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Registrieren & Anmelden / Login 
1. Einmaliges Registrieren 
φ Mit einem E-Mail erhalten Sie einen Registrierungslink, mit dem Sie Benutzername 

und Passwort selber definieren.  
2. Anmelden / Login 
φ Um sich nach der Registrierung anzumelden, gehen Sie auf https://equam.e-cert.net 

oder loggen Sie sich über unsere Website (Login oben rechts) mit Ihrem selbst ge-
wählten Benutzernamen und Passwort ein.  

 
Wenn Sie auf Mac arbeiten, empfehlen wir Ihnen «Chrome» oder «Firefox» als Browser zu 
verwenden, da diese Browser sicher alle Funktionen unterstützen.  

Passwort ändern 
Unter Profil (oben rechts) können Sie Ihr Passwort ändern. 

 

Übersicht 
Die EQUAM Online-Plattform gliedert sich in verschiedene Bereiche, die zuoberst in der An-
sicht in einem blauen Balken angeordnet sind. Die folgenden Kapitel erklären Ihnen, was in 
diesen Ansichten jeweils zu sehen oder zu tun ist.  
 

 

Dashboard 
Zu Beginn Ihres ersten Zertifizierungsprozesses ist das Dashboard noch leer. Es werden le-
diglich die offenen Selbstauskünfte angezeigt. 
 
Oberer Bereich: Sobald Sie ein Audit durchgeführt haben, finden Sie im oberen Bereich des 
Dashboards eine Übersicht zu Ihren Resultaten. Detailauswertungen finden Sie im Auditbe-
richt. 

https://equam.e-cert.net/


 

200715 Anleitung Online-Plattform | 15.07.2020 
Seite 4 von 19 
 

 
 
Unterer Bereich: Im unteren Bereich finden Sie eine Übersicht über offene Selbstauskünfte, 
offene Abweichungen und Massnahmen, sowie über Ihre Audits, Erhebungen und Sensibili-
sierungsprogramme. 
 
 
 
 
 
Im Feld «Datum» unten links finden Sie Ihr Auditdatum (falls der Termin schon festgelegt 
wurde). 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stammdaten 
Bei «Stammdaten» finden Sie alle Angaben zu Ihrer Organisation oder Person. Sollten Anga-
ben nicht korrekt sein, kontaktieren Sie uns bitte. 
 

 
 

Unser Q-Team und EQUAM 
Bei «Unser Q-Team» finden Sie die projektverantwortliche Person für Ihr Qualitätspro-
gramm sowie die hauptverantwortliche Ärztin /  den hauptverantwortlichen Arzt. 
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Bei «EQUAM» finden Sie die Kontaktmöglichkeiten an der EQUAM Geschäftsstelle und die 
Kontaktdaten Ihrer Auditorin / Ihres Auditors. 
 

 
 

Standorte 
Wenn Sie ein Qualitätsprogramm für Ihre Gesundheitseinrichtung durchlaufen und diese 
mehrere Standorte hat, können Sie dort entsprechende Angaben sehen. Sollten Angaben 
nicht stimmen oder veraltet sein, kontaktieren Sie uns bitte. 

Selbstauskünfte 
Hier bearbeiten Sie Ihr Voraudit und Ihr Dokumentenaudit. 

Voraudit 
Im Voraudit überprüfen Sie selbst, inwiefern Sie die Mindestkriterien des Zertifizierungs-
programmes erfüllen oder geben an, bis wann Sie diese erfüllen werden.  
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φ Bei gewissen Fragen haben wir Ihnen Notizen zur Erklärung beigelegt. Klicken Sie auf 

das entsprechende Icon, um sie zu öffnen.  
 

 
 

φ Beantworten Sie nun alle grau hinterlegten Fragen.  
Wenn Sie beim blau hinterlegten Titeln oder Instruktionen auf «ja» oder «nein» klicken, 
werden alle Fragen mit dieser Auswahl beantwortet. 

φ Wenn Sie eine Frage mit «Ja» beantworten, gehen wir davon aus, dass Sie das entspre-
chende Mindestkriterium aus Ihrer Sicht erfüllen. Die Frage wird mit einem grünen Gut-
zeichen bestätigt. 

φ Wenn Sie eine Frage mit «Nein» beantworten, erscheint das Feld «Datum». Dort sollten 
Sie angeben, bis wann Sie das Mindestkriterium erfüllen werden. Alle Mindestkriterien 
sollten zum Zeitpunkt des Audits aus Ihrer Sicht erfüllt sein. Alle Fragen, die so beant-
wortet werden, behalten ein rotes Kreuz. Sie können das Voraudit trotzdem abschlies-
sen. 

 
 
φ Sie können das Voraudit speichern und schliessen und später daran weiterarbeiten. 

Wenn Sie auf «Speichern und Validieren» klicken, prüft das System, ob Sie alle Fragen 
beantwortet haben.  
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Abschluss Selbstauskunft Voraudit  
Wichtig! Wenn Sie alle Fragen beantwortet haben, klicken Sie auf «Abschluss Selbstaus-
kunft» und folgen Sie den Instruktionen. Danach können Sie keine Änderungen mehr vor-
nehmen. 
 

 

 
Dokumentenaudit 
Mit dem Dokumentenaudit geben Sie uns Auskunft darüber, inwiefern Sie gewisse Doku-
mente in Ihrer Organisation verfügbar haben. Anhand dieser Dokumente überprüft die / 
der Auditor_in einige Indikatoren des Programmes (siehe Programmbeschrieb). 
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1. Beantworten Sie alle grau hinterlegten Fragen.  
Wenn Sie beim blau hinterlegten Titel oder Instruktion auf «ja» oder «nein» klicken, 
werden alle Fragen mit dieser Auswahl beantwortet. 

2. Sie können die Checkliste speichern und schliessen und später daran weiterarbeiten. 
Wenn Sie auf «Speichern und Validieren» klicken, prüft das System, ob Sie alle Fragen 
beantwortet haben. Danach können Sie keine Änderungen mehr vornehmen. 
 

 
 

3. Wenn Sie eine Frage mit «Ja» beantworten, laden Sie bitte das entsprechende Doku-
ment hoch (vgl. unten). Wichtig: Bitte geben Sie unter Anmerkung die Seitenzahl an, auf 
der die gewünschte Information bzw. die Antwort auf die Frage zu finden ist. Damit er-
leichtern Sie die Arbeit der Auditorin /des Auditors. Vielen Dank! 

4. Wenn das Dokument online verfügbar ist, können Sie uns auch im Feld «Anmerkung» 
eine URL hinterlassen. 
 
 

Hochladen eines Dokumentes 
 
1. Icon Büroklammer anklicken 
 

 
 
Seitenzahl unter Anmerkung aufführen, auf der die Information gefunden werden kann. 
Das Dokument muss nur einmal hochgeladen werden. 
 
 
2. Icon Dokument mit Plus-Zeichen oben rechts anklicken  
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3. Dokument von Ihrer Ablage ins blaue Feld ziehen. Fenster nicht beim Kreuz oben rechts 
schliessen. Klicken Sie auf «Speichern & Schliessen». Die Dokumente sind nun auch unter 
der Lasche Dokumente sichtbar. 
 

 
 
Das blaue Häkchen bei der Büroklamme zeigt, dass das Dokument hochgeladen wurde. 
 

 
 
Solange Sie die Selbstauskunft nicht abgeschlossen haben, können Sie ein Dokument lö-
schen. 
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4. Wichtig! Wenn Sie alle Fragen beantwortet haben, klicken Sie auf «Abschluss Selbstaus-
kunft» und folgen Sie den Instruktionen. 
 

 

Abweichungen und Massnahmen 
Nach dem Audit 
Sobald das Audit vorbei ist und die EQUAM Geschäftsstelle den Auditbericht freigegeben 
hat, sehen Sie alle Abweichungen, welche der / die Auditor_in festgestellt hat, in der Lasche 
«Massnahmenpool». Bitte beachten Sie, dass unter «Alle Massnahmen» nichts bearbeitet 
werden kann. Die Abweichungen sind im Status «Massnahme angefordert».  
Sofern eine Abweichung zu einem Mindestkriterium erstellt wurde, müssen Sie diese bis 
zum Fälligkeitsdatum erledigen (ersichtlich in der Kolonne «Fällig am»), als erledigt markie-
ren und einen erforderlichen Nachweis erbringen, damit Sie das Zertifikat erhalten. Zusätz-
lich müssen Sie mindestens 3 weitere Ziele / Massnahmen zu den Abweichungen aus der 
Tabelle definieren. In der Liste finden Sie auch «Freie Massnahmen». Hier können Sie Quali-
tätsaktivitäten als Ziele /  Massnahmen erfassen, die nicht in direktem Zusammenhang mit 
einer von der Auditorin / vom Auditoren genannten Abweichung steht. Fühlen Sie sich frei, 
Ihre eigene Qualitätsarbeit zu definieren! 
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Schritte beim Definieren der Ziele und Massnahmen (für Detail siehe weiter unten)  
1. Auf gewünschte Abweichung klicken. 
2. Im geöffneten Fenster im Feld «Ziel /  Massnahme» Ihre Ziele /  Massnahmen zur 

Abweichung eingeben. Bitte geben Sie dort bei Bedarf auch eine Verantwortung 
im Team und Meilensteine an.  

3. Beim Button «Dokumente» Nachweise zu Ihren Massnahmen hochladen, sofern 
Sie dies wünschen oder es bei Mindestkriterien verlangt wird.  

4. Wenn Sie die Massnahme umgesetzt haben, können Sie das Datum der Umset-
zung unter «Erledigt durch Kunde» eintragen.  

5. Sobald Sie das Feld der gewählten «Abweichung und Massnahme» bearbeitet ha-
ben, klicken Sie auf «Fertig zum Senden».  

6. Wenn alle Mindestkriterien bearbeitet und erfüllt sind sowie zusätzlich mindes-
tens drei Ziele /Massnahmen bearbeitet und als «Fertig zum Senden» markiert 
sind (erkennbar am Haken links in der Zeile), klicken Sie auf der Hauptmaske im 
Reiter «Abweichungen und Massnahmen» auf «Absenden». 

7. Erst nach dem Absenden sind Ihre Einträge bei der Auditorin / beim Auditor sicht-
bar. Diese_r prüft darauf die Ziele und Massnahmen. Für Sie sind sie in dieser Zeit 
nicht unter «Massnahmepool» ersichtlich und können von Ihnen nicht weiterbe-
arbeitet werden. Sie sind aber weiterhin unter «Alle Massnahmen» sichtbar.  

 

Details für das Bearbeiten der Abweichungen und Massnahmen 

Maske nach dem Anklicken einer Abweichung und Massnahmen, um Ziele / Massnahmen 
Verantwortlichkeiten aufzuführen und Dokumente hochzuladen. Unter «Fällig am» sehe ich 
bis wann der Nachweis bei einem Mindestkriterium hochgeladen werden muss.  
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Die hochgeladenen Dokumente sind anschliessend für Sie unter der Lasche «Dokumente» 
sichtbar und können auch von der Auditorin / vom Auditor eingesehen werden. 
 

Zwischenbericht 



 

200715 Anleitung Online-Plattform | 15.07.2020 
Seite 13 von 19 
 

 
 
Nach der Bearbeitung oben links «Fertig zum Senden» anklicken.  
 

 
 
Wichtig! Die fertig gestellten Massnahmen und Ziele als Paket an Auditor_in absenden.  
 

 
 
Anmerkung: Nach dem Absenden und im Zeitraum, in dem die / der Auditor_in die Mass-
nahmen überprüft, können Sie Ihre Massnahmen nicht bearbeiten. Sobald die Überprüfung 
abgeschlossen ist, können Sie Ihre Massnahmen im Massnahmenpool wieder weiterbear-
beiten.   
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Bestätigung, Rückmeldung der Auditorin /des Auditors 
Sobald die / der Auditor_in die Massnahmen einsieht und bestätigt, erscheinen Sie wieder 
in Ihrem Massnahmenpool, allerdings nun unter dem Status  
φ «Massnahme bestätigt» 
φ «Massnahme bestätigt mit Kommentar» 
φ «Anpassung angefordert» 
 
Kommentar der Auditorin /  des Auditors 
Einen allfälligen Kommentar seitens der Auditorin / des Auditors können Sie nachlesen, in-
dem Sie die entsprechende Abweichung auf der Hauptmaske anklicken und in der nun er-
scheinenden Detailmaske den Reiter «Kommunikation» anwählen. 

 
 
Schritte bei «Anpassung angefordert» 

Sollte die / der Auditor_in Ihre Massnahmen /  Ziele nicht akzeptieren, geben wir Ihnen per 
E-Mail Bescheid und die Abweichung erscheint in der Hauptmaske mit dem Status «Anpas-
sung angefordert». Dazu wird die / der Auditor_in in der Kommunikation begründen, wa-
rum sie / er die Massnahme /  das Ziel zur Anpassung an Sie zurückgibt. Sofern Sie eine  
Massnahme erneut eingeben, können Sie hier auch auf den Kommentar der Auditorin / des 
Auditors antworten.  
 
Zertifizierungsempfehlung durch die / der Auditor_in 
Sobald Sie die notwendige Anzahl an Massnahmen definiert haben und diese von der Audi-
torin / vom Auditor gutgeheissen wurden, spricht diese_r eine Zertifizierungsempfehlung 
zuhanden des Zertifizierungsausschusses aus.  
 
Umgesetzte Massnahmen 
Sobald eine Massnahme aus Ihrer Sicht umgesetzt ist, können Sie das entsprechende Da-
tum im Feld «erledigt durch Kunde» angeben. In der Übersicht unter «Alle Massnahmen» 
oder im «Massnahmenpool» sehen Sie unter der Spalte «Erledigt am», wann Sie die Mass-
nahme umgesetzt haben.  
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Feld der Abweichung und Massnahme:  

 
 

Übersicht Abweichungen und Massnahmen, nach erledigt sortiert: 

 

 
Überprüfte Massnahmen = inaktive Massnahme  
Wenn die / der Auditor_in die Massnahme überprüft hat bspw. aufgrund eines Nachweises 
bei einem Mindestkriterium oder im Rahmen des Audits bei der Re-Zertifizierung, setzt sie/ 
er diese auf «inaktiv».  
Diese inaktiven Massnahmen können Sie sich anzeigen lassen, indem Sie unter «alle Mass-
nahmen» auf das Icon «Aktive /  inaktive Massnahmen» anzeigen» klicken. Sie erscheinen 
dann in hellgrauer Schrift. 
 

 
 

Test Abweichung 

Test Abweichung 

Test Abweichung 

Test Abweichung 

Test Massnahme 
 

Test Massnahme 
 

Test Massnahme 
 

Test Massnahme 
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Zertifikate 
 
Sobald Sie eine Zertifizierung abgeschlossen haben und diese vom Zertifizierungsausschuss 
genehmigt wurde, sehen Sie unter der Lasche «Zertifikate» Ihre Zertifikate.  
 

 
 

Dokumente 
Hier stellen wir Ihnen alle mit Ihren Qualitätsprogrammen zusammenhängenden Doku-
mente zur Verfügung. 
 

 

Zwischenbericht 
Im auf die Zertifizierung folgenden Jahr fordert die EQUAM Stiftung die projektverantwort-
liche Person auf,  

- zu drei nach dem Audit gesetzten Zielen und Massnahmen Stellung zu beziehen 

- mindestens zwei neue Ziele zur Bearbeitung für die verbleibende Laufzeit des Zerti-
fikats zu definieren. 
 

Zu den gesetzten Zielen und Massnahmen Stellung beziehen 
Wählen Sie in der Lasche «Abweichungen und Massnahmen» «Massnahmenpool».  
 

 








