Anleitung MS-Portal Premium

MS-Portal - simples & effizientes Qualititsmanagement
SKALIERBAR:

Vom einfachen Handbuch- Zugriff tiber die Handbuch- Verwaltung bis zur vollen Handbuch-Administration.

MODULAR:

Qualitats-/Organisations-Handbuch, KVP (Kontinuierliche Verbesserung), Risiko-Management, usw.

BASIEREND AUF MICROSOFT365:

Nahtlose Integration der Microsoft-Office-Suite, mobiler Zugriff und Offline-Verfligbarkeit mit Standard-Apps,

Daten-Speicher & -Backup, Konfiguration anstatt Programmierung

Anleitung MS-Portal

Inhaltsverzeichnis

1 Ubersicht liber die Wichtigsten EI@MENLE ........c.cceereeeeerreereeseeereesseeseeeseessesseessesssessssssessesssesssssanens 2
2 Anleitung flir Mitarbeitende .........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee s rrrerssasssssesssesssssssssssssseeenas 3
2.1 Suche NAach Begriffen ........ccciiiiiiiieiiiiiiiiiiiniiniiiiniiiinessssieiiiiesssssssseeniiiessssssssessisssssssssssssssss 3
2.2 Ansichten & Filter auf die Handbuch-Sammlung anwenden..........cccccceiiiiiiiiinnnnniiicnniiinennn. 4
2.3 "Kleine" Anderungen — geringfiigige Anpassungen melden..........ccccveueeeecerreeceereeeseeseeseesseeseennes 4
3 Anleitung fiir QM-Admin (GENEhMIGET) ........uurrrircrircinennrnnsnssessssssssssssssssssssssssssssssssnnnns 5
3.1 Dokumente iiberarbeiten & neue Dokumente bereitstellen .......ccccceceiiiiiiiiiirenniiiiiiniiinnnniiiinn, 5
3.2 Dateieigenschaften bearbeiten.........ccccoiiiiirieiiiiiiiiiiiin e 7
3.3 Dateien genehmigen (freigeben).... .. iiciiiiiinciieseesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnns 7
3.4 Dateien im OHB umbenennen oder archivieren .......cccccccveeiiiciiiininnnnniiniiniiiness. 8
3.5 Hyperlinks in Dateien erstellen .........ccccoiiiiiieiiiiiiiiiiiinnisssssesssssssnn 9
3.6 Dokumente fOrmatieren ......cccciveeueiiiiiiiiiiininiiiieniiiiesseeniiieessssesseeiiiressssssssssssssasssssssssssssses 9
3.7 Ubersichtsseite QIM-AAMIN........cccereereereereeceereeeseesseessessesssesseessessssssssssessssssssssessessesssessasssssssens 10
4 Grundlagen SharePoiNt ........cciiiivieiiiiiiiiiiiiriiiisseetiiirsssssssesitieessssssssssssstessssssssssssss 11
4.1 Oberfliche des OHB Kurz erklart.........ccccccvveeiiiiiiiiiinmmnnnniiiiniiininmiiiemmmssieesmmssssee 11
5 SUPPOIt & FAQL....cciiuuuiiiiiiiiiiiiinnniiieiiiiiessmssssiieetiieesssmssssseetitesssssssssssestseesssssssssssssssesssssssssssssssaes 11

Anleitung_MS-Portal_Premium.docx Version: 06.02.25 Seite 1/11



Anleitung MS-Portal Premium

1 Ubersicht tiber die wichtigsten Elemente

Handbuch

In der SharePoint-Dokumentenbibliotheken "OHB (Organisationshandbuch)" werden alle Vorgabe-
Dokumente lhrer Organisation nach Prozessen gegliedert abgelegt. Alle Mitarbeitenden haben Lese-
Zugriff auf die Dokumente im OHB. Bestimmte Personen haben zusatzlich Bearbeitungsrechte.

In Arbeit
Dokumente in Bearbeitung sowie neue Dokumente werden in der Dokumentenbibliothek "in Arbeit"
abgelegt und von dort vom "Genehmiger" ins Handbuch fiir alle Mitarbeitenden freigegeben.

Archiv (Versionierung)
Vorganger-Versionen und nicht mehr benotigte OHB-Dateien werden hier archiviert.

Prozess-Struktur

Die Prozesslandschaft ihrer Organisation wird dreistufig und tbersichtlich abgebildet. Fir jeden Prozess
wird eine Prozessbeschreibung erstellt und alle mitgeltenden Dokumente (Anweisungen, Formulare und
weitere Hilfsmittel) werden eindeutig einem Prozess zugeordnet.

Dokumenten-Typen

Im QM-Portal werden vier unterschiedliche Dokumenten-Typen definiert:

H & P: Die (Haupt-)Prozessbeschreibungen mit ihren mitgeltenden Unterlagen in Form von
A: Anweisungen / Anleitungen usw.

F: Formulare / Vorlagen, welche ausgefillt als Nachweise aufbewahrt werden
X: weitere Hilfsmittel wie Listen u.a.
Rollen

Mitarbeitende: nutzen die Handbuch-Dokumente fiir Ihre tagliche Arbeit & melden Unstimmigkeiten
dem PV (Prozessverantwortlichen) zur Korrektur.

PV (Autor): Prozessverantwortliche. Aktualisieren Inhalte & mitgeltende Unterlagen ihrer Prozesse.

Genehmiger: gibt neue Versionen und Dokumente im OHB frei. Stellt sicher, dass die Kennung im
Dateinamen korrekt ist.

Administrator: Betreut und konfiguriert die SharePoint-Installation.
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Anleitung MS-Portal Premium
2 Anleitung fur Mitarbeitende

Effiziente Such- und Filtermoglichkeiten:
e Volltext-Suche: Suchbegriff oben in der Mitte (z.T. links oberhalb von "Start") eingeben.
e Ansichten: unter "Alle Dokumente" die Datei-Auswahl mit vordefinierten Ansichten
einschranken
e Filter: Datei-Sammlung nach Datei-Typ, Anderungsdatum, PV (Autor), Prozessen usw. filtern

£ Diese Bibliothek durchsuchen Q& 2 (w

Suchfeld: Volltextsuche in
‘BRUH!IJ MS| den angezelgten Dateien f ZWISChen AnSiChten Wechsell"li Private Gruppe & 4 Mitglieder
Start 23 Synchronisieren 3% Automatisieren 2 Integrieren vordefinierte Auswahlen von Dateien = AlleDokumente v 7 @ )
~ OHB (Organisationshan... v = Liste

Aot OHB (Organisationshandbuch) [ ~ = Kompakte Liste
in Arbei

B Kachen
Mit uns geteilt B Name Dok Typ Autor Kommentare Geéindert Prozess Teil Prozess Geneh
Dateien, die Ihre Aufme keit erfordern
« Support @  010A_Begriffe Abkirzungen.docx A (Anweisung) Vo Dok Typ korrigiert 05102023 01 Freigabe
 Alle Dokumente
Archiv @ 010P_Ubersicht.docx X P(Prozess) Vo 21122023 010 Freigabe Genehr  Anweisungen
Risikomanagement-Tool o " Formulare
i g - @Y  100H_Fahrung.docx X H (Hauptprozess) V1 25102023 10 Fihrung 100 Fihrung Genehr
Genehmigte/abgeleh e
Auditmanagement-Tool - -
120A_Leitbild.url » Ll 21122023 12 Genehr
&) P sonaimanagement _ Personaimansgement letzte Anderungen
Pendenzenmanagement-.
e Meine Einsendunge
@  121F Stellenbeschreibung.docx > V1 test 25102023 12 S Genen
FAQ fiir Kunden r Personalmanagement eI nach Prozescen
o 121
MS-Tools @ 121P_Personalmanagement-Rekr DatEI Sa mm I un g (e | ngefa rbt 25102023 ;s rrrrr sy Geneht  .ch Teil.Prozesse
- ori i Prozessbeschreibu
Papierkorb @ 122P7Personzlmanagementrﬂe'-—knaCh Prozess Zugehorlgkelt) 05102023 i LI =
PRI weitere Hilfsmittel|
Bearbeiten ;
X (weiteres 122
B9 122X _Schulungsplanxisx »® b L% 05102023 12 . ’
i s = Filter: Datei-Sammlung
123
g < VI 102 1 .
Zurick zum Klassischen SharePoint 3 123P Personalmanagement-Austrittdocx X (R{fezes) v e e e N@ach Date |_Typ' Datum
@ 200H_Kemleistungen.docx > H (Hauptprozess) Pv2 05102023 20 Kernleistungen 200 Kernleistunged \u SW f| |te rn

2.1 Suche nach Begriffen

Beispiel: Gesucht wird «Sicherheit»

& Sicherh|

Elemente
= BRUNAU MSP Sie folgen nicht 2 4 Mitglie
340P_Sicherheit.docx

Barbara_Admin hat "5.10.2022" geédndert.
7~ - . - v
T Hochladen o 330A_Vorgaben zur Informationssicherheit.docx kumente Y )
Barbara_Admin hat "5.10.2022" geédndert.

OHB (Organisationshandt

o 340A_Merkblatt Datenschutz.docx

Barbara_Admin hat "5.10.2022" geédndert.

010X_Dokumentenlenkung.docx

Name < . v USRI Ged
D @ Barbara_Admin hat "5.10.2022" geédndert. Sicher®y @ Nach Excel exportieren

@ 010A Begriffe Abk g 110A Leitbild.docx wx Q52410 Pandemieplan KMU.pt 041

Barbara_Admin hat "22.2.2023" geédndert. ans. Feter Blaige 120

AZ40 Haeliaes V , . o

[@z‘] 010P_Freigabe.docx P (Prozess) o QA2404 Autfactiges_Verhalten_Edeben.pdf 041t

i )M tbeid S YRT

MY 010X_Dokumentenlenkung.docx LA TS @ QANI01 Lestbilddoox 04,1t

Hilfsmittel)
8 QHBdocx
- pher Bluge -+ ver 34 W
Q QA2304 3.5 Plegestandard Intimwische docx

s o Biuce > vor 35 Vircte

Stern verwenden (*): Eingabe im Suchfeld: «Sicherh*» a
Ohne Stern gébe es in diesem Fall keine Treffer.

QX0002_Begriffe. AbkUrzungendocx

Mehe Ergebnisse anzeigen
Tipp: siehe die ausfiihrlichen Hinweise in
"Anleitung Suche OHB"
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@ Anleitung MS-Portal Premium

2.2 Ansichten & Filter auf die Handbuch-Sammlung anwenden

Ansichten Filter

Alle Dokumente

— — Y G
— Alle Dokumente v_ Y/ @ %

[ Filter-Meni aufklappen
v =

Liste . .. 13 Elemente
Ansichts-Menii b
aufklappen

— Kompakte Liste Geandert seit 2023

Filter zurlicksetzen

~
C

H Kacheln

Dateien, die Ihre Aufmerksamkeit erfordern

v Alle Dokumente

[ @3 wers
Anweisungen O®u
Ansicht auswahlen [ & &xee
Formulare (Prozess, Teil-
Dok_Typ
Genehmigte/abgelehnte Eintrage Prozess, letzte .
Anderungen usw. 0 P prozess : .
letzte Anderungen [ A tanweisung Filter auswahlen
. . D H (Hauptprozess) (DOk-Typ, PrOZESS,
Meine Einsendungen [ F (Formuar Datei-Typ, PV (Autor)
nach Prozessen [ x (weiteres Hitsmitte Anderungsdatum usw.)
nach Teil-Prozessen Status
Prozessbeschreibungen Genehmigt: 05.1 51
Genehmigt: 03.10.23 13:52
weitere Hilfsmittel O e
D Leer]
zum Genehmigen Genehmigt: 05.10.23 13:50

2.3 "Kleine" Anderungen — geringfiigige Anpassungen melden

Geringfligige Anderungen an einem Dokument (oder Léschantrige) kénnen mit "Teilen" rasch und

unkompliziert dem Genehmiger (oder Prozessverantwortlichen) gemeldet werden:

1) Mendi "Teilen" der betroffenen Datei 6ffnen

2) Qualitatsleiter / Bearbeiter als Empfanger und die gewiinschte Anderung als Nachricht eintragen

3) Mit "Senden" erhilt der Empfinger eine Mail mit dem Anderungsantrag und einem Link auf die
Datei

' @ M O010A Begriffe Abkiirzungen... X [ - Offnen
Meni 6ffnen Gber drei Vorschau
L= Punkte A
eilen

Men "Teilen"
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Anleitung MS-Portal Premium

Genehmiger (QL) /
PV eingeben

"010A_Begrif...zungen.docx" freigeben

= '—%i:w:ufugen eines Namens, einer Gruppe oder einer E-Mail

Gewiinschte Anderung
angeben
Personen mit vorhandenem Zugriff kdnnen den Link verwenden.

@ Nachricht hinzufiigen

& & Link kopieren

3 Anleitung fir QM-Admin (Genehmiger)

3.1 Dokumente Gberarbeiten & neue Dokumente bereitstellen

Beachte: Der folgende Ablauf eignet sich fiir Mitarbeitende. Genehmiger kénnen die Dokumente direkt
im OHB bearbeiten.

1. Dokument 6ffnen oder erstellen
Option A): bestehendes Dokument 6ffnen
Option B): Vorlage aus dem Ordner"_Vorlagen" holen

2. Dokument "Speichern unter..." (lokal oder im Ordner "in Arbeit")
3. Dokument bearbeiten

4. Dokument zum Genehmigen weitergeben:
Option A) Dokument in Ordner "_zum Veroffentlichen" verschieben
Option B) Dokument an Genehmiger senden (Mail)

Ubersicht "in Arbeit"

v Start m Vorlagen fur Handbuch—Dateien ]nchronisieren £ Verkniipfung zu OneDrive hinzufligen

\ OHB (Organisationshan...

e in Arbeit Dateien zum Freigeben / verﬁffentlichen]
Mit uns geteilt [0 Name Dok_Typ Teil_Prozess - Kommentare
support _ zum Verdffentlichen Dokumente in Bearbeitung /
neue Dokumente
QM-Admin @ 11OA_Kompetenzenregelung.docx (WEitere Ordner Slnd mbgllCh)

Dokumente im QM-Portal kopieren und verschieben
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@ Anleitung MS-Portal Premium

1. Datei-Menu 6ffnen

>
Link kopieren
Zugriff verwalten

>
Kopieren nach
Versionsverlauf
Mich benachrichtigen
Mehr >

Details

2. Ort & Ziel auswahlen

1 Element kopieren \ Q. Suche |

@4 MSP QM Premium Demo > OHB (Organisationshandbuch) [l

]
b

Schnellzugriff B  Name v Dok Typ Autor v

Wenn Sie Dateien aus
freigegebenen Bibliotheken o _Begriff z 0 » A (Anweisung) V0
sffnen, werden sie in dieser liste

Schnellzugriff angezeigt. .

P (Prozess) VO
Weitere Orte...

< >

Hierhin kopieren Abbrechen
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3.2 Dateieigenschaften bearbeiten

Die Eigenschaften (Datei-)Name, Kommentare, Teil-Prozess
und Dok Typ werden manuell festgelegt.
Dazu eine Datei markieren und das Info-Fenster 6ffnen

(rechts oben ©).

Name

Kommentare

Teil_Prozess

Dok Typ

Dateiname mit (automatisch)
vorangestellter Kennung (Prozess-Nr &
Dokumententyp).

Anderungskommentare nach dem Schema
"Funktion / Datum / Anderung".

ein Auswahlfeld, mit dem festgelegt wird,
zu welchem Teil-Prozess das Dokument
gehort.

Das QM-Portal unterscheidet folgende
Dokumenten-Typen:

A: Anweisungen

F: Formulare

X: weitere Hilfsmittel

P: Prozessbeschreibungen

H: Hauptprozessbeschreibungen

Alle anderen Dateieigenschaften werden durch das System
eingetragen und aktualisiert.

3.3 Dateien genehmigen (freigeben)

Anleitung MS-Portal Premium

jewdhlt = Alle Dokumente Yy O J

o= 011P_Ubersicht.docx

Info-Fenster 6ffnen & schliessen I

Muster AG Qualititsmanageme

0.1 Ubersicht
Beagriffe, Abkirzungen

0.1.1 Firmenprofil
¢ Grundung 1976 mit 2 Mitarbetemn, als Handelsvert
« Handel mit Schalungszubehor aus Kunststoff und
Wiederverkaufer, Baumeister als Endabnehmer, Iny

Hat Zugriff

o
5

Zugriff verwalten

Eigenschaften Alle bearbeiten
™ Name * (Datei-)Name

011P_Ubersicht.docx

= Kommentare

Anderungs-
Geben Sie hier einen Wertein|  kommentar
. TellProzess * Prozesszugehorigkeit
(Auswahl-Feld)
011 Ubersicht
Dok_Typ * Dokumenten-Typ

(Auswahl-Feld)

A (Anweisung)

Neue Dateiversionen und Dateien erhalten den Genehmigungsstatus "Ausstehend" und sind fiir die
Mitarbeitenden noch nicht sichtbar.
Dateien, welche zur Genehmigung bereitstehen, sind im OHB in der Ansicht "zum Genehmigen" und auf
der Seite "QM-Admin" aufgelistet. Dateien kdnnen en bloc oder einzeln genehmigt werden, ein

Genehmigungskommentar ist optional.
Nach der Genehmigung wird die alte Dateiversion ins "Archiv" verschoben.

Vorgehen

A) Datei(en) markieren, welche genehmigt ennen
werden sollen (in Dokumentenbibliothek

OHB).

B) Meni "Genehmigen/ Ablehnen" in der

Meni-Leiste aufrufen.

C) "Genehmigt" auswahlen und mit

"Genehmigen" abschliessen

Anleitung_MS-Portal_Premium.docx
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#3 Automatisieren

Meni ausklappen

"Genehmigen/Ablehnen"
aufrufen
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B3 Verschieben nach < 1ausgewahlt Allg
[™ Kopieren nach

& Versionsverlauf

£ Mich benachrichtigen

[ Meine Benachrichtigungen verwalten

\J Auschecken

() Genehmigen/Ablehnen
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Anleitung MS-Portal Premium

3.4 Dateien im OHB umbenennen oder archivieren

Erlauterungen:

e Um das versehentlich Loschen von Dateien zu verhindern, ist diese Funktion auch fiir den
Genehmiger deaktiviert (Dateien werden sollen archiviert werden, nicht geléscht).

e Das Recht, Dateinamen zu andern, ist in SharePoint mit dem Recht verbunden, Dateien zu I6schen.

e Fazit: um Dateien umzubenennen oder zu archivieren, stehen Flows zur Verfiigung.

1) Flow starten

2

011P_Ubersicht.docx

@)

1) betroffene
Datei markieren

2) Dateimenii
offnen

Offnen
Vorschau
Teilen

Link kopieren

=] A_Leitbild.docx neu Bezeichnung
Zugriff verwalten Unternehmenspolitik statt
.. jk!!
3) Automatisieren =>
Herunterladen .
@ 111F_Management Review.docx passenden Flow anklicken kix
Léschen
mj 111F_Prozessanalyse.docx . ’ .
Automatisieren > Datei archivieren (QMP_v2)
@ 111P_Unternehmenssteuerung.docx Umbenennen Dateinamen oder Kennung d@ndern (QMP v2)
@ 121F_Stellenprofil.docx Oben anheften Power Automate >
—
Mosaabiobon oo —

> PVO

[ PVO
I PV1

Eine Testnachricht...

2) Rechts 6ffnet eine neue Spalte (allfillige Hinweise bestatigen)

3) Bei Bedarf Angaben eingeben

Flow ausfiihren

(Demo QM-Portal - Datei manuell
| archivieren

Wird geladen

Der Flow erscheint im Kontextmeni "Power
Automate" von Dokumenten im "Handbuch". Er
verschiebt nicht mehr bendétigte Dateien nach
Abfrage eines Losch-Kommentars ins "Archiv".

Kommentar: *

Archivierungsgrund angeben

Archivierungsgrund eingeben
(obligatorisch)

4

4) "Flow ausfiihren"

Flow ausfiihren

(Demo QM-Portal - Dateinamen oder
| Kennung éndern

Wird geladen

Wird via Kontextmend "Automatisieren” einer
Datei ausgelost. Aktualisiert oder erganzt im
Dateinamen Prozessnummer und Doktyp sowie
"Autor" mit dem PV ...

Mehr anzeigen \/

Dateiname neu:

Bei Bedarf neuen Dateiname eingeben (ohne
Kennung)

Neuen Dateinamen eingeben
(fakultativ)

Yz

Dieser Flow verwendet "SharePoint" und "Mail".
Verbindungen und Aktionen priifen

Flow ausfiihren Abbrechen

Dieser Flow verwendet "SharePoint" und "Mail".
Verbindungen und Aktionen priifen

Flow ausfuhren Abbrechen
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3.5 Hyperlinks in Dateien erstellen

Anleitung MS-Portal Premium

in Microsoft 365 unter Windows
1. Text markieren & mit CTRL K Hyperlink-Men( aufrufen
2. Gewilinschte Ziel-Datei im Handbuch auswéahlen & mit OK abschliessen

Thema Hilfsmittel E A+M
Ziele Review GL GL
Hyperlink bearbeiten X
Link zu: Anzuzeigender Text: |Review Quickinfo...
[E Suchen in: Handbuch ZI P fa
Datei oder ] )
Webseite — Forms A Textmarke...
ueller - . »
e 33 011P_Ubersicht.docx o
3 011X_Begriffe Abkuerzungen.docx g el s
Aktuelles T
Dokument Besuchte @ 100H_Fu'hr|'.mg.doo(
Webseiten |0 111A_Leitbild.docx
@3 111F_Management Review.docx
o @ 111F_Prozessanalyse.docx
E-Mail-Adre... | | = endet |02 111P_Unternehmenssteuerung.docx
2] 121F Stellenbeschreibung.docx v
Adresse: :epoint.conVSites/sah/Handbuchn11F_Management%20Review.doch| - Hyperlink entfernen |
| Abbrechen -

Option «Ziel-Link in OHB holen» (z.B. ausserhalb Windows)

1. OHB 6ffnen => Ziel-Datei anwihlen (z.B. «010A_Begriffe...») => Infofenster 6ffnen (O rechts oben)
2. Nach unten scrollen zu «Pfad»
3. Pfad (=Ziel-Link) kopieren mit Klick auf Dateisymbol (siehe Screenshot unten)

X 1ausgewshlt — Alle Dokumente

B In Rasteransicht bearbeiten @ Offnen v & Teilen

OHB (Organisationshandbuch) [y ~

o

Kommentare v Typ
DOCX-Datei

Autor v

010A Begriffe & Abkiirzun... & - A (Anweisung) PVO Test kopieren Gedndert
18. Januar
@ 010A_Dokumentenlenkung.docx A (Anweisung) PVO aktualisiert
Pfad
100A_EDV.xlsx - [ = Demo MS-Portal Premium > OHB (Organ
- | isationshandbuch) > 010A_Begriffe & Ab

3.6 Dokumente formatieren

Mit MS-Tools konnen Word- und Excel-Dateien einheitlich gemass Vorlagen formatiert werden.
Weitere Informationen finden Sie unter ms-portal.ch/angebote/ms-tools .
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@ Anleitung MS-Portal Premium
3.7 Ubersichtsseite QM-Admin

Die Seite QM-Admin stellt dem Handbuch-Betreuer Ubersichten iiber Pendenzen zur Verfiigung:
Hallo QM-Admin

B) Prozesse ohne ‘
Prozessbeschreibung

zum Genehmigen A) Dateien, welche zur Ao anzegen  Check | T
Genehmigung anstehen Prozessbeschreibungen |/
N Nome —_— Dok_Typ Autor Kemmentare b
Prodess N Prozess_Namw Prozess
[ 1104 _Leithid.docx A Aswemang) ’ satr von Leben un

sriimdren erget
9 Fivrug N
B 1124 Uberpridun (chedk doc Y7 Se——
"w Ubverpeiniomg 1 deaed Newr
50 Susoge Nen
20 Heactattung Nein

Kurzlich gednderte

letzte Anderungen Dateien
Nare Dok Typ Auten Kemmentam Gedndent & Process

) 1208 Stwllenbeschewn bung docx 1 Foematar) BVt 23 Feveur i
Perscayimarageman

S| 1219 Pesendrekrutirung doce P Posert) BVt 04102522 2
Perscasimaragermant

O 3220 Lagerorgarisation doo P ey Wi 410 12 Ietrastrbtu

B 3404 Merkblatt Daterwchvtzdoc LY veu ! M0 M Screrher

a0 Fr V1 Wanszemert Teien 04102022

A) Dateien zum Genehmigen:
"Alle anzeigen" wechselt ins OHB, wo die gewiinschten Dateien ausgewahlt und genehmigt werden
kénnen.

B) Prozessbeschreibung fehlt
Zeigt Teil-Prozesse, zu denen im OHB keine Prozessbeschreibung vorhanden ist =>
Prozessbeschreibung erstellen

Hinweis: Die Ubersichten werden in definierten Abstdnden aktualisiert, d.h. Korrekturen werden erst
mit Verzdgerung angezeigt.
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Anleitung MS-Portal Premium

4 Grundlagen SharePoint

4.1 Oberflache des OHB kurz erklart

Sharepaint Inhalte durchsuchen = 2 Info-Fenster ein-/ausblendenﬁ

o - Sl A ( = - )
BRURAU  MSP QM Premium Demo | Meni-Leiste (kontextabhingig e e 3 O e
®
Start B @ Offnen v 12 Telen @ Linkkopieren  [i] Léschen <3 Oben anheften ¥ Favorit Verkniipfung hinzufigen ~ & Herunterladen X 1ausgewshit = AlleDokumente ¥ V¥ @ ./
®
|v OHB (Organisationshand... . . F™010A Begriffe Abkiirzungendo... X
0 bt OHB (Organisationshandbuch) v [ AnSIChten & FI Iter ~
in Arbei
| Muster AG I
8 Mit uns geteilt O Name - Dok Typ Autor Kommentare Geéindert Prozess Teil_Prozess = |
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5 Support & FAQ

Weitere Informationen und FAQ (h&ufige Fragen) finden Sie unter
https://www.ms-portal.ch/support/
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