Clearlane Controlled Documents

Skript zur Funktionsqualifizierung (OQ)

In einem Test-Bereich von Confluence mit mindestens zwei Testbenutzern durchfiihren. Vor Beginn die App-Version (Apps verwalten) und Ihre Site notieren. Jedem Test einen Screenshot beifiigen. Diese Fassung
zitiert die Bezeichnungen der englischen Oberflache: Stellen Sie die Sprache von Confluence fur den Test auf Englisch.

App-Version

Site
Durchgefuhrt von
Datum

Freigegeben von

Test

0Q-01
Seite zum gelenkten Dokument
machen

0Q-02
Zur Freigabe einreichen

0Q-03
Falsches Signaturpasswort
abweisen

0Q-04
Signieren

0Q-05
Bearbeitung wahrend der
Freigabe

0Q-06
Inkrafttreten

0Q-07
Gultiges Dokument bearbeiten

Schritte

Eine Seite 6ffnen, Controlled document wahlen, bestatigen.

Zwei Freigebende mit der jeweiligen Bedeutung (Reviewed, Approved)
benennen und einreichen.

Als Freigebender mehrmals mit einem falschen Signaturpasswort signieren.

Mit dem richtigen Signaturpasswort signieren.

Den Seitentext &ndern, wahrend eine Freigabe offen ist.

Alle Freigebenden signieren den unveranderten Inhalt.

Den Text der gultigen Seite andern.

Erwartetes Ergebnis Ergebnis
(bestanden /

nicht bestanden)

Tester, Datum

Die Seite erhalt eine Dokumentnummer mit dem Prafix des Bereichs und den
Status Draft.

Status In review. Die Freigebenden sehen das Dokument unter My controlled
documents.

Jeder Versuch wird abgewiesen. Nach wiederholten Fehlversuchen ist das
Signieren fUr diese Person eine Zeit lang gesperrt.

Die Signatur zeigt den vollstéandigen Namen, Datum und Uhrzeit sowie die
Bedeutung, mit dem SHA-256-Fingerabdruck des signierten Inhalts.

Bereits erteilte Signaturen werden ungultig, und die Freigebenden werden
aufgefordert, erneut zu signieren.

Status Effective, mit dem Datum des Inkrafttretens und dem Datum der

néchsten Uberprifung.

Das Dokument wird als Changed since approval gekennzeichnet, mit einem
Link zur freigegebenen Version und einem Vergleich.
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Test

0Q-08
Gelesen und verstanden

0Q-09
Periodische Uberpriifung

0Q-10
Nachweisdatei

0Q-1
Zugriff auf den Prufpfad

0Q-12
Obsolet

Schritte

Eine Gruppe um Lesebestétigung bitten. Ein Mitglied bestétigt. Danach
eine neue Revision verdffentlichen.

Ein Uberprufungsdatum in der Vergangenheit setzen.
Die Nachweisdatei herunterladen.
Den Prufpfad des Bereichs als Bereichsadministrator 6ffnen, dann als

normaler Benutzer.

Das Dokument auf Obsolete setzen.

Erwartetes Ergebnis Ergebnis
(bestanden /

nicht bestanden)

Tester, Datum

Die Bestéatigung wird mit Datum und Uhrzeit aufgezeichnet. Nach der neuen
Revision wird die Bestatigung erneut angefordert.

Das Register zeigt die Uberpriifung als Uberfallig an, und auf der Seite wird ein
Erinnerungskommentar veroffentlicht.

Das PDF listet Signaturen (Name, Datum und Uhrzeit, Bedeutung,
Fingerabdruck), Revisionen, Lesebestatigungen und Audit-Ereignisse auf.

Der Administrator sieht die Ereignisse der obigen Tests mit Datum, Uhrzeit
und Person. Der normale Benutzer kann ihn nicht 6ffnen.

Status Obsolete. Das Dokument bleibt mit seiner Historie im Register.

Vorlage von Clearlane zur Unterstutzung Ihrer Validierung. Passen Sie sie an Ihren Verwendungszweck und Ihre Verfahren an. clearlaneapps.com/de/validation/
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