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Doc-db, das Dokumentationssystem fur QM/QMS

Nach der Neufassung der DIN/ISO/EU Normen 9000 und 9001 im Jahr 2000 stehen
die kundenorientierten Prozesse und die Kundenzufriedenheit im Mittelpunkt.

Durch die Neufassung hat QM eine zusétzliche Dynamik erhalten, die eine
permanente Uberprufung der Prozessablaufe und ihre Riickkopplung in die
betrieblichen Vorgange erfordert.

QM ist ein permanenter Dialog mit Personal, Zulieferern und Kunden!

Die Doc-db Technologie ist das Werkzeug, das diese Dynamik widerspiegelt
und umsetzt.

Die Unterstiutzung, die Ihnen Doc-db bietet, wird im Folgenden dargelegt.

QM-Handbuch

Der Qualitaitsmanagement-Beauftragte (QMB) wird durch Doc-db optimal unterstitzt
und entlastet. Anderungen und Erganzungen am QM-Handbuch werden nicht zum
Papierkrieg, sondern geschehen per Knopfdruck.

Ihr Personal bekommt nur die fiir den jeweiligen Arbeitsplatz relevanten Dokumente
angezeigt. Verfahrensanweisungen, Sicherheitsblatter, mitgeltende Unterlagen — alle
QM-Dokumente stehen lhrem Personal in der aktuellsten Version papierlos zur
Verfligung. Berechtigte Mitarbeiter kénnen Anderungen an Dokumenten ihres
Fachbereichs vornehmen und — wenn Sie es so definieren, nach Prifung und
Freigabe durch den QMB — anderen Mitarbeitern zur Verfigung stellen.

Verbessern Sie die Transparenz lhres Unternehmens gegendber Ihren Zulieferern
und Kunden durch die Herausgabe eines externen QM-Handbuches. Naturlich
wollen Sie keine Betriebsinterna veroffentlichen. Deshalb bietet Ihnen Doc-db die
Moglichkeit, per Mausklick beliebige Ausschnitte lhres QM-Handbuches in beliebiger
Hierarchie zu neuen Gesamtdokumenten zusammen zu stellen. Aus dem gesamten
QM-Handbuch erstellen Sie so in Sekunden ein externes Handbuch fur lhren
Hauptlieferanten.

Mussen gedruckte Dokumente an bestimmten Standorten vorhanden sein,
tbernimmt Doc-db die Verwaltung dieser und verteilt Druckaufgaben, um die
Aktualitat Ihrer ausgedruckten Dokumente zu gewahrleisten.
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Geschaftsprozesse

Doc-db unterstitzt Sie bei der Definition und Durchfuhrung lhrer Geschaftsprozesse.
Fehlerhafter Wareneingang von Ihrem Zulieferer oder Reklamation eines Ihrer
Kunden — naturlich haben Sie die Reaktion auf derartige Situationen in lhrem QM-
Handbuch bereits definiert. Doc-db bietet Ihnen jetzt zuséatzlich die Mdglichkeit, diese
Reaktion zu automatisieren. Sie definieren den zugehdrigen Prozess per Maus in
Doc-db und weisen den einzelnen Arbeitsschritten verantwortliche Mitarbeiter zu
oder bestimmen Aktionen, die Doc-db automatisiert vornehmen soll. Vielleicht sollen
Mitarbeiter aus dem Verkauf vom System per E-Mail informiert werden, wenn ein
Reklamationsticket erfasst wird. Anschliel3end legen Sie fest, welches Ereignis den
Geschaftsprozess ausldst. Beim Eintreffen dieses Ereignisses arbeitet Doc-db den
von lhnen definierten Prozess in der festgelegten Reihenfolge ab. Verantwortliche
Mitarbeiter werden Uber anstehende Aufgaben benachrichtigt oder E-Mails werden
versandt.

Kennzahlen

Naturlich kénnen Sie mit dem beschriebenen Mechanismus nicht nur
Fehlersituationen verwalten. Doc-db bietet Ihnen die Mdglichkeit,
Unternehmenskennzahlen zu definieren, zu erfassen und auszuwerten. Definieren
Sie bspw. eine Kennzahl fur die Zufriedenheit Ihrer Kunden, die abhangig ist von der
Zeitspanne zwischen Kundenanfrage und Angebotsversand. In Doc-db erstellen Sie
in einem daflr vorgesehenen Editor ,Fragebdgen*, die die verantwortlichen
Mitarbeiter beim Eintreffen bestimmter Situationen am Rechner ausftillen. Die so
gesammelten Daten werden in der von lhnen vorgegebenen Form kumuliert und
konnen zu einer aussagekraftigen Kennzahl verdichtet werden.

Erganzende Informationen zu

. . . . weiteren Funktionen finden Sie
Doc-db, die Funktionen im Einzelnen zudem in unserer Printbroschiire

und auf unserer Homepage.

Dokumentenmanagementsystem

Doc-db beinhaltet im Kern ein Dokumentenmanagementsystem mit
aul3erordentlicher Flexibilitat und Dynamik.

Neben der Verwaltung Ihres QM-Handbuches kénnen Sie beliebige andere
Dokumente in von lhnen definierten Dokumentensammlungen ablegen. In einer
Sammlung speichern Sie vielleicht Inre ACAD-Zeichnungen mit dem zugehdrigen
Schriftverkehr, in einer anderen die Rechnungsdateien lhrer Buchhaltung. Doc-db
gewahrleistet dabei immer die Revisionssicherheit Ihrer Dokumente. Dokumente
konnen also nur geandert werden, wenn Sie es zulassen. Dabei bleibt die
ursprungliche Version naturlich erhalten und kann jederzeit wieder eingesehen bzw.
restauriert werden — auch wenn das Dokument in einer neuen Version der
Dokumentensammlung geléscht wurde (s. auch ,Versionsgeschichte®).

©08/2007 5 Zen' n £

Softwareentwicklung & Neue Medien




Doc-db

Dokumenten- und Qualitdtsmanagementsystem fur DIN EN 1SO 9000 ff., andere Normen, Handbiicher und Belege

__Doc-db Qualitdtsmanagement.
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4. Qualitits managementsystem (QMS)

4.1 Allgemeine Forderungen
kustermann, Inc. hat ein QWS entsprechend DIM EN 150 @001:2000 aufgebaut.

Frozesse und Schritte werden entsprechend der Morm beschrieben. Verfahren,
Arbeits- und Prufamweisungen werden behandelt und im Bstrieb angewendet.
Werden zur Unterstitzung bei der Institutstatighkeit exteme Dienstleister bendtigt,
5o haben auch digse ihre Dignstleistungen nach den vertraglichen Bsstimmungen
und YWorgaben des QS van FROMNETICS nachvollziehbar zu dokumentieren

Die erforderlichen Maiknahmen des QUMS werden in die betriebliche Aufbau- und
Ablauforganisation unter Mitwirkung aller Beschaftigten so integriert, dass auch

| Druckvorlagen
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o QM-Handbuch
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dem Qualtdtsmanagement Rechnung getragen und nicht nur nachtraglich auf }
Fehler und Schaden reagiert wird. Somit stellt das QMS eine komplexe
betrlebllche Aufgabe dar Dlese Aufgabe wilrd sg.fstematlsch behandelt WOZU o
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Bild 1: Bearbeitung eines Handbuchkapitels aus Doc-db heraus mit MS-Word

Dokumentenlenkung

Doc-db verwaltet die Dokumentenlenkung. Papierlos gelangen Ihre Dokumente zu
den Mitarbeitern, die sie sehen oder evtl. auch andern durfen.

Den Workflow fur die Dokumentenlenkung definieren Sie selbst. Bevor bestimmte
Dokumente verteilt werden, mussen sie u. U. noch gepruft und vom QMB
freigegeben werden. Bei anderen Dokumenten erubrigt sich vielleicht die explizite
Freigabe. Doc-db bietet optional einen machtigen Workflowserver zur Definition und
Steuerung lhres individuellen Dokumentenworkflows.

Die folgende Grafik zeigt einen Workflow fir QM-Dokumente. Eine Gruppe von
Mitarbeitern bearbeitet sequentiell ein Dokument, bis der Dokumentverantwortliche
die Bearbeitung abschliel3t. Anschlieend muss das Dokument gepruft werden. Wird
die Prifung negativ beschieden, so werden die Bearbeiter per Mail benachrichtigt
und das Dokument wird ihnen zur Nachbearbeitung wieder vorgelegt. Bei positiver
Prifung ist das Dokument vom QMB freizugeben. Auch hier gibt es den Riuckweg
der Nachbearbeitung, wenn die Freigabe nicht erfolgt. Nach der Freigabe ist der
Workflow fur dieses Dokument abgeschlossen.
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+ Workflow fiir QM-Dokument = | Projekt: Dokumenten Workflow | vorhanden in Yersion: - -0 x|

Dok. bearbeiten Bearb. abzchlisfen? Dok, priifen Duok. freigeben

Ende

Start

Dok, bearbeitet 2ur Prifung zur Freigabe

Mail an Bearbeiter

zur Machbearbeitung Dok, fehlerhaft

Bild 2: Beispiel einer Workflowdefinition fur QM-Dokumente

Naturlich kbnnen Sie auch ganz andere Ablaufe definieren bzw. andere Aktionen
bestimmen, die in bestimmten Dokumentenstatus ausgefihrt werden missen.

Mandantenfahigkeit

Doc-db ist mandantenfahig. Vielleicht unterstiitzen Sie als Auditor mehrere kleinere
Unternehmen bei deren Zertifizierung nach 1ISO 9001:2000. Verwalten Sie die
einzelnen Firmen sauber getrennt voneinander als unterschiedliche Mandanten.
(Die Anzahl mdglicher Mandanten h&ngt von der Lizenzierung des Systems ab.)

Benutzer- und Rechteverwaltung

Doc-db verfligt Uber eine ausgepréagte Verwaltung fir Benutzer, Benutzergruppen,
Anwendungs- und Inhaltsberechtigungen.

Benutzergruppen lassen sich beliebig definieren, verdndern und l6schen.

Benutzer lassen sich definieren, verandern, ldschen und Benutzergruppen zuordnen.
Rechte sind sowohl fur einzelne Benutzer als auch fir Benutzergruppen
administrierbar.

In beliebiger Abstufung kbnnen Sie Schreib-, Lese- oder Loschberechtigungen fur
Dokumentensammlungen, Projektansichten oder einzelne Dokumente vergeben,
immer untersttitzt durch einfache Dialoge, die die Zusammenhéange klar
herausstellen. Einmal vergebene Dokumentenrechte werden auf Wunsch an
Nachfolgeversionen des Dokumentes vererbt und kdnnen bei Bedarf beliebig
geéndert werden.

Uber die Doc-db Rechtevorlagen lassen sich Rechte fiir Benutzer und Gruppen
vordefinieren, die zu einstellbaren Zeitpunkten automatisch vom System auf
Dokumente, Projekte, Projektversionen, Projektansichten und Datenerfassungen
angewendet werden — eine erhebliche Arbeitsersparnis fur Administratoren!
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Bild 3: Berechtigungsdialog

Projektansichten

Doc-db erlaubt die Definition unterschiedlicher Ansichten auf die
Dokumentensammlung und die komfortable Benutzer- und Rechteverwaltung sorgt
fur die jeweils richtige Sicht der Dinge. lhren Kunden kdnnen Sie so bspw. einen
Auszug lhres QM-Handbuches als externes Handbuch zur Verfigung stellen.
Sachbearbeiter kdnnen nur die fur ihren Bereich freigegebenen Dokumente editieren
und pflegen. In einer Produktionsumgebung werden nur die fur den jeweiligen
Arbeitsplatz relevanten Dokumente angezeigt, der Wareneingang sieht
beispielsweise nur das Formular zur Reklamationserfassung fur Lieferanten und
kann bei der Prufung der Lieferung die entsprechenden Daten eintragen.
Ermdglicht wird diese Eigenschaft durch die von uns entwickelte Flexible
Dokumenten-Matrix (FDM).

Die FDM-Technologie ermdglicht frei konfigurierbare, hierarchische Ansichten auf
Dokumentenbesténde. Sichtbarkeit und Bearbeitungsmadglichkeit dieser Ansichten
werden fur Benutzer und/oder Benutzergruppen komplett durch das Rechtesystem
gesteuert.

Im folgenden Bild ist eine Ansicht ,Projektarbeit” dargestellt, die aus dem Pool der
gesamten Dokumentensammlung nur die Kapitel ,,7 Produktrealisierung® und
»8 Messung, Analyse und Verbesserung“ beinhaltet:
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