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+ ANMELDUNG
https://ged.conseilplus.ch

Jeder Anwender erh?2lt einen ABenutzernamenf u
Si e K°nnen, um di e k¢nftige Anmel dung zu er
APassworti speichern.

+ FIRMENLOGO

Das Firmenlogo erscheint beim ausdrucken des PDF Dokumentes links oben.
Die Webseite der Firma wird beim anklicken des Firmenlogos gedffnet.

+ QUALITAT MANAGEMENT SYSTEM

Bearbeitung der Struktur und Kundendokumente.

+ DOKUMENTENBIBLIOTHEK

Sie konnen jede Art von Dokumenten einfligen. Diese Bibliothek ist fur alle BDGED
Benutzer zuganglich C Alle Kunden haben das Recht diese Dokumente zu lesen.

+ DOKUMENTEN SUCHE

Suche nach einem Dokument im QM System.

+ BACKUP DOWNLOAD

Herunterladen einer Datei backup.tar.gz.

+ VERWALTUNG DER VORLAGEN

Gestaltung einer Vorlage welche man einem QM Dokument einfiigen kann. Es ist méglich
mehrere Vorlagen zu gestalten.

+ VERWALTUNG DER SCHLUSSELWORTER

Erstellung einer Wortergruppe im Zusammenhang mit dem Dokument.

+ VERWALTUNG DER GRUPPEN

Erstellung von mehrfachen Gruppen mit entsprechenden Berechtigungen.

+ VERWALTUNG DER BENUTZER

Einflgung von Benutzern innerhalb der verschiedenen Gruppen, gemass Berechtigung.

+ ABMELDEN
Abmelden
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1) Verwaltung der Vorlagen

- Klickenauflcon«Ver wal t ung de\ Vor |l ageni

ﬁ )
s Taladier & Deplaine
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Accompagrement du changement
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R P oo T o I 7 ] 2 | 51 2]

M Enweiterte Suche

Dokumentbibliothek
Stérilisation

Régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

- Cursor auf p setzen und auf « hinzufiigen » klicken

P—
sg—Saladier & Deplaine
R N

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation
- Y - Su'chen OK | ﬂ ) =

Speichern | Abbrechen

Dokumentbibliothek - Generalinformationen
Stérilisation Sprache | "
i T <«— Sprache wahlen _
Association Frangaise de Stérilisa | Titel [ 7 D E— Titel der Vorlage
[#] Produits thérapeutiques Druck
Inhalt
[ x #2 0 |@m@E|E o 2|2
S ‘ Ausdruck Im Hoch-
Zone HTML Y ABDEFBR Y e +r @|ls = = 2= === q ¢ )
5 A |Absatzformat ~ Schritat v Gréke < | B i U B | A 2 = oaer Quer orma
Vorlage
Gestaltung

Sie konnen bei der Gestaltung der Vorlage Bilder und Tabellen einfigen (Erklarungen
Seite 16 und 19).
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Nach Vollendung der Vorlage in einer Sprache, muss man sie ebenfalls in der zweiten
Sprache folgendermassen ausfihren:

- Sprache oben links wahlen : FR C DE oder DE C FR
- Die Vorlage in der zweiten Sprache ausfuhren
- Speichern

Das Seitenlayout wird bei einem Sprachenwechsel wahrend der Erarbeitung
Ubernommen. Sollten Sie wahrend der Erarbeitung die Sprache wechseln, tbernimmt das
Seitenlayout die urspriingliche Sprache.
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2) Verwaltung der Schlusselworter

- Klicken auf Icon « Verwaltung der Schlisselworter »
\

\
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QM-System - T I o |
4 Erweiterte Suche
Dokumentbibliothek

Stérilisation

Régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

- Cursor auf p setzen und auf « hinzufiigen » klicken

P—
sg—Raladier & Deplaine

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation
QM-System e
v o -

Speichern | Abbrechen

Dokumentbibliothek Generalinformationen
Stérilisation | A
Régles dachat et Sprache wahlen Gruppennamen
Association Frangaise de Stérilisa Titel [ < - | . . | . . |
El Prockits e st an Bleispiel : Ausbildung
Die % spezifisch fiir die ausgewahite Sprache

- Sobald die Schlisselworter fertig gestellt sind klicken Sie auf « speichern » oben
links

Nach Vollendung der Gruppennamen in einer Sprache, muss man sie in der zweiten
Sprache ebenfalls erstellen:

- Sprache oben links wahlen : FR C DE oder DE C FR
- Die Gruppennamen in der zweiten Sprache festlegen
- Speichern
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Fur jede Schlisselwortgruppe muss man wertentsprechende Worter hinzufigen:

- Setzen des Cursors auf den Pfeil p der soeben gegrindeten Gruppe und auf
« Werte anzeigen » klicken

- Setzendes Cursorsaufp der

Gruppenwerte, und auf Ahi

p—
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Coaseil - Management
Accompagrement du thangement

QM-Intranet, Formation
QM-System
S

- Suchen

Speichern | Abbrechen

Dokumentbibliothek

Stérilisation

Régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

Generalinformationen
Sprache <

Titel

Sprache wahlen

!:)i_e B (+ spezifisch fiir die ausgewahite Sprache

44—

Schlusselwort
Bleispiel : Kurs

- Sobald die Schliusselworter fertig gestellt sind klicken Sie auf « speichern » oben

links

Sobald die Schilusselwoérter in einer Sprache fertig gestellt sind muss man sie in der
zweiten Sprache ebenfalls festlegen.

- Sprache oben links wahlen : FR C DE oder DE C FR
- Das Schlusselwort in der zweiten Sprache festlegen

- Speichern

14.09.10
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3) Verwaltung der Gruppen

- Klicken auf Icon « Verwaltung der Gruppen » \

S
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Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

SQusisem - —rm PR RE B
i Erwsiterte Suche

Stérilisation

Régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

3 Gruppen bestehen bereits im System

- Kundenadministrator
- Qualitat Management System
- Bibliothek

Standardeinstellungen der 3 Gruppen:

Kundenadministrator Zugriff auf das ganze System
Qualitat Management System Lesezugriff auf alle Dokumente
Bibliothek Lesezugriff zur Bibliothek

Es ist moglich andere Gruppen fur verschiedene Benutzer zu erstellen.
(Beispiel : Lektor i Redakteur 1 Validierung)

14.09.10 www.conseilplus.ch Seite9



Um diese Gruppen zu erstellen:
- Cursor auf p setzen und auf « hinzufiigen » klicken

P—
::ladier & Deplaine
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Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation
QM-System - Suchen
v =

Speichern | Abbrechen

Dokumentbibliothek |- Generalinformationen |

Sterilisation A
Buts ot [fie==ee <— Sprache wahlen
Association Frangaise de Stérilisa | Titel > Gruppentitel
1 Produits thérapeutiques _ - ) Bleispiel : Lektor
Die * spezifisch fiir die ausgewahlte Sprache
Informationen ] "
sind " kopiertaus: FR " kopiert aus: DE

|- Verwaltung des Zugriffs
™ Lesezugriff

I Schreibzugriff

™ validierungszugriff

Fur jeden Gruppentitel muss der entsprechende Zugriff zugeteilt werden:

Grundsatzlich:

Lektor Lesezugriff
Redakteur Lesezugriff + Schreibzugriff
Validierung Lesezugriff + Validierungszugriff

Ei ne Gruppe kann aus verschi edeneAVaAl ek tea rue
bestehen, muss sich aber unterscheiden:

Bleispiel:

Redakteur Verwaltung
Redakteur Pflege
Redakteur Finanz

é
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Nach Vollendung der Gruppentitel in einer Sprache, muss man sie in der zweiten Sprache
ebenfalls festlegen:

- Sprache oben links wahlen : FR C DE oder DE C FR

- Die Titelgruppen in der zweiten Sprache festlegen

- Speichern
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4) Verwaltung der Benutzer

- Klicken auf Icon « Verwaltung der Benutzer »

P i
sgp—Raladier & Deplaine
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Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

QM-System
v

Dokumentbibliothek
Stérilisation

Régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

P i
s—g—TBaladier & Deplaine
s e~

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

- Suchen

QM-System
v

Erweiterte Suche
Dokumentbibliothek - Filtern
Stérilisation Nach Gruppe: | Alle v || suchen |
Régles d Al S ———————
Associshion franceise de SEMea _ 3 nutzeiverwaltung
Produits thérapeutiques o

Erlaubt die Wahl einer
Zielgruppe um deren
Benutzer zu kennen

- Cursor auf p setzen und auf « hinzufiigen » klicken

e
sg—Raladier & Deplaine
T AN

Coaseil - Management
Accompagrement du thangement

QM-Intranet, Formation
QM-System
v

- Suchen

Speichern | Abbrechen

Dokumentbibliothek Benutzer

|
|
|

Passwort
E-mail

Sprache v

_i_ﬁﬁ

Beschreibung
Verwaltung der Gruppen
™ administrateur client
v systeme qualité
™ librairie
I~ Redaktor

14.09.10 www.conseilplus.ch
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Benutzer : Name

Passwort : Das Passwort
E-Mail : E-Mail Adresse (Achtung: Rechtschreibung)
Beschreibung : Dienststellung des Benutzers

QM ist standardmassig angekreuzt da es ein Lesezugriff ist. Alle Benutzer gehéren in
diese Gruppe.

Beispiel :
Ein Benutzer welcher ein Validierungssrechthat C AVal i di erungfi ankreuze
Bei mehreren Gruppen mit derselben Bezeichnung (Validierung Verwaltung,

Val i dierung Pflegeé wusw.) darauf achten dass
eingeflgt wird.

Jeder Benutzer kann nur ein Mal im System eingetragen werden. Sollte er bereits
eingetragen sein, erscheint eine Fehlermeldung.

Die e-Mail Adresse muss korrekt geschrieben sein, da das System falsche
Rechtschreibung nicht ausfindig macht.
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5) Bearbeitung der Struktur und der Dokumente

- Cursor auf p setzen und auf « hinzufligen » klicken

p—
:ﬁadier & Deplaine
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Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

- Suchen _ﬂ ﬂﬁ L)

Enweiterte Suche

Dokumentbibliothek

Stérilisation

Régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

fe—
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Coaseil - Management
Accompagrement du thangement

QM-Intranet, Formation
QM-SyStem - Suchen
v 2

B FAFVE P

Speichern | Abbrechen

Dokumentbibliothek - Generalinformationen

Sprache <«— Sprache wahlen

e < Menu Titel

Die ( spezifisch fiir die ausgewahite Sprache Bleispiel : News
Informationen 4 "

sind ¢ kopiertaus: FR " kopiert aus: DE

r information des menu
Position des Menii g 2
O Position wahlen

Unterhalb v

Die Position des neu gestalteten Menus kann ausgewahlt werden

- Speichern

Nach Vollendung der Menutitel in einer Sprache, muss man sie in der zweiten Sprache
ebenfalls festlegen:

- Sprache oben links wahlen : FR C DE oder DE C FR
- Die Menuititel in der zweiten Sprache festlegen

- Speichern
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Um die Gruppen mit Leserecht festzulegen muss man:

- Cursoraufdenp d e s

soeben

gegr ¢ndeten Me

ne¢s set zen

f—
::ladier & Deplaine
Y

Coaseil - Management
Accompagrement du thangement

QM-Intranet, Formation

v 1 News

QM-System - Suchen

Speichern | Abbrechen

—

T o — 5] 2]

H
Stérilisation i
Regles d'achat r
Association Frangaise de Stérilisa r

administrateur client
systeme qualité
Redaktor
Validierung

Alle im vornherein
gegriundeten Gruppen

Produits thérapeutiques

An diesem Punkt kann man die Rechte (Zugriff) erteilen

Zum Bleispiel:

Einem Dokument das die Verwaltung betrifft, erteilt man den Zugriff an die Gruppe
AValidierung Ver

- Speichern

wal tungi und ni

Um ein neues Dokument zu erstellen:

cht

an die Gru

- Cursor auf den p des soeben gegriindeten Menus setzen und auf « Seite erstellen »

klicken

p—
:aladier & Deplaine
T A

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

¥ 1 News

- Suchen

Speichern | Abbrechen |

o M 7 Ta ] AT2] 2

Stérilisation

Reégles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

Seiteninformationen

Tvp | Arbeitsanweisung (AA) |

Vorlage |

5|

- Die Art des Dokumentes waéhlen (Arbeitsanweisung, Formular, Sitzungsprotokoll,

usw.)
- Man kann auch eine passende Vorlage wahlen
- Speichern
- Um das Dokument Zzu erstell en, auf ABearbeit
14.09.10 www.conseilplus.ch Seitel5



p—
=4Iadier & Deplaine
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Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation
QM-System
v 1AA News

Dokumentbibliothek
Stérilisation

Régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

- Suchen

Enveiterte Suche

News

Bearbeiten | Druckformat umkehren

Kommentar

ﬁ
s Taladier & Deplaine
—— Coaseil - Management
Accompagrement du changement
QM-Intranet, Formation

Suchen e! '2’ Q' S5,
¥ 1AA News Erveiterte Suche

: Referenz,
Dokumentbibliothek Tk'tel des Version und
[ stérilisation Dokumentes
s ot Druckformat
Association Frangaise de Stérilisa  Speichern | Abbrechen
Produits thérapeutiques ~ Generalinformationen
Slische ¥—— Sprache wahlen
[ x #h a2 @@ o 2|7
Zone HTML A BHRY Pl v @ = = = 2|kEiE|s=Es —
o il | Absatzformat ~ Schritat  + Gréike '| B {: U ¥ | A Q i
. Dokument
erstellen

Man kann dem Dokument Bilder und Tabellen einfigen (Erklarung Seite 16 und 19).

- Speichern

14.09.10 Seitel6
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Nach Vollendung des Dokuments in einer Sprache, muss man es ebenfalls in der zweiten
Sprache erstellen:

- Sprache oben links wahlen : FR C DE oder DE C FR
- Das Dokument in der zweiten Sprache
- Speichern

Das Seitenlayout kann jederzeit als PDF Datei angeschaut werden.

- Auf APDFﬁQi cken

N

—
:alndier & Deplaine
T T

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-ntranet, Formation

Causysem (e " B FEEREE

G LB Erweiterte Suche
Dokumentbibliothek News Ref: 1AA
Sterilisation g'e;slon: I:b o .
oK 'ormat
Regles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa

| Proauits thérepevtiques Der SVP ist der Sprung in die Urner Regierung gelungen. Er 16st den

parteilosen Markus Stadler in der Exekutive ab. Dieser wurde im zweiten
Wahlgang als erster Urner Parteiloser zum Stéanderat gewahit.

SVP-Regierungsratskandidat Beat Armnold erhielt 5013 Stimmen. Die Kandidatin der Grinen,
Annalise Russi erzielte mit 4426 Stimmen eine Achtungserfolg.

Als zweitstarkster Fraktion im Landrat nach der CVP ist die Veriretung der SVP in der Exekutive gut
begrindet. Bisher aber standen der jungen, schnell gewachsenen Partei nicht die geeigneten
Persanlichkeit zur Verfligung, die iber eine kantonale Basis verfligten.

Der 32-jahrige Beat Arnold aus Schattdorf konnte die SVP nun zum Erfolg fihren. Er ist diplomierter
Bauingenieur und hat kirzlich auch die Ausbildung als Wirtschaftsingenieur abgeschlossen. Seit
2006 gehdrt er dem Landrat an, seit 2008 ist er Chef der SVP-Fraktion.

14.09.10 www.conseilplus.ch Seitel7



6) Validierung von Dokumenten
Sobald das Dokument erstellt ist, muss es validiert werden:

- Auf Awird validiertda klicken

Der 6P-jahrige Okonom Markus Stadler hatte nach dem iberraschenden Riickiritt von Standerat
di Stadler im November schnell gespurt. Er reichte den Rickiritt aus der Exekutive ein und

Auch iny Kanton Schwyz wahlt das Stimmvolk heute zwel neue Regierungsrate. Die CVP will

raft in der Exekutive bleiben und die beiden frei werdenden Sitze mit einem Zwelerticket

Wird validiet I | die Version DE

Dokumentverlauf
’725.04.2010 Psybille Wird erstellt

Man kann einen Kommentar hinzufiigen, ist aber nicht obligatorisch.

- Speichern

Das Dokument muss unbedingt in_beiden Sprachen validiert werden, d.h. in der
deut schen Ver si on AWird val i di er tein valdationd i n
ankreuzen!

Sobal d man auf Aspeicherni gek-Mailcaktalle hat ,
Benutzer die Validierungsrechte haben gesandt, welche das Dokument validieren oder
zurtckweisen konnen.

Bleispiel E-Mail Deutsch:

Guten Tag Psybille,

Bitte validieren Sie die Anderungen des Dokuments 1 AA News
https://ged.conseilplus.ch/de/page-1455/pagev-version-0.html

Bleispiel E-Mail Franzésisch:

Bonjour Psybille,

Veuillez valider les modifications du document 1 AA News
https://ged.conseilplus.ch/de/page-1455/pagev-version-0.html

14.09.10 www.conseilplus.ch Seitel8



https://ged.conseilplus.ch/de/page-1455/pagev-version-0.html
https://ged.conseilplus.ch/de/page-1455/pagev-version-0.html

Sobald der Benutzer mit Validierungsrechten das e-Mail erhalten hat, kann er sich in das
BDGED einloggen und das Dokument 6ffnen.

- Der Benutzer mit Validierungsrechten kann das Dokument validieren oder
zuriickweisen

NI LS TIRIIEL. JEITHL 5L Es/jelsl vulel.

Etwas abgemildert wirc_i die C -Niederl_age durch Markus Stadlers Ankindigung, sich in Bern der

espurt. Er reichte den Ricktritt aus der Exekutive ein und
-Ersatzwahl. MitErfoIg

w
leEIIF'I'IJrll]
Speichern
Kommentar

Achtung, die Valiglerung erfolggfiir alle Sprachen
Beurteilung |7 validiert |™  Zuriichweisen

Dokumentverlauf

26.04.2010 Psybille En validation
26.04.2010 Psybille Version FR en validation
26.04.2010  Psybille Version DE wird validiert
26.04.2010  Psybille Wird erstellt

- Speichern

Man kann einen Kommentar einfugen, z.B. der Grund weshalb das Dokument
zurtckgewiesen worden ist.

Das Dokument muss von ALLEN Validierungsberechtigten validiert werden, damit
es von allen berechtigten Benutzern gelesen werden kann.

Wird ein Dokument von einem Validierungsberechtigten zuriickgewiesen, wird allen
anderen Validierungsberechtigten per E-Mail mitgeteilt dass das Dokument
zurickgewiesen worden ist und neu Uberarbeitet werden muss.

Die Validation oder Abweisung des Dokumentes erfolgt gleichzeitig flr beide
Sprachen.

14.09.10 www.conseilplus.ch Seijtel9




7) Anderungen der validierten Dokumente

Um eine Version 2 zu erstellen, muss der Redakteur:

- Auf das zu bearbeitende D%ument klicken

>

P—
sg—Raladier & Deplaine
ST AT

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formatio

- Suchen

Enweiterte Suche
Dokumentbibliothek
Stérilisation
Reégles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques
- Auf AArbeitsversionfi klicken

14.09.10

gin  ungescrnepenegs Lesel 1egele Dis neue die vellnewnyg aes 'solndarakdnions mooaen
Hidgenossischen Raten: Die CVP stelite die beiden Standerdte, die FDP besetzte das
MNationalratsmandat. Damit ist es jetzt vorbei.

Biwas abgemildert wird die CVP-Niederlage durch Markus Stadlers Ankindigung, sich in Bern der
(VP-Fraktion anzuschliessen. Er personlich bleibe aber parteilos.

Oer 624ahrige Okonom Markus Stadler hatte nach dem tberraschenden Rucktritt von Standerat
Hansruedi Stadler im November schnell gespurt. Er reichte den Riicktritt aus der Exekutive ein und
brachte sich in Stellung fir die Standerats-Ersatzwahl. Mit Erfolg.

Auch im Kanton Schwyz wahlt das Stimmvolk heute zwei neue Regierungsrate. Die CVP will
sparkste Kraft in der Exekutive bleiben und die beiden frei werdenden Sitze mit einem Zweierticket
verteidigen. FDP, SVP und die so genannte Mehrheitsparty machen sie ihr aber streitig.

r [Cokumentverlauf

F6.04.2010 System Werdffentlicht

36.04.2010  Psybille Validiert

F6.04 2010  Psyhille En validation

F6.04.2010  Psybille Wersion FR en validation

F6.04.2010  Psyhille Yersion DE wird validiert

36.04.2010  Psybille wird erstelit

rWersionen

Arbeitsversion

Version 1
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- Auf ABearbeitenfi klicken um ein neues Dokun

p—
=alatlier & Deplaine

Coadceil - Management
Accompageement du changement

QM-Infranet, Formation

| QMSystem ________{ |- oK B elallzl

¥ 1AA News iterte Suche
Dokumentbibliothek News Ref. 1AA
[ Stérilisation EETE U
Régles d'achat
Association Frangaise de 5terilisa  Bearbeiten | Druckformat umkehren
Produits thérapeutiques . . . . e
Der SVP ist der Sprung in die Urner Regierung gelungen. Er 16st den

parteilosen Markus Stadler in der Exekutive ab. Dieser wurde im zweiten
Wahlgang als erster Urner Parteiloser zum Stédnderat gewahlt.
SVP-Reaierunasratskandidat Beat Arnold erhielt 5013 Stimmen Die Kandidatin der Grilnen

Wenn ein Dokument in einer Sprache aktualisiert wird, muss es ebenfalls in der anderen
Sprache geandert werden.

Sobald das Dokument Uberarbeitet ist:

- Speichern 3
- Das Feld Awird validiertn ankreuzen

Sobald das Dokument von allen Validierungsberechtigten angenommen worden ist,

erscheint im Feld « Version » Vesion2
CIagenassiscnen  =dien. [ uie WVE SIglNe e Delen sindedle, die FUP Deselde  dds
Mationalratsmandat. Damyt ist es jetzt vorbei.

Etwas abgemildert wird fie CVP-Niederlage durch Markus Stadlers Ankindigung, sich in Bern der
CVP-Fraktion anzuschligssen. Er personlich bleibe aber parteilos.

Der 62-jahrige Okonoyn Markus Stadler hatte nach dem Gberraschenden Riickiritt von Standerat
Hansruedi Stadler im November schnell gespurt. Er reichte den Ricktritt aus der Exekutive ein und
brachte sich in Stellunf fir die Standerats-Ersatzwahl. Mit Erfolg.

Auch im Kanton 5 wahit das Stimmvolk heute zwei neue Regierungsrate. Die CVP will
starkste Kraft in der/Exekutive bleiben und die beiden frei werdenden Sitze mit einem Zweierticket
verteidigen. FDP, §VP und die so genannte Mehrheitsparty machen sie ihr aber streitig.

r Dokumentverlauf

26.04.2010  Systéghe Publié

26042010 Psybjlle Validé

26.04.2010  PsyHille En validation
26.04.2010  Psypille Version FR en validation
26.04.2010  Pgphille Version DE wird validiert
26.04.2010 Sfstem Wird erstellt

r Versionen /

Arbeitsversio

Wersion 1

Wersion 2

14.09.10 www.conseilplus.ch Seite21



8) Bild einfligen

Man kann beim Erstellen eines Dokumentes in der HTML Zone Bilder einfligen indem man

auf das entsprechende Icon Klickt.
\

\

P—
g Raladier & Deplaine
W

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

Cqussen— { premmsmwrw FIREE,

v 1AA News Enweiterte Suche
¥ 2 AA Bild einfugen

Bild einfiigen Ref: 2AA

Dokumentbibliothek Version: 0

Drugk: Hochformat
Stérilisation
Régles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa [~ Generalinformationen \
= £ < i
[¥] Produits thérapeutiques Sprache

x th| a2 2, | @E v o 2|2
Y DBEZ@E O Al v E|E = 5 5|iE = |35~
o A | Absatzformat ~ Schriftat  ~ Grake v | B i U ¥ ‘ A DR

- Auf « Dateipfad » klicken

/2 Bild -~ dialogue de paz= Web

€ | https:/{ged, conseilplus. chiEditor/scripts imags

Dateipfad: [ B &
Alternativer Text: | | Abstand:

Ausrichtung: | V| Top: I:I px
Bildrahmen: [ Rahmenstil ] Bottom: | | px
i (e B
Hihe: l:l px Right: I:I px

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed

diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.
Stet dita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor

sit amet.
Ihttps:,l',l'ged.conseilplus.ch,l'Editor,l'scripts,l'image.htm e Inkernet a
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- AufApar diokrdiircken

hitps conseiplus.ch 14|
[vA\gion e traval || New Folder Del Folder
Empty...

vloadFie:[|(Parcout. ]

nseiplu: i php?Fs=cliznt] = @ Inkernet o

- Suchen des Bildes in Ihrer Datei und 6ffnen.
- AufAp u il ikenri c k e

Der Dateiname des heruntergeladenen Bildes erscheint in Gelb oben rechts

2 Asset manager -- dialogue de page Web

2] https conseiplus.ch
New Folder el Folder
o BD.ipq & 12.4kb del
| e .
:;Indicr & Deplaine
e

Consel - Mamagesment
Acompaguement du changement

ffsfelent/1406/0/ED.3pg

Tzl i  phptfs=client: @ Internet a

- Auf « ok » klicken

2 Bild -- dialogue de page Web

) &/ https conseiplus. ch
Dateinfad: | fs/cient/1406/0/80.jpg =
h Alternativer Text: Abstand:
Ausrichtung: Top: l:l px

1 Bildrahmen: Rahmenstil Bottom: I:lpx N

Breite: I:l px Left: l:l px
reset
W Hohe: I:l px } Right: l:l px
N
E ~
4
] Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam L4 |
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua, At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet dita v
Abbrechen
https:/fged conseilplus, chiEditor fscriptsfimage, htm @ Internet ﬁ
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Im Feld « Alternativer Text » kdnnen Sie das Bild benennen.
I m Feld AAusrichtungi k°nnen Sie die Stelle |
I m Feld ABildrahmenfi k°nnen Sie einen Rahmen

-

Mi t den Feldern ABreitefi und AH°hed k°nnen Si
Text festlegen.

Der Uberblick des Bildes und des Textes erscheint gemass lhren Einstellungen.

- Auf AEinf¢ggenid klicken

p—
:aladier & Deplaine
T AT

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

Caussen 4 To - e ] T 2]

¥ 1AA News Enveiterte Suche
¥ 2 AA Bild einfugen
: Bild einfiigen Ref: 2AA
Dokumentbibliothek Version: 0
SR Drudk: Hochformat
Sterilisation
Régles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa |- Generalinformationen
Produits thérapeutiques Sprache o Bl
x #h|az 2 |@EHEIE 2 o 2|2
DAFR Y e v@ === === -
_;f 4 |Absatzfotmal' Schriftat ¥ GriRe '| B { U ¥ J A Q’ 5]
g 3 as eingefugte
gTaladier & Deplaine getug
S’ dum— Coasell - Management B | I d
Accompagaement du changement
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9) Tabelle einfligen

Man kann beim Estellen eines Dokumentes in der HTML Zone eine Tabelle einfligen
indem man auf das entsprechende Icon klickt.

:ﬂlﬂdlﬂ‘ & Deplaine

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

ISyt B s.cven ok B elalrale

Enweiterte Suche
¥ 2 AA Bild einfugen
¥ 3 AA Tabelle einfugen

Tabelle einfiigen Ref: 3AA
Version: 0
e
Stérilisation
Reégles d'achat ~ Generalinformationen
Association Frangaise de Stérilisa

5 Sprache DE v
Produits thérapeutiques
x #h|a2 a | @R HEIEe o 2|2
Y D RBEB Y 2l v @ E = = E|E E|[3=5]—
5 A |sbsatfomat ¥ Schrittat v Gréke v | B i U ¥ | A 2 =

- Auf « Erweiterte Tabelle einfligen » klicken

LRI = MENAETERL
Accompagrement du changement

QM-ntranet, Formation

amMsysem e oI - N 2T ] Tz

¥ 1AANews Erweiterte Suche
¥ 2 AA Bild einfugen
w 3 AA Tabelle einfiigen
Tabelle einfiigen Ref. 3
\r‘ersaon
Dokumentbibliothek
[ stérilisation Speichern | Abbrechen
Régles d'achat - Generalinformationen
Association Frangaise de Sterilisa Sprache ot B8
Produits thérapeutiques
x #hlaz 2 |@ CHIIE 2 o
e E @ ] E === =]
5 A |.&bsatzf0rn|:||:| i U®l ADR

LT -

A
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/2 Insérer un Tableau — dialogue de pag...

£ | https: jfoed conseilplus.chyEditar fscripbs table_in: %

Lignes: Espacement:
Colonnes: Retrait:
Bordures: - Collapse:

0,0 0,1
1,0 1,1

https: jfged.conseilplus 0 Internet

Im Feld « Zeilen » kann man die gewiunschte Anzahl der Zeilen einflgen.

Im Feld « Spalten » kann man die gewiinschte Anzahl der Spalten einfiigen.

Im Feld « Rahmen » kann man die Art des Rahmens festlegen.

I m Fel d

AZel |

abstandn kan

n

ma n

den

Der Uberblick der Tabelle erscheint gemass Ihren Einstellungen.

Abstand

Wichtig: Man muss den Cursor genau dort hinsetzen wo man die Tabelle einfligen méchte

|

de

p—
::ladier & Deplaine

Coaseil - Management
Accompagrement du thangement

QM-Intranet, Formation
QM-System

v 1 AA News

¥ 2 AA Bild einfugen

¥ 3 AA Tabelle einfugen

Stérilisation

Reégles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

Tabelle einfijgen

Ref:

Version:

Drudk:

3AA

0
Hochformat

— Generalinformjationen

~)

-]
(=}

1=
2=

¥ |

e
1

I»
&
L

(Il
m
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- Auf « Einfugen » klicken

LOASEIT = MARAERERT
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation
QM-System

1 AA News

- Suchen

¥ 2 AA Bild einfiigen

7 B LRAEER
Enweiterte Suche
¥ 3 AA Tabelle einfugen
Tabelle einfiigen
Dokumentbibliothek

Sterilisation

Ref: JAA
Version: 0
Druck: Hochformat
Régles d'achat ~ Generalinformationen
Association Frangaise de Sterilisa Sprache oE
Produits thérapeutiques
x g | | m B
A BEmE o == | |
o A | | | B

Erstellte
Tabelle
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10) Formular einfligen
Um ein Formular online zu erstellen ist es unerlasslich zuerst eine Tabelle zu erstellen.

Nun kann man ein Formular einfligen indem man auf das entsprechende Icon und
ATextfeldin kIlickt

LOAERIT = MARAEEERT
Accompagrement du changement

QM-ntranet, Formation
QM-System - Suchen OK

T 1AA News Erweiterte Suche
¥ 2 AA Bild einfugen
¥ 3 AA Tabelle einfugen

¥ 4 FO Formular einfigen Formular einfiigen Ref: 4F0
Version: 0
Drudk: Hochformat
Dokumentbibliothek
Sterilisation — Generalinformationen
Regles d'achat Sprache o B8

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

® B | az a, | @
BB G e se v [

& A | dbeatzformat * Schrittart v Grike -

[gd]
1
N

=

o
=
*
o i
&
3

Il
m
|

(e

Mame:

Yorname:

Adresse:

Ort:

Frage:

i T

Die im Formular zu erscheinenden Feld fur die Antworten
Elemente eingeben
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/A Textfeld -- dialogue de page Web

& https conselplus.ch %
Type: |Text einzeilig v |
Name: |text1 |
Griibe:

Vorgabewert:

https://ged. conseil; e Inkernet J_P;-L

Wichtig: Man muss den Cursor in die Zelle setzen wo man den Text einfigen mochte

‘@, https conseilplus.ch L
Type: |TE)(tE hd |
MNom: |text1 |
Taille:
longueur Maxi: l:l
Valewur:

https:f/ged. consei e Internet =

I m Feld ATypefi, AText einzeiligfi w2hlen

I m Feld ANameifinf geeenn T(ex.tB. ANamed, AVornamei

In diesem Feld konnen keine Umlaute eingefugt werden.

- Auf AEinfg¢ggeni klicken

Den Vorgang solange wiederholen bis alle Zellen ausgefullt sind

14.09.10
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Um das |l con ASendenfi einzufg¢sggen muss man den
2 Schaltfliche -- dialogue de pa... f')__(|
£ | https conseilplus.ch %
Type: | Schaltfidche w |
Mame: |plug-pageht'nlcantent-send-1 |
Wert: | Envoyer |
[ Abbrechen ][ Einfligen ]
- Auf lcon AFormularfda klicken und ASchaltfl ac
-Im Feld ATypefi, Schaltflache w2hlen.
-Im Feld AWertfi schreiben Sie Asendenih
- Auf AEinfg¢ggeni klicken

Die Schaltflache « senden » erscheint unterhalb des Formulars

MR NS

Sterilisation

¥ 2 AA Bild einfugen
¥ 3 AA Tabelle einfigen
4 FO Formular einfiigen Formular eikfiigen Ref: 4F0
Version: 0
Dirudk: Heochformat
Dokumentbibliothek
— Generalinformationen
Regles d'achat Sprache ot
Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques
x i o=z | ?
DG GE @ == =
s A =)
Mame
Vorname: \
Adresse: \
ornt: \
Frage: \
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Das Formular muss jetzt gespeichert werden

- Auf « Configuration » klicken
\

\

ﬂ
:aladier & Deplaine
Fa W

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation
QM-System | .

v 1AA News Enveiterte Suche
¥ 2 AA Bild einfugen

¥ 3 AA Tabelle einfigen
¥ 4 FO Formular einfugen

Dokumentbibliothek

elpl oz

Formular einfiigen

Bearbeiten | Druckformat umkehren | Configuration

Sterilisation z
R Name:
Regles d'achat
A o 5 A
ssoc}ahort Fwse de Sterilisa Yolane
Produits thérapeutiques
Adresse:
P—
::ladier & Deplaine
i e

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

Cqussen - { e P w FIRVBE LR

¥ 1AA News Erweiterte Suche
¥ 2 AA Bild einfugen
¥ 3 AA Tabelle einfugen
¥ 4 FO Formular einfiigen Formular einfiigen Ref: 4F0
Version: 0
Dokumentbibliothek Speicher | Abbrechen
Stérilisation ~ Generalinformationen
Regles d'achat ) Sprache DE v
Association Frangaise de Sterilisa
Produits thérapeutiques Empfanger
Mitteilung
Die & spezifisch fir die ausgewahlte Sprache
Informationen . X
sing " kopiertaus: FR ¢ kopiert aus: DE
™ Antwort pertllail senden

- Sprache wahlen l

Im Feld « Empfanger » kann man die e-Mail Adresse des Empfangers fur welchen das
Formular bestimmt ist einfligen. Man kann mehrere Empfanger einfligen indem man die
Adr es s efin tmi ¢ n At

Im Feld « Mitteilung » kann man einen Kommentar schreiben.

- Auf « Speichern » klicken
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11) Word Dokument einfligen

Beim Erstellen eines Dokumentes in der HTML Zone kann man ein Word Dokument
einfugen indem man auf das entsprechende Icon klickt.

/

ﬁ :
sg—Raladier & Deplaine

(oaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation
QM-System - Suchen

¥ 1AA News Enveiterts Suche
¥ 2 AA Bild einfugen
¥ 3 AA Tabelle einfiigen
¥ 4 FO Formular einfugen Word Dokument einfiig sef: ' gAA
A ‘ersion:
¥ 5 AA Word Dokument einfugen By o
Dokumentbibliothek - Generalinformationen —/
Stérilisation
Sprache
Regles d'achat £ m
Association Frangaise de Stérilisa
[# Produits thérapeutiques x oh|az of | @O > 2|2
¥ D RPBR( 9 P|lee v E|E = = = |i=E|=s| -
5 A |sbsatfomat ~ Schrittat v orake | B i U B A @ =
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- Offnen und kopieren Sie Ihr Word Dokument
- Setzen Sie den Cursor an die Stelle des Dokumentes wo der Text eingefligt werden
soll.

2 Paste From Word -- dialogue de page Web

& | https conseilplus.ch %
Peﬁte Word content here:

N\

=

https:/iged.conseilplus. chiEditorfscriptsfpa 9 Internet

- Auf AOKA klicken

Es ist unerlasslich dass man ein Word Dokument auf diese Weise einfugt, da es
dem Original ansonsten nicht konform ist.

14.09.10 www.conseilplus.ch Seijte33




12) Excel oder Power Point Dokument einfligen

Beim Erstellen eines Dokumetes in der HTML Zone kann man einen Link zu einem Excel
oder Power Point Dokument einfigen indem man auf das Icon « Verknupfung » klickt.

p—
:aladier & Deplaine
T AT

Coaseil - Management
Accompagrement du thangement

QM-Intranet, Formation

¥ 5 AA Word Dokument einfugen
¥ 6 AA Excel Dokument einfugen

Dokumentbibliothek

Stérilisation

Regles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

\S.c

|- Generalinformationen

QM-System - Suchen OK
v 1AA News Enveiterte Suche
¥ 2 AA Bild einfiigen
¥ 3 AA Tabelle einfugen
¥ 4 FO Formular einfiigen Excel Dokument einfiigen

Ref:
Version:
Drudk:

6 AA
0

Hochformat

Sprache

X #h|az a,|[@

D B@m@E v

rm\

DE v
|EBl e o |2
les & @| =2 = = = |1 i |32 =¢| —
5 A |Absatzformat v Schritat v Gréke v | B i U ¥ | A 2 =B
Name der Datei

Um nicht den ganzen Dateipfad auf dem Dokument zu haben sollte man vorerst die Datei
benennen und markieren.

- Im Feld Dateipfad auf « 6ffnen einer Datei » klicken

(#) Dateipfad: |

vl

() Lesezeichen:

Zigl:

Titel:

[ Abbrechen ”_ Einfligen ]

https: ffged. conseilplus, ch/Editor fscript: @ Internet

8
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- Auf « parcourir » klicken

2 Ass. tm:

anager - dialogue de page Web

Upioa Fie: ey

3]

@ 1ot )

phofsmchont]1416[0

Das zu kopierende Dokument suchen und 6ffnen

- Auf « publier » klicken

Der Name des heruntergeladenen Dokumentes erscheint in Gelb oben rechts

| €8] Horaire de travall 201035 O 106.5kh 2=l

Not Available

[fsfcient/1416/0Horaire de travail 2010.x5

hpets=client @ 1temet [}

- Auf « ok » klicken

2 Verkniipfung -- dialogue de page Web
pfung g pag

& https conseiplus.ch

q
® Dateipfad: | | ffsfdlientf 14160 Horaire de travail |2
() Lesezeichen:
el | I v|

Titel: | |

[ Abbrechen ][ Einfligen ]
Jhttps:/iged. conseilplus, chEditorscript: @ Internet

Im Feld « Ziel » « neues Fenster » wahlen. C Damit kann man das Dokument in einem
neuen Fenster 6ffnen

Klick auf « einfigen » und « ok »
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13) Ausdruck oder Seitenansicht

Die Seitenansicht und der Ausdruck des validierten Dokumentes wird im PDF Format
gemacht

- Offnen Sie das Dokument
- Aud APDFn klicken
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