alten Version
Automatische Archivierung der alten Dokumentenversion.

6.2 Ubungen

Ein Dokument aus dem eQM-Handbuch muss Uberarbeitet werden. Wie ist die
Vorgehensweise?

Als Mitarbeiter bekommen Sie eine Mitteilung, dass ein Dokument verandert
wurde. Wie kénnen Sie dies am schnellsten nachvollziehen?

Seminar_eQM-Handbuch_19 Seite 20 von 38 06.11.2013



7 Die Verlinkung der Dokumente

Eine groBe Erleichterung beim Lesen eines QM-Handbuches ist, wenn
zusammenhangende Informationen, Handbuchseiten, einzelne Prozesse,
Arbeitsanleitungen, Formblatter oder Checklisten miteinander verlinkt sind.

Diese Funktion kennt man aus dem Internet wo auch einzelne Seiten per Mausklick
verlinkt sind.

Beispiel:

Im QM-Handbuch gibt es eine Prozessbeschreibung

PB_Auftragsabwicklung bei dem detailliert beschrieben wird wie ein Auftrag
abzuwickeln ist.

Zum Schluss muss das Formblatt FB_Empfangsbestatigung ausgedruckt werden,
Nun kann man einen Link von dem Wort direkt auf das Formular setzten damit
dieses beim Anklicken gleich angezeigt wird.

Das Dokument, auf welches verwiesen werden soll, ist Gber die Ordnerstruktur zu
suchen. AnschlieBend muss die Funktion
Optionen - Office-Link erstellen aufgerufen werden.

% Datei Adressen Artkel Belege Diverses Controling Termine Extras Fenster eQM 7 -
g Neu ) Andem ] Lasshen 1] [ Infa L7 Loschen  [c] Ansenen L] Optionen w 2 Drucken =
=-[J) aM-Dokuments Beschieibung 44 % Dawm| Miab | T ¢ § Gide| |~
#-fg@l 1.0MH Quslitstsmanagementhandbuch =Ty 5 1
% gl 2PBAVA Prozessbeschreibungen/Vershrens || seliza <. 10052007 Qe AL0E E2KE R
&G 34 Arbeitsanwisisungen Fl F B_Emplangsbestitigung1 .. 18062007 062 DOC 44KB
= gﬁ Foimbltter/Checklisten/Gebrauchsa 1 | Fe_Empfangshestatigung |[16102008[0es J[poc || akel[ 5]
@ Allgemein =
& Emgkauf f  FB_Erhebungsbagen 22052007 088 DOC 29K8
3 Leitung &} FB_Rehauslefsrung 20062007 088  DOC 73KB
:% g?T #  FB_RehaEtkstten 16.10.2006 068 pac TNKB
= s
5 Pritritel Gerdeibernschung ) FB_Riickholung ADK_Bayem 16102006 088 DOC MKB
A& Reha Bl Yersmigungspauschale . 28032007 068 DOC B[EE
0 Sanitatshaus
4 Schulung
@ Freigabe
£l Archiv
v
Erstelt  Frank Menger Geprifft  Fred Obrath Freigegeben Michael Martin
Datun  20.09.2006 Datum 25.09.2006 Datum 28.09.2006
FB_Empfangshestatigung Version: 01/Stand: 09.2006
Abmelden | | Fred Obrath A

Es erscheint eine Mitteilung, dass der Dateipfad in die Zwischenablage gelegt wurde:
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1 Ein Vernweis auf das Dokument
FB_Empfangsbestatigung
wurde in die Zwischenablage kopiert.

T

Das Dokument in das der Link hineinkommen soll muss im Ordner Freigabe zur
Bearbeitung liegen und wird nun aufgerufen. An der entsprechenden Stelle im
Dokument kann mit der Funktion Einfigen (Rechte Maustaste = Einfligen) von
Word der Verweis in den Text eingeflgt werden.

T 00000079.D0C - Microsoft Word

| Dotel Bearbeten Anscht Enfugen Format Extras Tabele Fenster ?
IRNEN= BEWETE NoN A Y. N A R N B = T30 1 ) e AL AR e R = |
AR - W || Bedingungsieid sofigen~ o2 1 27 2 L4 T

{3 @ | 4 | () @ Favorten= | wechsenzu~ | 5| C/\ORTHO\eqms\freigateno00007.00C
| A4 standard + Adl, 12 pt, = Al - 12 N EICEET S =@ O-v-A-B

(] --z-wq--g‘ O I N T e e

6.0~ Mitgeltende-Unterlagenf

" Wedizinproduklegesetz (MPG)Y|

< Verardnung

- Verordnungsaufirag der Krankenkassenf]

Kostenvoranschiag]

Kassenvertragef|

Gebrauchsanweisungen der Herstellerf]

Montagehinweise-der Hersteller]

Bestellunterlagen der Herstellar]

Versorgungsdokumentation: dar Herstellerf

Mafbiatter-der-Herstellerf

VA23 = Lenkung Dokumente, Daten und Aufzeichnungen, Detenschutzq]

AA23 = Archivierung und Datensicherung]

FB23 -~ Systemanderungy

VAB31 - Einkauf fir-Verbrauc!
- und

11010 0GB T B S

ittel— Handhabung-und Uberwachung
VAT14 -+ Kennzeichnung und Rickverfolgbarkeity]
VAT.15 - Lagerstatteny
VAT21 + Auftragsannahmet]
VAT27 - Reparatureny]
VAT 27 - Vergabe-von Leihhilfsmitteint]
VAT 28 - Produktanprobe-unc-Abgabef
1

FB_Empfangsbestitigungy

T T

E

P CERE:
| zechnen~ L3 ayroFormen= N\ (1O Al Al 3 @ G i‘)".".&'E—'f—ﬁEillj!
Seite 7 Ab 1 719 Bei 14cm  Ze 21 Sp 47 Deutsch (De Bk

Um dem Link zu folgen driicken sie die Tasten STRG + linker Mausklick

7.1 Ubungen

o Setzen Sie einen Link aus einer QM-Prozessbeschreibung auf ein
Zugehoriges QM-Formular

o Setzen Sie einen Link aus der Stellenbeschreibung eines Mitarbeiters auf ein
Zertifikat

Seminar_eQM-Handbuch_19 Seite 22 von 38 06.11.2013
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In mmOrthosoft® kdnnen mit der Textverwaltungs-Schnittstelle selbst erstellte Texte

gestaltet und mit Dateninhalte aus unserer Software gefillt werden.
So ist es mdglich, dass z.B. in der Rehamittelverwaltung eigene Formulare und

Checklisten erstellt und mit Angaben aus der Rehaverwaltung geflllt werden kénnen.

Diese Formulare kénnen auch mit dem eQM-Handbuch ,gelenkt* werden. Das

bedeutet, die Formulare werden Uber das eQM-Handbuch aktualisiert und publiziert.

Hierzu ist es zun&chst notwendig, dass im entsprechenden Modul tber die

Textverwaltung ein Dokument angelegt und mit der Ubergabedatei verbunden ist.

Textverwaltung: Rehamittel

[3 Neu w 15 Andem X Ldschen g Einstellungen = eQMS

Beschreibung
]| Empfangshestatigung
O
]| Reha-Etiketten
B | Riickholung AOK Bayern
B test-reha

Dokument fiir alle sichtbar
|| Briefin Anlagen ibernehmen

Betreff |
Abbrechen
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Mit der Funktion eQMS wird das Originaldokument in den Freigabeordner des eQM-
Handbuchs gelegt und eine Kopie in der Textverwaltung belassen.

Wichtig: Vor dem Aufruf muss das Dokument mit der Ubergabedatei verbunden
werden, da im eQM-Handbuch kein Zugriff auf die Ubergabedatei moglich ist.

Textverwaltung: Rehamittel

'?/ Machten Sie das Dokument in den Freigabe-Ordner des eQM-System verschieben ?
ol

| Werschieben |[ Abbrechen ]

Im Freigabeordner kann das Dokument weiter bearbeitet werden. Es konnen weitere
Ubergabefelder eingefligt und Formatierungen vorgenommen werden usw.

Nach Bearbeitung wird das Formular wie gehabt Uber die Funktion

Optionen = Dokument freigeben freigegeben. Hierbei wird das Original in die
Ordnerstruktur des eQM-Handbuchs abgelegt und eine Kopie in der entsprechenden
Textverwaltung (z.B. Rehamittelverwaltung) gelegt.

So ist gewahrleistet, dass nur mit freigegebenen Dokumenten in den entsprechenden
Bereichen gearbeitet wird.

8.1 Ubungen

o Erstellen Sie in der Rehaverwaltung ein Formular und geben Sie dies als QMB
zur Anwendung frei.

o Nehmen Sie Anderungen im Formular vor. Wie ist die Vorgehensweise?

o Das Qualitatsmanagementhandbuch (QMH) verweist auf eine
Prozessbeschreibung. Diese verweist wiederum auf ein Formular oder/und
Arbeitsanweisung. Erstellen Sie die Verweise.
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‘9 Sonstige Formulare

Freigegeben Formulare dirfen im QM nicht eigenmachtig verandert werden. Es gibt
aber Formulare die ausgehend von einer Vorgabe auf bestimmte BedUrfnisse
angepasst oder manuell ausgefillt werden massen.

Das Ausfullen von Formularen und Archivieren der ausgefillten Formulare kann in
mmOrthosoft® in einem Zuge gemacht werden.

28 mmOrthosoft® Versio

n 10.5.23 SQL Server nicht aktiv - [Aktenschrank]

@ QP Historie ¥, <
= [ Aktensehrank Beschreibung 05§ Datum Miab § Typ § 4 Grife =
L& et O ] I | 00
& 1 Reha
B @ Sani
. 2007
v
Abmelden Fred Obrath Y

Im Modul Belege = Aktenschrank kénnen Sie im entsprechenden Aktenfach mit
der Funktion Neu = eQM-Formular direkt ein glltiges Formular aufrufen.

% eQMH-Dokumente suchen

Kambi
Suchen nach: |FB | [7] Freigabe und Archiv unterdilickd

Beschreibung Ordner Mitarbeiter A
FB_Empfangsbestatigung Reha OBRATH
FB_Riickholung_a0K_Bayem Reha OBRATH
FB_Reha-Etiketten Reha OBRATH
FB_Rezept-tubeitskarte 1_Allgemein OBRATH
Wersorgungspauschale Reha OBRATH
FB_Erhebungsbogen Reha OBRATH
FB_Faxvorlage Allgemein OBRATH

F B_Empfangshestatioung-1 Reha OBRATH
FB_Aultragsbogen-Bandagen Sanitatshaus OBRATH
FB_Reha-Auslisfering Reha OBRATH
FB_Empfangshescheinigung Allgemein DOBRATH
FB_Hautschutzplan Allgemein OBRATH

[Fe_Bestellung Listerant |[Einkaut |[oBRaTH
FEB_Mabblatt-OKP b alblatter OBRATH
FB_Mabinahmeplan Allgemein OBRATH

W& 741 REHA-STANDARD Z Produktrealisierung DIEF!ATH 5 st

Ubemehmen ] [ Abbrechen
Suchen mit der Kombi-Suche Es wurden 17 Eintrdge gefunden

Nach Ubernehmen erscheint folgende Maske:
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Daturm 09.11.2007 |9

Beschreibung |Bestellung 11/2007
bema

Pfad cihorthobscani2007.001%
Originalname 00000153, doc

Archivname

Mit der Bestatigung von Zuordnen 6ffnet sich das ausgewéhlte Formular. Hier

kénnen Sie dies elektronisch ausflillen, ohne dass das giltige Formblatt verandert
wird.

Nach SchlieBen des ausgeflllten Formulars ist das sogenannte Nachweisdokument
im Aktenschrank archiviert.

(LS AU AU CREY LRSS LU e s Cmsr gn o e
(gl Neu (2 Andern ) Loschen G| [ Neu v [ Andem L) Leschen Kopieten |c)) Ansehen (1) Aufgabe L) 7 Historis . eQWH
= [ Aktenschiank Beschieibung D54 Daum|Miab & Tn §| § Gidke |&

L gg:‘:;e pﬁ'z:;zt‘ 23] Bestelung 1172007 |[pa.11.2007][oss|[pac || skl ] 1

| NEY

Abmelden | | Fred Obrath
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10 Verknupfen der mmOrthosoft®
Programmteile mit dem eQM-Handbuch

Jeder mmOrthosoft® Ordner ob Patienten-, KV- oder Rehamittelordner kann mit
einem Prozess im eQM-Handbuch verlinkt werden um Ablaufe und
Arbeitsanweisungen zu bestimmten Themen direkt greifbar zu haben. Dies ist gerade
fir neue Mitarbeiter eine Erleichterung.

Bei jedem Modul kénnen Sie lhre eigenen Anleitungen zur Bedienung bzw. die
Prozessbeschreibungen/Verfahrensanweisungen aus Ihrer QM-Dokumentation

hinterlegen.

Hierzu rufen Sie in der Funktionsliste des Moduls das eQMH auf.

CE&

Bewagungen | Registernt MIP7688787
[ Neu |7 Andem LJ) Loschen | s Drucken = | () Abrechnung = mwn ~ | [d) Qetioren = | [(51 = % eamH
™% ¢ 2| 3| 4| sstichwor & Memo 7 Anlagen  +
9
@ Numer Sush® 2 183 Suchbegrif INHALO0053 Zustand Auslieferfahig
) 133[INHA
‘ H - H -4 INVACARE Sauerstoffkonzentrat, Wartung fallig Registernummer
L4 134 SOF Mobilaire V Sens 02 komplett MIP7668767
135 8OF m Starterkit Mat.-Nr Q30004221
HYNr 14,24 04,0023
Kind. Gru
Wa. Gru 42100
sssssssssssss
Sitzbreite SHO ST0  RHO 657890
Herstellor lnvacara Deutschland G...  Bast-Nr Invacare & Se. 1. Eingang 11.07.2007 N
Eigentarner Michael Martin GrabH & . Lfd-Nr 100 Preis 75.00
Stalus Datum Leistungsempléinger Beleg Rickgabe
Auslieferung ~ 29.082007  Fed Otwath LE3000103
aktusller Standort LahrHugsweier, Im Walfsgarien 12 Lageront R-AUSSEN
Berechnung keine Angabe Wartung alls 6 Monate
letzte am nachste néchste Wartung 20092007
Rihariitel boatbeston (51104 = Schliofen, Einfg = Neu, Eingabe = Andon, Enlf = Lischen, F3 = Suchen, F5 - Drusken) [ Abmaidan | |Fied Dt

Uber die Funktion Hinzufiigen wéhlen Sie sich die entsprechende Anleitungen aus.

A eQM Dokumente
‘ 4; Hinzufigen

Dokument

[=1e3]
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%> Akten suchen

Kambi

Suchen nach: |PB Freigabe und Archiv unterdriickd

® &

Drerer
|PE 7.5:01:0nhopsdie-Technik
PE 5.6-01:Managementbewertung
PE 7.4-01: Einkauf

PE 7.2-07: Abrechiung

<

2

[ Dbermehmen ] [ Abbrechen

; Suchen mit der Kombi-Suche | Es wurden 4 Eintidge gefunden

Der Mitarbeiter kann dann direkt bei Erfassung die entsprechenden Anleitungen
aufrufen, ohne sich lange mit der Struktur der QM-Dokumentation zu beschéftigen

10.1 Ubungen

o Hinterlegen Sie in der Auftragsbearbeitung entsprechend die Anleitungen.
o Flllen Sie ein Formular aus der QM-Dokumentation aus und archivieren Sie
das ausgefiillte Formular.
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11 Das Léschen von Dokumenten

Werden QM-Dokumente nicht mehr benétigt, so mussen diese geldscht werden.
Dieser Vorgang muss wie samtliche Anderungen dokumentiert werden.

Mit der Funktion Léschen wird der Vorgang gestartet.

oschen [ Ansehen L) Optionen w (- Drucken =
228 Datum| Mitarb §| Tyo | $ Gibe| [
(=2 a || 1o0a2007]oss|[oac || 73K8|
) FB_Empfangsbestaligung1 18062007 068 DOC 4“KB
) FBe 16102006 062 DOC ke
] FB_Emhebungsbogen 22052007 068 DOC 29KB
) FB_RehaAusleferung 20062007 068 DOC 79KB
#) FBR 16102008 062 DOC ke
@ Pilimitiel_Gerdteilberwachung [ FB_Riickholung_ADK_Bayem 16102006 066 poc KB
) Reha ) Versoigungspauschale 28032007 068 DOC 3BKB
) Sanitétshaus
@ Schubing
@l Freigabe
i@ rchiv
LA
Estelt  Fred Obrath Gepiit  QMB Fielgegeben ams
Datun  10.09.2007 Datum  10.09.2007 Datum 10.09.2007
Version: 01/Stand: 09.2007
Abmeiden | |Fred brath y

AnschlieBend findet eine Abfrage statt, ob das Dokument wirklich geléscht werden

soll.

D Méchten Sie die Datei ldschen ?

eqmsi00000083.00C

| Lizchen | [ fibbrechen ]

Ist dieses Dokument mit weiteren Dokumenten aus der Software verknUpft, so
erscheint folgende Meldung.
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2 Das Dokument ist noch mit der Rehamittel-Textverwaltung verknipft.
-

& 06227-8383-83  Fax: 06227-8383-99

Méchten Sie es trotzdem ldschen ?

| Lizchen | [ Abbrechen

Wird der Léschvorgang fortgesetzt, 6ffnet sich der Dokumentenfu3 zum Eintragen
des Grundes in das Memofeld.

Seminar_eQM-Handbuch_19

Dokument andern

Datum m‘
Beschreibung |FB_Reha-Etiketten
Memo |12.12.2006 ~
wird nicht mehr bendtigt v
Pfad egmst
Originalname
Archivname 00000083 doc
Erstellt (002 SCHUH 09.2006 |
Gedndert v .
Gepraft |068 OBRATH || |27.09.2006
Freigegeben 004 MARTIN | 28.09.2006
Dokument |FB_Reha-Etiketten
Stand |09.2006 Version |01
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Nach der Bestatigung wird eine Aufgabe erstellt und die Mitarbeiter werden dariber

informiert.
MUssen nicht alle Mitarbeiter informiert werden, kann man tber die Suche einzelne

Mitarbeiter mit der LEERTASTE markieren oder demarkieren.

% Neue Aufgabe vergeben

Aufgabe l

An (000 ALLE '@ [Jals SMS senden

Betreft  eQMS-FB_Reha-Etiketten

neues Etikettenformat
12.12.2006
wird nicht mehr bendtigt und geldscht

| Kategorie... | | | Prioritat:
OK - Rickmeldung anfordern Abbrechen

Das geloschte Dokument wird in den Archivordner verschoben. Damit ist auch hier
der Anderungsdienst gewahrleistet.

Seminar_eQM-Handbuch_19 Seite 31 von 38 06.11.2013



3383-83  Fax: 06227-8383-99

12 Die QM-Historie

Ein gut eingefiihrtes Qualitdtsmanagementsystem ist ein lebendes System, bei dem
sich die Dokumente laufend &ndern: Prozessbeschreibungen missen, den sich
andernden Arbeitsablaufen, angepasst werden, Formulare Uberarbeitet usw.

Far den QMB der Firma, wie auch fir den externen Auditor, ist es wichtig, diese
Entwicklung schnell zu erkennen.

Samtliche nicht mehr glltige Versionsstdande der Dokumente und geléschte
Dokumente werden automatisch in den Archivordner verschoben.

Diese Auswertung ist gerade fur die Rezertifizierung ein Tool welches viel Zeit und
Aufwand sparen kann.

12.1 Anderungsliste

Es kann eine Liste der Anderungen im eQM-Handbuch iiber einen Zeitraum erstellt
werden.

ANDERUNGSDIENST -> Anderungsliste

Anderungsliste

Anderungsliste |

Liste aller Dokumente, die im angegebenen Zeitraum geandert wurden.

Zeitraum | | bis 11122006 |fA

Ausgabe auf Druck-Einstellungen

@D[ucker FinePrint Anzahl: i1 _:‘:

O Fax/Mail St Duplikat:[ohne v |[2 =]
Eorschau ’ Sichern ]’ Abbruch ]
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Wird bei Memo ein Haken gesetzt, erhédlt man die Anderungs-lnformationen aus dem
Memofeld.

EI: Knderungsliste

11.12.2006 eQM - Anderungsliste Seite1von 1
Zeitraum: . . bis 11.12.2006

Datum Mitarbeiter Beschreibung Version

FB_Rickholung

15.09.2006 FB_Riickholung AOK_Bayem 01
neuesFB

20.09.2006 FB Empfangsbestatigung 01
neues Formblatt

21.09.2006 FB_Reha-Etikeften 01
neues Etikettenformat

28.09.2006 KAPITEL 0 01

16.10.2006 KAPITEL 6 MANGAGEMENT VON RESSOURCEN 01

16.10.2006 KAPITEL 8 MESSUNG ANALYSE UND VERBESSERUNG 01

16.10.2006 KAPITEL 4 QUALITATSMANGEMENTSYSTEM 01

16.10.2006 KAPITEL 5 VERANTWORTUNG DER LEITUNG 01

16.10.2006 KAPITEL 7 PRODUKTREALISIERUNG 01

16.10.2006 KAPITEL 7 QMH PRODUKTREALISIERUNG 01

16.10.2006 PB 7.2.6 SANITATSHAUS 01

16.10.2006 VA 7.1.2 WERKSTATT 01

16.10.2006 VA_7 4 1_REHA-STANDARD 01

30.11.2006 SCHUH PB 7.2.6 SANITATSHAUS 03
neue PB

30.11.2006 SCHUH VA 7.41_REHA-STANDARD 02
abénderung kapitel 0

30.11.2006 test-reha 01
neuesFB

30.11.2006 SCHUH PB 7.2.6 SANITATSHAUS 02
neue PB

30.11.2006 SCHUH VA 7.41 REHA-STANDARD 03
ab&nderung kapitel 0

07.12.2006 SCHWARZ VA_7.1.2 WERKSTATT 02
07.12.2006:
Erganzung Absatz 3

Erweiterung in der Prozessbeschreibung
Anpassung an neuer Striktur

Anzahl geanderter Dokumente: 20

12.2 Benachrichtigungen

Es kann eine Liste dartber gedruckt werden, wann welcher Mitarbeiter welche
Nachricht Uber Veranderungen im eQM-Handbuch erhalten hat.

ANDERUNGSDIENST - Benachrichtigungen
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12.3 Handbuch drucken

Zu Dokumentationszwecken kann das Handbuch auch gedruckt werden. Besitzt man
ein ausfallsicheres alternierendes Datensicherungssystem ist dies in der Regel nicht
notwendig.

Extras - Wartung - eQM-Handbuch - Export - Ausfihren - Durchfiihren

Bitte vergeben Sie einen Dateinamen flr die Exportdatei "eqms- vsl" >
Ubernehmen - Die Datei mit dem Dateinamen egms- .vsl wurde versendet
- OK

Das Handbuch wird anschlieBend automatisch an die Software mit lhrem Standard
E-Mail-Client versendet.

Sobald die Datei bei uns angekommen ist, drucken wir Ihnen das gesamte Handbuch
aus und schicken es per E-Mail als PDF-Datei an Sie zurtick.
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13 Der MaBnahmeplan

In einem Qualitdtsmanagementsystem entstehen aus den QM-Zielen, Audits,
Besprechungen, Fehleranalysen usw. MaBnahmen.

Problematisch ist die Verfolgung der MaBnahmen wahrend dem Tagesgeschétt.
Werden die MaBnahmen in einem zentralen Office-Dokument dokumentiert und
Uberwacht, ist die Gefahr grof3, dass die Termine nicht eingehalten werden._

Die Uberwachung tber Termineintrage der Verantwortlichen erschwert die Ubersicht
als zentrales Dokument.

Mit dem Modul MaBnahmen kénnen die MaBnahmen zentral verwaltet werden. Die
Verantwortlichen bekommen einen Termineintrag. Auch der
Qualitdtsmanagementbeauftragte wird Uber die Aufgaben Uber Eintrage informiert.

Das Modul ist in der Menlleiste unter eQM = MaBnahmen aufzurufen:

Datei Adressen  Artikel Belege Diverses Controling Termine Extras Fenster eQM 7

£, MaBnahmen E”E]E

D N ; v_HAIIe anzeigen :’| = eQMH | >
~

U Stat| ¥ Uberpriffung Etledigt.  Routine | Verantw. Thema Dokument

Abmelden Fred Obrath

N
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Mit dem Befehl Neu wird die MaBBnahme eingetragen:

Datei Adressen  Artikel EBelege Diverses Controling  Termine Extras Fenster eQM 7

£ MaBnahmen - MaBnahme anlegen

<;___| Anlegen @ Wenwerfen

Thema

Werantwartlich

Mitwirk end

Status
Start

Uberprafung

Dokurnente

Dokument

Details

Maiinahme

Indikator

Falgedokument |

Ergebnis [

Bemerkungen I

Elkallbrlerung |
|021 FEINDLER | 8

:ﬁe.ha-.féchmi-‘(

[07 2008 |72 Ededigt | |t

B | R [

e

[2008-06-24_Auditbericht

jrei e

:kalibrierung des Bettenprifgerites

Prifbericht und .D.:'rﬂw-’.plaléeie auf Gerat

Abmelden Fred Obrath Y

Thema:
Verantwortlich:

Mitwirkend:
Start:
Uberprifung:
Erledigt:
Routine:

Dokument:
Folgedokument:
MaBnahme:

Indikator:

Ergebnis:
Bemerkungen:

Seminar_eQM-Handbuch_19

Titelzeile

Zugriff auf den Mitarbeiterstamm. Der verantwortliche
Mitarbeiter bekommt am Uberprifungstag einen Termineintrag.
Freie Eingabezeile der mitwirkende Bereiche, Mitarbeiter usw.
Datum der Festlegung der MaBnahme.

Datum der Uberprifung der MaBBnahme.

Datum der Erledigung. Dies wird nach Beendigung der
MaBnahme nachgetragen.

Datum, seit wann die MaBnahme Routine ist. Dies wird bei
EinfGhrung einer neuen Routine nachgetragen.

Durch Zugriff auf das eQM-Handbuch oder Aktenschrank
kdnnen Sie die Verknipfung zu dem Dokument machen, das
die MaBnahme ausgeldst hat; z.B. Auditbericht oder
Besprechungsprotokoll.

Hier kann (nachtraglich) das Dokument zugeordnet werden,
dass neu entstanden ist; z.B. neue Prozessbeschreibung oder
Prafprotokoll.

Beschreibung der eigentlichen MaBBnahme.

Festlegung, an was gemessen werden kann, dass die
Durchfuhrung der MaBnahme erfolgreich ist.

Nachtrag des Ergebnisses.

Hier kbnnen Erlauterungen zum Ergebnis, Grinde zum
Stornieren oder Verschieben von MaBBnahmen und sonstige
Bemerkungen eingetragen werden.
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% mmOrthosoft® Version 10.54,44 - c:\ortho - DBE-ADSDBE ;SERVER=C: (=153
® Mafinahmen \;HE\E|
Meu Bf\mdem D Léschen wartlich v Alle anzeigen v  eQMH [ Sitte & Jriff eingeben...
@i Stan § Uberprifung)  Erledigt  Routine| Verantw. | Thema Dokument &
Wz507 2008 31.08.2009]03.08.2009 | Jo21 FENDLER |[Kalibrierung | |2008.0624 Auditherict
28.07.2009 31.08.2009 004 MARTIN QM-Ziele 2009 7 2008-06-24_Auditberick
28.07.2009 31.08.2009 021 FEINDLER Datenschutz % 2008-06-24_Auditherick
28.07.2009 31.08.2009 it 004 MARTIM Medizinprodukteberater ¥ 2008-06-24_Auditberick
28.07.2009 31.08.2009 Fae 004 MARTIMN Schulungsbedarf ¥ 2008-06-24_Auditherick
28.07.2009 31.08.2009 021 FEINDLER Lieferantenbewertung 5 2008-06-24_Auditberick
28.07.2009 31.08.2009 001 amB Reklmationen % 2008-05-24_Auditherick
28.07.2009 30.09.2009 5% 004 MARTIM Kundenzuftiedenheit Y 20080624 Auditberick
28.07.2009 30.09.2009 008 SCHWARZ — EUR ¥ 2008-06-24_Auditherick
2807 2009 31.07 2009 31.07 2003 021 FEINDLER Wartungsintervalle < Besprechung wegen R

<

[ Abmeiden | [Fred Obwath A

Die Ubersicht kann nach Verantwortlich gefiltert werden.

Auch hat man die Méglichkeit, die MaBnahmen nach folgende Kriterien zu filtern:
e Alle anzeigen
o Offene
e Erledigte

Zur Suche einer MaBnahme braucht nur Begriff eingeben werden, damit die
MaBnahmeninformationen angezeigt werden.
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14 Zusammenfassung

Mit dem eQM-Handbuch wird die ,tagliche” Arbeit des QM-Beauftragten erleichtert.
Die Dokumentation wird chronologisch archiviert, die Verlinkung automatisch
Uberprift und geéndert, die Formulare aus der Textverwaltung tber das eQM-
Handbuch gepflegt und der Anderungsdienst Gbernommen.

Der QM-Beauftragte erhélt die Bestatigung der Verteilung bzw. Information tber
neue Dokumente und eine Anderungsliste.

Durch die Integration des QM-Handbuchs in das Tagesgeschaft von mmOrthosoft®
ist das gesamte Qualitdtsmanagement in einem Unternehmen prasenter, fir jeden
Mitarbeiter Gberschaubarer und lebt dadurch mehr als wenn ein gedrucktes
Handbuch in einem Schrank der Geschéftsflihrung verstaubt.

Automatische Verlinkung

Chronologisches Archiv:

Dokument v1
Anderungslisten
Dokument v2 _

Dokument v3
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