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1 Zusammenfassung

Die flr Zertifizierungen notwendigen Dokumente, Beschreibungen, Prozessdefinitionen,
Protokolle und Historiennachweise sind vielfaltig und betreffen alle Bereiche eines Unter-
nehmens. Werden die damit verbundenen Prozesse, wie z. B. die Auditierungen, IT-
technisch durchgangig unterstitzt, kann der Aufwand fiir administrative Verwaltungsta-
tigkeiten und das Bereitstellen der QM-Dokumentation stark vereinfacht werden. Alle
Informationen der Zertifizierung stehen zentral im Qualitdtsmanagementportal in der
Web-Anwendung zur Verfligung.

Die zentrale elektronische Erstellungs- und Ablageplattform der COI-Quality Management
Solution bietet eine Reihe von Vorteilen und erleichtert die Umsetzung der 1ISO-Prozesse.
Die auf Microsoft SharePoint entwickelte COI-Losung bietet folgende Vorteile:

= Schnell einsetzbare Standardldsung zur direkten Integration in ein
Unternehmensportal

= Vorgefertigte Qualitaitsmanagementstrukturen
=  Umfangreiche QM-Vorlagen inklusive anpassbaren Beispielinhalten

= Qption zur revisionssicheren Archivierung von Daten und Informationen aus der
QM-Anwendung

COl GmbH — Ihr ECM- und Microsoft SharePoint-Partner

Die COl GmbH ist Gold-zertifiziertes Partnerunternehmen von Microsoft und bietet lang-
jahriges ECM-Know-how in Verbindung mit der Callaboration-Plattform Microsoft

SharePoint.
4l
b\
Microsoft Partner

Gold Digital Marketing
Content Management
Portals and Collaboration
Midmarket Solution Provider
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2 Einfihrung

Der Einsatz von Microsoft SharePoint als zentrale Portal-, Informations- und Collaboration-
Plattform nimmt stetig zu. Durch die umfassende Integration der Microsoft-Technologie in
bestehenden Anwendungen, wie z. B. MS Office, schatzen Anwender die Vorziige der
Microsoft SharePoint-Technologie und verlagern zunehmend Informationen und Prozesse
in diese Umgebungen. Der erste Anlaufpunkt flr Informationsrecherchen der Mitarbeiter
ist damit SharePoint, da hier alle Daten, Dokumente, Aktionen (Collaboration), sowie der
Informationsaustausch, zusammenlaufen.

Die COI-Quality Management Solution als zentrale Losung fir die QM-Daten und QM-
Prozesse integriert sich vollkommen in die SharePoint-Plattform. Sie lasst sich einfach
installieren und kann unkompliziert administriert werden. Die mitgelieferten und bereits
vorgefiillten Templates ermdéglichen einen schnellen Einstieg in die Erstellung eines Quali-
tatsmanagementhandbuchs. Bereits bestehende Unterlagen und Dokumente lassen sich
direkt in die Lésung integrieren.

Zum Schutz und zur langfristigen Aufbewahrung der QM-Informationen empfiehlt sich die
revisionssichere Archivierung mit COI-BusinessFlow unter Microsoft SharePoint. Die opti-
onale Erweiterung ermoglicht die Anbindung eines revisionssicheren Archives mit ver-
schiedenen Regelmechanismen und integrierten Archivierungsfunktionen. Die Funktionen
kénnen vollautomatisch im Hintergrund arbeiten, sodass die Anwender in den SharePoint-
Applikationen keine zusatzlichen Archivierungsaufgaben leisten missen.
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3 COI-Quality Management Solution

Die Quality Management Solution der COl GmbH ist eine Standardlésung fiir den schnellen
Einstieg in die Erstellung und Verwaltung aller fiir den Prozess des Qualitatsmanagements
relevanten Dokumente, Daten und Informationen. Die Losung beinhaltet fertige Struktu-
ren und Dokumentvorlagen, inklusive direkt nutzbarer Dokumentinhalte einer Musterfir-
ma zur Abbildung eines QM-Handbuchs nach 1S09001:2008. Die Vorlagen lassen sich auf
die Unternehmensbediirfnisse anpassen, sodass die Losung in kirzester Zeit produktiv
genutzt werden kann.

3.1 Leistungsmerkmale
Im Paket der COI-Quality Management Solution sind enthalten:

e QM-Losungssoftware

e QM-Beispieldaten und -vorlagen

e  Strukturvorlage eines QM-Managementhandbuchs gem. ISO 9001:2008
e  Prifungs-, Freigabe- und Lesebestatigungsworkflow

e |Installationsanleitung

e Benutzerhandbuch

Die Losung bietet zum einen eine komplette Anwenderumgebung zur zentralen Erstellung
und Bereitstellung des Qualitdtsmanagementhandbuchs, zum anderen verfiigt sie iber ein
vorgefertigtes QM-Handbuch einer Musterfirma. Dieses Muster-QM-Handbuch kann di-
rekt angepasst und erweitert werden. Dies reduziert die Einfiihrungszeit der QM-Losung
erheblich und unterstiitzt den Einfihrungsprozess bei Unternehmen, welche die ISO-
Zertifizierung anstreben und die QM-Dokumentation auf digitaler Basis erstellen und ver-
walten méchten.

Die webbasierte Anwendung kann direkt in eine bestehende Microsoft SharePoint-
Umgebung eingebunden werden. Sie integriert sich nahtlos in bestehende Web-
Anwendungen.

Zusatzlich unterstiitzt die COI-Quality Management Solution die QM-Verantwortlichen bei
der Erstellung, Prifung, Genehmigung und Verteilung der Dokumente und Informationen.
Ebenfalls enthalten ist eine Funktion zur Protokollierung der Lesebestatigung von QM-
Informationen.

Die Uber ein Setup installierbare Losung lasst sich in kirzester Zeit einrichten. Die Admi-
nistrationsoberflache bietet die Funktionen fiir die Verwaltung und Berechtigungsvergabe
der QM-Benutzer. Fir die QM-Verantwortlichen existiert ein eigener Konfigurationsbe-
reich, tiber den die Losung bzgl. der Oberflachendarstellung angepasst werden kann.

3.2 Anwenderumgebung

Den Anwendern stehen in der Oberflache der COI-Quality Management Solution alle In-
formationen in der Hauptmaske zur Verfiigung.

Die Oberflache der Anwendung unterteilt sich in die Bereiche:

e Allgemeiner SharePoint-Funktionsbereich
e (QM-Navigationsbereich

e QM-Strukturansicht

e Favoriten- und Aufgabenbereich
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Diese Website durchsuchen » %)
QM Handbuch
Suche

ac 9 Qualitatsmanagementhandbuch der QM Solutions AG
ufgaben

Konfiguration

WY =iy

S e

Dieses Qualititsmanagementhandbuch beschreibt die Prozesse und organisatiorischen Regelungen der QM Solutions AG, die fisr =
die Erstellung der Produkte und Leistungen von Bedeutung sind. Es gibt Einblick in das Zusammenwirken der verschiedenen /
und deren Fir Kunden, Lieferanten, Partner und Mitarbeiter der QM Solutions AG, Es =
dient damit einer wis K ti it und einer il fiir =
. alle Beteiligten. C
Websiteinhalt
Dokumentenstruktur
Dokumentenansicht s
4 (29 QM-Handbuch 150 50012008
Name Gedndert
[ 0 Enetung
i 0 Einlein 26.07.2011 18:06:45
38 1 Anwendungsbereich o @
9 3 2 Normative Verweise =182 . 11806146 Erste Schritte
(38 3 Begriffe. o 84 Suche keonfigurieren
[ 4 Quaitsmanagementsysem [a 8 3Begrifie e, g 9
[28 5 Verzntwortung der Letung o o@ Dokumente anpassen
(=1 7]
Meine zuletzt verwendeten Dokumente
@ 28.07.2011 15:14:18
[ & Messung. Anslyse und Verbesserung @) 4.2 MD Lenkung DokumenteAufzeichnungen 04.08.2011 12:27
g 26.07.2011 18:06:47
@) t Anwendungsbereich 04.08.2011 1;
=& esserung  26.07.2011 18:06:48
@) 3Begrifie 04.08.2011 1.
@) 5.1 Verpfichtung der Leitung 04.08.2011 1
@) 5 Verantwortung der Leitung 04.08.20
@) 8.5.1 Staendige Verbesserung 04.08.2011 09:39:56
@) & Management von Ressourcen 02,08.2011 14:31:41
@_} 2 Normative Venveise 02.08.2011 14:20:43
@) 4.2 MD Dokumentenliste 01082011 1

@) 7 Dienstleistungsrealisierung 01.08.2011 10:45:30

Meine zuletzt bearbeiteten Dokumente

@) ©:5.1 Stasndige Verbesserun 04.08.2011 14:27:06

3.2.1 Allgemeiner SharePoint-Funktionsbereich

Im allgemeinen SharePoint-Funktionsbereich (@) befinden sich, je nach Konfiguration und
Berechtigung:

e unterschiedliche Websiteaktionen
e Navigationsfunktion
e  Funktionen fir die Bearbeitung von Objekten

3.2.2 QM-Navigationsbereich

Im QM-Navigationsbereich (®) sind die immer wieder bendtigten Einstiegspunkte enthal-
ten fur:

e den Sprung auf den Hauptbereich der Anwendung
e den Zugriff auf die Suche

e die Aufgabenibersicht

e den Konfigurationsbereich der Anwendung

Dariiber hinaus existieren ein Papierkorb, sowie der Aufruf der Funktion , gesamter Websi-
teinhalt”.

3.2.3 QM-Strukturansicht

Die Dokumentenstruktur (©) bietet den Anwendern die Moglichkeit, Gber Ordnerstruktu-
ren direkt auf die fur ihn interessanten Dokumente zu navigieren. Die Art und Weise der
Navigation entspricht der gewohnten Arbeitsweise im Microsoft Datei-Explorer. Die
Baumansicht zeigt die Standardstruktur eines 1ISO9001:2008 QM-Handbuchs.

Der Anwender navigiert sehr schnell und komfortabel zu den gewiinschten Informationen,
entsprechend der Vorgehensweise bei der Nutzung des Handbuchs in Papierform.

Je nach gewahlter Dokumentenstruktur zeigt die Anwendung in der Dokumentenansicht
die jeweiligen zugeordneten Dokumente des ausgewdhlten Ordners bzw. die darin enthal-
tenen Unterordner.
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3.2.4 Favoritenbereich
Der Favoritenbereich (@) listet:

e die vom Anwender zuletzt verwendeten Dokumente
e die vom Anwender zuletzt bearbeiteten Dokumente

Uber den Favoritenbereich kann der Anwender direkt auf die zuletzt genutzten Dokumen-
te zugreifen.

3.2.5 Meine Aufgaben

Unterhalb des Favoritenbereichs listet die COI-L6sung die fir den Anwender im Zusam-
menhang mit der QM-Anwendung anstehenden Aufgaben.

Meine Aufgaben

Typ  Aufgabe Elementhyperlink Falligkeitsdatum

Approval: QM-Handbuch ISO 9001-2008/8 8.1 Allgemeines 28.07.2012 00:00
Messung, Analyse und Verbesserung/s. 1
Allgemeines/s. 1 Algemeines.docx

Approval: QM-Handbuch IS0 9001-2008/1 1 28,07.2012 00:00
Anwendungsbereichf1 Anwendungsbereich
Anwendungsbereich. docx

Approval: QM-Handbuch IS0 9001-2003/4  4.2MD 01.08.2012 00:00

Qualititsmanagementsystem/4, 2 Dokumentenliste
Dokumentationsanforderungen/Mitgeltende
Dokumentsf4.2 MD Dokumentenliste, doce

Approval: QM-Handbuch IS0 9001-2008/5 5 Verantwortung 02.08.2012 00:00
Werantwortung der Leitung/5 der Leitung
Werantwortung der Leitung.docx

3.2.6 Dokumentanzeige

Die COI-Quality Management Solution verflgt liber eine integrierte Dokumentenanzeige.
Das jeweilige Dokument wird direkt in der Webanwendung angezeigt.

Qualititsmanagementsystem

Als Qualitdtsmanagementsystem wird das im Unternehmen
QM Solutions AG verwendete Verfahren bezeichnet,
welches die Prozesse zur Erlangung der festgelegten Qualitat
sicherstellt. Hierbei wird nicht nur auf die Einhaltung der
festgelegten Verfahren Wert gelegt, sondern vor allem auch
auf die kontinuierliche Verbesserung.

Das System dient zur Beschreibung der Methodik und gibt
den Leitfaden vor, nach welchem die internen Abl3ufe und
Prozesse zur Herstellung eines Produktes oder einer
Dienstleistung erfolgen.

Dokumentenansicht

Name Gedndert
84 4 Qualititsmanagementsystern.docx  28.07.2011 15:13:29
(] 33 4.1 Allgemeine Anforderungen 26.07.2011 18:06:46

E@3 84 4.2 Dokumentationsanforderungen  26.07.2011 18:10:48

Unterhalb der Dokumentenansicht werden der Dokumentenlink und ggf. weiterfiihrende
Orderstrukturen gelistet.
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3.2.7 Suche von Dokumenten

Das Auffinden eines Dokuments erfolgt Gber den Aufruf der Suche. Die Suche bietet, je
nach Konfiguration, unterschiedliche Méglichkeiten der Recherche.

3.2.8 Konfiguration der Suche

Die COI-Quality Management Solution bietet die Moglichkeit der Konfiguration der Suche.
Nach Aufruf der Konfigurationsfunktion listet die Anwendung alle verfligbaren Suchinfor-
mationen und ermdglicht die Zusammenstellung eigener Suchmasken per Mausklick.

Verfligbare Content-Typen Ausgewshlte Inhaltstypen Suchfelder
Administrative Aufgabe  ~ | | = | | QM Akte Select Name Type Description
Aktenplan-Verkniipfung * QM Kapitel L] Beschreibung  String
Ankiindigung = QM-Dokument = Freigabeprocess String
Aufgabe = B name File
Beitrag (L] |} Verantwortlicher User
Benachrichtigung zu
MNeuigkeiten

3.2.9 Dokumenterstellung und -bearbeitung

Erstellungs- und Bearbeitungsfunktionen stehen tber das Standard-Bibliothekentool zur
Verfligung. Funktionen sind u. a.:

e Neues QM-Dokument erstellen

e Neues QM-Kapitel erstellen

e Einfacher oder mehrfacher Dokumentenupload

e Neuen Ordner erstellen

e Dokument bearbeiten, auschecken, einchecken

e Dokumenteigenschaften anzeigen oder bearbeiten
e Versionsverlauf anzeigen

e Dokumentberechtigungen anzeigen oder anpassen
e Dokument l6schen

e Dokument als Link in E-Mail versenden

e Benachrichtigung fir ein Dokument definieren

e Dokumentkopie downloaden

e  Workflow-Aktion anstoBen: Veroffentlichung, Genehmigung

bsiteaktionen - @ Durchsuchen

) Neues Dokument , ) ] 1 Link als E-Mail versenden $1- @ ¥
‘f_] Dokumentupload . L [ A . g Benachrichtigen + } By =
R Dokument Eigenschaften Eigenschaften Kopie Workflows Gefallt Kate’_gorien und
[ Meuer Ordner bearbeiten |4 anzeigen earbeiten herunterladen mir otizen
Neu Offnen und auschecken Verwalten Freigeben und verfolgen Kopien Kategorien und Notizen
QM Handbuch [ Typ  Name Geandert Gedndert ven Genehmig atu hmigung L igung
Suche Cd 0.1 Allgemeines 26.07.2011 18:06 Systemkoento Ausstehend
Aufgaben C3 0.2 Prozessorientierter 26.07.2011 18:06 Systemkonto Ausstehend
Konfiguration Ansatz
(o] 0.3 Beziehung zur 150 26.07.2011 18:06 Systemkonto Ausstehend
2004
=2 Korb o
14 Papierkor! ] 0.4 Vertraglichkeit mit 26.07.2011 18:06 Systemkonto Ausstehend

@ Gesamter anderen
\Websiteinhalt Managementsystemen

Ca 0.5 Darstellung der 26.07.2011 18:06 Systemkonto Ausstehend
Qrganisation

Die angebotenen Funktionen, wie z. B. die Dokumenterstellung und -bearbeitung, hdngen
direkt von den zugeordneten Berechtigungen des einzelnen Anwenders ab.
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3.2.10 Versionierung von Dokumenten

Bei der Dokumenterstellung und -bearbeitung unterstiitzt die COI-Quality Management
Solution durchgangig das Prinzip der Versionierung von Dokumenten. Neue Dokumentver-
sionen stehen bis zur Freigabe als geschiitzte Dokumente nur den berechtigten Mitarbei-
tern zur Verfligung. Sobald diese Dokumente U(berarbeitet, korrigiert und freigegeben
wurden, ersetzen sie die dlteren Versionen. Dem lesenden Nutzer stehen im Standard
immer nur die letzten freigegebenen Dokumentbestande zur Verfligung.

Uber die Funktion des Versionsverlaufes greifen berechtigte Anwender auf Vorgangerver-
sionen des Dokuments zurtick.

3.2.11 Dokumenteigenschaften

Die in der COI-Quality Management Solution bereits enthaltenen Dokumentkategorien
verfligen Uber vordefinierte Eigenschaftsmerkmale. In den Dokumenteigenschaften finden
sich die beschreibenden Attribute zum Dokument, damit dieses schnell auffindbar wird.
Zum anderen verwaltet die Anwendung hier die Status-, Pruf- und Giltigkeitsinformatio-
nen.

QM-Handbuch ISO 9001-2008 - 4.2.1 Allgemeines.docx

Anzeigen

? _ﬁ\lersmnsverlauf ‘igh Benachrichtigen
Z

@ Berechtigungen verwalten G/) Workflows

lement Einchecken
bearbeiten X Element laschen

Wenwalten Aktionen

Name 4.2.1 Allgemeines
Titel Allgemeines
Freigabe

Prufdatum 12.08.2011
Prifer Koch, Walter
Priffinterval 1
Werantwortlicher

Status In Bearbeitung
Giiltig won 26.07.2011
Giiltig bis 30.09.2011
Genehmigungsstatus Entwurf

Inhaltstyp: QM-Dokument

Version: 1.3

Erstellt am 26.07.2011 18:06 von Systemkonto

Zuletzt gedndert am 11,08,2011 11:29 von Brigitte Halscher

3.3 Workflow-Aktionen
Die COI-Lésung beinhaltet im Standard zwei vordefinierte Workflows:

e  Prifungs- und Genehmigungsworkflow
o Lesebestatigungsworkflow

3.3.1 Priifungs- und Genehmigungsworkflow

Nach der Erstellung eines Dokuments in der COI-Quality Management Solution kann zur
Prifung und Genehmigung die integrierte Workflow-Komponente genutzt werden. Diese
schickt das Dokument an die definierten Prifer, z. B. Fachabteilung zur Prifung der defi-
nierten Prozessbeschreibungen. Der Prifer erhalt die Aufgabe der Priifung des Dokuments
in seinem COI-Nutzerbereich. Die erfolgreiche Abarbeitung der Prifungsaufgabe wird
protokoliert. Bei Bedarf kann auf die Priifprotokollierung zurtickgegriffen werden.
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COI Quality Management Center » Aufgaben » Alle Aufgaben ~

Mithilfe der Aufgabenliste kénnen Sie Uber Ihre ausstehenden Aufgaben, oder die Ihrer Gruppe, auf dem Laufenden bleiben.

Diese Website durchsuchen... 0 0
QM Handbuch Fl @ Typ Titel Zugewiesen an Status Prioritst  Falligksitsdatum % abgeschlos
Suche [  Approval: QM-Handbuch 150 9001-2008/8 Brigitte Hélscher Nicht (2) 28.07.2012
Aufgaben Messung, Analyse und Verbesserung/8.1 begonnen Normal
g Allgemeines/s.1 Allgemeines.docx
Konfiguration 3  Approval: QM-Handbuch SO 9001-2008/1 Brigitte Halscher Nicht (2) 28.07.2012
Anwendungsbereich/1 begonnen Normal
Anwendungsbereich.docx
a2
&/ Papierkorb [  Approval: QM-Handbuch IS0 9001-2008/4 Erigitte Hilscher Nicht (2) 01.08.2012
[ Gesamter Qualitatsmanagementsystem/4.2 begonnen Normal
Websiteinhalt Dokumentationsanforderungen/Mitgeltende
shsiteinha Dokumente/4.2 MD Dokumentenliste.docx
1  Approval: QM-Handbuch IS0 9001-2008/2 Koch, Walter Nicht (2) 01.08.2012
MNormative Verweise/2 Normative begonnen Normal
Verweise.docx
[}  Approval: QM-Handbuch 150 9001-2008/5 Brigitte Halscher Nicht (2) 02.08.2012
Verantwortung der Leitung/5 begonnen Normal

Verantwortung der Leitung.docx

4k Neues Element hinzufigen

3.3.2 Lesebestadtigungsworkflow

Beim Workflow der Lesebestdtigung nutzt die Anwendung die Collaboration-Funktionen
von Microsoft SharePoint. Anwender, die eine Aufgabe zum Lesen eines Dokuments ge-
stellt bekommen, kdnnen zum Ende des Lesevorgangs eine Lesebestdtigung abschicken.
Diese wird protokolliert und kann bei Bedarf wahrend der QM-Prifung als Nachweis her-
angezogen werden.

3.4 Installation

Die auf der Microsoft SharePoint Technologie aufbauende COI-Losung wird Uber eine
Standardinstallationsroutine auf einer bestehenden SharePoint-Plattform installiert. Die
Abfrage von nur wenigen Parametern geniigt, um die Anwendung im Unternehmen ver-
flgbar zu machen.

3.5 Konfigurationsumgebung

Die Konfigurationsumgebung ermdglicht dem QM-Beauftragten die individuelle Festle-
gung der Einstellungen fiir die COI-Quality Management Solution. Zwar wird die COI-
Losung bereits im Standard vorkonfiguriert ausgeliefert, sie kann aber vom QM-
Verantwortlichen seinen Anforderungen entsprechend angepasst werden.

3.6 Administration

Die Administration der COI-Quality Management Solution erfolgt liber den Administrati-
onsbereich der MS SharePoint Plattform.
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4 Resiimee

Die COI-Quality Management Solution ist eine Standardlésung, welche als Web-
Anwendung in bestehende IT-Umgebungen, wie z. B. einem Unternehmensportal, direkt
eingebunden werden kann. Die bereits vorkonfigurierten Strukturen und Dokumente fiir
die Musterfirma sind inhaltlich so aufgebaut, dass diese direkt genutzt oder den Anforde-
rungen des Unternehmens entsprechend angepasst werden kdénnen.

Die Basis der COI-Quality Management Solution ist Microsoft SharePoint und nutzt die
modernen Collaboration-Moglichkeiten der Microsoft-Technologie. Neben den Standard-
funktionen der Bearbeitung, Anzeige und Einaktung bietet sie verschiedene Moglichkei-
ten, Kommunikationsprozesse, z. B. fur die inhaltliche Abstimmung, Korrektur und Freiga-
be, zentral zu steuern und in einer anwenderfreundlichen Umgebung abzubilden.
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Microsoft SharePoint & ECM -

moderne Losungen aus dem Hause COI.

Ihr Vorteil: Einzigartige Integrationsfahigkeit,
umfassende Prozessoptimierung und
Ubergreifendes Informationsmanagement.

Mit diesen innovativen Losungen werden Visionen von morgen
schon heute Realitat.

COI - Consulting fur Office und Information Management GmbH
Am Weichselgarten 23 — 91058 Erlangen
Telefon: +49 (0)9131 / 9399 0 - Telefax: +49 (0)9131 / 9399 4959
E-Mail: info@coi.de
Web: www.coi.de

© Copyright COl GmbH V_H11: Die Weitergabe und/oder Vervielféltigung dieser Publikation oder von Teilen daraus sind, zu
welchem Zweck und in welcher Form auch immer, ohne die ausdrickliche schriftliche Genehmigung durch die COl GmbH nicht
gestattet. In dieser Publikation enthaltene Informationen kénnen ohne vorherige Ankindigung gedndert werden. COIE, COl-
BusinessFIowO, COI-BusinessArchiveo, BusinessFlow” sowie das COl-Logo sind eingetragene Marken der Consulting fur Office und
Information Management GmbH. Andere Produktnamen und Logos werden nur zur Identifikation der Produkte und Hersteller
verwendet und kdnnen eingetragene Marken der entsprechenden Hersteller sein. Alle Angaben ohne Gewahr.
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