Anleitung Pendenzenmanagement

Pendenzen- und Fehlermanagement

MODULAR — UMFASSEND — VIELSEITIG
Die Vorteile eines Fehlerprotokoll in Word plus die Ubersicht in einer SharePoint-Liste plus die grafische
Auswertung in Excel-Diagrammen kombinieren.

BASIEREND AUF MICROSOFT365:
Nahtlose Integration der Microsoft-Office-Anwendungen, mobiler Zugriff usw.

Anleitung Pendenzenmanagement
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Anleitung Pendenzenmanagement

1 Ubersicht tiber die wichtigsten Elemente

Pendenzenmanagement (SharePoint-Liste)

Die Ubersicht tiber die Pendenzen in einer SharePoint-Liste. Mit Ansichten kénnen die Pendenzen
bediirfnisgerecht angezeigt werden, z.B. nach offenen oder abgeschlossenen Pendenzen, als Liste oder
als Kacheln usw.

Spalten/Felder konnen Text, eine Auswahl, ein Datum, Personen, Zahlen, Hyperlinks usw. enthalten.

Ansichten (in SharePoint)
Vordefinierte Sets von Filter, Gruppierung, Sortierung usw., welche fiir einzelne oder alle Nutzer
sichtbar sind. Z.B. offene Pendenzen, abgeschlossene Pendenzen, Falligkeiten usw.

Visualisierung und Auswertung (Excel-Diagramme, optional)

Bei Bedarf kann die SharePoint-Liste mit einer Abfrage (query) in eine Excel-Datei ibernommen werden.
Dort kénnen die Pendenzen (bersichtlich ausgewertet werden (Diagramme, Pivot-Tabellen usw.).

Die Abfrage-Verbindung wird einmalig hergestellt und bleibt anschliessend bestehen.

Rollen & Berechtigungen

Rolle (SharePoint) Berechtigungsstufe Beschreibung

Mitarbeitende (Besucher) Mitwirken Elemente anzeigen, hinzufiigen, aktualisieren und I6schen
Genehmigerln (Bearbeiter) Bearbeiten Zusatzlich Listen hinzufligen, bearbeiten und I6schen
Administrator (Besitzer) Vollzugriff Vollzugriff auf alle Funktionen und Einstellungen
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Anleitung Pendenzenmanagement

2 Ubersicht Pendenzenmanagement

2.1 Liste/Tabelle in SharePoint

I - .- =6 ?@®

A B) Suchfeld: Volltextsuche in i
) B) AnSIChten WEChSEIn Private Gruppe ¢ Sie folgen nicht 1 Mitglied
8 allen Pendenzen
Start T Hochladen v FH InRasteransicht bearbeiten -+ = Fehlermeldungen in Arbeit ~ Y7 (0] Va
@
v OHB (Organisationshan... D) neue Pendenz B) FiIter—Optionen
0 Fehlermanagement - einblenden
"#Archiv (optional) erstellen
8 Mit uns geteilt [ Name Erfasst am Fehlerbeschreibung | C) Pendenzen-
® Support Alte Meldungen Details anzeigen
QM-Ad " m: Dokument.docx 08.02.2023 I _ benbis  AT-27 Anlage XYZ
E) Pendenz &ffnen P B) Spalten h e
Archiv ' Einstellungen aufrufen
@m-] Dokumentl.docx 08.02.2023
Fehlermanagement
. @: Dokument2.docx 08.02.2023
Papie "
@ F2023.10%.docx wora00:  Hauptfenster: Liste der Pendenzen
A) Pendenzenmanagement offnen ‘eldung neu.docx 08.02.2023 Initiator nicht montierbar

A) Pendenzenmanagement aufrufen: via Meni links

B) Pendenzen suchen / Anzeige einschrianken
o Suche: ganze Worter eingegeben und/oder * als Platzhalterzeichen einsetzen
o Mit Ansichten und Filter die Auswahl einschranken
o Inden Spalten-Einstellungen diese sortieren, gruppieren, filtern

C) Pendenzen bearbeiten: Pendenzen-Details anzeigen und bearbeiten

D) «+Neu» eine neue Pendenz erstellen

E) Pendenz 6ffnen (Listendetails oder Fehlermeldung in Word)
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@ Anleitung Pendenzenmanagement

3 Pendenzen erfassen und bearbeiten

X 1ausgewdhlt = Fehlermeldungen in Arbeit ~ 5/ ® Va

A) neue Pendenz
eroffnen @- Pendenz 202

C) Detail-Bereich
Fehlermanagement m v Hat Zugriff offnen

e
5
f Name Erfasst am v |

Zugriff verwalten

Alte Meldungen

Eigenschaften

m: Dokument.docx 08.02.2023 I
‘ t Alle bearbeiten
!
I [ Name*
@] Dokument2.docx 08.02.2023 Pendenz 2023-001.docx
@ F2023_101.docx 08.02.2023 - Erfanst corch
Geben Sie hier einen Wert ein
@5 Fehlermeldung neu.docx 08.02.2023 [
7] Erfasstam
@ @ Pendenz2023-001.docx |2 08.02.2023 08.02.2023
@ Objekt
B) Pendenz Geben Sie hier einen Wert ein

.. Feld «Datumsauswahl»
auswahlen

&3 Produkt, Typ

. Geben Sie hier einen Wert ein
Feld «Text-Eingabe»

& Verantwortlich

Option auswahlen
Feld «Option wahlen» (Dropdown)

& Kunde

Option auswahlen

A) Meni «+Neu» anwahlen
B) Pendenz anwahlen

C) Detail-Bereich 6ffnen

D) Eigenschaften bearbeiten
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@ Anleitung Pendenzenmanagement

4 Pendenzen in Excel auswerten (optional)

4.1 Grundlagen

Die Eintrdage im Pendenzenmanagement werden in eine Excel-Tabelle synchronisiert. Diese Rohdaten
kénnen mit Diagrammen, Pivot-Tabellen usw. ausgewertet und visualisiert werden. Standardmassig
wird die Excel-Tabelle mit den Rohdaten bereitgestellt, welche im Bereich «QM-Admin» abgerufen
werden kann.

Flr die kundenspezifische Gestaltung der Auswertung und Visualisierung der Rohdaten aus dem
Pendenzen-/Fehlermanagement stehen wir bei Bedarf ebenfalls zur Verfligung.

Die nachstehenden Ausfiihrungen beschranken sich auf die Grundlagen der Standard-Installation.

4.2 Auswertung Pendenzenmanagement 6ffnen

Start + Neu v [ Sendenan v <J Hoherstufen £83 Seitendetails

A) Bereich «QM-Admin» 6ffnen (SharePoint)

OHB (Organisationshand..

\ b Hallo QM-Admin

B) «Auswertung Pendenzenmanagement 6ffneny
=> in der App 6ffnen (nicht im Browser)
(Allenfalls Browser- und OneDrive- QM-Admin Auswertung Fehlermanagement

Einstellungen anpassen) Archiv => Auswertung_Fehlermanagement &ffnen

Suppast

4.3 Auswertung Pendenzenmanagement analysieren und/oder bearbeiten

Die Rohdaten werden beim Offnen der Auswertung aktualisiert. Bei laufenden Anderungen im
Pendenzenmanagement (SharePoint) kénnen die Rohdaten manuell aktualisiert werden.

Die Auswertung enthdlt die Tabellenblatter «Rohdaten» (Standard) sowie «Pivot», «Diagramme» und
allenfalls weitere.

@ Automatisches Speichern @) 2 Auswertung Fehlermanagement CY... s + Gespeichert v §e) PeterEllenberger @ & — (u] X
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Automatisieren Add-Ins Hilfe PivotChart-Analyse Entwurf Format D\ B v
i Rohdaten aktualisieren  [» [ [[J iz
L6 = < I$ 0 fs =
PivotChart Aktualisieren Datenquelle Aktionen  Berechnungen Einblenden/
v " sndem v v v Ausblenden v
Aktives Feld Filtern Daten v
v i fx v
-
-
5
Lieferant
ST
P
£
€5
2L Lieferant
T 2
2%
O
a
=
=
Tabellenblatter wechseln .

Diagramm  pivot  Rohdaten ar N4 4

Bereit |50} % Barrierefreiheit: Untersuchen —+—+ 100%
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5 Exkurs: Ansichten in SharePoint

5.1 Ansichten bearbeiten & neu erstellen

T Hochladen ~ [ In Rasteransicht bearbeiten

Ansichten aufrufen

I

Fehlermeldungen in Arbeit Y ® 7

v = Liste
_ Darstellungsart
Fehlermanagement I\ v = Kompakte Liste . g
wahlen
(H Kacheln
[ Name v Erfasst am Fehlerbeschreibung Objekt v
Alle Elemente mit allen Spalten
Alte Meldungen
Alle Fehlermeldungen
ﬁ: Dokument.docx 08.02.2023 TEST Auswertung Ar.I.SICht Fehlermeldungen Archiv Anlage XYZ
. wahlen
@5 Dokument2.docx 08.02.2023 v/ Fehlermeldungen in Arbeit
@ F2023_101.docx 08.02.2023 Massnahmen-Termine
ﬁ:‘ Fehlermeldung neu.docx 08.02.2023 Initiator nicht montierbar Neue Ansicht erstellen AnSIChten
Ansicht speichern unter erstellen
@< Pendenz 2023-001.docx 08.02.2023 Erweiterte Einstellungen Aktuelle Ansicht bearbeiten
fur Ansichten Aktuelle Ansicht formatieren
5.2 Spalten formatieren
ansicht bearbeiten -+ = Fehlermeldungen in Arbeit v %/ ® /
. : Einstelllungen fir
Filtern & gruppieren S sltt:je u ?e : g
h - alten aurruren
nach Spalteneintragen P
stam Fehlerbeschreibung Produkt, Typ Vv Objekt
Bearbeiten
A bis Z
Diese Spalte formatiere
2023 TEST Auswertung ) Zbis A v Ubemehmen
Nach links Erfasst am
Filtern nach Auswahl
po23 Nach rechts . ) ) Fehlerbeschr Speichern
Gruppieren nach “Produkt, Typ
. Produkt, Typ
R0 Spalteneinstellungen Diese Spalte ausblenden
. Spalteneinstellungen > Objekt
bearbeiten Spalte erweitern
po=- ’ Summen > Kunde

Schmale Spalte

pozs Am Filterbereich anheften Weitere Spalten
Spalten ein-/ausblenden ein—/ausblenden

Spalte hinzufligen

6 Support & FAQ

Lieferant
Fehlerart
Verursacher
Erledigt
Geéndert
Geandert von
D Erfasst durch

D Verantwortlich
D M1 _Beschreibung

D M1_Wer

Weitere Informationen, Support und Antworten auf haufige Fragen finden Sie auf ms-portal.ch.
Gutes Gelingen und viel Spass beim Arbeiten mit lhrem Pendenzenmanagement!

Anleitung Pendenzenmanagement Liste.docx Version: 14.03.24

Seite 6/6


https://www.ms-portal.ch/support/

