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Samtliche Angaben und Darstellungen in diesem Handbuch entsprechen dem aktuellen Stand des Wissens und sind
bestmdglich aufbereitet. Das Handbuch wird in der GO ON-Software im Bereich ,Was ist neu” regelmaRig aktualisiert und ist
daher in Kombination zu nutzen. Der Urheber kann jedoch keine Haftung fir Schaden Gbernehmen, die im Zusammenhang
mit Inhalten dieses Handbuches stehen.

Das Handbuch, wie auch die GO ON-Software ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auferhalb der engen
Grenzen des Urheberrechtsgesetzes ist ohne Zustimmung des Urhebers unzulassig und strafbar. Das gilt insbesondere fur
Vervielfaltigungen, Ubersetzungen, Mikroverfilmung und die Einspeicherung und Verarbeitung in elektronischen Systemen.
Auch darf das Handbuch und die GO ON-Software Dritten nicht zuganglich gemacht werden. Dritte sind Personen, die nicht
Mitarbeiter der Einrichtung bzw. des Tragers sind.
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Einleitung

Software fur Qualitatsmanagement — einfach zu bedienen und preiswert!

Kirzung von Geldern, immer hohere Anspriiche von Bewohnern und Angehérigen,
Qualitatsprifungen durch den MDK, zu veroffentlichende Qualitatsberichte, standige
Anderung von  Gesetzgebung und  Prifrichtlinien - mit  einem  soliden
Qualitatsmanagementsystem kénnen Sie diesen Anforderungen ganz
gelassen entgegensehen.

Die Einfuhrung eines QM-Systemsist jedoch mit einem sehr hohen Arbeitsaufwand
verbunden. Unzéahlige Dokumente missen erstellt und verwaltet werden. Da diese QM-
Systeme nicht starr, sondern einer standigen Veranderung unterliegen, sind alle QM-
relevanten Dokumente stéandig an allen Stellen aktuell zu halten und allen betroffenen
Personengruppen zur Verflgung zu stellen. Manuell ist das kaum zu bewaltigen!

Wie Sie ein solches QM-System einfach, schnell und auch umsetzen (!), zeigt lhnen
unsere Softwareldsung.

Mit GO ON® - QM bieten wir eine optimale und sehr einfach zu bedienende Software zur
Erstellung und Verwaltung von QM-Dokumenten fir die Alten-, Behinderten-, Sucht-,
Jugend- und Wohnungslosen-Hilfe sowie flr Kindertagesstatten und alle angrenzenden
Bereiche.

In GO ON® - QM verwalten die verantwortlichen QMB’s die Dokumentenstruktur und
Dokumente.

Um den Zugang zu vereinfachen, haben wir diese Lésung webbasiert entwickelt, so dass Sie
von jedem PC mit Internetzugang zugreifen kénnen. Natirlich funktioniert die Lésung auch
als lokale Netzwerklosung oder Terminalserverlésung.

Nicht zuletzt unterstiitzen wir unsere Kunden bundesweit bei der Einfihrung durch unsere
zertifizierten Qualitdtsmanager oder autorisierten Kooperationspartner bis hin zur Auswabhl
der Zertifizierungsstelle. Neben unseren Schulungen liefern wir auch ausgearbeitete
Integrationsplane um individuelle QM-Systeme zu erstellen. Ein Handbuch erganzt die
Einfihrung. Wahrend der Einfliihrungsphase und auch danach stehen wir lhnen mit
wertvollen Erfahrungen und unserem Support zur Seite.

Durch GO ON® - QM fangt das Qualitatsmanagement an zu leben, da je nach Situation und
Anforderung die Mitarbeiter direkten Zugriff auf die fir sie relevanten Bereiche haben. Neu
eroffnete Einrichtungen konnen sofort ein funktionierendes QM-System vorweisen und
schneller zu Zertifizierungsreife gelangen.

Die hohen Kostenvorteile durch Verbesserung der Organisations- und Ablaufstruktur,
Vermeidung von Risiken und Fehlerquellen und die rationelleren Arbeitsprozesse machen
den GO ON® - QM zu einem sehr effizienten Instrument, welches sich schon nach kurzer
Zeit amortisiert. Das extrem gute Preis-/Leistungsverhaltnis passt in jedes QM-Budget.
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Da zukinftig gesetzlich verankert werden soll, dass sich Pflegeeinrichtungen zertifizieren
lassen missen, sind Sie mit dieser Losung schon jetzt auf die Zukunft vorbereitet. Sie

verfugen uber ein Marketinginstrument, das lhre starke Kundenorientierung zum Ausdruck
bringt.

Dartiber hinaus machen sich die Einrichtungen auch fir qualifiziertes Personal interessant,
indem sie zeigen, dass eine offene Firmenkultur Mitarbeiter fordert.

Anbei erhalten Sie einen ersten Uberblick unserer Losung. Diese Software orientiert sich an
dem Ublichen Aufbau einer Suchmachine wie z.B. Google.

Der Administrator hat Zugriff auf alle Bereiche und stellt die Berechtigungen und
Zugriffsrechte ein.

GOON - QM admin | Mein Konto Abmelden | Hilfe
Administration Handbuchverwaltung Beitrdge Zu bearbeiten Bearbeitet Zu prifen Geprift Zur Freigabe QM-Handbuch Suche

Administration

Nutzerverwaltung Verwalten der Mutzer und ihrer Rollen.

Mandantendaten &ndern Verwaltung des/der Mandanten (Titel und Logo im Kopf).
Bereiche verwalten Verwalten der Bereiche (z.B. Pflege, Verwaltung)

Kategorien Verwalten, welche Metadaten erfasst werden konnen.

Maximale Dateigréfe zum Setzen der maximalen Datei-Grale.

Hochladen

Repository WebDAV-Sicht auf die im Systen enthaltenen Ordner und Dateien

QuinseeUrlHandler Um das Quinsee-WebDAV-Protokoll zu benutzen, muss man den URL-Handler auf den betreffenden Clients

installieren

Dabei werden die Mitarbeiter in verschiedene Benutzergruppen eingeteilt und diesen
Benutzergruppen werden entsprechende Dokumente zugeordnet.

Die Benutzer kbnnen und muissen so nur auf die zugeordneten und fiur sie erforderlichen
Dokumente zugreifen. D.h. Uber die individuell erstellte Benutzerverwaltung kann jeder
Benutzer von seinem Client-PC auf das System zugreifen und findet automatisch die fiir ihn
notwendigen Dokumente und kann diese bei Neuerstellung oder Aktualisierung mit seiner
Unterschrift bestatigen. Egal ob Profi oder PC-Anfanger, dieses System kann von

Jedermann bedient werden, zumal die Benutzer durch eine intelligente Suchfunktion
unterstitzt werden...

GOON - QM admin | Mein Konto Abmelden | Hilfe

Administration Handbuchverwaltung Beitrdge Zu bearbeiten Bearbeitet Zu prifen Geprift Zur Freigabe QM-Handbuch Suche
MNutzerverwaltung

Anlegen

Nutzer Rollen MNachname Vorname

Bearbeiter Bearbeiter Bearbeiter Bert Léschen
Benutzer Benutzer Benutzer Susanne Ldschen
Geschaftsfuhrung Geschaftsfihrung Geschaftsfuhrung Heinrich  Léschen
Prufer Profer Prufer Peter Léschen
QM-Beauftragter QM-Beauftragter QM-Beauftragter  Katrin Léschen
admin Administrator, Bearbeiter, Benutzer, Geschaftsfihrung, Prifer, QM-Beauftragter Léschen

In einem weiteren Schritt wird das QM-System angelegt, wobei die Verzweigungen ganz

individuell erstellt werden. Wenn ein QM-System vorhanden ist, bildet man einfach das
vorhandene System ab...
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GOON - QM
Administration Handbuchverwaltung

E-EIQM-Handbuch
L1 Altenhilfe
|12, Behindertenhilfe
L3, Jugendhilfe

Schritt fir...

GOON - QM
Administration Handbuchverwaltung Beit|

- CIQM-Handbuch
ELCIL Altenhilfe

| E-C111 Pflege
| | FCILLL Pflegekonzept
| | EFCIL12 Pflegedokumentation
| | EFCUL13 Handbuch
| | [/1.13.1. QM-Handbuch
| 1.2 Verwaltung
| 1.3, Hauswirtschaft
(—[12. Behindertenhilfe
L3, Jugendhilfe

Schritt...

GOON - am
Administration Handbuchverwaltung Beitrdge

E-CQM-Handbuch
E-LIL Altenhilfe
| EFCILL Pflege
| |-CLL1 Pflegekonzept
ELCL1.2 Pflegedokumentation
El-01L1.2 1 Infomrationssammlung
| L1211 Anamnese 1751
| 011212 Biograie 1011
L [1.1.2.2. Pflegeplanung

|

||

| ]|

| ]|

| ]|

| ]

| | EFCULL3 Handbuch

| | E-113.1 OM-Handbuch
| L2 Verwaltung

| 13 Hauswirtschaft

|12, Behindlertenhilfe
L

13, Jugendhilfe

.. wie Sie es wulinschen.

Uber einen ,Workflow* wird der Bearbeitungsvorgang gesteuert. Aus GO ON® - QM heraus
kénnen verédnderte Formulare, Standards, usw. direkt zur Freigabe durch den GF, etc.
weitergeleitet und freigegeben werden, was einen hohen Zeitfaktor zur Einsparung bedeutet.
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GOON - QM > .
Administration Handbuchverwaliung Beitrdge Zu bearbeiten Bearbeitet Zu prifen Geprift Zur Freigabe QM-

Beitrage
Suchbegriff: 10 = Ergebnisse p

@ Alle @ Mur gesperrte @ Nur freigegebene

Status  Nummer Beitrag & ¥ Datei Groke 4+ ¥ Endtermin & ¥  Anderung & ¥
Info [ 1.1.3.1.1. Handbuch-QM Handbuch-Gl.doc 19,00 kB 31.12.2009 06.12.2009 10:46

Seiten: 1

Beitrag hochladen

Das Besondere ist, dass auch bereits vorhandene Office-Dokumente (Word und Excel)
Ubernommen werden kénnen. D.h. auch bzw. gerade flr Einrichtungen, die bereits Uber ein
QM-System verfligen, ist GO ON® - QM eine ideale Verbesserung.

Die Integration der Dokumente ist sehr einfach. Fir jedes neue Dokument werden einmalig
einige Grunddaten wie Titel, Logos und Gruppenzugehoérigkeit bestimmt. Durch die
einfache Verknipfung zu Office-Dateien ist sichergestellt, dass die bekannten Layouts
bestehen bleiben. Die integrierten Dateien kdnnen weiterhin liber Office bearbeitet werden.

Der Bearbeiter wird jederzeit Uber den aktuellen Bearbeitungsstatus informiert und erhalt
eine Historie aller Dokumente.

GOON - QM
Administration Handbuchwverwaltung Beitrage Zu bearbeiten Bearbeitet fu prufen Gepraft Zur Freigabe

Handbuch-QM i
[ Bearbeiten ][ Freigabe ][ Abbruch/Zurick ] [ Laschen ]
Ubersicht Pflegedokumentation Workflow

Titel™:
Crdner®: | 1.1.3.1. QM-Handbuch
Bereich: | Pflage

Kategorien: Pflegekonzept
Pflegedokumentation

]

Hygienekonzept

Kuechenkonept
Version:
Historie
LfdMr. Aktion Mutzer DatumiUhrzeit
erstellt won admin 06122009 10:30

bearbeitet won admin 06122009 10:34
bearbeitet won admin 06122009 10:39
bearbeitet wvon admin 0612 2009 10:40
bearbeitet wvon admin 0612 2009 10:40
bearbeitet wvon admin 0612 2009 10:41
bearbeitet wvon admin 06122009 10:41
hearheitet wvon admin 0O 12 2009 1045 e

Eine hilfreiche Unterstitzung ist der Dokumenten-Pool. Hier werden Hunderte von
Dokumenten zur Verfugung gestellt, die bereits friher selber erstellt wurden oder von
anderen Kunden erstellt wurden. So wéachst das System nach und nach.

Bei einer Aktualisierung muss nur eine neue Versionsnummer eingegeben werden. Innerhalb
von Sekunden kann ein Dokument an alle entsprechenden Mitarbeiter zur Unterschrift
verteilt werden. Kurzum — Sie sparen nicht Minuten, sondern viele Stunden.

E e
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Dokrrrrentation .. GODO Systerns

MMappeaerr WNOWA, OFTIWWO  wrmd  WVARNKO) it Narmenssireifenn wversefren,  gofs.
Signaflfeis e it S fgqralieis tenerfdutertny

Ledtifcfrer Abfauaft Der MNMedraurfinafnrmne emes Bewolfnrers ars I

=] -.l' 5| El ;'F 9:1D[II|'2‘ ]

T4 I s] 1 Flhsl i 9|:|: |:|:|::::3:3¢|'35|36

Maknahmenbes
Al 2l E o i
Sehandbrsyspiege (1051)

T. Trernreqgisier:

Erstgesprachr 1050
N s sbifatt fvwird vor/bei der Aufnahme mit dem Bewohner undioder dessen
Vertretern besprochen)

Erstoesprach dokumentieren:

- Furzinformationen zu Stammdaten

- Situation mit stichwortartiger Kurzbeschreibung | nobtwendiger MaZnabmen, die in
den ersten Tagen vorgenormmmen vwerden. Diese Beschreibungen definieren die in
den Grundpflegenaclt i ] 1712 oder 1708 aufgefihrtenfangekreuzten
MaEnahrmen, die zunachst Thr die ersten = Tage einzeln pro Schicht bestatigt
wearden. Eine detaillierte Pflegeplanung ist daher zu diesem Zeitpunkt nicht
erfarderlich.

- Biografische Infarmrmnationen sarmrmeln, die Srundlage der Biografie
1086/1011/1830 =sind.

Alternativ: Einschatzung Pifegebedart T040 oder TO3F

Grunndp fiegenacihrwers T8 T2

N s sbifatt

maknahmen werden markiertfangekreuzt und kdnnendmoassen so ab dem ersten Tag
bestatigt werden (Einzelnachweis). Das Formrmdlar wird far rmaximal = Tage max. 28
Tage) vervwendet. Hach Ferdigstellung der Tagesstrukiuren 105401 055 erfolgt die
gebidndelte Malknahmenbestatigung Mafknahmenbestatigung 1756 oder 1856), d. k.
das Forrmdlar 171 2 wird ausgetauscht

Die Benutzer selber erhalten nattrlich nur Ansichten auf die flr Sie wichtigen Bereiche. D.h.
man erhalt ein Ansichtsrecht auf das gesamte QM-Handbuch und kann Uber eine
Suchfunktion alle Themen unkompliziert finden.
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i 7 | GOON-QM 3+ B - ® v [ Seite v {5 Baras 7

GOON -Qm Benutzer | Mein Konto Abmelden | Hilfe
QM-Handbuch Suche

Einfache Suche

Suchbegriff: handbuch Suchen % 10 ~ Ergebnisse pro Seite

Keine Beitrage gefunden.

Automatisch werden Mails versendet, so dass die Benutzer Uber Veranderungen informiert
werden.

Eine umfangreiche Auswertung von Dokumenten, Benutzergruppen oder einzelnen
Benutzern ist ebenfalls integriert. Sie haben jederzeit den Uberblick ber lhr QM-System.
Den Unterschriftennachweis fur Mitarbeiter zu erbringen, ist nicht mehr mit einer
zeitaufwendigen Suche verbunden, sondern ist innerhalb von Sekunden erstellt. Sie erhalten
Auswertungen uber:

- Ubersicht aller Dokumente

- Die am haufigsten aufgerufenen Dokumente

- Die am wenigsten aufgerufenen Dokumente

- Benutzergruppen und deren zugeordnete Dokumente
- Benutzergruppen und deren Mitglieder

- Historie von Dokumenten mit Unterschriften ...

Auch preislich passt diese Losung in jedes Budget. Der Schulungsaufwand zum Umgang mit
der Software dauert max. einen Tag fir den Administrator. Die Benutzer miissen nur wissen,
wie sie Informationen abrufen — einfacher geht es nicht.

Bei Bedarf vermitteln wir lhnen auch gerne einen Berater, der Sie bei der Umsetzung der
Software unterstitzt.

Nattrlich stehen wir auch mit allen anderen Ldsungen (EDV-Pflegedokumentation,
Abrechnung/Verwaltung, Formulare fir die Pflegedokumentation,....) als Ansprechpartner zur
Verfligung.

Installation der Software = GOON-OM

Legen Sie die CD ein.
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Sollte die Autostart-Funktion auf lThrem PC deaktiviert sein, so starten Sie manuell die
»goon-gm-exe*“ auf Ihrem PC durch einen Doppelklick.

Eventuelle Warnhinweise bezlglich der Installation von nichtautorisierter Software kénnen
Sie ignorieren. Befolgen Sie die Anweisungen des Installationsassistenten.

Klicken Sie auf ,Weiter”, um zur Lizenzvereinbarung zu kommen.

@ IzPack - Installation von earchive Y [m]

[.__ Bitte lesen Sie die folgenden Lizenzvereinbarungen durch:

Vertragsbedingungen fir Software-Nutzung
der dr.heydenreich GmbH

Die Nutzung dieser Software wird durch einen Mutzungsvertrag geregelt. FOr diesen
gelten darber hinaus die zum Zeitpunkt der Installation aktuellen Allgemeine
Geschaftshedingungen der dr heydenreich GmbH (AGE). Die jeweils aktuelle version
der AGE kann auf der Website http:/tny drheydenreich defcmfiprofifagh/ abgerufen
werden.

Mit der Installation dieser Software werden die zu diesem Zeitpunkt aktuellen
Yertragsbedingungen anerkannt.

Nutzungsvertrag der Software der dr.heydenreich GmbH

Dieser Nutzungsvertrag ist eine verbindliche Vereinharung zwischen dem Nutzer und
der dr heydenreich GmhH.

-
Ciee A dmebemm mile £ Slie O afhaoses Ao Se bBeeosclomemic b Tealld Aime s bmlicod? lic ks sdloe _I

£ Ja, ich stimme diesen Lizenzvereinbarungen zu.

{* Mein, ich skimme diesen Lizenzvereinbarungen nicht zu.

(Erstellt mit [zF achk - hitp:fizpach.orgh)

-@I Furiick | YWeiter

@ Beenden

Abbildung — Lizenzvereinbarung

Lesen Sie bitte die Lizenzvereinbarung durch, bestétigen Sie die Kenntnisnahme durch ,,Ja,
ich stimme diesen Lizenzvereinbarungen zu“ und klicken Sie auf ,,Weiter*.

Sie werden jetzt aufgefordert, ein Installationsverzeichnis, ein Datenverzeichnis und einen
Serverport zu wahlen. Der Installationsassistent macht Ihnen Vorschlage, die geandert
werden kénnen.
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Bei GOON-QM wird ein Webserver installiert, der Uber einen bestimmten ,Port” seinen
Dienst anbietet. Der Standard-Port fir die http-Kommunikation ist 80.

8080 ist ein haufig genutzter Port, damit ein anderer (bereits vorhandener) http-Service nicht
durch die Installation beeintrachtigt wird.

Den Wert 8080 sollten Sie daher nur &ndern, wenn auf lhrem Rechner bereits ein anderer
Web-Server installiert ist, der den Port 8080 verwendet!

Bestétigen Sie die Verzeichnisse mit ,, Weiter”.

Warten Sie, bis der Installationsverlauf abgeschlossen wurde. Dies kann in Abhangigkeit
Ihrer Hardware-Ressourcen einige Minuten in Anspruch nehmen.

Schliel3en Sie die Installation ab.

Unter Laufwerk ,C* — Programme (oder Program Files) finden Sie eine neue
Programmgruppe — GOON QM.

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

Starten des Programms
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Zum Aufrufen des Programms benétigen Sie lhren Internet-Browser (z.B. Mikrosoft Internet
Explorer oder Mozilia FireFox). Sie haben folgende Mdglichkeiten:

1. Auf dem Server Uber das Windows-Startment — Start > Programme > GOON-QM >

GOON-QM
2: Auf dem Nutzerrechner im Internet-Browser —

Schema: http://<Server-Netzwerk-Name>:<Porthummer>/

Beispiel: http://earchive-win:8080/

Anmelden

Nach dem Offnen des Programms erscheint der Startbildschirm.

An dieser Stelle befindet sich bereits die erste Mdoglichkeit, innerhalb des Programms
gespeicherte Beitrdge zu suchen.

sl
@@v IE hitps/ flocahast:B080se archlinput  action | E] EGMD‘E
X Google| M9 @ 9 | BAFceben v | Sk + ‘ % Rechtscrsbprifung 39 Ubersetzen + 5 autoFl v () Anmelden -
o Favorten |5 [ 162 Wetmaler @ Amszonde o ebay @ Vorgeschisgene Sites = 2 Mehr Add-ons erhalten
@Baoon-qu | |

GO ON - QM
Suche

B v B - o v Seker Schethelt+ Exiase @

Anmelden  Hife A

Einfache Suche

Suchbegrff: | Suchen m 10 ] Ergebrisse pro Seite
Kategor\en:||- Gesetze fl



http://earchive-win:8080/
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Abbildung — Suchmaske

Um sich nun im Programm anzumelden, finden Sie oben rechts den Button — ,,Anmelden*,
welchen Sie mit einem Klick bestatigen.

Es folgt die Anmeldemaske, in der Sie lhren Benutzernamen und das dazugehorige
Passwort eintragen und sich somit in das Programm anmelden.

ﬁ GO ON - QM - Windows Internet Explorer

=18l
(= J |& hittp:/ localhast 2020 login. zction j X IﬁGoagle L
&) : : .
x Go gle| j-‘ Suche '0@ @ v @ fb' Frewgehen' v Sidewiki ?Rethtsthveihprufung v ﬁﬂhevsetzen v wﬂutnﬁﬂ v 6., t’l\ | | inmelden
7 Favorken |5 [ ted Webmaler @ Amazon.de e sy [ Vorgeschlagene Stes + & Mehe Add-ons erhalten

BEooy-om | |

ﬁ A A r,én v Seite v Sicherhet » Extras '@v
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Abbildung — Anmeldung
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Um sich zuverldssig aus dem Programm abzumelden, klicken Sie auf den Button
»Abmelden® rechts oben in der Hauptmeniileiste.

@ @ |B hittp:/ flocalhost 8080 adrinistr ation. action j @ IﬁGoogle
X Gooalc| j-:‘ Suche: '0@ @' @ %' Fre\ga nT v stdewiki - ?Rathtsthveihnrufung v Uhavsatzen - EAutnF\H v a Q - Oﬁ‘mme\dan
<7 Favorten \1% [ 121 Webmaler 8. Amacon.de ¥ eBay @ Viorgeschiagene Sites = € | Mehr Add-orf erhalten -

Ecoon-om | | BB ) Seer Schether Bgres @
GO ON - QM > Administrator | Mein Konto  Abmelden  Hilfe

Administration Handbuchwverwaltung Beitrdge Zu bearbeten Bearbeitet Zuprofen Geproft Zur Freigabe  Gb-Hanobuch - Ambl. PD Fureinander-Miteinander  Suche

Administration

hutzer Yerwalten der Nutzer und ihrer Rollen

Mandanten Yerwaltung von Mandanten und zugeordneten QM-Handbichern
Arbeitsbereiche erwalten van Arbeitshereichen

Kategarien Verwaltung optionaler zusatzlicher Informationen der Beitrage

Maximale Dateigrofe Setzen der maximalen Datei-Grdfe zum Hochladen.

Repositary WehDAV-Sicht auf die im Systen enthaltenen Ordner und Diateien

QuinseeUrHandler — Urn Beitrdge auf einem Rechner bearbeiten zu kénnen, rmuss der QuinseeUrHandler auf diesern Rechner installiert werden

GODO Systems GmaH & dr heydenreich GmbH 2010 “ersion 163

quinsee
[T |G wokales Intranet | Geschitzter Modus: Tnakiv [Fa - [Ho0w -

Fertig [

Abbildung — Bildschirmaufbau nach der Installation — Abmeldung
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Bildschirmaufbau

Das Programm ,GOON-QM*

ist so aufgebaut, dass Sie im oberen
Hauptnavigationspunkte finden.

Bereich alle

/2 GO ON - QM - Windows Internet Explorer

18]
& = [l remitomabost zoeafanistaton e BRI B e
x Google| R ErS w‘»@ D D - ‘ B3 Freigeben = v Silewki - | 5 Rechtschreibprifung 3] Ohersetzen + | Aol = 4 €+ () Anmelden -
< Favoriten | 55 [ 12 Webmaier @ Amazon.de e eBiay (€ Vorgeschiagene Sites = & Mehr Add-ons erhalten
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GO ON - QM Administrator | Mein Konto  AbrYelden  Hilfe =
Administration Handbuchwvenwaltung  Beitrdge Zu bearbeiten Bearbeitet Zu prifen Geprift  Zur Freinabe  Qhi-Handbuch - Ambl. PO Fireinander-Miteinander  Suche
Administration Ar .
Mutzer Werwalten der Nutzer und ihrer Rallen 1
Mandanten Yerwaltung von Mandanten und zugeordneten Qh-Handbiichern
Arbeitshereiche “Werwalten von Arbeitshereichen
Kategorien

Yerwaltung optionaler zusatzlicher Informationen der Beitrdge
Maximale Dateigrafbe Setzen der maxmalen Datei-Grafe zum Hochladen

Repositary WehDAY-Sicht auf die im Systen enthaltenen Ordner und Dateien

QuinzeelriHandler  Um Beitrage auf einern Rechner bearbeiten zu kannen, muss der QuinseeUrHandler auf dieserm Rechner installiert werden
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Abbildung — Programmaufbau — Navigationseinheit

Rechts oben (1) wird der angemeldete Nutzer (hier Administrator), ,,Mein Konto“ — Link
zur Anderung der eigenen Nutzerdaten, ,,Abmelden* und ,,Hilfe* angezeigt.
1

Der linke Bereich (2) beinhaltet die inhaltlichen Hauptmenupunkte.
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Folgende Bereiche stehen zur Verfligung:
Link Beschreibung
Administration Administration zur Anwendung:
Mandanten anlegen
Nutzer anlegen
Nutzungsrechtevergabe
etc.
Handbuchverwaltung Verwaltung der Struktur des
Handbuches:

Kapitel & Unterkapitel anlegen
Beitrage einfligen / hochladen
Vorlagen anlegen
Beitrage l6schen

etc.

Beitrage

Konfigurierbare Liste und Suche aller
Beitrage

Zu bearbeiten

Liste mit den zu bearbeitenden Beitragen

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

Zu prufen Liste mit den noch =zu prifenden
Beitragen

Geprift Liste mit den als ,,Gepriift”

gekennzeichneten, aber noch nicht
freigegebenen Beitragen

Zur Freigabe

Liste mit Beitrdgen, die zur Freigabe
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bereit stehen
QM-Handbuch Darstellung des freigegebenen
Handbuches in einer Baumstruktur
Suche Such in allen freigegeben Bereichen

Administration

Im Menipunkt ,,Administration” finden Sie die Bereiche:

Menupunkt Beschreibung

Nutzer Verwaltung der Nutzer und ihrer Rollen:
Nutzer anlegen

Benutzungsrechte (Rollen)

Zuweisung eines oder mehrerer Mandanten

Zuweisung eines oder mehrerer
Arbeitsbereiche

Mandanten Verwaltung von Mandanten & Zuordnung
von QM-Handbichern:

Mandant = QM-Handbuch

Logo, welches in der Kopfzeile mit
eingedruckt werden soll, wird hier hinterlegt

Arbeitsbereiche Verwalten von Arbeitsbereichen:

Es konnen verschiedene Arbeitsbereiche
festgelegt werden.

Jedem einzelnen Nutzer konnen
Arbeitsbereiche zugewiesen werden (siehe
Nutzer) und in der folgenden QM-
Dokumentation werden diese
Arbeitsbereiche den Beitrdgen zugeordnet.

D.h., der Nutzer der einem bestimmten
Arbeitsbereich zugeordnet ist, kann diese
Beitrage innerhalb des QM-Handbuches
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sehen. Ist ein Beitrag einem anderen
Arbeitsbereich zugeordnet, welcher dem
Nutzer nicht zugewiesen ist, so kann dieser
diesen Beitrag auch nicht sehen.

Kategorien Verwaltung optionaler zusatzlicher
Informationen der Beitrage:

Kategorien dienen  zur  vereinfachten
»~ouche“, ohne dass ein bestimmter Begriff
direkt genannt werden muss.

AulBerdem konnen Uber die Kategorien
Beitrdge auch fir die ,Offentlichkeit"
freigeschalten werden, so dass man
bestimmte Beitrdge nachlesen kann ohne
sich in dem Programm anzumelden.

Maximale Dateigroi3e Setzen der maximalen Datei-Gr63e zum
hochladen

Repository WebDAV-Sicht auf die im System
enthaltenen Ordner und Dateien

Quinsee Url-Handler Um Beitrage auf einem Rechner
bearbeiten zu kdnnen, muss der
QuinseeUrIHandler auf diesem Rechner
installiert werden.
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GO ON - QM Administrator | Mein Konto - Abmelden — Hife
Administration Handbuchwerwatung Beitrage Zubearbeiten Bearbeitet Zuprifen Geprift ZurFreigabe Qhi-Handhuch - Ambl. PO Fireinander-Miteinander - Suche
Administration
hutzer \ierwalten der Nutzer und threr Rollen
Mandanten

\erwaltung van Mandanten und zugeordneten Ci-Handbiichern
Arbettsbereiche \ierwalten von Arbeitsbereichen

Kategorien \ierwaltung optionaler zusatzlicher Infarmationen der Beitrage
Maximale Dateigrife Setzen der maxmalen Datel-Grole zum Hochladen

Repository \WehDAV-Sicht auf die im Systen enthaltenen Crdner und Dateien

CuinseeUrHandler § Um Beitrage auf einem Rechner hearbaiten zu kdnnen, muss der QuinseeUrHandler auf diesem Rechner instaliert werden
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Abbildung — Administration
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Nutzer

Im Bereich der Nutzerverwaltung kdnnen Nutzer mit ihren Rollen (Rechten) festgelegt
werden.

In der Ubersichtsliste sehen Sie die Nutzer, die bereits im System eingerichtet wurden.
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GO ON-QM Administrator | Mein konto - Abmelden  Hilfe |

Administration Handouchverwaliung Beirage Zu bearbeiten Bearbeitet Zuprifen Geproft Zur Freigabe Qb-Handbuch - Amhl PD Fireinander-Miteinander Suche

Nutzer

Abbruch/Zurick
Anlegen
Nutzer Nachname Vorname Mandanten Arheitshereiche Rollen

Altludrmilla Al Ludrmilla  QM-Handbuch - Ambl. PO Fireinander-Miteinandzr “enwaltung, Fuhpark, Benutzer Lischen
Qualititsmanagement, Pllege, Hygiene

Bandy Bandy Judit QM-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Miteinandar “arwaltung, Fuhark, Benutzer Loschen
Qualititsmanagement, Pllage, Hygiene

Berthald Berthold Andrea Q-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Witeinander Werwaltung, Fulrpark, Benutzer Lischen
Qualititsmanagement, Pllege, Hygiene

Bleier Bleier Irene Q-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Miteinander “arwaltung, Fuhpark, Benutzer, Geschatsfihrung, Prifer Lischen
Qualitatsmanagement, Pllege, Hygiene

Bojatechkin  Bojatschkin - Matalia Q0-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Miteinander “erwaltung, Fuhrpark, Benutzer Loschen
Qualititsmanagement, Pllage, Hygiene

[Kutter Kutter Janing Q-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Witeinander Werwaltung, Fulrpark, Bearbeiter, Benutzer, Prifer, QW-Beauftragter Lischen
Qualititsmanagement, Pllege, Hygiene

Kutter-Mai  Kutter-Mai  Daniel Q-Literatur - Ambl. PD Fureinander-Miteinander, Oh-Handbuch - GODO-Systems  Werwaltung, Fuhrpark, Administrator, Bearbeiter, Benutzer, Lischen

GmbH, OM-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Miteinander Qualitatsmanagement, Fllege, Hygiene Geschaftsfihrung, Prifer, QM-Beautragter

Schrmailzl — Schrmailzl  Anja Q0-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Miteinander “erwaltung, Fuhrpark, Benutzer Liischen
Qualititsmanagement, Fllege, Hygiene

admin Administrator Q-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Witeinander “enwaltung, Fuhpark, Administrator, Benutzer Lischen
Qualititsmanagement, Pllege, Hygiene

Abbruch/Zuriick
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Abbildung — Ubersicht Nutzer

Mit dem Button ,,Anlegen* konnen Sie neue Nutzer anlegen.
Legen Sie den Nutzernamen und das Passwort fest.

Das Passwort muss zweimal angegeben werden, um Tippfehler auszuschliel3en.
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Administrator | Mein Konto - Abmelden  Hilfe
Administration Handbuchverwaltung Beitrage  Zu bearbeiten Bearbeitet Zu prifen Geprift Zur Freigabe QW-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Miteinander Suche

Nutzer anlegen

Nutzemame™ [
Passwort™ [ |
Wiederholung®: [
Rollen®: 7 Administrator I~ Bearbeiter I Benutze! eschaftsfibrung [ Prifer [0 OM-Beauftragter
Mandanten™ 7 GM-Handbuch - Ambl. PO Fareinander-Miteinander [~ Gi-Literatur - Arbl. PD Freinander-Miteinander I QW-Handbuch - GODO-Systems GrnbH
Arbeitshereiche: [ Pflege [T Verwaltung I Qualitatsmanagerment I Hyaiene I Fuhrpark
P Alle Kategorien

Hategorien: Gesetze Behandit 1dare u. dard Qualit dard Prophylaxe Spezialpflegestandards Hygiene Expertenstandards

R\s\knmanagemem Pflegeprozess Listen Konzepte In diesemn Kapitel werden Texte und Literaturen hinterlegt, welche allen M& zur Verfigung gestelit werden

Nachname:

vomare [ |
Amrecer [
E-Mail ,—
Teleforc [
Fac[
Abteilung [
Position [
State [
S [
Postleitzahl [
Speichem | AbbruchiZurack
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Abbildung — Neuanlage Nutzer

Vergeben Sie dann die fur den Nutzer vorgesehenen Rollen (Nutzungsrechte).

Standardmallig sind in ,GOON-QM® die Rollen Administrator, Bearbeiter, Prifer,
Geschéftsfuhrer, QM-Beauftragter und Benutzer eingerichtet.
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Nutzerrollen und sichtbare Menupunkte:

Rollen

Menupunkte

X| X| X| X| X| X| X| X| X

X
X
X
X
X
X

Ordnen Sie nun den Nutzern einen oder mehrere Mandanten zu.
Wenn Sie Arbeitsbereiche festgelegt haben, ordnen Sie diese nun dem Nutzer zu.

Wenn Sie Kategorien festgelegt haben, ordnen Sie diese nun dem Nutzer zu. Sie kénnen
dem Nutzer auch alle Kategorien zuordnen.
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Mit einem Klick auf den Nutzer (Name des Mitarbeiters) kénnen Sie die Eigenschaften des
Nutzers ansehen und bearbeiten. Bestatigen Sie die Anderungen mit ,,Speichern®.
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GO ON - QM Administrator | Mein Kontn  Abmelden  Hife
Administration Handbuchverwaltung  Beitrdge  Zu bearbeiten Bearbeitet Zuprifen Geprift Zur Freinabe  OM-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Miteinander - Suche
Nutzer bearbeiten

Nutzemarme® ,B\gm—
Passwart: .

Wiederholung: (eeeeee
Rallen® = Administrator 7 Bearbetter ¥ Benutzer M Geschaftsfihrung P Prifer T OM-Beauftragter

Mandanten™ W QM-Handbuch - Amil. PD Fireinandsr-Mitsinander [ OM-Literatur - Ambl. PO Foreinander-Mitsinander [ OM-Handbuch - GODO-Systems GrmibH
Arbeitshereiche: ¥ Plege M Verwaliung W Cualiatsmanagement W Hygiene W Fuhrpark
¥ Alle Kategorien

Kategorien: 7| Gesetze 7 Behandlungspegestandards 7 Grundpflegestandards [T Qualitastsstandards 7| Propmyaxe 7| Spezialpflegestandards T Hygiene 7 | Expertenstandards 7
Rizikornanagement 7 Pflegeprozess 7| Listen T Konzepte [T I diesern Kapitel werden Texte und Literaturen hinterlegt, welche allen MA zur Verfigung gestellt werden

Machname ,Eﬂelev—
Vornarne: ,hene—
Amrede:
EMail [
Telefor[—
Fax l—
Ateilung: [Wanegerment
Pusition [Geschafisfinung
Stralbe: ,m
Stat rgostadt
Postlgitzahl IESEIEW—

Speichem Abbruch/Zurick
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Abbildung — Eingabemaske fur Nutzeranlage

VVon den einzelnen Nutzern kénnen Sie auch weitere personliche Daten hinterlegen.

Bestétigen Sie lhre Eingabe mit ,,Speichern*.
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Zum Ldschen eines Nutzers benutzen Sie den Link ,,Léschen in der entsprechenden
Zeile.

Mandanten

Tragen Sie hier die Daten des Mandanten ein.

Der Mandant ist das QM-Handbuch welches mit dem Programm erstellt und verwaltet
werden kann.

o@. R e T e - | | 1 [ ]
* Google

=] 8 suche - ‘ D D e | B Fraigeben - = [ Sidewikd + ‘ 485 pachtachralbprifung = (4a) Ubercetzen = 5 | AutaFll = 5
i Favericen | [ 180 webmaler @ amazonde @ sy @ stes = @ mehr
@coon-an

<, = ) Anmeiden =
|
GO ON - QM

R RN

Administratoer | Mein onto - Ahmelden  Hilfe =
Administration Handbuchverwaltung Beittdge Zubearbeiten Bearbeitet Zuprufen Gepruft ZurFreigabe @QM-Handbuch - Ambl PO Fareinander-Miteinander  Suche
Mandanten hinzuflgen

Mandantenhandbuch?: |

Seite - Sigherheit = Expras - @G- 7T

Marne: [
Marnenszusatz: [

Lener: |
Strate: |
Postieizahl: |
Stadt |

Logo: [T | Durchsushen
Loge-Dateinarne: |
Logo- Dateityp: [

Speichern Abbruch/Zurick
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GO ON - QM Administrator | Mein Konto  Abrnelden  Hilfe =
Administration Handbuchverwaltung Beitrage Zu bearbeiten Bearbeitet Zuprafen Gepruft Zur Freigabe @GM-Handbuch - Ambl. PD Fareinander-Miteinander  Suche
Mandantendaten &ndern

Mandantenhandbuch®: [M-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Miteinander

Narme": [h-Handbuch - Ambl. PD FireinanderMtzinander
Narnenszusatz: [Ampl. Plagedienst

Leiter: [Bleier, Irene

Stralbe: [Schrobenhausener Str. 36a
Postleitzahl: [5051

Stadt: [ingolstadt
Logo

Logn-Dateiname: [Logo. gif
Logo-Dateityp: fimage/git

Speichemn Abbruch/Zurick

Durchsuchen.
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Abbildung — Anlage eines Mandanten

Es konnen im Programm auch mehrere Mandanten angelegt werden. Zudem beseht die
Moglichkeit dem Mandanten ein bestimmtes Logo zuzuweisen, welches ebenfalls in der
Kopfzeile nach der ,,Freigabe* eines Beitrages eingefugt wird.

Mit einem Klick auf den Mandanten kénnen Sie die Eigenschaften des Mandanten ansehen
und bearbeiten. Bestatigen Sie die Anderungen mit ,,Speichern®.

Zum Loschen eines Mandanten benutzen Sie den Link ,,Léschen in der entsprechenden
Zeile.
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Administrator | Mein Konto  Abmelden  Hilfe -
Administration Handbuchverwattung Beitrage Zubearbeiten Bearbeitet Zuprifen Geprift ZurFreigabe QhHandbuch - Ambl PO Fireinander-Miteinander - Suche

Mandanten
Abbrueh/Zurick
Anlegen
Name
G+Handbuch - Ambl. PD F Jir-Hi der  Loschen
Gilt-Literatur - Arbl. PD Fareinander-Miteinand Lischen

Gk+-Handbuch - GODO-Zystems GmbH Laschen 4

Abbruch/Zurick
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Abbildung — bestehende Mandanten

Arbeitsbereiche

Hier kdnnen Sie lhre Arbeitsbereiche (z.B. Pflege, Kiiche, Hauswirtschaft, Verwaltung, etc.)
optional verwalten.

D.h., wenn lhr Unternehmen in mehrere Arbeitsbereiche (z.B. Berufsgruppen) unterteilt ist,
konnen Sie auch innerhalb Ihrer QM-Dokumentation eine Einteilung erreichen, indem Sie
Arbeitsbereiche festlegen. Beitrdge die einem Arbeitsbereich zugeordnet sind, kénnen dann

auch nur von Nutzern eingesehen werden, welchen wiederum diesem Arbeitsbereich
zugewiesen sind.

Beitrdge aus anderen Arbeitsbereichen, welche dem Nutzer nicht zugewiesen sind kdnnen
vom Nutzer auch nicht eingesehen werden.

Hinweis:

Der Bereich wird gegenwertig nur in den Kopfbereich der Beitrage eingetragen.

ff GO ON - QM - Windows Internet Explorer
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Administrator | Mein Konto - Abrelden  Hilfe
Administration Handbuchwerwaltung Beitrdne 7u bearbeiten Bearbeitet Zuprifen Geproft  Zur Freinabe  GOM-Handbuch - Ambl PD Fireinander-Miteinander - Suche

Arbeitsbersich

Narne* |

Speichem Abbruch/Zurick
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Abbildung — Anlage von Arbeitsbereichen

{2 GO ON - QM - Windows Internet Explorer _|=lx|
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GO ON - QM Administrator | Mein Konto  Abmelden  Hilfe
A ation  Handbuchverwaltung Beitrage Zu bearbeiten Bearbeitet Zuprofen Geproft ZurFreigabe QM-Handbuch - Ambl. PD Fareinander-Miteinander - Suche
Arbeitsbereiche
Abbruch/Zuriick
Anlegen
Name
Pllege Lazchen
Wenwaltung Ldschen
Qualititsrmanagement  Loschen
Hyagiene Lischen
Fuhrpark Ldschen
Abbruch/Zuriick
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Abbildung — Ubersicht von Arbeitsbereichen
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Kategorien

Den Beitragen konnen optional zusatzliche Metainformationen zugewiesen werden. Diese
kénnen in verschiedene Kategorien eingeteilt werden.

Zum Anlegen einer neuen Kategorie klicken Sie auf Kategorien anlegen.

{2 GO ON - OM - Windows Internet Explorer

0'@ =[] htoviocabostacjschencLste.acton EICER B
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ﬂi Favorten H§ [ 181 webmaler 8. Amazon.de eV eBay E\/nvqasthlagana Sites = a Meht Add-ons ethalten ~

Baoon-om | | f3 v Bl - om0 Sekee Scherhet - Extrase @ 7
GOON-QM Administrator | Mein Konto  Abmelden  Hilfe

Administration Handbuchverwaltung Beitrage Zu bearbeiten Bearbeitet Zuprifen Geprift Zur Freigabe  OM-Handbuch - Ambl. PO Fireinander-Miteinander  Suche

Kategorien

Abbruch/Zurick

Kategorie anlegen  Katenorie importieren

Kategorie Name Ordnerk ie A [

i ¥ Gestze Gesetze Iein Litschen
4 ¥ Gundpflegestandards Grundpflegestandards Tein Lischen
4 7 Prophylaxen Prophylaxe Main Litschen
4 ¥ Behandungspilegestandards  Behandlungsplegestandards Nein Léschen
4 ¥ Spegialpflegestandards Sperialpflegestandards Nein Léschen
& T Qualitaetsstandards Qualitagtsstandards Tein Lischen
4 7 Eupettenstandards Expertenstandards Main Litschen
4 ¥ Risikomanagement Risikormnanagerment Nain Lischen
2 ¥ Pflepenmince Pflanantnrpcc Y

| Aerhen
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Abbildung — Ubersicht bestehende Kategorien

/2 G0 ON - QM - Windows Internet Explorer
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@; v |g, http:/{localhost: 6080/ schemaE dit! addPraperty. action j 3 X ﬁGougle £
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T:f Favaren is M 181 ebmaler . Amazonde e eBay g'fuvgesch\agene Sites = & Mehr Add-ons erhalten ~
Bcoon-oM | | Mo B v L) - Seke Scherhel - Extras - (@)-
GO ON - QM Administrator | Mein Kanto  Abmelden  Hilfe
Administration Handbuchverwalung  Beitrdoe  Zu bearbeiten Bearbeitet Zuprifen Geprift Zur Freigahe GM-Handbuch - Arbl. PO Fireinander-Miteinander  Suche
Kategorie bearbeiten
Speichemn Abbruch/Zurick
Kategorie exportieren
Wategorie Grundpflegestandards
Narme" Grundpflegestandards
¥ Beitrage dieser Kategarie kinnen auch von unangemeldeten Mutzern durchsucht werden
© Ordnerkategarie
Ausfilhrliche =
Beschreibung
H
Fur die Eingabefelder Kategorie und Datenfeld sind keine Leer-, Sonder-Zeichen oder Umlaute erlaubt

Datenfelder der Kategorie:

Datenfeld* Name im Formular Beschreibung Typ Suchfeld Deckhlatt Pflichtfeld

v I | | Text j r r r Lischen

Hinzuftigen

Speichem Abbruch/Zurick

GODO Systems GmibH @ dr heydenreich GmbH 2010 Yersion 163 quinse!
Fetig [ T[T 6 Lokales Intranet | Gesthikzter Modus: naktiv
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Abbildung — Anlage einer Kategorie

Vergeben Sie eine Bezeichnung, die systemintern benutzt wird, sowie einen Namen, der im
Formular sichtbar ist.

Den Kategorien konnen beliebig viele Datenfelder, den eigentlichen Metadaten, zugeordnet
werden. Zum Einfigen eines neuen Datenfeldes benutzen Sie den Link ,,Hinzufiigen*.

{2 GO ON - QM - Windows Internet Explorer =18

q@ ] o focahostc00cscrensEat safropety.ston IE3 63 B
x Google| B EES O R A0 K | [ Freigaben+ 3 || Sidewki v | % Rechischveibprtfung v alCbersetzen + | AutoFil v € () dnmelden v
. Faverten ‘ 5 B 181 webnialer @ Amazonde oY eBay (€ Yorgeschlagene Stes €| Mehr Add-ons erhalten -

Bcoon-on | |

GO ON - QM Administrator | Mein Konto  Abmelden  Hilfe -
Administration Handbuchverwaltung Beitrage Zu bearbeten Bearbeitet Zu prifen Geproft Zur Freigabe  Qb-Handbuch - Arbl. PD Fureinander-Miteinander  Suche

Bie B v v setee Schehete Exrase @

Kategorie bearbeiten

Speichem Abbruch/Zurick

Kategaorie”

Kategune exportieren

Grundpflegestandards
Grundpflegestandards

¥ Beitrage dieser Kategorie kinnen auch von unangereldeten hNutzer curchsucht werden
I Ordnerkategorie

Name*

Ausfubrliche I
Beschreibung

Fir die Eingabefelder Kategorie und Datenfeld sind keine Leer-, Sonder-Zeichen oder Umlaute erlaubt.
Daterfelder der Katenarie

Name im Formular Beschreibung Typ

| | | |Te><t
L | |
| | |

Suchfeld Deckblatt Pflichtfeld
Ar r r

Ar r r
Ar r r

' Léschen

ITexl Lschen

a7

ITexI Lschen

Hinzufiigen

Speichem Abbruch/Zurick
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Abbildung — Neue Datenfelder anlegen

Um ein Datenfeld zu definieren, missen Sie verschiedene Merkmale auswéahlen.

Folgende Mdoglichkeiten sind vorhanden:

Das Datenfeld ist eine
systeminterne Beschreibung
und ist als Pflichtfeld
ausgewiesen

Text Der Name im Formular gibt
wieder, wie das Datenfeld in
den Formularen der
Anwendung bezeichnet
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werden soll

Text In der Beschreibung kann
das Datenfeld bei Bedarf
naher erlautert werden

Text Mit dem Typ definieren Sie,
welche Eingabeformen sie
fur dieses Feld akzeptieren,

z.B. ,Inhalt"
Ganze Zahlen z.B. 111¢
Dezimalzahlen z.B. 11, 11

Hinweis:

Aber niemals 11.11!

Datum z.B. 01.01.2010
1.01.2010
01.1.2010
1.1.2010
Hinweis:

Aber niemals 01.01.10!

Uhrzeit z.B. 09:30
Hinweis:

Aber niemals 09.30!

Zeitpunkt z.B. 01.01.2010 09:30
Geschlossene Auswahl Die Geschlossene Auswahl
reprasentiert ein
Auswahlfeld mit der

Mdglichkeit, die Auswahl
Uber eine Liste zu treffen.
Wenn Sie den Pfeil wahlen,
klappt sich eine Liste aus.
Der Nutzer kann eine Option
aus der Liste auswahlen. Der
Eintrag erscheint dann im
Feld.

Geschlecht @

rnannlich

)




G D D D Anwenderdokumentation — Handbuch GO ON-QM _

Systems GmbH

Abbildung - Auswabhlfeld
geschlossene Auswahl

Die einzelnen Optionen der
Liste fugen Sie einzeln
hinzu, in dem Sie den Link
,Option hinzufigen®
verwenden.

Geben Sie den Wert und den
Namen der Option ein. Der
Wert ist ein Pflichtfeld und
beschreibt die Bezeichnung
der Option im System. Der
Name ist die Bezeichnung in
der Liste. Durch diese
Trennung koénnen Sie spéater
die Bezeichnung problemlos
andern.

Durch den Pfeil kbnnen Sie
die einzelnen Optionen in
der Liste sortieren.

Hinweis:

Vergessen Sie nicht, Ihre
Eingabe zu speichern!

Ja/ Nein Das Datenfeld erscheint
dann als Checkbox im
Formular. Durch setzen
eines Hakchens wahlt der
Nutzer das Datenfeld aus.

Wahlbar Datenfeld ist nach Auswahl
in der erweiterten Suche
recherchierbar.

Wahlbar Datenfeld ist nach Auswahl
auf dem Datenblatt des
Vorgangs hinterlegt

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

Kategorien exportieren / importieren

Kategorien kénnen im XMP-Format exportiert und wieder importiert werden. Das ermdglicht
den Transfer von Kategorien zu anderen Anwendungen. Aufllerdem ist eine externe
Bearbeitung mit einem XML-Editor mdglich, um z.B. grof3e Listen fur Auswahlfelder zu

ubernehmen.

Maximale Datei-Gro3e

Diese Einstellung legt die maximale GréRe zum Hochladen einer Datei fest. Uber diese
Grole hinaus kénnen Sie keine Daten hochladen.

/GO ON - OM - Windows Internet Explorer

18] x|
@ ~ &) hangeFil tion =4[ x| [FFooge £~
x Google| MR EED u‘»@ - @ dp- ‘ 2 Freigeben~ - Sidewki ~ ‘ “% Recheschrabprifung = 3 Ubersetzen = | AutoFil = 40 & = () Anmelden +
7 Favrken \35 [ 184 webmaler 3. Amazon.de <Y eBay € vorgeschlagene Sites ~ 2 | Mehr Add-ons erhalten ~
@soon-qn | | B - B - 2 @ - Seter Schehet~ Edrase @
GO ON - QM Administrator | Mein Konto  Abmelden  Hilfe E|
Administration Handbuchverwaltung Beitrage Zu bearbeiten Bearbeitet Zu profen  Geprift  Zur Freigabe  QM-Handbuch - Ambl. PD Fureinander-Miteinander  Suche
Maximale Dateigréfie

Dateigrale: [25,00

Speichermn Abbruch/Zorick

GODO Systems GmEH @ heydenreich GmiH 2010

B

Fertig

Version 1.6.3
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Abbildung — Maximale Datei-Grol3e

Repository

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

f,'; Jackrabbit 2.0.0 /workspace - Windows Internet Explorer - |EI|5|
[}
== IE http:/ flocalhost: 5080/ workspace j || X ﬁ Google P
x Go 8|E| j-‘lSuche'ﬂ@ =R ] Ifk' 2 Qs{}' Anmelden -
Y;g Favoriten | Y_;B 121 Webmaier 8. Amazon.de e eBay @ Worgeschlagene Sites = € | Mehr Add-ons erhalten ~
(€ Jackrabbit 2.0.0 fworkspace | | 5 - B - ) o= - Seite v Sicherhek ~  Extras - @)~ ?
=
/workspace

. (_}M—Literatur - Ambl PD Firemander-hMitemander
o OM-Handbuch - &bl PD Fireihander-Miteinander
o Oh-Handbuch - GODO-Systems GmbH

FPowared by Jackrabbif version 2.0.0




Systems GrmbH Anwenderdokumentation — Handbuch GO ON-QM = Seite |38

Abbildung - Repository

QuinseeUrlHandler

Der QinseeUrlHandler unterstiitzt das WebDAV-Protokoll. Mit WebDAV kénnen Dateien auf
einen Webserver getffnet, auf dem eigenen Rechner z.B. mit Office-Programmen bearbeitet
werden und wieder auf dem Server gespeichert werden.

Hinweis:

Dazu muss auf dem betreffenden Arbeitsplatzrechner der QuinseeUrlHandler
installiert sein!

Benutzen Sie fiir die Installation den Link ,,QuinseeUrlHandler*.

Dateidownload - Sicherheitswarnung El

Mochten 5ie dieze Datei speichern oder auszfuhren?

E Mame: quinsee-webdaw-setup, exe
Typ: Arwendung, 22,4 ME

Yon: localhost

Auzfubren Speichern I | Abbrechen




G D D D Anwenderdokumentation — Handbuch GO ON-QM _

Systems GmbH

Abbildung - QuinseeUrlHandler
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Handbuchverwaltung

In der Handbuchverwaltung kdénnen Sie die Struktur des QM-Handbuches anlegen und
andern. Die vorhandene Struktur des Handbuches stellt sich als aufklappbare Baumstruktur

dar.

Mit der Installation ist bereits der Hauptordner QM-Handbuch vorhanden.
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Mit einem Klick auf den Ordner 6ffnet sich ein Menu zur Bearbeitung der Handbuchstruktur.

@- [] e i locahost:2080 amMan ager! execte. action
x Google |
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- £ QMHandbiicher

[ 1 QM-HandbLch - Arrbl, PO Foreinander-Mitsinander
(1 QM-Handbuch - GODO-Systems GmbH
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/2 GO ON - OM - Windows Internet Explorer
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Administrator | Mein Konto  Abrmelden  Hilfe

- GM-Handbicher
B QMAHandbuch - Akl PD Foreinander-Miteinander
[z 1. Algemeines Handbuch

00 1.1, Binleitung

0 1.1.1. Allgemein

G- 1.2, Anwendungsbereich

-0 1.3, Registrierung

B 1.4, Verbindichkeit

[ 1.4.1. Algernein

GFC 15, GM-Dokumentation

-0 1.6, Verantwortung der Leitung

EFC 1.7, Management von Ressourcen

-3 1.7.1. Algemein

-1 1.7.2. Stellerbeschreibungan

[ 1.7.3, DienstanweisLngen

[+ 1.7 4. Konzepte FormLiare Listen

G- 1.8, Dienstleistungsrealsierung

G- 1.9, Messung Analyse Yerbesserung

(-2 2. Pflegedokumentation

[#-120 3, Standards

[0 4. Hygiene
e
[
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#1216, MDK relevante Unterlagen
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Abbildung — QM-Handbuchstruktur

Beginnen Sie mit dem Anlegen von Kapiteln und klicken Sie dann auf die Kapitel, um ggf.

Unterkapitel anzulegen.

GO ON - QM - Windows Internet Explorer
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GO ON - QM Administrator | Mein Konto  Abmelden  Hife
Adrministration g Beitrége Zubearbeiten Bearbeitet Zuprifen Geprift Zur Freigabe QM-Handbuch - Ambl PD Fireinander-Miteinander Suche
L0 QM-Handbuicher

L QHandbuch - Arrbl. PD Fireinander-Miteinander
| -2 1. Algemeines Handbuch| geitrag hochladen

BH 2. Plegedokumentation |voage anlegen
[0 3, Standards
4. Hygiene

[0 5, Gesetze & Richtirien  Mummerierung andem
[0 6, MDK relevants Untterlz Urhenennen

21 GM-Handbuch - GODO-Syst Verschisben

[ QM-Literatur - Ambl, PD FUr Laschen

Unter-)Kapitel hinzufugen
Freigabe

Uberarbeiten

Freigabe entfernen

a

Seite |42
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/2 GOON - OM - Windows Internet Explorer
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Abbildung — Bearbeitung der Handbuchstruktur

Das Laden eines Beitrages von einem Rechner in das ,GOON-QM* erfolgt unter ,,Beitrag
hochladen®.
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Administration

waltung Beitrdge Zu bearbeiten Bearbeitet Zu prifen

I=F L QMHardbricher
(5L QMHHendbuch - Ambl, PD Foreinarder-Mitsinander
1. Algemeines Handbuch

#0011, Brléining

| 1.1.1. Algernein
B 1.2, Armwend ;_"Beltrag hochladen

Datei* Durchsuchen...

Beitrag

5. Ver n_Hochiaden Abbruch/Zurlick —
1.7, Managerment von Ressolrcen
1.8, Dienstieistungsrealsierung
F0 1.9, Messung Andlyse Yerbesserung
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) SODO-Systerns GribH
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Abbildung — Beitrag hochladen

Tragen Sie in das Feld ,,Datei“ den Dateipfad des Beitrages ein, den Sie hochladen

mochten oder benutzen Sie ,,Durchsuchen®, um eine Datei von einem erreichbaren
Datentrager auszuwéhlen.

Das Feld ,,Beitrag” bestimmt den Beitrag-Namen, mit dem der Beitrag in GOON-QM
eingefligt wird. Wenn Sie das Feld frei lassen, behalt die Datei ihren Namen. Wenn Die Datei
unter einem anderen Namen abgespeichert werden soll, tragen Sie hier den neuen Namen
ein.

Hinweis:

Sie kénnen auch im spateren Verlauf den Namen der Datei &ndern!

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

Um einen leeren Beitrag als Vorlage anzulegen, nutzen Sie den Link ,,Vorlage anlegen*.

/= GO ON - QM - Windows Internet Explorer
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Abbildung — Vorlage anlegen

Tragen Sie den Namen der Vorlage ein und speichern Sie den Vorgang. GOON-QM setzt
die Vorlage an die entsprechende Stelle in der QM-Struktur als leere Datei ein, welche Sie
durch Wahlen des Buttons ,,Offnen* 6ffnen kénnen um die Vorlage zu bearbeiten.

Nach Fertigstellung lhrer Vorlage speichern Sie diese in einem beliebigen Ordner auf lhrer
Festplatte oder Ihres Servers ab.

Weitere Funktionen der Handbuchverwaltung
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Desweiteren haben Sie in der Handbuchverwaltung noch folgende Funktionen:

Nummerierung andern:

Haben Sie Unterkapitel oder Beitrage eingefiigt, so kénnen Sie Uber diese Option das
Unterkapitel oder den Beitrag innerhalb eines Kapitels verschieben.

Das Programm gibt durch das Einfligen automatisch eine Nummer vor, welche Sie jederzeit
andern und somit das Kapitel oder den Beitrag an eine andere Stelle verschieben und somit
Ihre gewlinschte Reihenfolge erzeugen kdnnen.
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Abbildung — Nummerierung andern

Umbenennen:

Mit dieser Option haben Sie die Mdglichkeit angelegte Kapitel oder hochgeladene Beitrage

umbenennen zu kdnnen.
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Abbildung — Kapitel / Beitrag umbenennen

Verschieben:

Mit dieser Option haben Sie die Moglichkeit, bestehende Kapitel und / oder hochgeladene
Beitrage innerhalb des Programmes in ein anderes Kapitel oder in einen anderen Mandanten

zu verschieben.
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Abbildung — Verschieben (Beitrag)

Loschen:

Mit dieser Option kénnen Sie angelegte Kapitel bzw. hochgeladene Beitrage wieder aus dem
Programm l6schen.
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Abbildung — Léschen (Kapitel und / oder Beitrag)

Freigabe:
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Mit dieser Option, kbnnen ganze Kapitel oder einzelne Beitrage auf einem schnellen Weg
freigegen werden.
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Abbildung — Freigabe (Kapitel / Beitrag)
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Mit dieser Option kénnen Sie bereits bestehende sowie freigegebene Beitrage lberarbeiten.

Der bisherige freigegebene Beitrag bleibt innerhalb des QM-Handbuches bestehen.
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Abbildung — Uberarbeiten (Beitrag)

Freigabe entfernen:

Mit dieser Option kdnnen Sie auf einen schnellen Weg alle, innerhalb eines Kapitels,
vorhandene und bereits freigegebenen Beitrage aus dem bestehenden QM-Handbuch

entfernen.
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Abbildung — Freigabe entfernen

Bearbeitungs-Workflow der Handbucheintrage

Der Bearbeitungs-Workflow eines Handbuches umfasst folgende Schritte:
Bearbeitung:

Der Beitrag wurde einem Bearbeiter zugeordnet und wird bearbeitet.
Prifung:

Der Bearbeiter hat die Bearbeitung abgeschlossen, der Beitrag liegt zur Prifung bereit, wird
geprift.

Freigabe:

Der geprufte Beitrag muss freigegeben werden. Durch die Freigabe wird eine fir alle Nutzer
sichtbare PDF-Datei erstellt.
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Beitrage
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In der Mitte des Bildschirms sehen Sie eine Liste mit Beitragen.

/2 GO ON - QM - Windows Internet Explorer

_[m]x

| . : listlexecute. acti

EISER B Al

x Go gle‘ j-‘l Suche ¢

19 D D

[ Freigeben v v | Sidewi ‘ "% Rechtschreborifung + 4a Cbersetzen = - | auteril + 4 &

T v Anmelden -

¢ Favoriten \{5 180 Webmaler 8. Amazon.de <0 eBay & Vorgeschlagene Sites = & | Mehr Add-ons erhalten ~

Freigeben

Seiten: 1 2
Beitrag hochladen

coon-om | | B B - [ m - Seker Schethet - Exras+ @ 7
GO ON - QM Administrator | Mein Kontn - Abmelden  Hilfe -
Administration  Handbuchverwaltung Beitrdge Zu hearbeiten Bearbeitet Zuprifen Geprift Zur Freigabe GW-Handbuch - Ambl. PD Flreinander-Miteinander  Suche
Beitrége
Suchhegriff, | Suchen 10 x| Ergehnisse pro Seite
¢ Alle @ Nurgesperrte ¢ Mur freigegebene

Status Nummer Beitrag ¢ ¥ Kategorien Datei Grike 4 ¥ Endtermin & ¥  Anderungsdatum & ¥
Info @@ 2316 2-2-12 Diagramrm des Flissi 2-2-12 Diagrarmrm des Flissiigk i odt 182 kB 12,07 2010 08:01
Info #E 3148 Anleitung Erste Hilfe Grafik Listen Anleitung Erste Hilfe Grafik. pdf 79891 kB 02.07.2010 12:54
Info @@ 3116 Augenpflegs Augenpflegs doc 18,00 kB 12.07.2010 09:01
Info #lE 3113 Baden Baden.doc 2150 kB 12.07.2010 09.02
Info [ 31118 Bettwaschewschsel Bettwischewschsel doc 2280 kB 12.07.2010 08:59
Info #ld 3114 Duschen Duschen.doc 2100 kB 12.07.2M0 09:.02
Info [ 31117 Einund vinr Pl Ein und vinn Pl k iinc: 20,00 kB 12.07.2010 08:58
Info [ 31178 bei schwer dementen bei schwer dementen doc 16,00 kB 12.07.2010 08:59
Info [ 31116 Hilfe bei der F k unid Nat Hilfie_bei der Fl k und Nat hime doc 20,50 kB 12.07.2010 08:58
Info [ 31174 Hilfe bei der Mahrungsaufnahme Hilfe bei der Nahrungsaufnahme.dac 18,00 kB 12.07.2M0 08:59
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Abbildung — Liste der neuen Beitrage

In Abhangigkeit von der Auswahl unter dem Suchfeld werden nun gesperrte (neue bzw. in

Bearbeitung befindliche) Beitrage,
relevanten Informationen aufgelistet.

nur freigegebene Beitrage oder alle Beitrage mit

Die Liste lasst sich durch einen Suchausdruck im Suchfeld einschranken.

Sind mehrere Mandanten registriert, kann die Suche auf einen Mandanten beschréankt

werden.
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In der Liste sehen Sie folgende Informationen zum Beitrag:

Status Welchen Bearbeitungsstatus hat der
Beitrag?

In Bearbeitung

Bearbeitet

Nummer Unter welcher Kapitelnummer ist der Beitrag
eingeordnet?

z.B.:1.2.34
Beitrag Wie ist der Titel des Beitrages?
Datei Wie ist der Name der Datei?
GrolRe Welche Speichergrof3e hat die Datei?
Endtermin Bis wann soll der Beitrag bearbeitet werden?

Anderungsdatum Wann wurde der Beitrag zuletzt bearbeitet?
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Sie kdnnen die Anzahl der Ergebnisse mit Hilfe des Auswahlfeldes einstellen.
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Abbildung — Auswahl der Ergebniszahl

In der Liste stehen folgende Funktionen zur Verfigung:

Pfeil runter Sortierung der Liste abwarts

Pfeil hoch Sortierung der Liste aufwarts
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,Datei-Name*

Beitrag anzeigen

Anzeigen des Beitrages im
neuen Browser-Fenster

Info

Verwaltung

Bearbeitung und Verwaltung
des Beitrages

Statusinformationen

Jedem Beitrag ist ein Status zugeordnet. Dabei wird zwischen unterschiedlichen Formen

unterschieden.

=5
o
>

Status

Bedeutung

Bearbeitung

Es wurde ein Bearbeiter fir
diesen Beitrag zugewiesen.

Bearbeitung abgeschlossen

Der zugewiesene Bearbeiter
hat den Bearbeitungsstatus
auf ,abgeschlossen” gesetzt.

H B B &

Prifung Es wurde mindestens ein
Prufer far diesen Beitrag
ausgewahlt.

Genehmigt Alle zugewiesenen Prufer

haben den
genehmigt.

Beitrag

Freigegeben

Der Beitrag ist freigegeben
und Uber die Suche fur die
Nutzer recherchierbar.
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Beitrag hochladen
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(_‘ GO ON - QM - Windows Internet Explorer
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Abbildung — Beitrag hochladen

Tragen Sie in das Feld ,,Datei* den Dateipfad des Beitrags ein, welchen Sie hochladen
mochten oder benutzen Sie ,,Durchsuchen®, um eine Datei von einem erreichbaren
Datentrager auszuwéhlen.

Im Feld ,,Ordner” wahlen Sie aus, wo der Beitrag im Handbuch eingeordnet werden soll. Sie
konnen dazu das Auswahlfeld mit allen zur Verfigung stehenden Kapiteln nutzen.
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Abbildung — Beitrag hochladen — Kapitelauswabhl

Das Feld ,,Neuer Dateiname* bestimmt den Dateinamen, mit dem die Datei in GOON-QM
eingefligt wird. Wenn Sie das Feld frei lassen, behalt die Datei ihren Namen. Wenn die Datei

unter einem anderen Namen abgespeichert werden soll, tragen Sie hier den neuen
Dateinamen ein.

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

{2 GO ON - QM - Windows Internet Explorer
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. Favorten Hg 181 Webmaler 8 Amazonde e eBay g\/wgesch\agene Sites a Mehr Add-ons erhalten ~
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Beschrelbung. |

KapiteF'. [3.1.1. Grundpfiege H

Arbeitshereich v
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Listen
Konzente
Literatur

Versian: =
Kopf- und Fut-Zeilen einftigen

Historie
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Abbildung — Metadatensicht der Vorgange

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

Der linke Metadatenbereich ist in eine ,,Ubersicht® evtl. in die verschiedenen Kategorien
und den ,,Workflow* gegliedert.

Die Bearbeitung- und Speicher-Buttons fiir diese Daten sind selbsterkléarend.
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Metadatenbereich — Ubersicht

/‘ GO ON - QM - Windows Internet Explorer
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Abbildung — Metadatenbereich Ubersicht

Systems GmbH

Im Metadatenbereich Ubersicht haben Sie folgende Angaben:
Titel des Beitrages
Beschreibung der Datei
Kapitel unter dem der Beitrag eingefligt wurde
ggf. angegebene Kategorie
Arbeitsbereich fur den der Beitrag bestimmt ist
Version
Informationen zur Kopf- & Ful3zeile

Historie

In diesem Bereich (Metadatenbereich Ubersicht) konnen Sie steuern in welche Kategorie der
Beitrag zu finden ist. Es kbnnen auch mehrerer ausgewahlt werden.

Zudem koénnen Sie den Arbeitsbereich festlegen flr den der Beitrag bestimmt ist. Wird hier
nichts angegeben, so ist der Beitrag von allen Arbeitsbereichen recherchierbar.

Desweiteren kdnnen Sie hier steuern, ob die Kopf- und FulRzeile mit in den Beitrag nach der
Freigabe eingefiigt werden soll oder nicht.

Hinweis:
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Von GOON-QM wird automatisch die Kopf- & FuR3zeile eingefligt. Mdchten Sie dies
nicht, so missen Sie den Haken entfernen.

Denken Sie bitte daran, dass die Kopf- & Ful3zeile einen bestimmten Platz benétigt.

D.h., bei der Bearbeitung oder Erstellung eines Beitrages muss die Voreinstellung, des
Dokumentes, oben und unten jeweils 3 cm betragen!

Historien

In der Metadatenbereich — Ubersicht finden Sie zudem eine Historieniibersicht.

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

f_‘ GO ON - QM - Windows Internet Explorer

15 x|
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Adrinistration  Hancbuchverwaltung  Bleitrdge Zubearbeiten Bearbetet Zuprifen Geprift ZurFreigabe GM-Handbuch - Ambl. PD Firenander-Mieinander  Suche
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™ Qualitaetsstandards
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7 Listen

™ Kanzepte
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Wersion 4
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18 bearbeitet von Kutter-Mai 0207 201012:54
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Abbildung - Historie

Metadatenbereich — Workflow

/260 ON - QM - Windows Internet Explorer
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Priffer: 7 Irene Bleier I | Janing
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Abbildung — Metadatenbereich Workflow

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

Hier wird festgelegt, welcher Bearbeiter mit der Be-/Uberarbeitung des Beitrages beauftragt
wird. Dazu wird aus der Liste der Nutzer mit Bearbeitungs-Rolle (Bearbeitungs-Recht)
ausgewahlt. Der Beitrag wird damit in der Aufgabenliste ,,Zu bearbeiten* des betreffenden
Nutzers verschoben.

Neben dem Bearbeiter werden auch der bzw. die Prifer festgelegt.

Hinweis:

Die Freigabe eines Beitrages und die Erstellung der freigegebenen PDF-Datei kann
jederzeit Uber den Freigabe-Button erfolgen, auch ohne Beendigung der Bearbeitung
und ohne Prifung!

Fir die Bearbeitung der Metadaten wechseln Sie in der Bearbeitungs-Sicht mit Hilfe von
,Bearbeiten*.

Nach der Eingabe der Daten speichern Sie die Anderungen.



G D D D Anwenderdokumentation — Handbuch GO ON-QM _

Systems GmbH

Freigabe

Freigegebene Beitrage sind fur alle Nutzer Uber die Suche recherchierbar. Sie werden nicht
mehr unter ,,Beitrdge“ aufgefuhrt.

Nach einer Sicherheitsabfrage ist der Beitrag dann freigegeben.

Der von lhnen freigegebene Beitrag wird in eine PDF-Datei konvertiert und archiviert und
kann im Hauptmendpunkt ,Suche® Uber die Suchfunktion ,,Einfache Suche®, ,,Erweiterte
Suche” und ,,Komplexe Suche” sowie Uber die Kategorien von jedem Nutzer gefunden
werden.
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Kategorien bearbeiten

/2 GO ON - Of o =1
) @ [&] ip:iflecahost aua/schemaliste. action =1 #2 || x| |28 scaie L-
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Administration Handbuchverwaltung Beitrage Zu bearbeiten

Administrator | Mein Konto  Abmelden  Hiffe
Bearbeitet Zu prifen Geprift Zur Freigabe QM-Handbuch - Ambl. PD Fareinander-Miteinander  Suche
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In diesem Kapitel werden Texte und Literaturen hinterlegt, welche allen MA zur Werfugung gestellt werden. Laschen

GODO Systems GmbH

@i heyderreich GmbH 2010

version 163

quinsee =

€& Lokales Intranet | Geschiltzter Modus: Inaktiv
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Abbildung — Bearbeitung von zusatzlichen Kategorien

Wenn Sie zusatzliche Kategorien angelegt haben (hier z.B. Grundpflegestandards), kénnen
Sie diese hier durch Klicken auf ,,Bearbeiten* aktualisieren.

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

T.MM.JJJJ oder

TT.M.JJJJ oder

T.M.JJJJ aber niemals TT.MM.JJ

Als Zahlenfolge kénnen Sie verwenden:

1.000,00 oder

1000,00 aber niemals 1000.00
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ZU bearbeiten

Fur die Bearbeitung des Beitrages stehen zwei Links zur Verfigung: ,,/Info“ und ,,Edit".
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131
@_: = [&] hep: tion i
% Gaogle v|-‘] Suche ~ <) &0+ &) qp~ | B Freigeben~ v | Sidewiki + | " Rechtschrebprifung ~ 83| Uberseteen + | AutoFill + 5 €4 v () Anmelden
7 Favariten \gg 184 Webmaier 8 Amazon.de < eBay @ Vorgeschlagene Stes » & | Mehr Add-ons erhalten =

@aoon-an | | K- B - ) o - Sete- Scherhelt~ Exras >

GO ON - QM Administrator | Mein Konto  Abrnelden  Hiffe
Administration Handbuchverwaltung  Beitrdne Zu bearbeiten Bearbeitet Zu prifen Geprift Zur Freigabe  GM-Handbuch - Ambl. PO Fireinander-Miteinander  Suche

Einfache Suche Lt favete
Suchbegrif. | Suchen |Festere it Rp o] Ergehnisse pro Seite
Kategorien = Gesetze [

™ Grundpflegestandards

I~ Prophylaxe f

= »

Status Nummer Beitrag & ¥ Kategorien Datei GroBe s ¥ Endtermin 4 ¥  Anderungsdatum & ¥

Info Edit [ 31118 Bettwaschewechsel Bettwéaschewechsel doc 250 kB 12.07. 2010 08:58
Info Edit [& 31117 Einund won Fl k Ein und von F doc 2000kB 1207.201008:59
Info Edit [ 31116 E bei schwer dementen Bewohnem E hei schwer dementen Bewnhnemn doc 1600 kB 12.07 2010 08:59
Info Edit [ 31115 Hilfe bei der Flissigkeits und Hilfe bei der Fliissigkeits und doc 2DA0 KB 12.07. 2010 08:58
Info Edit [& 31114, Hilfe bei der Nahrungs aufhahrme Hilfe bei der Mahrungs aufnahrne. doc 1800 kB 12.07.2010 03:539
Info Edit [ 31113 Lagerung 30 Lagerung 30.doc 1900 kB 12.07. 2010 08:58
Info Edit [& 31112, Lagerung nach Bobath Lagerung nach Bobath.doc 3100 kB 12.07.2010 03:539
Info Edit [ F1111 Wobilisation Mobilisation.doc 17 60 kB 12.07 2010 08:59
Info Edit [ 3117 Wund und Zahnpflege Mund und Zahnpflege. doc 4500 kB 12.07. 2010 08:58
Info Edit [& 311100 MNagelpflege Nagelpflege. doc 1750 kB 1207.201008:59
Seiten: 1 2

Download der Ergebnis-Metadaten als CSV-Datei
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Abbildung — Arbeitsliste — ,Zu bearbeiten®

L
Link ,,Edit* - inhaltliche Be-/Uberarbeitung des Beitrages

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

Link ,,Info“ - Ansicht und Anderung der Workflow-Informationen
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Wenn Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben, dndern Sie den Status der Bearbeitung
von ,,In Bearbeitung“ in ,abgeschlossen“und speichern Sie die Anderungen.

Das aktuelle Datum wird automatisch eingetragen.

/2 GO ON - QM - Windows Internet Explorer
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Miteinander Gid-Handbuch - GODO-Systems GmbH  Suche
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admin [

[In Bearbeitung ~]
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Kommentar:

e em————
ol LA
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Abbildung — Bearbeitungsstatus — In Bearbeitung

Bearbeitet

Wenn der Status der Bearbeitung in ,,abgeschlossen geandert wird, verbleibt der Beitrag
noch bis zur Prifung in dem Menipunkt ,,Bearbeitet”. Damit hat der Bearbeiter noch die
Mdglichkeit, einen Beitrag trotz abgeschlossener Bearbeitung zu korrigieren.

Die betreffenden Dateien werden aufgelistet.

/2 GO ON - OM - Windows Internet Explorer
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o Favorken | 5 [ 180 webmaller @ Amazon.de <% eBay (€ Vorgsschiagens Stes = & Mehr Add-ons erhalten -

& o on-am | | i - B - [0 e - Seite~ Sicherhelt - Extras
GO ON - QM Daniel Kutter-Mai | Mein Konto  Abrmelden +
Administration  Handbuchverwsltung  Beitrdge Zu bearbeiten Bearbeitet Zuprifen Geprift Zur Freigabe Qh-Handbuch - Ambl. PD Fireinander-Miteinander  Ql-Literatur - Ambl. PD Fireinander-
Miteinander Qh-Handbuch - GODO-Systerns GmbH ~— Suche
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Eearbeiten Freigabe Abbruch/Zurick
Ubersicht Workflow
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Endtermin =]

Bearbeitung
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Abbildung — Bearbeitungsstatus — abgeschlossen

Zu prifen

Hier sind fir den / die eingetragenen Prifer alle Beitrage aufgelistet, die gepriift werden

mussen.

Der Beitrag wird nach Klick auf den Namen in einem separaten Fenster gedffnet.

Link ,,Info* > Ansicht und Anderung der Workflow-Informationen.

Ist Ihre Prifung abgeschlossen, verandern Sie den Prifungsstatus von ,offen” in
»genehmigt”. Das aktuelle Datum wird automatisch eingetragen.

/2 GO ON - QM - Windows Internet Explorer
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Abbildung — Arbeitsliste — ,Zu prifen®

0 ON - Qf indows Internet Explorer
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Abbildung — Prufungsstatus — ,offen”

Gepruft

Wenn der Status der Prufung in ,,genehmigt® geéndert wird, verbleibt der Beitrag noch bis
zur Freigabe in dem Menupunkt ,,Gepriift”. Damit hat der Prifer die Moglichkeit, seine
Prifung zu Gberarbeiten.

/2 GO ON - OM - Windows Internet Explores
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Abbildung — Prifungsstatus — ,genehmigt®

Zur Freigabe

Hier sind alle Beitrdge aufgelistet, die freigegeben werden muissen.

Der Beitrag wird nach Klick auf den Namen in einem separaten Fenster geéffnet.
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/2 GO ON - QM - Windows Internet Explorer
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Abbildung — Auflistung — ,Zur Freigabe“

Link ,,Info“ > Ansicht und Anderung der Workflow-Informationen

Klicken Sie auf den Button ,,Freigabe*.

Nach einer Sicherheitsabfrage wird der Beitrag in eine PDF-Datei umgewandelt (konvertiert)
und freigegeben. Der Beitrag ist nun als PDF-Version fiir alle Nutzer sichtbar.

Hinweis:

In die PDF-Datei werden Kopfzeile mit Strukturinformationen des Beitrages im
Handbuch und Fuf3zeile mit Bearbeitungs- und Freigabeinformationen eingefiigt.
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Meldung von Webseite |

| wollen Sie wirklich eine freigegebene PDF-Datei erstellen?

i|  Abbrechen

Abbildung — Sicherheitsabfrage — ,Freigabe“
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Abbildung — Ansicht nach Freigabe — Workflow-Informationen & freigegebene PDF-Datei
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Handbuchnutzung

Dieser Menupunkt steht allen Nutzern zur Verfligung.

Es werden nur die freigegebenen Handbucheintrage im PDF-Format angeboten.
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OM-Handbuch
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Die vorhandene Struktur des Handbuches stellt sich im Sinne eines Inhaltsverzeichnisses als

aufklappbarer Baum dar.

Auf Beitragsebene werden die Dateien durch Klick auf den Beitragstitel gedffnet.
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Suche

Nach einem Klick auf ,,Suche“ kommen Sie immer zuerst in die ,,Einfache Suche*.

Die ,,Einfache Suche“ dient dem Auffinden von freigegebenen Betragen durch eine
Freitextsuche. Es werden alle Beitrage vollstandig nach dem eingegebenen ,,Suchbegriff*
durchsucht.

Die Freitextsuche kann mit folgenden logischen Operatoren innerhalb eines Suchbegriffes
erweitert werden:

Operator Beispiel
AND Verknipfung mehrerer Suchbegriffe — die Suche nach z.B. Stadt_A

AND Stadt_B gibt die Vorgange aus, die sowohl die Stadt_A als auch
die Stadt_B beinhalten.

OR Verknipfung mehrerer Suchbegriffe — die Suche nach z.B. Stadt A
OR Stadt_B gibt die Vorgéange aus, die die Stadt_A oder die Stadt_B
beinhalten.

NOT Verknipfung mehrerer Suchbegriffe — die Suche nach z.B. Stadt_A

NOT Stadt B gibt die Vorgange aus, die die Stadt_A aber nicht die
Stadt_B beinhalten.

+ Siehe AND

- Siehe NOT

Die gefundenen Beitrdge werden mit den relevanten Informationen aufgelistet. Sie werden
durch Klick auf den Titel gedtffnet.

Aus der ,,Einfachen Suche® konnen Sie lber den Link ,,Erweiterte Suche® in die
,,Erweiterte Suche‘“wechseln.

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

Die ,,Komplexe Suche“ bietet die Mdglichkeit, die Suchergebnisse uber alle vorhandenen
Metadaten sehr spezifisch einzugrenzen.
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Haben Sie Kategorien angelegt, so haben Sie zudem die Moéglichkeit, durch die Auswahl der
Kategorie und einem Klick auf Suche, alle Beitrdge, die dieser Kategorie zugeordnet sind
schneller zu finden.
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Abbildung — Komplexe Suche
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Beitrag anzeigen

Mdchten Sie einen Beitrag anzeigen, klicken Sie auf die ,,Beitragsbezeichnung® in der

entsprechenden Zeile.

Es offnet sich der ,,Acrobat Reader“ (oder ,Adobe Acrobat) in einem anderen Browser-

Fenster.
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Abbildung — Ansicht des Beitrages im ,,Acrobat Reader”

Wenn Sie die entsprechenden Rollen (Rechte) haben, finden Sie in der ersten Spalte der

Ergebnistabelle den Link ,/Info“ Uber den Sie die Metadaten des Beitrages einsehen
konnen.

Die dann getffnete Metadatenansicht ist in einen linken und rechten Bereich geteilt. Links ist

der eigentliche Bereich der Metadaten, rechts wird der Beitrag in verkleinerter Darstellung
gedffnet.
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Abbildung — Darstellung des Beitrages uber Link ,,Info*

Download der Ergebnis-Metadaten als CSV-Datei

Die Metadaten der gefundenen Beitrage nach einer Suche koénnen in eine Datei im CSV-
Format exportiert werden. Diese kann beispielsweise zur Weiterverarbeitung nach MS-Excel
geladen werden.



