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Sehr geehrte Anwenderin, sehr geehrter Anwender,

mit dem DS-Win-QM steht Ihnen ein Programm zur Verfugung, dass es lhnen ermaoglicht ein individuelles, praxisin-
ternes Qualitatsmanagementsystem aufzubauen und weiterzuentwickeln.

Um der gesetzlichen Forderung nach einem QM-System in der Praxis nachzukommen und um konsegquent Quali-
tatsmanagement in den taglichen Praxisablauf zu integrieren, haben wir fUr Sie das DS-Win-Qm entwickelt.

In den Richtlinien des gemeinsamen Bundesausschusses steht geschrieben, dass die Praxen ihr benutztes Quali-
tatsmanagementsystem individuell entwickeln konnen. Sofern Sie eine freiwillige Zertifizierung anstreben, liefert
Dampsoft Ihnen die notwendigen ,Werkzeuge", um diese vorzubereiten.

FOr den wichtigen Punkt der Dokumentenlenkung steht Ihnen die Revisionsverwaltung zur Verfugung. Sie sollte
das Herzstuck Ihrer Dokumentenverwaltung werden.

Das Qualitatsmanagementprogramm kann ganz individuell auf Ihre personlichen Belange ausgelegt werden. Es
wird nicht mehr langer einfach nur Papier ausgefUllt. Qualitatsmanagement verkommt nicht langer zu einem abs-
trakten Begriff, sondern wird wie selbstverstandlich umgesetzt. Leichte Bedienung und eine Ubersichtliche Darstel-
lung kennzeichnen das DS-Win-QM.

Viel SpaR und Erfolg bei der Umsetzungl!

Ihr Dampsoft-Team
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2.1. Plattform-QM

Es gibt zwei Moglichkeiten, um die Plattform des QM-Systems aufzurufen:
Uber Erweiterungen >> QM.
Als Schnellzugriffssymbol:

Dazu klicken Sie bitte das ,QM-Symbol® z.B. unter den Erweiterungen mit der rechten Maustaste an und wahlen
den Menupunkt >>zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufugen<x<.

AnschlieBend finden Sie in der Schnellzugriffsleiste das QM-Symbol.

2.2. Arbeiten mit der QM-Plattform

Die QM-Plattform von Dampsoft ist wie ein Karteikartensystem aufgebaut.
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Dampsoft liefert Ihnen acht bereits beschriftete ,Karteikartenreiter® aus, die Sie individuell beschriften konnen.
Klicken Sie dazu den Namen des Reiters zweimal an, Uberschreiben Sie den Eintrag und bestatigen lhre Anderung

anschlieRend mit >>Enter<<.
Es stehen Ihnen zusatzlich acht weitere unbeschriftete Karteikartenreiter zur Verfugung, die Sie auf die beschrie-

bene Art individuell benennen konnen.

2.2.1.  Schaltflachen anlegen
Auf jeder Karteikarte kdnnen achtzehn verschiedene Schaltflachen angelegt werden.

Diese werden sichtbar, wenn Sie die Checkbox ,alle Schalter sichtbar® @ setzen.
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Die Schaltflachen sind innerhalb eines Karteikartenreiters verschiebbar. Mit gedruckter linker Maustaste konnen
Sie die Schaltflache an die gewUnschte Position verschieben. Uber die einzelnen Karteireiter hinaus lassen sich die
Schaltflachen nur Uber die Voreinstellung verschieben.

Die Reiter lassen sich in den Voreinstellungen verschieben.

Fur die Auslieferung der QM-Erweiterung sind Beispiel-Schaltflachen von unserem Kooperationspartner OPTI
Zahnarztberatung GmbH angelegt worden, die jederzeit verandert oder geloscht werden konnen.
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2.2.2.  Schaltflachen belegen

Um eine Schaltflache zu belegen, klicken Sie die gewunschte Schaltflache mit der rechten Maustaste an. Es er-
scheint das folgende Fenster:

Unter dem Feld ,Beschriftung” kénnen Sie der Schaltflache einen Namen geben (z.B. Teambesprechung).
Wahlen Sie die Schriftart, Schriftgroe, Text- und Hintergrundfarbe aus.
Sie konnen optional ein Symbol festlegen.

Uber ,Zusatzinfo GlUhbirne” konnen Sie einen Kurz-Text eingeben. Wird die Checkbox ,verwenden® angeklickt, so
erscheint neben der Schaltflache eine Gluhbirne. Bei Klick auf diese, erscheint der hier hinterlegte Text.

Wahlen Sie eine Option aus einer der Verknupfungsmoglichkeiten fur diese Schaltflache. Innen stehen dabei vier
Bereiche zur Verfugung.
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MenUpunkt

Hier konnen Sie MenUpunkte aus dem DS-Win-Plus auswahlen.

DS-Win-Plus-Text

Hier konnen Sie vorhandene Vorlagetexte Uber >> Text wahlen << auswahlen und hinterlegen. Sie konnen ebenso
einen neuen Text mit >> Neuer Text << anlegen und diesen anschlieBend hinterlegen. Sie haben auch die Moglich-
keit Hyperlinks zu setzen (Naheres im Haupthandbuch DS-Win-Plus im Bereich Textverarbeitung).

Fremdprogramm
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Hier konnen Sie eine VerknUpfung mit Dateien oder Programmen herstellen. Beispielsweise eine in Microsoft Word
erstellte Arbeitsanweisung. Klicken Sie dazu auf >> Durchsuchen << und wahlen das entsprechende Dokument aus.
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Klicken Sie die gewUnschte Datei an und bestatigen Sie mit >> Offnen <<.

AuBerdem konnen Sie Uber die Schaltflache >>Revisionsverwaltung<< ein Dokument aus Ihrer Revisionsverwaltung
hinterlegen.

Spezielle Funktion

Hier werden die einzelnen Manager auf dem QM aufgerufen. Sie konnen aus einer Liste der vorhandenen Manager
auswahlen. Mit dem Ubergabe-Typ legen Sie fest, welche Art von Satz bei Aufruf erzeugt werden soll.

Mit >>0K<< werden die Eingaben abgespeichert.
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2.2.3.  Farben der Schaltflachen

Im Folgenden finden Sie die Farbeinstellungen, die bei Auslieferung verwendet werden. Sie konnen sich aber auch
ein eigenes Farbschema erstellen.

turkis: Alles, was taglich benutzt wird.

orange: Aufruf anderer Dampsoftprogramme

gelb: Arbeitsanweisungen/Prozessbeschreibungen
bordeauxrot: OPTI

grau/rot: OPTI Ausarbeitungen

hellblau: Qualitatspolitik

oliv: Alles, was mit Patienten zu tun hat.

Grau/schwarz: Informationen rund um die Audits.
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2.2.4. Voreinstellungen

Alle wichtigen Einstellungen werden hier vorgenommen.
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(1 Hier konnen Sie den QM-Beauftragten aus der Mitarbeiterliste auswahlen. Wenn ein Fehlertyp oder eine Feh-
lerart keinem speziellen Mitarbeiter zugeordnet ist, so bekommt automatisch der QMB diesen Vorgang zugeordnet.

(2 In diesem Bereich konnen Sie die Position der QM-Reiter (Uberschriften) neu sortieren. Wahlen Sie eine Reiter-
Bezeichnung aus und verandern Sie die Position durch Drucken der Pfeilschaltflachen rechts neben der Liste.

(3) Wurde ein Karteireiter verschoben, wahlen Sie >>Ubernehmen<< um die Anderung zu speichern.
(@ Uber >>Zugriffsrechte<< legen Sie fUr einzelne Karteireiter die Berechtigung fest.

() In diesem Bereich konnen Sie die Position von zwei Schaltflachen miteinander tauschen. Markieren Sie die zwei

Schaltflachen, die ihre Positionen miteinander tauschen sollen, klicken Sie nur die Schaltflache mit dem Doppelpfeil
an.

() Ist im Bereich 5 nur ein Eintrag markiert, wird >>Andern<< aktiv. Wahlen Sie diese an, gelangen Sie in die Ei-
genschaften der markierten Schaltflache und konnen dort Anderungen vornehmen.

(7) Haben Sie im Bereich (5 mehrere Eintrage markiert, wird >>Auswahl aufheben<< aktiv und es kann damit eine
vorhandene Markierung entfernt werden.
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2.2.5. Aufbau der Karteireiter bei Auslieferung

2.2.5.1. Reiter ,Kontinuierlicher Ablauf”

In diesem Bereich finden Sie alles fur die tagliche Routine.

2.2.5.2. Reiter ,AA Verwaltung”

Die Arbeitsanweisungen fUr die Verwaltungskrafte sind hier hinterlegt.
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2.2.5.3. Reiter ,AA Behandlung”

Die Arbeitsanweisungen fur die Behandlungsablaufe sind hier hinterlegt.

2.2.5.4. Reiter ,Praxisprofil”

Im Bereich ,Praxisprofil” finden Sie zum Beispiel die Kennzahlen. Hier sind auch die Qualitatsziele hinterlegt.
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2.2.55. Reiter ,Mitarbeiter”

Informationen zu den Mitarbeitern konnen Sie in diesem gesonderten Reiter verwalten.
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2.2.5.6. Reiter ,Patienten”

Hier sind Informationen und Umfragebeispiele hinterlegt.
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2.2.5.7. Reiter ,QM-Informationen”

Informationen zu unserem Kooperationspartner OPTI Zahnarztberatung GmbH finden Sie in diesem Bereich.

AN phgEATT

2.2.5.8. Reiter ,QM-Aufgaben”

Hier sind zum Beispiel Vorlagen fUr die Planung und Dokumentation von Audits hinterlegt.
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3.1. Symbole anlegen

Beim spateren Arbeiten mit dem DS-Win-QM muss nicht immer das gesamte Programm aufgerufen werden, da oft
nur einige Funktionen benotigt werden. FUr diese Bereiche konnen auch Schnellzugriffs-Symbole angelegt werden.

Gehen Sie dazu auf Einstellungen (in der Multifunktionsleiste) >>Symbole und wahlen rechts die benotigten QM-
Button aus. Legen Sie durch Anklicken von >>Neu<< eine neue Symbolleiste an. Offnen Sie durch Anklicken den
Ordner QM-Buttons im rechten Fenster unter ,Programmpunkte”. Dort sind alle angelegten Schaltflachen auswahl-
bar. Markieren Sie hier z.B. den Punkt ,Allgemeine Arbeitsanweisung” und Ubernehmen Sie ihn mit Doppelklick in
die neue Symbolleiste.
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4.1. Dokumentenmanager

Im Dokumentenmanager verwalten Sie lhre Dokumente und konnen typbezogen (themenbezogen) Dokumente als
Vorlagen hinterlegen.

Beispiel Teambesprechungen:
Vor jeder Teambesprechung werden die Themen gesammelt, und wahrend der Besprechung die Ergebnisse proto-

kolliert. Das entsprechende Formular ist im Dokumenten-Manager hinterlegt und kann bei jedem neuen Aufruf
(und somit bei jeder neuen Teambesprechung) individualisiert werden.

Wollen Sie ein Formular als Vorlage verwenden, dann bietet sich der Dokumenten-Manager an. So konnen alle
haufig verwendeten Formulare verwaltet werden.

Klicken Sie auf der QM-Plattform im Karteireiter ,Kontinuierlicher Ablauf” auf die Schaltflache >>Teambespre-
chung<x<.

Es offnet sich der oben abgebildete Dialog. Klicken Sie >>Neu<< an, wird ein neues Formular vom Typ Teambe-
sprechung angelegt. Um die Dokumente leichter zu identifizieren, empfiehlt es sich das Datum oder den Monat
hinter den Dokumentennamen zu setzen. In der Maske z.B. ,Teambesprechung Sep. 2016" und auf >>0K<< gehen.
Das hinterlegte Dokument wird automatisch geoffnet.

Wollen Sie den Text noch einmal bearbeiten, gehen Sie auf >>Eintragstext bearbeiten<<. Es 0ffnet sich das gespei-
cherte Formular und Anderungen kénnen vorgenommen werden.
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4.1.1. Dokument zu einem Typ hinterlegen

Im ,Dokumenten-Manager” konnen Sie im Bereich ,Typen” festlegen, welches Dokument bei welchem Typ hinter-
legt sein soll.

Wahlen Sie die Schaltflache ,Typen® an.

Es offnet sich eine neue Eingabemaske. Wahlen Sie den gewunschten Typ aus, bei dem Sie ein Dokument hinterle-
gen wollen oder legen Sie Uber >>Neu<< einen neuen Typ an.

Uber >>Definieren<< kénnen Sie ein Dokument hinterlegen. Es konnen Word-Dokumente oder DS-Win-Plus-Texte
hinterlegt werden.

Wahlen Sie das gewuUnschte Dokument aus, indem Sie den Pfad angeben wo (in welchem Ordner) sich das Doku-
ment befindet. Dazu gehen Sie im Reiter ,Fremdprogramm® auf >>Durchsuchen<<. Es 6ffnet sich die Windows-
Ordner-Struktur und Sie konnen Ihre Dateien nach dem gewunschten Formular durchsuchen.

4 Gffnen *
e TOAMP » D5 » Debumente s OPTIQM » FORMULARE w. @ CPORMULARE durchsuchen 8
DOrgasitieran »  Bbler Ordnar e @
#F Schneltnsgnff Hame ? &nderungsdetum Typ Gonbe -
35 Doeser b || BELEHRUMGEN BE.0T.2016 1538 Patrcidee
H] AUDITFRAGENEATALDG 23082000 1R Pelvirerset Wond LT
- Velume () ] RO ALDITBERICHT BERFEL 23,08 5008 18IS Migresai Word 5. 111 KB
& E §0 AUDTIMRESPLAN 2082009 7 524 Microscft Word §_ 154 KB
bt Y Fo auDITRLAN 21.00.0008 15 Micreepatt Word §o 147 Kii
i Netzwnike ] FO AUDITPROTORELL TIOLIN0G 15S Microucht Word .. 14 K
| 8] PO SRS CHUNGEDROTOKDLL ORI HEFS Mignesiit Wed B 127 K
) FO DESINFEXTIONSMITTRLLISTE 000 VTS Pl respiin Wond 115 KR
B FO DESINFEETIONSPLAN L0061 S Migreriel Wt . FrY
B FO FORTEILOUNGEN UND SCHULUNGEN 23082009 1525 Pelvgreciei Wond 106 kB
B PO GEARHRSTORSERFASSUING URJD BREA.. 2008 0000 180 Micrena Werd 5. 148 KB
B o QAR TOFPVEREL CHb 1005009 1525 Mscromafs Word 5 F5ED
B PO HAUTECHUTZPLAN LI TS Iibicresat Word i skl
] 5 UTFIRAMTENRIURTELUNS 00008 155 Mlicroensf Wnrd . 137 k0
-ﬁmtmﬁlm 21002000 VL5 Plicrectofe Word G 5 KR o
;E'EI“"#'¢|_ ;l |ite imteen 1 E
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Mit >>0Offnen<< wird die ausgewahlte Datei automatisch hinterlegt. Soll ein DS-Win-Plus-Text verwendet werden,
so wahlen Sie diesen Reiter. Sie haben hier die Moglichkeit einen neuen Text anzulegen oder einen vorhandenen
Text auszuwahlen. Verlassen Sie den Dialog mit >>0K<<.

% e T

Ihr Originalformular ist jetzt hinterlegt und wird jedes Mal neu kopiert, wenn Sie eine neue Teambesprechung an-
legen.
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4.2, Fehler (Verbesserungsmanager)

42.1. Neuer Fehler

Jeder neu aufgetretene Fehler sollte hier von jedem Mitarbeiter festgehalten werden. Sie kénnen den Dialog zur
Eingabe eines neuen Fehlers aufrufen, indem Sie entweder im Verbesserungsmanager auf >>Neu<< gehen oder
Uber die Schaltflache >>Fehler Neuer Eintrag<< auf der Plattform (DS-Win-QM).

Beispiel:
Wahrend der Behandlung stellt sich heraus, dass kein Harvard-Zement mehr in der Praxis vorhanden ist. Es soll

sofort im Depot Nachschub bestellt werden. Zur Vorbeugung soll kunftig mit dem DS-Win-Material gearbeitet wer-
den, damit ab einer Mindestlagemenge sofort das fehlende Material in den Warenkorb geschoben wird.

Typen:

Fehler konnen einem Fehlertypen zugeordnet werden, wie z.B. ,Fehler im Bereich Material®. Die Fehler lassen sich
hierdurch katalogisieren und entsprechend auswerten. Es sind bereits verschiedene Fehlertypen vorgegeben. Sie
konnen die Fehlertypen jedoch auch individuell festlegen. Dies erfolgt im Verbesserungsmanager. Wurde ein Feh-
lertyp vorgegeben, so erscheint automatisch eine Auswahl an Fehlerarten.

Art:

Es gibt Fehlerarten, die ofter auftreten und konnen deshalb automatisch vorgegeben werden, sodass der Fehler
nicht immer wieder erneut von Hand eingetragen werden muss, z.B. ,Wartezimmer unordentlich”. Klicken Sie dazu
auf die Schaltflache rechts im Bild. In dem sich 6ffnenden Dialog konnen Uber >>Neu<< weitere Arten hinzugefugt
werden.
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Die Zuordnung eines Fehlers kann auch spater erfolgen und muss nicht zum Zeitpunkt des Eintrags stattfinden.
Benutzen Sie in diesem Fall den Fehlertyp: ,nicht definiert”.

Die Zuordnung des Fehlers kann somit zeitlich versetzt von dem ,Zustandigen” vorgenommen werden. Durch diese
Vorgehensweise ist es fUr jeden Mitarbeiter moglich, den Fehler vollig unkompliziert ,mal eben schnell nebenbei”
einzugeben.

Datum:

Das aktuelle Datum wird automatisch fUr die Erledigung des Fehlers eingetragen, weil ein Fehler in der Regel so-
fort behoben werden sollte. Ist dies nicht der Fall, muss hier das entsprechende Datum eingetragen werden. Zur
Kontrolle kann bei Erledigung der KorrekturmaRnahme zusatzlich das entsprechende Datum unter ,erledigt” einge-
tragen werden.

Entdecker:

Hier sollte die Person eingetragen werden, der der Fehler aufgefallen ist, somit hat man einen Ansprechpartner fur
Fragen bzgl. dieses Fehlers. Wird mit der Mitarbeitererkennung (Passwort oder Fingerscanner) gearbeitet, so ist
der eingeloggte Mitarbeiter bereits eingetragen.

Kosten:

Hier konnen die geschatzten Kosten, falls bekannt, die der Fehler verursacht hat, eingegeben werden.

Zustandig:

Der ,Zustandige” wird aufgrund der Voreinstellungen eingetragen. FUr jeden ,Fehlertyp” und jeder ,Fehlerart” kann
ein zustandiger Mitarbeiter eingetragen werden, z.B. sollte der fUr die Materialverwaltung zustandige Mitarbeiter
sich auch um die angefallenen Fehler in diesem Bereich kimmern (Fehlertyp: Materialfehler).

Patient:

Sollte der Fehler mit einem Patienten in Zusammenhang stehen, so kann dieser hier eingetragen werden. Wenn Sie
die Fehlereingabe aus der Patientenkartei heraus vornehmen, wird der aktuelle Patient eingetragen. Aus der Liste
konnen Sie auch einen anderen Patienten auswahlen oder durch Entfernen der Checkbox die Patientenzuordnung
aufheben.

Kartei:

Handelt es sich um einen Fehler, der sich auf einen Patienten bezieht, konnen Sie direkt beim anlegen des Fehlers
den Patienten eintragen und in die Kartei des Patienten verzweigen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache >>Kar-
tei<<.

Ursache:

Die Ursachen des Auftretens des Fehlers konnen hier festgehalten werden (z.B. Stress, Unwissenheit, Vergessen).

Auswirkung:

Eine mogliche Auswirkung wird hier eingetragen, wodurch die Konsequenzen des Fehlers deutlich werden (z.B.
Doppelarbeit, Kosten).
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Beschreibung:

Hier konnen wichtige Detailinformationen zu dem Fehler eingetragen werden, z.B. bei Fehlerart ,Material verfal-
len” welches Material verfallen ist. Ein nicht zuordnungsbarer Fehler kann an dieser Stelle kurz beschrieben wer-
den.

KorrekturmaBnahmen:

Zu den meisten Fehlern gibt es eine KorrekturmaBnahme, die ergriffen werden kann. Diese konnen Sie hier doku-
mentieren.

Wenn der Text dieser KorrekturmaRnahme beim Auftreten des gleichen Fehlers wiederholt Anwendung finden
konnte, dann sollte er direkt als Vorlage angelegt werden.

Beispiel:

Fehlertyp >> Organisationsfehler

Fehlerart >> Wartezimmer unordentlich

KorrekturmaBnahme >>  Wartezimmer aufraumen” eintragen und bei ,als Vorlage verwenden® Hakchen setzen.
Beim nachsten Mal, wenn das Wartezimmer nicht aufgeraumt ist (Fehlerart), erscheint diese Korrekturmagnahme
beim Aufklappen der Box unter ,Vorlagen” (auf den Pfeil gehen) und kann durch Anklicken in der Box unterhalb
komplett angesehen werden (wenn der Text langer sein sollte als im Fenster ,Vorlagen® sichtbar). Durch Anklicken
des Ubertragungspfeils wird der Text automatisch in das Fenster ,Korrekturmagnahmen® Ubernommen.

VorbeugemaRnahmen:

Ziel sollte es sein, dass Fehler minimiert werden und die gleichen Fehler nicht noch einmal auftreten. Um dies zu
erreichen, ist es notwendig Vorbeugemaknahmen zu ergreifen.

Wirksamkeit

In diesem Bereich kénnen Sie die Wirksamkeit der Korrektur-bzw. der VorbeugemaBnahmen dokumentieren.
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4.2.2. Angelegte Fehler suchen

Hier konnen Sie alle aufgetretenen Fehler in einer Liste sehen und nach verschiedenen Kriterien sortieren. Nach
dem Aufruf des Programms werden alle Eintrage, egal zu welchem Fehlertypen angezeigt.

Man kann einzelne Typen oder >>ALLE markieren<< wahlen, und muss danach >>Neu filtern<x<.
Uber >>Erweiterter Filter<< konnen noch weitere Kriterien fUr die Filterung erreicht werden.

AnschlieRend kann der Filter Uber die entsprechende Schaltflache wieder aufgehoben werden.
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4.2.3. Verbesserungs-Typ anlegen

Es gibt Fehler, die lassen sich einem Ubergeordneten Verbesserungstypen, wie z.B. ,Fehler im Bereich Material”
zuordnen. Die Fehler lassen sich hierdurch katalogisieren und entsprechend auswerten. Es sind bereits Verbesse-
rungs-Typen vorgegeben. Sie konnen die Verbesserungs-Typen jedoch auch individuell festlegen.

Klicken Sie auf das ,Einfugesymbol“ um einen neuen Verbesserungs-Typen anzulegen.

Die in dem Bild aufgefuhrten Verbesserungs-Typen werden mit ausgeliefert und sollen Ihnen als Orientierung die-
nen.

Wenn Sie einen neuen Verbesserungs-Typen einfugen wollen, klicken Sie auf >>Neu<x.
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Tragen Sie ein sinnvolles KUrzel und die Art ein. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus, der fUr diesen Verbesserungs-
Typen zustandig sein soll. Wenn dieser Typ patientenbezogen sein soll, klicken Sie den entsprechenden Radiobut-
ton an (beim Fehler Eintrag wird automatisch der aktuelle Patient eingetragen).

Fehlertypen, die nicht mehr verwendet werden, konnen auf ,nicht sichtbar” gesetzt werden.

Mit >>0K<< schlieBen Sie den Dialog und Ubernehmen die Daten.

Uber >>Bearbeiten<< konnen die Angabe ggf. korrigiert werden. Ein Loschen eines Verbesserungs-Typs ist nicht
moglich, da sonst bereits erfasste Fehler entfernt werden wurden.

Uber >>Zugriff<< haben Sie die Moglichkeit fUr Ihre Verbesserungstypen Zugriffsrechte zu vergeben. DafUr sollte
die Mitarbeiterverwaltung aktiviert sein.

4.2.4. Verbesserungs-Art anlegen

Eine Verbesserungs-Art ist eine differenzierte Beschreibung eines Fehlers. Suchen Sie sich einen Verbesserungs-
Typ aus, fur den Sie eine neue Verbesserungs-Art anlegen wollen, und klicken Sie auf >>Arten<<.

Es offnet sich der folgende Dialog:

Gehen Sie auf >>Neu<<

Die Vorgehensweise unterscheidet sich nicht von der, wie bei den Verbesserungs-Typen beschriebenen.
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4.25. Vorlagen erstellen

Zusatzlich kann eine Vorlage zu einer Verbesserungs-Art hinterlegt werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache
>>Vorlagen<<. Es offnet sich folgender Dialog:

Es werden in diesem Dialog der angewahlte Verbesserungs-Typ und die markierte Verbesserungs-Art zur Ansicht
dargestellt.

Hier konnen die Textvorlagen fur die KorrekturmaRnahmen und die VorbeugemaRnahmen angelegt werden.
Schreiben Sie dazu im entsprechenden Textfeld Ihren gewUnschten Text. Die Schaltflache >>Als neue Vorlage spei-
chern<< wird aktiv Rot dargestellt.

Wird ein vorhandener Text verandert, wird zusatzlich die Schaltflache >>Anderungen Ubernehmen<< aktiv.

Ein Loschen der Vorlage ist Uber die entsprechende Schaltflache moglich.
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42.6. Drucken

Die gesamte angezeigte Fehlerliste oder ein einzelner markierter Eintrag kann ausgedruckt werden.

Wenn Sie auf das Symbol fur die Seitenansicht gehen, konnen Sie den Ausdruck vorher ansehen und einzelne Sei-
ten zum Drucken auswahlen.

4.2.7. Eintrag loschen

Im Verbesserungsmanager kann man durch >>Loschen<< einen Eintrag ausblenden. Durch das Setzen der Checkbox
,geldschte Eintrage” kann man diese wieder einsehen.

Eintrage konnen nicht endgultig geldoscht werden!
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4.2.8. Eintrage prufen

Jeder Mitarbeiter sollte regelmaRig seine Aufgaben aufrufen und nachsehen, ob fUr ihn Aufgaben-Eintrage vorlie-
gen. Neue Eintrage kann man Uber F5 angezeigt bekommen (dazu muss das DS-Win-0rg freigeschaltet sein). Offene
Fehlereintrage sind als AQF gekennzeichnet. Der gewunschte Eintrag hat einen roten Textanhang, in dem ein Hy-
perlink zu den Fehlerinformationen vorhanden ist.

Wenn nur das DS-Win-QM freigeschaltet ist, mUssen die Mitarbeiter direkt im Verbesserungsmanager kontrollieren
ob neue Fehler fUr sie vorhanden sind.
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4.3. Info-Manager

Auf der QM-Plattform konnen Sie sich den Info-Manager anlegen. Hier konnen Informationen gesammelt und ein-
gesehen werden. Man kann die Eintragungen in einem Pool verlinken, oder aber eine Aufgabe an alle betroffenen
MA schicken. Identisch zum Mitteilungs-Manager.

Indem Sie eine freie Schaltflache mit der rechten Maustaste anwahlen 6ffnet sich folgender Dialog.

| Ueowelyw | clal

(» Tragen Sie eine Beschriftung der Schaltflache ein.

(2) Wahlen Sie den Reiter ,spezielle Funktion® an.
(3 Markieren Sie Info-Manager.

Wenn Sie nun das Fenster mit >>0K<< schlieRen ist die Schaltflache angelegt.
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4.3.1. Info-Manager Funktion

Klicken Sie den Info-Manager mit der linken Maustaste an, o6ffnet sich folgender Dialog:

Lk - I ————————— —

" Frau Schifer geht zum Ende des Jahres in Elternzeit. r
Sie wird voraussichilich zum 01.05.2018 wieder da sein.z @ u

(D Hier konnen die Informationen nach Datum, Typ, Stichwort und Uberschrift selektiert werden.

(2 In diesem Bereich werden die bereits definierten Typen angezeigt.

<

Uber die Schaltflache werden die Typen angelegt.

(3) Hier wird die Beschreibung des unter 1 markiertem Eintrag dargestellt.
(@ Uber >>Eintragstext bearbeiten<< konnen Sie den unter 3 angezeigten Text bearbeiten.

(5) >>Neu<< erzeugt einen neuen Eintrag. Uber >>Bearbeiten<< gelangt man in die Eigenschaft des markierten
Eintrags. >>Loschen<< l6scht den markierten Eintrag.

(6) Uber >>Aufgaben<< 6ffnet sich der Aufgabenmanager des DS-Win-Org. Dort kdnnen Sie Aufgaben zu dieser
Information an bestimmte Mitarbeiter anlegen bzw. verteilen.
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4.4, Frage-Antwort-Manager

Der Frage-Antwort-Manager kann z.B. dafur genutzt werden, immer wiederkehrende Fragen zu notieren, an dieser
Stelle werden die Fragen gesammelt und auch beantwortet. Sie sind hier jederzeit wieder aufrufbar.

Man kann also sagen, dies ist eine Sammelstelle fur haufig gestellte Fragen und deren Antworten.

Auf der Plattform kénnen Sie diese Funktion anlegen, indem Sie eine freie Schaltflache mit der rechten Maustaste
anwahlen.

Es offnet sich folgender Dialog:

Beschriften Sie die Schaltflache

Wahlen Sie den Reiter ,spezielle Funktionen®.
Markieren Sie Frage-Antwort-Manager.

Wenn Sie nun das Fenster mit >>0K<< schlieRen ist die Schaltflache angelegt.
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4.4.1. Frage-Antwort-Manager Funktion

Klicken Sie den Frage-Antwort-Manager mit der linken Maustaste an, offnet sich folgender Dialog:

(D Hier konnen die Fragen nach Datum, Typ, Stichwort und Uberschrift selektiert werden.

(2 In diesem Bereich werden die bereits definierten Typen angezeigt.

=

Uber die Schaltflache werden die Typen angelegt.

(3 Hier wird die Frage des unter 1. markierten Eintrags angezeigt.
(@) Hier wird die Antwort des unter 1. markierten Eintrags angezeigt.

(5) Uber >>Neu<< wird eine neue Frage angelegt. Uber >>Bearbeiten<< gelangt man in die Eigenschaften der mar-
kierten Frage und kann die Texte bearbeiten. >>Loschen<< |0scht den markierten Eintrag.

(6) Uber >>Aufgaben<< 6ffnet sich der Aufgabenmanager des DS-Win-Org. Dort kdnnen Sie Aufgaben zu dieser
Information an bestimmte Mitarbeiter anlegen bzw. verteilen.
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4.5. Checklisten

Checklisten dienen der Einhaltung von Arbeitsablaufen. Sie werden themenbezogen einmalig angelegt. Wenn dieser
Arbeitsablauf bei einem Patienten vorkommt, kann die Checkliste diesem entsprechenden Patienten zugeordnet
und systematisch abgearbeitet werden. Dadurch wird nichts vergessen, man bekommt zusatzlich Hinweise, es wird
festgehalten, wer was wann gemacht hat, es kdnnen Kommentare hinzugefugt werden und man hat alle Informati-
onen an einer zentralen Stelle gesammelt.

Um eine Checkliste zu erstellen haben Sie zwei Moglichkeiten:

Wahlen Sie in der ,Patientenauswahl” oben rechts das ,C* an. Im anschlieRenden Dialog gehen Sie auf >>Checklis-
ten bearbeiten<x<.

Wahlen Sie unter Erweiterungen ,QM". Sie befinden sich in der QM Plattform. Dort finden Sie die Schaltflache ,Al-
ten DS-Win-QM*, hier finden Sie ebenfalls die Checklisten.
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Dieser Dialog enthalt folgende Bearbeitungsmoglichkeiten:

Ko
O,
O,

(@ Uber >>Neue Checkliste hinzufigen<< kann man eine neue Checkliste erzeugen und sie beliebig benennen.

Checklisten sollten nur geloscht werden, wenn sie noch keinem Patienten zugeordnet sind. Wenn die Checkliste
bereits einem Patienten zugeordnet ist, erfolgt der Hinweis, dass die Checkliste statt geloscht besser ausgeblendet
werden sollte, da sonst Informationen verloren gehen konnen.

(2) Nach Klick auf >>Checklistenbezeichnung andern<< kann ein neuer Name fUr die Liste eingegeben werden. Uber
>>Markierte Checkliste kopieren<< wird der komplette Inhalt der Checkliste kopiert.

Diese Moglichkeit kann man z.B. nutzen, wenn in einer Checkliste Anderungen vorgenommen werden mussen und
diese neue Liste (die vielleicht sogar unter dem gleichen Namen gefuhrt werden soll) anstelle der ursprunglichen
genutzt werden soll. Die nicht mehr Genutzte kann anschlieRend ausgeblendet werden.

(3 >>Markierte Checkliste zeigen<< man erhélt eine Vorschau der markierten Checkliste. Uber >>Liste auf Daten-

trager kopieren<< kann man eine markierte Checkliste exportieren. Uber >>Listen von Datentrager hinzufigen<<
kann man Checklisten importieren.

(@) Wenn eine Checkliste nicht mehr im Gebrauch ist, aber schon einem Patienten zugeordnet wurde, kann man sie

ausblenden. Die Checkliste ist dann weiterhin im System vorhanden, wird aber im Fenster ,Vorhandene Checklis-
ten” grau dargestellt und beim Patienten nicht mehr zur Auswahl vorgeschlagen.
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(5) Hier kannen Sie einen kurzen erladuternden Text zu der Checkliste eingeben. Geben Sie einen Erklarungstext ein
und drucken Sie >>Erklarungstext speichern<<.

45.1. Aufgabe zu einer Checkliste hinzufugen

In dem man auf >>Neue Aufgabe hinzufugen<< klickt, kann eine solche angelegt werden.

| Neue Aufgabe hinzufiigen |

Verwalungsberach (Pracmsberes..
Test-Bausiein (Praskshersi.
Tex-Bausien (Pracisberel..
Fesxt Hausiain (Praxisbered,
Tewt-Hausien (Prasshers.

TN y 4
6 ) Lnkengebenisaden S 7 )
Pr—

e

- FEANELAR
e = == e A

(D Eine fakultative Aufgabe wird beim Aufruf der Checkliste schwarz dargestellt, eine obligatorische Aufgabe wird
rot dargestellt.

(2) Im Fenster >>Zusatzliche Anweisung<< kann der gewUnschte Text eingetragen werden. Ist dort ein Text hinter-
legt, erscheint bei Arbeiten in der Checkliste im Patienten eine >>ABA<< (aufgabenbezogene Anweisung).

(3 Im Fenster >>Zugeordnete Arbeitsanweisung<< kann man eine gewinschte Anweisung zuweisen. Es kann je-
weils nur eine Liste zugewiesen werden. Es werden die Eintrage zur Auswahl gestellt, die Uber >>Altes DS-Win-QM
>>Arbeitsanweisungen<< angelegt wurden. Wenn bei ,zugeordnete Arbeitsanweisung DS-Win-QM® ein Eintrag aus-
gewahlt wurde, erscheint beim Arbeiten in der Checkliste eine >>AA<< = Arbeitsanweisung.
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(@ Im Fenster ,Zugeordnete Textbausteine* kann man einen gewUnschten Bereich aus dem Listenprogramm zuwei-

sen. Es werden alle Bereiche zur Auswahl gestellt, die im Fenster ,Checklisten-Bereiche definieren” als Textbau-
stein fUr Checklisten angekreuzt sind. Wenn dort ein Bereich ausgewahlt ist, erscheinen beim Schreiben des Be-
fundberichtes neben den ,allgemeinen” Textbausteinen fur den Bereich Befundbericht die Textbausteine der
zugeordneten Bereiche.

(5) Im Fenster ,Zugeordneter Programmaufruf‘ kann man einen gewUnschten Programmpunkt im DS-Win-Plus zu-

weisen. Wenn dort ein Programmaufruf zugeordnet ist, erscheint beim Arbeiten in der Checkliste ein Pfeil, mit dem
man aus der Checkliste direkt in das zugeordnete Programm springt.

(6) Unter >>Arbeitsanweisungen Eingeben/Andern<< kann man noch eine Arbeitsanweisung eingeben, man kommt

direkt in das Fenster ,Texte bearbeiten” und ist dort in den Listen, deren Bereiche als Arbeitsanweisungen gekenn-
zeichnet sind.

(@) Uber >>Link eingeben/andern<< kénnten Sie eine Internetseite hinterlegen, die zu einer Website fUhrt. Die In-
ternetseite muss wie folgt eingetragen werden: http://dampsoft.de

Im Checklistenerstellungsdialog stehen noch weitere Funktionen fuUr die Aufgaben zur Verfugung:

| Neue Aufgabe hinzufiigen | | Markierte Aufgabe kopieren |

| Aufgabenparameterandern | | Markierte Aufgabe loschen |

>>Markierte Aufgabe I6schen<< sollte man nur bei Checklisten machen, die noch keinem Patienten zugeordnet
sind. Wenn die Checkliste bereits einem Patienten zugeordnet ist, wird man darauf hingewiesen. Wir empfehlen,
eine Kopie der Checkliste zu erstellen, da sonst Informationen verloren gehen.

Mit >>Aufgabenparameter andern<< kommt man in das gleiche Fenster wie bei >>Aufgabe hinzufugen<< und kann
dort die gleichen Funktionen nutzen. Mochte man nur den Namen andern, kann man die Aufgabe anklicken, ENTER
drUcken, den neuen Namen eintragen wieder mit ENTER bestatigen. Beim Andern von Aufgaben sollten Sie immer
bedenken, dass sich die Anderungen auf schon Patienten zugeordnete Checklisten beziehen.

Indem man die zu kopierende Aufgabe markiert und dann auf >>Markierte Aufgabe kopieren<< klickt, entsteht eine
neue Aufgabe, die komplett den gleichen Inhalt der Ursprungsaufgabe hat. Das macht z.B. Sinn, wenn man eine
Checkliste, die Uber 2 Jahre lauft, anlegt und die kopierte Aufgabe in diesem Zeitraum mehrfach erledigt werden
muss.

Checkliste Grunddiagnostik

Ausgeliefert wird das Programm mit der Checkliste ,Grunddiagnostik®. Mit dieser Checkliste kann man einen kom-
pletten Behandlungsfall im Bereich Diagnostik dokumentieren und spater leicht nachvollziehen. Sie konne diese
Liste modifizieren und Ihren Bedurfnissen anpassen.

Reihenfolge der Aufgaben

Wenn man in einer Checkliste eine neue Aufgabe hinzufugt, wird sie immer ans Ende angehangt.

Mit den Pfeilen rechts neben dem Fenster ,Aufgaben” kann man eine Aufgabe an die gewUnschte Stelle bewegen.
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45.2. Zuordnung einer Checkliste ,zu einem Patienten”

Wenn man einen Patienten aufruft, erscheint oben rechts unterhalb der Titelleiste ein ,C* = Checkliste. Wenn das
,C"rot ist, ist diesem Patienten bereits eine Checkliste zugeordnet. Klicken Sie auf das ,C* gelangen Sie in das Fens-
ter ,Grunddiagnostik”.

Uber >>HinzufUgen<< kodnnen Sie eine vorhandene Checkliste bei diesem Patienten hinterlegen.

Wenn noch keine selbstdefinierten Checklisten angelegt wurden, ist lediglich die Checkliste ,Grunddiagnostik” vor-
handen. Als Erstelldatum wird immer das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen. Mit >>0K<< Ubernimmt man die
ausgewahlte Checkliste. Diese erscheint sofort im Fenster ,Grunddiagnostik” links unten in der Liste fUr ,Weitere
Checklisten des Patienten”.

| Checkisten bearbeiten |

Mit dieser Schaltflache verzweigen Sie direkt in das Fenster ,Checklistenerstellung".
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45.3. Abarbeiten einer Checkliste

Eine Checkliste wird normalerweise von oben nach unten abgearbeitet. Sie kdbnnen die Aufgaben auch in beliebiger
Reihenfolge erledigen.

Das aktuelle Tagesdatum wird automatisch vorgeschlagen. Ebenfalls wird der gerade aktive Mitarbeiter (Mitarbei-
tererkennung per Passwort oder Fingerscanner) in das Feld Bearbeiter eingetragen.

Arbeiten Sie nicht mit der Mitarbeitererkennung, klappen Sie die Liste ,Bearbeiter” auf und wahlen den Mitarbeiter
manuell aus. In der weiteren Bearbeitung der Checklisten wird das Programm immer diesen Bearbeiter vorschla-
gen.

Unter >>K<< kdnnen Sie Kommentare zu der Aufgabe eintragen, die nicht in den Befundbericht Ubernommen wer-
den.

Wenn ein Pfeil vorhanden ist, konnen Sie direkt den hinterlegten Programmteil aufrufen und dort arbeiten.

Uber >>B<< rufen Sie die Textverarbeitung auf um einen Befundbericht zu schreiben.
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Abgearbeitete Checklisten

In der Liste ,Weitere Checklisten des Patienten” erscheint ein Haken hinter der Checkliste, wenn alle Eintrage be-
arbeitet wurden.

Unterschiede zwischen den Checklisten

Bei der Checkliste ,Grunddiagnostik” kann zusatzlich unter >>B<< ein Befundbericht zu dieser Aufgabe hinterlegt
werden. Bei den selbstdefinierten Checklisten ist es ebenfalls moglich.

Wurden alle Teilbefundberichte erstellt, kann man unter der Aufgabe ,Befundbericht fUr Patienten® mit der Pfeil-
Schaltflache einen kompletten Befundbericht erstellen, der automatisch alle Teilbefunde zusammenfuhrt.
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4.6. Kennzahlen

Im Programmbereich ,Statistik” haben Sie die Moglichkeit die verschiedenen wirtschaftlichen und sonstigen Infor-
mationen herauszufiltern. Im DS-Win-QM konnen Sie die zur Steuerung lhrer Praxis wichtigsten Kennzahlen auf
einen Blick anzeigen lassen.

Der Aufruf erfolgt in der Multifunktionsleiste Uber Erweiterungen>> QM>> Reiter Praxisprofil>> Kennzahlen

Sie konnen selbst entscheiden, welche Kennzahlen angezeigt werden sollen.

In der QM-Erweiterung werden folgende Punkte unterschieden:

Ergebnisqualitat

Wirtschaftlichem Ergebnis

Prozessqualitat

Strukturqualitat

Diese Bereiche kann man sich ansehen, indem man auf den Reiter Kklickt.

Die Vorgabewerte geben Sie manuell in der entsprechenden Spalte ein.

In der Liste angezeigt werden die Kennzahlen, die Vorgabe Ihrer Praxis, die vier Quartale des aktuellen Jahres,

sowie das Ergebnis. Uber die Schaltflachen rechts unten bei ,Kennzahlen neu berechnen® kdnnen die Zeitraume
neu berechnet werden.
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46.1. Kennzahlen loschen

Uber >>Kennzahlen Loschen<< wird die unterlegte Kennzahl aus der Anzeige herausgenommen. Nur selbst ange-
legte Kennzahlen kdnnen geldscht werden.

4.6.2. Kennzahlen hinzufugen

Uber >>Kennzahlen Hinzufugen<< werden alle definierten Kennzahlen zu diesem Bereich (im unteren Beispiel die
,Ergebnisqualitat”) angezeigt.

Sie konnen auswahlen welche Kennzahl Ubernommen werden soll.
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46.3. Kennzahlen bearbeiten

Uber >>Kennzahlen bearbeiten<< sehen Sie schwarz dargestellt alle Kennzahlen, die standardmagig im Programm
ausgeliefert werden. Blau dargestellt werden alle selbst definierten Kennzahlen.
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46.4. Kennzahl andern

Uber >>Kennzahl Andern<< konnen Sie den Bereich verandern.

46.5. Kennzahl hinzufugen

Uber >>Kennzahl hinzufugen<< in diesem Bereich konnen Sie eigene Kennzahlen hinzufugen. Diese beziehen sich
auf im DS-Win-Plus bereits vorhandene Filtermoglichkeiten.

Sie konnen diese selbstdefinierte Kennzahl einem Bereich zuordnen, den Text fUr die Kennzahl selbst bestimmen,
den Filtertyp anwahlen und angeben, wie die Ausgabe aussehen soll.
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5.1. Grundsatzliches zur Revisionsverwaltung

Die automatisierte Revisionsverwaltung erleichtert die Arbeit bei der Anderung von QM-Dokumenten wesentlich.
Laut QM muss dafur gesorgt werden, dass immer mit den aktuell gultigen Dokumenten gearbeitet wird. Ohne Revi-
sionsverwaltung bedeutet, dass das bei der Anderung eines Dokumentes folgendes dokumentiert sein muss:

Die bisherige Version muss in irgendeiner Form archiviert werden.

Das Anderungsdatum und der Name desjenigen der ein Dokument geandert hat muss Uberschrieben werden.

Das Freigabedatum und der Name desjenigen der freigegeben hat muss Uberschrieben werden.

Die Version muss Uberschrieben werden.

Durch den in der Revisionsverwaltung vorgegebenen Workflow konnen hierbei keine Fehler mehr passieren. Sie
sparen Zeit und haben einen hervorragenden Uberblick.

i

Im linken Bereich stehen Ihnen zwei Reiter fUr ein Ubersichtliches Arbeiten in der Revisionsverwaltung zur Verfu-
gung. Auf dem ersten Reiter finden Sie alle Funktionen, die Sie im Zusammenhang mit den Dokumenten durchfuh-
ren konnen. Die wichtigsten Funktionen stehen Ihnen auch zur Verfugung, indem Sie ein Dokument anklicken und
dann die rechte Maustaste benutzen. Unter ,Filter” konnen Sie verschiedene Sortierungen und Anzeigemoglichkei-
ten nutzen.

Bei Neuinstallationen und dem ersten Aufruf befinden sich noch keine Dokumente in der Revisionsverwaltung. Sie
mussen festlegen, welche Dokumente Sie in der Revisionsverwaltung fuhren mochten. Am einfachsten nehmen Sie
komplette Ordner mit Ihren Dokumenten Uber die Voreinstellung auf. Die Ordner ,Alle Revisionsdokumente” und
JArchiv® werden von Dampsoft automatisch mit angegeben.
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5.1.1. Voreinstellungen

6

(1 Wahlen Sie den QM-Beauftragten aus der Liste aus. Der QMB hat fur alle Dokumente immer samtliche Berechti-
gungen. Er ist auch der Einzige, der Original Dokumente I6schen darf. AuRerdem erhalt er eine Nachricht unter
Meine Aufgaben” wenn ein Dokument in die Revisionsverwaltung aufgenommen wurde oder freigegeben wurde,
von dem er nicht selbst der Bearbeiter war. So hat der QMB immer den Uberblick Uber die Dokumentenlenkung.

(2) Wahlen Sie, welche Dateitypen in der Revisionsverwaltung bearbeitet werden sollen. Sie haben die Moglichkeit
Word-Dokumente und Open-Office-Dokumente zu verwalten. Zusatzlich konnen Sie Vorlagen definieren, die Sie fur
neue Dokumente in der Revisionsverwaltung verwenden mochten. Wahlen Sie dazu den Button >>Vorlagen defi-
nieren<< an. Die von Dampsoft ausgelieferten Vorlagen fur Microsoft Word und Open-Office sind in dieser Liste
bereits enthalten.

Wahlen Sie die Schaltflache >>Neu<< an, um eine weitere Vorlage hinzuzufugen.
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Uber das Ordner-Symbol gelangen Sie in die Windows-Exploreransicht. Suchen Sie hier das gewunschte Vorlagen-
dokument, welches Sie vorher Uber das entsprechende Programm erstellt haben und wahlen Sie dieses aus. Wird
anschlieRend in der Revisionsverwaltung ein neues Dokument hinzugefugt, so wird die von Ihnen definierte Vorla-
ge verwendet. Sollten Sie mehrere Vorlagen definiert haben, erscheint eine Auswahl.

o <

O,

©

(3 Hier sehen Sie alle Mitarbeiter, die eine Freigabeberechtigung haben. Dies ist eine generelle Einstellung. Wenn
fUr ein einzelnes Dokument die Zugriffsrechte definiert wurden, dann wird diese Einstellung Uberschrieben.

(@) Stellen Sie ein ob Sie in der Baumansicht die Symbole klein oder groR dargestellt haben mochten.

() In dieser Liste sehen Sie die Namen der Ordner, die Sie bereits in die Revisionsverwaltung aufgenommen ha-
ben. Ebenfalls sind die Laufwerks- und Ordnerbezeichnungen des Betriebssystems angegeben.

(6) Uber die Schaltflache >>Neu<< starten Sie die Aufnahme der Dokumente. Wahlen Sie zunachst den gewUnschten
Ordner, die enthaltenen Dokumente werden dann in die Revisionsverwaltung Ubernommen.

Uber >>Bearbeiten<< kénnen Sie den Namen des Ordners andern.

Mit >>Ldschen<< entfernen Sie den markierten Ordner aus der Revisionsverwaltung.
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5.1.2.  Aufnahme der Dokumente
Die globale Aufnahme von Dokumenten erfolgt Uber die Voreinstellung. Siehe vorhergehende Beschreibung.
Uber >>Neuaufnahme<< konnen Sie den entsprechenden Pfad angeben, an dem der Ordner mit den Dokumenten

liegt. Falls Sie den genauen Ort nicht kennen, konnen Sie Uber das Ordnersymbol den Datei-Explorer 0ffnen und
konnen den Pfad ermitteln.

Die letzte Bezeichnung im Namen des Pfades wird Ihnen als Anzeige-Name in der Revisionsverwaltung vorge-
schlagen. Wenn nur einzelne Dokumente aus dem ausgewahlten Ordner Ubernommen werden sollen, so konnen
diese mit einem Klick der linken Maustaste markiert werden. Mit >>0K<< bestatigen Sie Ihre Auswahl und beenden
den Dialog.

Der angewahlte Ordner mit samtlichen Unterordnern und den darin enthaltenen Dokumenten ist nun in der Revisi-
onsverwaltung aufgenommen.

Bearbeitet werden konnen lediglich Word- bzw. Open-Office-Dokumente, andere Dateien (z.B. Bilder, PDF etc.)
konnen nur angezeigt werden. Wahlen Sie dafUr den Reiter ,Filter” ->  Dateifilter” in der Liste ,alle” an.
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5.1.3. Zugriffsrechte

Jedes Dokument kann mit bestimmten Zugriffsrechten versehen werden.

(® Sie konnen die Mitarbeiter in der Mitarbeiterliste auf der rechten Seite auswahlen und mit Doppelklick oder
dem Pfeil Ubernenhmen. Ebenso konnen Sie Gruppen, sofern Sie diese unter Verwaltung >>Mitarbeiter angelegt
haben, aus der Liste ,Gruppenauswahl” Ubernehmen. Wenn keine Zugriffsrechte vergeben werden, kann jeder Mit-
arbeiter die Dokumente andern.

(2) Uber >>Ldschen<< werden Mitarbeiter oder Gruppen aus der Liste entfernt.

(3) Mit >>Berechtigung anderer Dokumente Ubernehmen<< 6ffnet sich ein neuer Dialog. Es werden alle vorhande-

nen Dokumente angezeigt. Die Dokumente, denen bereits Zugriffsrechte zugewiesen wurden, werden blau darge-
stellt. Damit diese schneller gefunden werden kénnen, setzen Sie die Checkbox ,nur mit Berechtigungen®. Markie-
ren Sie ein Dokument mit eingetragenen Zugriffsrechten. Im unteren Fenster wird Ihnen angezeigt, welche
Personen welche Zugriffsrechte fur das markierte Dokument besitzen. Indem Sie den Dialog mit >>0K<< schlieBen,
Ubertragen Sie diese Berechtigungen. Somit hat das Dokument dieselbe Personen-Auswahl mit den identischen
Berechtigungen erhalten. Mit >>Abbrechen<< verlassen Sie den Dialog ohne die Berechtigungen zu Ubertragen.

(@ Uber >>Berechtigung auf andere Dokumente Ubertragen<< konnen Sie die aktuelle Berechtigung auf beliebig
viele Dokumente Ubertragen. In der Liste werden die Dokumente aufgefuhrt, die noch keine Zugriffsrechte haben.
Wahlen Sie alle Dokumente an, die die gleiche Berechtigung erhalten soll. AnschlieRend sichern und verlassen Sie
den Dialog mit >>0K<x<.
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5.1.4. Neues Dokument erstellen

Uber die Schaltflache >>Neu<< 6ffnen Sie eine neue Dokumentenvorlage. Die wichtigsten Parameter fUr die Vari-
ablen sind bereits in der Kopfzeile enthalten. Wenn Sie dieses neue Dokument abspeichern mochten, erhalten Sie
als Speichervorschlag den Pfad TDAMP> DS> Dokumente. Dieser kann aber auch verandert werden. Unter dem
vorgeschlagenen Pfad werden die Dokumente in der Datensicherung mitgesichert.

5.1.5. Dokument lesen

Uber >>Nur Lesen<< kann das Dokument von anderen Mitarbeitern zum Lesen gedffnet werden. Veranderungen an
dem Dokument konnen von ihnen aber nicht gespeichert werden.

5.1.6. Dokument bearbeiten

Um die Dokumentenlenkung vorzunehmen, klicken Sie ein Dokument an und gehen auf >>Bearbeiten<<. Wenn Sie
ein bearbeitetes Dokument schlieBen, befindet es sich automatisch im Anderungsmodus auch wenn Sie keine An-
derungen vorgenommen haben. Ein im Anderungsmodus befindliches Dokument kann gepruft und freigegeben
werden. Nur freigegebene Dokumente konnen archiviert werden.

5.1.7. Dokument l6schen

Nur der QMB kann ein Dokument definitiv von IThrem Computer entfernen, wahlen dazu das Dokument aus und
klicken >>Loschen<< an. Die Sicherheitsabfrage sollten Sie anschlieRend mit >>Ja<< bestatigen.

5.1.8. Dokument aus der Revisionsverwaltung entfernen

Wenn Sie ein Dokument aus der Revisionsverwaltung entfernen mochten, dieses aber nicht von lhrem Computer
[6schen mochten, so betatigen Sie die Schaltflache >>Aus Revision entfernen<x<.

5.1.9. Dokument zur Prufung vorlegen

Sobald Sie ein Dokument bearbeitet haben, konnen Sie dieses zur Prufung vorlegen. Somit kann ein anderer Mitar-
beiter den Text Korrektur lesen. Wenn mehrere Mitarbeiter zur Prufung berechtigt sind, wahlen Sie den gewunsch-
ten Mitarbeiter aus und klicken auf >>0K<< Sofern Sie mit dem DS-Win-Org arbeiten, bekommt dieser Mitarbeiter
eine Nachricht unter ,Meine Aufgaben”.
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5.1.10. Dokument prufen

==l TR

VR

(1) Die Checkbox fur ,prifen” ist bereits angewahlt. Sofern Sie auch die Berechtigung haben das Dokument freizu-
geben, so kénnen Sie das durch Setzen der Checkbox ,freigeben” direkt in diesem Dialog mit vornehmen.

(2) Der Pfad wo sich das Dokument befindet, wird hier angezeigt.

(3) Uber die Schaltflache >>aktuelle Version (Original) anzeigen<< kdnnen Sie das Dokument in dem Zustand off-
nen, in dem es sich vor den Anderungen befunden hat.

(@ prufender Mitarbeiter: Sofern Sie mit der Mitarbeiterverwaltung arbeiten und sich per Passwort oder Fin-
gerscanner angemeldet haben, ist Ihr Name schon voreingestellt.

(5 freigebender Mitarbeiter: Hier wird der Mitarbeiter festgelegt, der das Dokument freigeben soll und ihm das
Dokument zur Freigabe vorgelegt.

(6) Uber die Schaltflache >>Anzeigen<< kann sich die gednderte Version des Dokuments angesehen werden. Weite-
re Anderungen werden dabei nicht gespeichert.

(@) Die neue Versionsnummer sollte hier eingetragen werden. Wenn Sie schon eine nummerische Versionsnummer
vergeben haben, so wird Ihnen die nachste mogliche Zahl als Vorschlag bereits eingetragen.

Das Freigabedatum wird automatisch eingetragen, bei bedarf kbnnen Sie auch ein anderes Datum eintragen.
Dazu klicken Sie in das Datumsfeld und wahlen ein anderes Datum aus.

(9) Wenn ein Dokument gepriUft oder freigegeben werden soll, kann es bei jedem dieser Arbeitsschritte auch abge-

lehnt werden. Wenn Sie diese Schaltflache betatigen, bekommt der Mitarbeiter, der das Dokument zuvor bearbeitet
hat eine Nachricht unter ,Meine Aufgaben” (Sofern mit dem DS-Win-Org gearbeitet wird). Im Textanhang dieser
Nachricht steht bereits ein Eintrag, dass der Vorgang abgelehnt wurde. Falls noch genauer aufgefuhrt werden soll,
warum der entsprechende Arbeitsschritt abgelehnt wurde, so kann mit Klicken auf das >>@<< ein Text erzeugt
werden, im dem weitere Erklarungen geschrieben werden konnen.
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Uber den Button >>Bearbeiten<< 6ffnen Sie den aktuell zu prUfenden bzw. freizugebenden Text und konnen

noch Anderungen vornehmen. Mit >>Loschen<< I0schen Sie komplett dieses ,in Anderung” befindliche Dokument.
Da es sich nur um eine Kopie des Originaldokumentes handelt, wird das Original beibehalten.

5.1.11. Archivieren

Ein Dokument, das Sie nicht mehr benotigen, konnen Sie archivieren. Dazu wahlen Sie die entsprechende Schaltfla-
che an. Sie finden das Dokument kunftig im Archiv. Die Ordnerstruktur des Archivs ist identisch mit der den akti-
ven Revisionsdokumenten. Ein archiviertes Dokument kann wieder aus dem Archiv zuruckgeholt werden, indem
das gewunschte Dokument im Archiv angewahlt wird. Die Schaltflache >>Archivieren<< wechselt auf >>Zuruckho-
len<<.

5.1.12. Grunddaten eingeben

Wenn Sie bereits Originaldokumente in die Revisionsverwaltung aufgenommen haben und die Dokumentation mit-
hilfe der von Dampsoft verwendeten Dokument-Variablen nutzen mochten, konnen Sie fUr diese Dokumente ein-
mal die Grunddaten eingeben. Mit diesen Daten startet die Revisionierung des neu aufgenommenen Dokumentes.
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5.1.13. Historie

FUr jedes Dokument gibt es eine Ubersichtliche Darstellung der einzelnen Versionen. Wahlen Sie dazu das ge-
wunschte Dokument und gehen Sie auf >>Historie<x<.

e

5.1.14. Dokumente umbenennen

Uber die Schaltflache >>Umbenennen<< konnen Sie den Namen des Dokuments Uber die Revisionsverwaltung an-
dern. In die Revisionsverwaltung aufgenommene Dokumente durfen nur Uber diesen Weg umbenannt werden.

5.1.15. Dokument verschieben

Wenn Sie Dokumente innerhalb der Revisionsverwaltung in einen anderen Ordner verschieben mochten, so konnen
Sie das angewahlte Dokument mittels >>Verschieben<< aus dem einen Ordner entfernen und in einen neuen Ord-
ner verschieben. Das hat den Vorteil, dass alle enthaltenen Verlinkungen auch weiterhin funktionieren. Klicken Sie
auf >>Verschieben<< offnet sich ein Dialog, in dem der neue Ordner fur das Dokument ausgewahlt werden kann.
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5.2. Reiter ,Filter*

5.2.1. Dateifilter

StandardmaRig werden nur die in die Revisionsverwaltung aufgenommenen Word- bzw. Open-Office-Dokumente
angezeigt. Uber den ,Dateifilter” kann man zusatzlich wahlen, ob samtliche Word-Dokumente (auch die nicht in die
Revisionsverwaltung aufgenommenen) oder samtliche in den benutzten Ordnern befindlichen Dateien angezeigt
werden sollen. Wenn man auf dem Ordner ,Alle Revisionsdokumente” steht, kann der Dateifilter nicht geandert
werden.

5.2.2. Statusfilter

Uber den Statusfilter kann nach einzelnen Bearbeitungsstadien von Dokumenten gefiltert werden. Setzen Sie z.B.
die Checkbox bei ,aktuell”, so werden nur freigegebene Dokumente angezeigt.
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5.2.3.  Anderungsrecht

Im Bereich ,Anderungsrecht” kann ein bestimmter Mitarbeiter ausgewahlt werden. Es werden dann nur noch die
Dokumente angezeigt, die der entsprechende Mitarbeiter andern darf.

Anderungsrecht
| Klingmann, J. El

5.2.4.  Suchen

Uber die Suchfunktion ist es moglich, zum gewUnschten Dokument zu springen. Es mUssen mindestens zwei Buch-
staben eingegeben werden. Die Suche beginnt immer in dem Ordner, in dem man sich gerade befindet. Alle vor-
handenen Unterordner werden in die Suche mit einbezogen. Wenn das erste Suchergebnis nicht das gewunschte
Dokument ist, so kann man Uber die Schaltflache >>Weiter<< zum nachsten Suchergebnis springen.

5.2.5. Drucken

Uber die Standardleiste kann die Liste der angezeigten Dokumente gedruckt werden.

5.3. EinfUgen von Makros und Andern

Damit die Revisionsverwaltung lhnen spater beim Andern eines Dokumentes die sonst Ubliche Arbeit (Aktualisie-
rung von: Versionsnummer, Bearbeiter, Bearbeitungsdatum, gepruft von, Prufdatum, freigegeben von und Frei-
gabedatum) abnimmt, sollten Sie fUr alle Dokumente einmal die Variablen einfugen. Klicken Sie auf >>Bearbei-
ten<<.

Bisher hatten Sie beispielsweise die Revisionsdaten zum Dokument in einer Kopfzeile in folgender Form mitge-
fuhrt:

Seite: 1 von 1

Mitarbeiterbelehrung Laserstrahlung Revisionsstand: 1.0
Erstellung: 15.06.2007

Zur Verfugung stehen folgende Variablen:

Variablenname Inhalt

dsgeaendertvon Name der Person, die das Dokument geandert hat
dsgeaendertam Datum der Anderung

dsgeprueftvon Name der Person, die das Dokument gepruft hat
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dsgeprueftam Datum der Prufung

dsfreigegebenvon Name der Person, die das Dokument freigegeben hat
dsfreigegebenam Datum der Freigabe

dsversion Version des Dokuments

Gepruft am: Datum des Pruftages

Gepruft von: Name des Prufers

Tragen Sie die gewunschten Texte ein und platzieren Sie den Cursor an der Stelle, wo die Variable eingefugt wer-
den soll. (Kann im Haupttext, aber auch in der Kopf- oder FuBzeile sein).

5.3.1. Einfugen von Variablen
Dialogansicht Word 2010.

Das Einfugen erfolgt Uber Einfugen/Schnellbausteine/Feld.
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Beschreibung:
Fuigt den Wert der Dokumentvariable NAME ein

[oc ] [[aserechen |

Wahlen Sie auf der linken Seite die Dokumentenvariablen (DocVariable) aus und tragen dann rechts in die Feldei-
genschaften die gewunschte Variable ein.
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Dialogansicht Word 2003:

Das Einfugen der Variablen erfolgt im Dokument uber den Menupunkt Einfugen>>Feld.
Stellen Sie unter Kategorien ,Dokumentautomation” ein.

Unter Feldnamen wahlen Sie ,DocVariable® aus.

In das Feld: ,Neuer Name" tragen Sie den Namen der Variablen ein:

Nachdem Sie die 7 Variablen jeweils einmal eingetragen haben, konnte Ihr Dokument wie folgt aussehen:

Geandert am: 04.10.2016
Geandert von: J. Klingmann
Gepruft von: (leer)
Gepruft am: (leer)
Freigegeben am: (leer)
Freigegeben von: (leer)
Version: (Original)

Bei ,Geandert von®, ,Gepruft von“ und ,Freigegeben von" wird aus Platzgrunden jeweils der erste Buchstabe des
Vornamens und 12 Buchstaben des Nachnamens aufgefUhrt.

Sie sollten den ganzen Block kopieren und in den anderen Texten einfugen, so ersparen Sie sich viel Arbeit.
Die Eintragungen der Variablen sollten der QMB machen.

Durch die Eintragung der Variablen haben Sie eine Version erstellt.
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In der Revisionsverwaltung konnen Sie sehen, in welchem Status sich das Dokument befindet:

4102006 17159 Gehaler, Branka

Hinweis!

Bitte beachten Sie, dass die Variablen unter Open-Office nicht verwendet werden kénnen.
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