Dokumentenmanagement
im Qualitatswesen

gemessen an den Anforderungen
von DIN EN ISO 9000 ff.,

Docdb

Qualitatsmanagement hilft Thnen, Ihre Arbeit effizienter zu gestalten
Die Doc-db Technologie unterstiutzt Sie dabei optimal
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Qualitatsmanagement

Doc-db ist ein Qualitdtsmanagementsystem (QMS), welches
die Arbeit des Qualitatsbeauftragten (QMB) sowie die Integration
aller Mitarbeiter ins Zentrum stellt. Nur wenn ,,Qualitat” von
allen Mitarbeitern getragen wird, ist es dem QMB mdglich,
Qualitat verniinftig zu managen. Zu diesem Zweck muss sich
ein QMS unauffallig, aber effektiv und einfach in die bestehenden
Abl&ufe integrieren.
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Genau das ist der Ansatz bei Doc-db. Dokumentenverwaltung,
Prozesssteuerung, Formulare und Druckmanagement stellen
nur einige der komfortablen Werkzeuge dar, die Doc-db fur
QMB, Mitarbeiter und Controlling zur Verfigung stellt. In dieser
Broschire finden Sie eine Beschreibung dieser und weiterer
Funktionalitaten, durch die Doc-db Sie in lhrem QM-Alltag
optimal entlastet.
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Was Doc-db besonders macht

Das Leistungsprofil von Doc-db wurde konsequent im
Hinblick auf die Erfordernisse von Qualitdétsmanagement
entwickelt. Im standigen Dialog mit QM-Fachleuten
wurde die Entwicklung soweit vorangetrieben, dass
Doc-db Sie heute optimal in Ihrem QM-Alltag entlastet.
Dabei unterstitzt Sie das aulRerst flexible System
zukunftssicher auch bei wachsenden Anforderungen.
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Softwareentwicklung & Neue Medien

Der Erfolg der Zenon GmbH grindet sich auf dem
Projektgeschaft mit namhaften Kunden aus den
verschiedensten Bereichen. Dabei konnten die hohen
Anforderungen unserer Auftraggeber in Bezug auf
Kompetenz und Zuverlassigkeit immer voll erfullt werden.
Die fundierten Erfahrungen, die innerhalb dieser
Partnerschaften gewonnen werden konnten, hat die Zenon
GmbH in das Produkt Doc-db einflieen lassen. Als eine
strategische Produktausrichtung wurde der medizinische
Bereich gewahlt, nicht zuletzt wegen sehr guter Kontakte
zu Auditoren und QM-Sachverstandigen im Gesundheits-
wesen.

Wir bringen System in Ihr Qualitdtsmanagement.



— Windows-Klientanbindung tber das Internet

In dieser Variante von Doc-db liegen ihre Daten auf einem zentralen Server, auf den Sie Uber das Internet
zugreifen kdnnen. Sie arbeiten weiter mit dem gewohnten Doc-db-Klienten und missen auf dessen komfortable
Oberflache, Echtzeitaktualisierung und alle anderen Vorteile nicht verzichten.

— Doc-db im Browser

Optional lauft Doc-db auch im Internetbrowser (Q 2/07). Greifen Sie Ihre Dokumente Uber das Internet zu,
sicher und ohne Installation einer Anwendung.

— Flexible Dokumenten Matrix

Sie erlaubt die Definition unterschiedlicher Zusammenstellungen von Einzeldokumenten aus der Gesamtmenge
Ihrer Dokumente. Die komfortable Benutzer- und Rechteverwaltung sorgt fiir die jeweils richtige Sichtbarkeit
dieser Zusammenstellungen. lhren Kooperationspartnern kénnen Sie so bspw. einen Auszug lhres QM-
Handbuchs als externes Handbuch zur Verfligung stellen. Fir potenzielle Kunden kdnnen Sie die Einzeldokumente,
die Ihr Portfolio bzw. Ihren Leistungsumfang beschreiben, in einem Leistungsverzeichnis zusammenfassen.
Derartige Zusammenstellungen kénnen Sie einfach per Mausklick erstellen. Anderungen an Dokumenten sind
direkt in allen Zusammenstellungen sichtbar.
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— Was der QMB braucht

— Dokumentenlenkung

Sie bestimmen, wie die Erstellung und Anderung von Dokumenten strukturiert und nachvollziehbar ablaufen
soll. Bevor bestimmte Dokumente verteilt werden, missen sie u. U. noch gepruft und vom QMB freigegeben
werden. Bei anderen Dokumenten eriibrigt sich vielleicht die explizite Freigabe. Mit Doc-db definieren Sie
solche oder beliebige andere Mdglichkeiten der Dokumentenlenkung selbst oder Sie verwenden die
mitgelieferten Standardworkflows. Doc-db ibernimmt dann die Steuerung der Dokumentenbearbeitung:
Verantwortliche werden iiber Anderungen am Dokument informiert, geanderte Dokumente erst nach der
Freigabe fur Andere sichtbar und vieles mehr. Auch die Bericksichtigung des 4-Augen-Prinzips kann

in Doc-db mit einem Mausklick sichergestellt werden.

— Dokumentenwiedervorlage und Eskalationsmechanismen

Definieren Sie Zyklen, in denen bestimmte Dokumente auf lhre Giltigkeit Uberprift werden missen. Doc-
db erinnert Sie bei Erreichen des Termins automatisch. Weiterhin kdnnen Sie Reaktionen bestimmen,
wenn Dokumente nicht termingerecht Uberarbeitet werden. So kdnnen Sie sich und/oder den betroffenen
Bearbeiter per Mail an die Aufgabe erinnern.

— Revisionssicherheit

Geman aller Zertifizierungen nach DIN, EN und ISO sowie der handels- und steuerrechtlichen Grundsatze
bietet Doc-db lhnen vollstandige Revisionssicherheit fir Ihre verwalteten Dokumente. Weiter kdnnen
komplette Handbuchstande revisioniert werden, so dass sich jederzeit altere Handbuchversionen
einsehen lassen.

— Frei definierbare Nummernkreise fur Revisionsnummern
Zur Benennung lhrer Dokumente kdnnen Sie eine Zeichenkette bilden, die bestimmten Regeln folgt -
beispielsweise eine fortlaufende Nummerierung der Revisionsschritte mit frei definierbarer Bezeichnung
und Vermerk zum Autoren (entspr.: MGU_AnLab_2006_Mueller_9.02)




— QM-Handbuch

Erstellung

Mit Hilfe unserer Drag & Drop-Importfunktion ist es einfach, Ihre bereits
vorhandenen Dokumente mitsamt ihrer Struktur im Originalformat zu Gbernehmen.
Fur erste Schritte liefern wir eine Vorlagestruktur mit.

Kapitelstruktur aus Vorlagen oder frei

definierbar

Sie mdchten eine Ubersichtliche, flexible, hierarchische Struktur? lhre
Dokumentenstruktur ist auf Grund der wachsenden Dokumentenzahl uniibersichtlich
geworden? Sie mochten alle bestehenden Dokumente nur noch den einzelnen
Kapiteln zuordnen ... erst mal einpflegen, spéater sortieren auf dem Weg zur
Zertifizierung? Wir helfen lhnen - Vorlagen liefern wir mit.

Mitgeltende Unterlagen, Verfahrens-

anweisungen usw.

Alle relevanten Arbeitsanweisungen, Verfahrensbeschreibungen etc. kdnnen Sie
Ubersichtlich in Threm QM-Handbuch anordnen. So kdnnen Sie beispielsweise
Arbeitsanweisungen fir Leseberechtigte zur Verfigung stellen. Auf Knopfdruck
haben Sie den Uberblick, wer Anpassungen vorgenommen hat und wer fir die
Freigabe der Anweisung verantwortlich ist.

Kompletthandbuch als Pdf-Datei

Einfach per Mausklick wird Ihr gesamtes Qualitditsmanagement-Handbuch mit
allen zugehorigen Revisionsinformationen in ein einzelnes Pdf-Dokument Uberfuhrt-
unabhangig davon, wie viele Dokumente unterschiedlicher Bearbeitungsprogramme
enthalten sind.

Ubersichtliche Darstellung der Kapitel in
Baumstruktur

Hier haben Sie auch die Mdéglichkeit, beispielsweise ein Exceldokument hierarchisch
unter einem Worddokument abzulegen.

Dokumentenliste (Masterliste nach 1SO)

Diese Liste aller Dokumente der aktuellen Revision mit allen zugehdrigen
Revisions- und Druckstandortinformationen ist automatisch verfligbar, Sie
brauchen nichts weiter einzurichten oder zu strukturieren.

Druckstandortverwaltung

Doc-db Ubernimmt die Verwaltung lhrer ausgedruckten QM-Handbucher. Sie
kdnnen Standort und Inhalt der Ausdrucke definieren. Weiterhin legen Sie fest,
welcher Mitarbeiter fur welchen Standort verantwortlich ist. Dieser
Druckverantwortliche wird in seiner Aufgabenliste automatisch auf revisionsrelevante
Anderungen am Handbuch hingewiesen. Per Knopfdruck kann er die gednderten
Dokumente ausdrucken lassen, um sie in das Handbuch seines
Verantwortungsbereiches einzusortieren.

Qualifizierte Ausdrucke

Ausdrucke werden per Wasserzeichen als '... nicht dem Anderungsdienst
unterliegend' markiert, sofern kein Druckauftrag fur Standortverwalter vorliegt.
Sie erkennen einen gultigen Ausdruck eines Dokumentes aus Ihrem Handbuch
auf den ersten Blick.






