Qsistant

Ihr digitaler Qualitatsmanager.

Erste Schritte mit Qsistant

Qsistant ist vom Grundsatz her so angelegt, wie es Qualitdtsmanager und
Qualitatsbeauftragte lieben: Auf Uberfliissiges wird verzichtet.
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Aus kompliziert wird einfach.

START MIT QSISTANT




1. LOGIN

Mit Ihren Zugangsdaten loggen Sie sich einfach Gber lIhren
Browser ein.

Sie konnen direkt in Ihrem Browser mit Qsistant arbeiten und
erhalten nach Buchung bei uns per Mail Ihren Zugangscode
mit Link zu lhrer individuellen Plattform-Domain. Klicken Sie
einfach den Link in lhrer Mail an, der wie folgt aussieht,
jedoch anstelle des Beispieltextes Ihren Firmennamen
beinhaltet:

https://NamelhrerFirma.gsistant.de/login

Danach geben Sie die Zugangsdaten ein, die wir Ihnen mit
gleicher Mail zugesendet haben.

HINWEIS: Bitte denken Sie daran, lhr Passwort nach dem
ersten Login zu andern.

N

[QSISTANT) Konto wurde erstelit - Posteingang

[QSISTANT] Konto wurde erstelit

noreply@gqsistant.de <noreply@gsist...
An: @ Maxime M

Neuer Account erstellt!

Hallo Mustermann, Maxime,

es wurde i Sie ein QSISTANT Konto angelegt!
Ole neven Zugangsdaten lauten:

Benutzername / Email:  maxime mustermann @musterfirma.de
Passwort: 0f2dSe344b

nutzen!

HINWELS: B

Mit freundlichen GriBen

Das MIQ/QSISTANT - Team

Gissleweg 3
78351 Bodman-Ludwigshafen
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2. Onboarding

Sobald Sie sich angemeldet haben und Prozesse anschauen
mochten, werden Sie zuerst auf das Onboarding geleitet. Es

gibt Ihnen einen Uberblick, was Sie vor Start ausfiillen sollten.
Sie werden automatisch im Topmeni auf Verwaltung geleitet.

Schon erledigte Punkte werden griin hinterlegt und mit einem
Hakchen versehen.
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Q S|Stant QSISTANT Verwaltung Q Suche Dokumente, Dateie -

Verwaltung / Vorschlidge Ubernehmen

Vorschlage Ubernehmen

Ea  Unternehmensprofil
B Abteilungen
B Dokumentenarten

& Anderungsiiberwachung | I I |
L MaQ.
DATEIEN Es wurden bisher noch keine Dokumente im Qsistant angelegt. Vermutlich liegt das daran, dass erst alles eingerichtet werden

£ Dateiupload
1. Profil vervollstandigen v/

B3 Dateiverwaltung anschlieBend, entweder

2. Vorschlsge Gbernehmen (optional)
PROZESSE

: ODER
e Prozesskategorie

3. Dokumentenarten definieren

*  Prozesse
4. Prozesskategorien definieren
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Il. VERWALTUNG

QSISTANT Verwaltung

3. Top-Menii ,Verwaltung“

QISiStaﬂt ASISTANT Verwaltung | Q Suche Dokumente, Dateie - @ Mede v
Falls Sie nicht schon dort sind, rufen Sie im Top-Meni Ihres o —U
Systems den Bereich "Verwaltung” auf. L >

Q Prozesslandkarte GUten Tag, Merle -

»  Schnellzugriff Verlauf : Freigabewarteliste

@ Organigramm
o) Qualitétshandbuch
DOC-00002 / Rev. 5/ 9.5.2022 17:40:24

. '  Keine Eintriige vorhanden!
DOKUMENTE ’ ‘

o) Kontextanalyse =

B Dokumenteniibersicht DOC-00001 /Rev. 4/ 12.5.2022. 133403

© Warteliste o Cororate Identity (CI)

DOC-00053 / Rev. 0/ 26.2022. 10:33:11

B Nachweisdokumente

@ Archiv
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4. Verwaltung-Farbschema

o L Q sistant
Damit Sie sich immer zurechtfinden, ist ,Qsistant” im Top-
Meni Verwaltung golden eingefarbt ety | Untemenmensproft
(Wenn Sie sich im Top-Menii ,Qsistant” befinden, ist Qsistant SIS
blau eingefarbt.) R Unternehmensprofil
B Dokumentenarten Name des Unternehmens

MiQ
&) Anderungsiiberwachung
Erlaubte E-Mail Domain

DATEIEN




5. Top-Menii Verwaltung

Alles, was Sie fiir den schnellen Zugang mit nur einem Klick
zu den Bearbeitungsfenstern brauchen, finden Sie im Top-
Meni "Verwaltung" im linken Navigationsmeni von oben
nach unten aufgefiihrt:

Unternehmensprofil

Abteilungen

Dokumentenarten

Anderungsiiberwachung

Dateien: mit Dateiupload und Dateiverwaltung

Prozesse: mit Prozesskategorien und Prozesse
Zuweisung: von Rollen, Abteilungsleitern und
Prozessverantwortung

Mitgliederliste: mit Anlage von Mitarbeiter:innen im System

on

Q sistant

rrerreimerageill
B Atedngen
B Ccaumentenarien

L) Mdenngulecesciheg

£ Owevermatnyg

P
< Poresse

PN

LA
- Atedrgvieter

20 Poresswartentog

Fomange g * 1% g W9
O mami— e bt

Mot g ot

(Verwaltung mit gedffnetem Fenster Unternehmensprofil)
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6. UNTERNEHMENSPROFIL

Richten Sie Ihr Unternehmensprofil ein. Q!sistant — w2 = - -
Der Unternehmensname (Entweder der Firmenname ggf. »

. . Urtermenmensiecti Versahung / Untemehmenaprotd
auch Name des Unternehmensbereiches bei mehreren r—— Unternehmensprofil
Qsistant-Accounts in einem Unternehmen) wird von uns

. . . . 6 Ochumertenanes N
voreingestellt, weil er bereits in der Zugangs-URL ) o
beriicksichtigt wird. T et

.. . . . . z mu o et
Fir ein Beispielunternehmen "Test" lautet die Zugangs-URL R
dann beispielsweise: https://www.test.qgsistant.de, wie i et
bereits beim Login beschrieben. P So— e o e

Dariiber hinaus mussen Sie lediglich noch lhr Firmenlogo —
hinterlegen. € foten

& Poresswatectong
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7. MITGLIEDERLISTE

Richten Sie lIhre Mitgliederliste ein. Q sistant e wea @ - -

et | Mighederinte
Mitgliederliste

B Urtermetrmenapeafi

Hier legen Sie die Liste der Mitarbeiter:innen mit Namen,

internem Kdirzel (interne Initialen) und E-Mail-Adresse an. Der .

Begriff "Mitarbeiter:in" steht dabei fir jede Person mit Zugriff " - e —— s

auf das System, unabhangig davon, ob Fiihrungskraft oder L e e e B J—

einfacher Mitarbeiter. o oo s = o
] P P—— "~ A or Ve oy o e o tant ey -

Bitte beachten Sie, dass die Anzahl der Mitarbeiter:innen von N'mm —1 =

Ihrem gebuchten Paket abhangt. Benotigen Sie freien e
(unbegrenzten) Zugang fir eine grole Anzahl an

Mitarbeiter:innen, sollten Sie das Paket ,BASIC" oder —
"REGULATORY" bei uns buchen. e ot

& Abtedunguieter

o Presse

& Prodesteratatniunyg
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8. ROLLEN (RECHTE)

Im Fenster Rollen (Rollen & Rechte) miissen Sie Ihren Q sistant wowa  weay o - -
Mitarbeiter:innen Zugriffsrechte zuweisen.

Im nachsten Schritt vergeben Sie die Rollen und Rechte fiir
die betreffenden Mitarbeiter:innen, indem Sie die
Mitarbeiter:innen per Drag and Drop von der rechten weil}en _ A N e e I a—
Spalte des Fensters in die jeweilige Rollen- und Rechte-Spalte TR e _ —— —~——
nach links verschieben. Hier sind 3 Rollen-Kategorien o R : : e
voreingestellt: ' —

B Untermehmenageoti vesr e Mtatener o holen

Mitarbeiter -> Rollen

Der :die "Organisationsmanager:in" hat vollen Zugriff auf alle : e
Funktionen vergleichbar mit dem:der Administrator:in bei - e

anderen Systemen. Er:sie hat vollen Zugriff auf die ,
Dokumentenlenkung. Er:sie kann 6ffentliche und vertrauliche neten
Dokumente erstellen, bearbeiten, freigeben und archivieren. PRr—
Er:sie kann Abteilungen und Rollen erstellen und o
Mitarbeiter:innen hinzufligen.
Der:die "Dokumentenmanager:in" hat vollen Zugriff auf die
Dokumentenlenkung. Er:sie kann 6ffentliche und vertrauliche
Dokumente erstellen, bearbeiten, freigeben und archivieren.

Der:die "Mitarbeiter:in" hat nur eingeschrankten Zugriff auf die

Dokumentenlenkung. Er:sie kann lediglich 6ffentliche und , . .
freigegebene Dokumente, Dateien und Aufzeichnungen HINWEIS: Wenn Sie vergebenen Rollen und Rechte im Detail ansehen

einsehen. wollen, kénnen Sie diese mit Klick auf einen in der Mitgliederliste
angelegte:n Mitarbeiter:in einsehen.
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9. ABTEILUNGEN = e
Im nachsten Schritt sollten Sie die Abteilungen lhres Q/sistant e e I ’ -
Unternehmens anlegen. _— =

—— Abteilungen
Diese werden automatisch in Ihr Unternehmens-Organigramm .. _
(ibernommen. Das System ordnet die Abteilungen _ T
automatisch in Unter- und Uberstellung im Organigramm zu, — - 0 o STEams
wenn Sie die entsprechende hierarchische Zuordnung tber N s = o ° wnn
die Spalte "Ubergeordnete Abteilung" festlegen. So kdnnen P ~ Ml
Sie ganz leicht komplizierte Unternehmensorganigramme mit
mehreren Hierarchiestufen oder unterschiedlicher A Srasscimgue
Abteilungsstruktur abbilden. e
Nach der Anlage der Abteilungen kdnnen Sie diese im Bereich « -
Qsistant unter "Organigramm"” visuell strukturiert ansehen. 2 Aenrivere
HINWEIS: Erst nach der Anlage der Abteilungen kdnnen Sie
die verantwortlichen Abteilungsleiter zuordnen. SIS
(Ga———)
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10. ABTEILUNGSLEITER

Ordnen Sie den Abteilungen die Abteilungsleiter zu. Die Q!sistant Pone. -
Zuordnung der Abteilungsleiter erfolgt nach dem gleichen |

Drag and Drop-Prinzip wie bei der Zuordnung der Rollen. ‘ — Abteilungsleiter

Im Fenster "Abteilungsleiter" werden die Abteilungen jeweils ’ ::"W O - —
mit einer eigenen Spalte aufgefiihrt. Mit Zuordnung per Drag o ' - ——

and Drop von der rechten Spalte (Mitarbeiterspalte) zur
jeweils linken Abteilungsspalte ordnen Sie den Abteilungen
die zugeordneten Mitarbeiter:innen bzw.
Abteilungsleiter:innen zu.

Beachten Sie, dass der Begriff Abteilungsleiter im System fur

die Person oder die Personen steht, die im Organigramm P
einer Abteilung sichtbar (in der Regel als Vorgesetzte) st iates

zugeordnet sind. Mit der Zuordnung zum Abteilungsleiter wird 2 s
die Verantwortung zu den Dokumenten festgelegt. ,
HINWEIS: Legen Sie Mitarbeiter:innen abteilungsweise oder
teamweise an. So wird ein eventuelles
Unterstellungsverhaltnis auch im automatischen
Organigramm deutlich.
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1. PROZESSKATEGORIEN

ot s =20

Legen Sie die von lhnen bendtigten Prozesskategorien an. Q/sistant s sl : el

Nun fq.lgt die Anlage der Prozesse in lhrem . =

Qualitatsmanagement-System. Hier kommt es darauf an, _ Prozesskategorien

dass Sie einen Uberblick tiber die Prozesse lhres : ::m_ _ N

Unternehmens haben. R e — .

Im System vorgegeben sind die drei Prozesskategorien e =~ =
£ Owtevermatung

"Kernprozesse", ;

"Managementprozesse" und Precesshsiegose

"Unterstiitzungsprozesse". 2 Presssi

Sie kdnnen eigene Prozesskategorien anlegen, wenn Sie e hoten

diese zum Beispiel fir Ihr internes Managementsystem fir 2 Mmeguere

erforderlich halten. Wir empfehlen jedoch, der P S——

vorgeschlagenen Struktur und den Begrifflichkeiten zu folgen, ommaLrin

da diese von externen Priifern in den meisten Audits ST

verstanden werden. Nach unserer Erfahrung reichen diese 3 (" receuareson warnion

Kategorien fir die meisten Qualitditsmanagement-Aufgaben

aus.

HINWEIS: Halten Sie Ihre Prozesse schlank und tibersichtlich. Dazu
gehort, die Anzahl der Kategorien deutlich zu begrenzen.
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12. PROZESSE o CTSIER o veue
Legen Sie die Prozesse mit Zuordnung zu den Q/sistant S
Prozesskategorien fest, die Sie in lnrem Unternehmen L
. .. . . B Urterrebmensorofi - v
pflegen. Sie konnen diese erst erstellen, wenn Sie lhre . Prozesse
Prozesskategorien angelegt haben. g .
Diesen Prozessen kdnnen Sie dann spater Dokumente - =
v MSenrgeleareaineg
unterordnen. B —— . ¢ ummaws
DATDIN [ - ——- ] S . ' QU T
B ] ¢ = } S . . RE
2 Owenoloss Mt (T B e ] RUE T
B ] ——— ] Srmtag s ' e e n
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13. DATEIUPLOAD fiir
Verwaltungshintergriinde
Laden Sie generelle Verwaltungs-Dateien hoch und ordnen Sie T e [
diese in Dokumenten zu. e Dateiupload
Unter "Dateiupload” kdnnen Sie Dateien hochladen, die Sie e
spater den entsprechenden Dokumenten zuordnen wollen - dmsasaranra
und die fir lhr Qualitditsmanagement und Prifungen in Audits .
relevant sind. —— AR BR
Gangige Office-Dateiformate und PDF-Dateien sind méglich. re—
Beispiele sind Qualitatsaufzeichnungen wie PR
Meetingprotokolle, Auditberichte, etc. R —
ACHTUNG: Dateien, die Prozessen zugewiesen werden, o o
werden hier im Top-Meni ,Verwaltung“ NICHT hochgeladen, 3 Mdngders
sondern im Top-Meni ,Qsistant”. Dokumente im Top-Meni 2 Preesrmaenneg
,verwaltung” kdnnen NICHT verandert und lediglich in e
Dokumenten verlinkt werden (im Top-Meni ,Qsistant). Diese e can
Funktion wird in kiinftigen Versionen in die Funktion
Nachweisdokumente integriert_ e ————
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14. DOKUMENTENARTEN

Richten Sie vor der Anlage und Erstellung Ihrer Dokumente die Q sistant W e - .
Dokumentenarten ein. = . ==
Hier richten Sie im Ietztcen Schritt der grundlegenden R P T
Verwaltungsarbeiten die sogenannten "Dokumentenarten”
ein_ Cobumentenarien Dege 20 8 Urwige g Sene Sate
Andenngeibermechung beie g :-A.-i‘
In der 1ISO 9001:2015 wird die Bezeichnung ,dokumentierte R T - e [l
Information” werden von der ISO-Norm als fest zu R
implementierende Dokumente in ein Handbuch angesehen.
Diese lassen sich im Prinzip in zwei Klassen unterteilen: e
Qualitatsanforderungsdokumente und R
Qualitatsaufzeichnungen.
[ A
HINWEIS: Beispiele zu Dokumentenarten finden Sie auf L' Mgl

unserer Webseite etwas weiter unten beschrieben unter e
https://www.gsistant.de/erste-schritte-ins-gm

e MAGelertate
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lll. QSISTANT - ES GEHT LOS

1. Top-Menii , Qsistant”

H QSISTANT Verwaltung Q Suche D nente, Dateie -
Qlsistant
Wechseln Sie im Top-Meni von Verwaltung zu Qsistant. w
A Home QSISTANT / Prozesslandkarte
T Prozesslandkarte
»  Schnellzugriff
Managementprozesse
e Organigramm
Organisation Strategie & Ausrichtung Bewertung & Verbesserung
DOKUMENTE
B Dokumentenﬂbersicht Dokumentenmanagement Fehlermanagemenl Anderungsmanagement
Warteliste
© ' Kernprozesse
B Nachweisdokumente
Auftragsgewinnung

Dienstleitungstatigkeiten

Abrechnung

2. Qsistant-Farbschema

|sistant

Damit Sie sich immer zurechtfinden, ist ,Qsistant” im Top- Q

Menu Qsistant blau eingefarbt e ) Home
(Wenn Sie sich im Top-Menii ,Verwaltung” befinden, ist e

Qsistant golden eingefarbt.)

Q Prozesslandkarte GUten Morgen, M
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3. Uberblick verschaffen
Verschaffen Sie sich einen Uberblick im Meni. Q ISiStant

Alles, was Sie fiir den schnellen Zugang mit nur einem Klick
zu den Bearbeitungsfenstern brauchen, finden Sie unter
"Qsistant” im linken Navigationsmeni von oben nach unten
aufgefihrt:

A Home
Q@ Prozesslandkarte

e Home: mit Verlauf, Freigabewarteliste, ablaufenden »>  Schnellzugriff

Dokumenten und Favoriten

e Prozesslandkarte: die von Ihnen / Ihrer Firma G>  Organigramm
definierten Prozesse

e Schnellzugriff: Ihre Schnellzugriffe DOKUMENTE

o Orgamgramn]: Dag Unternehmensorganigramm B Dokumententbersicht

e Dokumenteniibersicht: alle Dokumente

° Warte“STe ©  Wwarteliste

e Nachweisdokumente

e Archiv B Nachweisdokumente

B Archiv




4. Home
Hier sehen Sie die aktuellen Themen aufgefihrt:

Im Verlauf finden Sie den Verlauf der bearbeiteten
Dokumente.

In der Freigabewarteliste werden alle Dokumente aufgefiihrt,
die von lhnen gepriift und freigegeben werden miissen.

Unter ablaufende Dokumente finden Sie die Dokumente, die
zu einem bestimmten Datum ablaufen werden mit der
Tagesanzahl, wann das jeweilige Dokument ablauft (und mit
Negativzeichen solche Dokumente, die schon abgelaufen
sind.

Unter Favoriten finden Sie alle Dokumente, die Sie als
Favoriten markiert haben (siehe Dokument )

HINWEIS: Wenn Sie noch keine Dokumente hochgeladen
haben und diese den von |hnen festgelegten Prozessen
zugewiesen wurden, werden hier noch keine Dokumente
angezeigt.

leistant

ft Home

Q Prozesslandkarte
»  Schnellzugriff
@ Organigramm

DOKUMENTE

B Dokumenteniibersicht
© |\Warteliste

B Nachweisdokumente

Archiv

-

Qsistant
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QSISTANT Verwaltung Q e E - Merle

QSISTANT / Home

Guten Tag, Merle =

Verlauf Freigabewarteliste

( Qualtatshandbuch - «  Keine Eintréige vorhanden

DOC-00002/ Rev. 5/ 9.5.2022. 17:4024

o) Kontextanalyse
DOC00001 / Rev. 4/ 12.5.2022. 133403

o) Corporate Identity (Cl)

DOC-00053/ Rev. 0/ 26.2022. 1033:11
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5. Prozesslandkarte

QISlStant QSISTANT Verwaltung Q_ Suche Dokumente, Dateie v ’(1’ Merde v
Unter dem Menipunkt Prozesslandkarte sehen Sie alle & tome QSISTANT / Prozessiandiare
Prozesskategorien mit den zugehorigen Prozessen, die Sie im Prozesslandkarte

Q Prozesslandkarte
Top-Mend ,Verwaltung” eingegeben haben.
»  Schnellzugriff

Managementprozesse
> Organigramm

Sie kdnnen jederzeit weitere Prozesse im Top-Menu —

Bewertung & Verbesserung

“ L . . DOKUMENTE
"Verwaltu ng h I nZUfugen Oder Verandern . B Dokumententbersicht Dokumentenmanagement Fehlermanagement Anderungsmanagement
@@ eicte Kernprozesse
B Nachweisdokumente
Auftragsgewinnung Dienstleitungstatigkeiten Abrechnung
B Archiv
Entwickiung

Unterstiitzungsprozesse

Einkauf Marketing Betriebliche Steuerung Kundenmanagement




6. Schnellzugriff

Unter dem Mentipunkt Schnellzugriff, finden Sie eine
Ubersicht (iber alle Dokumente und die jeweilige
Prozesszuordnung.

€ 2 C W mogsstantde

Schnellzugriff

Managementprozesse

Strategie & Ausrichtung

Kontextanalyse

Qualitatshandbuch

(bergeordnete Gesetze und Normen
Organisation

Rollen- und Stellenbeschreibung

Organigramm

Mitarbeitergesprach Vorlage
Bewertung & Verbesserung

Internes Audit (Vorlage)

Kemprozesse

Auftragsgewinnung
Auftragsgewinnungprozess

Implementierung

Dienstleitungstatigkeiten
Dienstleistungsprozess
Auditplan [rormuior @1

Entwicklung
Entwicklungsprozess
Entwicklungseingaben

Audttprogramm & Termine
Managementbewertung (Vorlage)
Auditprozess

scrum
Bugfixingprozess

D
Validierung von Qsistant

Fehlermanagement
Umgang mit Risiken und Chancen
Mafinahmenliste
Umgang mit Fehler
Prozessrisikoliste
CAPA-Bericht

Dokumentenmanagement
Dokumentenlenkung
Vorlage Dokumentenlenkung fdr Kun.
Anderungsmanagement
Anderungsmanagement

Vorgange in Ji

CZD
Issues aus Jira bearbelten
Coding Checkliste fur Reviewer

[ Fomir )}
Coding Checkliste fur Entwickler
Checkliste Software-Anforderungen  (IEZIIG)

Abrechnung
Abrechnung [ Aclummeinno 0 )

Unterstutzungsprozesse

Kundenmanagement
Kundenzufriedenheit
Kundenumgang

Einkauf
Liste externer Anbieter
Beschaffungsprozess
Lieferantenevaluation

Betriebliche Steuerung

Ressourcenmanagement

Marketing

Qsistant
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7. Organigramm

Unter dem Menipunkt Organigramm finden Sie immer das
aktuelle Organigramm mit den Abteilungsleitern aufgefihrt,
so wie Sie im Top-Menu ,Verwaltung” eingegeben haben.

Sollten sich die Abteilungen oder die Abteilungsleitungen
verandern, konnen Sie dies unter dem Top-Mentipunkt
Verwaltung jeweils andern.

€« C @ miqgsistantde/department/orgchart

leistant

# Home QSISTANT / Organigramm

Q Prozesslandkarte
»  Schnellzugriff
© Organigramm

DOKUMENTE

B Dokumenteniibersicht
© Warteliste
B Nachweisdokumente

W Archiv

Organigramm

QSISTANT Verwaltung Q

Geschaftsfuhrung ‘
anan Mingo

Usability
Fraderk Nasche Fioten Kismer

[

e |

Vertrieb || Einkauf || Buchhaltung
avanbingo || asningo || avanbtngo
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8. Dokumenteniibersicht — ——

1] QSISTANT Verwaltung Q Suche Dokumente, Dateie, v M ] -
Q |S|stant “

Unter Dokumentenibersicht finden Sie alle Dokumente, die

Sie eingefu gt haben- A Home QSISTANT / Dokumente
Dokumente

Q Prozesslandkarte

Hier konnen Sie auch weitere Dokumente einfiigen. » Schnellzugrff 2a0e| 20 ¢ Emige o sate

c  Organigramm -

i
Status Bezeichnung Dok Art DokNr.  Rev.  Abteilung 1s0 Ref.  Datum

Marketing in sozialen Medien  Richtlinie DOC-00051 0 Assistenz & Marketing - - 20220427 B4

DOKUMENTE °
2 Kontextanalyse Auflistung DOC-00001 4 Geschaftsfiihrung - - 20220512 B¢

Dokumententibersicht S

8 °
@D Qualitétshandbuch Richtlinie DOC-00002 § Geschaftsfuhrung - - 20220509 8

© Warteliste o
@D Rollen- und Stellenbeschreibung ~ Auflistung DOC-00003 7 Geschaftsfihrung - - 20220516 B4

B Nachweisdokumente 9
=D Umgang mit Ristken und Richtlinie DOC-00004 3 Qualitatsmanagement 44,61 - 20210331 84

_ X Chancen °

B Archiv

EE==2) MaBnahmenliste Auflistung DOC-00005 6 Qualititsmanagement 44,61 - 20220516 84

°
+ NEUES DOKUMENT
Dokumentenlenkung Richtlinie oG uooy Qualititsmanagement - - 2022:0516

9. Suche - Volltextsuche

Q dokument A Merle v

QISiStant QSISTANT Verwaltun,
Im Top-Meni kann ein bestimmtes Dokument gesucht 9sTAT / okumente o

A Home Vorlage Dokumentenlenkung fur
werden. Geben Sie den Namen oder einen Teil des nhamens R Dokumente =
ein und wahlen aus den vorgeschlagenen Dokumenten das

richtige mit der Maus aus.

»  Schnellzugriff Zeige 20 ¢ Eintrige pro Seite Suche:

@ Organigramm Status ' Bezeichnung Dok.Art DokNr.  Rev.  Abteilung IS0 Ref. ::mn

ACHTUNG e CI=)  Marketing in sozialen Richtlinie Doc- 0 Assistenz & Marketing - - 2022-04- 9
B Dokumentenibersicht =) Kontextanalyse Aufiistung x' 4 Geschaftsfihrung - - T\;z’zcs g
=) Qualitatshandbuch Richtlinie DOC- 5 Geschiftsfohrung - - 202205 8
Wenn Sie die Entertaste driicken, dann werden alle @ o — e i S —
Dokumente angezeigt, die das eingegebene Wort irgendwo im e e
. . Chancen e '

Text enthalten. Das ist die Volltextsuche. B A PR - c.c: oo NP

00005 160 Fehler
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10. Suche von Dokumenten nach -
Dokumentenart Qlsistant wstar ooy @ sresomeneosee < (@) we

A Home QSISTANT / Dokumente
Im Navigationsmend links kann man alle Dokumente P— Dokumente
anzeigen lassen. _
»  Schnellzugriff Zeige 20 ¢ Eintrige pro Seite Suche: | formular
@ Organigramm ' i Dok.Art DokNr.  Rev. Abteil 150 Ref. m...
Wenn man nach der Art des Dokuments sucht, kann man das o e e — T
tber das Suchfeld rechts tiber allen aufgelisteten e o R
D oku m ent en. B Dokumentendbersicht — (hczr:laazeel;\embewenung Formular g:;1 5 Geschaftsfihung 93 - fgz;% S
© \Warteliste s
(=TT CAPA-Bericht Formular Doc- 3 Qualitdtsmanagement - - 202101- &
B Nachweisdokumente =< g
Lieferantenevaluation Formular Einkauf 84 - 202103 &

S

310




11. Neues Dokument erstellen

Unter Dokumentenibersicht konnen Sie neue Dokumente
erstellen:

Dazu gehen Sie auf

- NEUES DOKUMENT

Q|sistant

A Home

Q Prozesslandkarte
»  Schnellzugriff

e Organigramm

DOKUMENTE

B Dokumenteniibersicht
© \Warteliste
B Nachweisdokumente

@ Archiv

QSISTANT Verwaltung

QSISTANT / Dokumente

Dokumente

Zeige 20 4 Eintrage pro Seite

Status © Bezeichnung Dok.Art

=0  Marketing in sozialen Medien Richtlinie

(=T Kontextanalyse Auflistung
Qualitstshandbuch Richtlinie

Rollen- und Stellenbeschreibung  Auflistung

Umgang mit Risiken und Chancen Richtlinie

QS

Dok.Nr.

DOC-
00051

Doc-
00001

DOC-
00002

DoC-
00003

DoC-

0000
MaBinahmenliste ARl IR

00005

Suche:
Rev.  Abteilung
0 Assistenz & 8
Marketing
4 Geschaftsfihrung =

okumente, Dateie S

Qsistant
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Geschaftsfithrung 8

Geschaftsfilhrung =]

Qualitatsmanagement &

Qualitatsmanagement &
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12. Dokument hochladen

Wahlen Sie ,Datei als Qsistant Dokument” aus.

. eues
Laden Sie schon vorhandene Dokumente per Drag & Drop O ewe O

hoch. Vergeben Sie den Dokumentennamen, die QSISTANTDOKUMENT  DATEI ALS QSISTANT DOKUMENT
Dokumentenart und den entsprechenden Prozess, die '

Dokumentennummer sowie die entsprechende
Revisionsnummer. Diese werden dann in revisionsgefiihrte
und norm-konforme Qsistant-Dokumente umgewandelt.

Drag & Drop oder aus

Sie konnen auch mehrere Dokumente gleichzeitig hochladen.
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13. Dokument generieren liber den
Dokumenteneditor

Neues Dokument erstellen
4] 2

QSISTANT DOKUMENT DATEI ALS QSISTANT DOKUMENT

Wahlen Sie Qsistant Dokument” aus.
Dokumentenname
Tragen Sie hier den Dokumentennamen ein und vergeben die
Dokumentenart. Dann kdnnen Sie das Dokument einem

Prozess zuweisen und es speichern. Dann befinden Sie sich S
im Dokumenteneditor.

Dokumentenart
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14. Dokument bearbeiten
Sie haben im Dokumentenkopf folgende Mdoglichkeiten:
QI Slstarit ot vewang | G Suche :
e Eine Referenz zu dem Dokument (wenn benétigt) o e
vergeben. Das kann auch die bisherige R S
Dokumentennummer oder Ahnliches sein. So kann das e alsistant 22— o
Dokument tiber die Suche mit der Referenznummer . o——— —
gefunden werden. e

e Die Zuordnung zum Prozess andern

© Warteliste ! Ihr Dokument

B Nachweisdokumente

e Die Gilltigkeit festlegen. Das Dokument wird somit im
Dashboard unter Ablaufende Dokumente angezeigt.

e Die Sichtbarkeit verandern. Wird die Sichtbarkeit

eingeschrankt, kann das Dokument nur durch ) ~
Dokumenten- und Organisationsmanager eingesehen HINWEIS 1: Neue Dokumente und bearbeitete Dokumente miissen

werden. immer vor der Anforderung der Freigabe gespeichert werden!

e Die zugehdrige ISO Norm eintragen. Diese wird in der
Dokumenteniibersicht angezeigt.

Nun gehen Sie in das Dokument, um den Dokumenteninhalt
hinzuzufiigen.
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15. Inhaltsverzeichnis

QISIStant QSISTANT Verwaltung Q, Suche Dokumente, Dateie v
Wenn |hr Dokument ein Inhaltsverzeichnis hat, konnen Sie -

dieses einfach entfernen, da das System Ihre Uberschriften O Gons B+ P
erkennt und daraus ein Inhaltsverzeichnis generiert. Dieses ist 9 Prozesslandkarte
. . . . | I | Dok.Art / Bezeichnung: Bearbeiter Freigeber
rechts uber die drei Balken anwahlbar. e L MA. |pichtlinie: e A e
Qualitétshandbuch (09.05.2022) | (12.05.2022)
& Organigramm — — : :
lI;‘::;—“U‘(’J‘:l’)‘;"(";::’ :;I‘:::;g::;tprozesse-)Strategle& ﬁ:::‘:r‘:r:\zt z‘f:;:::l’:: *
DOKUMENTE 5) Ausrichtung
Geschiftsfiihrung (Arian Mingo) ro—
B Dokumenteniibersicht =

1 Leitbild und Qualitatspolitik

Unser Firmenleitbild setzt sich zusammen aus unserer Vision und unserer Mission. Die Vision soll als Leitbild in
die Zukunft gerichtet sein und uns bei der Ausrichtung und der Positionierung helfen. Die Mission beschreibt wie

©  \Warteliste

wir uns itioni und dient als I fiir alle Mi bei der L ihrer
téglichen Arbeit.

B Nachweisdokumente

16. Dokument lenken

Rechts iiber Inrem Dokument kdnnen Sie dieses in den = E * o 7 -
Revisionen vergleichen, drucken, favorisieren, den Link zum
Dokument kopieren, es bearbeiten oder archivieren. (Wenn
Revision O noch in Bearbeitung ist, kann man diese auch
|6schen.)

Bearbeiter (Datum): Freigeber (Datum):
Merle Haring
(23.05.2022)

Sichtbarkeit:
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a. Mit alteren Revisionen vergleichen

pu—y
Wenn Sie die entsprechende Rolle besitzen, konnen Sie hier = b
Ihr Dokument mit anderen Revisionen vergleichen.

b. Dokument drucken

Uber diesem Meniipunkt konnen Sie Ihr Dokument drucken. B

c. Dokument favorisieren

Mit diesem Stern kénnen Sie Ihr Dokument als Favorit * ' .
markieren (gelb)oder die Markierung aufheben (schwarz).

Dieses erscheint dann auch im Navigationsmend unter
Favoriten.

d. Dokumentenpfad kopieren

|
https://IHR_UNTERNEHMEN.gsistant.de/document/get/bynu '
mber/XXX

Uber diesen Pfeil kdnnen Sie den Dokumentenpfad kopieren.
Sie erhalten einen Link, der immer zur aktuellen
Revisionsnummer fiihrt.
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(Die URL im Browser fiihrt immer nur zu der gerade

geo6ffneten Version des Dokuments.) Ql HEpEE *

&« - C C@ https://IHR_UNTERNEHMEN.gsistant.de/document/get/dieses Dokument

(Vergleiche die URL zum Link. Der Link fiihrt immer zur
aktuellen Revision)

e. Dokument bearbeiten

Uber diesen Stift kénnen Sie Ihr Dokument bearbeiten. Es —'
entsteht eine neue Revision, wenn das Dokument freigegeben
war und andernfalls wird dadurch eine neue Version erzeugt.

Die verschiedenen Revisionen und Versionen werden ganz
unten am Ende des Dokuments angezeigt.

REVISIONEN AKTIVITATEN UNTERSCHRIFTEN

Rev. 4 (13.5.2022) v/

Rev. 4.2 (12.5.2022) Kontextanalyse ¢ v
Rev. 4.1 (9.5.2022) Kontextanalyse
Rev. 4.0 (9.5.2022) Kontextanalyse

Rev. 3 (31.3.2021) v




f. Dokumentenversion zuriicksetzen

Uber die drei schwarzen Punkte setzt man die vorhandene
Version auf die vorherige Revision zurick.

Qsistant
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QISlStant QSISTANT Verwaltung  Q Suche Dokumente, Dateie v
A Home .
-@+ @
| Q@ Prozesslandkarte - " @ ausfillen
I ' l Dok.Art / Bezeichnung: Bearbei
L oMQ. (oawm) & archivieren

Richtlinie: Qualitatshandbuch |ant...,

»  Schnellzugriff
(09.05.2022)

ey
(12.05.2022)

iso:

Giltigheit:: | Sichtbarkeit:
unbegrenzt | 6ffentlich

e Organigramm Dokumentennummer: | Zugeharigkeit:
DOC-00002 (Rev. Managementprozesse - Strategie &
Ausrichtut

5]

Mit Ihrem Passwort kdnnen Sie autorisieren, dass das
entsprechende Dokument geldscht werden darf.

Passwort bestatigen!

Bitte bestatigen Sie die folgenden Aktion:

¢ Dokument "Vertriebsablauf" wirklich l6schen?

autorisieren abbrechen




g. Formular ausfiillen

Dokumentenarten kénnen in der ,Verwaltung” als ausfiillbar
markiert werden. Ist eine Dokumentenart als ausfillbar
markiert, kann diese Vorlage als Nachweisdokument
verwendet werden, indem Sie am Dokument liber das
Kontextmenii (drei schwarze Punkte) ,ausfiillen” anklicken.
Dabei wird eine nicht versionierte Kopie Ihres Dokuments
erstellt, die ausgefiillt und unterschrieben werden kann. Diese
Nachweisdokumente finden Sie iber das linke
Navigationsmenu unter dem Menulpunkt
,Nachweisdokumente”.

Qsistant
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Q SIStaI’Tt QSISTANT Verwaltung Q_Suche Dokumente, Dateie. v

Verwaltung / Dokumentenarten

Dokumentenarten

Bz Unternehmensprofil
# Abteilungen

Dokumentenarten Zeige 20 & Eintrage pro Seite Suche:

&) Anderungsiiberwachung Bexeichnimng| ausfillbar’

Arbeitsanweisung

DATEIEN Auflistung nein

Formular
* Dateiupload

Richtlinie

Wird nun bei Erstellung eines Dokuments diese
entsprechende Dokumentenart gewahlt, konnen
Nachweisdokumente abgeleitet werden.

Q ISiStant QSISTANT Verwaltung Q el ente, Dateie =
f Home
Speichern & Einchecken = [ZENEVEENGIGEY )
Q Prozesslandkarte
I ) Bearbeiter Freigeber (Datum):
Q | N Formular v (Dstumi:
»  Schnellzugriff S Sta Merle Haring
Kundenzutriedenhensumf (27.06.2022)
G Organigramm
Gultigkeit:: Sichtbarkeit: 1S0:
P0G 000€ (Bev- 0) Kernprozesse Kur v ||| unbegrenzt [ offent v
DOKUMENTE Referenz
B Dokumenteniibersicht —
—
S | B I VY & avsatz v BY EEEE EE vy -

©  Warteliste

Hier Klicken um einen Dokumenteninhalt hinzuzufiigen

B Nachweisdokumente
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Das Formular kénnen Sie in der Ubersicht rechts ,als

Aufzeichnung ausfiillen”, d.h. als Nachweisdokument. Qlsistant — e NS

A Home QSISTANT / Dokumente
Q Prozesslandkarte DOkumente

»  Schnellzugriff Zeige 20 & Eintrdge pro Seite

Suche:
@  Organigramm Status Bezeichnung Dok.Art DokNr. ~ Rev.  Abteilung
(susgechecki  Kundenzufriedenheitsumfrage (in Arbeit Formular DOC-00003 2 Sales E
durch MH)
DOKUMENTE

(SEGEERESE)  Test 15 (in Arbait durch MH)

Arbeitsanweisung  DOC-00001 0 Sales as
B Dokumenteniibersicht

©  \Warteliste

B Nachweisdokumente

Alternativ konnen Sie im Dokumentenkopf tber die drei
Punkte ,ausfiillen” auswahlen.

. QSISTANT Vevwalmnq 0\ Suche Dokumente, Dateie.
Qlsistant s

A Home B
Q Prozesslandkarte I —_— @ ausfillen
. ok Art/ Bezeichnung: ar
. (Datt
»  Schnellzugriff Q SlStant Formular. YL e o=
Kundenzufriedenheitsumfrage (0e2022)R (05, 05:2022)
G Organigramm
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Es offnet sich eine neue Maske, die Sie neu benennen und
ausfullen konnen. leistant ey vowr [T

A Home

omn

Q Prozesslandkarte
I . Dok.Art/ Bezeichnung: Bearbeiter (Datum): Freigeber (Datum):
) Qlsistant || romar | kundenzutriedennettsumt cre il
»  Schnellzugriff (09.06.2022) (09.06.2022)
. Dokumentennumms er: Zugenorigkeit: Gutigkeit:: Sichmarkeit: 150:
& Organigramimy DOC-00003 (Rev. 1) Kemprozesse » Kundenbindung unbegrenzt P
offentlich v
Sales (Merle Haring)
OKUMENTE
X S B I Y S avsu vBy FEEE EF EviEY AvevlkL
B Dokur sicht !
i | Kunde Zufrieden weniger Wansche
. ! 2ufrieden
© Warteliste !
a
B Nachweisdokumente &
B Archiv

Wenn Sie das Dokument speichern, wird es nur gespeichert
und Sie konnen es spater weiterbearbeiten.

Gehen Sie auf Speichern und Autorisieren, wird es als
Nachweisdokument abgelegt.

lﬂt QSISTANT Verwaltung Q_ Suche Dokumente, Dateie .

Dieses Dokument finden Sie dann unter Nachweisdokumente
gespeichert (siehe Nachweisdokumente). Passwort bestitigen!

Bitte bestétigen Sie die folgenden Aktion:
dkarte

* Ausfiillen fiir

riff

autorisieren abbrechen
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17. Flowchart in ein Dokument
integrieren

a. Flowchart- Element einfligen ; — _ T —

QISIStant QSISTANT Verwaltung Q e D ente, Datele - Q) v~

Bearbeiten Sie ihr gewlinschtes Dokument und klicken Sie am

rechten Ende auf das Prozess-Icon. Dann wird ein Flowchart- A e — , :
. . . . . . Speichern & Einchecken | JZE I S
Element eingefligt, dass sie mit Doppelklick 6ffnen. 0 e ———
»  Schnellzugriff QISJSTEIHT Arbeitsanweisung v | Test (10.06.2022)
) Guenigranm ::mm"’ M:::;:zessekundenmndung v Nz;zozz I s‘:;::hch v -
H Referenz

§ B Dokumentenibersicht © B I Y S momu vBv Es==s =2 gvEvave-LBpr P _
4

1 © Warteliste -
g

3

T B Nachweisdokumente
aoutiaciek

@ Archiv

b. Flowchart erstellen — - rEEE

R . . . . . Bl al- ) i lviia)— L T

Den Flowchart kénnen Sie ganz einfach lber die Elemente im o ! -
linken Feld erstellen, in dem Sie diese in das Bearbeitungsfeld a2 ==

ziehen und miteinander verknlpfen und benennen. L e e s =

oo = O B e (—

Ooooo — e

opBor ;«

AaDawxr .

S sundarce atogen |
| Ggenschaft  wart
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c. Felder verbinden

UJ sertenansicnt

Wenn Sie mit dem Curser Uber die Felder des Flowchart O vnegnea . (Foden)
fahren, tauchen Pfeile auf. Klicken Sie darauf, wenn das kleine :

Plus erscheint, dann wird das eine Feld mit dem folgenden - =0
durch einen Pfeil verbunden (hier auf der Abbildung Start mit ggg - vt
Prozessschritt). Do —

Klicken zum Verbinden und Klonen (Ctrl-Taste gedrickt halten zum Klonen, Shift+Klick zum Verbinden). Ziehen zum verbinden (Ctri-Taste gedrickt
halten zum Klonen).

XD

HimiN '

SL7
vy




d. Flowchart mit Dokument verlinken

Sie konnen Flowchart-Elemente mit Dokumenten verlinken,
indem Sie den Dokumentenpfad kopieren (siehe
Dokumentenpfad kopieren) und diesen mit dem Element
verknipfen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewlinschten
Baustein und wahlen ,Verknlipfung bearbeiten”.

Qsistant
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Datei Bearbeten Ansicht Anorcnen Extras Wit " )

B wx- aa » T %% %20 =~ +- B [ specren REEEEEE]

Hier kdnnen Sie die URL Ihres Zieldokuments eingeben.

Fligen Sie die kopierte URL aus dem ausgewahlten Dokument ein
und klicken Sie auf ,,In neuem Fenster 6ffnen”.

So kdénnen Sie dann beide Dokumente, das aktuelle sowie das
verlinkte anschauen.

https://IhrUnternehmen.gsistant. de/document/get/by In neuem Fenster 6ffnen

O [seite-1 v

e | | Aoorecen
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Nun miissen Sie nur noch speichern (1) und beenden (2).
Dann kehren Sie in den Bearbeitungsbereich Ihres Dokuments

Mo W W om Uy

.. 1 2 )
zuriick. I = e o
Diagramm Style
Ansicht

Gitternetz 10 ptf2

O seitenansicht

O Hintergrund

O schatten

nnnnn

Prozesschritt 1




18. Warteliste

In der Warteliste befinden sich alle in Freigabe befindlichen
Dokumente.

leistant

#A Home

Q Prozesslandkarte
»  Schnellzugriff

@ Organigramm

DOKUMENTE

B Dokumenteniibersicht

© \Warteliste

QSISTANT

QSISTANT / Dokumente
Dokumente
Zeige 20 ¢ Eintréige pro Seite

Status Bezeichnung
Corporate Identity (Cl)

(gefilterte von 41 Eintrégen)

Verwaltung

Dok.Art

Richtlinie

Dok.Nr.  Rev.

Qsistant

Ihr digitaler Qualitdtsmanager.

and.
Ref.  Datum

202206 8

Suche:
Abteilung 1s0
Assistenz &

Marketing

02e
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19. Nachweisdokumente

Hier finden Sie lhre Nachweisdokumente aufgelistet.

leistant

QSISTANT Verwaltung Q s e D
f Home QSISTANT / Dokumente / Nachweisdokumente
S e Nachweisdokumente
»  Schnellzugriff Zeige 20 s Eintrage pro Seite
@  Organigramm bl 7. Verlage
Rev. 1) B
DOKUMENTE Rev. B
2022 Rev.0)B
~
B 2023 Rev.1)B
© Warteliste

B Nachweisdokumente

@ Archiv

Suche:

Datum
20220609 11115
20220609 11:26
20220609 11:12

202206091115

Unterschrift
Merle Haring B
Merle Haring B

Merle Haring B
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20. Archiv

Hier finden Sie alle archivierten Dokumente.

leistant

#A Home

Q Prozesslandkarte
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DOKUMENTE

B Dokumenteniibersicht
©  Warteliste
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QSISTANT / Dokumente / Archiv
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A\ Warnung: Sie schauen sich Dokumente an, die NICHT mehr gilltig sind!

Zeige 20 ¢ Eintrage pro Seite Suche:
Status  Bezeichnung DokArt DokNr. Rev. Prozessart 150
Fragenliste 2 Auflistung 2 0 implementierung -
€ Fragenliste 1 Auflistung 2 0 Implementierung -
E=ZD Kundenfragebogen Formular 18 1 Kundenmanagement  9.1.2
€I Beauftragung Formular 28 1 Dienstleitungstatigkeiten 8.2.2,
Qualitatsmanagement B
[ chivien ¢ it 8 3 Implementierung 44
€I Entwicklungsergebnisse Auflistung 20 3 Entwicklung 835

E) Anderungsformular Formular 36 1 Anderungsmanagement 824
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Ihr digitaler Qualitdtsmanager.
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o
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o
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o
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