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EinfGhrung

hyperspace Dimensions enthalt ein webbasiertes Dokumenten-Managementsystem, mit dem Sie
Dateien und Dokumente verwalten, versionieren, freigeben und publizieren kdnnen. Ein
Anderungsdienst informiert die Abonnenten eines Dokumentes iiber Anderungen oder fordert die
Bestatigung der Kenntnisnahme ein (Quittierungsfunktion). Die Organisation der Dokumente erfolgt
Uber virtuelle Ordner.

Dokumenten-Management einrichten

Modul freischalten

1. Das Modul ,,Dokumenten-Management* muss per Lizenzcode freigeschaltet werden, bevor es
verwendet werden kann.

2. Danach kann es fur lhren Mandanten freigeschaltet werden. Wahlen Sie dazu im Admin-Menu
LAdministration / Einstellungen / Mandanteneinstellungen®. Wechseln Sie zur Registerkarte
»Lizenz“ und aktivieren Sie dort das Ankreuzfeld ,,Dokumenten-Management®.

Mandant sezree Home Ad
# Home @ Infotexte & Einstellungen & Schwellwerte Ll Adresse Il Statistik
Benutzertyp Anzahl Verflgbar
Administrator = 86
6
Bearbeiter 37
Partner/Erfasser i 88
L
eser 10
Medule
AdHoc Auswertung ®
¥ Audit QR Codes v
Audit Web Formular v
Audits 1]
CF Report Builder Integration v
Dokumentenmanagement v
ETL-Modul v
O Feedbackmanager L4

Dokumentenkategorien

Sie kénnen jedes Dokument genau einer Kategorie zuordnen. Diese Kategorien missen Sie zuvor
anlegen. In Listen und Berichten kdnnen Sie nach den Kategorien suchen und filtern.

Kategorien definieren:

e Wabhlen Sie im Menl ,,Administration / Einstellungen / Auswabhllisten*
o Klicken Sie in der Bearbeitungsliste auf [Neu]
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e Geben Sie in dem Eingabefeld zu ,,Auswahlliste” den Namen der Auswahlliste ein bzw. wéhlen
diesen — falls bereits angelegt — in der Auswahl rechts daneben aus: doc_category

e Geben Sie bei ,,de" die deutschsprachige Bezeichnung fir den Eintrag ein.

e Geben Sie bei ,en“ die Bezeichnung fur den englischen Eintrag ein.

o Klicken Sie auf [Speichern & Schlie3en]

AUSWahlliSten Home  Administration  Einstellungen  Auswanllisten

Bearbeitungsliste [ N N -]
o o Spalten auswahlen ~

50 ﬂ Eintrage anzeigen Suchen
[l Auswahlliste @ “* Name Sortierung
|doc_ca[egor’y v
O o doc_category Anleitung
| o doc_category Infothek 2
| o doc_category Produkt-Info 3
| o doc_category Ausbildung 4
O o doc_category Dokumente 5
O o doc_category QM-Handbuch 6
O [+] doc_category Anleitungen 7
O [+] doc_category Beispiele 8
| (-] doc_category Prozesse 9
1 bis 9von 9 Eintragen -
< >

In Listen und Berichten kénnen Sie dann nach den Kategorien suchen und filtern:

Doku mente Home  Conient-Manager  Dokumenten Manager
Dokumente: Bearbeitungsliste ®©® e 0
o 0 o Spalten auswahlen ~

50 ﬂ Eintrage anzeigen Suchen
ategorie ame urzbeschreibun, atum ersion tatus reigabe
O Kategori M * Kurzbeschreibung D. Versi S Freigab
Alle v Alle hd
Anleitung
1 0 o Q. ::‘f";h::"l § Beispiel: Mitgeltende Unterlage Dokument gilt als Platzhalter bzw. 08.08.2016 / 4 aktiv geandert
rodukt-Info
Ausbildung {PDR) Beispiel fir eine mitgeltende Unterlage 14:.09
Dokumente
O (-] [} QM-Handbuch Beispiel: Verfahrensanweisung ses Dokument dient als Beispiel fUr eine 12022016/ 3 aktiv neu
Anleitungen ahrensanweisung. 11:10
Beispiele
1 (] (=] Prozesse beispieldatei.doc Testupload bei Prasentation 30.11.2015/ 0 aktiv neu
1516

Berechtigungsgruppen

1. Erstellen Sie unter Administration / Rechteverwaltung / Benutzergruppen die verschiedenen
Benutzergruppen, die Sie fur den Zugriff auf Dokumente benétigen.
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2. Ordnen Sie die Benutzer den Berechtigungsgruppen zu:
a. Bei den Gruppen Uber die Registerkarte ,Mitglieder”, oder
b. Bei den Benutzern Uber die Registerkarte ,,Mitgliedschaften*

Verzeichnis fur Dokumente

1. Legen Sie unter Administration / Drill-Down ein Verzeichnis fur Dokumente an, Typ:
Wissensmanagement
2. Legen Sie das Verzeichnis als Standardverzeichnis fur diesen Typ fest

3. Klicken Sie den Button ,,Drill-Down-Ordner” um die Ordner fur die Ablage der Dokumente
anzulegen

Drill-Down-Ordner = g Home  Administration  Drill-Down  Verzeichnisse

# Bearbeiten & Berechtigungen |3 Sortieren £ Neuer Ordner W Loschen 8 Sprachen

= |l PM/QM
= £3Management-Handbuch
E-&50. Einleitung

(2 Bitte klicken Sie den Ordner an, unter dem Sie einen neuen Unterordner erstellen mochten

= &31. Anwendungsbereich
=552 Normative Verweisungen
E-£33. Begriffe
=34, Qualitdtsmanagementsystem
E-£55. Verantwortung der Leitung
=-£36. Management von Ressourcen
= £37. Produktrealisierung
= {38. Messung, Analyse und Verbesserung l}
= &3 Verfahrensanweisungen
= &3 Dokumente
= E3EFQM
= C3Fdhrung
= &3 Politik und Strategie
= &y Mitarbeiter

4. Legen Sie ggf. die Berechtigungen fur jeden Ordner fest. Dabei kbnnen Sie den zuvor erstellten
Berechtigungsgruppen Lese- oder Bearbeitungsrechte fur jeden Ordner zuweisen. Wenn Sie
spater Dokumente in diesen Ordner ablegen, werden die Rechte des Ordners automatisch auf
das Dokument Ubertragen, wenn Sie das Dokument nicht davor geschitzt haben (s.u.).

Dokumente hochladen

Hochladen und Bearbeiten der Dokumente erfolgt Gber die Bearbeitungsliste unter Content-Manager /
Dokumenten-Manager:

Dokumente Home Content-Manager Dokumenten Manage!

imente: Bearbeitungsliste

0 G " Spalten auswahien ~
) S——

- & Alle entsperren
50 [v] | Eintrage anzeigen

Suchen
f ;1 Mehrere Dateien hccmaden’ )
m} L e “ Kurzbeschreibung Datum Version  Status Freigabe
[alle © Freigeben M ’AIIe—V‘
O ® © © oMHandbuch Beispiel: Mitgeltende Unterlage Platzhalter bzw. Beispiel fir eine mitgeltende 4 i eand

(PD

o & o Dokumente Beisplel: Verfahrensanweisung

Dokument dient

piel fr eine Vi

beispieldatei doc Testupload bei Prasentation
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e Durch Anklicken des blauen [+] Buttons kdnnen Sie ein einzelnes Dokument auswahlen und auf
den Server hochladen. Danach wird automatisch der Anwendungsbildschirm zum Bearbeiten der
Dokumenteninformationen angezeigt.

e Durch Auswahl der Option ,,Mehrere Dateien hochladen* kdnnen Sie mehrere Dateien
gleichzeitig auf den Server hochladen:

Dokument upioad Home  Content-Manager ~Dokumenten Manager

o # Upload

Beschreibung fur alle Dateien dieses Uploadvorgangs:

KEIEgo0e Beispiele (v

-
irzheacEnE Mehrere Beispieldateien in einem Uploadvorgang,

+ Datei(en) hinzuftigen X Upload starten

10.52 KB @ Abbrechen
beispieldatei doc 6246 KB © Abbrechen
bel 16.57 KB @ Abbrechen

yad-Vorgang: 10 Dateien

Folgende Dateityy N erstuizt .csv, .dbf. .dif. .doc, .docm, .docx, .dot. .dotm, .dotx. .dwg. mehr...
.dxf, .key, .numbers, . .ods, .odt, .pages, .pdf. .pot, .potm, .potx, .ppa, .ppam, .pps, .ppsm, .ppsx, .ppt. .pptm, .pptx, .pra, .rar, .rtf, .slk, .thmx, .txt, .wps, xla, .xlam, .xls, xisb, .xIsm, .xIsx, .xIt,
xltm, xltc xiw, xml, .xps, zip

Kategorie und Beschreibungstext gelten dabei fur alle Dateien dieses Upload-Vorgangs.
Kicken Sie auf [Upload starten] um alle Dateien auf den Server zu Ubertragen.
Klicken Sie danach auf [Fertigstellen], um wieder zur Bearbeitungsliste zurtickzukehren.

Wenn Sie die Liste nach Datum sortieren, werden die neuen Dokumente am Anfang der Liste angezeigt
und kénnen weiter bearbeitet werden.

Hinweise:

Das Programm pruft bereits VOR Beginn des eigentlichen Upload-Vorgangs, ob der Dateityp erlaubt ist
und die Datei nicht zu grof3 ist. DateigréRe und Anzahl der Dateien kénnen Sie bei den
Mandanteneinstellungen festlegen.

Die erlaubten Dateitypen sind vom System her festgelegt. Bilder kénnen nicht als Dokument, sondern
nur im Dateimanager als Mediendatei hochgeladen werden.

Dokumentenbeschreibung bearbeiten

Wahlen Sie ein Dokument in der Bearbeitungsliste aus, um die zugehérigen beschreibenden
Informationen des Dokumentes zu bearbeiten (so genannte ,Meta-Daten®):
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sanweisung Home  Content-Manager — Dokumenten Manager

Dokument eeispiet: verfah

o

° ° ° # Home 1 Versionen D Drill-Down @ Websites £ sprachen

Name * Beispiel: Verfahrensanweisung

Kurzbeschreibung * Dieses Dokument dient als Beispiel fur eine Verfahrensanweisung

b
Verantwortlich * Hypervisor, Systemadmin Q
Kategorie Dokumente ﬂ
Uberschrift Verfahrensanweisung
Teasertext Beispieldokument fir eine Verfahrensanweisung im PDF-Format als Teil des QM-Handbuchs
Teaserbild
Erlauterungen Fomat - B I S fE e @EM

Die Daten, die Sie hier erfassen, werden bei der Suche nach Dokumenten durchsucht und auch in der
Leseansicht der Dokumente angezeigt.

Gultigkeit von Dokumenten

Sie kénnen die Gultigkeit eines Dokumentes auf verschiedenen Arten einschranken:

Verfasser / Autor

Freigabe Freigegeben
Guitigkeit bis
Optionen Dlinakadv

Version

Historie

A) Durch Festlegen eines Datumsbereiches: Sie kénnen ein Startdatum, ein Enddatum oder
beides eingeben.

B) Durch Ankreuzen der Option ,inaktiv* wird das Dokument zuriickgezogen und ist dann in den
Trefferlisten und Ordnern nicht mehr sichtbar.

Hinweis:

Wenn Sie Dokumente in Beitragen verlinken, wird beim Anklicken des Hyperlinks auf das Dokument
automatisch gepruft, ob der aktuelle user das recht hat, auf das Dokument zuzugreifen und ob das
Dokument gultig ist. Falls nicht, erscheint statt der Dokumentenanzeige eine entsprechende Meldung.
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Versionierung

Wenn Sie ein Dokument gedndert haben, mussen Sie die neue Version auf den Server hochladen.
Offnen Sie dazu das Dokument zum Bearbeiten und wechseln Sie zur Registerkarte ,Versionen“:

DOkU ment geispiel: Verfahrensanwaisung Home Content-Manager  Dokumenten Manager
(] © #Home @ Versionen | [IDrillDown @ Websites f Sprachen
O Version Datum Versionsbeschreibung Frei am Freigegeben von
O Eil « 2 2082015 (17:52:49) Neue Version vom 02 009 21:24, (bsp_verfahrensanweisung pdf) Rohde, Karl-Heinz

3 29.04.2008 (13:48:22) Neue Version vom 12.08.2015 17:52, (bsp_verfahrensanweisung.pdf)

(Hauptdokument)

¥ 4 Version hochiaden [l + SchiieRen

Laden Sie dort die neue Version hoch.

Nach dem Hochladen erscheint die neue Version in der Versionsliste.

Alte Versionen die nicht mehr bendétigt werden kdnnen Sie hier Markieren und Ldschen.
Sie kbnnen auch eine alte Version wieder herstellen.

Wichtig!
Damit eine neue oder wieder hergestellte Version wirksam wird, mussen Sie die Version zuerst auf der
Registerkarte ,,Home" freigeben.

Anderungsdienst

Als Bearbeiter des Dokumentes kdnnen Sie festlegen, ...
e welche Benutzer bei Anderungen des Dokumentes automatisch per Email informiert werden
(,,benachrichtigen®)
e welche Benutzer die Anderung explizit zur Kenntnis nehmen und die Kenntnisnahme bestétigen
mussen (,,quittieren®)

Die Benutzer und Gruppen fiir den Anderungsdienst legen Sie mit Hilfe der Berechtigungen fest:

1. Klicken Sie den Button ,,Berechtigungen* (oranges Schloss). Dadurch 6ffnet sich das
Dialogfenster ,,Berechtigungen zuweisen*

Version 2016, Stand 08.08.2016 Seite 7
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Berechtigungen zuweisen

& Gruppenberechtigungen & Benutzerberechtigungen & Eigentimer @ Uberblick

50 EI Eintrage anzeigen Suchen
(o)
a e
d n
M :
i €
L\\, q n b h
u i e r
i s a i
T T r [
t r b h
Dokument: Beispiel: Verfahrensanweisung i i 5 t |
Dieses Dokument dient als Beispiel fir eine Verfahrensanweisung. € € i i €
r r s E s
Schreibschutz: | 3 Nicht geschitzt N i N c N
- n n n n n
* o - Bitte auswahlen: -|;:|
Benutzergruppe Kurzbeschreibung =3
@ @ (7] Administration Administratoren @ @‘ @ @
|§>: @ W Administratoren Administratoren dieses Mandanten @ @ @‘ @
|i_'! [ EDIT_Vorlagen * @‘ l@ @ |_'__|
@i @ 7] EDIT Prozesse * @ @ @J
@ @ [ 7] GRP_Unternehmensebene Ordner: Untermehmensebene @I @ E‘
@ |wh' [ JEDER interne Gruppe fur allgemeine Rechte-Zuweisungen ;®| |E
[ [ #  QmHandbuch Pfiage des QMH @ ) @ [¥]
@ @ ﬁ Risikomanagement Benutzer mit Bearbeitungsfunktionen im @ ,SI ’@ @

Risikomanagement

2. Vergeben Sie dort fur die gewlnschten Benutzergruppen die Rechte fir ,,quittieren* und
».benachrichtigen”

Bericht zum Anderungsdienst

Klicken Sie im unteren Teil der Registerkarte ,,Home* auf den blauen Button , Anderungsdienst®, um
einen entsprechenden Bericht in einem neuen Fenster anzuzeigen:

Verfasser f Autor

&= Anderungsdienst

Freigabe Nicht freigegeben
L\\r [ Jetzt freigeben [keine Benachrichtigungen ve

DjeLz{ sofart benachrichtigen

Version 2016, Stand 08.08.2016 Seite 8
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a EGQGERT
-

High Techmology

12725 - Beispiel: Verfahrensanweisung

Angelegt ven Hypervisar, Systamadmin am 29.04.2008 13:48
Gafdnderl wan Hyperdizar, Syslemadmin am 08.08_2016 18:12

Versian: 3

Bericht erstellt von Hyperdsor, Systemadmin (00820016, Z1:-00h }

EBenachrichtigungen

e QM Handbuch

# Hypervigor, Systemadmin # Rohde Karl-Hene # Sehimidl, Hens

Freigabe

Damit ein Dokument in den Trefferlisten und Verzeichnissen erscheint, muss es zuerst freigegeben
werden.

Die Freigabe ist also notwendig, ...

e Wenn Sie das Dokument neu auf den Server hochgeladen haben
e Wenn Sie eine neue Version des Dokumentes hochgeladen haben

StandardmaéagRig erfolgt die Freigabe durch den Bearbeiter des Dokumentes. Optional kann man jedoch
auch einen Freigabeworkflow verwenden. Mehr dazu weiter unten bei Mandanteneinstellungen sowie im
separaten Leitfaden zum ,,Freigabeworkflow".

Der aktuelle Freigabestatus wird Ihnen im unteren Teil der Registerkarte ,,Home" angezeigt:

Verfasser / Autor

-
Freigabe  Nicht freigegeben
Ik Dje(zt‘re\geueﬂ Ki enat igu versende

Gultigkeit bis

Opticnen Cinakeiv

Version 3

Historie Angelegt von am 2904 2008, 15:48n
Geandertvon am 08.08.2016, 20:12h
Eingechecked von Hypervisor, Systemadmin am 08.08.201%, 20:12h

Kreuzen Sie die Option ,Jetzt freigeben* an und klicken Sie auf [Speichern], um das Dokument

freizugeben.

Der Anderungsdienst sorgt dann dafiir, dass am nachsten Tag die Abonnenten des Dokumentes tber die
neue Version benachrichtigt werden.
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Optional kénnen Sie diese Benachrichtigung der Abonnenten unterbinden (Option [ ] Keine
Benachrichtigungen versenden) oder dafiir sorgen, dass die Benachrichtigungen sofort, und nicht erst
am nachsten Tag versendet werden (Option [ ] Jetzt sofort benachrichtigen).

Publizieren

Damit ein Dokument in den Verzeichnissen und Websites angezeigt wird, missen Sie es publizieren,
d.h. mit einem Ordner oder einer Website verknupfen.

Hinweise:
e Angezeigt wird immer die zuletzt freigegebene Dokumentenversion.
e In der globalen Suche werden auch solche Dokumente gefunden, die nicht mit einem Ordner
oder einer Website verknupft sind.

In einen Ordner publizieren

1. Wechseln Sie zur Registerkarte ,,Drill-Down*
2. Wahlen Sie das Verzeichnis aus
3. Klicken Sie den Ordner an, in dem das Dokument angezeigt werden soll

Auf eine eine Website publizieren

1. Wechseln Sie zur Registerkarte ,Websites*

2. Wabhlen Sie die Website aus

3. Wabhlen Sie die Seite aus

4. Kilicken Sie die Platzierung an, an der das Dokument angezeigt werden soll

Globale Suche und Leseansicht

Im Kopfbereich jedes Anwendungsbildschirms befindet sich das Suchfeld fur die Ubergreifende
(,.globale*) Suche. Geben Sie dort einen Suchbegriff ein, um die Metadaten aller freigegebenen und
aktuell gultigen Dokumente zu durchsuchen.

Die Ubereinstimmungen werden in der Trefferliste angezeigt:
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Suchergebnisse 4 Datensétze gefunden

&
10 Eintrage anzeigen
Typ
° D Dokument
Beitrag
seivag

1 bis 4 von 4 Eintragen

verfahren

Name, Kurzbeschreibung

Verstol3 gegen Datenschutzrichtlinien

e .
Q _ (=] x: Hypervisor, Systemadmin
Home = Suchergebnisse
(4)
Geandert 4 Angesehen

[-] eoazms,w:ozn 0

Schéden durch VerstoBe gegen Datel oder andere DS-Richtlinien,

Beispiel: Verfahrensanweisung

Dieses Dokument dient als Belspiel fiir eine Verfahrensanwersung

VB4012: Vertragsprufung

VB4003: HB-Bewertung

vei hreibur; im

® © 1208201517520 21
e ® ©  11.022016,08:56h 2
® ©  11022016,0857h 0

1. Symbol zeigt die Art des gefundenen Objektes / Dokumentes an. Klicken Sie auf das Symbol,
um die Leseansicht des Dokumentes zu sehen

2. Editier-Button

3. Kommentieren-Button
4. Suchfeld zum Verfeinern der Suche in Echtzeit innerhalb der Trefferliste

Leseansicht

9 http://127.0.0.1/_sandbox/hyperspace_2015/index.cfm¥fuseaction=docmgr.show&num_obj_id=12725

Beispiel: Verfahrensanweisung

Dieses Dokument dient als Beispiel fir eine Verfahrensanweisung.

Version: 3

Monitoring: Objekt wird automatisch Uberwacht @&

Verantwortlich: Hypervisor, Systemadmin

Historie:

Angelegt von

Geandert von

Eingechecked von

Hypervisor, Systemadmin
Hypervisor, Systemadmin

Hypervisor, Systemadmin

25042008, 15:48h

08.08.2016, 20:12h

08.08.2016, 20:12h

(o)

Dieses Dokument kann nicht direkt in hyperspace
bearbeitet werden. Sie konnen es jedoch hier
herunterladen.

Anzahl der Downloads : 21

Version 2016, Stand 08.08.2016

Seite 11



Leitfaden Doku-Management hyperspace

hyperspace Version 2016

Die Leseansicht eines Dokumentes zeigt die Beschreibung des Dokumentes an und stellt einen
Downloadlink zur Verfiigung.

AulRRerdem werden Buttons angezeigt, mit dem Sie das Dokument kommentieren, Uberwachen oder
quittieren kénnen:

Dokument Uberwachen

Wenn Sie nicht schon automatisch bei Anderungen benachrichtigt werden, erscheint ein griiner Button
mit dem Sie das Dokument iiberwachen bzw. die Uberwachung beenden konnen. Sie erhalten dann eine
Nachricht, wenn das Dokument geandert wird.

Dokument quittieren

Wenn Sie die Anderung des Dokumentes bestétigen mussen, erscheint in der Leseansicht automatisch
ein roter ,,Quittieren“ Button.

Abonnements und Quittierungen uberwachen

Benutzen Sie die Anwendung ,,Uberwachte Objekte” fur die einfache Verwaltung lhrer Abonnements und
Dokumente, die Sie quittieren mussen. Sie finden die Anwendung auf der Homepage im Bereich
»2Anwendungen®“.

Zu qUittierende Dokumente Und Beitrége Home = Zu quittierende Dokumente und Beitrage

® Monitaring & erﬁ-ung 2 Abonnements
. Bearbeitungsliste

50 ﬂ Eintrage anzeigen Suchen
O Filter Name * Kurzbeschreibun Letzte Anderuny uittierun
-4 e e
O @ Beispiel-Artikel zur Demonstration der verschiedenen Textformatierungsmoglichkeiten ANDERUNG 1 zu quittierende
@ beispieldatei.pdf| docmgr.show Testupload bei Prasentation 30.11.2015 Zu quittierende
@ EFQM-Modell | Beispiel: Beschreibung des EFQM-Modells (Quelle: Wikipedia) 30.11.2015 2zu quittierende
htmicontent show
O @ Test fir WM| Testbeitrag aus Word 16.10.2013 2zu quittierende

htmicontent.show 11:18h

1 bis 4 von 4 Eintragen n
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Uberwachte Objekte

® Manitoring ¥ Quittierung R Abonnements I}

Home  Uberwachte Objekt

itungsliste

©

50 ﬂ Eintrage anzeigen

O Filter Name

Beispiel: Verfahrensanweisung
beispieldatei pdf
Leitartikel (Beispiel 0)

Leitartikel (Beispiel 2)

O News 2
O News 3
O News 4

O
® © ©6 ©6 ®@ © ©

Suchen

Letzte Letzter
Kurzbeschreibung Anderung Zugriff

Dieses Dokument dient als Beispiel fur eine

load bei Prasentation 2015,
sehr kurzer Leitartike|
mittellanger Leitartikel mic Bild 12.08.2015,

11:28h

Beispiel fur eine kurze News

Beispiel fir eine kurze News mit Bild
17:58h

Beispiel fir eine kurze News

Version 2016, Stand 08.08.2016
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Berichte

Anhang

Mit dem Bericht ,Anderungsdienst” kénnen Sie alle Objekte listen, fur die Abonnements oder

Quittierungen definiert sind.

@ http://127.0.0.1/_sandbox/hyperspace_2015/index.cfm?fuseaction=rptsys_aenderungsdienst.generatefreportid=120718&responsible_user=&CFID=27448CFTOKEN=81T¢

wperspace Bericht

Anderungsdienst: Abonnements

Objekte mit Benachrichtigungen

Bericht erstellf von Hypervisor, Systemadmin (08.08.20716, 21:15h )

Angezeigt werden alle Objekte, fir die eine Benachrichtigungsregel definiert ist.
Bitte klicken Sie auf das Lupensymbol, um weitere Details zu sehen.

~ T ontizsse | oo | avi
Beitrage 12414

Beispieltext 2
Beitrage 12659 QM 0.1 Allgemeines

Beitrage 12673 QM 0.2 Prozessorienfierier Ansatz

4 4 4 4

EBeitrage 12675 QM 0.4 Vertraglichkeit mit anderen

Managementsystemen
Beitrage QM 1.2 Anwendung

Beispiel: Verfahrensanweisung
EFQM-Madell

PM 0 Prozessmanagement

Mews 3

qQ,

Mews 2

Mews 4
Leitarfikel (Beispiel 2)
Leitartike! (Beispiel 0)

whatsnew_hyperspace_2016.pdf

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4

beispieldatei pdf

Kurzbeschreibung

test2

QM-Handbuch - Allgemeine Einfihrung zum
Qualitatsmanagementsystem

QM-+ - Pr ienti Qualita

OM-Handbuch: Integration von QM mit Umweltmanagement,
roeit i oder

Risikomanagement

Qb+ A der
Hinweise auf Ausschliisse

Dieses Dokument dient als Beispiel fur eine Verfahrensanweisung.

Beispiel: Beschreibung des EFQM-Modells (Quelle: Wikipedia)

& EGGERT

High Technology

Letzte Anderung

5

5

2

Beispiel: Gl Begrifie des P (Quelle:

Wikipedia)

Beispiel fiir eine kurze News mit Bild
Beispiel fiir eine kurze News
Beispiel fiir eine kurze Mews
mittellanger Leitartikel mit Bild

sehr kurzer Leitartikel

Was ist neu in Hyperspace 2016

Testuplead bei Prasentation

14.02.2013

12.08.2015

21.07.2009

13.11.2013

21.07.2009

12.08.2015

30.11.2015

24.06.2015

12.08.2015

14.02.2013

14.02.2013

12.08.2015

14.02.2013

07.08.2016

30.11.2015

18:46h

14:48h

11:01h

15:35h

Durch eine andere Einstellung der Berichtskriterien liefert der gleiche Bericht eine Liste der Uberfalligen

Quittierungen:

Version 2016, Stand 08.08.2016
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@ http:/ 1270001/ _sandbox/hyperspace_2015/index.cfm?fuseaction=rptsys_aenderungsdienst.generateBreportid=2281538responsibl

yperspace Bericht

Anderungsdienst: Uberfallige Quittierungen

. e High Technology
User die noch quittieren missen

Bericht erstellf von Hypervisor, Systemadmin (08.08.2016, 21-18h )
Angezeigt werden alle User, die mindestens eine Anderung noch nicht quittiert haben.
Benutzer
Hypervisor, Systemadmin
Rohde. Karl-Heinz
Schmidi, Hans

Mandanteneinstellungen

1. Navigieren Sie zu ,Administration / Einstellungen / Mandanteneinstellungen®.
2. Klicken Sie auf den Registerreiter [Einstellungen].

Mandant Bearbeitung

# Home O Infotexte £ Einstellungen & Schwellwerte Ll Adresse

000

Inhaltssprachen * de,en

3. Die registerkarte ,Einstellungen® wird angezeigt. Sie enthalt zahlreiche Einstellmdéglichkeiten fur
das Dokumentenmanagement und Datei-Uploads:

Einstellungen fur Datei-Uploads

Die Einstellungen fir den Datei-Manager wirken sich bei allen Uploads aus, auch beim Upload von
Dokumenten:

Version 2016, Stand 08.08.2016 Seite 15
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Datei Manager * Maximale Anzahl der Dateien beim Upload

10
Maximale Bildgraiie (BxH)
aximale Bildgrofe (Bx 2000x2000
Maximale DateigréBe (in kB)
aximaile Uateigro e(fn ] 53:\00C
HTML Ansicht der Beitrage fur alle User erlauben * Ula @ Nein

Jja ®pein

Freigabeworkflow im Contentranagement aktivieren

e ,Maximale Anzahl der Dateien beim Upload“:
Die Anzahl von Dateien innerhalb des gleichen Uploadvorgangs, die gleichzeitig hochgeladen
werden kann.

e ,Maximale BildgroRRe (BxH)*:
Diese Einstellung wirkt sich bei allen Bilddateien aus: Maximale Abmessungen des Bildes (Breite
X Hohe) in Pixeln; groRere Bilder werden automatisch auf das hier angegebene MaR verkleinert,
dabei kann es zu Qualitatsverlusten kommen. Das verkleinerte Bild hat weiterhin die gleichen
Proportionen wie das Original.

e ,Maximale DateigroRe (in kB)“:
Maximale GroRer einer einzelnen Datei die hochgeladen werden kann. GroRere Dateien werden
abgewiesen, d.h. nicht hochgeladen. Die Angabe der DateigréRe erfolgt in Kb (Kilobyte). 1 Kb
entspricht 1000 Byte, 1 Megabyte entspricht 1000 Kilobyte.

Aktivieren des Freigabe-Workflows

Normalerweise erfolgt die Freigabe von Beitragen und Dokumenten direkt durch den Redakteur /
Bearbeiter des Dokumentes oder Beitrags. Optional kdnnen Sie jedoch einen Freigabeworkflow
erzwingen. Die Anderung des Bearbeiters muss dann zuerst freigegeben werden, bevor sie wirksam
wird. Zum Freigebaworkflow gibt es einen eigenen Leitfaden.

HTML Ansicht der Beitrage fur alle User erlauben * Ula @ Nein
Freigabeworkflow im Contentmanagement aktivieren “JJa @ Nein
Vertragsmangement Monate

Der Freigabeworkflow kann derzeit nur komplett fur alle Dokumente und Beitrdge entweder ein- oder
ausgeschaltet werden. Wenn der Freigabeworkflow eingeschaltet wird, gilt er also fur alle Dokumente
und Beitrége.

Ausblick: Dies wird sich in Version 2017 andern: Dann wird es mehrere verschiedenen
Freigabeworkflows geben, die auch mehrstufig sein kénnen. Man wird dann beim Dokument bei jeder
Freigabe auswahlen kénnen, ob ein Freigabeworkflow benutzt werden soll und welcher.

Standardverzeichnis fur Dokumentenordner

Die Ablage der Dokumente erfolgt in virtuellen Dokumentenordnern innerhalb einer Drill-Down-Struktur,
ahnlich wie in einem Verzeichnis auf lhrem Arbeitsplatzcomputer.
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Nachdem Sie ein Verzeichnis fur Dokumente angelegt haben, kénnen Sie es bei den
Mandanteneinstellungen als Standardverzeichnis fir Dokumente auswahlen.

Drill-Down
Scorecards-Struktur Scorecard ﬂ
Projekt-Struktur Projekte ﬂ
Prozess-Strukour PIW/OQM ﬂ
Berichts-Struktur Berichte ﬂ
< Dokumentenstrukiur PM/OM ﬂ )
Initiale Drill-Down-Strukiur PM/QM ﬂ

Dieses Verzeichnis wird dann beim Publizieren der Dokumente im Drill-Down als Standardverzeichnis
vorausgewéhlt:

Dokument szispiel: Mitgeftende Unterlage (PDF) Home  Content-Manager ~ Dokumenten Manager

° ° A Home €@ Versionen O Drill-Down @ Websites [ Sprachen

[ PM/GM v )

[0 management-Handbuch

[ Verfahrensanweisungen
O
O

Verwendung des aktuellen Objektes:

Dokumente

EFQM 0

Name Kurzbeschreibung Externe |D

O ] Dokumente Dokumente

Version 2016, Stand 08.08.2016 Seite 17
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Ordnervorlagen

Ordnervorlagen legen fest, wie der Inhalt des Ordners dargestellt wird.

Folgende Vorlagen stehen zur Verfigung:

Standard / Dokumente

Diese beiden Vorlagen sind identisch. Wir haben die Vorlage ,,Dokumente” nur aus Griinden der
Abwartskompatibilitat zur friheren Versionen beibehalten.

. °e® e 0 Inhalt des ausgewahiten Ordn

B £3IManagement-Handbuch 10 ~ | Eintrage anzeigen Suchen
& 0. Einleitung.

~31. Anwendungsbereich

El
Kategorie Name 4 Kurzbeschreibung Datum
=-£32. Normative Verweisungen
5-£33. Begriffe e .
B-£34. Qualitatsmanagementsystem
=35 Verantwortung der Leitung B QM-Handbuch QM 0.1 Allgemeines 12.08.2015, 14:48h
=£36. Management von Ressaurcen
5 £37. Produkrrealisierung
=58 Messung, Analyse und Verbesserung B QM-Handbuch 12.08.2015, 14:48h
=3 Verfahrensanweisungen Qualitgrsm:
# S Dokumence B QM-Handbuch QM-H 21.07.2009, 11:01h
2 QM-Handbud QM-Handbr 21.07.2009, 114
=-E3EFQM Tefies
5 £3Prozesse
=-£3PG Fohrungsprozesse @ QM-Handbuch Prozessorientierter QM-Handbuch - Prozessorientiertes 21.07.2009, 11:01h
5-E3Planen und Realisieren Ansazz Qualitamsm,
2-£3PDFIT0
= PDFIz0 B QM-Handbuch M 0.3 Bezichung zu ISO QM-Handbuch - DIN EN 1S0 9 21.07.2009, 11:01h
5 :/PD:FHO einen stindigen Verbesserungspi
B £5Betriebsablaufe sichern B QM-Handbuch QM 0.3 Beziehung zu IS0 QM-Handbuch - DIN EN IS0 8004 als Leitfaden fir 21.07.2009, 11:01h
2 {3PD_F210 9004 einen standigen Verbesserun,
=-£3PD_F220
2-£3PD_F230 B QM-Handbuch QN glichkert mit
= £3VD_Foo1 anderen

Managementsystemen
-3 Forschung betreiben

= £3PD_F310 »

@  QM-Handbuch an glichkeit mit Handbuch: Integration von QM mit
53K Kernprozesse ande: tmanagement, Arbeits: management,
2 E9K.1 Kundenprojekte Manag; ement oder Risikemanagement

1 bis 8 von 8 Eintragen .

n A = e

& £3Management-Handbuch
430, i EFQM

& £31. Anwendungsbereich & mehr.
=32. Normative Verweisungen
3. Begriffe

£54. Qualicstsmanagementsystem

El
=]
=]
& £35. Verantwortung der Leitung Befshiger Ergebnisse
E-£36. Management von Ressourcen
& £37. Produktrealisierung

El

=58, Messung, Analyse und Verbesserung Fiihrung Kundenbezogene Ergebnisse

n

“gVerfahrensanweisungen

& £3Dokumente

—EEQM i
Politik und Mitarbeiterbezogene

z Partnerschaften und
= £39Prozesse Prozesse Strategie Ergebnisse Schliisselergebnisse
Ressourcen

l

= £9PG Fihrungsprozesse
5 £5Planen und Realisieren
©-£3PD_F110
= £3PD_F120 Mitarbeiter
=-£3PD_FI130
=3 Betricbsablaufe sichern
= £3PD_F210
©-£3PD_F220
= £3PD_F230
= £3VD_Foo1
= £3Forschung betreiben
= £3PD_F310
B £3K Kernprozesse
B £3K.1 Kundenprojekte

Gesellschaftsbezogene
Ergebnisse

o

Innovation und Lernen
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Prozesslandkarte

® 2000 (5o eyl o B s B

= {=IManagement-Handbuch

5 £50. Einleitung
91, Anwendungsbereich
£92. Normative Verweisungen
£53. Begriffe
£54. Qualitatsmanagementsystem
35, Verantwortung der Leitung
56, Management von Ressourcen
=57, Produktrealisierung

mon W oomen men

8. Messung, Analyse und Verbesserung

m

C3Verfahrensanweisungen
5 £9Dokumente

CyEFOM

= jProzesse

m

© £3PG Fiihrungsprozesse
& £5Planen und Realisieren
B £3PDF110
B E9PD_F120
) £5PD_F130
S| 5 Betriebsablaufe sichern
B £3PD_F210
B £3PD_F220
= £3PD_F230
£3VD_FO01
orschung betreiben
= £3PD_F310

= £3K. Kernprozesse

1 £3K.1 Kundenprojekte

Prozesse

Proze

PG Fuhrungsprozesse

Planen und Realisieren

K. Kernprozesse

K.1 Kundenprojekte

Analyse und Planung

K.2 Vertrieb und Abwicklung

Akquise || Anfragen / Angebote

K.3 Services

Wartungsvertrsge | Ersatteilwesen

S. Supportprozesse

Personal Finanzen

Prozesslandkarte — 2. Ebene

m e

2 £3 Management Handbuch
=50, Einleitung

m

=5 1. Anwendungsbereich
52. Normative Verweisungen
=53, Begriffe

—74. Qualitdtsmanagementsystem
5. Verantwortung der Leitung
=96. Management von Ressourcen

=37. Produkrealisierung

o-m @@ @ @@ @

~38. Messung, Analyse und Verbesserung

m

=Verfahrensanweisungen
=5 Dokumente

—JEFQM

& E3Prozesse

oo

= PG Fiihrungsprozesse
©-£3Planen und Realisieren
= £JPDFI10
B £3PD_F120
=-E3PD_F130
~5 Betriebsablaufe sichern
B £3PD_F210
& £9PD_F220
= £3PD_F230
5 £3VD_F001
=5 Forschung betreiben
= £3PD_F310
= 53K Kernprozesse
EE3K.1 Kundenprojekte

@

m

PG Fuhrungsprozesse

Managementprozs:

Planen und
Realisieren

Schweizer, Klaus

PD_F120

Operative Planung
durchfiihren

Orschel, Jurgen

PD_F110

Review und strategisch
planen

Schwerdtfeger, Markus

PD_F130

Controlling (inkl. FiBu)
O

el Jurgen

Betriebsablaufe sichern

Entwicklung

Aufiragsabwicklung

IT/ Kommunikation

Baumuster Produktion

Infrastruktur

Betriebsablaufe
sichern

PD_F210

Kommunikation sicherstellen

teger, Markus

PD_F220

Organisation entwickeln und
festlegen
Ongerth, Richard

PD_F230

Managementsystem
entwickeln

VD_F001

Anforderungen an
Mitarbeitende
Ongerth, Richard

Einkauf / Lager

Forschung betreiben

Auslieferung

Fertigung /Lieferung || Retouren | OnlineShop

Werbung / Marketing || QS || Werkstoffentwicklung

Forschung betreiben

PD_F310

Trends erkennen und
Entwicklungen veranlassen
Schwerdtfeger, Markus
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Prozess-Schrittfolge, waagerecht

m hprozess Hermens e S Anse

= {3Management-Handbuch L.
=30, Einlertung Planen und Realisieren
=31. Anwendungsbereich

]

Strategische und opera anung, Revision und Controlling €2 mehr..

£592. Normative Verweisungen
=393, Begriffe

£34. Qualititsmanagementsystem
£35. Verantwortung der Leitung

PD_F120

57. Produkurealisierung Operative Planung

PD_F130

=36. Management von Ressourcen

O oDooDoDoDoDo

durchfithren

=58, Messung, Analyse und Verbesserung

m

E3Verfahrensanweisungen
=-£9Dokumente

C3EFQM

B SgProzesse

i

5 £3PG Fohrungsprozesse

=~ Planen und Realisieren
g £5PD_F110
& £9PD_F130
~Bewriebsablaufe sichern
2 £3PD_F210
o £5PD_F220
o £5PD_F230
= E£5VD_FO01
~Forschung betreiben
= £PD_F310
= £3K Kernprozesse

B £3K.1 Kundenprojekte

@

o

Prozess-Schildkrotendarstellung

n o Prozess e Sl e e Al

= £3Dokumente
= E3EFQM Anfragen / Angebote ziwc, an

B CyProzesse

K2002: Bearbeitung von Anfragen /
B £3PG Fohrungsprozesse

= £gPlanen und Realisieren
8-3PDF110 K2 Vertrieb und
2 £3PD_F120 Abwicklung
= £3PD_F130
~Betriebsablaufe sichern
2 £3PD_F210
5 £3PD_F220 Anfragen / Angebote
5 £3PD_F230
S £3VD_Fo01
=3 Forschung betreiben
& £3PD_F310
B £3K. Kernprozesse

5 E9K.1 Kundenprojekre

5 £3Baumuster

m

m

= £3Analyse und Planung
2 E3Entwicklung

= £3Produktion

= £9Auslieferung

3K.2 Vertrieb
= JAnfrage
=-£3Auftragsabwicklung
= £3Einkauf / Lager

n

& £ Fertigung / Lieferung
=3 Retouren

Erste Tabe: Baumstruktur-Diagramm
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5 £3Dokumente
= £3EFQM
B £9Prozesse
B £5PG Fuhrungsprozesse
= £3Planen und Reslisieren

& Prozess B Turtle [ Dokumente @ Kennzahlen &= Projekte A Risiken

Anfragen / Angebote

K2002: Bearbeitung von Anfragen / Erstellen von Angeboten € mehr..

5] PD_F110
= — + Mic wem? v
=-£3PD_F120

=-E£3PD_F130

5 3 Betricbsablaufe sichern
E-£3PD_F210
& £3PD_F220
=-£3PD_F230
=-E£3VD_F001

& £3Forschung betreiben

7 Kundenanforderungen an QM-/UM-System, RD_W310_02 € Team: Entwicklung
& Produkespezifikationen, RD_W120_20

€7 Technischer Fragenkatalog SD_W310_xx

7 technische Erkenntnisse (Normen, etc)

P
B £3K. Kernprozesse

= £3K.1 Kundenprojekte
B £3Baumuster
B £3Analyse und Planung
& £3Entwicklung
g £5Produktion
B £3Auslieferung

£ £3K.2 Vertrieb und Abwicklung
= —JAnfragen / Angebote
g £5Auftragsabwicklung
& £3Einkauf / Lager
o £Fertigung / Lieferung
B=-£3Retouren

Zweite Tabe: Schildkrotendiagramm

7 Kundenanforderungen (Lastenheft, K2002: Bearbeitung von Anfragen / Erstellen > Anfrage- und HB-Bewertung
Logistik, Verpackung, etc) von Angebaten

P Rechtliche Anforderungen

€7 kundenbezogene Einflussgrofien
(Montage)

¢ Design-Anforderungen (KACO-

Wie? + Supportprozesse + Ziele & Ergebnisse +

€7 VBAD12: Vertragsprafung €7 Supportprozess:
7 VB4003: HB-Bewertung €7 Supportproze:

7 Designzicle
Werkstoffentwicklung €7 Anfrage weiterverfolgen oder ablehnen
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