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MS-Portal - simples & effizientes Qualitätsmanagement 
SKALIERBAR: 

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

MODULAR: 
Qualitäts-/Organisations-Handbuch, KVP (Kontinuierliche Verbesserung), Risiko-Management, usw. 

BASIEREND AUF MICROSOFT365: 
Nahtlose Integration der Microsoft-Office-Suite, mobiler Zugriff und Offline-Verfügbarkeit mit Standard-Apps, 

Daten-Speicher & -Backup, Konfiguration anstatt Programmierung 
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1 Übersicht über die wichtigsten Elemente 
 
Handbuch 
In der SharePoint-Dokumentenbibliotheken "OHB (Organisationshandbuch)" werden alle Vorgabe-
Dokumente Ihrer Organisation nach Prozessen gegliedert abgelegt. Alle Mitarbeitenden haben Lese-
Zugriff auf die Dokumente im OHB. Bestimmte Personen haben zusätzlich Bearbeitungsrechte. 
 
In Arbeit 
Dokumente in Bearbeitung sowie neue Dokumente werden in der Dokumentenbibliothek "in Arbeit" 
abgelegt und von dort vom "Genehmiger" ins Handbuch für alle Mitarbeitenden freigegeben. 
 
Archiv (Versionierung) 
Vorgänger-Versionen und nicht mehr benötigte OHB-Dateien werden hier archiviert. 
 
Prozess-Struktur 
Die Prozesslandschaft ihrer Organisation wird dreistufig und übersichtlich abgebildet. Für 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 ausgefüllt als Nachweise aufbewahrt werden 
X: weitere Hilfsmittel wie Listen u.ä. 
 
Rollen 
Mitarbeitende: nutzen die Handbuch-Dokumente für Ihre tägliche 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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2 Anleitung für Mitarbeitende 
 
Effiziente Such- und Filtermöglichkeiten: 

• Volltext-Suche: Suchbegriff oben in der Mitte (z.T. links oberhalb von "Start") eingeben. 
• Ansichten: unter "Alle Dokumente" die Datei-Auswahl mit vordefinierten Ansichten 

einschränken 
• Filter: Datei-Sammlung nach Datei-Typ, Änderungsdatum, PV (Autor), Prozessen usw. filtern 

 
 
 
 

2.1 Suche nach Begriffen 
 
Beispiel: Gesucht wird «Sicherheit»  

 
 
 
 
Stern verwenden (*): Eingabe im Suchfeld: «Sicherh*» 
Ohne Stern gäbe es in diesem Fall keine Treffer.  
 
Tipp: siehe die ausführlichen Hinweise in  
"Anleitung_Suche_OHB" 

Suchfeld: Volltextsuche in 
den angezeigten Dateien Zwischen Ansichten wechseln: 

vordefinierte Auswahlen von Dateien 

Filter: Datei-Sammlung 
nach Datei-Typ, Datum 
usw. filtern 

Datei-Sammlung (eingefärbt 
nach Prozess-Zugehörigkeit) 

https://www.qm-portal.ch/wp-content/uploads/Anleitung_Suche_OHB.pdf
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2.2 Ansichten & Filter auf die Handbuch-Sammlung anwenden 
 
Ansichten Filter 

  
 
 
 
 

2.3 "Kleine" Änderungen – geringfügige Anpassungen melden 
 
Geringfügige Änderungen an einem Dokument (oder Löschanträge) können mit "Teilen" rasch und 
unkompliziert dem Genehmiger (oder Prozessverantwortlichen) gemeldet werden: 
1) Menü "Teilen" der betroffenen Datei öffnen 
2) Qualitätsleiter / Bearbeiter als Empfänger und die gewünschte Änderung als Nachricht eintragen 
3) Mit "Senden" erhält der Empfänger eine Mail mit dem Änderungsantrag und einem Link auf die 

Datei 
 

  

Filter-Menü aufklappen 

Filter zurücksetzen 

Filter auswählen 
(Dok-Typ, Prozess,  

Datei-Typ, PV (Autor) 
Änderungsdatum usw.) 

Ansichts-Menü 
aufklappen 

Ansicht auswählen 
(Prozess, Teil-
Prozess, letzte 

Änderungen usw. 

Menü "Teilen" 

Menü öffnen über drei 
Punkte 
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3 Anleitung für QM-Admin (Genehmiger) 
 
3.1 Dokumente überarbeiten & neue Dokumente bereitstellen 
Beachte: Der folgende Ablauf eignet sich für Mitarbeitende. Genehmiger können die Dokumente direkt 
im OHB bearbeiten. 
 
1. Dokument öffnen oder erstellen 

Option A): bestehendes Dokument öffnen 
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 Veröffentlichen" verschieben 
Option B) Dokument an Genehmiger senden (Mail) 

 
 
Übersicht "in Arbeit" 

 
 
Dokumente im QM-Portal kopieren und verschieben 

Vorlagen für Handbuch-Dateien 

Dateien zum Freigeben / veröffentlichen 

Dokumente in Bearbeitung / 
neue Dokumente 

(weitere Ordner sind möglich) 

Gewünschte Änderung 
angeben 

Genehmiger (QL) / 
PV eingeben 
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1. Datei-Menü öffnen  

 
 
2. Ort & Ziel auswählen 

Datei-Menü 
der 

betroffenen 
Datei öffnen 

Kopieren nach 
anklicken 

Erst den Ort (= SharePoint-Seite) und 
anschliessend das Ziel (= Ordner "in 
Arbeit") auswählen. 
Mit "Hierhin kopieren" abschliessen. 

Mit "Hierhin kopieren" abschliessen. 
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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 öffnen 
(rechts oben ). 
 
 
Name Dateiname mit (automatisch) 

vorangestellter Kennung (Prozess-Nr & 
Dokumententyp). 

 
Kommentare Änderungskommentare nach dem Schema 

"Funktion / Datum / Änderung". 
 
Teil_Prozess ein Auswahlfeld, mit dem festgelegt wird, 

zu welchem Teil-Prozess das Dokument 
gehört. 

 
Dok_Typ 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) 
 
Neue Dateiversionen und Dateien erhalten den Genehmigungsstatus "Ausstehend" und sind für 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 können 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 

werden sollen (in Dokumentenbibliothek 
OHB). 

B) Menü "Genehmigen/ Ablehnen" in der 
Menü-Leiste aufrufen. 

C) "Genehmigt" auswählen und mit 
"Genehmigen" abschliessen 

 
 
  

Info-Fenster öffnen & schliessen 

(Datei-)Name 

Prozesszugehörigkeit 
(Auswahl-Feld) 

Dokumenten-Typ 
(Auswahl-Feld) 

Änderungs-
Kommentar 

"Genehmigen/Ablehnen" 
aufrufen 

Menü ausklappen 
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3.4 Dateien im OHB umbenennen oder archivieren 
 
Erläuterungen: 
• Um das versehentlich Löschen von Dateien zu verhindern, ist diese Funktion auch für den 

Genehmiger deaktiviert (Dateien werden sollen archiviert werden, nicht gelöscht). 
• Das Recht, Dateinamen zu ändern, ist in SharePoint mit dem Recht verbunden, Dateien zu löschen. 
• Fazit: um Dateien umzubenennen oder zu archivieren, stehen Flows zur Verfügung. 
 
1) Flow starten 

2) Rechts öffnet eine neue Spalte (allfällige Hinweise bestätigen) 
3) Bei Bedarf Angaben eingeben 

4) "Flow ausführen" 

1) betroffene 
Datei markieren 

2) Dateimenü 
öffnen 

3) Automatisieren =>  
passenden Flow anklicken 

Archivierungsgrund eingeben  
(obligatorisch) 

Neuen Dateinamen eingeben  
(fakultativ) 
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3.5 Hyperlinks in Dateien erstellen 
 
in Microsoft 365 unter Windows 
1. Text markieren & mit CTRL K Hyperlink-Menü aufrufen 
2. Gewünschte Ziel-Datei im Handbuch auswählen & mit OK abschliessen 
 

 
 
 
 
Option «Ziel-Link in OHB holen» (z.B. ausserhalb Windows) 
 
1. OHB öffnen => Ziel-Datei anwählen (z.B. «010A_Begriffe…») => Infofenster öffnen (  rechts oben) 
2. Nach unten scrollen zu «Pfad» 
3. Pfad (=Ziel-Link) kopieren mit Klick auf Dateisymbol (siehe Screenshot unten) 
 

 
 

3.6 Dokumente formatieren 
 
Mit MS-Tools können Word- und Excel-Dateien einheitlich gemäss Vorlagen formatiert werden. 
Weitere Informationen finden Sie unter ms-portal.ch/angebote/ms-tools . 

ms-portal.ch/angebote/ms-tools
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3.7 Übersichtsseite QM-Admin 
 
Die Seite QM-Admin stellt dem Handbuch-Betreuer Übersichten über Pendenzen zur Verfügung: 

 
 
A) Dateien zum Genehmigen: 

"Alle anzeigen" wechselt ins OHB, wo die gewünschten Dateien ausgewählt und genehmigt werden 
können. 

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

 
Hinweis: Die Übersichten werden in definierten Abständen aktualisiert, d.h. Korrekturen werden erst 
mit Verzögerung angezeigt. 
  



  Anleitung MS-Portal Premium 

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

4 Grundlagen SharePoint 
 

4.1 Oberfläche des OHB kurz erklärt 

 
 
 
 
 
Das Datei-Menü: 

 
 
 

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

Inhalte durchsuchen 
Menü-Leiste (kontextabhängig) 

Info-Fenster ein-/ausblenden 

Ansichten & Filter 

Menü "Teilen" 

Navigation 
(Zugriff auf Handbuch, 

"in Arbeit", Prozess-
Struktur usw. 

Datei-Menü 
(Details siehe unten) 

Spalten-Bezeichnungen 
(=Datei-Eigenschaften) 

Datei-Eigenschaften 
anzeigen & bearbeiten 

Datei-Menü aufrufen 
(3 senkrechte Punkte) 

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

