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Copyright

Das vorliegende Dokument ist in all seinen Teilen urheberrechtlich geschutzt. Alle Rechte
sind vorbehalten, insbesondere das Recht der Ubersetzung, des Vortrags, der
Reproduktion und der Vervielfdltigung. Ungeachtet der Sorgfalt, die auf die Erstellung
von Text, Abbildungen und Programmen verwendet wurde, kdnnen weder Autor,
Herausgeber oder Ubersetzer fiir mégliche Fehler und deren Folgen eine juristische
Verantwortung oder irgendeine Haftung Gibernehmen.

Die in diesem Werk wiedergegebenen Gebrauchsnamen, Handelsnamen, Waren-
bezeichnungen usw. kénnen auch ohne besondere Kennzeichnung Marken sein und als
solche den gesetzlichen Bestimmungen unterliegen.

Schreibkonventionen

In diesem Dokument werden Textstellen kursiv dargestellt, wenn sie sich auf
Einstellungen in den abgebildeten Dialogen beziehen. Menlipunkte, die in Kontextmeniis
erreichbar sind, sind immer auch Uiber das Hauptmeni erreichbar. Hauptmeniipunkte
werden nicht beschrieben, es sei denn, sie sind nicht tGber das Kontextmenu erreichbar.
Eine Beschreibung der allgemeinen Hauptmenipunkte finden Sie im Handbuch
& Portale. Programmiercode im Text wird in der Schriftart Courier dargestellt.
Kontextmeniis kdnnen mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf das beschriebene
Element gedffnet werden.

<intrexx> bezeichnet im Folgenden lhren Intrexx Installationspfad, unter Windows z.B.
il c:\programme\intrexx\, unter Linux z.B. &l /opt/intrexx/. Folgende Symbole werden fiir
die Kennzeichnung von speziellen Informationen verwendet:

Informationen

Verweise auf ein Intrexx Handbuch
Verzeichnisse

URLs

Klick auf Schaltflachen

Ve L2 6L@

Vorkenntnisse

Fir das Verstandnis dieser Dokumentation sind keine speziellen Vorkenntnisse
erforderlich. Erganzende Informationen finden Sie in den Handbtuichern < Applikationen,
&2 Center und < Portale.
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1.1.

Installation

Vor der Installation mochten wir auf Folgendes hinweisen:

Beachten Sie bitte, dass die in der Dokumentenverwaltung abgelegten Dokumente auf
dem Intrexx-Server abgespeichert werden. Somit ist auf dem Server-Installationsmedium
fir ausreichend Speicherplatz zu sorgen. Die Grof3e des Speicherplatzes richtet sich
malf3geblich nach der GréBe der aktuellen sowie der revisionierten Dokumente.

Bei der Installation unterstiitzen wir zwei Varianten:

Variante 1: Sie haben noch kein bestehendes Portal oder méchten das QM-Portal als
eigenstandiges Portal testen: In diesem Fall missen Sie das QM-Portal in lhrem Portal
Manager als Portal importieren. Dieses Vorgehen wird in Punkt 1.1 beschrieben.

Variante 2: Sie haben bereits ein bestehendes Portal und mochten die Applikationen des
QM-Portals darin veréffentlichen. Dieses Vorgehen wird in Punkt 1.2 beschrieben.

Variante 1: QM-Portal importieren

Die Installation des Qualitditsmanagement-Portals ist einfach: klicken Sie im
Portalmanager auf Portal Neu, vergeben Sie als Portalnamen z.B. Unternehmensportal. Die
Vorgabe fiir den Portalnamen wird angegeben. Klicken Sie auf & Weiter. Wahlen Sie im
folgenden Dialog Weitere Vorlagen und wechseln Sie in das Verzeichnis, in dem sich die
QM-Portale befinden. Durch die Wahl der Datei QM-Portal mit Musterdaten.zip bzw. QM-
Portal ohne Musterdaten.zip entscheiden Sie, ob Sie das Portal mit oder ohne Musterdaten
importieren mochten. Beachten Sie, dass flir den Produktiv-Betrieb die Datei QM-Portal
ohne Musterdaten.zip relevant ist.

Klicke Sie auf & Weiter.

) Portal neu... ——
Datenbankserver
Wahlen Sie einen Datenbankserver fiir das Portal
Server Kommentar
Apache Derby/JavaDB Quelloffene Java Datenbank. Sie erlaubt einen schnellen und komfortablen Start.
PostgreSQL Open Source-Datenbank die fiir den Einsatz in gréferen Portalen geeignet ist. Ist die
Diatenbank noch nicht installiert, starten Sie das Setup-Programm fiir PostareSQL von der
Intrexx CD-ROM.
licrosoft SQL-Server/MSDE Microsoft Datenbank die fiir den Einsatz in gréBeren Partalen geeignet ist. Sie kénnen auf
einen bestehenden Datenbankserver von Microsoft zugreifen. Intrexx wird auf diesem
Server eine neue Datenbank erzeugen.
1BM DE2 IBM Datenbanksystem das fir den Einsatz in groferen Portalen geeignetist, Zum Einsatz
von DB2 muss eine Leerdatenbank oder ein neuer Datenbankbenutzer bereits angelegt
sein.
Orade Oracle Datenbank die fiir den Einsatz in groBeren Portalen gesignet ist. Sie kénnen auf sine
bestehende Datenbankinstanz von Cracle zugreifen, Intrexx wird auf dieser Instanz ein
Schema bzw. Benutzer Ihrer Wahl erzeugen.
< Zuriick Abbrechen Filfe

Wahlen Sie im folgenden Dialog die Portaldatenbank aus. Klicken Sie @& Weiter. Geben
Sie im Anschluss daran die Datenbankeinstellungen wie Datenbankserver, Port, Login
und Passwort an. Sollten lhnen diese Einstellungen nicht bekannt sein, wenden Sie sich
bitte an Ihren Systemadministrator. Klicken Sie auf @ Weiter. Verwenden Sie nun die
Einstellung Neue Datenbank und geben einen Namen ein. Klicken Sie auf & Weiter.
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1.2.

1.3.

) Portal neu... e

Zusammenfassung

Eigenschaften des zu erzeugenden Portals

Hier sehen Sie eine Zusammenfassung der Angaben.
Sie kénnen jetzt noch Anderungen vornehmen, indem Sie auf den jeweiigen Text Kicken,
Um das Portal zu erzeugen, Kicken Sie bitte auf "Start™.

Allgemeine Angaben Partaivorlage
Portalname: QM Vorlage: QM-Portal ohne Musterdaten
Portalverzeichnis: org'gm (29.07.1109:02, Version 5.10, ZIP-Archiv)
Standardsprache: de (Deutsch)
W Webserver = Datenbank
Typ: Internet Information Server | jJ Daterbanktyp:  Microsoft SQL-Server /MSDE

Website: Default Web Site Host: localhost

virtuelles Verzeichnis: gm Port: 1433
Datenbankname: ixgm (wird neu erstellt)
Login: sa

Design
! Designvorlage: Aus Portalvorlage bzw. Import

< Zuruck Abbrechen Hilfe

Zum Abschluss werden Ihnen alle Einstellungen aufgelistet. Klicken Sie zum Andern auf
den jeweiligen Bereich. Nachdem Sie alle Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie
bitte auf die Schaltfliche & Start. Nun wird das neue Portal angelegt. Den Fortschritt
konnen Sie in der Fortschrittsleiste beobachten. Nach dem Anlegen des Portals miissen
die Dienste neu gestartet werden, da Javaklassen importiert wurden.

Variante 2: QM-Applikationen importieren

Wahlen Sie im Modul Applikationen den Menlipunkt Datei/Applikation importieren.... Im
Import-Dialog wahlen Sie das Import-Paket QM-Applikationen.zip aus und klicken auf &
Weiter. Selektieren Sie alle angebotenen Applikation mit der rechten Maustaste und
aktivieren Sie die Einstellung Mit Applikationsdaten sowie Mit Benutzerrechten. Bei den
Daten handelt es sich um Hilfetexte und Status-Werte. Importieren Sie die Applikationen.
Mit @ Weiter werden alle Rechte importiert. Verwenden Sie dabei entweder die
angegebenen oder lhre eigenen Benutzergruppen. Nicht vorhandene Benutzergruppen
kdnnen beim Import angelegt werden. Starten Sie den Import im nachsten Dialog.
Klicken Sie nun im Assistenten erneut auf @? Weiter und importieren Sie im nachsten
Dialog alle angebotenen Javaklassen. Klicken Sie auf & Weiter und importieren Sie nun
die Javaklassen. Im ndchsten Dialog des Assistenten wahlen Sie den angebotenen
Prozess aus. Klicken Sie auf @ Weiter und starten Sie den Import. Zuletzt gelangen Sie in
den Menudesigner. Hier kdnnen Sie lhre Applikationen an den gewiinschten Stellen in
der Menustruktur veroffentlichen. Nach dem Import der Applikationen miissen die
Dienste neu gestartet werden, da Javaklassen importiert wurden.

& Importieren Sie die Applikation bitte mit Applikationsdaten, damit die
Basiseinstellungen fiir die korrekten Funktionen Gbernommen werden.

Einrichten der PDF-Erzeugung aus Word-Dokumenten

Die vorliegende Version enthdlt eine Dokumentenverwaltung, in der es die Option gibt,
ein Word-Dokument als PDF-Dokument automatisch generieren zu lassen. Dafiir gelten
folgende Voraussetzungen:

¢ Installation von OpenOffice ab Version 3.0 auf dem Intrexx -Server. Beachten Sie bei

der Installation, dass Sie die benutzerdefinierte Installation starten und dabei den
Schnellstarter deaktivieren.
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i OpenOffice.org 3.0 - Installationsassistent

Benutzerdefiniertes Setup —
—
Wahlen Sie die Programmbestandteile, die Sie installieren wollen, men()ﬂiceﬂrg

Klicken Sie auf ein Symbol in der Liste um die Installationsart fiir die Programmbestandteile zu &nd. ..

% <[ Testiool = Blnlaschr.eibLllng: .
? XSLT-Beispielfilter | | Ladtwichtige Knrr!ponentenl beim
P Systemstart um die Ladezeit von
(= - | Filter fiir obsolete Dateiformate OpenOffice.org 3.0 zu
= ~ | Python-UNO Sprachanbindung beschleunigen.

(= ~ | Online Update

+--- ¥ = | Filter fur mobile Geréte Diese Komponente erfordert OKB
¥ | Activex-Steuerelement auf Threr Festplatte.
1=~ | Wi rer Erweiterung

Installiere nach:

Hilfe [ <zuick || weiter > | [ Abbuch |

o

e Anpassen der Datei i \intrexx\org\[Portalverzeichnis|\internal\cfg\portal.wcf um den
nachstehenden markierten Eintrag:

#
# Wrapper Properties
#
# Java Application

wrapper . java.command=C:\intrexx50\jre\windows\x86\bin\javaw.exe

# Tell the Wrapper to log the full generated Java command line.
#wrapper . java.command . logleve lI=INFO

# Java Main class. This class must implement the WrapperListener interface
# or guarantee that the WrapperManager class is initialized. Helper

# classes are provided to do this for you. See the Integration section

# of the documentation for details.

wrapper . java.-mainclass=org.tanukisoftware._wrapper_WrapperSimpleApp

# Java Classpath (include wrapper.jar) Add class path elements as
# needed starting from 1

wrapper . java.classpath.1=C:\intrexx\lib/update

wrapper . java.classpath._2=C:\intrexx\lib/*_jar

wrapper . java.classpath.3=C:\intrexx\lib/remote/*. jar

wrapper . java.classpath._4=C:\intrexx\derby/lib/*_jar
wrapper . java.classpath.5= lib\extensions\dms/*.jar

e Neustart der Dienste

Weitere Informationen der Dokumentenverwaltung entnehmen Sie bitte dem
beigefligten Handbuch & Intrexx Dokumentenverwaltung.
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Benutzerverwaltung

g'ﬁ Baum E' Liste piuche Groups

I i M . - - h
~ PBFS_M 5. 1 mit Daten am.e. " Benutzergruppe bearbeiten &J 1
._;-._,' Groups 8. Administratoren
4 E_} System 84 Benutzer Allgemeine Angaben Ei; itglied von | Weitere Attribute
= Users &4 Einkauf Mitglieder
GF
& Mame Beschreibung Pfad I
&rm a Administrator Users/Administrator
&4 Personal a markus.reuter Users/markus.reuter
Sdaom &4 Administratoren Groups/fAdministratoren
B Verkauf
&4 Vorgesetzte
Hinzufugen Entfernen
Abbrechen Wife b

Im QM-Portal missen Ihre Benutzer authentifiziert auf die Daten zugreifen, da sonst nicht
nachvollzogen werden kann, wer einen Eintrag erstellt oder gedndert hat bzw. wer einen
Antrag eingestellt hat.

Die Personaldaten der Benutzer werden in einer separaten Applikation gespeichert.
Damit konnen auch Benutzer von Pool-Arbeitspldtzen (Krankenhaus, Produktion etc.) im
QM berticksichtigt werden, ohne dass diese als Portalbenutzer lizenziert werden miissen.

Die Zuordnung der aktiven Benutzer in Benutzergruppen oder Organisationseinheiten
muss in den Benutzerdaten gepflegt werden. Durch diese Angaben wird innerhalb der
Applikationen definiert, welcher Benutzer welche Rechte in einer Applikation hat. Die
Angaben konnen aus technischen Griinden nicht in einer Personaldaten-Applikation
verwaltet werden.

Vorgehensweise:

Erfassen Sie alle aktiven Benutzer, die produktiv mit dem Portal arbeiten, in der
Benutzerverwaltung des Portal Managers. Jeder User bendtigt dazu eine Lizenz. Ordnen
Sie die Benutzer einer entsprechenden Benutzergruppe und/oder Organisationseinheit
zu. Nun koénnen alle aktiven Benutzer auf das Portal zugreifen und in den Bereichen
arbeiten, fiir die der jeweilige Benutzer eine Berechtigung erhalten hat.

UNITED PLANET - INTREXX ENTERPRISE PORTAL - QM-PORTAL - RELEASE 5.2 8



3.

Aufbau des Portals

unite
plan

el n DAS OUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT INFO

S

SIUAL A TN LA S LIS T

[ T T
of the Sales

SR BENLOILHERBIEN)

Ligferanten

So organisieren Sie lhre Managementdaten in Enterprise Portalen

Das QM-Portal ist der schnelle Einstieg fiir Sie, alle (QM-)relevanten Daten zu managen.
Dabei wurden im Wesentlichen neutrale Bereiche abgedeckt, die nach Belieben geandert
und an die individuellen Unternehmensabldufe angepasst werden kénnen.

Die Struktur ist in folgende Bereiche gegliedert:

.  Prozesslandschaft

Il. Ubersicht
a. Geschéftsleitung (GL)
b. Personal
c. Lieferanten
d. Produkte
e. Arbeitssicherheit
f. Qualitatsmanagement (QM)
g. Support

Im Folgenden werden die Bereiche vorgestellt und Verkniipfungen wie die Applikationen,
die miteinander zusammen hangen, grafisch aufgezeigt. Verwendete Applikationen, die
sich nicht im aktuell vorgestellten Bereich befinden, werden invers dargestellt. Jede
Applikation wird in Bezug auf Ablauf und vorgesehene Berechtigung vorgestellt. Die
technischen Hintergriinde werden dabei nicht erértert.

Ubersicht

In der Ubersicht werden personalisiert alle aktuellen Informationen personalisiert in
sogenannten Portlets angezeigt. Hier werden Sie jeweils alternativ zur eMail-
Benachrichtigung tiber Neuigkeiten, Anderungen etc. informiert. Im Gegensatz zur eMail
missen Sie hier jedoch die Information verarbeiteten bzw. abarbeiten. Andernfalls wird
die Information weiterhin angezeigt.
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5.2.

united ‘A 3
planet 8 B oas QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT (UBERSICHT INFO

¥ Mein Portal ...

<, : 1d
& Neue Seminaranmeldun gen

@ Aktuelle Abwesenheiten

Urlaub etc.
Weiterbildung

m Auslaufende Garantien

\.\? Neue Schadensmeldungen

‘-‘_-*_ Neuer Verbandbuch-Eintrag

markus.reuter 09.05.2010 Einkauf
markus.reuter 23.09.2010

% Zu bearbeitende Stellungnahmen

% Neue MaBnahmen

% Abgeschlc Stellungnah

Unter dem Punkt Mein Portal haben Sie die Moglichkeit, die Anordnung dieser Portlets zu
verandern. Auch die Anzahl der Spalten lasst sich darin beeinflussen und so auf die

jeweilige Bildschirmauflésung anpassen.
Bereich Geschaftsleitung

Zusammenspiel Applikationen

Politik
1 Personaldaten

Geschiftsleitung

Politik

In dieser Applikation werden die Unternehmensgrundsatze gepflegt und allen

Mitarbeitern angezeigt.

eMail-Versand
keine

Portlet-Benachrichtigung

keine

Rechtevergabe:

GL: Grundsatze definieren
Benutzer: Grundsatze ansehen
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5.3.

Unternehmensziele

united 0 .
planet DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT

Wy Jahresziel erfassen

Jahr Ziel
2011 Personal

Beschreibung

[# Jahresziel bearbeiten
[# Abteilungsziel erfassen
Meine genehmigte Abteilungsziele

%
Vorjahreswert erreicht )

Mitarbeiteranzahl
eI Personal 31.12.2011 100,00 120,00

Meine nicht genehmigte Abteilungsziele

Vorjahreswert % crre cht

Es ist kein Datensatz vorhanden

& Zur Ubersicht

Die Unternehmens-ziele werden von der Geschéftsleitung zu Beginn des Jahres fiir das
laufende Jahr definiert. Aus diesen Zielen generieren die Abteilungsleiter ihre
Abteilungsziele.

Die Abteilungsziele missen von der Geschaftsleitung genehmigt werden. Erst nach der
Genehmigung kann das Abteilungsziel durch die Abteilung bearbeitet werden.

Fiir ein genehmigtes Abteilungsziel kann die Geschiftsleitung einen Termin zur
Wiedervorlage definieren (meist Mitte des Jahres), damit der Abteilungsleiter den
aktuellen Stand mit den Zielen der Geschdftsleitung vergleichen kann. Eine eMail-
Erinnerung wird zu diesem Termin automatisch versendet.

Die (genehmigten) Abteilungsziele miissen vom Abteilungsleiter aktualisiert werden. Eine
prozentuale Erreichung des Ziels wird dabei errechnet.

Die Mitarbeiter des Unternehmens haben Einsicht in alle Unternehmensziele und in die
eigenen Abteilungsziele.

eMail-Versand
Bei Erreichung des Termins (tdgliche Priifung um 7 Uhr) wird der Verteiler benachrichtigt.

Portlet-Benachrichtigung
keine

UNITED PLANET - INTREXX ENTERPRISE PORTAL - QM-PORTAL - RELEASE 5.2 11



5.4.

Rechtevergabe:

Benutzer: Haben Zugriff auf alle Unternehmensziele. Abteilungsziele der eigenen
Abteilung kdnnen eingesehen werden.

Vorgesetzte:  Haben Zugriff auf alle Unternehmensziele. Abteilungsziele diirfen fiir die
eigene Abteilung definiert werden. Diese miissen von der GL genehmigt
werden. Die Vorgesetzten sind verantwortlich fir die Aktualisierung der
eigenen Abteilungsziele. Ziele anderer Abteilungen dirfen nicht
eingesehen werden.

GL: Die GL definiert alle Unternehmensziele. Ein vom Vorgesetzten definiertes
Abteilungsziel muss von der GL genehmigt werden, erst dann kann die
Abteilung mit dem Ziel arbeiten.

Kennzahlen

united ‘1 3
planet DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT

Wid Kennzahlen

Kennzahl Wert Einheit
Reklamationswesen 30,00 Woche

Benachrichtigung, wenn Wert kleiner oder 0,00 2 Massnahmen anzeigen
gleich

Benachrichtigung, wenn Wert grosser 40,00

Werterreichung im

Intervall
Reuter, Markus Woche

Verantwortlich 'EI betroffen Abteilung
Reuter, Markus 2 Definition / Zusammensetzung

Benachrichtigung an

Erfasst am Erfasst von Erfasste Werte archivieren

am
21.03.2007 markus.reuter 31.12.2010
% Andern & Abbrechen
¥ Wert zu Kennzahl erfassen i Archivierte Werte anzeigen
Dotum
3.00 04.04.2010
3.00 03.01.2010
export
Minimum Maximum Durchschnitt
3,00 3,00 3,00
3,0
25
2,0

Die Geschaftsleitung definiert Kennzahlen und weist diesen einen Wert zu, den es zu
erreichen gilt. Weiterhin

kann ein minimaler und ein maximaler Wert angegeben werden. Bei deren Erreichung
oder Unter-/ bzw. Uberschreitung wird eine Benachrichtigung versendet.

Die Person, die benachrichtigt werden soll, wird der Kennzahl zugewiesen. Ebenso wird
ein Verantwortlicher hinterlegt.

Durch die Zuteilung einer Abteilung wird festgelegt, welche Abteilung die aktuellen

Zahlen einpflegen darf. Diese Ubersicht wird unter dem Punkt Abteilungsiibersicht
angezeigt.
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Die Geschaftsleitung hinterlegt eine Definition der Kennzahl zur Information. Diese wird
berechtigten Personen angezeigt.

Bei der Uberschreitung oder Unterschreitung eines Wertes kdnnen MaBnahmen definiert
und bei der Kennzahl hinterlegt werden. Diese Information wird auch in der eMail
versendet, die bei einer Uber- bzw. Unterschreitung des Wertes gesendet wird. Die Uber-
oder Unterschreitung eines Wertes wird gesteuert durch die Eingabe des
Verantwortlichen, der die aktuellen Werte im hinterlegten Intervall erfasst.

eMail-Versand
Bei Wertliber- bzw. -unterschreitung wird die fiir Benachrichtigungen hinterlegte Person

benachrichtigt.

Portlet-Benachrichtigung

keine
Rechtevergabe:
GL: Kennzahlen definieren; Mal3nahmen definieren

Vorgesetzte:  Kennzahlen und MaBnahmen ansehen; Werte zur Kennzahl erfassen
Personal

Zusammenspiel Applikationen

Personal

Abwesenheits-
antrag

Abwesenheits-

tibersicht

Personaldaten

Schulungen Mitarbeiter- Schadens-
und Seminare gesprache verwaltung
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6.2.

Abwesenheitsantrag

united ‘1 g
planet DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT

= Abwesenheit von: Administrator
Urlaub vertraglich: 27,00 Uiberstundenkonto: 30,00
Resturlaub Vorjahr: 0,00 Genommener Ausgleich: 0,00
Genommer Urlaub: 0,00
Resturlaub aktuell: 27,00 Rest Uberstunden: 30,00

Ubersicht Abwesenheitsarten GESAMT:
[Genommen | Rest

Urlaub: 0,00 27,00 27,00
Zeitausgleich: 0,00 30,00 30,00
Sonderurlaub: 0,00
Krankheit: 0,00
Schule f BA: 0,00

[ Neuer Antrag... & Bisherige Antrige

Ablauf eines Antrages auf Abwesenheit
Alle Mitarbeiter konnen einen Antrag auf Abwesenheit stellen. Folgende
Abwesenheitsarten werden unterschieden:

Urlaub
Sonderurlaub

hmi -
Zeitausgleich genenmigungs

pflichtig
Krank nicht genehmigungspflichtig
Schule / BA
Ablauf:

Ein Mitarbeiter stellt einen Abwesenheitsantrag.

Genehmigungspflichtiger Antrag

Der Vorgesetzte wird per eMail informiert. Er muss den Antrag genehmigen. Bei
genehmigtem Antrag wird die Abwesenheit in der Abwesenheitsiibersicht angezeigt.
Mitarbeiter und Stellvertretung werden benachrichtigt.

Wird der Antrag nicht genehmigt, wird der Antragsteller informiert.

Krankheit (nicht genehmigungspflichtig)
Der Stellvertreter wird per eMail benachrichtigt. Die Abwesenheit wird in der

Abwesenheitslibersicht angezeigt.

Schule / BA (nicht genehmigungspflichtig)
Die Abwesenheit wird in der Abwesenheitsiibersicht angezeigt.

Der Mitarbeiter kann den aktuellen Status seines Antrages jederzeit abrufen.
Nachtrigliche Anderungen sind nicht erlaubt.
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Info fiir Personalabteilung

Die Personalabteilung wird nicht {ber jeden einzelnen Antrag informiert. Sie kann sich
auf eine Gesamtansicht der Abwesenheiten unter dem Menlpunkt Verwaltung -
Mitarbeiterkonten zugreifen. Dort werden alle Mitarbeiter mit folgenden Kriterien gelistet:

Zuriick

Mitarbeiterkonten

Heuer Mitarbeiter...

Urlaub Resturlaub Urlaubstage Davon Uberzeit

T — Vorjahr gesamt genommen Sonderurlaub  Schule/BA Zeitausgleich Krankheit saldo

Adminigtrator 25,0 0,0 25,0 0,0 0,00 0,00 0,00 0,00 3000(m dirk.walther
Betz, Sabine 2 0.0 2 0.0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | Einkauf dirk walther roman herder

Vorgesetzter Stellvertreter

Herder,
Roman
Smith, Paul 25,
Walther, Dirk 25

0,0 25, 0,0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | Personal dirk. walther sabine.betz

0,0 25,
0,0 25

0,0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 M dirk. walther dirk. walther
0,0 0,00 0,00 0,00 0,00 20,00 | GF dirk. walther dirk. walther

ole| =& (o
X
! i
ale| & |=

Hier kann die Personalabteilung Konten fiir neue Mitarbeiter eréffnen. Voraussetzung
dazu ist, dass der Mitarbeiter in der Applikation Personaldaten bereits erfasst ist (s. Kapitel
Verwaltung).

Abteilungsiibersicht fiir Vorgesetzte
Jeder Vorgesetzte hat Zugriff auf diesen Menilipunkt. Dabei werden nur Antrdge seiner
Abteilung angezeigt.

Neue Antrdige meiner Abteilung
Ubersicht aller neuen Antridge der eigenen Abteilung. Die Antrige kénnen direkt
bearbeitet werden.

Alle Antrdige meiner Abteilung
Ubersicht aller Antrage der eigenen Abteilung. Die Antrdge kdnnen bearbeitet werden.

Mitarbeiterkonten meiner Abteilung

Ubersicht aller Mitarbeiterkonten der eigenen Abteilung. Die Konten kdnnen von hier aus
bearbeitet werden.

Verwaltung

In der Verwaltung sind folgende Einstellungen und Ubersichten méglich:

Mitarbeiterkonten

Hier konnen Sie die Grunddaten fiir den Mitarbeiter hinterlegen. Dazu zahlt der
Urlaubsanspruch, Uberstundenkonto und Abteilung. Es werden nur die Abteilungen zur
Auswahl angeboten, die diesem Mitarbeiter in der Applikation Personaldaten zugewiesen
wurden. Vorgesetzter und Stellvertreter werden aus den Personaldaten je nach Abteilung
Ubernommen.

Abwesenheit nach Abteilung
Alle Mitarbeiterkonten werden nach Abteilung gruppiert angezeigt.

Mitarbeiterkonten mit Antrdgen
Alle Mitarbeiterkonten werden mit allen Abwesenheitsantragen aufgelistet.

Antrag fiir Mitarbeiter erfassen

Ein Antrag - zB. fur Krankheit oder Schule - kann durch die Verwaltung fir alle
Mitarbeiter erfasst werden.
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6.3.

Alle Antrége
Ubersicht mit allen Abwesenheitsantragen.

Neue Antrdige
Ubersicht aller noch nicht bearbeiteten Abwesenheitsantrige.

Neue Antrdge meiner Abteilung
Alle Antrage, bei denen der eingeloggte User als Vorgesetzter hinterlegt ist.

Abwesenheitsart Neu

Hier sollten keine gravierenden Anderungen vorgenommen werden, da alle Prozesse mit
den IDs der Abwesenheitsarten arbeiten (so steht z.B. ID 4 fiir Krankheit). Anderungen im
Kontext (statt "Krank" "Krankheit" oder statt "Schule/BA" "Ausbildung") sind erlaubt.

Status

Bitte hier keine Anderungen vornehmen. Die Prozesse arbeiten an dieser Stelle nur mit
den Namen, so dass Anderungen an den Bezeichnungen dazu fiihren, dass alle Prozesse
entsprechend angepasst werden miissen.

eMail-Versand:

Antragsteller: Info bei bearbeitetem Antrag auf Urlaub/Sonderurlaub/Zeitausgleich

Stellvertreter: Info  bei  Krankheit und  genehmigtem  Antrag  auf
Urlaub/Sonderurlaub/Zeitausgleich

Vorgesetzter: Antrag auf Urlaub/Sonderurlaub/Zeitausgleich zur Genehmigung

Portlet-Benachrichtigung:
keine (siehe Abwesenheitsubersicht)

Rechtevergabe:

Benutzer: Antrag stellen, eigenes Abwesenheitskonto einsehen

Vorgesetzte: Antrag bearbeiten, Abwesenheitskonten der Abteilung einsehen und
bearbeiten

Personal: Antrag bearbeiten, Abwesenheitskonten aller Abteilungen einsehen

und bearbeiten

Abwesenheitstbersicht

INMALTEVERZEICHNIE  DELTSCH

unite
ngm# n BIAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT | (JBERSICHT | INFO

Hilln Administration
|1 bes[D1 062011 [cx - T
0 oz 03 (o os (=3 o7 o8 o 1o n 12 13 14 15 16 17 18 19 0 21 2 23 24 25 26 7 FL o} »n 31

{IEET]

Die Abwesenheitstibersicht wird Uber Prozesse gefiillt. Dabei werden alle genehmigten
Antrdge auf Urlaub, Sonderurlaub und Zeitausgleich sowie alle "Antrage" auf Krankheit
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6.4.

und Schule oder BA in der Ubersicht angezeigt. Ebenfalls werden genehmigte
Weiterbildungstermine in der Ubersicht angezeigt.

Manuelle Anderungen sind dabei nicht vorgesehen - Léschungen kénnen jedoch durch
Administratoren vorgenommen werden.

Verwaltung - Typ
Bitte hier keine gravierenden Anderungen vornehmen, da alle Prozesse mit den IDs der
Typen arbeiten (so steht z.B. ID 8 fiir Weiterbildung).

Verwaltung — Mitarbeiter

Die Mitarbeiter, die in der Ubersicht angezeigt werden sollen, miissen hier definiert
werden. Dabei werden die Daten aus den Personaldaten Gibernommen. Ein Import der
Personaldaten per Bizwalker (siehe Modul Werkzeuge) kann eingestellt werden, um den
Vorgang zu automatisieren.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
heutige Abwesenheiten - zeigt alle heutigen Abwesenheiten an

Rechtevergabe:
Benutzer: Abwesenheitsiibersicht ansehen
GF/Personal: Abwesenheitstypen definieren

Mitarbeiter anlegen
Abwesenheitstibersicht ansehen
Administrator:  Daten |6schen

Personaldaten

nited ﬁ
lanel DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT {(IBERSICHT INFO

[ Aktuelle Abwesenheiten o Fillige Mitarbeiter-Gespriicha + Neuwe Anforderung pers.
- " Schutzausristung
Urlaub etc.
Weiterbildung Kaigat, Sandra 18.09.2010
Adminstrator 08.09.2010

News Abwesenhaitsantriige

" Mitarbaitergaspriich -
“® anstehendefermine

“* Termine

- e n Offenes Seminar- Feedback

Die Applikation Personaldaten bietet eine Gesamtibersicht lber alle Prozesse, die den
Mitarbeiter betreffen. So koénnen neben dem Hinterlegen von Grunddaten zum
Mitarbeiter auch Einsichten in seine Aktivitdten genommen werden.

Grunddaten des Mitarbeiters
Zu den Grunddaten des Mitarbeiters gehoren:
- Login-Daten
(Anmeldenamen und Domane)
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- Mitarbeiterdaten (Name, Anschrift, Pers.Nr., Geb.Datum, Geschlecht)
- Kontaktdaten (Telefon und eMail)
- Arbeitsplatzzuordnung

Weitere Informationen zum Mitarbeiter
- Skills
Sprachkenntnisse und besondere Fahigkeiten werden erfasst

- Vertrdge und Vereinbarungen
Alle Dokumentationen zum Mitarbeiter konnen als Dokument hinterlegt werden.

- Wiederkehrende Schulungen
Es kann definiert werden, in welchem Bereich und in welchen Zeitabstanden der
Mitarbeiter wiederkehrende Schulungen oder Unterweisungen haben muss. Die
Information, wann ein Mitarbeiter in welchem Bereich geschult wird, wird
malgeblich von dieser Einstellung bestimmt. Nimmt ein Mitarbeiter an einem
Seminar teil, das in dieser Liste aufgefiihrt ist, wird die Teilnahme automatisch mit
Seminardatum hinterlegt.

- Uberlassene Ressourcen
Alle Uberlassenen Ressourcen wie Schliissel, Handy/Blackberry, Notebook etc.
konnen beim Mitarbeiter hinterlegt werden.

- Abteilungen, Vorgesetzte, Vertretungen
Der Mitarbeiter kann hier seinen Abteilungen zugeordnet werden. Dabei kénnen
pro Abteilung unterschiedliche Angaben gemacht werden zu

0 Vorgesetzten
0 Stellvertretern
0 Intervall Mitarbeitergesprach - falls erforderlich

Aktivitaten zum Mitarbeiter
Folgende Informationen kdnnen abgerufen werden (die Daten werden aus den
entsprechenden Applikationen bereitgestellt):

- Mitarbeitergesprache

- Schulungen und wiederkehrende Termine
- Schadensmeldungen

- Abwesenheiten

- Supportfille

- Personliche Schutzausriistung

Innerhalb der Prozesse werden die Daten automatisch aktualisiert. Ist z.B. bei einem
Mitarbeiter hinterlegt, dass er im Bereich Sicherheitsunterweisung alle 12 Monate eine
Einweisung bendtigt, wird das Datum der letzten Schulung dann automatisch
eingetragen, wenn diese Sicherheitsunterweisung Uber die Applikation Seminare und
Schulungen gebucht wurde. Ein etwaiges Storno der Buchung setzt den Wert der letzten
Schulung auf den vorherigen Schulungstermin zurlick. Somit muss sich niemand um die
Pflege der Daten kiimmern - sie werden durch den Prozess automatisiert.

eMail-Benachrichtigung:
keine
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Portlet-Benachrichtigung:
fallige Schulungen
fallige Mitarbeiter-Gesprache

Rechtevergabe:

Benutzer: geschaftliche Daten der Mitarbeiter kdnnen eingesehen werden (Name,
Tel. geschaftlich, Mobil geschéftlich, eMail geschaftlich)

Vorgesetzte:  Mitarbeiter anlegen und d@ndern
Daten zum Mitarbeiter anlegen und dndern

Personal: Daten des Mitarbeiters anlegen und d@ndern
Daten zum Mitarbeiter anlegen und dndern

2. Anmeldung zum Seminar

Thema Bereich Ort

Intrexx Basic Entwicklung Freiburg

Dauer Beginn Ende

1 Tag, 9.00 Uhr - 17.00 Uhr, eine 14.03.2011 14.03.2011
Stunde Mittagspause 09:00 17:00

Name Vorname Anmeldename Anmeldung am
B | | | [Administrator 01.02.2011 11:26]
eMail Telefon

admin@example.org | | Daten vervolistindigen

Vorgesetzter
markus.reuter :I

Ihre Anmeldung muss durch den Vorgesetzten bestitigt werden. Nach
Bearbeitung durch den Vorgesetzten werden Sie informiert, ob das Seminar
besucht werden kann.

5 Anmeldung senden & Vorgang abbrechen

Ihre Abwesenheiten in diesem Zeitraum

von sis ________[1ypMName

m

Mitarbeiter konnen sich zu aktuell ausgeschriebenen Seminaren, Veranstaltungen und
wiederkehrenden Termine (AMZ-Untersuchungen, Arbeitssicherheitsunterweisungen
etc.) anmelden.

Der Mitarbeiter wahlt die gewlinschte Veranstaltung aus und meldet sich dazu an. Seine
Daten werden automatisch hinterlegt, konnen liber den Link Daten vervollstdndigen mit
den in den Personaldaten hinterlegten Daten aktualisiert werden. Die Daten werden im
Hintergrund immer automatisch aktualisiert.

Nach Abschluss der Veranstaltung muss der Mitarbeiter in Form eines Feedbacks
Stellungnahme zum Seminar abgeben.

A. Sicht fiir Mitarbeiter

Dem Mitarbeiter werden alle ausgeschriebenen Seminare angezeigt. Er kann sich anmel-
den. Die Anmeldung wird per eMail an den hinterlegten Vorgesetzen gesendet. Dieser
muss den Antrag genehmigen.

Genehmigte Anmeldungen bewirken, dass der in den Personaldaten hinterlegte
Schulungsbereich automatisch mit dem Datum der Schulung aktualisiert wird. Die letzte
Schulung wird durch die genehmigte Anmeldung aktualisiert, so dass jederzeit
festzustellen ist, welcher Mitarbeiter in welchem Bereich zu einer Schulung muss.
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Ein Eintrag im Abwesenheitskalender wird automatisch mit der Kategorie Weiterbildung
erstellt.

B. Sicht fiir Verwaltung
Fur die Verwaltung stehen folgende Sichten zur Verfliigung:

Seminaranmeldungen

- Ubersicht Seminare und Anmeldungen
Enthalt aktuelle Anmeldezahlen und die Mdglichkeit, neue Mitarbeiter zu Seminaren
anzumelden oder angemeldete Mitarbeiter wieder zu stornieren. Mitarbeiter, die in
dem Bereich geschult werden sollen, kdnnen ausgewahlt werden.
Die Schulung muss genehmigt werden, da ansonsten die Teilnahme nicht aktiviert ist.
Auch die Aktualisierung der Daten in den Personaldaten wird erst nach Genehmigung
der Teilnahme aktiviert.
Anmeldungen kénnen hier auch wieder storniert werden. Beim Storno werden die
letzten Schulungsdaten beim Mitarbeiter wieder zuriickgespielt und die Abwesenheit
in der Abwesenheitstibersicht entfernt.

- Ubersicht der Seminar-Feedbacks
Enthilt eine Ubersicht aller abgegebenen sowie eine Ubersicht aller offenen
Feedbacks. Ein Zertifkat kann dem Feedback angehdngt werden.

- Neue Anmeldungen
Alle unbearbeiteten Anmeldungen in der Ubersicht

Einstellen und Verwalten von Seminarthemen und Terminen

- Termine interne Seminare
Hier werden alle Termine der aktuellen internen Seminare aufgelistet. Neue Termine
kdénnen Uber den Link Neuer Termin hinzugefligt werden. Die Freigabe des Termins
bewirkt dabei, dass der Termin in der Liste der aktuellen Seminare beriicksichtigt wird
und die Teilnehmer sich anmelden kénnen.

- Termine externe Seminare
Hier werden alle Termine der aktuellen externen Seminare aufgelistet. Neue Termine
kénnen Uber den Link Neuer Termin hinzugefligt werden. Die Freigabe des Termins
bewirkt dabei, dass der Termin in der Liste der aktuellen Seminare beriicksichtigt wird
und die Teilnehmer sich anmelden kénnen.

- Seminarthemen
Alle Seminarthemen finden Sie in dieser Liste. Dabei kdnnen auch neue Themen
eingestellt werden. Diese miissen freigegeben werden, damit Termine zugeordnet
werden konnen. Zum Thema werden alle relevanten Daten erfasst.

- Seminarbereiche
Es werden alle Bereiche angezeigt, denen Sie Seminarthemen zuordnen kénnen. Eine
weitere Bedeutung der Bereiche liegt darin, dass diese Bereiche in den Personaldaten
unter wiederkehrende Schulungen und Unterweisungen zugeordnet werden kdnnen.
Meldet sich also ein Mitarbeiter zu einem Seminarthema eines Bereiches an, das in
seinen Personaldaten als wiederkehrende Schulung definiert ist, wird aktiviert, dass
der letzte Schulungstermin aus dem Datum der Schulung in den Personaldaten
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aktualisiert wird. Damit wird festgestellt, ob ein Mitarbeiter wieder fiir eine Schulung
fallig ist oder nicht.

Ubersicht filliger Teilnehmer

- Teilnehmer fur wiederkehrende Schulungen: Listet fallige TN aus den Personaldaten.
Die Anmeldung erfolgt jedoch unter Ubersicht Seminare und Anmeldungen.

eMail-Benachrichtigung:

an Vorgesetzten: Anmeldung zu Seminar
Feedback zum Seminar
an Mitarbeiter: Entscheidung (iber Status

Storno des Seminars

Portlet-Benachrichtigung:
Neue Seminaranmeldungen
Offene Seminar-Feedbacks

Rechtevergabe:
Benutzer: Seminaribersicht
Erfassen der eigenen Seminaranmeldung
Abgabe des Feedbacks nach Seminar
Vorgesetzte: Seminariibersicht
Teilnahme am Seminar bearbeiten
Personal/GF: Seminardaten und -Termine erfassen, Anmeldung Mitarbeiter

bearbeiten, Teilnahme am Seminar bearbeiten

united '1 y
planet DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT

Meine Mitarbeitergespriche Gesprache mit meinen Mitarbeitern W

2 Meine Mitarbeitergespriche

Unbestdtigte Termine

Bestdtigte Termine - Ergebnis noch nicht dokumentiert

_ Mitarbeiter Abteilung Vorgesetzter Datum Gesprach Status
{2 markus.reuter QM markus.reuter 16.03.2008 12:00 bestatigt
Bestdtigte Termine - mit unbearbeiteter Zustimmung

Mitarbeiter Datum Gesprach Abteilung Zustimmung M&
5 markus.reuter 16.03.2008 12:00 oM

Bestitigte Termine - mit bearbeiteter Zustimmung

In den Personaldaten wird das Intervall fiir Mitarbeitergesprache angegeben. Der jeweils
letzte Termin ist hinterlegt. Auf dem Portal wird dem Vorgesetzten in einem Portlet
angezeigt, bei welchen Mitarbeitern ein Mitarbeitergesprach ansteht.

A. Sicht der Vorgesetzten

Der Vorgesetzte kann (iber den Menlipunkt Gespréiche mit meinen Mitarbeitern neue
Mitarbeitergesprache erfassen. Dazu stehen ihm alle Mitarbeiter in den Personaldaten zur
Verfligung, egal welcher Abteilung diese angehdoren.

Zum Gesprach kann der Vorgesetzte Inhalte wie z.B. Zusammenarbeit, Arbeitssituation,
Arbeitsaufgabe und Entwicklungsziele notieren. Die Notizen stehen dabei nur dem
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Vorgesetzten selbst zur Verfligung — weder Mitarbeiter noch Personalabteilung noch
Administration haben Einsicht.

Unter dem Punkt fdllige Mitarbeiter wdhlen werden dem Vorgesetzten nur die
Personaldaten der Mitarbeiter prasentiert, die fiir ein Mitarbeitergesprach anstehen.

Die Gesprache werden je nach Status in verschiedenen Listen angezeigt:

- anstehende Gesprdiche:
Die anstehenden Termine kann der Vorgesetzte per eMail an den Mitarbeiter
versenden, da dieser dem Termin zustimmen muss. Eine Vorschau der eMail ist
moglich.

- Vergangene Gesprdiche - unbearbeitet
Liegt der Termin in der Vergangenheit, muss der Vorgesetzte das Ergebnis und
gegebenenfalls MalBnahmen definieren. Das Ergebnis wird per eMail an den
Mitarbeiter gesendet, der sein Einverstandnis dazu geben muss.

- Vergangene Gesprdiche — Zustimmung des Mitarbeiters fehlt
Das Ergebnis wurde dokumentiert, der Mitarbeiter hat aber noch keine Zustimmung
gegeben (entweder noch nicht bearbeitet oder nicht einverstanden). Der Vorgesetzte
hat nun noch die Méglichkeit, die Angaben zu dndern. Die Anderungen werden dem
Mitarbeiter per eMail zugesandt.

- Vergangene Gesprdche — Zustimmung des Mitarbeiters vorhanden
Der Mitarbeiter hat sein Einverstandnis gegeben. Das Gesprachsprotokoll kann nun
nicht mehr geandert werden.

B. Sicht der Mitarbeiter

Dem Mitarbeiter wird eine Einladung fiir ein Mitarbeitergesprach per eMail zugesendet.
Auf der Seite Meine Mitarbeitergesprdche sieht der Mitarbeiter, welche Termine fir ihn
vorgesehen sind.

- Unbestdtigte Termine
Der Mitarbeiter muss den Termin bestatigen oder ablehnen.

- Bestdtigte Termine — Ergebnis nicht dokumentiert
Der Termin ist bestatigt, das Ergebnis wurde noch nicht eingestellt. Der Mitarbeiter
kann nur die Termindaten betrachten.

- Bestdtigte Termine — mit unbearbeiteter Zustimmung
Das Ergebnis wurde dokumentiert, der Mitarbeiter hat die Zustimmung noch nicht
dazu gegeben. Nun kann er die Zustimmung erteilen oder ablehnen. Der Vorgesetzte
wird dabei per eMail informiert.

- Bestdtigte Termine — mit bearbeiteter Zustimmung
Der Mitarbeiter hat die Zustimmung bearbeitet. Nun steht ihm das Gesprach nur noch
zur Ansicht zur Verfligung. Bearbeitet der Vorgesetzte das Gesprach, so wird der
Mitarbeiter per eMail informiert und kann Gber die eMail Zugriff auf die Zustimmung
erhalten.
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6.5.

eMail-Benachrichtigung:

an Vorgesetzten: Terminbestatigung des Mitarbeiters
Zustimmung zum Ergebnis vom Mitarbeiter
an Mitarbeiter: Einladung zum Mitarbeitergesprach

Ergebnis zum Mitarbeitergesprach

Portlet-Benachrichtigung:

anstehende Mitarbeitergesprache (fir Vorgesetzten)
Unbestatigte Termine (flir Mitarbeiter)
vergangene Mitarbeitergesprache (flir Vorgesetzten)

Rechtevergabe:

Benutzer: Eigene Mitarbeitergesprache
Terminbestatigung
Zustimmung zum Ergebnis
Vorgesetzte: Neue Gesprache erfassen
Ubersicht tiber gefiihrte Mitarbeitergespriche
MaBnahmen zu vergangenen Gesprachen erfassen

Schadensmeldung

Schadensmeldung

Angaben zum Verursacher
¥ interner Mitarbeiter

Name Vorname
Schneider Frank

Schaden ereignet

am
04.01.2011 Administrator
 Verursacher bearbeiten

Angaben zum Schaden
Betroffenes Gerit
Dell PrecisionTM 690

Schaden (Kurzbezeichnung)
Display zerkratzt

Detaillierte Schadensmeldung

Schaden gemeldet von

Schaden gemeldet

am
05.01.2011

§2 Garantie priifen

Dateianhang Bei mehreren Dateien bitte Zip-File ersteilen!

2 Angaben zum Schaden

Status Verantwortlich In Bearbeitung seit
In Bearbeitung j markus.reuter 01.02.2011
abfes(hlussen am

Bemerkung

H speichern @ Abbrechen $€ Loschen

Jeder Mitarbeiter kann seine Schadensmeldung selbst mit allen Angaben erfassen. Dabei
kann auf die in der Garantieverwaltung hinterlegten Gerate zugegriffen werden.

Die Meldung wird an einen Verantwortlichen weitergeleitet.

In den Personaldaten sowie gegebenenfalls in der Garantie-

verwaltung werden alle Schadensmeldungen eines Mitarbeiters in dessen Akte

aufgelistet.
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eMail-Benachrichtigung:
an Schadensabteilung: Beim Erfassen eines neuen Schadens,

wenn Schadensmeldung élter als 1 Monat und noch
nicht bearbeitet

Portlet-Benachrichtigung:
Neue Schadensmeldungen

Rechtevergabe:
Benutzer: Schaden erfassen
GF/QM: Schaden bearbeiten

7. Lieferanten

7.1.  Zusammenspiel Applikationen

Lieferanten

st

7.2. Lieferantenverwaltung

united = y
planet B DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT INFO

Verwaltung

g; Ueferantentlbersicht

[V Hersteller [¥] Lieferant /| Dienstleister DSpedlteur

Webscite

Dell GmbH Frankfurt am Main +49-(0)69 / 9792-0 http:/fwww.dell.de

Flexcard GmbH Hamburg +49 (0)40 / 380 87 690 http:/f'www.flexcard.de
http://welcome.hp.com

Hewlett Packard Boblingen +49-(0)7031 / 14-0 [country/de/de
[welcome.html

United Planet GmbH Freiburg +49-(0)761 / 20703-0  http:/fwww.unitedplanet.de

I Lieferant hinzufiigen
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7.3.

In der Lieferantenverwaltung werden alle Daten zum Lieferanten verwaltet. Ein
Lieferantenstatus (Freigabe: Ja/Nein) sorgt dafiir, dass nur mit freigegebenen Lieferanten
gearbeitet werden kann.

Die Stammdaten des Lieferanten werden definiert. Daneben kdnnen folgende weitere
Informationen hinterlegt werden:

- Ansprechpartner
- Supportkontakte
- Supportportale

- Bankverbindung
- Versandadressen

Die aktuelle Jahresklassifizierung wird angezeigt. Diese wird jeweils aus der hinterlegten
Lieferantenbeurteilung hinterlegt und die Daten aktualisiert

AuBlerdem stehen die Informationen wie Checklisten, Supportfille  und
Schadensmeldungen zur Verfligung. Diese sind mit den entsprechenden Applikationen
verknilipft und garantieren so stets aktuelle Inhalte.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
keine

Rechtevergabe:

Benutzer: Daten ansehen
GF/QM/Einkauf/Verkauf: Daten erfassen

Lieferantenbeurteilung

united ‘-.
planet DAS QUALITHTSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT | (BERSICHT | INFO

Abteilurg Jakr
Markating 3610

Lisferant/ Spedition (4 Ansicht Fradukt 5 Ansicht
el SmbH 28 Stiek

Lieferanten / Speditionen werden anhand folgender Schiilssel bewertet
100 - 90 0 A - Lieferanten
89 - 50 % B - Lieferanten
49 - 0 % C - Licferanten

Bewertung
I 1 im 2.

Anzahl L [
Amcabl der Bostellungen/Licferauftrige 2 1 50,00 1 000

Cewichlung®  Anzshl % Anzahl o

1. Liefertermin wird
eingehalban/Laufzeitkontrolle
2. Qualitit

k

1
1 100,00
1 100,00
1 100,00
1 100,00
1

1

x Varhaiten
jmmt mit der Bestellung

herein

B 150§ MACCE-Systam ' v

7. Bewertung 1 L 100,00
el

100,00
100,00

T 00,00 700,00
100,00 100,00
5 H

a

Giatiam dar Bawartung: 12.00.3010 13.00.2010
Durchgefihrt von: Reuter, Marius markus.reuter
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7.4.

Eine Abteilung kann fiir einen ausgewahlten (freigegebenen) Lieferanten und ein Produkt
eine Bewertung in vordefinierten Punkten abgegeben. Das Jahr der Bewertung wird
dabei automatisch hinterlegt.

Fiir die Bewertung muss eine Anzahl von Bestellungen bzw. Lieferauftragen fiir ein Jahr
eingegeben werden. AnschlieBend wird definiert, wie viele sich davon auf das 1. Halbjahr
beziehen, die Anzahl fir das 2. Halbjahr wird automatisch ermittelt. Dann muss zu den
Punkten der Bewertung die Gewichtung angegeben werden (mind. 1), wobei 1 fir
normal, 2 fir wichtig und 3 fiir sehr wichtig steht. Pro Punkt wird nun definiert, welche
Warenmenge des 1. Halbjahres den jeweiligen Punkt erfillt, z.B.. 100 Paletten Ware
wurden im 1. Halbjahr geliefert, davon entsprachen nur 80 Paletten den
Qualitatsanforderungen.

Die Berechnung erfolgt Gber den Link Kalkulation. Der prozentuale Anteil sowie eine
Klassifizierung, die sich wie folgt zusammensetzt, wird ermittelt:

100-90% A - Lieferanten

89-50% B - Lieferanten

49- 0% C- Lieferanten

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:

keine

Rechtevergabe:

Benutzer: Beurteilungen ansehen
Einkauf/GF/QM: Bewertung erfassen

Abteilungsstatistik ansehen

Checkliste Lieferanten

united '1 y
nlanet DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT

Ubersicht Unvollstandige Checklisten

[ Checkliste Lieferanten > » 1von3 £

Abteilung Name des Lieferanten: .

Marketing Dell GmbH 1 Ansicht

Blfpunkee Socondar bzw.  dureh Laeferant Angaben Bewertung
angelegt am:  retourniert am: STFUNE?  ausgefill?

Spezifikationsformular gesendet? 23.02.2010 25.02.2010 s

Allergen Fragebogen gesendet? 23.02.2010 25.02.2010 v

Gentechnik und Riickverfolgbarkeit gesendet? 23.02.2010 25.02.2010 v

Muster und Spezifikationen gepriift? 23.02.2010 25.02.2010 4

Betroffene Abteilungen informiert? 23.02.2010 25.02.2010 v

Etikettierung, Anlieferung usw. gekldrt? 23.02.2010 25.02.2010

Bestellformular mit Vereinbarung entworfen? 23.02.2010 25.02.2010 v

In einer Lieferanten-Checkliste wird angegeben, welche Unterlagen eines Lieferanten
vorhanden sein missen und welche davon fehlen. Eine Ubersicht nicht vollstindiger
Checklisten kann abgerufen werden. Die Checklisten werden beim Lieferanten angezeigt.
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eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:

keine

Rechtevergabe:

Benutzer: Checkliste ansehen
Einkauf/GF/QM: Checkliste erfassen

Ubersicht unvollstandiger Checklisten bearbeiten

8. Produkte

8.1.  Zusammenspiel Applikationen

Produkte

Lieferanten-
beurteilung

Artikel und

Rezepturen

united:
planet

8.2. Artikel und Warengruppen

united ‘A 1
planet B DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT INFO

Artikeel Warengruppen

-3 Artikel und Warengruppen

L1 Art.Nr Artikelbezeichnun Warengruppe
L
| [Keine Auswahl]

[ Neuen Artikel erfassen

Artikelbezsichnung
98765 Intrexx Portal Manager Software

4567 Laser Funk Maus Hardware

3456 USB Stick Hardware

5678 Visitenkarten Printmedien

Verwaltung von Artikeln und Zuordnung von Warengruppen. Eine Ubernahme aus
Fremddaten wird empfohlen. Zu jedem Artikel werden hinterlegte Checklisten angezeigt.

eMail-Benachrichtigung:
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8.3.

keine

Portlet-Benachrichtigung:
keine

Rechtevergabe:
Benutzer:

Einkauf/GF/QM/Verkauf:

Artikel und Warengruppen ansehen
Lieferantenbeurteilung je Artikel ansehen
Artikel und Warengruppen erfassen

Checkliste Wareneingang

| Checkliste Wareneingang

Artikelgruppe
Hardware

Priifung auf folgende Punkte

& Artikelgruppe dndern

Funktionalitatc

Priifmenge

Priifunterlagen

Verantwortlich

Priifbescheinigung

| Kaiser. Sandra |

H speichern 3 Abbrechen J€ Léschen

In einer Wareneingangs-Checkliste wird angegeben, welche Informationen zu einer
Warengruppe angegeben werden miissen. Die Checklisten stehen bei allen Artikeln
dieser Warengruppe zur Ansicht zur Verfigung.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
keine

Rechtevergabe:
Benutzer:
Einkauf/GF/QM/Verkauf:

Checkliste ansehen
Checkliste erfassen
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8.4.

Rezepturen

+» Rezeptur 5
Uberbegriff Mame des Rezeptes
Britchen Bagel
Arbeitsanweisung
Bemerkungen
[ Zutaten hinzufiigen 3 Léschen @ Abbrechen

Aktuelle Zutaten - Auswahl zur Anderung/Léschung

Wert
Butter 25 Gramm
Eier 1 Stiick
Eigelb 1 Stiick
Hefe 15 Gramm
Mehl 350 Gramm
Milch 0,17 Liter
Salz 1 TL
Sesam-Samen 1 EL
Wasser 3 EL
Zucker 1/3 TL

Gednderte Zutaten

Datum

@ Reuter,

Butter 25 12.03.2007 15:38 Marku

Falsche Einheit

Rezepturen aller Art und deren Anderungen werden hier verwaltet. Uber die Seite
Ubersicht Rezepturen gelangt man zu der aktuell giiltigen Rezeptur. Diese kann auch
ausgedruckt werden - der Ausdruck hat jedoch nur am Tage des Ausdrucks Giiltigkeit.

Uber den Eintrag Rezepturdinderung kénnen Rezepturen gedndert werden. Wihlen Sie
zuerst die Rezeptur, die gedandert werden soll. Alle aktuellen und bisher gedanderten
Zutaten werden angezeigt.

Soll eine bestehende Zutat gedndert werden, wahlen Sie diese bitte aus der Liste aus. Das
Léschen einer Zutat zdhlt dabei auch zu den Anderungen. Nach der Auswahl der Zutat
geben Sie bitte eine aussagekraftige Bemerkung fiir die Anderung oder das Léschen an
und klicken Sie auf Zutat dndern. Im nachsten Schritt wahlen Sie die Zutat aus der
Bestandsliste aus und korrigieren die weiteren Angaben.

Soll eine neue Zutat hinzugefligt werden, klicken Sie bitte auf den Link Zutaten
hinzufiigen. Im nachsten Schritt wahlen Sie die Zutat aus der Bestandsliste aus und
ergdanzen die Angaben um die Werte und Einheiten.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
keine

Rechtevergabe:

Benutzer: Ansicht der aktuellen Rezepturen
Einkauf/GF/QM/Verkauf: Anderung bestehender Rezepturen
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Erfassen neuer Rezepturen

9, Arbeitssicherheit

9.1. Zusammenspiel Applikationen

Arbeitssicherheit

Adressen

Personaldaten
Abwesenheits-
Ubersicht
united
planet

9.2. Adressen Krisenmanagement

united 'A 1
planet B DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT INFO

Verwaltung

Medien National International

#®. Adressen Krisenmanagement .4, °1.03:2010 -e

’___{ Meue interne Adresse

Internes Krisenmanagement

» : . e Privat
Mobiltelefon

Kaiser, +49 (777) +49 (777)

Verwaltung  c_ g5 Einkauf 20772131 1234567 21.02.2007
Richter, _ +49 (777) +49 (170) +49 (777)

o Jskob Geschaftsfuhrer 50775 198 3456798 1234567 LT
. 5 +49 (777) +49 (170) +49 (777)

Produktion Koch, Adrian Personal 50779-125 3456793 1334567 21.02.2007

L_{ Meue externe Adresse

Externes Krisenmanagement

.. _ Name, — int. o - Privat Letzte

. . Security- 0123/
Gebdude Miiller, Torsten Dienst 456739 21.02.2007

Die Adressen des internen und externen Krisesnmanagements werden in dieser
Applikation verwaltet.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
keine
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9.3.

Rechtevergabe:
Benutzer:  Ansicht aller Adressen
GF/QM: Anderung bestehender Adressen, Erfassen neuer Adressen

Verbandbuch

united '1 3
planet DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT

verbandbuch | Info Verbandbuch

v Verbandbuch - freizugéngliches Verbandsmaterial
Datum des Unfalls Ort Abteilun Maschinen-Nr.
01.022011 | | |
Name des Verunfallten
Reuter. Markus |
Hergang |

Verletztes Kirperteil Verletzungsart

Ersthelfer

|
Zeugen |

Bemerkung

MaBnahmen

Erfasst am Erfasst von
01.022011 \ markus.reuter

Z Meldung senden &) Abbrechen

Jede Erste-Hilfe-Leistung im Betrieb muss schriftlich festgehalten werden - zum Beispiel
in einer Kartei, als Computerdatei oder in einem Verbandbuch (Nachzulesen in der
Berufsgenossenschaftlichen Vorschrift fiir Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit (BG-
Vorschrift) ,Erste Hilfe” (BGV A 5) § 16).

Aufgezeichnet werden missen Zeit, Ort und Hergang des Unfalls (der Verletzung, des
Gesundheitsschadens); Art und Umfang der Verletzung bzw. Erkrankung; Erste-Hilfe-
MafBnahmen; die Namen des/der Verletzten oder Erkrankten; die Namen von Zeugen; die
Namen der Personen, die Erste Hilfe geleistet haben.

Diese Angaben dienen zum einen als Nachweis, dass der Korperschaden bei einer
versicherten Tatigkeit eingetreten ist. Das kann sehr wichtig werden — zum Beispiel, wenn
Spatfolgen eintreten. Unter anderem deshalb miissen die Aufzeichnungen fiinf Jahre lang
aufbewahrt werden!

Die Erste-Hilfe-Aufzeichnungen bieten aber auch wichtige Anhaltspunkte, wie die Erste-
Hilfe-Organisation im Betrieb vielleicht noch etwas verbessert werden kann. Sie regen
zum Nachdenken dariiber an, ob und wie sich gleichartige oder ahnliche Unfille,
Verletzungen, Kérperschaden in Zukunft vermeiden lassen.
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94.

In dieser Applikation werden die Angaben zur Verletzung, Zeugen und Malinahmen
erfasst. Die Information wird an die hinterlegte Adresse der Arbeitssicherheitsfachkraft
gesendet. Dieser kann Notizen zu dem Vorfall hinterlegen.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
keine

Rechtevergabe:

Benutzer: Erfassen eines Verbandbuch-Eintrages
Einkauf/GF/QM/Verkauf: Hinterlegen von Notizen beim eingetragenen Notebook

Personliche Schutzausristung

united ‘1 5
planet DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT INFO

Batum Bestellung

K i [
ey ey ey =

<
R oK WA

Anzahl

Arbeitshosen: i

Anzahl

arbeltsjacken: 300
Anzahl Si-Schuhe: 3,00
4,00

utz: 3,00
5,00

Die personliche Schutzausriistung wird an dieser Stelle verwaltet. Der Mitarbeiter kann
seine Bestellung aufgeben. Diese wird an den Vorgesetzten weitergeleitet. Der
Vorgesetzte kann jederzeit eine Statistik Uber die ausgegebene Schutzausriistung
abrufen.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
Anforderung personliche Schutzausriistung

Rechtevergabe:

Benutzer: Anforderung PS erfassen

Vorgesetzt/GF/QM/Personal: Status und Riickgabe erfassen
Statistik zur ausgegebenen persénlichen
Schutzausriistung
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9.5. Schulungen und Unterweisungen Arbeitssicherheit

united ‘ A 3
Dlﬂnet N ons QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

PROZESSLANDSCHAFT UBERSICHT INFO

Ubersicht Hilfe Administration
£ Unterweisungen Arbeitssicherheit
intern Sicherheitsunterweisung SU Biiro fg.:ong.zon ﬁ:DDEQDLL Eg‘:lgeerrenzraum
intern Sicherheitsunterweisung SU Betrieb Sg:gg'mll gg:gg'm“‘ Egﬁlg::enzraum
intern AMD Vorsorgeuntersuchung ég.:DDE.MLL tg;gé'm“ AMD
intern Sicherheitsunterweisung SU Biro gg.:UDE.EULL gg;UDSD.ZULL E;?IE::EI‘IZFELIITI
intern Sicherheitsunterweisung SU Betrieb ég:g;’zml gé;DDE.QDLL E;a?:rrenzraum

Sicht auf alle Arbeitssicherheits-Schulungen und -Unterweisungen, die unter Personal —
Schulungen und Seminare verwaltet werden. Der Mitarbeiter kann sich hier das aktuelle
Angebot aus diesem Bereich ansehen und sich anmelden.

eMail-Benachrichtigung:
s. Applikation Schulungen und Seminare

Portlet-Benachrichtigung:
siehe Applikation

Schulungen und Seminare

Rechtevergabe:
siehe Applikation Schulungen und Seminare

10. QM (Qualitatsmanagement)

10.1. Zusammenspiel Applikationen

Qv

Dokumenten:
management

Abwesenheits-
ibersicht

-

Meldepflicht
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10.2.

10.3.

Dokumente

Die Applikation Dokumente ist im beiliegenden Handbuch < Dokumentenverwaltung
detailliert beschrieben.

Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP)

Q@f Beitrag zum kontinuierlichen Verbesserungsprozess

Titel Kategorie Voller Name Datum
Unterteilung der Schaden Verbesserungsvor%i Reuter. Markus 09.0920]&
Beschreibung Ist-Zustand

Momentan werden alle Schdden bzw. Probleme die im Betrieb auftreten, an
das Supportcenter geleitet.

Lisungsvorschlag
Die Unterteilung der Probleme bzw. Schiden in IT-Probleme und Sachschdden.

Nutzen
Besseren Uberblick tUber die im Betrieb defekten Gerdte und Entlastung der
IT-Supportabteilung.

Kategorie Nutzen

Suchbegriff eingeben... Pl Qualitatssteigerung

Kostensenkung 0 Prozesseffizienz
Kundennutzen

Arbeitssicherheit

# Antrag senden ) Vorgang abbrechen

Es werden Beitrdge zum kontinuierlichen Verbesserungsprozess von den Mitarbeitern
erfasst. Dabei kann der Mitarbeiter Angaben zu Ist-Zustand, Losungsvorschlag und
Nutzen machen.

Der Antrag wird an den Verantwortlichen KVP versendet. Dieser wird in der
Administration (eMail-Adressen KVP) festgelegt.

Der Verantwortliche bearbeitet den Antrag, indem er Notizen und Dokumente hinterlegt
sowie einen Verteiler definiert, der zu dem Prozess Stellung nehmen kann.

Der Verteiler wird informiert und kann ein Feedback (auch als angehangtes Dokument)
zum Prozess hinterlegen.

Sind alle Feedbacks zu dem Prozess eingetroffen, wird der Verantwortliche
benachrichtigt. Dieser entscheidet nun, ob der Antrag angenommen, zuriickgestellt oder
nicht angenommen wird. Zurilickgestellte Antrdge kdnnen mit einer Wiedervorlage
versehen werden. Zum eingestellten Datum wird der Verantwortliche per eMail an die
Wiedervorlage erinnert.

Ablauf:

- Ein Mitarbeiter erfasst einen Verbesserungsvorschlag oder eine Idee

- Der Verantwortliche hinterlegt Notizen, Kostenersparnis und Dokumente, einen
Vorschlag zur Pramieneinstufung und definiert einen Verteilerkreis, der ein Feedback
abgeben soll
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0 \Verteilerkreis hinterlegt Feedback

0 Wenn alle Verteiler Feedback abgegeben,

benachrichtigt

wird der

Verantwortliche

- Der Antrag kann nun vom Verantwortlichen angenommen, zurlickgestellt oder nicht
angenommen werden. Bei Zuriickstellung kann eine Wiedervorlage definiert werden

(eMail-Benachrichtigung)

eMail-Benachrichtigung:
an Antragsteller: Info bei Abschluss

an Verantwortlichen: Bei Eingang eines neuen Antrages

Wenn alle Stellungnahmen abgegeben sind
an Verteiler: Wenn Verteiler zu Stellungnahme aufgefordert wird
Wenn offene Verteiler zu Stellungnahme aufgefordert werden

Portlet-Benachrichtigung:

Neue Auftrage (Verantwortlicher / QM)
Offene Feedbacks (Verantwortlicher / QM)
KVP-Abschlul3 (Verantwortlicher / QM)

Rechtevergabe:

Benutzer:

Verantwortlicher/QM:

Verteiler:

Erfassen neuer Antrage

Einsicht in eigene Antrage

KVP bearbeiten

Verteiler zur Stellungnahme definieren
Dokumente hinzufligen

KVP abschlieBBen

Einsicht in KVP, in dem zur Stellungnahme aufgerufen

wurde
Stellungnahme erfassen

10.4. Malinahmen-Management

PROZESSLANDSCHAFT

W

'1 DAS QUALITATSMANAGEMENT PORTAL

UBERSICHT

KorrekturmaBnahme

Lfd. Nr.
2010-00002

Erfasst von
markus.reuter

Titel
Supportcenters

Beschreibung

Datum Status

16.03.2010 in Bearbeitung
Verantwortlich
markus.reuter

Unterteilung des Supportcenters in ein IT-Supportcenter und eine Schadensmeldungsapplikation.

Ursache
entfallt

[# Einleitende MaBnahmen / Aufgaben definieren

MaBnahmen

Lfd. Nr.
2010-00002
MaBinahme:

Stellungnahme:

¥ Bearbeiten

& Zur Ubersicht

MaBnahme fiir Datum Verantwortlich -
jakob.richter 16.03.2008 markus.reuter 21.03.2008 Neu
Erstellung einer Applikation zum Erfassen von Schadensmeldungen.

zlijserledl gen  ootus

¥ Bearbeiten 3 Loschen
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KorrekturmalBnahmen kdonnen vom QM-Mitarbeiter erfasst werden. Dabei wird eine
MafBnahmen-Art (KorrekturmaBnahme, Vorbeugemallnahme etc.), eine Beschreibung, die
Ursache und ein Verantwortlicher definiert.

Der Antrag wird per eMail an den Verantwortlichen gesendet. Der neue Antrag wird in
einem Portlet angezeigt. Der Verantwortliche definiert MaBnahmen. Jede MaBBnahme
wird an einen Verantwortlichen gesendet und muss durch Stellungnahme erwidert
werden. Sind alle Stellungnahmen zu den MaBBnahmen abgegeben, muss der
Verantwortliche den Abschluss der KorrekturmalBnahme bearbeiten.

Folgende Konstellationen kdnnen dabei auftreten:

1.1 KorrekturmafBnahme ist genehmigungspflichtig

Die Mal3nahme wird an die Geschéftsleitung weitergeleitet und muss von ihr bearbeitet
werden.

1.1.1 Genehmigungspflichtige KorrekturmalBnahme wurde genehmigt
Weiter mit Punkt 1.2.

1.1.2 Genehmigungspflichtige KorrekturmalBnahme wurde abgelehnt
Wird die MaBBnahme nicht genehmigt, werden Antragsteller und Verantwortlicher (iber
den Stand informiert.

1.2 Korrekturmaf3nahme ist nicht genehmigungspflichtig
Der Erfasser muss nun die MaBnahme abschlie8en, indem er bestimmt, ob die MaBnahme
wirksam ist oder nicht. Datum und Name des Qualitdtsbeauftragten werden hinterlegt.

Weiterhin kann ein Verteiler erfasst werden, der iber den Vorgang per eMail informiert
werden soll.

Ablauf

- Der Qualitdtsmanager erfasst die KorrekturmaBnahme, der Verantwortlicher wird
hinterlegt

- Verantwortlicher definiert MaBhahmen mit Person, die eine Stellungnahme zur
MaBnahme abgeben soll
0 Verantwortliche Person gibt Stellungnahme zur MaBhahme ab
o0 Sind alle Stellungnahmen vorhanden, wird der Verantwortlicher informiert

- Der Verantwortlicher entscheidet, ob der Antrag von der Geschéftsleitung genehmigt
werden muss
wenn ja:
0 Geschéftsleitung wird informiert und muss tGber Antrag entscheiden
O Zuruck an Erfasser
0 Info an Verantwortlichen

- Der Erfasser muss MalBnahme abschlieBen und entscheiden, ob die MaRhahme
wirksam wird.

- Ein Verteiler kann definiert werden (wird per eMail informiert)

Da die freigegebenen MaBBnahmen im Audit-Management einem Audit zugeordnet
werden koénnen, ist der Audit-Status sowie die Information, in welchem Audit die
MaBnahme aktuell zugeordnet ist, bei der MaBBnahme hinterlegt. Eine Verlinkung zum
Audit ist hinterlegt.
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eMail-Benachrichtigung:

an Erfasser: Entscheidung GL

an Verantwortlichen: Neue KorrekturmaBBnahme
Falligkeit der MalBnahme Uberschritten
Stellungnahmen abgeschlossen

Negative Entscheidung GL
an MaBnahmen-Verantwortlichen: Erfassung neuer MalBnahme
an GL: Genehmigungspflichtige MaBBnahme

Portlet-Benachrichtigung:

neue MaBnahmen

neue Stellungnahmen
abgeschlossene Stellungnahmen
Neue MalBnahmen Geschéftsleitung
abzuschlieBende MaBnahmen Erfasser

Rechtevergabe:
Erfasser: KorrekturmaBBnahme erfassen
Wirksamkeit genehmigter KorrekturmalBnahmen
prifen
Verantwortlicher: KorrekturmaBnahme bearbeiten
MaBnahmen mit Verantwortlichen definieren
MafBnahme abschlieBBen
GL involvieren
Verantwortliche MaBnahmen: Stellungnahme zu Korrekturmafl3nahme erfassen
GL: Genehmigungspflichtige  KorrekturmalBnahmen

bearbeiten
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10.5. Audit-Management
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Fragenkataloge Werwaltung
& Ubersicht Audit 08.09.2010 bis 10.09.2010
vom
Auditnummer Jahr Quartal Auditbezeichnung Bezeichnung
2010/2 2010 EU-Oko-Audit Zertifizierungsaudit
¥ Bearbeiten

[ Teilnehmer erfassen

Teilnehmer

[Rachname T omame R gy
Kaiser Sandra Intern
Koch Adrian Intern
Reuter Markus Intern

[ Frage erfassen [ Frage aus Katalog libenehmen

Fragen

Kurzbeschreibung
Halten wir die Umweltvorschriften ein?
Kennen wir die Umweltvorschriften?
Konnen wir Umweltanforderungen einhalten?
| Begehung erfassen

Begehungen
Bercicn __Jacgehungvon leegerunabs ot [status

erkauf 09.1 EIQ ZEIlEI 10:00 09. Elg ZUIU 11:00 Verkauf Me

Einkauf 10.09.2010 09:00 10.09.2010 10:00 Einkauf MNeu
[ MaBnahme zuordnen

MaBnahmen
Supportcenters Audit zugewiesen 2010-00002

Hier konnen Sie Ihre Audits verwalten. Stammdaten wie die Art des Audits und der
Zeitraum werden definiert. Weitere Informationen koénnen Sie hinzufiigen:

- Interne und externe Teilnehmer: Name, Position, Telefon, etc.

- Fragen (aus Ubernahme von Fragenkatalogen).

- MaBnahmen koénnen aus dem MaBBnahmen-Management zugeordnet werden. Dabei
werden nur MaBnahmen angeboten, welche freigegeben sind und noch nicht in
einem Audit erfolgreich behandelt wurden.

- Begehungen

- Sitzungen

Alle beteiligten Personen haben jederzeit Zugriff auf die erfassten Informationen. Der
Ablauf des Audits kann so effizient mitgestaltet werden.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
keine

Rechtevergabe:

QM/GL: alle Rechte
Benutzer: keine Rechte

UNITED PLANET - INTREXX ENTERPRISE PORTAL - QM-PORTAL - RELEASE 5.2 38



10.6. Normen
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Meine Normen Verwaltung

'n| Obersicht der zu abonnierenden Normen @ zuriick

L4 Informationsverarbei... 44.300
L4 Bildschirmarbeitspla... 66.234
wg 12.01.2011 Klima am Arbeitsplat... 33.403
wg 12.01.2011 Brandschutzordnung Beuth 14.096

Biromébel,

g 12.01.2011 Biroschra...

Meine abonnierten Normen

Datum der ~ . _ ~
. Aktualisierung Normtitel Herausgeber

D Gefahrensignale fir

33.404

Die Normen werden definiert und darin einen Verteilerkreis fiir Personen oder Gruppen
hinterlegt. Diese bekommen |hre aktuellen Normen zur Ansicht angeboten. Zusatzlich
kann ein Mitarbeiter weitere Normen abonnieren. Eine Lesebestatigung wird automatisch
hinterlegt mit Angabe des Datums und des Benutzernamens. Diese steht berechtigten
Personen zur Einsicht zur Verfiigung. Bei jeder Norm-Anderung wird zusatzlich per eMail
informiert.

Alle Normen mussen innerhalb von 3 Monaten aktualisiert werden. Durch eine Liste
erfahrt der Qualitdtsmanagement-Beauftragte, welche Normen aktualisiert werden
mussen. Ist eine Norm nicht mehr glltig, wird dies hinterlegt. Zusatzlich kann die
Information, wenn z.B. die Norm durch eine andere Norm abgel&st wurde, erfasst werden.
Das Aktualisierungsdatum wird automatisch gespeichert.

eMail-Benachrichtigung:

Bei Anderung einer Norm

- anden hinterlegten Verteilerkreis
- andie Abonnenten einer Norm

Portlet-Benachrichtigung:
Bei Anderung der Norm wird dem definierten Verteilerkreis sowie dem Norm-
Abonnenten die Info 10 Tage lang angezeigt.

Rechtevergabe:
Benutzer: Ubersicht Normenbestand
Eigene Normen
Abo von (zu abonnierenden) Normen
Schreiberecht in Historie
QM/GL: Erfassen/Bearbeiten von Normen, Aktualisieren von Normen
Lese-/Schreibrecht in Historie

UNITED PLANET - INTREXX ENTERPRISE PORTAL - QM-PORTAL - RELEASE 5.2 39



10.7. Meldepflicht
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e Inhalt der Meldepflicht automatisierter Verarbeitung
personenbezogener Daten geméB § 4e BDSG

Kurzbeschreibung >
Bereitschaftsdienst Deutschland

1. Name oder Firma der verantwortlichen Stelle:
IT Security GmbH

2. Inhaber oder Geschiftsfiihrer oder sonstige gesetzliche oder nach der
verf des Unterneh berufene Leiter und die mit der Leitung der
Datenverarbeitung beauftragten Persconen:

Florian Maier

Jan Kiénig

3. Anschrift der verantwortlichen Stelle:
Industriestrasse 43, 77777 Musterstadt

4, Zweckbesti der Datenerheb -verarbeitung oder -nutzung:
Hauptzweck:

Verwaltung der Alarmierungsdaten

Nebenzweck:

Alarmierung in einem Ereignisfall nach Verfahrensanweisung va50101_01
Krisenmanagement und Riickrufaktion

5. Beschreibung der betroffenen Personengruppen und der diesbeziiglichen
Daten oder Datenkategorien:
Fihrungspersonal und Personal zur Notfallbewéltigung bei einem Ereignisfall iber das

Im Rahmen des Datenschutzes ist das Unternehmen verpflichtet, seiner Meldepflicht
nachzugehen. Der Inhalt der Meldepflicht automatisierter Verarbeitung personenbezogener
Daten gemdl3 § 4e BDSG steht jedem Mitarbeiter im Unternehmen zur Verfligung.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
keine

Rechtevergabe:

Benutzer: Ansicht aller Adressen
QM/GL: Erfassen/Bearbeiten der Adressen
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10.8. Schulungen und Unterweisungen QM
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Verwaltung
Feedback Seminare

£ Aktuelle Seminare =
ot Jeersich Jrhema____lBeginn _Jende Jor |

14.03.2011 14.03.2011

intern  Entwicklung Intrexx Basic 09:00 17:00 Freiburg

intern Entwicklung Intrexx Advanced ég:gg.mll ig?g%’zm]‘ Freiburg

intern Sicherheitsunterweisung SU Birg fg:gg.zﬂll ff:g%’EDll Egln-lE::enzraum
intern Sicherheitsunterweisung SU Betrieb gg.:gg.znn g;:gau.znu E;ﬁ?::enzraum
intern AMD Vorsorgeuntersuchung ég.:%ﬂéjﬂll. 18133.201.]. AMD

extern Personal Personaltraining ég:gg'zon i?:ESD.EDLL Sindelfingen
intern Sicherheitsunterweisung SU Biirg gg:gg'zml gg?gso'zml E;?—E:rrenzraum
intern Entwicklung Intrexx Basic gg:gg.zﬂll TE:EE'EDH Freiburg
e o Quatstemmeenar geoczon SOOI [y
intern Entwicklung Intrexx Advanced g;:gg.zon gg?ung.zou Freiburg

Sicht auf alle Arbeitssicherheits-Schulungen und -Unterweisungen, die unter Personal —
Schulungen und Seminare verwaltet werden. Der Mitarbeiter kann hier das aktuelle
Angebot aus diesem Bereich ansehen und sich anmelden.

eMail-Benachrichtigung:
s. Applikation Schulungen und Seminare

Portlet-Benachrichtigung:
s. Applikation Schulungen und Seminare

Rechtevergabe:
s. Applikation Schulungen und Seminare

11.  Support

11.1. Zusammenspiel Applikationen

Support
. -
._Al‘b(:iﬂsplalz ks | Personaldaten ‘
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11.2. Supportcenter
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Meine Supportanfragen

[ Neue Supportanfrage stellen

Support-1D A ge vo jek ; | Ehre

20112 10.01.2011 15:30 Computer Internet geht nicht

In
Bearbeitung

Der Mitarbeiter kann im Supportcenter Storungen von Objekten melden. Er muss dazu
aus seinen in den Personaldaten hinterlegten Arbeitsplitzen den betreffenden
Arbeitsplatz auswahlen und das Stérungsobjekt benennen und die Stérung beschreiben.
Eine Telefonnummer zum Rickruf (falls abweichend von der hinterlegten) kann
angegeben werden.

Die Supportmeldung wird im Pool des 1st-Level-Supportteams gelistet und wird von dort
aus weiter bearbeitet. Dieser kann eine Prioritat sowie eine Falligkeit hinterlegen. Der 1st-
Level-Support entscheidet, von wem die Meldung weiter bearbeitet wird. Zur Auswahl
stehen:

- Tst Level Support (eigene Bearbeitung)
- 2nd Level Support (Weiterbearbeitung durch externen Techniker)
- 3rd Level Support (Weiterbearbeitung durch Verwaltung/interne Entwicklung)

Beim 2nd Level wird ein Lieferant hinterlegt, der den Auftrag zur Reparatur o0.3. erhilt.
Diesem kann sofort eine eMail gesendet werden. Der Supportfall ist in den
Lieferantendaten ersichtlich.

Bei der Bearbeitung der Supportmeldung kann eine eMail-Erinnerung aktiviert werden.
Dies ist z.B. sinnvoll, wenn die Bearbeitung durch den 2nd Level erfolgt. Weiterhin kann
eine Analyse erfasst werden, die jedem Beteiligten zur Verfligung steht. Eine interne
Dokumentation zum Lésungsansatz oder zur endgiiltigen Losung kann ebenfalls erfasst
werden. Diese Informationen kénnen vom Mitarbeiter nicht eingesehen werden.

Beim Abschluss wird das aktuelle Datum automatisch als Abschlussdatum definiert.
Arbeitsaufwand und weitere Kosten konnen hinterlegt werden. Analyse und Ldsung
kdnnen im Supportlog veroffentlicht werden. Fiir den Mitarbeiter kann eine Mitteilung
verfasst werden. Diese und der Status der Meldung kénnen vom Mitarbeiter eingesehen
werden.

eMail-Benachrichtigung:

an Erfasser: Entscheidung GL

an Verantwortlichen: Neue KorrekturmalBnahme
Falligkeit der MalBnahme Uiberschritten
Stellungnahmen abgeschlossen
Negativer Entscheidung GL

an Ma3nahmen-Verantwortlichen: Erfassung neuer MalBnahme

an GL: Genehmigungspflichtige Malinahme
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Portlet-Benachrichtigung:

neue KorrekturmalBnahmen

neue Stellungnahmen
abgeschlossene Stellungnahmen
neue MalBnahmen Geschaftsleitung
abzuschlieBende MalBnahmen Erfasser

Rechtevergabe:

QM/GL: alle Rechte
Benutzer: keine Rechte

11.3. Supportlogbuch
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Ubersicht Suche

[# Neuer Eintrag Februar 2011

Fiir digsen Monat ist kein Eintrag vorhanden. KW Mo Di_ Mi Do Fr Sa So
31 2 2 4 5 6

]

6|7 8 9 10 11 12 13
7 |14 15 16 17 18 19 20
8
El

3

21 22 23 24 25 26 27
281 2 2 4 5 B
Heute

Im Supportlogbuch werden Analysen und Losungen/L&sungsansdtze von Supportfallen
veroffentlicht und chronologisch angezeigt. Eine Volltextsuche erleichtert das
Wiederfinden von Beitrdagen.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
keine

Rechtevergabe:
IT: lesend
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11.4. Arbeitsplatz
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ht Hardware

& Arbeitsplatz &
> » 1wvons
?l;beitsﬂatz - Standortbezeichnung
Einkauf/I-003 Freibura
Gebdude Stockwerk Zimmer-Nr.
2 203

Wegbeschreibung

Computer Monitor

Warkstation 7_J Flachbildzchirm 7__|
Bemerkung
& Andern & Zur Ubersicht 3 Léschen
[ Peripherie erfassen & bestehende Peripherie iibernehmen
Bezeichnung vodall _________[Hersteller _|Typ
Drucker HP Color Laserlet 9500 Serie  HP
Fax Canon Fax-L100 Canon
Telefon AS 140 Siemens
USB-Maus / Fweifarbig 570-10248 Dell
UsSB-Tastatur / Schwarz  530-12637 Dell

In dieser Applikation werden Arbeitsplatze verwaltet. Dabei kénnen folgende Daten pro
Arbeitsplatz erfasst werden:

- Computer
- Monitor
- Peripherie

Die bestehende Peripherie eines Arbeitsplatzes kann einem weiteren Arbeitsplatz
zugeordnet und individuell abgedndert werden.

In den Personaldaten wird dem Mitarbeiter ein Arbeitsplatz zugeordnet. Mehrere
Zuordnungen sind dabei mdglich.

Durch das Hinterlegen der Daten muss ein Mitarbeiter im Supportcenter lediglich seine
(zugeordneten) Arbeitsplatze wahlen. Der Support erhdlt damit Einsicht in den
Arbeitsplatz.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
keine
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Rechtevergabe:
IT: alle Rechte

11.5. Garantieverwaltung
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Laufende Garantien Info-Point Verwaltung
m Alle Garantien & zuriick
ichnun T . Garantiedauer in Lauft ab
o 9 autda Monaten am
Dell PrecisionTM 690 23.03.2010 23.03.2012
cE Color LaserJet 9500 45 5y 595 35 17.01.2012
ere
InspironTM 9400 30.03.2010 24 30.03.2012
UltraSharp™ 2007WFP  01.04.2009 24 01.04.2011

In der Garantieverwaltung kann das gesamte Inventar mit allen Garantiedaten erfasst
werden. Vorteil: Lauft eine Garantie aus, wird dies dem Verantwortlichen im Portlet
angezeigt. Ein Verweis auf evtl. bestehende Schadensmeldungen ist vorhanden.

eMail-Benachrichtigung:
keine

Portlet-Benachrichtigung:
auslaufende Garantien

Rechtevergabe:
IT: alle Rechte
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