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+ ANMELDUNG
https://ged.conseilplus.ch

Jeder Anwender erhalt einen ,Benutzernamen® und ein ,Passwort"
Sie konnen, um die kunftige Anmeldung zu erleichtern, lhren ,Benutzernamen® und ,Passwort®
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 kénnen jede Art von Dokumenten einfligen. Diese Bibliothek ist fir alle BDGED Benutzer
zuganglich =» 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 einfligen kann. Es ist mdglich
mehrere Vorlagen zu gestalten.

+ VERWALTUNG DER SCHLUSSEL WORTER

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, geméass Berechtigung.

+ ABMELDEN
Abmelden
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https://ged.conseilplus.ch/

1) Verwaltung der Vorlagen

- Klicken auf Icon « Verwaltung der Vorlagen® \
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- Cursor auf v setzen und auf « hinzuftigen » klicken
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| arssen— prasm LR

Speichern | Abbrechen

Dokumentbibliothek - Generalinformationen
Stérilisation il Titel der
Régles d'achat ‘ <+—
Association Frangaise de Stérilisa | Druck Vorlage
Produits thérapeutiques Inhalt

x #h|az a, | @ H 2 2
Ausdruck Im Hoch-
HTML Zone YD BBR| 9 Pl @ s = = =iEE|=E=
: ‘ . = oder Querformat
& o A |Absatzformat » Schriftat v Gréke v | B i U B A @ =
Vorlage
Gestaltung

Sie kdnnen bei der Gestaltung der Vorlage Bilder und Tabellen einfigen (Erklarungen Seite 16
und 19).

- Sobald die Vorlage fertig gestellt ist klicken Sie auf « speichern » oben links
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2) Verwaltung der Schlisselwdrter

- Klicken auf Icon « Verwaltung der Schlisselworter »
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- Cursor auf v setzen und auf « hinzuftigen » klicken
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QM-Intranet, Formation
QM-System
v
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Speichern | Abbrechen

Dokumentbibliothek Generalinformationen

& Stérilisation Gruppennamen
Régles d'achat e o Bleispeil : Ausbildung
Association Frangaise de Stérilisa

Produits thérapeutiques

- Sobald die Schlusselworter fertig gestellt sind klicken Sie auf « speichern » oben links
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Fur jede Schlisselwortgruppe muss man wertentsprechende Worter hinzufigen:

- Setzen des Cursors auf den Pfeil ¥ der soeben gegriindeten Gruppe und auf « Werte

anzeigen » klicken
- Setzen des Cursors auf v die Werte fur der Gruppe, und auf « hinzufigen » klicken
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Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation
QM—System - Suchen
v 5 p=

altung der Schiusselwort

Speichern | Abbrechen

Dokumentbibliothek Generalinformationen -
Schlusselwort

Stérilisation Titel
Régles d'achat - o s Bleispeil : Kurs

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

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

Man kann mehrere Schllsselworter pro Gruppe zuweisen.
Die Schlusselworter sind nicht obligatorisch, sind aber eine wertvolle Hilfe.
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3) Verwaltung der Gruppen

- Klicken auf Icon « Verwaltung der Gruppen »

ﬁ
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v

Dokumentbibliothek

Sterilisation

Einkaufsregeln

Franzosischer Verband fur Sterilis
Behandlungsprodukte

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 fir verschiedene Benutzer zu erstellen.
(Beispiel : Lektor — Redakteur — Validierung)
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Um diese Gruppen zu erstellen:
- Cursor auf v setzen und auf « hinzufiigen » klicken
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Speichern | Abbrechen

Dokumentbibliothek - Generalinformationen |

Stérilisation

Titel

Régles d'achat .
Association Frangaise de Stérilisa ‘ < Gru ppent itel
Produits thérapeutiques ~ Verwaltung des Zugriffs Bleis p iel : Lektor

I Lesezugriff
I | Schreibzugriff
[ validierungszugriff

Fur jeden Gruppentitel muss der entsprechende Zugriff zugeteilt werden:

Grundsatzlich:

Lektor Lesezugriff
Redakteur Lesezugriff + Schreibzugriff
Validierung Lesezugriff + Validierungszugriff

Eine Gruppe kann aus verschiedenen ,Lektoren®, ,Redakteuren“ oder ,Validierung“ bestehen,
muss sich aber unterscheiden:

Bleispiel:

Redakteur Verwaltung
Redakteur Pflege
Redakteur Finanz
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4) Verwaltung der Benutzer

- Klicken auf Icon « Verwaltung der Benutzer »
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Dokumentbibliothek [ Erlaubt die Wahl einer
i et |0 = Zielgruppe um deren

Reégles d'achat
Association Frangaise de Stérili

3 G 2 _se SR Benutzerverwaltung

Produits thérapeutiques =

Benutzer zu kennen

- Cursor auf v setzen und auf « hinzufigen » klicken
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Speichern | Abbrechen
Dokumentbibliothek Benutzer | |
Stérilisation
N Passwort | |
Regles d'achat ;
Association Frangaise de Stérilisa | E-Mail \ |
Produits thérapeutiques Beschreibung \ |
~ Verwaltung der Gruppen

™ administrateur client
v systéme qualité

I~ librairie

I~ Redaktor

I~ Validierung
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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 Validierungssrecht hat = ,Validierung® ankreuzen

Bei mehreren Gruppen mit derselben Bezeichnung (Validierung Verwaltung, Validierung
Pflege... usw.) darauf achten dass der Benutzer in die entsprechende Gruppe 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 v setzen und auf « hinzufigen » klicken
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Dokumentbibliothek
Sterilisation
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Coaseil - Management
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QM-Intranet, Formation

QM-System e 0K ﬂﬂ_@ =

Speichern | Abbrechen

Dokumentbibliothek - Generalinformationen

Storlsation — | Menu titel
Einkaufsregeln # | . R
Franzosischer Verband fur Sterilis B l els p I el ) N ews

Behandlungsprodukte

Position des Menis . .
] Position wahlen

~ information des menu ’

Die Position des neu gestalteten Menis kann ausgewahlt werden

- Speichern
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Um die Gruppen mit Leserecht festzulegen muss man:

- Cursor auf den v des soeben gegrindeten Menus setzen und auf ,verwalten® klicken
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QM-Intranet, Formation

LS B schen o« N > T T T 2] 2
Speichert | Aibrechon
Dokumentbibliothek 17 administrateur client : -
Sterilisation ¥ systeme qualité Alle im vornherein
Einkaufsregeln Redakteur -
Franzbsischer Verband fir Steriis | Validierung gegrundeten Gruppen
Behandlungsprodukte [

An diesem Punkt kann man die Rechte (Zugriff) erteilen

Zum Bleispiel:

Einem Dokument das die Verwaltung betrifft, erteilt man den Zugriff an die Gruppe ,Validierung
Verwaltung“ und nicht an die Gruppe ,Validierung Pflege”

- Speichern
Um ein neues Dokument zu erstellen:

- Cursor auf den Vv des soeben gegriindeten Menis setzen und auf « Seite erstellen »
klicken

fe—
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Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation 1

CQSysem ————{ e Wo I 7[5 | 1 2

¥ 1 News

Dokumentbibliothek ‘

Sterilisation Seiteninformationen

Speichern | Abbrechen |

Einkaufsregeln Typ | Arbeitsanweisung (AA) v t
Franzosischer Verband fur Sterilis
Behandlungsprodukte

Vorlage | P T T vl

- Die Art des Dokumentes wéhlen (Arbeitsanweisung, Formular, Sitzungsprotokoll, usw.)
- Man kann auch eine passende Vorlage wahlen
- Speichern
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- Um das Dokument zu erstellen, auf ,Bearbeiten” klicken
/
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Enveiterte Suche

Dokumentbibliothek News Ref: 1VA

sterilisation Version: 0
Einkaufsregeln
Franzosischer Verband fur Sterilis  Bearbeiten | Druckformat umkehren

Behandlungsprodukte

Kommentar
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Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Infranet, Formation
QM-System .

elpll izl

v 1VA News o
Dokumentbibliothek News < liteldes Referenz,
& Sterilisation Dokumentes Version und

envasareoe e

Franzosischer Verband fur Sterilis  Speichern Abbrecbenl Druckformat
Behandlungsprodukte ~ Generalinformationen

X #h|a2 2, | @B o F| 2
HTML Zone ™| x A @B @ |5 ¢le v @|s = = === |25
\Q{ A | sbsatzformat ~ Schriftat v Gréke < | B i U ¥ | A D =
‘  Dokument

erstellen

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

- Speichern
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Die Seitenansicht kann jederzeit als PDF Datei angeschaut werden.

- Auf ,PDF* klicken \
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1 VA News

Dokumentbibliothek
Sterilization

Einkaufsregeln

Franzosischer Verband fur Sterilis
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Erweiterte Suche

MNews Ref: 1VA
Versiom: 0
Drudk: Hechformat

"Schluss mit der Mehrwert-Steuerdiskriminierung des Gastgewerbes":
Unter diesem Titel sammelt der Wirte-Verband GastroSuisse
Unterschriften fir eine Volksinitiative. Lanciert hat er die Sammlung mit
einer Kundgebung in Bern. undefined undefined

Auf dem Bundesplatz dominierte die Farbe weiss: Die Wirte - nach Angaben der Organisatoren
dber 2000 an der Zahl - waren in Kochuniform und mit Kochhiten bekleidet nach Bern gereist.

Sie fordern, dass Speisen und alkoholfreie Getranke in Restaurants gleich besteuert werden wie im
Detailhandel und in Take-aways. Die heutige Situation sei ungerecht, sagite GastroSuisse-Prasident
Klaus Kiinzli vor den Medien.

Das Gastgewerbe werde diskriminiert. "Fir das Mittagsmeni bezahlen Sie 7.6 Prozent
Mehrwertsteuer, fur den Kaviar im Delikatessengeschaft oder die Pizza auf der Strasse nur 2,4
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6) Validierung von Dokumenten
Sobald das Dokument erstellt ist, muss es validiert werden:

- Auf ,wird validiert” klicken

Parlgments, einen Weg zu finden", sagte Verbandsdirekior Anton Schmutz. Denkbar wére ein
Einhgitssatz oder eine Zweisatz-L dsung.

Bevolzugen wirde GastroSuisse einen Einheitssatz. Dieser kdnnte "im Extremfall" auch héher sein
heutigen 7.6 Prozent, sagie Kinzli. GastroSuisse wolle nicht primar einen tieferen Satz,
sondeyn einen gerechten. "Wir gehen aber davon aus, dass der Einheitssatz etwas tiefer ware als
7.6 Prozent", erganzte der Prasident.

Mit der\initiative will der Verband vor allem Druck auf den Bundesrat und das Parlament machen, die
sich beleits mit einer Mehrweristeuer-Reform befasst haben. Der StAnderat sprach sich 2005 fir
einen Virstoss von Standerat Hans Hess (FDP/OW) aus, der einen reduzierten Mehrwertsteuersatz
im Gastyewerbe forderte.

Der Natipnalrat befasste sich indes nie mit dem Anliegen: In der Zwischenzeit legte der Bundesrat
eine Vorlage fir einen Einheitssatz von 6,1 Prozent vor. Weil dieser Vorschlag umstritten, war,
wurden in\einem ersten Schritt aber nur administrative Erleichterungen umgesetzt.

Kommentar

Wird validiert ||

Dokumentverlauf
[20.04.2010 Psybille Wird erstellt

Man kann einen Kommentar hinzufiigen, ist aber nicht obligatorisch.

- Speichern

Sobald man auf ,speichern® geklickt hat, wird automatisch ein E-Mail an alle Benutzer die
Validierungsrechte haben gesandt, welche das Dokument validieren oder zurlckweisen
kénnen.

Bleispeil:
»,Guten Tag XY,

Bitte validieren Sie die Anderungen des Dokuments 3 AA Biiro*
https://ged.conseilplus.ch/de/page-1399/pagev-version-0.html
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https://ged.conseilplus.ch/de/page-1399/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 zurlickweisen

EInNessa oger eine LwelsatZ-Losung.

Bevorzugen wiirde GastroSuisse einen Einheitssatz. Dieser£onnte "im Extrem A" auch hdher sein
als die heutigen 7.6 Prozent, sagte Kinzli. GastroSuiss# wolle nicht primaf einen tieferen Satz,
sondern einen gerechten "er gehen aber davon ausAass der Einheitsgatz etwas tiefer ware als
7.6 Prozent", erganzie der Prasident.

Mit der Initiative will der Verband vor allem DruckAuf den Bundesrgfund das Parlament machen, die
sich bereits mit einer Mehrwertsteuer-Refornybefasst haben_Mer Standerat sprach sich 2005 fir
einen Varstoss von Standerat Hans Hess (POP/OW) aus, def einen reduzierten Mehrwertsteuersatz
im Gastgewerbe forderte.

Qi
jln:llprurul
Speichern
Kommentar

Beurteilung | validiert |® | Zuriichweisen

Dokumentverlauf

20.04.2010  Psybille Wird validiert
20.04.2010  Psybille Wird erstellt

- Speichern

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

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

Wird ein Dokument von einem Validierungsberechtigten zurtickgewiesen, wird allen
anderen Validierungsberechtigten per E-Mail mitgeteilt dass das Dokument zuriickgewiesen
worden ist und neu uberarbeitet werden muss.
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7) Anderungen der validierten Dokumente
Um eine Version 2 zu erstellen, muss der Redakteur:

- Auf das zu bearbeitende Dokument klicken

7
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¥ 1VA News
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- Auf ,Arbeitsversion® klicken

FaldInenLs, einen vweg Zu nnaen | sagle velpdanasaierkion AN SCImuLL. DENnKpEr wdle ein
Einheitssatz oder eine Zweisatz-L dsung.

Bevorzugen wiirde GastroSuisse einen Einheitssatz. Dieser kénnte "im Extremfall" auch héher sein
als die heutigen 7,6 Prozent, sagte Kinzli. GastroSuisse wolle nicht primar einen tieferen Satz,
ondern einen gerechten. "Wir gehen aber davon aus, dass der Einheitssatz etwas tiefer ware als
6 Prozent", ergéanzie der Prasident.

it der Initiative will der Verband vor allem Druck auf den Bundesrat und das Parlament machen, die
s\ch bereits mit einer Mehrwertsteuer-Reform befasst haben. Der Standerat sprach sich 2005 fir
elnen Vorstoss von Standerat Hans Hess (FDP/OW) aus, der einen reduzierten Mehrwertsteuersatz
Gastgewerbe forderte.

Dar Nationalrat befasste sich indes nie mit dem Anliegen: In der Zwischenzeit legte der Bundesrat
eine Vorlage flr einen Einheitssatz von 6,1 Prozent vor. Weil dieser Vorschlag umstritten, war,
wunden in einem ersten Schritt aber nur administrative Erleichterungen umgesetzt.

r DoKumentvariauf
20.0%.2010  System Verdffentlicht
20.042010  Psybille Validiert

20.04\2010  Psybille Wird validiert
20,0400 Psybille Wird erstelit

—‘u’ersi*en

Arbeitsversion
Version 1
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- Auf ,Bearbeiten“ klicken um ein neues Dokument zu erstellen

LOVSRIE = MANAGETE AL
Acrompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

o W N 715 ] 2121 2

¥ 1VANews Erwsiterte Suche

Dokumenthibliothek News Ref: 1VA
Version: 0

Sterilisation

2

K,

Einkaufsregeln

Franzosischer Verband fur Sterilis  Bearbeiten | Druckformat umkehren

[ Behandl odukt 0 . . L 0
Hnasprodtice Schluss mit der Mehrwert-Steuerdiskriminierung des Gastgewerbes":

Unter diesem Titel sammelt der Wirte-Verband GastroSuisse
Unterschriften fiir eine Volksinitiative. Lanciert hat er die Sammlung mit
einer Kundgebung in Bern.

Sobald das Dokument Uberarbeitet ist:

- Speichern
- Das Feld ,wird validiert ankreuzen

Sobald das Dokument von allen Validierungsberechtigten angenommen worden ist, erscheint
im Feld « Version » Vesion2

CITMEIssSdls Open emne AwWelsdlL-LosUung.

Bevorzugen wfirde GastroSuisse einen Einheitssatz. Dieser kbnnte “im Extremfall" auch hoher sein
als die heutigen 7.6 Prozent, sagte Kinzli. GastroSuisse wolle nicht primar einen tieferen Satz,
sondern einen gerechten. "Wir gehen aber davon aus, dass der Einheitssatz etwas tiefer ware als
7.6 Prozent", €rganzte der Prasident.

Mit der Initiatiye will der Verband vor allem Druck auf den Bundesrat und das Parlament machen, die
sich bereits Mit einer Mehrwertsteuer-Reform befasst haben. Der Standerat sprach sich 2005 fir
einen Vorstods von Standerat Hans Hess (FDP/OW) aus, der einen reduzierten Mehrwertsteuersatz
im Gastgewefbe forderte.

Der Nationaliat befasste sich indes nie mit dem Anliegen: In der Zwischenzeit legte der Bundesrat
eine Vorlage| fir einen Einheitssatz von 6,1 Prozent vor. Weil dieser Vorschlag umstritten, war,
wurden in einpm ersten Schritt aber nur administrative Erleichterungen umgesetzt.

r Dokumenwerl%uf

20.04.2010  gystem Verdffentiicnt

20.04.2010  Hsybille Validiert

20.04.2010  Hsybille wird validiert

20.04.2010 ystem Wird erstellt

- Versionen

Arbeitsversion

Version 1 Jy

Wersion 2
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8) Bild einfligen

Man kann beim Erstellen eines Dokumentes in der HTML Zone Bilder einfligen indem man auf
das entsprechende Icon Klickt.
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- Suchen

Enweiterte Suche

Dokumentbibliothek Bild einfiigen

Ref: 1AA
Version: 0
Drudk: Hochformat
~ Generalinformationen \
x #h|a2 2 | @ 2\ F|2
DD HB|Y ¢l v @ = = = [ = |5= =
3¢ A | Absatzformat ~ Schritat v Gréke | B i U ¥ | A & =

- Auf « Dateipfad » klicken

2 Bild -- dialogue de paz> Web

& | https:/iged. conseilplus, chiEditar/scripts/image T

Dateipfad: || —> “_i"l
Alternativer Text: | | Abstand:

Ausrichtung: | V| Top: I:I px
Bildrahmen: [ Riahmenstil ] Bottom: I:I px
Breite: I:l px Left: I:I px
Hihe: [ e } Right: | | px

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam 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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- Auf ,parcourir” klicken

hitps conseiplus.ch, =Y
[ vA\gion e traval || New Folder Del Folder
Empty...

vpoadFle:[|(Parcou. ]

nseiplu: i _php?Fs=cliznt] iter= @ Irternet o

- Suchen des Bildes in Ihrer Datei und 6ffnen.
- Auf ,publier” klicke

Der Dateiname des heruntergeladenen Bildes erscheint in Gelb oben rechts

2 Asset manager - dialogue de page Web

2] hitps conseiplus.ch
New Folder el Folder
g BD.ipq & 12.4kb del
| e .
:;Indicr & Deplaine
Y,

Consel - Mamgement
Acompaguement du thangement

ffsfclent/1406/0/ED.3pa

Tzl i  phpFfs=client}: @ Internet a

- Auf « ok » klicken

/2 Bild -- dialogue de page Web

)| & https conseilplus.ch,

Dateinfad: | fs/dint/ 1408/0/BD.jpg =
L

Alternativer Text: Abstand:

I

Ausrichtung: Top: l:l px
1 Bildrahmen: Rahmenstil Bottom: I:lpx N

Breite: I:l px } — Left: l:l px
W Hehe: I:l px - Right: l:l px
E: ~

L

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

https:/fged.conssilplus, chiEditor fscriptsfimage, htm e Internet &
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Im Feld « Alternativer Text » kdnnen Sie das Bild benennen.
Im Feld ,Ausrichtung” konnen Sie die Stelle |hres Bildes im Dokument festlegen.
Im Feld ,Bildrahmen® kdnnen Sie einen Rahmen einfligen

Mit den Feldern ,Breite“ und ,Hohe* kbnnen Sie den Abstand zwischen dem Bild und dem Text
festlegen.

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

- Auf Einfugen® klicken

P—
::ladier & Deplaine
ST AT

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

- Suchen IE_E_!J_/_DJ ﬁ &

¥ 1 AA Bild einfugen Erweiterte Suche

Dokumentbibliothek Bild einfiigen Ref: 1AA
Version: 0

5 e
B Stenmaafion Drudk: Hochformat
Einkaufsregeln
Franzosischer Verband fur Sterilis N - -
Behandlungsprodukte ~ Generalinformationen

x a2 a, | M@ i
LD BE@ Y clevdls =

= = |i= = 0= =]
3¢ M |Absatzformat ~ Schritat v Gréke | B i U B | A D =
g Taladicr & Deplaine Das eingefugte
— a— 058l - nagenen! H
thnaqx:menl1duzangenen: B I I d
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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.

P—
sg—Raladier & Deplaine
T AT

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

T EEr M B LREE

¥ 1 AA Tabelle einfugen Eracitcrte St
Dokumentbibliothek Tabelle einfiigen Ref: 1AA
Sterilisation Version: 0
Drudk: Hochformat
Einkaufsregeln
Franzosischer Verband fur Sterilis
Behandlungsprodukte - GeneralinformationerL
A
x #h|a2 a, | @R o F 2
A AEHB Y Gl v @l = = ===
f A | Absatziormat ~ Schriftat  ~ Groge < | B { U ¥ | A _Q )

- Auf « Erweiterte Tabelle einfliigen » klicken

LBASRIL = MARAGEmENT
Atcompagrement du changement

QM-ntranet, Formation

 QMSysem e o N - e T2

¥ 1 AA Tabelle einfugen Erweiterte Suche

Dokumentbibliothek Tabelle einfiigen Ref: 144

Sterilisation Version: 0
= at
Einkaufsregeln
Franzdsischer Verband fur Sterilis  Speichern | Abbrechen
Behandlungsprodukte ~ Generalinformationen

x #|az o | M EIEe o F 7
LA amy | | [ ]
B’ il |Ab$atzfom

Il
m
|

=

o

-

&
v

A

erweiterte Tabelle einfigen
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A Insérer un Tableau - dialogue de pag...

£ | https: jfoed .conseilplus.chyEditar fsoripbs table_in: g

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

0,0 .
1,0 »

https: jfged.conseilplus 0 Internet

Im Feld « Zeilen » kann man die gewlnschte Anzahl der Zeilen einfligen.
Im Feld « Spalten » kann man die gewiinschte Anzahl der Spalten einfligen.
Im Feld « Rahmen » kann man die Art des Rahmens festlegen.

Im Feld ,Zellabstand“ kann man den Abstand der Zellen festlegen.

Der Uberblick der Tabelle erscheint gemass Ihren Einstellungen.

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

I

P—
=Jladier & Deplaine

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation

QM-System - Sucl‘ien
¥ 1 AA Tabelle einfugen Enweit Suche

Dokumentbibliothek Tabelle ginfiigen Ref: 1AA

Sterilisation Version: 0

Drudk: Hochformat
Einkaufsregeln
Franzosischer Verband fur Sterilis
Behandlungsprodukte ~ Generafinformationen
X | a2 a, | M B H o> F| 2
A D AR Glee v @[ = = === -
3¢ |A | Absatformat » Schriftart v Gréke v | B i U ¥ | A 2 =
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- Auf « Einflgen » klicken

ﬁ
s—p—Raladicr & Deplaine
m— Coadeil - Management

Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation
Qussen 4 premmm P B IELE

w1 AA Tabelle einfugen Erweiterte Suche
Dokumentbibliothek Tabelle einfiigen Ret. ~— 1AA
Sterilisation Version: 0
Druds: Hochformat
Einkaufsregeln
Franzosischer Verband fur Sterilis
Behandlungsprodukte ~ Generalinformationen
x i | @B E e o F|2
Y DB BEB® fle v E|=s = = = I
o 4| | B

Die Tabelle ist
erstellt
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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 einfigen indem man auf das entsprechende Icon und ,Textfeld®
Klickt.

P—
sg—Baladier & Deplaine
T AT

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Infranet, Formation

QM-SyStEm - Suchen
¥ 1 FO Formular einfugen

Enweiterte Suche
Dokumentbibliothek Formular einfiigen
Sterilisation
Einkaufsregeln
Franzosischer Verband fur Sterilis
Behandlungsprodukte - Generalinformationen //
% h| a2 a, | e o F|?
BE@ Y e v dl|slz == EElms-
B A | Absatzformat ~ Schriftart  ~ Groge <~ | B i U ¥ ‘ A o2 =
Nar?e: 4
Vorrlame: |
Die im Formular zu erscheinenden |} Feld far die Antworten
Elemente eingeben i
WWP [EXE 7> |
|
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/A Textfeld -- dialogue de page Web

& https conselplus.ch %
Type: |Text einzeilig v |
Name: |bext1 |
Griibe:

Vorgabewert:

https://ged. conseil; e Internet

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

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

https:f/ged. conseil e Internet =

Im Feld ,Type®, ,Text einzeilig“ wahlen

Im Feld ,Name®, den Text einflUgen (z.B. ,Name®, ,Vorname® ... usw.)

In diesem Feld kdnnen keine Umlaute eingefligt werden.

- Auf Einfugen® klicken

Den Vorgang solange wiederholen bis alle Zellen ausgefillt sind

22.12.11
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Um das Icon ,Senden” einzufligen muss man den Cursor unterhalb des Formulars setzen.

2 Schaltfliche -- dialogue de pa... :

£ | https conseilplus.ch =

Type: | Schaltfidche w |

Mame: ||:|Iug -pagehtmlcontent-send- 1 |

Wert: | Envoyer |

[ Abbrechen ][ Einfligen ]

o =

Auf Ilcon ,Formular” klicken und ,Schaltflache” wahlen.

Im Feld ,Type®, Schaltflache wahlen.

Im Feld ,Wert“ schreiben Sie ,senden”

Auf Einflgen® klicken

Die Schaltflache « senden » erscheint unterhalb des Formulars

WSsiem YT " | LRAERER. D

Dokumentbibliothek Formular kinfiigen Ref: 1FO
Sterilisation Version: 0 )
- mai
Einkaufsregeln

Franzdsischer Verband fir Sterilis  Speichern | Abbrecien
Behandlungsprodukte ~ Generalinformatio

% | | B2 |EEl & < P2
XY T L T
o A | | | =

Mame: \

‘Yormame: \
Adresse: \
ort: \
Frage: \

senden
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Das Formular muss jetzt gespeichert werden

- Auf « Configuration » klicken
\

P—
sg—Taladier & Deplaine

(oaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation
QM-System - Suchen

¥ 1 FO Formular einfugen Erweiterte Suche
Dokumentbibliothek Formular einfiigen
Sterilisation

Einkaufsregeln
Franzosischer Verband fur Sterilis  Bearbeiten = Druckformat umkehren | Configuration
Behandlungsprodukte
Name:
Vorname:
ﬁ
sg—Taladier & Deplaine
T =

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

QM-Intranet, Formation )

| QMSystem ____{ v 1B _____FRPEFE

¥ 1 FO Formular einfugen Enwveiterte Suche

Dokumentbibliothek Formular einfiigen Ref: 1FO
Version: 0

Sterilisation

Einkaufsregeln _onfiguration du form
Franzosischer Verband fur Sterilis  Speichern | Abbrechen
Behandlungsprodukte ~ Generalinformationen
Empfanger

Mitteilung

Im Feld « Empfanger » kann man die e-Mail Adresse des Empfangers fur welchen das
Formular bestimmt ist. Man kann mehrere Empfanger einfiugen indem man die Adressen mit ;"

trennt.

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 einfigen
indem man auf das entsprechende Icon klickt.

/

—
sg—TRaladier & Deplaine
T T

Coaseil - Banagement
Accompangrement du changement

QM-Intranet, Formation

amssen  { [ETea P PR P R

¥ 1 AA Word Dokument einfugen Erweiterte Suche
Dokumentbibliothek Word Dokument ginfiigen Ref: 1AA
& Sterilisation Versiom: 0
Drudk: Hochformat
Einkaufsregeln
Franzosischer Verband fur Sterilis
Behandlungsprodukte r Generalinfon'naﬁyen
x a2 ¥R EE2 o 77
BB EHER Y ¢le v @ s = = =/EE|s=E -
E{' Al |Absalzformat' Schriftart  * Gréike '| B i I © | A Q ]
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- Offnen und kopieren Sie Ihr Word Dokument
- Setzen Sie den Cursor an die Stelle des Dokumentes wo der Text eingefuigt werden soll.

2 Paste From Word -- dialogue de page Web

& | https conseilplus.ch g
Paste Word content here:

|
https:/iged.conseilplus. chiEditorfscriptsfpa @ Internet E:E

- Auf ,OK" klicken

Es ist unerlasslich dass man ein Word Dokument auf diese Weise einfligt, da es dem
Original ansonsten nicht konform ist.
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12) Excel oder Power Point Dokument einfligen

Beim Erstellen eines Dokumetes in der HTML Zone kann man einen Link zu einem Excel oder
Word Dokument einfligen indem man auf das Icon « Verknpfung » klickt.

e m__ B\ apRe.____ P

* 1 AA Excel Dokument einfugen T e

Dokumentbibliothek Excel Dokument einfligen Ref: 1AA
Sterilisation Version: 0
Drudk: Hochformat
Einkaufsregeln
Franzosischer Verband fur Sterilis
Behandlungsprodukte r Generalinformationen

x #h|az a, | M@ B A o F|7
ECY |"J | llrgli

B <H |.f-‘n.bsat2f0rmat' Schriftat = Grike '|

N

Name der Datei

Il
|¢|
|

-}
=
o
I: .
&
=

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

£ | https conseilplus. ch ﬂ

(#) Dateipfad: | vl
() Lesezeichen:

Zigl: | || w |

Titel: | |

[ Abbrechen ][ Einfligen ]

https: ffged, conseilplus, chiEditor fscripk: @ Internet ﬂ
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- Auf « parcourir » klicken

Upioa Fie: ey

3]

@ 1ot )

Das zu kopierende Dokument suchen und 6ffnen

- Auf « publier » klicken

Der Name des heruntergeladenen Dokumentes erscheint in Gelb oben rechts

AllFies v,
I 48 Horaire e ravail 20 10.xs © 1065k g2
Not Avaiable
[fs/dient/1416/0 Horaire de traval 2010.xs
osdFe: [ |(Pecour. )
hpefs=client/1 416/08fflter= € Intemet a8

- Auf « ok » klicken

b | Verkniipfung -- dialogue de page Web
& | https conseiplus.ch

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

Titel: | |

[ Abbrechen ][ Einfligen ]
|bttps:{{ged. conseilplus chfEditar /script: @ Internet

Im Feld « Ziel » « neues Fenster » wahlen. = Damit kann man das Dokument in einem neuen
Fenster offnen

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

¥ 1 AA Ausdruck oder Seitenansic

Sterilisation
Einkaufsregeln
Franzosischer Verband fur Sterilis
Behandlungsprodukte

- Aud ,PDF* klicken
S mﬂi@&_g_

Dokumentbibliothek Ausdruck oder Seitenansicht Ref: 1AA
Version: 0
Dirudk: Hochformat

— Generalinformationen

Erweiterte Suche

N
"

% th | a2 a; | @ Eg & <
B RmE e e U [l

5 A | pbsatziormat *+ Scheiftart © Griike

i
i
|

"

]
L (]
e (]

e
1]
I

I=
&
4

¥

"8chluss mit der Mehrwert-Steuerdiskriminierung des Gastgewerbes™: <
Unter diesem Titel sammelt der Wirte-Verband GastroSuisse
Unterschriften flir eine Volksinitiative. Lanciert hat er die Sammlung mit
einer Kundgebung in Bern.

Auf dem Bundesplatz dominierte die Farbe weiss: Die Wirte - nach Angaben der Organisatoren
Uber 2000 an der Zahl - waren in Kochuniform und mit Kochhiten bekleidet nach Bern gereist.

Sie fordern, dass Speisen und alkoholfreie Getréanke in Restaurants gleich besteuert werden wie
im Detailhandel und in Take-aways. Die heutige Situation sei ungerecht, sagte GastroSuisse-
Préasident Klaus Kinzli vor den Medien.

Das Gastgewerbe werde diskriminiert. "For das Mittagsmend bezahlen Sie 7,6 Prozent
Mehrwertsteuer, fir den Kaviar im Delikatessengeschaft oder die Pizza auf der Strasse nur 2.4

Prozent."

harh Aam Wilan unn CGactraSnicea calltan Mittancmaniit Straccannizza ind Kawviar im | adan
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Ubersicht des Dokumentes im PDF Format

e Referenznummer des Dokumentes Ref: 1 A4
pg—ta ladlier & Deplaine Version des Dokumentes Version: 1 et
S Sari bl - Bannjrseck

/ PO 1T B O R ANJETTE AUSdrUCkarmat

Firmenlogo

Titel des Dokumentes (befindet
sich im QM System)

Ausdruck oder Seitenansicht

"Schluss mit der Mehrwert-Steuerdiskriminierung des Gastgewerbes"™:
Unter diesem Titel sammelt der Wirte-Verband GastroSuisse
Unterschriften fur eine Volksinitiative. Lanciert hat er die Sammlung mit
einer Kundgebung in Bern.

Auf dem Bundesplatz dominierte die Farbe weiss: Die Wirle - nach Angaben der Organisatorsn
(ber 2000 an der Zahl - waren in Kochuniform und mit Kochhiten bekleidet nach Bern gereist.

Sie fordern, dass Speisen und alkoholfreie Getrdnke in Restaurants gleich besteuert werden wie im
Detailhandel und in Take-aways. Die heutige Situation sei ungerecht, sagte GastroSuisse-
Prasident Klaus Kinzli vor den Medien.

Das Gastgewerbe werde diskiminiert. "Fir das Mittagsmend bezahlen Sie 7.6 Prozent
Mehrwertsteuer, flir den Kaviar im Delikatessengeschaft oder die Pizza auf der Strasse nur 24
Frozent"

Mach dem Willen von GastroSuisse soliten Mittagsmeni, Strassenpizza und Kawviar im Laden
kinfiig gleich besteuert werden. Zu welchem Satz, 13sst der Verband offen. “Wir anerkennen die
Folle des Parlaments, einen Weg zu finden”, sagte Verbandsdirektor &nton Schmutz. Denkbar
ware ein Einheitssatz oder sine Zweisatz-Ldsung.

Bevorzugen wirde GastroSuisse einen Einheitssatz. Dieser kinnte "im Extremfall” auch hher sein
als die heutigen 7.6 Frozent, sagte Kinzli. Gastro3uisse wolle nicht primar einen tieferen Satz,
sondem einen gerechten. "Wir gehen aber davon aus, dass der Einheitssafz etwas tiefer ware als
T 6 Prozent”, ergdnzte der Prasident.

Mit der Initiative will der Verband vor allem Druck auf den Bundesrat und das Pardament machen,
die sich bereits mit einer Mehrwertsteuer-Reform befasst haben. Der Standerat sprach sich 2005
fir einen Vorstoss won Standerat Hans Hess (FDP/OW) aus, der einen reduzierten
Mehmwerntsteuersatz im Gastgewerbe fordente.

Der Nationalrat befasste sich indes nie mit dem Anliegen: In der Zwischenzeit legte der Bundesrat
eine Vorlage fir einen Einheitssatz von 6,1 Prozent vor. Weil dieser Vorschlag umstritten, war,
wurden in einem ersten Schritt aber nur administrative Erlgichterungen umgeseizt.

N /
Y

Inhalt des
Dokumentes

1M Datu m deS AUSd rUCkeS {wnme Ie 200042010 [verslon papler non glrte)
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14) Definition der verschiedenen Seiteninformationen :

+ Arbeitsanweisung (AA)

Dokument welches die Tatigkeit jeder Dienststellung festlegt. Der  Ausdruck
« Arbeitsanweisung » wird hauptsachlich im Gebiet Verwaltung, Technik und Hotelbetrieb
angewendet.

+ Verfahrensanweisung (VA)

Festgelegte Art eine Aktivitat oder einen Vorgang auszufuhren.

+ Formular (FO)

Dokument zum ausfllen.

+ Check-list-DE (CE-DE)

Eine Reihe von Fragen und/oder Elementen welche abgeklart oder Uberprift werden missen.

+ Richtlinie (RL)

Festgelegte Verordnungen und Vorschriften fur die Organisation und den Betriebsablauf
gemass gesetzlichen und/oder institutionellen Anforderungen dessen Anwendung unerlasslich
ist.

+ Leitlinien (LL)

Festgelegte Verordnungen und Vorschriften fur die Organisation und den Betriebsablauf dessen
Anwendung empfohlen, aber nicht obligatorisch ist.

+ Protokoll (PR)

Dokument welches die Tatigkeit jeder Dienststellung festlegt. Der Ausdruck ,Protokoll* wird
hauptsachlich im medizinischen, Medizin-technischen und Pflege Bereich angewendet.

+ Sitzungsprotokoll (SP)

Berichterstattung einer Sitzung.
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