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Einleitung

Dieses Manual des CorpMan-Systems definiert die im Programm verwendeten Begriffe, erklart die Entitaten
des Systems (,Elemente der Anwendung® wie z.B. Dokumente, Prozesse, Funktionen) und beschreibt alle
Programmfunktionen.

Es ist gleichermaBen fir neue und fir Anwender mit CorpMan-Erfahrung gedacht.

Im Sinne der besseren Lesbarkeit wurde auf ein Gendering (Mitarbeiterin/Mitarbeiter bzw. Mitarbeiterin)
bewusst verzichtet.

Der GroBteil des Manuals beschreibt die Programmfunktionen des Windows-Clients, der Web-Client ist im
Wesentlichen selbsterklarend. Es gibt jedoch zusétzlich zum eigenen Kapitel ,Web-Client” im Rahmen der
Beschreibung des Windows-Client fallweise Hinweise vorwiegend auf die Darstellung der Inhalte im Web-
Client.

Trotz der Komplexitat des Systems und den vielfaltigen und umfangreichen Méglichkeiten der Erfassung,
Verarbeitung und Darstellung von Informationen ist die Bedienung einfach und erschlieBt sich auch fir
Benutzer mit nur wenig Erfahrung in der Arbeit mit Computern sehr rasch.

Sie werden bei der Arbeit mit CorpMan sehr schnell eine durchgéngige Systematik der Bedienung
feststellen, die sich im gesamten System wiederfindet. Dadurch wird die Nutzung des Programms
zuséatzlich vereinfacht.

Das CorpMan-System kann lhrer Organisation viele wiederkehrende Tatigkeiten im Rahmen der
Qualitatsarbeit enorm erleichtern. Eine kontinuierliche Wartung der Daten ist wie bei jedem EDV-System
jedoch eine der wesentlichen Voraussetzungen daftr.

Allgemeine Informationen zum Manual

Selbstverstandlich haben wir uns bemiiht, ein vollstandiges und korrektes Handbuch zu erstellen. Sollten
Sie Vorschlage zu Erganzungen haben oder Fehler finden, teilen Sie uns diese bitte mit!

Die Kapitel sind gréBtenteils funktionell gegliedert, d.h. nach Aktionen, die Sie im CorpMan-System
durchfiihren wollen. Dabei haben wir versucht, die Arbeit mit dem CorpMan-System fiir neue Mandanten
nachzuvollziehen, d.h. v.a. die Kapitel ab Kapitel 8 sind so angeordnet, wie wir empfehlen, mit der
erstmaligen Datenerfassung zu beginnen.

Nachfolgend einige grundsétzliche Hinweise:

+ Kursiv geschriebene Worte sind aus dem CorpMan-System entnommene Begriffe

+  Menipunkte, Untermenipunkte und Register im CorpMan, um bestimmte Programmfunktionen
aufzurufen, z.B. Datei — Benutzerverwaltung —Register Zugriffsrechte

+ Bezeichnungen in Formularen (z.B. Beschreibung im Formular Dokument bearbeiten)

+ Namen von Formularen (z.B. Arbeitsanweisung bearbeiten), wobei ev. die Bezeichnung der ganzen
Entitdt mit Anhang ,,XY* verwendet wird (in diesem Fall Dokument XY bearbeiten).

+ Mausklick, Doppelklick: gemeint sind Klick bzw. Doppelklick mit der linken Maustaste. Aktionen mit
der rechten Maustaste werden entsprechend beschrieben.

+ Abbildungen: die Abbildungen sollen den Text ergénzen bzw. erldutern. Durch unterschiedliche

Betriebssysteme oder —versionen kann die Darstellung der Bildschirminhalte des CorpMan-Systems
bei lhnen etwas anders aussehen.




Allgemeine Informationen zum Windows-Client

(Die Unterkapitel sind alphabetisch gereiht.)
Nach dem Login wird der Mandant angezeigt, den der Benutzer zuletzt gedffnet hatte.

Der Windows-Client besteht aus einem Hauptformular, aus dem verschiedene weitere Formulare aufgerufen
werden kdnnen — durch die Menduleiste oben im Hauptformular, durch Auswahl einer Menipunktes im links
angeordneten Navi-Panel oder tber Klick auf einen der Eintrége in den einzelnen Registern des
Hauptformulars.

Bearbeitungsformulare

Alle Auswahlformulare und die meisten Bearbeitungsformulare sind gréBenverénderlich. Die gewéhlte GroBe
eines Formulars wird benutzerspezifisch gespeichert.

r M
. ==
B Benutzer bearbeiten _ S
Benutzer wahlen:
Benutzer Login -~
|d Alexander Scheiber ascheibe L
| Alexandra Eichert aeichert
| Alfred Berghofer aberghof
_|Birgit Stelzhammer bstelzha
| _|Erwin Greck egreck
|| | |_|EvaRitter eritter |
a Gerhard Auer gauer
u Gunther Messemer gmesseme =
Suchen:
Grunddaten | zugriffsrechte
N i
Login: ascheibe |
Passwort: (2x)
Sprache: [Deutsch v ]
E-Mail: alexander.scheiber @ivf-zentrum.at
||
W | Telefon: 4412
| | |
Neu ] [ Loschen ] [ Drucken ] Speichern
e —— = = = — = Y

Die Formulare der unterschiedlichen Entitaten (Entitdten sind z.B. Funktion, Person, Arbeitsanweisung,
Checkliste) sind betitelt mit Entitdt XY anlegen bei Neuanlage, Entitédt XY bei Ansehen und Entitdt XY
bearbeiten im Bearbeitungsfall.

Diese Formulare zur Bearbeitung bzw. zum Ansehen von Datensétzen (inkl. Neuanlage und Ldéschen) sind
einheitlich aufgebaut: im oberen Teil wird eine Liste der bestehenden Datensétze ausgegeben, darunter ein
Suchfeld zur Eingrenzung, im unteren Teil des Formulars die Datenfelder des markierten Datensatzes (ev.
auf mehrere Register aufgeteilt) und darunter die Schaltflachen.

Bitte beachten Sie, dass im unteren Teil dieses Formulars immer die Daten des aktuell markierten (blau
hinterlegten) Datensatzes ausgegeben und bearbeitet werden kénnen.
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Uber die Schaltflichen Neu bzw. alternativ Bearbeiten wechseln Sie zwischen diesen beiden Optionen.

Benutzerrechte

Benutzer sind fir die Nutzung des Corpman-Systems angelegte, mandantenspezifische User-Accounts mit
festgelegten Berechtigungen zur Nutzung eines oder mehrerer Mandanten des CorpMan auf verschiedenen
Sicherheits- und Funktionalitatsstufen. Sie haben bestimmte Eigenschaften, Rechte und die M&glichkeit zur
Speicherung bestimmter Programm-Einstellungen.

Die Benutzerkonten werden Uber die gesamte Anwendung verwaltet, d.h. jedem Benutzer kdnnen
mandantenspezifische Zugriffsrechte erteilt werden. So kann ein Benutzer auf einen Mandanten keinen
Zugriff haben, bei einem anderen aber sogar Administratorenrechte. Einzelheiten siehe Kapitel
»Benutzerverwaltung®.

Datensicherheit

Die Datensicherheit umfasst:

+ Vorgange innerhalb der Datenbank

+ Protokollierung der Benutzeraktivitdten

+ Zugangsbeschrankungen fir Benutzer

+ Aktivitatsberechtigungen der Benutzer

+ regelmaBige administratorische Tatigkeiten (z.B. Datensicherung) durch den Administrator

Das Programm ist weitestgehend gegen Irrtimer abgesichert, sodass ein experimentelles und spielerisches
Erlernen mdglich ist. Alle kritischen Vorgange (Freigabe, Léschen, etc.) sind mehrfach gegen Irrtimer
abgesichert. Nachhaltige Probleme mit Daten kénnen nahezu nur durch absichtlich falsche oder grob
fahrldssige Bedienung entstehen.

Transaktionskontrolle

Nahezu alle schreibenden Datenbankzugriffe im CorpMan erfolgen geschiitzt durch die sogenannte
Transaktionskontrolle. Vereinfacht gesagt bedeutet dies, dass von einer Serie zusammengehdriger
Datenbankzugriffsbefehle immer alle vollstandig und korrekt ausgefiihrt werden. Tritt auch nur bei einem
einzigen Befehl ein Fehler auf, werden die vorhergehenden Befehle wieder riickgéngig gemacht, um
Dateninkonsistenzen zu vermeiden.

Referenzielle Integritat

Von fast allen Tabellen bestehen direkte und eindeutige Beziige zu anderen Tabellen. Der Datenbankserver
"kiimmert" sich darum, dass diese sogenannte referenzielle Integritat immer gewahrt ist und nie falsche
Bezlige oder "verwaiste" Datensatze entstehen.

Datensicherung

Moderne Datenbanktechnologien und zuverldssige Speichersysteme gewahrleisten heutzutage eine hohe
"technische" Datensicherheit von Anwendungen. Trotzdem sind komplexe, mehrbenutzerfahige Systeme
wie CorpMan nicht hundertprozentig vor Fehlbedienungen durch die Benutzer gefeit. Daher sollte eine
regelmaBige (zumindest wdchentliche) Datensicherung durchgefliihrt werden.

CorpMan speichert Daten auf zwei Arten:

+ alle programminternen Daten werden mittels eines Datenbankservers (SQL Server) verwaltet und
gespeichert

+ alle externen Daten (externe Dokumente, externe Aufzeichnungen und Kennzahlen, Bilder von
Personen, das Logo des Mandanten) werden mittels eines FTP-Servers gespeichert.
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Es ist in den meisten Fallen empfehlenswert, die zugrunde liegenden Dateien wie folgt in die regelmaBige
Datensicherung einzubeziehen:

Datenbank-Server

StandardmaBig speichert mySQL die CorpMan-Datenbank im Verzeichnis
C:\Programme\mysql\data\corpman

Die in diesem Verzeichnis enthaltenen Dateien lassen sich nicht durch einfaches Kopieren sichern.

Es ist allerdings méglich, mit Hilfe des Programms ,,mysqldump* ein Abbild der Datenbank zu erstellen,
welches mit relativ geringem Aufwand zu einem spéteren Zeitpunkt oder auf einem anderen PC eine
Wiederherstellung der Daten ermdglicht.

Wechseln Sie dazu in einer DOS-Eingabeaufforderung ins Verzeichnis C:\Programme\mysg\bin und geben
Sie den folgenden Befehl ein:

mysqgldump --host=localhost --port=3306 --user=root --password --result-file=corpman.sgl corpman
Authentifizieren Sie sich durch Eingabe des Passworts des Systemadministrators "root".

Sichern Sie die durch ,mysqldump* erstellte Datei corpman.sgl zusammen mit den externen CorpMan-
Dateien vom FTP-Server. Mit diesen Daten ist eine vollstindige Systemherstellung mdéglich.

Es ist durch die beschriebene Methode nicht mdglich, die CorpMane-Datenbanken auf ein anderes System
zu Ubertragen. Verwenden Sie dazu stattdessen den im CorpMane inkludierten Mandantenimport.

FTP-Server

StandardmaBig wird der CorpMan auf Inrem System so eingerichtet, dass alle externen Dateien in
Unterverzeichnissen von

C:\Programme\CorpMan\srtFtpData
gespeichert werden. Jeder Mandant hat sein eigenes Unterverzeichnis.

Da die Dateien sowohl beim Schreib- als auch beim Lesezugriff nur sehr kurz geéffnet sind, kdnnen sie mit
jedem gangigen Datensicherungsprogramm, aber auch durch ein einfaches Kopieren in ein anderes
Verzeichnis (vorzugsweise auf einem anderen System) gesichert werden.

Datenbank und Clients

CorpMan ist eine datenbankbasierte Client-/Server-Anwendung. Uber einen Windows- und einen Web-
Client wird auf eine mySQL-Datenbank zugegriffen, die alle Daten enthalt.

Jede Speicherung von Daten im Windows-Client flhrt daher sofort zu einer Anzeige dieser Daten im Web-
Client.

Der gesamte Datensatz eines Mandanten kann importiert/exportiert werden, z.B. kann er vom Server auf ein
Notebook abgezogen, dort bearbeitet und anschlieBend vom Notebook wieder auf den Server exportiert
werden (siehe Kapitel ,Mandant bearbeiten — ,,Mandant importieren®).

Zwischen einzelnen Mandanten kénnen nur die Prozessdiagramme kopiert werden.

Windows-Client

Der Windows-Client bietet Ihnen umfangreiche Mdglichkeiten zur Dateneingabe und -bearbeitung, u.a. auch
zur Durchfuihrung der einstufigen Freigabe bzw. zur Einleitung der mehrstufigen Freigabe, zur Revision, zum
L&schen von Daten, zur Konzeption und Veranlassung von Mitarbeiterbefragungen, fir Auswertungen, die
Bearbeitung und Weiterleitung von Fehlermeldungen oder Vorschlagen/Beschwerden und fiir den Druck
von Daten.
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Er ist fur jene (wenigen) Mitarbeiter gedacht, die im Rahmen der elektronischen Erfassung und Bearbeitung
von Daten laufend mitarbeiten und dadurch die mySQL-Datenbank aufbauen und aktualisieren sowie alle
Einstellungen fir Mandanten und Benutzer verwalten.

Web-Client

Der Web-Client ist als Systemzugang fiir alle Anwender an ihrem Arbeitsplatz (mit EDV) gedacht. Im
Gegensatz zum Windows-Client dient der Web-Client vorwiegend der Visualisierung bzw. dem Aufruf von
Daten, viele Funktionen des Windows-Clients lieBen sich mittels eines Browsers nicht oder nicht in
ausreichender Funktionalitat bzw. mit ausreichender Sicherheit realisieren.

Trotzdem kann der Benutzer auch im Web-Client Informationen erfassen und Aktionen ausfiihren, z.B.
Eingabe von Fehlermeldungen, Freigabe von Datensatzen, Kenntnisnahme freigegebener Datensatze,
Erstellung von Forumsbeitrdge, oder Teilnahme an Mitarbeiterbefragungen.

Design

Der CorpMan Windows Client verwendet bei der Darstellung bestimmter Komponenten (z.B. Registerseiten
und Schaltflachen) die Einstellungen des Betriebssystems des Anwenders.

Geschutzte Datensatze

Es besteht die Mdglichkeit, einzelne Datenséatze — z.B. Dokumente und Prozesse - nur bestimmten
Benutzern anzuzeigen. Alle nachfolgenden Angaben beziehen sich auf Dokumente und Prozesse
gleichermalBen:

+ Geschitzte Dokumente sind im CorpMan-System nicht "versteckt". Referenziert z.B. ein
ysungeschitzter” Prozess ein geschitztes Dokument, so wird in der Liste der mitgeltenden
Dokumente des Prozessschritts der Name und die Art des Dokumentes angefihrt.

+ Gelangt ein Benutzer ohne entsprechende Zugriffsrechte auf die Detailseite eines geschitzten
Dokuments (z.B. durch Klick auf einen Link im Web-Client), so werden vom Dokument nur der Name
und die Dokumentart ausgegeben, sowie ein Hinweis, dass es sich um ein geschitztes Dokument
handelt. Alle anderen Detailinformationen bleiben diesem Mitarbeiter verborgen.

+ Wenn die Existenz eines geschuitzten Dokuments im CorpMan-System vor den meisten Mitarbeitern
vollstandig verborgen werden soll, sollte es nicht von ungeschitzten Prozessen und Dokumenten
referenziert werden.

- Ein Benutzer kann sich nicht selbst die Zugriffsrechte auf ein geschitztes Dokument entziehen'.

+  Bemerkt der CorpMan Windows-Client beim Speichern des Dokuments, dass der Benutzer weder in
der Liste der zugriffsberechtigten Funktionen (lber Person und Benutzer), noch in der Liste der
zugriffsberechtigten Benutzer vorhanden ist, so wird der Benutzer automatisch zur Benutzerliste
hinzugefugt.

+ Bei freigegebenen geschiitzten Dokumenten ist es nicht méglich, neue zugriffsberechtigte Funktionen
hinzuzuftigen. Es ist allerdings sehr wohl mdglich, neue zugriffsberechtigte Benutzer zu ergénzen. Auf
diese Weise kénnen auch diejenigen Mitarbeiter Zugriffsrechte auf freigegebene geschuitzte
Dokumente erhalten, die nicht ohnehin bereits tUber ihre Funktionen im Unternehmen
zugriffsberechtigt sind.

+  Wird fir ein geschitztes Dokument eine mehrstufige Freigabe durchgefihrt (siehe Fehler: Referenz
nicht gefunden), so miissen die von der Freigabe betroffenen Mitarbeiter in die Liste der
zugriffsberechtigten Funktionen oder Benutzer aufgenommen werden. Wird dies vergessen, so
erhalten die betroffenen Mitarbeiter bei der Anmeldung im Web-Client zwar die Meldung Utber

' Dies soll verhindern, dass sich ein Benutzer versehentlich die Rechte fiir "seine" geschitzten Dokumente entzieht,
oder schon bei der Erstellung des Dokuments vergisst, sich als zugriffsberechtigten Mitarbeiter anzugeben.
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freizugebende Dokumente, kénnen danach allerdings die Details des Dokuments nicht abrufen und
folglich die Freigabe nicht durchfiihren. Dasselbe gilt fiir die Kenntnisnahme der Freigabe des
Dokuments.

+ Bei Aufzeichnungs- und Kennzahlbeschreibungen gelten sowohl die Aufzeichnungen bzw.
Kennzahlen als auch die Detaildaten des entsprechenden Vorgabedokuments als geschiitzt.

Kritische Vorgange

Freigeben

Nach erfolgter Freigabe von Dokumenten, Prozessen und strategischen Zielen kénnen diese nicht mehr aus
der Datenbank geldscht werden. Sie kdnnen aber (endgultig) archiviert werden und werden dann im Web-
Client nicht mehr angezeigt?. Die Freigabe sollte jedenfalls genau tberlegt werden.

Anmerkung: Falls in diesem Manual im Rahmen der Beschreibung der Freigabe ,Dokument” angegeben ist,
betrifft die entsprechende Information auch Prozesse und strategische Ziele (z.B. Formular Mandant
bearbeiten — Register Freigabe — Register mehrstufige Freigabe).

Siehe auch Kapitel ,Freigabe, Uberarbeitung und Archivierung von Datensétzen®.

LOschen

CorpMan uberpruft grundsétzlich, ob das Léschen von Daten méglich ist, und informiert widrigenfalls,
warum ein Léschen nicht erlaubt ist. Dies ist im Regelfall dann nicht méglich, falls die zu I6schenden Daten
an anderer Stelle zugeordnet sind — z.B. kann eine Fertigkeit nicht geléscht werden, solange sie einer
Funktion als Anforderung zugeordnet ist. Es missen dann zunéchst alle Zuordnungen entfernt werden,
bevor der Datensatz geléscht werden kann. Diese Zuordnungen sind in den entsprechenden Tabellen
ersichtlich.

Das Ldschen von Datensatzen wird immer protokolliert.

Mehrinstanzenfahigkeit

Das CorpMan-System ist mehrinstanzenfahig: es kbnnen mehrere Instanzen desselben Mandanten vom
selben Benutzer gedffnet werden — dies bietet zusatzlichen Bedienungskomfort, da an unterschiedlichen
Datensatzen gleichzeitig gearbeitet werden kann bzw. diese angezeigt werden.

Falls Sie z.B. bei der Erfassung eines neuen Dokuments bemerken, dass Sie einen Bereich noch nicht
angelegt haben, dem Sie dieses Dokument zuordnen wollen, brauchen Sie das Formular ,,Dokumentart XY
anlegen® nicht zu verlassen: 6ffnen Sie ein weiteres CorpMan-Programmfenster, loggen Sie sich ein, und
erfassen und speichern Sie diesen neuen Bereich in dieser neuen Instanz des CorpMan im Formular
»Bereich anlegen*”. Sie missen daflr das in der ersten Instanz neu angelegte Dokument nicht verlassen und
kénnen den in der zweiten Instanz neu angelegten und gespeicherten Bereich dann in ihrer ersten
Programminstanz dem Dokument zuordnen.

Mehrmandantenfahigkeit

CorpMan ermdglicht die Verwaltung mehrerer Mandanten in einem einzigen System.

Dies ist v.a. fur Unternehmensberater und komplexe Organisationen von Bedeutung: so kénnen die
Datensétze mehrerer Organisationen in einem einzigen CorpMan-System verwaltet werden. Die einzigen
Informationen, die von einem Mandanten zu einem anderen kopiert werden kénnen, sind
Prozessdiagramme (allerdings ohne den ihnen zugeordneten mandantenspezifischen Zuordnungen wie
etwa mitgeltenden Dokumenten oder Funktionen der Prozessschritte).

2 Eine Ausnahme sind Dokumente, die deswegen archiviert werden, weil eine Nachfolgeversion mit einem
Giltigkeitsbeginn in der Zukunft freigegeben wurde: das Dokument mit Status ,,Archiv* ist bis zum Erreichen des
Gltigkeitsbeginns der Nachfolgeversion giltig und wird natirlich im Web-Client angezeigt.
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Die Benutzerverwaltung steht Gber den Mandanten und legt die Rechte eines Benutzers fur alle Mandanten
fest.

Mehrsprachenfahigkeit

Der Windows-Client ist wie der Web-Client mehrsprachenféhig und berlicksichtigt die Spracheinstellung
des aktuellen Benutzers (einzustellen im Formular ,,Benutzer verwalten”, aufrufbar Gber das Menu ,Datei” —
~Benutzerverwaltung®).

Die Mehrsprachenfahigkeit betrifft nur das CorpMan-System (z.B. Formularbezeichnungen, Schaltflachen,
Informationstexte) und nattrlich nicht Inhalte, die von Mitarbeitern des Unternehmens in Textform erfasst
wurden (wie z.B. Dokument- und Prozessnamen, Funktionsbezeichnungen, Fertigkeiten).

Optionale Programmfunktionen

Neben immer verfligbaren Entitaten wie z.B. Dokumenten, Prozessen oder Funktionen gibt es auch
optionale Programmfunktionen (,Module"), die mandantenspezifisch (,Datei” —, Mandant bearbeiten* —
»Register Grunddaten*”) aktiviert werden koénnen:

+ HACCP (Lebensmittelnorm)

« Balanced Score Card (BSC)

+ Fehlermanagement

+ Vorschlags- und Beschwerdewesen
+ Mitarbeiterbefragungen

+ Forum.

Diese Programmfunktionen sind im System voll integriert. Einmal erfasste Informationen werden durch
Deaktivierung des jeweiligen Moduls nicht geléscht und stehen nach Reaktivierung wieder zur Verfligung.

Schnittstellen zu anderen Systemen

Schnittstellen des CorpMan-Systems zu anderen Programmen sind méglich und auch bereits umgesetzt:
im Programm ist eine Schnittstelle zum Active Directory bzw. Active Directory Domain Services von
Microsoft implementiert (Menu Datei — Active Directory), weitere Schnittstellen wurden z.B. zum Import von
Kennzahlen und zu einem Workflow-Management erstellt (bei dem der CorpMan Uber festgelegte Prozesse
ein Fremdprogramm im Ablauf steuert).

Falls Sie spezielle Schnittstellen bendtigen, kontaktieren Sie uns bitte.

Protokoll

Im CorpMan-System wird bei allen wesentlichen Aktivitaten, die nicht ohnedies beim Datensatz angezeigt
werden (wie z.B. Ersteller, Freigebender oder das Datum der Freigabe) ein Protokolleintrag geschrieben.

Daher sind diese Aktivitdten mit allen Einzelheiten (welcher Benutzer, wann, was) nachvollziehbar (Meni
»,Datei” — ,,Protokoll“). Siehe auch Kapitel ,,Protokoll”.

Suchfelder

Fir Suchen gelten grundsétzlich folgende Regeln:

+ Das gesuchte Wort muss im Namen, in der Beschreibung ODER in den Suchbegriffen eines
Datensatzes vorhanden sein, damit dieser gelistet wird.

+ Falls der Anwender mehrere Begriffe eingibt, werden diese UND-verknUpft.

+ Falls Datensatze ausgeschlossen werden sollen, in denen ein bestimmtes Wort enthalten ist, stellen
Sie ein Minuszeichen vor das Wort.
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+  Wollen Sie nach einem aus zwei oder mehr Worten bestehenden Begriff suchen, dessen Worte durch
ein Leerzeichen getrennt sind, so schlieBen Sie den Begriff in doppelte Anflihrungszeichen ein.

+ Alle Suchoptionen kdnnen miteinander verknlpft werden.

Tabellen

Viele Informationen werden im CorpMan-System in Tabellenform ausgegeben.

Die Spaltenbreiten einer Tabelle sind in der Titelleiste Uber eine Mausfunktion durch den Benutzer zu
bestimmen und werden benutzerspezifisch gespeichert.

Die Sortierung der Tabelle erfolgt tiber Doppelklick des Spaltentitels alpha-numerisch, wobei jede Spalte als
Selektionskriterium gewahlt werden kann. Die Selektionsreihenfolge kann durch nochmaligen Klick
reversiert werden (A>Z, Z>A).

Durch Doppelklick auf ein Tabellenfeld wird meist das entsprechende Element gedéffnet. Falls dies nicht
maoglich ist, wird der entsprechende Datensatz der jeweiligen Zeile gedffnet (z.B. im Hauptformular
Dokumente 6ffnet ein Doppelklick in der Spalte ,,Bereich® das Formular ,Bereich bearbeiten®, Doppelklick in
die Spalte ,Ver.“ aber das Formular ,Dokumentart XY bearbeiten”.




Begriffe im CorpMan, deren Bedeutung (und
AbkUrzung)

Abteilung

Gleichbedeutend mit allgemeinem Sprachgebrauch: (relativ selbststandiger) Teil einer gréBeren
Organisationseinheit (eines Unternehmens).

Abteilungen sind normalerweise im Organigramm einer Organisation abgebildet. Da die automatische
Darstellung eines Organigramms innerhalb des CorpMan-Systems groBe Probleme verursachen kénnte
(unterschiedliche Ebenen untergeordneter Abteilungen, Stabsstellen, Matrixstrukturen, etc.) empfehlen wir
die Erstellung des Organigramms als eigensténdiges Dokument (z.B. in einem Grafikprogramm oder
Prasentationsprogramm bzw. einem eigens daflir vorgesehenen Programm) und dessen Erfassung im
CorpMan, z.B. als ,,Organigramm Abteilung X“ oder als ,Unternehmens-Organigramm®.

Dies ist auch deswegen verniinftig, da sich ein Organigramm selten dndert und die sehr einfache externe
Erfassung in keinem Verhaltnis zum Aufwand einer (zwangslaufig fehlerbehafteten) automatischen
Darstellung im CorpMan-System steht.

Abteilungsleiter

Funktion der die Leitung einer Abteilung zugeordnet wurde. Abteilungsleiter kdnnen als Sonderfunktion
zugeordnet werden, z.B. als Zielgruppe fur Befragungen.

Anforderung

Eine Fertigkeit, die einer Funktion als

+ notwendig oder
* winschenswert

fir ihre Austibung zugeordnet wurde.

Archiv

Entsprechend dem normalen Sprachgebrauch ein — elektronischer - ,,Ort* fur die Ablage nicht mehr
bendétigter Entitaten die dem Freigabemechanismus unterliegen, z.B. Dokumente deren Serie im
Unternehmen eingestellt wurde.

Archivierte Datensatze kdnnen reaktiviert werden, missen dann allerdings neu freigegeben werden.

Zu beachten ist, dass archivierte Dokumente durchaus noch gliltig sein kénnen?® und somit auch im Web-
Client angezeigt werden: falls die Nachfolgeversion einen spéteren Giiltigkeitsbeginn hat.

Aufzeichnung (AZ)

Eine gemaB den Vorgaben einer Aufzeichnungsbeschreibung (AZB) erfasste Dokumentation (Aufzeichnung)
von etwas, das stattgefunden hat und somit ein statischer Datensatz ist (z.B. Sitzungsprotokoll, Foto,
Vertrag)

Eine AZ ist kein Dokument, und muss daher nicht freigegeben werden.

Die Erfassung einer AZ erfolgt Uber den Aufruf der entsprechenden AZB (siehe Kapitel ,,Aufzeichnungen®).

3 siehe auch Kapitel ,Freigabe, Kenntnisnahme, Uberarbeitung und Archivierung von Datenséatzen*



Seite 9

Aufzeichnungsbeschreibung (AZB)

Eine Dokumentart mit einigen Besonderheiten im Vergleich zu ,normalen“ Dokumenten: dient zur
Festlegung, wie/wann/durch wen/womit eine Aufzeichnung zu erfolgen hat, wo diese zu speichern ist, und
wer Uber die neue AZ zu informieren ist.

Eine AZB ist ein Dokument.

Beispiel: Vordruck eines Sitzungsprotokolls mit den erforderlichen Inhalten (wann, wer, Tagesordnung,
Ergebnisse, Beschliisse).

Die Erfassung einer AZB ist immer dann sinnvoll, wenn sie die Erfassung von AZ festlegt, die wiederkehrend
im Unternehmen vorkommen.

Autor

Tatsachlicher Verfasser eines Schriftstlicks, kann mit dem ,Ersteller” ident sein. Der ,Ersteller” gibt an, wer
ein Dokument im CorpMan eingepflegt hat, wahrend der tatsachliche Autor natirlich jemand anderer sein
kann.

Benutzer

Anwender des CorpMan-Systems, der sich dem System gegentber durch Login und Passwort identifiziert
(anmeldet).

Jedem Benutzer werden neben Grunddaten mandantenspezifische Rechte zugeordnet.
Zu jedem Benutzer werden Einstellungen fur die Darstellung des Systems gespeichert.

Es sollte jeder Person eines Unternehmens genau ein Benutzer zugeordnet sein — der Benutzer sollte der
Einfachheit halber denselben Namen haben wie die ihm zugeordnete Person.

Bereich

Normalerweise nicht abgebildete Bezeichnung fiir zusammenhangende Tatigkeiten und Prozesse im
Unternehmen, nicht zwingend gleichbedeutend mit Abteilungen.

Prozesse laufen im Regelfall in einem einzigen Bereich — wobei die einzelnen Prozessschritte und die
verwendeten Dokumente und Informationen durchaus aus mehreren ,,Abteilungen” stammen kénnen.

Beispiele: ein AuBendienstmitarbeiter (Abteilung Vertrieb) beginnt einen Finanzprozess indem er seine
Spesenabrechnung einreicht (Abteilung Finanz) — dieser Prozess ware vermutlich dem Bereich ,,Finanzen“
zuzuordnen; eine Krankenschwester (Abteilung Pflege) reicht einen Urlaubs- oder Fortbildungsantrag ein,
der entsprechende Prozess kdnnte einem Bereich ,Human Ressources” zugeordnet sein und fir alle
Mitarbeiter des Unternehmens (aus allen Abteilungen) ident sein.

Balanced Score Card (BSC)

Ein Konzept zur Messung, Dokumentation und Steuerung der Aktivitaten einer Organisation im Hinblick auf
ihre Vision und Strategie (ihre strategischen Ziele).

Dokument

Strukturierte, als Einheit erstellte und gespeicherte Menge von Daten, im Regelfall Text ev. mit — bei
~€xternen® Dokumenten - zusétzlich einer zugeordneten Datei (in einem beliebigen Format,

z.B. .doc, .pdf,. .ppt), wobei diese Datei dem Dokument Uiber den Pfad zugeordnet und im Moment der
Freigabe des Dokuments in den CorpMan importiert wird (zum FTP-Server hochgeladen wird).

Internes Dokument

Der gesamte Inhalt des Dokuments ist in einem Textfeld gespeichert (Beschreibung).
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Externes Dokument

Ein externes Dokument kann sein

+ Eine Uber einen festgelegten Pfad zugeordnete Datei (die bei Freigabe in das CorpMan-System
importiert wird)

+ Ein Hyperlink
« Die Angabe des Orts an dem das Dokument zu finden ist (auBerhalb des EDV-Systems).

Dokumentart

Gruppe gleich gearteter Dokumente. Jedes Dokument muss einer Dokumentart zugeordnet werden, diese
Zuordnung kann jederzeit gedndert werden.

Folgende haufig vorkommende (System-)Dokumentarten sind bereits angelegt (mit den entsprechenden
Abklrzungen, die an manchen Stellen im System ausgegeben werden):

+ Arbeitsanweisung (AAW)

+ Aufzeichnungsbeschreibung (AZB)
+ Bedienungsanleitung (BDA)

+ Checkliste (CL)

+ Gesetz (GES)

+ Kennzahlenbeschreibung (KZB)
+ Leitbild (LB)

+ Spezifikation (SPZ)

« Stellenbeschreibung (SB)

+ Verordnung (VO)

+ Vordruck/Formular (V/F)

« Vision (VIS)

Es kénnen bis zu 50 weitere (User-)Dokumentarten angelegt werden, zu denen jeweils auch Abklrzungen
festgelegt werden missen (MenU ,,Neu” — ,,Dokumentart®). Fur jede User-Dokumentart kann auch ein
zusétzliches Datenfeld definiert werden.

Details siehe Kapitel ,,Dokumentarten”.

Dokumentenlenkung

Die Gesamtheit der Vorgénge im Lauf eines Dokumentenlebens — von der erstmaligen Erstellung, der
erstmaligen Freigabe, den Uberarbeitungen (Versionierungen), neuerlichen Freigaben bis hin zur Einstellung
(Archivierung) dieser Dokumentenserie.

Eine wesentliche Rolle bei der Lenkung der Dokumente spielen neben der Freigabe auch die
(nachvollziehbare) Kenntnisnahme neu freigegebener Versionen durch (bestimmte) Mitarbeiter. Diese
Lenkung wird vom CorpMan-System automatisch durchgefiihrt, falls alle notwendigen Informationen
vorhanden sind (siehe Kapitel ,Freigabe, Uberarbeitung und Archivierung von Datenséatzen®).
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DurchfUhrender (D) — s. Rolle

Ersteller

Funktion und/oder Person, die einen Datensatz zur Eingabe im CorpMan erstellt hat. Die Information Uber
den/die Ersteller muss bei vielen Entitdten eingegeben werden (z.B. bei Dokumenten und Prozessen).

Der Ersteller muss nicht zwingend auch der tatséchliche Autor sein: Der Arztliche Leiter (eine Funktion) kann
als Ersteller eine Richtlinie im CorpMan erfassen, deren Autoren eine medizinische Fachgesellschaft sind
(was bei der Richtlinie angegeben werden kann); der Hersteller eines Geréts ist Autor der zugehdrigen
Bedienungsanleitung aber der Ersteller dieses Dokuments im CorpMan ist der Abteilungsleiter der
Produktion.

Der Autor kann separat angegeben werden.

Ein Datensatz kann auch von einem anderen Benutzer, z.B. der Assistentin des Arztlichen Leiters (des
Erstellers), im CorpMan eingegeben werden — diese Vorgdnge werden protokolliert und sind
nachvollziehbar. Die Tatsache wer einen Datensatz im CorpMan-System eingegeben hat ist aber fir die
zukinftige Verwendung dieser Information irrelevant, Ersteller (und ev. Autor) werden aber ausgegeben.

Fehlermanagement

Die Gesamtheit von MaBnahmen einer Organisation, die der Vermeidung, dem Erkennen, der
Dokumentation und Bearbeitung sowie dem Lernen aus (méglichen) Fehlern dient.

Fertigkeit

Ausbildung, Kenntnis, Fahigkeit oder bei der Ausfiihrung bestimmter Tatigkeiten erworbene
Geschicklichkeit, Routine, Technik.

Eine Fertigkeit kann aber muss nicht notwendiger Weise dokumentiert bzw. bestatigt sein.

Fertigkeiten kbnnen sowohl Personen (als Eigenschaft) als auch Funktionen (als Anforderung) zugeordnet
werden. Fertigkeiten kénnen zeitlich begrenzt werden.

Freigabe

Offizielle und dokumentierte Erlaubnis (bzw. Anweisung) zur verpflichtenden Verwendung von Dokumenten,
Prozessen und strategischen Zielen.

Im Rahmen der Freigabe wird ein Gultigkeitsbeginn und optional ein Gultigkeitsende festgelegt.

Am Gultigkeitsbeginn wird eine ev. vorhandene friihere Version dieses Datensatzes invalidiert und nicht
mehr angezeigt.

Die Freigabe kann einstufig oder mehrstufig erfolgen.
Datum der Freigabe und Datum des Gultigkeitsbeginns kénnen unterschiedlich wein.

Siehe auch Kapitel ,,Freigabe, Uberarbeitung und Archivierung von Datenséatzen®.

Freigebender

Funktion oder Person der die Freigabe erteilt.

Jeder zur Freigabe berechtigte Benutzer kann im Windows-Client eine Freigabe (technisch) durchfiihren, im
Rahmen der einstufigen Freigabe muss/miissen dabei aber der/die tatsachlich fir die Freigabe
verantwortliche/n Freigebende/n angegeben werden.
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Die mehrstufige Freigabe wird im Windows-Client definiert und aktiviert, und dann im Web-Client durch die
dazu bestimmten Personen/Funktionen (bzw. deren Vertreter falls diese dazu berechtigt sind) durchgefihrt.
Mehrstufig bedeutet, dass mehrere Funktion im Unternehmen hintereinander einen Datensatz freigeben
(oder die Freigabe abbrechen kénnen).

Siehe auch Kapitel ,,Freigabe, Uberarbeitung und Archivierung von Datenséatzen®.

Funktion

Aufgabenbereich in der Organisation, am ehesten ,,Job“, ,Stelle“ oder ,,Position“ entsprechend.

Obwohl v.a. in kleineren Organisationen einzelne ,,Stellen®, ,Jobs” oder ,Positionen” oft mehrere
unterschiedliche Aufgabenbereiche umfassen, sollten Funktionen im CorpMan méglichst ,kleinlich® definiert
werden: Falls der Portier z.B. auch die Tatigkeiten einer Telefonzentrale Gbernimmt, sollten zwei
unterschiedliche Funktionen ,,Portier und ,, Telefonzentrale“ definiert und — derzeit — dieser einen Person
zugeordnet werden. Dies erleichtert eine eventuell spéter erfolgende Trennung und die Zuordnung von
Funktionen zu anderen Personen.

Funktionsgruppe

Zusammenfassung mehrerer Funktionen zu einer Gruppe, die dann wie eine einzelne Funktion anderen
Entitaten zugeordnet werden kann.

Beispiel: Der Funktionsgruppe ,,Kollegiale Fiihrung“ werden die bestehenden Funktionen
»Verwaltungsleitung®, ,Arztliche Leitung“ und ,Pflegeleitung” zugeordnet, somit miissen diese drei
Funktionen nicht immer einzeln zugeordnet werden, wenn die ,Kollegiale Flihrung“ zugeordnet werden soll.

Funktionsgruppen weisen logische Unterschiede zu einzelnen Funktionen auf, so z.B. dass ihnen keine
Vertretungen oder hierarchische Angaben zugeordnet werden kénnen (Einzelheiten s. Kapitel Funktionen).

Geschutztes Dokument

Ein Dokument, dessen Detailinformationen nur festgelegten Funktionen oder Personen zugénglich ist. Die
Existenz des Dokuments (der Titel) ist aber jedem Benutzer ersichtlich.

Gultigkeit
Eigenschaft eines Dokuments/Prozesses/strategischen Ziels - mdgliche Auspréagungen sind
+ gultig
+ noch nicht gliltig (der Gltigkeitsbeginn liegt in der Zukunft oder ist noch gar nicht definiert)

+ nicht mehr giltig (Gultigkeit abgelaufen — entweder durch Erreichen des festgelegten
Gltigkeitsendes oder durch einen neuen bereits glltigen Datensatz ersetzt worden.

Das CorpMan-System Uberpriift Uber das Systemdatum, ob eine Information gltig ist.

Das CorpMan-System garantiert, dass einem Benutzer im Web-Client nur (heute = Systemdatum) giiltige
Informationen angezeigt werden (falls dieser Benutzer nur freigegebene Datensatze sehen soll). Falls es
keinen heute gultigen Datensatz gibt (weil z.B. die Gltigkeit eines Dokuments bereits abgelaufen ist und
keine nachfolgende Version freigegeben wurde), wird eine entsprechende Warnmeldung ausgegeben, und
die letztgultige Version wird angezeigt.

Falls benutzerspezifisch festgelegt, werden im Web-Client auch noch nicht giiltige Datens&tze ausgegeben
(Status ,neu” oder ,in Uberarbeitung®).

Archivierte Datensatze werden nur angezeigt falls sie gltig sind (d.h. bereits eine neue freigegebene Version
dieses Datensatzes mit Gultigkeitsbeginn in der Zukunft existiert).

Die Gultigkeitsdaten sind grundsétzlich unabhangig von den Freigabedaten: ein Dokument kann heute
freigegeben, aber erst in einem Monat glltig werden — siehe auch Begriff ,Freigabe“ in diesem Kapitel.
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HACCP

Hazard Analysis and Critical Control Points — eine Lebensmittelnorm (wie auch der IFS - International Food
Standard). Die wesentlichen Anforderungen dieser Norm sind im CorpMan abzubilden, siehe
entsprechendes Kapitel.

Links

Links sind Informationen, die zum Teil &hnliche Eigenschaften wie Dokumente aufweisen, aber weder
deren striktem Freigabesystem noch einer Versionenverwaltung unterliegen.

Der Name ,,Link" wurde gewé&hlt, weil die Information aus Sicht des Anwenders im Web-Client IMMER als
Hyperlink dargestellt und angeklickt wird. Ob nun in einem neuen Browserfenster eine Seite einer
Homepage gedffnet oder eine Datei mit der zugehdrigen Anwendung geéffnet wird, ist dabei irrelevant.

Beispiele fur Links:
+ Gesetze und Verordnungen, z.B. Medizinproduktegesetz
« Firmeninterne Listen, z.B. aktuelle Lieferantenliste, Telefonliste
+  Wichtige Homepages, z.B. Bestellseite eines wichtigen Lieferanten
+ Leistungen fir Mitarbeiter, z.B. Sportliche Aktivitdten, Kurse
+ Geschiitzte personenbezogene Daten, z.B. Lebenslaufe.

Meist handelt es sich um Informationen, die haufig aktualisiert (z.B. Telefonliste) oder ausgetauscht (z.B.
sportliche Aktivitaten innerhalb eines Monats) werden oder die nicht unter der Kontrolle des Unternehmens
stehen (z.B. Seiten auf externen Homepages oder Gesetze).

Kennzahl (KZ)

Eine gemaB einer Kennzahlenbeschreibung (KZB) erfasste numerische Information. KZ haben immer
Zeitbezug (Zeitpunkt oder Zeitraum).

Eine KZ ist kein Dokument, und muss daher nicht freigegeben werden.
Die Eingabe einer KZ erfolgt Uber den Aufruf der entsprechenden KZB.

KZ kénnen auch automatisch aus anderen, bestehenden KZ errechnet werden (,kumulierte“ Kennzahlen),
Einzelheiten siehe entsprechendes Kapitel.

Kennzahlenbeschreibung (KZB)

Eine Dokumentart mit einigen Besonderheiten im Vergleich zu ,normalen“ Dokumenten: Beschreibung, wie/
warum/wann/durch wen eine Kennzahl zu erheben und zu dokumentieren ist, und wer Uber die Erfassung
informiert werden soll. Eine KZB ist ein Dokument.

Beispiele: Monatliche Erfassung der Anzahl von Patientenbeschwerden, durchschnittliche Dauer eines
Prozesses, Fehlerhaufigkeit eines Prozesses, Bettenauslastung zum Zeitpunkt X oder durchschnittlich
wahrend eines Zeitraums.

Mandant

Eigenstandiger Datensatz einer Organisation im CorpMan.
Ein Mandant hat im CorpMan keine Verbindungen zu anderen Mandanten.

Im Regelfall wird eine Organisation einen Mandanten verwalten.
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Mitwirkender (M) — s. Rolle

Person

Nattrliche oder juristische Person, der innerhalb eines Mandanten bestimmte Daten zugeordnet werden
bzw. die innerhalb eines Mandanten anderen Entitdten zugeordnet wird. Haufigste Zuordnungen werden
Benutzer und Funktionen sein.

Prozess

Ein immer gleich ablaufender Vorgang im Unternehmen, bei dem im Lauf der Zeit in verschiedenen
Schritten unter Einsatz von Mitteln (normalerweise) eine Wertsteigerung stattfindet.

Ein Prozess ist im Regelfall gekennzeichnet durch

+ Anfang und Ende

+  Zweck/Ziel

+ Einen Verantwortlichen

+ Verknipfungen zu anderen Prozessen

* Prozessschritte (Arbeitsschritte)

+ Kennzahlen zur Beurteilung der Prozesslage und -leistungsféhigkeit.

Prozesse unterliegen dem Freigabemechanismus.

Prozessdiagramm

Grafische Darstellung des Prozessablaufs mit Angabe aller relevanten Informationen (Prozessschritte,
Tatigkeiten, Verzweigungen, Zusténdigkeiten, mitgeltende Dokumente, Schnittstellen zu anderen
Prozessen, Kontrollpunkte, Kennzahlen, etc.).

Prozessschrittsymbol

Hilfsmittel zur Visualisierung des Prozessablaufs im Prozessdiagramm: Den einzelnen Schritten eines
Prozesses zugeordnetes Symbol, das einen Hinweis auf die Art der Tatigkeit in diesem Prozessschritt gibt
(z.B. Arbeitsschritt, Priifung, Prozessschnittstelle, Abfrage).

Rolle

Verantwortlicher (V), Durchfihrender (D), Mitwirkender(M) oder zu Informierender(l).

Je nach Entit4t unterscheidet sich die Bedeutung der unterschiedlichen Rollen:

Bei einem Dokument, Prozess oder strategischen Ziel

V: die Funktion(en), die fir die grundsatzliche Erschaffung und weitere Versionierung des Datensatzes
zustandig ist/sind. Z.B. kann der Personalleiter festlegen, dass in jedem Abteilungssekretariat eine
Urlaubsliste der Mitarbeiter aufliegt; der Produktionsleiter dass flir die Bedienung eines bestimmten Geréts
eine aktuelle Anleitung am Gerat befestigt wird; der Geschéftsflihrer das strategische Ziel
»Marktanteilssteigerung bei Frauen“ oder der Finanzleiter einen Prozess fir die Bonitatsprifung neuer
Kunden.

Falls kein V festgelegt, Gbernimmt der D diese Aufgaben.

D: die Funktion(en), die vom V fir die Erstellung/Versionierung beauftragt wurden, oder - falls kein V
festgelegt, die Funktion(en) mit allen Aufgaben des V.
Falls V festgelegt, muss kein D definiert sein.
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M: gegebenenfalls Funktion(en), die V bzw. D in ihren Aufgaben unterstitzen.

I: Funktion(en), an die bei der Freigabe des Datensatzes (d.h. bei der Freigabe einer neuen Version) vom
CorpMan-System eine e-Mail generiert wird.

Bei einem Prozessschritt

V: die flr die ordentliche Durchfiihrung dieses Prozessschritts verantwortliche/(n) Funktion(en).

Falls kein V festgelegt, Gbernimmt der D diese Aufgabe.

Anmerkung: falls es sich bei einem Prozessschritt um einen Subprozess (einen anderen Prozess) handelt,
wird der Prozessverantwortliche dieses Prozesses automatisch als V eingetragen (und kann nicht gedndert
werden).

Falls D festgelegt, muss kein V definiert sein.

D: die diesen Prozessschritt tatséchlich durchfihrende(n) Funktion(en).
Falls V festgelegt, muss kein D definiert sein.

M: gegebenenfalls Funktion(en), die V bzw. D in ihren Aufgaben unterstitzen.

I: Funktion(en), die bei der Durchflihrung dieses Prozessschritts im taglichen Arbeitsablauf informiert werden
sollen (z.B. als Lieferaviso) — diese Information erfolgt NICHT durch das CorpMan-System und hat nichts
mit dem Freigabemechanismus des CorpMan zu tun.

Bei der Fehlerbearbeitung
Bei der Bearbeitung von Vorschlagen / Beschwerden

Bei Befragungen

Sonderfunktion

Eine Gruppe von genau definierten Personen im Unternehmen, die das CorpMan-System auf Grund von
Eigenschaften der ihnen zugeordneten Funktionen automatisch erkennen kann - z.B. alle Personen in
Funktionen die Personalverantwortung haben (da ihnen andere Funktionen unterstellt sind), alle
Prozessverantwortlichen, alle Abteilungsleiter oder alle Mitarbeiter des Unternehmens (d.h. alle Personen
die nicht betriebsfremd sind). Einzelheiten s. Kapitel Funktionen.

Eine Sonderfunktion kann (mit Einschrdnkungen) wie jede andere Funktion zugeordnet werden, z.B. als ,,zu
Informierender” bei einem Dokument oder als Zielgruppe bei Mitarbeiterbefragungen.

Status

Die Bedeutung des jeweiligen Status unterscheidet sich zwischen den Entitdten des CorpMan:

Dokument/Prozess/strategisches Ziel

Jeder dieser Datensétze hat einen von vier méglichen Status:
neu (neuer Datensatz, vom CorpMan-System wird als Versionsnummer ,,1“ vorgeschlagen, diese
kann aber bearbeitet werden)

freigegeben (Datensatz bereits freigegeben — nicht zu verwechseln mit ,,glltig”: ein freigegebener
Datensatz kann seinen Gltigkeitsbeginn in der Zukunft oder sein Gultigkeitsende in der
Vergangenheit haben, in diesen beiden Fallen ist er ,,heute” nicht glltig)

in Uberarbeitung: es gibt einen zugehdrigen freigegebenen Datensatz (mit der vorhergehenden
Versionsnummer), der in Uberarbeitung gestellt wurde.
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Falls z.B. ein Dokument in Version 4 freigegeben ist und in Uberarbeitung genommen wird, erzeugt
der CorpMan die Version 5 mit Status ,,i.U.“.

« Archiv: es gibt entweder eine nachfolgende und bereits freigegebene Version oder dieses Dokument/
dieser Prozess/dieses strategische Ziel wurde aus dem System entfernt (die Serie eingestellt) ohne
dass eine nachfolgende Version erstellt wurde.

Ein archivierter Datensatz kann gliltig sein, falls die Nachfolgeversion ihren Giltigkeitsbeginn noch
nicht erreicht hat — er wird dem Benutzer dann auch als guiltig angezeigt.

Anmerkung: der Status ist fir den Mitarbeiter belanglos, fir ihn ist nur ,glltig“ relevant. Neue und in
Uberarbeitung befindliche Datensatze kénnen nie gliltig sein — siehe auch Begriffe ,,Freigabe“ und
»Qultigkeit” in diesem Kapitel.

Fehlermeldung

Jede Fehlermeldung hat einen von acht méglichen Status:

+ gemeldet

* in Bearbeitung

+ zugeordnet

+ Fehlermeldung

+ Zuordnung abgeschlossen
+ abgeschlossen

* nicht zu bearbeiten

+ archiviert

Einzelheiten siehe Kapitel Fehlermanagement

Vorschlage und Beschwerden

Jeder Vorschlag / jede Beschwerde hat einen von acht mdglichen Status:

+ erfasst

+ in Bearbeitung

+ zugeordnet

* in Prufung

+ Zuordnung abgeschlossen
+ erledigt

* nicht zu bearbeiten

+ archiviert

Einzelheiten siehe Kapitel Vorschlags- und Beschwerdewesen.

Mitarbeiterbefragungen

Jede Befragung hat einen von fiinf mdglichen Status:

* Neu
- Aktiv

+ Beendet
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+ Abgebrochen
+ Archiviert.

Einzelheiten siehe Kapitel Mitarbeiterbefragungen.

BSC

Jede Balanced Score Card kann

+ vollstédndig oder
* unvollsténdig

sein.

Links

Links kénnen folgende Status haben:

+ in Bearbeitung: der Link ist noch nicht sichtbar
+ Offentlich einsehbar

+ aufgelassen.

Zurkenntnisnahme von Freigaben

Die Zurkenntnisnahme eines einzelnen Datensatzes (Dokument/Prozess/Strategisches Ziel) durch einzelne
Benutzer kann einen der folgenden finf Status haben:

+ unbestatigt (noch nicht angesehen)
+ angesehen (im Web-Client angesehen aber noch nicht zur Kenntnis genommen)
+ bestétigt (im Web-Client zur Kenntnis genommen)

+ geldscht

« archiviert.

Stellenbeschreibung (SB)

Beschreibung einer ,Funktion®.

Anmerkung: Eine Stellenbeschreibung ist ein Dokument, das einer Funktion zugeordnet wird. Viele
Eigenschaften einer ,Stelle“ missen nicht in der Stellenbeschreibung definiert werden, da sie bei der
Funktion erfasst werden — z.B. vorgesetzte und unterstellte Funktionen, Anforderungen und
Vertretungsregelungen.

Die Stellenbeschreibung sollte vorwiegend den zu erzielenden Mehrwert durch Auslibung dieser Funktion
beschreiben — ,was ist um 16:00 Uhr wenn Sie nach Hause gehen besser als es um 8:00 Uhr war, als Sie
gekommen sind®.

Jeder Funktion wird genau eine SB zugeordnet.

Verantwortlicher (V) — s. Rolle

Version/Versionsnummer

Abwandlung eines Datensatzes mit einer vom CorpMan automatisch vergebene Nummer. Als vorgegebenen
Wert haben neue Dokumente/Prozesse/strategische Ziele die Versionsnummer ,,1 (diese Nr. kann aber frei
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gewahlt werden), nach erstmaliger Freigabe bleibt diese erste Versionsnummer natirlich. Wird der
Datensatz in Uberarbeitung gestellt erhalt diese neue Version eine um eins héhere Nummer, usw.

Im Archiv sind immer genau so viele Datensatze wie die Nummer der letzten freigegebenen Version minus 1
(falls die aktuell freigegebene Version die Nummer 8 hat, missen die vorhergehenden 7 Versionen im Archiv
sein) — falls die erste Version die Nummer ,,1“ hatte!

Vorschlags- und Beschwerdewesen

Die Gesamtheit von MaBnahmen einer Organisation, die der Erfassung, der Dokumentation und
Bearbeitung sowie dem Lernen aus Vorschlagen und Beschwerden dient.

Zu Informierender (l) — s. Rolle




Programmbedienung — Allgemeines

Auswahlfenster

Das CorpMan-System arbeitet sehr oft mit einer Zuordnung von Datensétzen.

Die Auswahl und Zuordnung erfolgt Gber entsprechende Auswahlfenster, die grundsatzlich ident strukturiert
sind und nachfolgend beschrieben werden.

ﬁ Dokument oder Prozess wahlen m. E@u

Bereich Dokumentart
alle - (alle - |
tsgruppe i Anderungsantrag B
Arbeitssicherheit / Hygiene Arbeitsanweisung
Ausgelagerte Prozesse c Aufzeichnungsbeschreibung
ETI || | (Bedenuncsaniitung
Finanzen Bericht
Labor Gasteinformation
Lager und Logistik Gerateblatt
H Leitung und Administration - Gesetz -
Dokumente
Dokument Dokumentart Bereich -~
| 4 Aufzeichungen extern Datei & Verzeichnis Aufzeichnungsbeschreibung EDV L
| Einstellung neuer Mitarbeiter Arbeitsanweisung Human Resources
| Erfassung der Daten neuer Mitarbeiter Aufzeichnungsbeschreibung Human Resources
| Hyagienevorschrift Arbeitsanweisung Labor I
| _|ICsI Arbeitsanweisung Labor
__IKrankensténde Aufzeichnungsbeschreibung Human Resources
| Kryokonservierung Arbeitsanweisung Labor
| Laborreinigung Aufzeichnungsbeschreibung Labor f
|_|Mitarbeitergesprach Arbeitsanweisung Human Resources
| Mitarbeitergesprach Aufzeichnungsbeschreibung Human Resources
| _|Nennung der Mitglieder von Arbeitsgruppen Arbeitsanweisung Arbeitsgruppen
| _|Samenpraparation Arbeitsanweisung Labor
| Vorbereitung 4er Nundon Schélchen fiir IVF / ICS] Arbeitsanweisung Labor i
<« [ % I
Dokumentname:
|

[ ok || abbrechen |

+ Eingrenzungsoptionen: die Liste angezeigter und wéahlbarer Datensatze kann eingegrenzt werden, um
(rascher) den gewilinschten Datensatz zu finden (im Beispiel Auswahlfenster ,,Dokument oder Prozess
wahlen“ nach Bereich und/oder Dokumentart) — es sind dabei Mehrfachauswahlen méglich durch die
Kombination ,,Strg“ und Mausklick. Die Optionen sind je nach Auswahlfenster unterschiedlich.

+ Suchfeld: die ausgegebene Liste wird nach jedem eingegeben Zeichen im Suchfeld aktualisiert
(,Dokumentenname* in der Abbildung).

+ Ausgabe der Liste der vorhandenen Datensatze, die den gewahlten Eingrenzungs- und Suchoptionen
entsprechen.

+ Schaltflache ,,Ok"“: wahlt den markierten Datensatz aus und kehrt zum aufrufenden Formular zurlick
(Doppelklick auf einen Datensatz bewirkt dasselbe).

Es gibt auch Auswahlfenster ohne Eingrenzungsoptionen, z.B. ,,Person wéhlen®, mit der Mdglichkeit von
Mehrfachzuordnungen:
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-
& Person wahlen M

| —Personen
Auer, DI Gerhard -~
Cordula, Sabine
Forster, Sebastian

L] Gebermann, Dr. Christian

Greck, Erwin

L] Grimm, Martin
Haas, Univ. Prof. Dr. Roman I

b4 Hofleitner, Edeltraud
Kandl, Werner
Kornegger, Mag. Leopold |
Lerner, Susanne

Messemer, Glnther -

Name:

o Jiwee | )

Die Markierung mehrerer zuzuordnender Datenséatze erfolgt durch die Kombination ,,Strg“ + Mausklick.
Durch ,,Ok“ werden alle markierten Datensatze zum aufrufenden Formular Gbergeben.

Im Dokumentauswahlformular ist eine Mehrfachauswahl méglich, falls das aufrufende Formular mehr als ein
Dokument akzeptiert:

Leitung und Administration Lebenslauf
Marketing - Leithid -
Dokument Dokumentart Bereich
Arztegesetz Gesetz Medazin
[T ArbeitnehmerInnenschutzgesetz Gesetz Human Resources
[V Fortpllanzungsmedizingesetz Gesetz Medizn
[V IVF -Fonds - Gesetz Gesetz Leitung und Administration
4 | Medizinische Gesetze Gesetz Medazn
[T Wiener Krankenanstaltengesetz Gesetz Leitung und Administration

Doumentrame: [0 [ Abtrechen |

3 Dokument(e) gewsht (2)

(1) Ist eine Mehrfachauswahl méglich, erscheint eine zusatzliche Spalte mit Optionsschaltflachen.
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(2) Zur Information des Anwenders wird nach jedem Aktivieren oder Deaktivieren eines Dokuments die
aktuelle Anzahl gewéhlter Dokumente fur finf Sekunden in der Statusleiste angezeigt.

Die vom Anwender vorgenommene Selektion bleibt auch dann erhalten, wenn die Dokumentliste durch
Anwahl eines Bereichs oder einer Dokumentart oder durch Eingabe eines zu suchenden Dokumentnamens
eingeschrénkt wird.

Wird die Selektion durch Doppelklick (statt durch die Schaltflache ,,Ok“) abgeschlossen, so wird das derzeit
gewahlte Dokument noch zur Liste der gewahlten Dokumente hinzugefligt und das Formular geschlossen.

Datumseingabe

Eine Datumseingabe kann immer auf zwei Arten erfolgen:

+ durch (Zahlen-)Eingabe von Tag, Monat und Jahr in das entsprechende Eingabefeld, oder

+ durch Verwendung des grafischen Kalenders mit Selektion und Anklicken des gewlinschten Datums:

06.01.2013 :

4 Januar 2013 4

Mo Di Mi Do Fr Sa So
31 1 2 3 4 58]
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 2 23 24 25 26 27
282 29 30 31 1 2 3
| ¢ 5 6 7 8 910
[ Heute: 06.01.2013
T

—

Farben der Textfelder
Gelb

Funktionsdaten | Hierarchie l Anforderungen | Vertretung | Sonderfunktion | Funktionsgruppe l Links

Bezeichnung: |

Person(en): N
[inaktiv

Abteilung: (nicht definiert) [:J

Stellenbeschreibung: E

Externe Id:

Gelb hinterlegte Textfelder kennzeichnen die Datenfelder neu angelegter Entitaten.

Sobald ein neuer Datensatz komplett erfasst ist und gespeichert wird, wechselt das System automatisch zu
einem weiteren Eingabeformular zur Erfassung eines neuen Datensatzes derselben Entitét — z.B. wird nach
Erfassung und Speichern einer neuen Funktion automatisch ein weiteres Formular ,,Funktion anlegen*
gedffnet.

Beachten Sie, dass die Registerseite dabei nicht gewechselt wird — es kann also sein, wenn Sie im Formular
»Funktion anlegen” auf der Registerseite ,,Personen” sind und die aktuelle neu angelegte Funktion
speichern, dass der CorpMan zwar ein neues Formular ,Funktion anlegen” 6ffnet, Sie aber kein gelbes
Textfeld sehen, da auf der Registerseite ,,Personen” nur Zuordnungen und keine Texteingabe mdglich sind.
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Weil3

Funktionsdaten ‘Hierarmie Anforderungen | Vertretung | Sonderfunktion Funkﬁonsgruppe]unks ]
Bezeichnung: Buchhaltung
Person(en): E]
oberste Leitung

[ betriebsfremd

[Tinaktiv
Abteilung: Finanzen [I]
Stellenbeschreibung: E
Externe Id:

[ Neu H Loschen H Drucken l Speichern

WeiB hinterlegte Eingabefelder zeigen bestehende Daten an, deren Bearbeitung méglich ist — Entitaten, die
dem Freigabemechanismus unterliegen (wie etwa Dokumente oder Prozesse), miissen den Status ,,neu”
oder ,,in Uberarbeitung® haben, um bearbeitet werden zu kénnen.

Grau (abgegraut)

Grunddaten ‘Zusatzdahen I Funktionen | Mitgeltende I Links l Referenzen | Freigabe | Hismrie‘
Status: freigegeben, Version 3
o Formular Verbesserungsvorschlag
Bereich: System [I]
Schutz: Detailinformationen zu diesem Dokument sind nur bestimmten Mitarbeitern zugénglich.
intern/extern: externes Dokument
@ Ablageort Sekretariat
Dateiname
Link
Beschreibung:
fnderungsarund: Test Giiltigkeitsdatum

Ein grau hinterlegtes Datenfeld zeigt zur Bearbeitung gesperrte Inhalte, d.h. im Regelfalle bereits
freigegebene Informationen, die nicht bearbeitet werden durfen.

Die kontrastarme Darstellung ,,nicht bearbeitbarer” Daten liegt am Betriebssystem und ist durch den
CorpMan nicht beeinflussbar.

Freitextfelder

CorpMan erméglicht Ihnen an verschiedensten Stellen die Eingabe von Text. Dabei sind die
Formatierungsmdglichkeiten (in der Abbildung markiert) aus technischen Griinden auf die folgenden
Optionen (in jeder Kombination) eingeschrankt:

+ SchriftgréBe (normal/groB/klein) und

« Normalschrift/Fettschrift/Kursivschrift
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-
ﬁ Arbeitsanweisung "Ausgehende Post Labor" - Beschr... E@l‘_ﬁj
[Ab)ab a6 F Kk £ "B

1. Zweck 2
Diese Arbeitsanweisung beschreibt die Abwicklung der
Ausgangspost.

m

2. Sammlung Post / Fax

- Samtliche Ausgangspostim Rahmen der Fondsadministration
wird in ein eigenes Fach Fanasadimivsiaion” gelegt

- alle anderen Briefe kommen in die allgemeine Postablage

- gesendete Faxe kommen in das dafiir vorgesehen Fach

3. Termine fur Bearbeitung Ausgangspost

Die ausgehende Postist zu folgenden Zeitpunkten zu bearbeiten:

- TAGLICH zu Mittag

- TAGLICH wor Ende der Ordination a

[ Speichern ] [ Abbrechen

Die normalen Windows-Funktionen cut/copy/paste sind ebenfalls verfligbar (die drei Icons rechts neben
dem markierten Bereich der Abbildung).

Aufzahlungen/Listen: Beginnt eine Zeile in einem mehrzeiligen Textfeld mit einem Bindestrich gefolgt von
einem Leerzeichen, so interpretiert der Web-Client diese Zeile als Eintrag einer Liste und formatiert sie
entsprechend:

s/
5

P
Q Checkliste "Unterlagen fiir Erstgesprach” - Beschreibu... E‘M
(Bb)ab 4 F & & By @y

Den Patienten werden folgende Unterlagen ausgehandigt:

- Ausgedrucktes Stammdatenblatt zur Komplettierung
- Institutsmappe mit Informationen

- Leistungshlatt QM Besch reibung
- Rechtliche Informationen

Den Patienten werden folgende Unterlagen ausgehandigt:

Ausgedrucktes Stammdatenblatt zur Komplettierung
Institutsmappe mit Informationen

Leistungsblatt QM

Rechtliche Informationen

lcons

Klick auf die nachfolgenden Icons bewirkt immer dieselbe Reaktion:

+ Einfachauswahl — es kann genau ein Element zugeordnet werden:

+ Mehrfachauswahl — es kénnen mehrere Elemente zugeordnet (+) oder entfernt (-) werden:

+

Informationsfenster

CorpMan Uberprift vor Durchfiihrung von Befehlen, ob alle erforderlichen Informationen vorhanden sind -
z.B. kann die Bereichszuordnung eines Dokuments beim Speichern fehlen, ob es Probleme mit
bestehenden Datensétzen gibt - z.B. nicht erlaubte Namensgleichheit, ob der Vorgang aktuell mdglich ist -
z.B. kann eine Funktion nicht geléscht werden, die prozessverantwortlich ist, oder ob andere Fehler
auftreten.
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Falls Fehler auftreten wirden, wird der Befehl nicht durchgefiihrt. Sie werden in entsprechenden Fenstern
auf das jeweilige Problem hingewiesen, gegebenenfalls mit Vorschldgen fir das weitere Vorgehen.

Beispiel 1: ein Dokument héatte sich selber als mitgeltendes Dokument zugeordnet werden sollen, das ist
nicht zuléssig:

Information li_E-J

‘0‘ Es ist nicht maglich, ein Dokument sich selbst als mitgeltendes Dokument zuzuordnen.

Beispiel 2: bei der Freigabe eines externen Dokuments ist die angegebene Datei Uiber den angegebenen
Pfad nicht in das CorpMan-System zu kopieren (und die Freigabe wird nicht durchgefihrt):

r b
Information LJ&

P— f—

Die externe Datei "C:\Dokumente und Einstellungen\Roman F Haas\Eigene Dateien\Eigene Daten\!mprove\KWZ im GK\QM - fertige
Dokumente\Administration\Human Ressources\HR-F-002 Beurteilung einer FortbildungsmaBnahme.doc”, die dem Dokument zugeordnet ist, ist nicht
vorhanden.

|

Klick auf Dateinamen oder Link

In einigen Formularen werden Dateinamen oder Hyperlinks angezeigt. Ein Klick auf diese veranlasst
CorpMan®, ein geeignetes Programm zum Offnen der Datei oder des Links zu suchen und die Datei mittels
dieses Programms zu &ffnen.

Befindet sich die Datei auf dem FTP-Server, wird zum Offnen der Internet-Browser herangezogen.

Kontextsensitiver Aufruf von Daten

Daten werden oft in Tabellenform dargestellt. Ein Doppelklick auf eine Datenzeile oder ein Datenfeld fuhrt oft
zum Aufruf eines Bearbeitungsformulars flr diesen Datensatz, einfacher Klick gibt oft Informationen zum
Datensatz in der Statuszeile aus.

Was genau beim Doppelklick passiert, ist von der Art des Datensatzes, von den Rechten des Benutzers und
von anderen Faktoren abhéngig. Dieses Verhalten wird kontextsensitiv genannt und ist im CorpMan vor
allem bei Tabellen implementiert.

Wenn Sie z.B. im Hauptformular ,Funktionen® auf den Namen einer Funktion doppelklicken, 6ffnen Sie das
Bearbeitungsformular dieser Funktion, doppelklicken Sie aber auf den Namen einer dieser Funktion
zugeordneten Person, 6ffnet sich das Bearbeitungsformular dieser Person.

Mehrfachauswahl bel Listen

Bei Auswahlformularen kénnen Sie, falls eine Mehrfachzuordnung erlaubt ist, durch Halten der Taste
~CTRL" (oder ,,Strg“) und Klick mit der Maus auf den gewiinschten Eintrag mehrere Eintrdge auswéhlen, die
Sie dann durch ,,Ok“ zuordnen.

Genauso kénnen Sie bei getroffener Mehrfachauswahl durch Driicken dieser Taste und Klick auf einen
Eintrag diesen wieder deselektieren.

Diese Option erspart Innen das mehrmalige Aufrufen des Auswahlformulars samt jeweiliger Zuordnung
eines einzigen Eintrags.

Beispiel: Zuordnung von mehreren verantwortlichen Funktionen zu einem Dokument.
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NaviPanel

Anstelle der Ublichen Meniisteuerung durch Schaltflachen im unteren Bereich eines Fensters (wobei die
Schaltflachen immer Optionen im Kontext des aktuellen Fensters sind) erméglicht das NaviPanel eine vom
aktuellen Fenster unabhangige Steuerung der Anwendung: Im Drop-down-Meni oben im NaviPanel kann
ein bestimmtes Element der Anwendung selektiert werden, zu dem dann mégliche Optionen gewahlt
werden kdnnen.

—_—
ﬁ Medizinisches Ze

Datei Neu Anset

Prozesse v

|

=3
?;

 m—)

[ Ansehen
[ Bearbeiten
D Neu

fF Léschen
& Drucken
? Protokoll
[CR Freigeben
" Kennzahlen
§1, Diagramm
ﬂ Beenden

Fir das jeweils gewahlte (der insgesamt sechzehn mdglichen) Element der Anwendung lassen sich (falls
jeweils sinnvoll, méglich und im Rahmen der Benutzerrechte erlaubt) folgende Aktionen ausflihren:

* Ansehen

+ Bearbeiten

* Neu (Neuanlage)

+ Loschen

*  Drucken

+ Protokolleinsicht

+ Freigeben bzw. Revidieren (je nach Status)
+ Mitgeltende (nur bei Dokumenten)

+ Kennzahlen und Diagramm (nur bei Prozessen)
+ Prozesse (bei strategischen Zielen)

+ Beenden (SchlieBen des CorpMan).

Die Beschreibungen fiir die jeweiligen Programmfunktionen finden Sie in den jeweiligen Kapiteln der
entsprechenden Elemente der Anwendung.

Schaltflachen

Die nachfolgenden Schaltflichen werden in vielen Formularen des CorpMan verwendet:
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+ Der Auswahlbutton mit drei Punkten &ffnet immer ein Auswahlfenster und erméglicht die Auswahl
und Zuordnung EINER einzigen bestimmten Information (einer Datei, einer Funktion, etc.). Die
Zuordnung erfolgt durch Doppelklick oder die Schaltflache ,,Ok“

+ Die Buttons und ermdéglichen das Hinzufiigen oder Entfernen von (mehreren) Elementen der
Anwendung zu/von einer Liste

« Speichern: speichert den aktuellen Datensatz

+ Zurdck: kehrt zum vorhergehenden Fenster zurlick — falls seit dem Aufruf des Datensatzes eine
Anderung vorgenommen wurde, wiirde ,, Zuriick“ diese Anderungen NICHT speichern, daher erfolgt
durch das System eine Rickfrage

+ Neu: Anlegen eines neuen Datensatzes derselben Entitat wie die aktuell gedffnete (z.B.: im Formular
»Prozess bearbeiten” wird ein neuer Prozess gedffnet, im Formular ,Dokument XY bearbeiten* wird
ein neues Dokument DER SELBEN DOKUMENTART wie das aktuell gedffnete angelegt) — diese
Schaltflache wechselt also vom Formular ,Bearbeiten” in das Formular ,Neuanlage”

+ Abbrechen: beendet das aktuelle Formular ohne Anderung am Datenbestand

+ Bearbeiten: 6ffnet im Formular zur Neuanlage eines Datensatzes den aktuell in der Liste bestehender
Datensatze markierten Datensatz zur Bearbeitung, wechselt also vom Formular ,,Neuanlage® in das
Formular ,,Bearbeiten

* Drucken: 6ffnet das Druckmeni

« Ldschen: 16scht den aktuellen Datensatz, falls Gberhaupt méglich, und nur nach Bestatigung durch
den Benutzer

- Offnen: 6ffnet ein Textfeld oder ein zugeordnetes Dokument (z.B. die Stellenbeschreibung einer
Funktion)

+ Ansehen: freigegebene Datensatze kdnnen nicht bearbeitet, sondern nur zum Ansehen gedéffnet
werden

In den Schaltflachen unterstrichene Buchstaben (z.B. ,Neu“) ermdglichen den Aufruf dieser Funktion durch
die Tastenkombination ,Alt“-,,Buchstabe” (Windows-Standard).

Diese Schaltflachen werden im Manual nicht separat erldutert bzw. nur dann, wenn es auf Grund der
Funktionalitédt notwendig erscheint.

Tastenkombination ,Alt“—-Buchstabe

Bei vielen Schaltflachen ist ein Buchstabe unterstrichen. Durch die Tastenkombination , Alt“-Buchstabe wird
dieselbe Aktion ausgefihrt wie bei Klick auf den Schaltflache (z.B. kehrt das System bei Klick auf Zurtick
oder bei der Tastenkombination ,,Alt“-,,z“ zum vorhergehenden Fenster zurtick).

Dies kann umstéandliches Navigieren mit der Maus ersparen, v.a. bei groBeren Fenstern, und vor allem beim
Sichern (,,Alt“-,,s“).

Zuordnungen

Die Verknlpfung von Informationen (Zuordnung) ist eine der wesentlichen Programmeigenschaften.
Dadurch wird gewahrleistet, dass Informationen an einer definierten Stelle bearbeitet und in Folge nur mehr
zugeordnet werden — es gibt keine Redundanzen.

So kénnen Sie beispielsweise eine im CorpMan erfasste Bedienungsanleitung eines Geréts in
unterschiedlichen Prozessschritten als mitgeltendes Dokument zuordnen, oder eine Person
unterschiedlichen Funktionen. Andern sich Eigenschaften der Bedienungsanleitung oder der Person,
erfassen Sie diese bei dem Dokument bzw. den Personendaten, durch die bestehende Zuordnung werden
in allen Prozessschritten bzw. bei allen Funktionen sofort die geénderten Daten angezeigt.
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Die Zuordnung von Datensétzen zu anderen erfolgt Gber Auswahlfenster — sieche Kapitel 4.1.
Einfachzuordnung
Einem Datensatz kann genau EIN anderer Datensatz zugeordnet werden, z.B. eine Abteilung einer Funktion.

Das Icon fir die Einfachzuordnung:

Mehrfachzuordnung
Einem Datensatz kénnen MEHRERE andere Datensatze zugeordnet werden, z.B. Person(en) einer Funktion
(oder umgekehrt) — bzw. bestehende Zuordnungen wieder entfernt werden.

Die Icons flr die Mehrfachzuordnung:

+

Anmerkung: Falls in einem Formular eine Mehrfachauswahl mdéglich ist, Sie aber keinen Eintrag mit der
Maus markieren und trotzdem die Eingabetaste oder den Schaltflache Ok driicken, so wird zur
Vereinfachung der Bedienung automatisch jene Funktion, auf der sich derzeit die Markierung befindet, als
Auswahl Gibernommen. Dies ist v.a. dann sinnvoll, wenn der Eintrag Uber einen Suchbegriff gesucht wurde.




Freigabe, Kenntnisnahme, Uberarbeitung und
Archivierung von Datensatzen

~Freigabe“ bezeichnet

+ (im Unternehmen) die Genehmigung von Vorgabeinformationen (Dokumenten, Prozessen oder
strategischen Zielen) durch die dazu berechtigten Funktionen bzw. Personen und

+ (im CorpMan) den Vorgang der Statusdnderung dieser Informationen von ,,neu” bzw. ,,in
Uberarbeitung“ zu ,freigegeben*, aber

+ NICHT den Beginn der Glltigkeit — diese wird im Rahmen der Freigabe separat erfasst (kann aber
natlrlich derselbe Zeitpunkt sein).

Es kann vorkommen, dass die (noch) gliltige Version bereits den Status ,,Archiv® hat, weil der
Gultigkeitsbeginn der nachsten, bereits freigegebenen Version noch nicht erreicht wurde. Das ist fir die
Mitarbeiter belanglos, da immer die aktuell (heute) glltige Version ausgegeben wird.

Ein einmal freigegebener Datensatz kann (in dieser Version) nie mehr bearbeitet werden, er kann nur (mit der
nachsten Versionsnummer) in Revision genommen und dann Uberarbeitet werden.

»Kenntnisnahme*“ ist im CorpMan die (elektronisch erfasste) Bestdtigung von Mitarbeitern, dass sie
freigegebene Informationen gelesen und zur Kenntnis genommen haben. Die Kenntnisnahme erfolgt
grundsatzlich im Web-Client, eventuell auch in Vertretung (falls dies einem Benutzer bei den
Benutzerrechten ermdéglicht wurde).

,Uberarbeitung” bedeutet, dass ein bereits freigegebener Datensatz (Dokument, Prozess oder strategisches
Ziel) IN EINER NEUEN, NACHSTHOHEREN Version ,in Uberarbeitung“ genommen wird. Dabei wird eine
exakte Kopie der bestehenden freigegebenen Version erzeugt mit einer um eins erhdhten Versionsnummer,
diese Kopie kann in weiterer Folge bearbeitet werden.

Dieser Datensatz ,in Uberarbeitung® ist im Web-Client nur fiir Mitarbeiter mit entsprechender Berechtigung
(zur Einsicht in noch nicht freigegebene Dokumente) sichtbar (Einstellung im Formular ,,Benutzerrechte
bearbeiten” — Aufruf dieses Formulars Gber MenU ,Datei* — ,Benutzerverwaltung” — Schaltflache
»Benutzerrechte bearbeiten®).

Technisch gesehen ist ein Dokument ,jin Uberarbeitung“ einem Dokument mit Status ,,neu” sehr &hnlich, zu
letzterem gibt es aber natlrlich noch keine freigegebene friihere Version.

LArchivierung“ bezeichnet lediglich den Statuslibergang eines Dokuments, Prozesses oder strategischen
Ziels von ,freigegeben® auf ,archiviert”. Dieser Statuswechsel passiert IMMER bei der Freigabe einer

nachfolgenden Version, unabhangig von den Gliltigkeitsdaten. Im Web-Client ist flir die Mitarbeiter nicht
erkennbar (und auch irrelevant), ob ein guiltiger Datensatz den Status ,freigegeben” oder ,archiviert hat.

Ein archivierter Datensatz kann als neuer Datensatz wieder aktiviert werden.

Anmerkung: auch der Name eines Dokuments kann sich im Lauf des Dokumentenlebens dndern, da das
CorpMan-System jedem Datensatz eine interne Id zuteilt, an Hand derer die einzelnen Versionen eines
Datensatzes als zusammengehérige ,,Familie” erkannt werden (=Dokumentenserie).

Ablauf der Dokumentenlenkung

Nachfolgende Abbildung zeigt schematisch ein mégliches ,,Dokumentenleben” von der erstmaligen
Erstellung bis zur endgultigen Archivierung. Es soll v.a. die Unterschiede zwischen Freigabe und Gultigkeit
darstellen.
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&% CorpMan Dokumentenlenkung
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Zeitlicher Verlauf (Ereignisse im Lauf des Dokumentenlebens)

Die folgenden Punkte beziehen sich auf die chronologisch dargestellten Ereignisse im Laufe des
dargestellten Dokumentenlebens:

1. Janner : Ein neues Dokument wird erstellt
o Version 1, Status neu

1. Februar: Dieses Dokument wird erstmals freigegeben, Gultigkeitsbeginn 10. Februar

o \Version 1, Status freigegeben — Gultigkeitsbeginn am 10. Februar (bis dahin existiert kein

gultiges Dokument)
8. Februar: Es wird ein zugehériges Dokument in Uberarbeitung erstellt
o \Version 1, Status freigegeben — Gultigkeitsbeginn am 10. Februar
o Version 2, Status in Uberarbeitung
1. Méarz: Die Version 2 wird mit Gultigkeitsbeginn 1. April und Ablauf 1. Juni freigegeben
o Version 1, Status Archiv, ist aber bis 31. Méarz noch glltig
o \Version 2, Status freigegeben, Gultigkeitsbeginn 1. April

2. Juni: die Satus der Versionen andern sich nicht, die Version 2 ist aber nicht mehr giiltig, da das
Gltigkeitsende mit 1. Juni festgelegt wurde, den Mitarbeitern wird im Web-Client ab 2. Juni das

letztgultige Dokument (Version 2) angezeigt und es wird eine Warnung ausgegeben, dass dieses
Dokument nicht mehr gultig ist

1. Juli: Das Dokument wird in Version 3 in Uberarbeitung genommen
o \Version 1, Status Archiv
o \Version 2, Status freigegeben — nicht mehr giiltig

o Version 3, Status in Uberarbeitung
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1. August: Version 3 wird mit diesem Gltigkeitsbeginn freigegeben, ohne Giiltigkeitsende
0 Versionen 1 und 2, Status Archiv
o Version 3, Status freigegeben, giiltig
1. September: Das Dokument wird in Version 4 in Uberarbeitung genommen
o Versionen 1 und 2, Status Archiv
o Version 3, Status freigegeben, giiltig
0 Version 4, Status in Uberarbeitung

1. Oktober: Version 4 wird mit Datum 2. September freigegeben und giiltig erklart, also riickwirkend
(dieser Vorgang wird natdrlich protokolliert)

0 Versionen 1 — 3: Status Archiv
o0 Version 4, Status freigegeben, giltig seit 2. September
1. November: Das Dokument wird in Version 5 in Uberarbeitung genommen

1. November (am selben Tag): Version 5 wird mit diesem Giltigkeitsbeginn freigegeben, ohne
Gltigkeitsende

0 Versionen 1 - 4: Status Archiv
0 Version 5, Status freigegeben, giiltig

1. Dezember: die Dokumentserie wird eingestellt, alle friiheren Versionen haben den Status Archiv.

Grundsatzliche Einstellungen und Voraussetzungen fur
die Freigabe

Im Menu ,,Datei” — ,,Mandant bearbeiten“ werden auf der Registerseite ,,Freigabe“ grundséatzliche
Einstellungen fir die Freigabe von Datensatzen und Uber die Benachrichtigung von Mitarbeitern getroffen
(siehe Kapitel ,Das Hauptformular des CorpMan® — ,Mendleiste” — ,Datei” — ,Mandant bearbeiten®).

Zusatzlich kann in der Benutzerverwaltung fir jeden einzelnen Benutzer die Vertretungsregelung im Rahmen
von Freigaben festgelegt werden (siehe Kapitel ,,Das Hauptformular des CorpMan® — ,Menlileiste” — , Datei”
- ,Benutzerverwaltung®).

Bei der Freigabe von Datensatzen missen folgende Bedingungen erflillt sein:

Der Datensatz muss den Status ,neu” oder ,in Uberarbeitung“ haben.
Bei internen Dokumenten muss eine Beschreibung von mindestens 50 Zeichen Lange erfasst sein.

Bei externen Dokumenten mit Angabe einer Datei muss der angegebene Pfad im Zugriff des
CorpMan-Systems und die Datei existent sein (um sie zum FTP-Server des CorpMan importieren zu
kénnen).

Das Datum des Glltigkeitsbeginns muss zumindest einen Tag nach dem Datum des
Gultigkeitsbeginns der letzten Version liegen.

Bei Userdokumentarten mit Zusatzfeld muss dieses Daten enthalten.
Das Prozessdiagramm muss bei Freigabe eines Prozesses als ,vollstandig” gekennzeichnet sein.

Die Daten eines strategischen Ziels missen vollstédndig erfasst sein (Kennzahlen miissen zugeordnet
sein).

CorpMan Uberprift diese Voraussetzungen, bei Nicht-Erflillung werden entsprechende Informationen
angezeigt.
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Funktionen und Personen als Ersteller und Freigebende

Bei der Freigabe gibt es die Mdglichkeit, als Ersteller und Freigebender sowohl Funktionen als auch
Personen anzugeben. Dabei kbnnen auch Personen angegeben werden, die keine der ev. angegebenen
Funktionen austiben. Falls nur Funktionen angegeben werden, interpretiert der CorpMan diese Information
so, dass ALLE Personen die diese Funktion austiben gemeint sind.

ACHTUNG: Sobald man die erstellenden bzw. freigebenden Personen explizit bei der Dokumentfreigabe
angibt, werden die anderen Personen, die am Tag der Freigabe diese Funktionen ausgetibt haben, ignoriert.

Der CorpMan priift spater bei der Darstellung des Datensatzes im Web-Client, welche Personen die
Funktionen tatsachlich ausgelibt haben, die als Ersteller oder Freigebender angegeben sind. Sind Personen
vorhanden, die die am Tag der Freigabe keine der Funktionen ausgeibt haben, erfolgt ein entsprechender
Hinweis.

" Lagerordnung % corpMGn

Lager und Logittik / Arbeltsanwolveng

Beispiel: Bei der Freigabe eines Dokuments wurde als erstellende Funktion ,,Qualitdtsmanager”
angegeben. Von den zugeordneten Personen Ubt nur ,Price, Dr. Norman® diese Funktion tats&chlich aus.
Herr ,Forster, Sebastian“ hat hingegen eine andere Funktion (die an dieser Stelle irrelevant ist).

Folglich wird in den Dokumentdetails im Web-Client auf der Registerseite ,,Freigabe“ sein Name nicht neben
der Funktion ,Qualitdtsmanager” gelistet, sondern mit dem Vermerk ,Weitere:“ in einer anderen
Tabellenzeile.

Wenn auch der Bezug zwischen Funktion und Person bei Erstellern und Freigebenden nicht verpflichtend
ist, ist es trotzdem empfehlenswert, immer beides anzugeben.

Bei der mehrstufigen Freigabe gilt dieses Algorithmus nur fir die Ersteller, da hier die freigebenden
Personen bekannt sind.

Einfache und mehrstufige Freigabe

Die Art der Freigabe wird beim jeweiligen Datensatz auf der Registerseite ,,Freigeben” ausgewanhlt:

Grunddaten | Zusatzdaten | Funktionen | Mitgeltende | Links I Referenzen ‘ Freigabe Historie |

Q) einfache Freigabe

Art der Freigabe: mehrstufige Freigabe

Die Freigabe eines Dokuments, Prozesses oder strategischen Ziels erfolgt Giber den gleichnamigen
Menupunkt im NaviPanel (und betrifft den aktuell markierten Datensatz) oder die gleichnamige Schaltfliche
im Formular des Datensatzes.
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CorpMan ermdglicht zwei unterschiedlich komplexe (elektronische) Freigaben von Dokumenten und
Prozessen:

+ eine ,einfache” Freigabe im Windows-Client, bei der EIN Benutzer innerhalb einiger Sekunden durch
Eingabe der erforderlichen Informationen die Freigabe des Datensatzes ausfihrt, und

+ eine ,mehrstufige” Freigabe, die im Windows-Client gestartet wird und bei der mehrere Funktionen
dann im Web-Client im Lauf von Tagen bis Wochen sequentiell die Freigabe bestétigen missen.

Einfache Freigabe

Nach Klick auf ,,Freigeben® im Navi-Panel oder die gleichnamige Schaltfliche im Bearbeitungsformular des
Datensatzes 6ffnet sich das Formular ,,Datensatz XY freigeben* —im abgebildeten Formular ein Dokument:

r b
ﬁ Dokument freigeben E@lﬂ_ﬁ]
Dokumentdaten
Status: in Uberarbeitung, Version 2
Name: Bonitatsprifung
Dokumentart: Arbeitsanweisung
Bereich: Finanzen

Anderungsgrund: I

Datum der Freigabe: 07.01.2013 ~
Beginn der Giiltigkeit: 07.01.2013 +

[ qiltig bis/zu tiberpriifen am: 07.01.2014 +

Funktionen

Uberarbeitet durch: Freigegeben durch:
r

Personen

Erstellt von: Freigegeben durch:

S fr—

~Nachricht an alle durch die Freigabe betroffenen Personen (optional)

Es miissen folgende Informationen erfasst werden:

+ Datum der Freigabe (kann in der Zukunft und der Vergangenheit liegen) — das (heutige) Datum der
elektronischen Freigabe wird protokolliert und ist daher nachvollziehbar

+ Beginn der Giltigkeit
+ optional Ende der Gultigkeit

+ Ersteller und Freigebende des Dokuments — falls Funktionen zugeordnet werden, missen diese von
mindestens einer Person ausgelbt werden

+ optional ein Benachrichtigungstext (den die betroffenen Mitarbeiter zusatzlich zur Information Gber
die erfolgte Freigabe erhalten)
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- ab der 2. Version eines Datensatzes der Grund fiir die Anderung des bestehenden Datensatzes (um
die Mitarbeiter rasch dartber zu informieren).

Bei Klick auf die Schaltflache ,Freigeben” erfolgt automatisch die Priifung, ob alle genannten
Voraussetzungen der Freigabe erfillt sind.

Falls nicht, werden Informationen angezeigt, warum die Freigabe nicht erfolgen kann.

Falls alle genannten Voraussetzungen erfllt sind, werden die relevanten Informationen zur Bestatigung
angezeigt und der Benutzer fuhrt durch die Bestétigung die endgiltige und unwiderrufliche Freigabe durch:

-
Bestatigung g

l'@'l Bitte kontrollieren Sie nochmals die Daten des Dokuments:
@

L Dokumentname: Drucker HP 2813 I
Ersteller: Office Manager

Freigebender: Technischer Leiter
Benutzer: System Administrator

Wollen Sie dieses Dokument nun freigeben?

r | Ja || Abbrechen |J

Die erfolgte Freigabe wird bestéatigt:

Information —— @

——

I |
l'ﬁ'i Das Dokument wurde freigegeben.

A

Mehrstufige Freigabe
ﬁ Mehrstufige Freigabe sErten E@u‘

_— e - —— -

Dokumentdaten

Status: neu, Version 1

Name: Aufzeichungen extern Datei & Verzeichnis
Dokumentart: Aufzeichnungsbeschreibung
Anderungsarund:

Beginn der Giiltigkeit: F.01.2013  ~

[ qiiltig bis/zu berpriifen am: 07.01.2014

Ersteller

Funktionen: Personen:

i [F—

—Ablauf der Freigabe
Stufe|Tage |Funktionen

Brandschutzbeauftragter
2 14  Institutsleitung

[ Start J [ Abbrechen J
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Es ist méglich, Dokumente, Prozesse und strategische Ziele erst nach Bestétigung durch eine beliebige
Anzahl von Funktionen (und somit Personen) freigeben zu lassen. Diese Bestétigung erfolgt durch die
betroffenen Benutzer komfortabel im Web-Client.

Die Festlegung, ob die Freigabe mehrstufig erfolgen soll, geschieht Uber die Registerseite ,,Freigeben” des
Datensatzes.

Dabei kdnnen die einzelnen Stufen der Freigabe im Rahmen dieser Registerseite definiert werden, oder Gber
ein vordefiniertes Freigabeschema zugeordnet werden — was vor allem dann Zeit spart, wenn viele
Dokumente demselben Schema folgen.

Ablauf der mehrstufigen Freigabe:

Angabe beliebig vieler Funktionen, die die Freigabe (im Web-Client) bestétigen missen

Festlegung der Reihenfolge der Bestétigung

Festlegung wie lange eine Freigabestufe dauern kann (= Zeitraum zwischen zwei Bestatigungen)
(Anmerkung: diese ersten drei Informationen kénnen Uber ein bereits definiertes Freigabeschema
festgelegt werden)

Benennung der Ersteller des Datensatzes (Funktionen und/oder Personen) — analog zur einfachen
Freigabe

Start der ersten Freigabestufe, die daflir vorgesehenen Personen werden per E-Mail informiert

Bei geschiitzten Dokumenten mit mehrstufiger Freigabe wird bereits bei der Initiierung der Freigabe
eine Hinweismeldung ausgegeben, wenn nicht alle von der Freigabe betroffenen Personen
Zugriffsrechte auf das geschitzte Dokument haben:

Information @

'.0' Die folgenden Personen haben keine Zugriffsrechte auf das geschitzte Dokument:

"

Price, Norman
Rihs, Helmut
Waéchter, Marianne

Die Freigabe kann nicht gestartet werden, weil die Personen das Dokument nicht zur Kenntnis nehmen kénnen.

Freigabe durch diese Personen innerhalb eines vorgegebenen Zeitraumes (im Web-Client)

falls alle dafiir vorgesehenen Funktionen/Personen einer Freigabestufe die Freigabe bestétigt haben,
wird automatisch die néchste Stufe gestartet (d.h. die fur diese nédchste Stufe vorgesehenen
Personen werden Uber E-Mail informiert) — fir jede Funktion geniigt es, dass EINE der sie
ausiibenden Personen die Freigabe durchflhrt

nach Freigabe durch die letzte Freigabestufe Meldung an die daflir vorgesehenen Personen, dass das
Dokument bzw. der Prozess bereit zur endgultigen Freigabe ist (die entsprechende Festlegung
erfolgt fir den gesamten Mandanten im Meni ,Datei“ — ,Mandant bearbeiten“ — Register ,,Freigabe*“
— Register ,,mehrstufige Freigabe®), das kénnen sein:

« die Ersteller eines Datensatzes
» die Verantwortlichen eines Datensatzes
» die Durchfiihrenden eines Datensatzes

+ beliebige Funktionen (die Uber ALLE Datensatze informiert werden, fir die die endgultigen
Freigabe mdglich ist, z.B. der Qualitdtsmanager)

endgultige Freigabe des Dokuments oder Prozesses
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+ Information aller von der Freigabe betroffenen Personen per E-Mail (wie bei der einfachen Freigabe)

Voraussetzungen fur die mehrstufige Freigabe

Die mehrstufige Freigabe von Dokumenten und Prozessen ist ein komplexer Vorgang. Fir einen
reibungslosen Ablauf sind mehrere Voraussetzungen zu erfillen.

1. Voraussetzung: Erfassung der Daten des Mail-Servers

Die Daten des Mail-Servers des Mandanten missen auf der Registerseite "SMTP Server" (Menii ,,Datei” —
»,Mandant bearbeiten*) erfasst worden sein.

2. Voraussetzung: eindeutige Zuordnung Funktion/Person/Benutzer

Da in den einzelnen Stufen der Freigabe Funktionen als Freigebende definiert werden, die Bestatigung
allerdings durch Benutzer im Web-Client erfolgt, ist eine eindeutige Zuordnung zwischen Funktionen,
Personen und Benutzern erforderlich.

FUr jede einzelne Funktion bedeutet dies, dass zumindest einer der Personen, die die Funktion austibt, ein
Benutzer zugeordnet sein muss, ansonsten kann die Freigabe nicht gestartet werden (eine entsprechende
Information wird ausgegeben):

V= ™y
Information L—_KhJ

Es konnte kein Benutzer ermittelt werden, der die Funktion 'Finanzassistentin' ausibt.

Bitte priifen Sie die Personen, die diese Funktion ausiben und ordnen Sie zumindest einer Person einen Benutzer zu.

o]

Die Zuordnung muss eindeutig sein, d.h. ein Benutzer kann beim aktuellen Mandanten nicht mehreren
Personen zugeordnet werden.

3. Voraussetzung: automatischer Nachrichtenversand

Vergewissern Sie sich, dass der automatische Nachrichtenversand (Menu ,,Datei* — ,,Automatischer
Nachrichtenversand”) auf dem CorpMan Server oder einem anderen Gerat 1duft, das um 1:00 friih
eingeschaltet ist.

Weitere Empfehlungen

Erfassen Sie auch fir diejenigen Personen, die Ersteller von Dokumenten und Prozessen sind, eine E-Mail-
Adresse. Andernfalls erhalten diese Personen keine Verstandigung, wenn ein Benutzer die Freigabe eines
Dokuments oder Prozesses abbricht.

Wenn sich das Gerat, auf dem der automatische Nachrichtenversand lauft, nicht in Ihrem Arbeitsumfeld
befindet, so informieren Sie die Person, die fir die Wartung bzw. den Betrieb des Gerats verantwortlich ist:
Nach jedem Neustart des Systems sollte der CorpMan Windows-Client aufgerufen und der Versand wie
unter Schritt 3 beschrieben gestartet werden.

Auswahl der mehrstufigen Freigabe und Festlegung der Stufen

Fir ein Dokument erfolgt die Auswahl in der Dokumentbearbeitung auf der Registerseite "Freigabe":
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Grunddaten | Zusatzdaten | Funktionen | Mitgeltende | Links | Referenzen | Freigabe ‘

) (*) einfache Freigabe "

Art der Freigabe: (@ mehrstufige Freigabe
| Stufe ’Tage ’Funkﬁonen ’ +
Freigabestufen:
[ Freigabeschema laden ]
Status: Die Freigabe wurde noch nicht gestartet.
Léschen Drucken ] [ Speichern ] [ Zurick |

Nach Auswahl der Optionsschaltflache "mehrstufige Freigabe" wird die Tabelle zur Definition der
Freigabestufen eingeblendet.

Durch Klick auf die Schaltflache ,,+ “wird das Formular zur Definition einer neuen Freigabestufe
eingeblendet. Die aktuelle Freigabestufe wird automatisch errechnet. Unter "Tage" kann die Anzahl von
Tagen eingegeben werden, die den betroffenen Personen fir die Bestdtigung (bzw. den Abbruch) der
Freigabe zur Verfligung stehen. Im nachfolgenden Beispiel haben die beiden Funktionen ,Laborleiter” und
»Medizinischer Leiter” 7 Tage Zeit fur die Freigabe:

- Y
By Freigabestufe bearbeiten - e g @Elg

Stufe: 2
Tage: 7

Funktionen:

[ ok || abbrechen |

Die kleinstmdgliche Frist flr die Freigabe einer Stufe sind vier Tage.
Jeder Freigabestufe muss zumindest eine Funktion zugewiesen werden.

Nach abgeschlossener Zuordnung von Freigabestufen und Klick auf , 0% sieht das Freigabeschema des
Dokuments beispielsweise wie folgt aus (es wurden andere Funktionen zugeordnet):
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Grunddaten | Zusatzdaten | Funktionen I Mitgeltende I Links I Referenzenl Freigabe l
) () einfache Freigabe
Art der Freigabe: @ mehrstufige Freigabe
Stufe |Tage |Funktionen
1l 14 |Finanzassistentin E]
2 14  Finanzdirektor, Verwaltungleitung
Freigabestufen:
[ Freigabeschema laden J
Status: Die Freigabe wurde noch nicht gestartet.
Léschen [ Drucken J [ Speichern J [ Zurick ]
— — —

Jede Freigabestufe kann durch Doppelklick zur weiteren Bearbeitung gedffnet werden.
Es konnen beliebig viele Stufen festgelegt werden.

Die Schaltflache "Freigabeschema laden" dient dazu, statt der Definition eines Freigabeschemas ein
vordefiniertes Schema zu laden (siehe Abschnitt ,Freigabeschema® in diesem Kapitel).

Jede Anderung an dem zur Freigabe vorgesehenen Datensatz bricht eine bereits laufende mehrstufige
Freigabe ab. Um ein versehentliches Abbrechen der Freigabe zu verhindern, erfolgt beim Speichern ein
Warnhinweis.

Der aktuelle Status der mehrstufigen Freigabe wird in der untersten Zeile ausgegeben.

Initialisierung der mehrstufigen Freigabe

Die Freigabe des Datensatzes erfolgt durch Klick auf die Schaltflache "Freigeben" im NaviPanel im
Hauptformular des CorpMan Windows-Client - es 6ffnet sich das Formular ,Mehrstufige Freigabe starten®:
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{§ Mehrstufige Freigabe starten =SNG X
Dokumentdaten
Status: neu, Version 1
Name: Einschlichten und Reinigung der Instrumente
Dokumentart: Arbeitsanweisung
Anderungsgrund:
o
Beginn der Giiltigkeit: 012013 v
‘ [ quiltig bis/zu tiberpriifen am: 09.01.2014
Ersteller |
Funktionen: Personen:
1
Ablauf der Freigabe
Stufe|Tage |Funktionen
il 14  |Finanzassistentin
2 i Finanzdirektor, Verwaltungleitung
[ Start ] [ Abbrechen ]

Das Formular zur Initialisierung der mehrstufigen Freigabe dhnelt dem Formular zur einfachen Freigabe. Es
unterscheidet sich in folgenden Punkten:

+ Das Freigabedatum kann nicht bestimmt werden, da es sich bei der mehrstufigen Freigabe
automatisch durch die letzte Freigabestufe ergibt.

+ Die Tabelle zur Zuweisung der Freigebenden fehlt, da die freigebenden Funktionen durch das
Freigabeschema vorgegeben sind. Stattdessen wird der Ablauf der Freigabe in der unteren Tabelle
ausgegeben.

+ Das Datenfeld zur Eingabe einer optionalen Nachricht an alle durch die Freigabe betroffenen
Personen fehlt. Diese Nachricht kann spéter bei der endgiltigen Freigabe erfasst werden.

Nach der Zuweisung der Ersteller des Datensatzes und Klick auf die Schaltflache "Start" wird nach einer
Ruckfrage die mehrstufige Freigabe gestartet.

Eine ev. vorhandene externe Datei von Dokumenten wird beim Start der mehrstufigen Freigabe zum FTP-
§erver Ubertragen, und nicht erst bei der endgiltigen Freigabe. Dies dient dazu, die externe Datei vor
Anderungen zu schiitzen, wahrend der Freigabevorgang lauft.

Bei Dokumenten in mehrstufiger Freigabe wird im Web-Client die Registerseite ,,Freigabe” bereits ab dem
Zeitpunkt des Starts des Freigabevorganges angezeigt. Auf diesem Register sind unter anderem der
Anderungsgrund und die Ersteller angegeben.

Automatische Information der freigebenden Funktionen/Personen

Wenn bei der Freigabe eines Dokuments Funktionen oder Funktionsgruppen als VDIM, Ersteller oder
Freigebender angegeben sind, werden alle aktiven Personen, die derzeit eine der Funktionen (der
Funktionsgruppe) innehaben, per E-Mail Gber die Freigabe informiert. Ebenso werden die angefiihrten
Personen informiert.

Um zu verhindern, dass die Freigebenden fir jedes freizugebende Dokument und jeden freizugebenden
Prozess bzw. jedes strategisches Ziel eine einzelne Nachricht per E-Mail erhalten, werden alle die
mehrstufige Freigabe betreffenden Nachrichten gesammelt und auf einmal versendet. Der
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Nachrichtenversand erfolgt entweder (automatisch) um 1:00 Uhr nachts oder kann manuell sofort gestartet
werden.

Wahlen Sie im MenUl "Datei" - "Automatischer Nachrichtenversand" aus dem Hauptformular des CorpMan
Windows-Client.

r B
ﬁ Nachrichtenversand der mehrstufigen Dokument- und Prozessfreigabe (angehalten) E@M

Klicken Sie auf die Schaltflache 'Automatisch’, um den automatischen Nachrichtenversand zu starten. Der -
nachste Versand erfolgt morgen um 1:00.

Klicken Sie auf die Schaltflache 'Sofort’, wenn Sie die Nachrichten stattdessen sofort versenden wollen.

[ Sofort HAuhomaﬁsch][ Zuriick

Die Schaltflache ,Sofort“ startet diesen Versand (nach Ruickfrage) sofort und informiert Gber den aktuellen
Status der mehrstufigen Freigabe(n):

g Y
@@§ Nachrichtenversand der mehrstufigen Dokument- und Prozessfreigabe (angeh... E@g

Klicken Sie auf die Schaltfiache 'Automatisch’, um den automatischen Nachrichtenversand zu starten. -
Der nachste Versand erfolgt morgen um 1:00.

Klicken Sie auf die Schaltfiache 'Sofort’, wenn Sie die Nachrichten stattdessen sofort versenden
wollen.

1/9/2013 11:16:15 AM Check gestartet

2 Dokumente und/oder Prozesse in mehrstufiger Freigabe

Dokument 'Fortpflanzungsmedizingesetz' - Freigabefrist endet am 1/9/2013, Funktion 'Laborleiter’
1/9/2013 11:16:15 AM Check beendet

Die Schaltflache "Automatisch" startet den automatischen Nachrichtenversand am nachsten Tag um 1:00
Uhr, ,Sofort” startet diesen Versand sofort und zeigt den aktuellen Status der mehrstufigen Freigaben:

g Y
@@§ Nachrichtenversand der mehrstufigen Dokument- und Prozessfreigabe (angeh... E@g

Klicken Sie auf die Schaltfiache 'Automatisch’, um den automatischen Nachrichtenversand zu starten. -
Der nachste Versand erfolgt morgen um 1:00.

Klicken Sie auf die Schaltfiache 'Sofort’, wenn Sie die Nachrichten stattdessen sofort versenden
wollen.

1/9/2013 11:16:15 AM Check gestartet

2 Dokumente und/oder Prozesse in mehrstufiger Freigabe

Dokument 'Fortpflanzungsmedizingesetz' - Freigabefrist endet am 1/9/2013, Funktion 'Laborleiter’
1/9/2013 11:16:15 AM Check beendet

Nach Klick auf die Schaltflache "Automatisch" geht das CorpMan-System in den Bereitschaftsmodus fir
den automatischen Nachrichtenversand. Der Zeitpunkt der nédchsten automatisch durchgefiihrten Prifung
auf zu versendende Nachrichten wird ausgegeben:
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"Q Nachrichtenversand der mehrstufigen Dokument- und Prozessfreigabe (lauft) 'Q@u"

Klicken Sie auf die Schaltfiache 'Automatisch’, um den automatischen Nachrichtenversand zu starten.  »
Der nachste Versand erfolgt morgen um 1:00.

Klicken Sie auf die Schaltfiache 'Sofort’, wenn Sie die Nachrichten stattdessen sofort versenden
wollen.

Nachrichtenversand gestartet am 1/9/2013 um 11:19:05 AM,

Die nachste Prufung auf zu versendende Nachrichten erfolgt am 1/10/2013 um 1:00 Uhr.

Um den automatischen Versand abzubrechen und zum Hauptformular zuriickzukehren, klicken Sie auf die
Schaltflache "Zuriick".

Bestatigung der Freigabe durch die Freigebenden

Die Bestatigung (bzw. der Abbruch) der (mehrstufigen) Freigabe erfolgt im Web-Client. Damit die Benutzer,
die eine bestimmte Funktion ausiiben, ermittelt werden kénnen, sind bestimmte Voraussetzungen zu
erflllen. Dies wird weiter unten in einem eigenen Abschnitt beschrieben.

Nachdem ein Benutzer per E-Mail die Information erhalten hat, dass freizugebende Datensétze vorhanden
sind, kann er dies auf einfache Weise im Web-Client auf der Seite "Verwaltung" tun — beim Login wird der
Benutzer auch darauf hingewiesen, dass von ihm eine Freigabe erwartet wird:

L S & vt tecabonr copmun’ O B C | & Carphtantogn
Dot feateten foacht fovorten Lo |

Login erfolgreich
Mandant wahlen:

Modizinischos Jentrum

Bein Mandaaten Meduinisches Zeatrum wurden Doloumente ond
Processe freigegeben. Bitte nehmen Sie dese Dohumonte und Prozesse
Jur Kenndnic

© Zur Kenatnis mehmen

Bein Mandasten Mediuinisches Jentrum snd Dvhumerte sder ProJesss
frezugeben. Nitte Bestatigen Sie de Freigabe

© Zur Freigabe

Meni ,Verwaltung” (Web-Client):
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v

> Dokumente

ﬁa Verwaltung

ol
z Prozesse

Benutzer: Roman Haas
‘—%‘ Funktionen n

Dokumente und Prozesse freigeben

1
43 Personen
- .

&5y Abteilungen festlegen

&{: Fertigkeiten
Bereiche festlegen
a5 Abteilungen @ 9
3% BSC Dokumentarten festlegen
8l Kennzahlen @ Forumthemen verwalten
E Aufzeichnungen ‘u Passwort dndern
A Fehlermanagement % Mandant wechseln
*! Vorschlage
?
Befragungen

@ Forum

2lo 0 @ £[2]/@ al&a[™]

Falls auf der Seite ,Verwaltung" der Link "Dokumente und Prozesse freigeben" fehlt bedeutet dies, dass
derzeit flr diesen Benutzer keine freizugebenden Dokumente und Prozesse bzw. strategische Ziele
vorhanden sind.

Ein Klick auf den genannten Link 6ffnet eine Liste der freizugebenden Dokumente, Prozesse und Ziele:

@ o ‘ecahor copman wde | 0+ B G | D Medaraine Tewun
P Dentatern e Lot I |

% - ¢ - ] '
N, B
e i G Dokumente und Prozesse freigeben CorpMan
.
& Prococse -
B Twr Vermakung Hauptasete

‘h Furbtonen Bostrer: Loopold Kornegger
P Dub wrenlart fredrwgeben bin freigeben  abdeochen  in Vertretung far

i Porsoren
&g Ferphare -

4!,, Aotelungen

Die Namen der Datensatze sind als Link ausgefuhrt, um einen schnellen Aufruf des jeweiligen Datensatzes
zu ermdglichen.

Nach Aktivierung der Optionsschaltflachen in der Spalte "freigeben" und Klick auf die Schaltflache
"Speichern" wird die Freigabe der entsprechenden Datensétze bestétigt.

Falls ein Benutzer sich dazu entscheidet, die Freigabe durch Aktivierung einer Optionsschaltflache in der
Spalte "abbrechen" abzubrechen, wird die Freigabestufe auf 0 zurlickgesetzt und alle Ersteller erhalten eine
Nachricht per E-Mail.

Falls die Freigabe in Vertretung erfolgt, so wird die Funktion fur die die Freigabe in Vertretung erfolgt
angezeigt.
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Sobald die Freigabe durch alle Funktionen einer Stufe bestétigt wurde, wird am folgenden Tag um 1:00 Uhr
frih durch den bereits beschriebenen automatischen Nachrichtenversand die nachste Stufe initialisiert und
alle Funktionen/Personen dieser Stufe werden per E-Mail informiert.

Endgultige Freigabe

Erkennt der beschriebene automatische Nachrichtenversand, dass die Freigabe durch alle Funktionen/
Personen der letzten vorgesehenen Stufe bestétigt wurde, so wird der Status des Dokuments, Prozesses
bzw. strategischen Ziels auf "bereit zur endgultigen Freigabe" gesetzt.

Falls der automatische Nachrichtenversand ,Sofort“ aktiviert wurde, wird dieser Wechsel auch ausgegeben:

-
ﬁ Nachrichtenversand der mehrstufigen Dokument- und Prozessfreigabe (angeh... EM

Klicken Sie auf die Schaltflache 'Automatisch’, um den automatischen Nachrichtenversand zu starten.
Der nachste Versand erfolgt morgen um 1:00.

S

Klicken Sie auf die Schaltfiache 'Sofort’, wenn Sie die Nachrichten stattdessen sofort versenden
wollen.

09.01.2013 11:45:37 Check gestartet
3 Dokumente und/oder Prozesse in mehrstufiger Freigabe
Das Dokument "Assistentin Medizin' ist bereit zur endgltigen Freigabe

Dokument 'Fortpflanzungsmedizingesetz' - Freigabefrist endet am 09.01.2013, Funktion ‘Laborleiter’ |
09.01.2013 11:45:37 Check beendet

Alle ausgewahlten Rollen und Funktionen (Menu ,,Datei“, Register ,,Freigeben, Unterregister ,mehrstufige
Freigabe®) erhalten eine entsprechende Nachricht per E-Mail.

Im Bearbeitungsformular des Datensatzes, Register ,,Freigeben®, wird informiert, dass alle vorgesehenen
Funktionen die Freigabe bestétigt haben:

Treat
Sroroen
e Resources
Segegeten
Oy
wager urd Logeth
VG und Aderwd 38on
Maawry ® N Uber whetayg

N

Fregabestfen

Frogabestens aden

Dve Frogate wurde 0 dhe Frogebenden Destyugt

Fregeben . Loschen DOrucken ouche Jurick

Die Freigabe erfolgt durch Klick auf "Freigeben".
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Es erscheint das bereits von der einfachen Freigabe bekannte Freigabeformular.

Abgesehen von den Datenfeldern fiir den Beginn der Gultigkeit, dem (optionalen) Ende der Gltigkeit und
vom optionalen Nachrichtenfeld sind alle Datenfelder deaktiviert. Diese Daten wurden ja bereits bei der
Initialisierung der mehrstufigen Freigabe erfasst bzw. ergeben sich wie z.B. das Freigabedatum durch das
durchlaufene Freigabeschema:

Nach Klick auf die Schaltflache "Freigeben" wird dieses Dokument nach einer Riickfrage endglltig
freigegeben.

Freigabeschemata

Statt die Stufen einer mehrstufigen Freigabe einzeln zu definieren, kann dem Datensatz auch ein bereits
bestehendes Freigabeschema zugeordnet werden. Dies vereinfacht die Festlegung einer mehrstufigen
Freigabe und ist immer dann sinnvoll, wenn viele Datensatze einem identen Freigabeschema folgen.

Die Zuordnung erfolgt auf der Registerkarte ,,Freigabe” Uber die Schaltfldche ,Freigabeschema laden*:

Freigabestufen:

Freigabeschema laden

Status: Die Freigabe wurde noch nicht gestartet.

Léschen Drucken ” Speichern H Zuriick L
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Neuanlage und Bearbeitung erfolgen Uber die Menis ,,Neu“ bzw. ,Bearbeiten” — ,Freigabeschema“ im
Hauptformular des CorpMan und erfolgen analog der bereits weiter oben beschriebenen Vorgehensweise:

4 N
ﬁ Freigabeschema wahlen == &I

Freigabeschemas
l Allgemeine Freigabe -

Finanz

- Gesetze
Kiiche
Labor
Medizin
- Medizinische Anweisungen
Produktion
QM allgemein
| Schulungsunterlagen
: Verwaltung

Bezeichnung:

[ Ok ] [ Abbrechen ]

A

Weitere Details zur mehrstufigen Freigabe

Wenn mehrere Personen eine Funktion ausiiben, so muss die Bestétigung der Freigabe eines Dokuments,
Prozesses oder strategischen Ziels nur durch EINE dieser Personen erfolgen. Sind einer Freigabestufe zwei
oder mehr Funktionen zugeordnet, so muss zumindest eine Person, die eine dieser Funktionen ausubt, die
Freigabe bestatigen, bevor die néchste Stufe initialisiert wird.

Der Tag der Initialisierung der mehrstufigen Freigabe gilt als "Tag 0" der ersten Freigabestufe. Die Personen,
die die Funktionen der ersten Stufe ausiiben, werden am nachsten Tag um 1:00 Uhr per E-Mail informiert,
dass das Dokument / der Prozess / das Ziel bereit zur Bestétigung der Freigabe ist.

Der Tag, an dem alle Funktionen die aktuelle Freigabestufe bestatigt haben, gilt als "Tag 0" der nachsten
Stufe. Die Personen, die die Funktionen der nadchsten Stufe ausiiben, werden am n&achsten Tag um 1:00 Uhr
informiert, dass der freizugebende Datensatz nun durch sie zu bestatigen ist.

Falls der automatische Nachrichtenversand ,Sofort“ ausgelost wird, ist auch die mehrstufige Freigabe
durch mehrere Stufen am selben Tag innerhalb kurzer Zeit moglich.

Hat keine der Personen, die die Funktion ausliben, die Freigabe bis drei Tage vor Ablauf der aktuellen Stufe
bestéatigt, so erhalten alle diese Personen einen entsprechenden Hinweis per E-Mail. Dieser Hinweis wird
bei Bedarf einen Tag vor Ablauf und am Tag des Ablaufs der Freigabefrist wiederholt.

Wird die Freigabe eines Datensatzes im Windows-Client abgebrochen, so erfolgt ein entsprechender
Eintrag ins Protokoll. Erfolgt der Abbruch im Web-Client, werden die Ersteller per E-Mail informiert.

Der aktuelle Status aller zur mehrstufigen Freigabe vorgesehenen Datensatze kann im Menu ,,Datei” -
~Freigabestatus ansehen“ eingesehen werden (siehe Kapitel ,,Das Hauptformular des CorpMan* —
»-Mendileiste* — ,Datei").

Freigabe von geschutzten Dokumenten

Falls der CorpMan bei der Freigabe eines geschiitzten Dokuments oder Prozesses erkennt, dass von der
Freigabe betroffene Personen keine Zugriffsrechte haben, erfolgt eine Hinweismeldung:
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4 N
Information L&_J

‘.6' Die folgenden Personen haben keine Zugriffsrechte auf das geschitzte Dokument:

Panek, Theodor
Scheiber, Alexander

Die Freigabe kann nicht gestartet werden, weil die Personen das Dokument nicht zur Kenntis nehmen kénnen.

A

In diesem Fall kann keine Freigabe durchgefiihrt werden, bis alle betroffenen Personen Zugriffsrechte auf
das Dokument erhalten haben.

Falls nach den Einstellungen des Mandanten keine Kenntnisnahme der Freigabe erforderlich ist, erscheint
eine entsprechende Riickfrage, dass die mehrstufige Freigabe zwar mdglich ist, es allerdings betroffene
Personen ohne Zugriffsrechte auf das Dokument gibt:

r B
Bestatigung l&J

';0" Die folgenden Personen haben keine Zugriffsrechte auf das geschitzte Dokument:

Panek, Theodor
Scheiber, Alexander

Sind Sie sicher, dass Sie das Dokument trotzdem freigeben wollen?

Ja ] [ Nein ] [Abbrechen

L\

Nach Bestétigung erfolgt die Freigabe, obwohl die genannten Personen das Dokument danach nicht
aufrufen kdnnen. Daher sollte der Hinweis nur mit Bedacht Gbergangen werden.

Kenntnisnahme der Freigabe

Im Menu ,,Datei* — ,,Mandant bearbeiten“ — Register ,Freigabe“ — Register ,Allgemeines” kann die
Zurkenntnisnahme der Freigabe aktiviert werden. Falls ja, missen die dort ausgewahlten Mitarbeiter die
Kenntnisnahme (im Web-Client) bestatigen. Falls nein, kdnnen dort die Optionen fiir die Benachrichtigungen
gewahlt werden (siehe Kapitel ,,Datei* — ,,Mandant bearbeiten“ — Register ,Freigabe“).

Betroffene Mitarbeiter werden beim Einloggen in den Web-Client ersucht, die sie betreffenden
freigegebenen Dokumente zur Kenntnis zu nehmen.

Ist eine Person Ersteller oder Freigebender des Datensatzes, und wurde in der Mandantenverwaltung
festgelegt, dass die Ersteller und Freigebenden nicht per E-Mail informiert werden bzw. die Freigabe nicht
zur Kenntnis nehmen missen, so hat diese Einstellung Prioritét, auch wenn die Person in einer anderen
Funktion als Verantwortlicher, Durchfiihrender, zu Informierender oder Mitwirkender des Dokuments
festgelegt ist.

Der Benutzer kann die fur ihn daflir vorgesehenen Dokumente/Prozesse/Ziele im Web-Client zur Kenntnis
nehmen. Nach dem Login erfolgt ein Hinweis, dass entsprechende Datensétze vorhanden sind:
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Corp
Man®

< ' ’ Anmeldung

Login erfolgreich.

Mandant wahlen:

Testmandant

Beim Mandanten Medizinisches Zentrum wurden Dokumente
und Prozesse freigegeben. Bitte nehmen Sie diese Dokumente
und Prozesse zur Kenntnis.

6 Zur Kenntnis nehmen

Im Menu ,,Datei* — ,,Mandant bearbeiten® — Register ,,Freigabe“ — Register ,,Allgemeines” kann die
Zurkenntnisnahme der Freigabe aktiviert werden. Falls ja, missen die dort ausgewahlten Mitarbeiter die
Kenntnisnahme (im Web-Client) bestatigen. Falls nein, kdnnen dort die Optionen flir die Benachrichtigungen
gewahlt werden (siehe Kapitel ,,Datei* — ,,Mandant bearbeiten“ — Register ,Freigabe“).

Betroffene Mitarbeiter werden beim Einloggen in den Web-Client ersucht, die sie betreffenden
freigegebenen Dokumente zur Kenntnis zu nehmen.

Ist eine Person Ersteller oder Freigebender des Datensatzes, und wurde in der Mandantenverwaltung
festgelegt, dass die Ersteller und Freigebenden nicht per E-Mail informiert werden bzw. die Freigabe nicht
zur Kenntnis nehmen missen, so hat diese Einstellung Prioritédt, auch wenn die Person in einer anderen
Funktion als Verantwortlicher, Durchflihrender, zu Informierender oder Mitwirkender des Dokuments
festgelegt ist.

Der Benutzer kann die flr ihn daflir vorgesehenen Dokumente/Prozesse/Ziele im Web-Client zur Kenntnis
nehmen. Nach dem Login erfolgt ein Hinweis, dass entsprechende Datensatze vorhanden sind:

Durch Klick auf den Link ,Zur Kenntnis nehmen* wird eine Tabelle der zur Kenntnis zu nehmenden
Datensétze gedffnet:

Al o

> Dokumente [ COI'p

0 Dokumente und Prozesse zur Kenntnis nehmen Ma n@

T ==

i rozesse
Benutzer: Roman Haas

‘i Funktionen — —

= zur Verwaltung Hauptseite  [@ Zur Kenntnis genommene Dokumente und Prozesse
Gt Personen

- hame — e mentart
Anteil von Kunden mit Neuauftragen Kennzahlbeschreibung zur Kenntnis nehmen

&g Fertigkeiten Anwesenheit der Mitarbeiter Strategisches Ziel Ansehen
Anwesenheitsquote Kennzahlbeschreibung Ansehen

-

ssa Abteilungen Assistentin Medizin Stellenbeschreibung zur Kenntnis nehmen
Aufzeichnung mit Uhrzeit Aufzeichnungsbeschreibung Ansehen

-:X» BSC Bonitatsprifung von Kunden Arbeitsanweisung Ansehen
Durchgefuhrte nach Erst ich Kennzahlbeschreibung Ansehen

«8l Kennzahlen Durchgefiihrte Mitarbeiterschulungen EDV Kennzahlbeschreibung Ansehen
Durchgefiihrte Mitarbeiterschulungen Marketing Kennzahlbeschreibung Ansehen

H Aufzeichnungen Durchgefiihrte Sicherheitsschulungen Kennzahlbeschreibung Ansehen
EDV Mitarbeiterschulungen Strategisches Ziel zur Kenntnis nehmen
EDV Systemverfugbarkeit Kennzahlbeschreibung Ansehen

A Fehlermanagement
EDV Systemverfiigbarkeit Strategisches Ziel Ansehen

1 EDV-Einverstandniserklarung Patienten Vordruck/Formular Ansehen
L' Vorschlage Einhaltung des Forschungskostenanteils Kennzahlbeschreibung Ansehen
. Einhaltung des Forschungskostenanteils Strategisches Ziel Ansehen

22" Befragungen Erfolgreich erledigte EDV-Supportanfragen Kennzahlbeschreibung Ansehen
Erfolgreiche Erstgesprache Strategisches Ziel Ansehen

(Q Forum Erfolgsquote Erstgesprach Kennzahlbeschreibung Ansehen
Erreichen der Betriebsrentabilitat Strategisches Ziel Ansehen

Erreichen der Umsatzziele Strategisches Ziel Ansehen
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Durch Klick auf den Datensatz oder auf ,,Ansehen® wird das Dokument/der Prozess/das strategische Ziel
zur Ansicht geéffnet, wobei nach Offnen dieses Datensatzes gleich die Mdglichkeit des zur-Kenntnis-
Nehmens besteht:

¢ o
I EDV-Einverstandniserklarung Patienten p
— Leitung und Administration / Vordruck/Formular M3n®
= zur Ubersicht 4 Zuriick Feedback (@ Forumthema erstellen
Beschreibung Freigabe Referenzen

ext. Id: QM-PAT-0048

Die Patienten erklaren sich mit der EDV-maBigen Speicherung und Verarbeitung ihrer 'Daten’
einverstanden.

Méchten Sie dieses Dokument nun zur Kenntnis nehmen? @ Ja ® Nein

= Zur Ubersicht 4~ Zurick Feedback (@ Forumthema erstellen

Sobald ein Datensatz zur Kenntnis genommen wurde, wird er in dieser Liste nattrlich nicht mehr angezeigt.

Im Menu ,,Datei“ — ,,Zurkenntnisnahme von Freigaben* (siehe dieses Kapitel) wird der Status aller
Kenntnisnahmen angezeigt.

Der Status einer Kenntnisnahme kann einen von vier méglichen Zustanden einnehmen:

* unbestatigt

+ angesehen

+  bestétigt
+ geldscht
+ archiviert

Der Status "geléscht" kommt zur Anwendung, wenn der Operator erkennt, dass dem betreffenden Benutzer
die Kenntnisnahme der Freigabe eines Datensatzes nicht méglich ist (z.B. weil er/sie keinen Zugang zum
Web-Client hat). Durch ,Léschen® werden unbestatigte Kenntnisnahmen aus Griinden der Ubersichtlichkeit
aus der Tabelle entfernt. Der Datensatz wird dabei nicht wirklich aus der Datenbank geléscht, sondern nur
sein Status auf "geléscht" gesetzt. Der "Benutzer" ist in diesem Fall nicht der betroffene Mitarbeiter,
sondern derjenige Mitarbeiter, der den Datensatz geldscht hat.

Der Status ,archiviert” bedeutet, dass ein noch zur Kenntnis zu nehmendes Dokument bereits archiviert
wurde und/oder in einer weiteren, neueren Version freigegeben wurde und zur Kenntnis zu nehmen ist. Bei
der Dokumentfreigabe gibt es die Option, die Kenntnisnahme der vorhergehenden Version des Dokuments
oder Prozesses auf den Status ,archiviert’ zu setzen:
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-
ﬁ Dokument freigeben

Status: in Uberarbeitung, Version 3
Name: Krankenstande
Dokumentart: Aufzeichnungsbeschreibung
Bereich: Human Resources
Anderungsgrund:
Datum der Freigabe: 01.10.2012 +
Beginn der Giiltigkeit: 01.10.2012 +
[ qiltig bis/zu tiberpriifen am: 01.10.2013  +
[Zurkenntnisnahme: [ Offene Kenntnisnahmen der vorigen Version auf 'archiviert’ setzen. ]
Uberarbeitet durch: Freigegeben durch:

F F

Nachricht an alle durch die Freigabe betroffenen Personen (optional):

Diese Option steht nur zur Verfigung, wenn in der Mandantenverwaltung die Kenntnisnahme der Freigabe
durch die Mitarbeiter aktiviert ist.

Stapelweises Loschen von (offenen) Kenntnisnahmen

Im Formular ,Datei” — ,Zurkenntnisnahme von Freigaben“ kénnen Kenntnisnahmen ,stapelweise” geléscht
werden.

r 3
ﬁ Zurkenntnisnahme von Freigaben = [ B [

Status: unbestatigt angeseshen [ |bestatigt [ geléscht [ ard1iviert©
Person: (alle) [E
Abteiung:  (alle) —
Bereich: (alle) E]
Dokument:  (alle) @ )
Personen: @@‘ alle () aktive () inaktive

zur Kenntnisnahme
@ Dokument/Prozess Art Person =

WM Anteil von Kunden mit Neuauftragen  |Kennzahlbeschreibung Scheiber, Alexander (4

[7] |Anteil von Kunden mit Neuauftragen  Kennzahlbeschreibung Schott, Rudolf

[7] |Anwesenheit der Mitarbeiter Strategisches Ziel Scheiber, Alexander

[7] |Anwesenheitsquote Kennzahlbeschreibung Scheiber, Alexander

[7] |Ausfolgung von Waren Arbeitsanweisung Férster, Sebastian

[T |Ausfolgung von Waren Prozess Forster, Sebastian

[7] |Ausfolgung von Waren Arbeitsanweisung Grimm, Martin

[ |Ausfolgung von Waren Prozess Grimm, Martin

[T |Ausfolgung von Waren Arbeitsanweisung Panek, Theodor

[T |Ausfolgung von Waren Arbeitsanweisung Rihs, Helmut <

[ Drucken l [ Ansehen ] [ Loschen ] Zuriick
179
A

(1) Selektionskriterien (,archiviert* fir diejenigen Kenntnisnahmen, die infolge der Archivierung eines

Dokuments nicht mehr durchgefiihrt werden konnten)

(2) Die Liste der Kenntnisnahmen kann auf Personen, Abteilungen, Bereiche, oder auf ein einzelnes

Dokument oder einen einzelnen Prozess eingeschrankt werden.
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(3) Die Liste kann auf aktive oder inaktive Mitarbeiter eingeschrénkt werden.

(4) Mithilfe der Optionsschaltflachen links von der Dokumenttabelle kann der Status einer groBeren Anzahl
von Dokumenten und Prozessen stapelweise auf ,,geléscht” gesetzt werden

(5) In der Statusleiste ist ein Zahler vorhanden, der die Anzahl von Datensétzen in der derzeit aktiven Tabelle
anzeigt.

AuBerdem werden bei der ,Zurkenntnisnahme im Nachhinein“ auch jene freigegebenen Dokumente und
Prozesse berticksichtigt, deren Gultigkeitsbeginn in der Zukunft liegt.

Kenntnisnahme freigegebener Informationen durch neue
Mitarbeiter

Es ist mdglich, die Kenntnisnahme von freigegebenen Dokumenten, Prozessen und strategischen Zielen "im
Nachhinein" zu aktivieren, das ist hilfreich

+ flr neu eingetretene Mitarbeiter, sowie
- flr Mitarbeiter, die eine neue Funktion llbbernommen haben.

Voraussetzung dafir ist, dass die Kenntnisnahme von freigegebenen Dokumenten in der
Mandantenverwaltung (Men( ,,Datei” — ,,Mandant bearbeiten®) aktiviert wurde.

Benutzer ab Status "Operator" kénnen die Liste der zur Kenntnis zu nehmenden Dokumente und Prozesse
im Windows-Client unter "Datei" - "Zurkenntnisnahme von Freigaben" aufrufen. Auf der Registerseite "zur
Kenntnisnahme" werden diejenigen Datensatze gelistet, die zur Kenntnisnahme durch Mitarbeiter
vorgesehen sind.

Sobald Sie eine Person wéhlen, wird eine zweite Registerseite "verfligbar" sichtbar. Hier werden alle
Prozesse, Dokumente und strategischen Ziele gelistet, von denen der Mitarbeiter betroffen ist (siehe unten),
die aber bisher nicht fiir eine Kenntnisnahme durch den Mitarbeiter im Web-Client aktiviert wurden:

Gelistet werden nur freigegebene Prozesse und Dokumente, die am heutigen Tag giiltig und demgeman im
Web-Client in der Dokument- bzw. Prozessliste enthalten sind.

Nach einem Klick auf die Schaltflache "Diese Dokumente zur Kenntnisnahme aktivieren." und einer
Ruckfrage wird die Kenntnisnahme aktiviert.

Die Dokumente und Prozesse, von denen der Mitarbeiter betroffen ist, werden liber dessen Funktionen
ermittelt und Uber die Rollen, die er in diesen Funktionen tbernimmt:

«  Dokumente, Prozesse und strategische Ziele, bei denen der Mitarbeiter (liber seine Funktion/en)
Verantwortlicher, Durchfiihrender, zu Informierender, Mitwirkender, oder Freigebender ist

+ Mitgeltende Dokumente dieser Dokumente und Prozesse

*  Prozesse, in denen der Mitarbeiter Verantwortlicher, Durchflihrender, oder Mitwirkender von
Prozessschritten ist

+ Mitgeltende Dokumente dieser Prozessschritte
« Stellenbeschreibungen seiner Funktion(en)

+ Leitbilder der Funktion(en) seiner Abteilungen

Uberarbeitung und Archivierung freigegebener
Datensatze

Die Uberarbeit_t_mg freigegebener Datensatze kann grundsétzlich aus dem Datensatz heraus durch die
Schaltflache ,,Uberarbeiten“ oder Uber das NaviPanel — ,Revidieren” erfolgen:
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«  Durch die Schaltflache ,Uberarbeiten® wird — nach Bestétigung der Riickfrage — eine neue Version
des Datensatzes generiert, mit um 1 erhéhter Versionsnummer und dem Status ,,in Uberarbeitung*.

+ Uber ,Revidieren“ im Navi-Panel stehen 4 Méglichkeiten zur Verfiigung:

r B
ﬁ Revision l =& &J
Dokumentdaten
Name: EDV-Einverstandniserklarung Patienten
Dokumentart: Vordruck/Formular
Bereich Leitung und Administration
Freigegeben am: 6/18/2012
Giiltig bis: -
Freigebende: Institutsleitung, Betriebsrat
Ersteller: EDV-Verantwortlicher

Méogliche Revisionstatigkeiten

Das Dokument ist giltig bis: 18.02. 0% v
@) Das Dokument bleibt unverandert giiltig, es ist derzeit keine weitere Revision erforderlich.

Das Dokument wird in Uberarbeitung gestellt.

Das Dokument wird archiviert, die Serie wird beendet mit Datum: 18.02.2013 ~

[ Ansehen H Speichern H Zuriick ] |

i

« Anderung des Giiltigkeitsendes des freigegebenen Datensatzes
+ Aufheben eines bestehenden Gultigkeitsendes des freigegebenen Datensatzes

- Generieren einer neuen Version ,in Uberarbeitung” (so wie (iber die Schaltflache ,Uberarbeiten®
beschrieben) - sollte diese Option abgegraut sein, existiert bereits eine Version ,,in Uberarbeitung*

+ Archivierung des Datensatzes (Beendigung der Serie ohne Nachfolgeversion).

Anderung des Giiltigkeitsendes

Falls fir einen Datensatz im Rahmen der Freigabe ein (optionales) Ende der Giltigkeit erfasst wurde, so
kann dieses Datum geéndert werden. Das neue Datum kann auch in der Vergangenheit liegen (allerdings
nicht vor dem Beginn der Gultigkeit dieser Version).

Dieser Vorgang wird protokolliert.

Aufheben eines bestehenden Gultigkeitsendes
Falls fir einen Datensatz im Rahmen der Freigabe ein (optionales) Ende der Gltigkeit erfasst wurde, so
kann dieses Datum ,,aufgehoben® werden. Der Datensatz ist somit unbegrenzt guiltig.

Dieser Vorgang wird protokolliert.

Neue Version ,in Uberarbeitung*

Es wird eine neue Version des Datensatzes generiert, mit Versionsnummer +1 und Status ,,in
Uberarbeitung®”.

Sonderfall: Uberarbeitung eines externen Dokuments mit Dateianhang

Falls ein freigegebenes, externes Dokument (mit Datei als Anhang) als nachfolgende Version ,in
Uberarbeitung“ gestellt wird, so besteht die Méglichkeit, die im FTP-Server gespeicherte Datei lokal zu
speichern, sie also gewissermaBen vom FTP-Server zur weiteren Bearbeitung ,,zurlickzuholen:

r ~
Bestatigung — = &3 |

‘. ,  Das aktuelle Dokument hat eine externe Datei als Anhang. Wollen Sie diese Datei wieder in Inrem lokalen System speichern, um sie bearbeiten zu
s kénnen?
Wenn Sie mit "Nein" antworten, wird der Dokumentstatus (vorerst) auf "intern" gedndert. Sie kénnen die externe Datei auch zu einem spéateren
Zeitpunkt zurtick auf Ihr lokales System Gbertragen.

Ja ] [ Nein ] [Abbrechen
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Als Speicherort und Dateiname werden das urspringliche Verzeichnis und der urspriingliche Dateiname bei
der Freigabe des Dokuments vorgeschlagen.

Dieser Vorgang wird protokolliert.

Archivierung

Die endguiltige Archivierung* eines Datensatzes beendet seine Serie (zu einem festzulegenden Datum). Es
gibt dann keinen gultigen Datensatz mehr, und der Datensatz kann dann auch nicht mehr fur eine ev.
neuerliche Freigabe ,,in Uberarbeitung® gestellt werden.

Wird eine Dokumentserie durch Archivierung des letzten Dokuments der Serie beendet, priift das CorpMan-
System, ob das Dokument bei Prozessschritten freigegebener Prozesse mitgeltend ist. Ist dies der Fall,
erhalt der Anwender die Mdglichkeit, den Prozessverantwortlichen der betroffenen Prozesse automatisch
eine Nachricht zu senden:

Bestatigung li_:hj

‘0‘ Sollen die Verantwortlichen der Prozesse informiert werden, bei deren Prozessschritten das Dokument mitgeltend ist?

[ Ja ‘ [ Nein ] [Abbrechen

Dieser Vorgang wird protokolliert.

Reaktivierung archivierter Dokumentserien

Archivierte Dokumentserien kdnnen reaktiviert werden, indem man in der DokumentUbersichtsliste das
letzte Dokument d__er Serie markiert und auf die Schaltflache ,,Revidieren” klickt. Nach einer Riickfrage wird
das Dokument in Uberarbeitung gestellt:

Bestatigung @

‘e‘ Sind Sie sicher, dass Sie dieses Dokument tberarbeiten wollen?

4 Es gibt auch archivierte Dokumente, die gultig sind: falls namlich die bereits freigegebene Nachfolgeversion einen
Giltigkeitsbeginn in der Zukunft hat. Fir den Benutzer ist es irrelevant, ob ein heute giltiges Dokument den Status
~freigegeben” oder ,archiviert” hat.



Login

Durch das Login — sowohl im Windows- als auch im Web-Client — melden Sie sich als Benutzer beim
CorpMan-System an. Alle gespeicherten Informationen zu Ihrem Benutzer werden beim Login vom System
geladen — dies betrifft u.a. den Benutzerstatus, Sprach- und Farbeinstellungen, vorliegende Nachrichten,
sowie gegebenenfalls Mitarbeiterbefragungen, Fehler- und Vorschlagslisten, geschiitzte Dokumente,
u.v.a.m.

Die Anmeldung eines Benutzers ist daher erst nach der Erfassung dieses Benutzers mit den erforderlichen
Informationen (wie z.B. Login/Passwort/Rechte) mdglich — nur der Systemadministrator ist bereits
vorangelegt (MenU ,Datei* — ,Benutzerverwaltung®) .

Nach dem Aufruf des Windows-Client Uberprift das Programm die Datenbanken, sowie Login/Passwort.
Bei einer Fehlermeldung Uberprifen Sie zun&chst Login/Passwort (GroB-/Kleinschreibung!) und kontaktieren
Sie dann den Systemadministrator.

Warnmeldungen nach Login (Windows-Client)

Das CorpMan-System Uberpriift den Gesamtdatenbestand und gibt Warnmeldungen bei folgenden
Zustanden aus:

+ Bevorstehender Ablauf der Gultigkeit von Dokumenten/Prozessen strategischen Zielen:
rWarnung i _ ;J&

Es gibt freigegebene Dokumente, deren Giiltigkeit in den néchsten 7 Tagen ablauft.

Bitte revidieren oder Gberarbeiten Sie die betroffenen Dokumente.

L

+ Bereits abgelaufene Dokumente/Prozesse/strategische Ziele:

.
Warnung - _ l—J&

Es gibt freigegebene Dokumente und Prozesse, deren Giltigkeit abgelaufen ist.

i

Bitte revidieren oder Gberarbeiten Sie die betroffenen Dokumente und Prozesse.

+ Bevorstehender Ablauf der Giltigkeit von Kenntnissen von Personen:
Warrung | X |

' @ s MGped for Lonmtnsse in Forine WM s Eebofer wnd Tohjerde b efigh efen

Sramdn e

teme prden Sa de Femguaten

Die Einstellungen ob / wann / welche Warnmeldungen ausgegeben werden, wird mandantenspezifisch im
MenU ,Datei“ — ,Mandant bearbeiten* — ,,Grunddaten“, und benutzerspezifisch in der Benutzerverwaltung
(Meni ,Datei* — ,Benutzerverwaltung” — ,,Zugriffsrechte” — ,,Benutzerrechte bearbeiten”) festgelegt.




Mandant bearbeiten

Die Bearbeitung der mandantenspezifischen Daten erfolgt im Formular ,Mandant bearbeiten“, das tUber
<Datei* —, Mandant bearbeiten“ aufgerufen wird.

Der Begriff ,Mandant“ kann mit ,,Organisation® oder ,,Unternehmen” gleichgesetzt werden. Die meisten
Organisationen werden mit nur einem (,ihrem“) Mandanten arbeiten. Verbundene Unternehmen oder
Unternehmensberater werden ev. mehrere Mandanten verwalten.

CorpMan ist mehrmandantenféhig, d.h. mit einer Installation des Systems k&énnen beliebig viele Mandanten
verwaltet werden — entsprechende Rechte und Lizenzen vorausgesetzt.

Die Bearbeitung der Daten eines Mandanten ist dem System-Administrator (Benutzer ,,admin®) und
Benutzern mit Status Administrator vorbehalten.

Die Administratoren haben gegeniiber dem Supervisor folgende Einschrénkungen:
+ Administratoren kénnen keine neuen Mandanten anlegen
+ Administratoren kénnen keine Mandanten I6schen
+ Administratoren sehen nur die Daten "ihrer" Mandanten.

Welche Register bei der Bearbeitung eines Mandanten zur Verfligung stehen, hédngt von den gewahlten
Optionen im Register ,Grunddaten* ab.

Formular Mandant bearbeiten

o Mandant bearbeiten - o IEM
Mandant wahlen:
Name Kurzname
MANACUS GmbH MANACUS
MANACUS GmbH Non-Web MANACUS
Medizinisches Zentrum [vFZ |
TEST-MANDANT ™
Web-Client Forum Schwarzes Brett Dokumentarten Fehlermanagement
Vorschlage & Beschwerden FTP-Server SMTP-Server LDAP-Server Meta-Suche Benutzer
Grunddaten Freigabe Funktionen Personen Aufzeichnungen Medien Druck
Name: Medizinisches Zentrum|
Kurzname: IVFZ
Lizenzcode: a528-9d12-0f44-10a4 Giiltig bis 3/2015
Dokumente: Externe Id von Dokumenten aktivieren
Vorwarnung: 2 Tage vor Ablauf der Giiltigkeit von Dokumenten
Logoutzeit: 600 | Minuten
Sprache: Deutsch v
HACCP aktivieren
Balanced Scorecard aktivieren
Module: Fehlermanagement aktivieren
Vorschlags- und Beschwerdewesen aktivieren
Mitarbeiterbefragungen aktivieren
Neu Loschen Zuriick
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Im oberen Abschnitt (Mandant wéhlen) werden alle bestehenden Mandanten angezeigt, die zur Bearbeitung
ausgewahlt werden kdnnen.

Neu: Uber diese Schaltflache kann ein neuer Mandant erfasst werden.

Léschen: ACHTUNG: Das Loschen eines Mandaten entfernt samtliche Daten dieses Mandanten
UNWIDERRUFLICH aus der Datenbank und — wahlweise — auch alle Daten dieses Mandanten am FTP-
Server.

Der aktive Mandant kann nicht geléscht werden.

Das Ldschen ist nur Benutzern mit entsprechender Berechtigung Uber das gleichnamige Formular mdglich.

Schaltflache (Mandant) Loschen

Dient zum L&schen eines bestehenden Mandanten.

ACHTUNG: Das Loschen eines Mandaten entfernt samtliche Daten dieses Mandanten UNWIDERRUFLICH
aus der Datenbank und — wahlweise — auch alle Daten dieses Mandanten am FTP-Server.

r B
{§ Mandant "MANACUS GmbH' Iéschen = [ B [

Info
Fur den Mandanten 'MANACUS GmbH' wurden bereits Daten erfasst:

Dokumente: 44

Prozesse: 18

Bereiche: 9

Funktionen: 38

Personen: 15

Abteilungen: 8

Aufzeichnungen und Kennzahlen: 43

Bitte geben Sie den Namen des Mandanten ein, um den Léschvorgang nochmals zu
bestatigen.

Name des Mandanten:
(V] Daten am FTP-Server loschen

|| Server-Daten wieder in Liste aufnehmen

=

Der aktuelle Mandant kann nicht geléscht werden.

Name des Mandanten: Da das Ldschen eines Mandanten irreversibel ist, wird aus Sicherheitsgrinden die
Eingabe des vollstdndigen Namens des zu I6schenden Mandanten als Bestétigung des Léschvorgangs
verlangt.

Daten am FTP-Server I6schen: Es werden auch alle zum FTP-Server hochgeladenen Dateien (externe
Dokumente, Aufzeichnungen, Kennzahlen, Bilder und Logos) des zu I6schenden Mandanten entfernt.

Server-Daten wieder in Liste aufnehmen: Die Mandantendaten werden geldscht, allerdings werden die
Daten der Server behalten.

Das Loschen eines Mandanten kann nur Uber die Schaltflache Léschen aus dem Fenster ,,Mandant
bearbeiten” erfolgen.

Das Ldschen wird protokolliert.



Seite 55

Formular Mandant bearbeiten — Register Grunddaten

VUI DU NgyT oL uTou o uci Lir-ocivel QiTir-oci v LUAr Toci vl mcwaTouu I Tl
Grunddaten Freigabe Funktionen Personen Aufzeichnungen Medien Druck
Name: ediZiNISCNes
Kurzname: IVFZ
Lizenzcode: a528-9d12-0f44-10a4 Giiltig bis 3/2015
Dokumente: Externe Id von Dokumenten aktivieren
Vorwarnung: 2 Tage vor Ablauf der Giltigkeit von Dokumenten
Logoutzeit: 600 | Minuten
Sprache: Deutsch v
HACCP aktivieren
Balanced Scorecard aktivieren
Module: Fehlermanagement aktivieren

Vorschlags- und Beschwerdewesen aktivieren
Mitarbeiterbefragungen aktivieren

Neu Loschen Speichern Zuriick

Name: verpflichtend - ACHTUNG: eine Anderung des Mandantennamens invalidiert den Lizenzcode! Eine
Namensénderung daher bitte mit der Improve IT Systemldsungen GmbH abstimmen!

Kurzname: sollte nach Mdglichkeit angegeben werden, wird flr bestimmte Anzeigen und Drucke bendtigt

Lizenzcode: Fir die volle Funktionalitat des Systems muss ein glltiger Lizenzcode eingegeben sein. Die
Glltigkeit des Lizenzcodes ist fir den Testbetrieb auf einige Monate, flr regulare Lizenzen auf ein
Kalenderjahr beschrankt (allerdings endet die Gultigkeit erst am 31.3. des Folgejahres). Nach Ablauf des
Lizenzcodes kdnnen die Daten weiterhin im Web- und im Windows-Client angesehen sowie gedruckt,
jedoch nicht mehr bearbeitet werden. Das Ende der Gultigkeit des eingegebenen Codes wird angezeigt.

Schaltflache ,Dokumente — externe Id aktivieren“: Durch diese Option wird bei allen Dokumenten und
Prozessen ein zusétzliches Datenfeld ,.externe Id“ angelegt.

Anmerkung: Grundsatzlich ist die Vergabe von Dokumenten-Ids nicht sinnvoll, da CorpMan alle Dokumente
mit internen Ids verwaltet. In einer Umstellungsphase von papiergestiitzter Dokumentation auf CorpMan
kann das Mitfihren der (bisherigen) Ids eventuell zweckmaBig sein.

Vorwarnung: zur Eingabe des Zeitraums vor Ablauf der Giltigkeit von Dokumenten, Prozessen und
strategischen Zielen, zu dem automatische Warnungen vom CorpMan-System ausgegeben werden.

Logoutzeit: legt die Gultigkeitsdauer des Logins von Benutzern im Web-Client fest (10 — 600 Minuten)

Sprache: derzeit Englisch und Deutsch verfligbar
Anmerkung: Weitere angezeigte Sprachen (z.B. ,addIT") sind Sonderfunktionen fur einzelne Lizenznehmer
und nicht von allgemeiner Bedeutung.

Die nachfolgenden Schaltflichen (de)aktivieren die jeweiligen Funktionsbereiche des CorpMan-Systems:
- ,HACCP aktivieren®
- ,Balanced Scorecard aktivieren®
+ ,Fehlermanagement aktivieren®
+ ,Vorschlags- und Beschwerdewesen aktivieren“

+ ,Mitarbeiterbefragungen aktivieren“
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Formular Mandant bearbeiten — Register Freigabe

& Mandant bearbeiten = =
Mandant wahlen:
Name Kurzname
MANACUS GmbH MANACUS
MANACUS GmbH Non-Web MANACUS
Mediznisches Zentrym |IFZ_|
TEST-MANDANT ™M
|
Web-Client Forum Schwarzes Brett Dokumentarten Fehlermanagement
Vorschlage & Beschwerden FTP-Server SMTP-Server LDAP-Server Meta-Suche Benutzer |
Grunddaten Freigabe Funktionen Personen Aufzeichnungen Medien Druck

Zurkenntnisnahme: Die betroffenen Mitarbeiter miissen bestatigen, dass Sie die
Freigabe von Dokumenten und Prozessen zur Kenntnis genommen haben.

Allgemeines | mehrstufige Freigabe

[]Ersteller miissen die Freigabe nicht zur Kenntnis nehmen.
Freigebende mussen die Freigabe nicht zur Kenntnis nehmen.

Die Kenntnisnahme der Freigabe erfolgt durch folgende Funktionen:

Dokumente: Verantwortliche [¥]Durchfiihrende [ | Zu Informierenddv] Mitwirkende
Prozessschritte: Verantwortliche [¥]Durchfilhrende [ | Zu Informierenddv] Mitwirkende
Archivierung: [ ] pie VDIM bei der Beendigung einer Serie per E-Mail verstandigen.
Sonderfunktionen: “alle Mitarbeiter” bei Kenntnisnahme beriicksichtigen.

Neu Loschen Speichern Zuriick

Dient zur Festlegung von Eigenschaften des Systems im Rahmen der Freigabe von Dokumenten, Prozessen
und strategischen Zielen.

»Archivierung“: Option um die betroffenen Mitarbeiter im Fall der Beendigung einer Dokumentserie durch
Archivierung des letzten Dokuments der Serie per E-Mail zu verstandigen. Es werden die oberhalb dieser
Option angewahlten Funktionen Verantwortlicher, Durchfiihrender, Zu Informierender und Mitwirkender des
Dokuments beziehungsweise Prozesses benachrichtigt. Dabei werden auch Funktionsgruppen
berlcksichtigt.

Da es sich bei dieser Verstédndigung nicht um einen zeitkritischen Vorgang handelt, werden die E-Mails nicht
sofort bei der Archivierung versendet, sondern in den normalen stapelweisen Versand eingereiht.

Alle Optionen der beiden Register sind selbsterklarend.
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Register Allgemeines (bei aktivierter Zurkenntnisnahme)
(Abbildung siehe oben).

Ersteller und Freigebende kénnen von der verpflichtenden Kenntnisnahme ausgenommen werden (da Sei
den Datensatz ohnedies genau kennen)

Dokumente: Welche Funktionen eines Dokuments (in den Rollen V,D, I, M) missen die Freigabe zur
Kenntnis nehmen

Prozessschritte: Welche einem Prozessschritt zugeordneten Funktionen (V, D, I, M) missen die Freigabe des
Prozesses zur Kenntnis nehmen

Sonderfunktionen: sollen alle Mitarbeiter die Kenntnisnahme bestatigen muissen, falls die entsprechende
Sonderfunktion zugeordnet wurde?

Register Allgemeines (bei nicht aktivierter Zurkenntnisnahme)

Fehlermanagement I FTP-Server ] SMTP-Server I LDAP-Server ] Meta-Suche ] Benutzer
Grunddaten Freigabe | Funktionen I Personen l Druck l Web-Client ] Forum I Dokumentarten

Zurkenntnisnahme: ] Die betroffenen Mitarbeiter miissen bestatigen, dass Sie die
Freigabe von Dokumenten und Prozessen zur Kenntnis genommen haben.

Allgemeines | mehrstufige Freigabe

[ Ersteller erhalten keine Nachricht tber die Freigabe.
[ Freigebende erhalten keine Nachricht tber die Freigabe.

Benachrichtigung:

Folgende Funktionen erhalten eine Nachricht Gber die Freigabe:
Dokumente: Verantwortliche (V] Durchfilhrende (V] Zu Informierende | Mitwirkende
Prozessschritte: Verantwortliche ¥|Durchfilhrende | Zu Informierende V] Mitwirkende

Sonderfunktionen: [ "alle Mitarbeiter” bei Nachrichtenversand beriicksichtigen.

Neu H Loschen Speichern

Benachrichtigung: Ersteller und Freigebende kdnnen bei erfolgter Freigabe benachrichtigt werden

Dokumente: Welche Funktionen eines Dokuments (in den Rollen V, D, I, M) sollen bei erfolgter Freigabe
benachrichtigt werden

Prozessschritte: Welche einem Prozessschritt zugeordneten Funktionen (V, D, I, M) sollen Uber die erfolgte
Freigabe des Prozesses informiert werden

Sonderfunktionen: sollen alle Mitarbeiter benachrichtigt werden, falls die entsprechende Sonderfunktion
zugeordnet wurde?
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Register mehrstufige Freigabe

Fehlermanagement ] FTP-Server ] SMTP-Server I LDAP-Server ] Meta-Suche ] Benutzer
Grunddaten ‘ Freigabe I Funktionen [ Personen l Druck ] Web-Client l Forum I Dokumentarten

Zurkenntnisnahme:  [] Die betroffenen Mitarbeiter miissen bestétigen, dass Sie die I
Freigabe von Dokumenten und Prozessen zur Kenntnis genommen haben.

mehrstufige Freigabe

Gliltigkeitsdatum: [ Der Beginn der Giiltigkeit kann bei der endgiltigen Freigabe gedndert werden

Folgende Mitarbeiter erhalten eine Nachricht, wenn ein Dokument bereit zur endgiltigen Freigabe ist::

Ersteller ["] verantwortliche [ | Durchfiihrende
folgende Funktionen:

[ Neu ] [ Loschen Speichern |

= — — B—

Zurkenntnisnahme: Bei der mehrstufigen Freigabe kann es vorkommen, dass der Datensatz erst NACH dem
urspriinglichen festgelegten Giiltigkeitsdatum bereit zur endgiltigen Freigabe ist. Durch Aktivierung der
Optionsschaltflache "Giiltigkeitsdatum® kann festgelegt werden, dass der Beginn der Giiltigkeit bei der
endgliltigen Freigabe geédndert werden darf (sonst misste die Freigabe neu gestartet werden).

Folgende Mitarbeiter erhalten eine Nachricht, wenn ein Dokument bereit zur endgdltigen Freigabe ist: In
diesem Bereich kann festgelegt werden, wer dartber informiert wird, dass ein Dokument bereit zur
endgultigen Freigabe ist. Neben den Erstellern, Verantwortlichen und Durchfiihrenden kénnen Sie weitere
Funktionen angeben, die bei JEDER Verfligbarkeit eines beliebigen Datensatzes fir die endgliltige Freigabe
eine Nachricht erhalten sollen. Diese Information erfolgt auch dann, wenn weder Ersteller, V oder D aktiviert
sind.

Siehe auch Kapitel ,,Freigabe von Datensatzen“.
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Formular Mandant bearbeiten — Register Funktionen

Fehlermanagement l FTP-Server I SMTP-Server ] LDAP-Server I Meta-Suche I Benutzer
Grunddaten | Freigabe ] Funktionen l Personen I Druck | Web-Client I Forum I Dokumentarten

Vertretungen von Funktionen haben die folgenden Rechte:
[ sie diirfen dieselben geschiitzten Dokumente und Prozesse einsehen wie die Funktion.
[ sie diirfen die mehrstufige Freigabe von Dokumenten und Prozessen durchfiihren.

[ sie erhalten bei der Freigabe von Dokumenten und Prozessen eine Nachricht per E-Mail.

Hier legen Sie fest, welche Rechte die Vertretungen von Funktionen haben — diese Festlegung betrifft
gleichermaBen Funktionen und Personen (die als Vertretung festgelegt sind).

Die entsprechenden Optionen sind selbsterklarend.

Benutzer, die das Recht haben, die mehrstufige Freigabe in Vertretung durchzufiihren, erhalten im
Verwaltungsbereich des Web-Client zusétzlich zu ihren eigenen Daten eine Liste der Datenséatze, fir deren
Freigabe sie berechtigt sind.
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Formular Mandant bearbeiten — Register Personen

Web-Client Forum Schwarzes Brett Dokumentarten Fehlermanagement
Vorschlage & Beschwerden FTP-Server SMTP-Server LDAP-Server Meta-Suche Benutzer
Grunddaten Freigabe Funktionen Personen Aufzeichnungen Medien Druck

Bei der Neuanlage von Personen die E-Mail Adresse automatisch erstellen::

() keines
® , @
Format: @ vorname.name @server
(_) v.name@server
() vname @server
Server: ivfzentrum.com
Zeichen: - Leerzeichen im Namen oder Vornamen durch dieses Zeichen ersetzen.
Schutz: Mitarbeiter dirfen die eigenen geschitzten Personendaten einsehen.

Neu Loschen Speichern

Dient der automatischen Festlegung von e-Mail-Adressen und erleichtert Ihnen die Erfassung von
Personen, da die E-Mail-Adresse einer neu angelegten Person entsprechend der hier festgelegten Regel
automatisch erstellt wird. Zusatzlich kénnen Informationen zu den ,,neuen Medien® verwaltet werden.

Fir die automatische Generierung der E-Mail-Adresse gelten folgende Regeln:

Die e-Mail-Adresse wird in Kleinbuchstaben erstellt.

Deutsche Umlaute werden zu "ae", "oe", etc. konvertiert.

Nur der erste und letzte Teilstring des Namens werden berlcksichtigt.

Punkte und Kommas im Namen werden entfernt.

Die E-Mail-Adresse wird nur bei der Neuanlage von Benutzern und Personen automatisch generiert.

Leerzeichen im Vornamen oder Nachnamen der Person kdnnen optional durch ein festgelegtes
Zeichen ersetzt werden. Falls kein Zeichen angegeben wird, werden Leerzeichen bei der Erstellung
der E-Mail Adresse nicht berticksichtigt.

Schutz: die Mitarbeiter werden erméachtigt, ihre eigenen, geschiitzten Daten einzusehen. Zu den
geschltzten Personendaten zahlen die folgenden Informationen:

+ Die nicht 6ffentlichen Fertigkeiten (Kenntnisse) der Person

+ Die Information, ob die Person derzeit aktiv ist

+ Der nicht 6ffentliche Kommentar (,Kommentar 2%) zur Person
+ Das Ein- und Austrittsdatum

+ Die private Telefonnummer
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Die Informationen Gber neue Medien wie Facebook und Skype, wenn das entsprechende Medium
als ,, geschitzt” deklariert wurde.

Formular Mandant bearbeiten - Register Aufzeichnungen

Web-Chent ] Forum l Schwarzes Brett | Dokumentarten [ Fehlermanagement
Vorschisge &Beschwerden | FTP-Server | SMTP-Server | LDAPServer | MetaSuche | Benutzer
Grunddaten | Fregabe | Funktionen | Personen | Aufzexhnungen Meden | Druck
Betroffene Mitarbeiter nehmen neve Aufzechnungen zur Kenntnis:
nen
ja, alle Aufreschnungen

9@ Dies wird in der Aufzeichnungsbeschrebung festgelegt.

Folgende Personen sind von der Kenntnisnahme betroffen:
V] verantwortiche (V| Durchfiibrende T ZuInformierende || Mitwirkende

Formular Mandant bearbeiten — Register Medien

Feblermanagement | Vorschidge & Beschwerden | FTP-Server | SMTP Server | LOAP-Server | Meta-Suche | Serutoer
Grunddaten | Freigabe | Fumktonen | Personen Meden  Druck  Web-Olent  Forum | Dokumentarten

st Nare: gesch,: Link:
v Skype ] O
v Homepage v v
v # acebook | 4
4 Twtter R

Es besteht bei Personen die Méglichkeit, Angaben Uber die sogenannten ,neuen Medien“ wie Skype,
Facebook und Twitter zu erfassen. Die entsprechenden Dienste kénnen vom Unternehmen selbst festgelegt
werden.

Aktivieren Sie in der Spalte ,aktiv:“ die Optionsschaltflachen derjenigen Medien, die sie verwenden wollen.
Erfassen Sie danach in der Spalte ,,Name:“ den Namen des Dienstes.

Die dritte Spalte ,gesch.” bedeutet ,,geschitzt“ und wird aktiviert, wenn die Angaben tber den Dienst nur
Benutzern zur Verfligung stehen sollen, die das Recht zur Einsicht geschitzter Personendaten haben.

In der letzten Spalte ,Link:“ kann festgelegt werden, dass die zugehdrige Information im Web-Client als
Hyperlink ausgeflihrt werden soll.
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Formular Mandant bearbeiten — Register Druck

Fehlermanagement l FTP-Server I SMTP-Server l LDAP-Server I Meta-Suche I Benutzer
Grunddaten [ Freigabe l Funktionen l Personen ‘ Druck \ Web-Client l Forum l Dokumentarten
Logo: 19D83328.BMP ]
Drucken Oben Unten
Name des Mandanten: [v] | ©OL @M R L ©OM OR
Seitentitel: V] L ©M ©OrR OL @M OR
|

Seitennummer: M | ®L ®M ®rR @L ©®M ©R
Datum: V] L ©M ©OrR ©OL ©M @R
Logo: V] 9L ©®M @R ©®L ©M ©R

Léschen l Speichern H Zuriick

Dient der Festlegung von mandantenspezifischen Druckeinstellungen.

Logo: zu jedem Mandanten kann ein Logo erfasst werden (bzw. durch die Schaltflache Keines geléscht
werden).

Name des Mandanten, Seitentitel, Seitennummer, Datum, Logo: Sie kdnnen festlegen, OB diese
Informationen gedruckt werden, und WO (Oben oder Unten auf einer Seite und links/Mitte/rechts).

Formular Mandant bearbeiten — Register Vorschlage &
Beschwerden

Dieses Register wird nur bei aktiviertem Vorschlags- und Beschwerdewesen angezeigt (Datei —
Mandant bearbeiten — Register Grunddaten). Dient zur Konfiguration des Vorschlags- und
Beschwerdewesens.

Einzelheiten siehe auch Kapitel ,Vorschlags- und Beschwerdewesen®.
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Register Grunddaten
% Mandant bearbeiten - o IES
Mandant wahlen:
Name Kurzname
MANACUS GmbH MANACUS
MANACUS GmbH Non-Web MANACUS
Medizinisches Zentrum [IvFz |
TEST-MANDANT TM
Web-Client Forum Schwarzes Brett Dokumentarten Fehlermanagement
Grunddaten Freigabe Funktionen Personen Aufzeichnungen Medien Druck
Vorschlage & Beschwerden | FTP-Server SMTP-Server LDAP-Server Meta-Suche Benutzer

Konfiguration des Vorschlags- und Beschwerdewesens:

Grunddaten | Datenfelder | Benachrichtigung

Anonymitat: []Benutzer diirfen Vorschlage und Beschwerden nicht anonym einbringen
Passcode: Ersteller anonymer Beitrage erhalten einen Passcode
Benutzer: [ IMeldenden Benutzer im Web-Client niemals anzeigen.
Anzeigezeitraum: S0 Tage
Neu Loschen Speichern Zurtck

+ Anonymitét: selbsterklarend

+ Passcode: falls anonyme Vorschlage/Beschwerden erlaubt sind, kann das CorpMan-System dem
Meldenden einen Passcode senden, mit dessen Hilfe er (und jeder andere Benutzer) sich Uiber den
Fortschritt der Bearbeitung informieren kann.

+ Benutzer: Diese (aktivierte) Einstellung gilt bei allen Vorschlagen/Beschwerden, auch falls der Melder
im Rahmen der Meldung festgelegt hat, dass sein Name &ffentlich einsehbar sein kann.
Falls Sie stattdessen individuell bei jeder einzelnen Meldung festlegen wollen, dass der Name nur
dem Vorschlagsteam bekannt sein soll, so kdnnen Sie dies in den Daten der jeweiligen Meldung
einstellen.
Der Supervisor zahlt nicht zum Vorschlagsteam, folglich wird auch bei ihm die Anzeige des Melders
unterdrtickt.

+ Anzeigezeitraum: legt fest, wie lange nach Meldung ein Datensatz angezeigt wird.
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Register Datenfelder

Grunddaten I Freigabe l Funktionen | Personen | Druck I Web-Client I Forum l Dokumentarten
Fehlermanagement ] Vorschlage & Beschwerden | FTP-Server I SMTP-Server l LDAP-Server I Meta-Suche I Benutzer

Konfiguration des Vorschlags- und Beschwerdewesens:

Datenfelder |Benachrichtigung

Vorschlag: Beschwerde: Zeilen:
Offnen 15
Offnen 4
Offnen 2
Offnen 1

Beschreibung: Offnen

Ursache: Offnen

O
Zeitangaben: [l Offnen

eingebracht durch: Offnen

& &8O

Benutzer: Offnen Offnen

Loschen [ Speichern H Zurtick ]

Dient der Festlegung, wie das Eingabeformular einer Meldung aussieht und sich verhalt, speziell

welche Datenfelder im Rahmen der Meldung in Web-Client mit Text beflillt werden kdnnen (Beschreibung
und Benutzer sind verpflichtend — Benutzer ermdéglicht dem Meldenden z.B. die Option der Anonymitat, falls
diese nicht grundsatzlich deaktiviert wurde)

welche Info-Texte dem Meldenden zu jedem Datenfeld ausgegeben werden (es sind Standard-Texte
vorgegeben, diese sind tiber Offnen zu bearbeiten)

wie viele Zeilen im Meldeformular fir jedes Datenfeld zur Verfiigung stehen (manche Browser geben eine
Zeile dazu).

Es wird dabei grundséatzlich zwischen Vorschlag und Beschwerde unterschieden.
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Register Benachrichtigung

Grunddaten I Freigabe I Funktionen ] Personen l Druck l Web-Client l Forum I Dokumentarten
Fehlermanagement l Vorschlage & Beschwerden l FTP-Server I SMTP-Server l LDAP-Server l Meta-Suche l Benutzer

Konfiguration des Vorschlags- und Beschwerdewesens:

| Grunddaten | Datenfelder | Benachrichtigung }

Folgende Benutzer und Personen erhalten eine Benachrichtigung per E-Mail:

Das Vorschlagsteam bei der Meldung eines Fehlers.

Das Vorschlagsteam beim Statuswechsel.

Die Verantwortlichen und Durchfiihrenden beim Statuswechsel.

Die Verantwortlichen und Durchfiihrenden der Konsequenzen beim Statuswechsel.
["]Folgende E-Mail Adressen bei jedem Statuswechsel:

Speichern H Zuruick ]

Dient der Festlegung, wer (d.h. welche Funktionen, Benutzer bzw. e-Mail-Adressen) wann (d.h. zu welchem
Zeitpunkt im Rahmen des gesamten Melde- und -bearbeitungsprozesses) eine E-Mail-Benachrichtigung
erhalt.

Formular Mandant bearbeiten — Register FTP-Server

Grunddaten | Freigabe I Funktionen | Personen | Druck I Web-Client I Forum l Dokumentarten
Fehlermanagement l Vorschlage &Besd1werden] FTP-Server [SMTP-Server l LDAP-Server I Meta-Suche I Benutzer

Server Proxy
Host: ocalho [ Proxy verwenden
Port: 2 Server:

Port:

Upload Download
Benutzername:  Vfupload Benutzername:
Passwort: T Passwort: ftp
Verzeichnis: Verzeichnis:

Loschen Speichern H Zuriick _‘

Host: In diesem Feld wird der Name des Computers angegeben, auf dem der FTP-Dienst lauft. Der
Computername ist die Bezeichnung, unter der das aktuelle System im Intranet bekannt ist.

Sie kdnnen den Namen ermitteln, indem Sie auf dem Desktop auf das Symbol "Arbeitsplatz" rechtsklicken,
den Eintrag "Eigenschaften" und die Registerseite "Computername" wéhlen.

Anmerkung: Auch bei lokalen Installationen des CorpMan ist davon abzuraten, "localhost" zu verwenden,
da jeder Computer mit diesem Namen sich selbst bezeichnet. Sobald ein anderer PC auf dieses System
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zugreift, kommt es zu einem Abbruch, da auch der andere PC sich selbst mit "localhost" bezeichnet, die
FTP-Daten aber auf einem anderen System gespeichert sind.

Port: Ublicherweise 21.

Proxy: Diese Angaben werden nur benétigt, wenn der CorpMan Client und der FTP-Server sich nicht im
selben Netzwerk befinden und nur Gber einen sogenannten Proxy miteinander kommunizieren kénnen. In
einem Intranet ist dies normalerweise nicht tblich.

Upload:

Benutzername: Dieser Benutzer wird nur vom Windows-Client genutzt und verfiigt tiber mehr
Benutzerrechte (Hochladen, Herunterladen und Léschen) als der Download-Benutzer, den nur der Web-
Client zum Herunterladen nutzt. Als Benutzername empfehlen wir den Kurznamen |hrer Organisation (bzw.
des Mandanten) und ein angehangtes "upload". Sonderzeichen und Umlaute sollten nicht verwendet
werden.

Wabhlen Sie ein Passwort.

Verzeichnis: Die Eingabefelder flr den Verzeichnisnamen werden Ublicherweise freigelassen, da der FTP-
Server nach der Anmeldung automatisch ins richtige Verzeichnis wechselt.

Download:
Als Benutzername empfehlen wir den Kurznamen lhrer Organisation (bzw. des Mandanten).

Passwort: Fir den zweiten Benutzer sollte ein anderes Passwort als fur den ersten verwendet werden.
ACHTUNG: Dieses Passwort wird prinzipbedingt im HTML-Code der Seiten des CorpMan Windows-Client
im Klartext angezeigt. Es ist daher nicht zielflihrend, ein kompliziertes oder auch an anderer Stelle
verwendetes Passwort zu verwenden.

Es handelt sich hier um keine Sicherheitsliicke, da der zweite Benutzer-Account stark eingeschrénkte
Zugriffsrechte hat und da man den Namen einer Datei am FTP-Server exakt kennen muss, um sie unbefugt
herunterladen zu kénnen. (Es gibt Gber 4 Milliarden mdgliche Dateinamen pro Dateityp.)

Verzeichnis: Die Eingabefelder fir den Verzeichnisnamen werden Ublicherweise freigelassen, da der FTP-
Server nach der Anmeldung automatisch ins richtige Verzeichnis wechselt.

Mittels der beiden Schaltflachen Testen kdnnen Sie sofort Gberpriifen, ob eine Verbindung zum FTP-Server
vorhanden ist und ob die beiden Benutzer-Accounts korrekt eingerichtet worden sind. Als Testergebnis wird
in der Statuszeile dieses Fensters entweder ,,FTP-Test erfolgreich abgeschlossen* oder eine entsprechende
Fehlermeldung ausgegeben.
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Formular Mandant bearbeiten — Register SMTP-Server

Web-Client Forum Schwarzes Brett Dokumentarten Fehlermanagement
Grunddaten Freigabe Funktionen Personen Aufzeichnungen Medien Druck
Vorschldge & Beschwerden FTP-Server SMTP-Server LDAP-Server Meta-Suche Benutzer
Host: 195.202.128.4
Server: Port: 25
Testen
Benutzer-Id: corpman
Passwort:
Name: CorpMan Nachrichtensystem

E-Mail Adresse:  corpman@improve-it.at
Absender:

Antwort an:

Test E-Mail senden: Empfénger: Senden

Neu Loschen

(11
0

(Lo

Server

* Host: Name oder die IP-Adresse des Servers wird angegeben.
* Port: Ublicherweise 25.

« Benutzer-Id: Ein Benutzer-Id ist bei manchen SMTP-Servern nicht erforderlich, wenn sich der
sendende PC im "eigenen" Netzwerk befindet.

+ Passwort: optional kann die Verbindung zum SMTP Server nur mit Passwort aufgebaut werden.
Nutzen Sie diese Mdglichkeit nur, wenn es lhr Mailserver erfordert. Die meisten SMTP Server in
Firmennetzwerken verwenden nicht Benutzername und Passwort, sondern die IP Adresse des
Absenders, um die Berechtigung zum Mailversand zu beurteilen.

Mittels des Buttons Testen kann Uberpriift werden, ob der SMTP-Server vom aktuellen System aus
erreichbar ist.

Absender: Zum Erfassen der Absenderdaten und der e-Mail-Adresse, von der Antworten von System-Mails
gesendet werden sollen.

Uber die Option Test E-Mail senden kann an die angegebene e-Mail-Adresse testweise eine Nachricht
gesendet werden, um den korrekten Empfang und Weitertransport der e-Mails durch den Server zu priifen.
Nachrichten werden vom CorpMan nicht sofort versendet, sondern in einer eigenen Tabelle gespeichert —
siehe Kapitel Nachrichtenversand.
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Formular Mandant bearbeiten — Register LDAP-Server

| Grunddaten ] Freigabe l Funktionen ] Personen l Druck I Web-Client l Forum l Dokumentarten |
| Fehlermanagement [ Vorschlage &Besd‘lwerden[ FTP-Server I SMTP-Server ‘ LDAP-Server | Meta-Suche I Benutzer |

Server: its01 Testen
Port: 389

Benutzername: corpman

xxxxxxxxx

Passwort:

CN=CorpMan Benutzer,OU=Users,OU=Verwaltung,DC=improve-it,DC=local

Gruppe:

e | e | p——

LDAP (Lightweight Directory Access Protocol) wird fir die Kommunikation mit dem Active Directory
benétigt.

Es stehen hier dieselben Datenfelder wie in der Active Directory Konfiguration fir die automatische
Anmeldung zur Verfligung (siehe Kapitel ,,Active Directory*).

Allerdings sind die Daten in der Mandantenverwaltung ausschlielich dem aktuellen Mandanten zugeordnet,
und dienen nur dem Mandantenimport.

Server: Geben Sie den Namen oder die IP Adresse eines Domanenkontrollers ein. Falls Sie Gber mehrere
Domanenkontroller verfliigen, so trennen Sie die einzelnen Eintrdge durch ein Leerzeichen.

Port: der Standardwert 389ist voreingestellt.

Durch Klick auf die Schaltflache Testen konnen Sie die Verbindung zum LDAP Server prifen. Im Erfolgsfall
wird in der Statusleiste eine entsprechende Meldung ausgegeben. Im Fehlerfall wird der Fehlercode in
einem Dialogfeld ausgegeben.

Benutzername/Passwort: Ublicherweise ist fiir die Abfrage von Benutzer- und Gruppeninformationen von
einem Domé&nencontroller ein Benutzername und Passwort erforderlich. Erfassen Sie diese in den
entsprechenden Datenfeldern und prifen Sie die Authentifizierung am Server durch Klick auf die
Schaltflache Testen.

Der gewahlte Benutzer bendtigt lesende Zugriffsrechte auf die allgemeinen Daten der CorpMan Benutzer im
Active Directory (vor allem Name und Login), sowie auf die Mitgliederliste der nachfolgend beschriebenen
CorpMan Benutzergruppe.

Beachten Sie bitte, dass alle CorpMan-Benutzer die flr die Anmeldung benétigten Informationen aus dem
Active Directory Uber dieses Benutzerkonto abfragen. Dies bedeutet, dass es nicht erforderlich ist, jedem
einzelnen CorpMan-Benutzer Zugriffsrechte auf die Gruppen- und Benutzerdaten im Active Directory zu
gewahren.

Gruppe: der volle Distinguished Name (DN) der Benutzergruppe, deren Benutzer- und Personendaten Sie in
den CorpManimportieren wollen.

Die Trennung zwischen einer allgemeinen und einer mandantenspezifischen Active Directory Konfiguration
ist aufgrund der Mandantenfahigkeit des CorpMan- Systems erforderlich. Sind mehrere Mandanten
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vorhanden, stimmt die Liste der Benutzer, die sich am CorpMan-System anmelden dirfen, nicht mit der
Mitarbeiterliste der einzelnen Mandanten Uberein.

Formular Mandant bearbeiten — Register Meta-Suche

Grunddaten 1 Freigabe ] Funktionen I Personen l Druck I Web-Client 1 Forum Dokumentarten
Fehlermanagement I Vorschlage &Besmwerden] FTP-Server ] SMTP-Server I LDAP-Server { Meta-Suche | Benutzer

IP-Adresse: 10.0.1.17
URL: /Nocalhost/corpman/
Benutzer: Meta-Suche [I]

Léschen Speichern H Zuruck ]

Die Meta-Suche ermdglicht es einem externen Server, Dokumentdaten aus dem CorpMan-System
abzufragen und Anwendern in Form einer Webseite als Dokumentliste zur Verfiigung zu stellen.

Folgende Informationen werden in diesem Formular erfasst:

« IP-Adresse: das CorpMan Basisverzeichnis des Apache Web-Servers am CorpMan Server. Nur von
dieser IP Adresse aus kann eine Suchanfrage gestartet werden.

+ URL: das Basisverzeichnis fir das CorpMan-System. Es ist dies der URL, den alle CorpMan Benutzer
bei Verwendung des Web-Client in der Adressleiste ihres Browsers sehen, ohne Angabe des
Protokolls ("http:") und ohne den Namen des aktuellen Skripts.

Beispiel: Wenn die Startseite des CorpMan Systems in lhrem Netzwerk "http://rubin/corpman/
login.php" lautet, ist das Basisverzeichnis des CorpMan Systems "//rubin/corpman/".
Anmerkung: Die Angabe des URL ist nicht verpflichtend. Wenn der Server fiir die Meta-Suche das
Basisverzeichnis des CorpMan-Systems kennt, kénnen Sie dieses Datenfeld leer lassen.

+ Benutzer: der fur die Meta-Suche angelegte Benutzer (sieche Kapitel Benutzerverwaltung — Benutzer
far Meta-Suche).


http://rubin/corpman/login.php
http://rubin/corpman/login.php
http://rubin/corpman/login.php
http://rubin/corpman/login.php
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Formular Mandant bearbeiten — Register Benutzer

Grunddaten I Freigabe I Funktionen I Personen I Druck I Web-Client ] Forum I Dokumentarten |
Fehlermanagement | Vorschlage & Beschwerden | FTP-Server | SMTP-Server | LDAP-Server | Meta-Suche | Benutzer

Benutzer
Alexander Scheiber
Alexandra Eichert
Birgit Stelzhammer
Erwin Greck

Eva Ritter

Gerhard Auer
Gunther Messemer
Helmut Rihs
Irmgard Trapp

| Konrad Schénherr
Leopold Kornegger
Margarete Zehetner
Maria Neubert
Meta-Suche
Michael Stattner
Roman Haas

Benutzerstatus B&A |P.Ke.|D&P |Forur|BSC |FM |V&B -
|Norma|er User |J |J | | (4
Normaler User J

Administrator J J J

Normaler User

Operator ] ] J J

Power-User

Normaler User J

Operator ] ]

Normaler User

Normaler User J

Power-User

Normaler User
Normaler User
Normaler User
Normaler User J
Operator

Léschen l Speichern ][ Zuriick ]

== = — 4

In dieser Tabelle werden die Benutzer (mit dem Benutzerstatus und weiteren Informationen) angezeigt,
denen zu diesem Mandanten Rechte zugewiesen sind.

B&A = darf anzuzeigende Bereiche und Abteilungen (im Web-Client) selber auswahlen,
P.Ke. = darf Kenntnisse von Personen sehen,

D&P = darf auch nicht freigegebene Dokumente und Prozesse einsehen,

Forum = Benutzer ist Forumsverwalter,

BSC = darf alle Balanced Score Card - Daten einsehen

FM = hat Zugriff auf alle Daten des Fehlermanagements

V&B = hat Zugriff auf alle Daten des Vorschlags- und Beschwerdewesens
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Formular Mandant bearbeiten — Register Web-Client

Grunddaten Freigabe Funktionen Personen Aufzeichnungen Medien Druck
Vorschlége & Beschwerden FTP-Server SMTP-Server LDAP-Server Meta-Suche Benutzer
Web-Client Forum Schwarzes Brett Dokumentarten Fehlermanagement
() Dokumentliste
Begriifungsseite: () Schwarzes Brett
(® Prozesslandschaft ein Prozess pro Zeile

Prozessdiagramm: Prozessschrittnummer anzeigen
Zeilen schraffieren

Funktionen: Bei Administratoren in der Ubersichtsliste auch inaktive Funktionen zeigen.

[ ]1In der Funktionsiibersichtsliste keine Funktionsgruppen anzeigen.
Web-Logo: . Keines

Breite: 280 Hohe: 60
E-Mail: support@improve-it.at
E-Mail Logo: 34B35E68.qif .- Keines

Breite: 140 Hohe: 30

Neu Loschen Speichern Zurick

Dient Einstellungen fir das Verhalten/Aussehen des Web-Clients.
BegrtiBungsseite: legt fest, welche Seite dem Benutzer nach Login und Mandantenwahl ausgegeben wird:
+  Dokumentliste: Startseite ist die Dokumentliste

+ Prozesslandschaft: Startseite ist eine grafische Prozessubersicht (,,Prozesslandkarte®) mit Leitungs/
FUhrungsprozessen, Kern/Leistungsprozessen, unterstiitzenden Prozessen und
Verbesserungsprozessen. Durch Klick werden die einzelnen Prozesse aufgerufen.

+ Optional kann festgelegt werden, dass jeder Prozess in einer eigenen Zeile ausgegeben wird
+ Schwarzes Brett als Startseite: siehe gleichnamiges Kapitel

Prozessdiagramm: die Optionen sind selbsterklarend

Funktionen:

+ Der Vollstéandigkeit halber kénnen bei Administratoren in der Funktionstabelle auch inaktive
Funktionen angezeigt werden

+ Funktionsgruppen kdénnen in der Funktionstabelle ausgeblendet werden

Web-Logo dient der entsprechenden Zuordnung und Skalierung

E-Mail und E-Mail-Logo: Optionale, im Web-Client im Menl permanent sichtbare bzw. anklickbare E-Mail-
Adresse flr Feedback der Mitarbeiter. Ein Klick auf die E-Mail-Adresse bzw. das Logo 6ffnet das Mail-
System des Benutzers und tragt diese Adresse in der Empfanger-Zeile ein.

Optional kann eine Bilddatei hochgeladen werden, die — permanent sichtbar - einen Link zur E-Mail-Adresse
fur Feedback darstellt.
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Formular Mandant bearbeiten — Register Forum

‘ Fehlermanagement I Vorschlage & Beschwerden I FTP-Server I SMTP-Server l LDAP-Server ] Meta-Suche I Benutzer
l Grunddaten l Freigabe J Funktionen J Personen ] Druck J Web-Client ‘ Forum \ Dokumentarten

Status: (V] Forum ist aktiv

Bei neuen Beitrdgen kann benachrichtigt werden::
_) niemand
@ Themenverantwortliche
jeder

E-Mail:

Loschen [ Speichern H Zurtick

Dient zur Aktivierung des Forums und zur Festlegung seiner Einstellungen.

Benutzer kdnnen sich per e-Mail informieren lassen, wenn zu einem Thema ein neuer Beitrag erfasst wurde.
Hier kann festgelegt werden, welche Benutzer berechtigt sind, eine Verstdndigung zu erhalten:

StandardmaBig hat niemand die Méglichkeit, Gber neue Beitrdge informiert zu werden.

Bei der Einstellung Themenverantwortliche kbnnen alle Themenverantwortlichen und der Ansprechpartner
eines Themas festlegen, dass sie per E-Mail verstandigt werden wollen.

Bei der Einstellung jeder hat jeder Benutzer die Méglichkeit, eine E-Mail Verstdndigung bei neuen Beitragen
jedes gewlnschten offenen Themas zu erhalten.

Im Web-Client steht bei offenen Themen (bzw. bei Themen in Erstellung auch den Themenverantwortlichen)
ein Link zur Verfligung, um die Benachrichtigung fir den aktuellen Benutzer zu aktivieren.

Beim Nachrichtenversand wird die e-Mail Adresse der Person verwendet. Benachrichtigt werden nur aktive
Personen mit vorhandener e-Mail Adresse, wenn der Bezug zwischen Benutzer und Person vorhanden ist
(sonst kann der Mitarbeiter die Benachrichtigung nicht aktivieren).
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Formular Mandant bearbeiten - Register Schwarzes Brett

Vorschlage & Beschwerden FTP-Server SMTP-Server LDAP-Server Meta-Suche Benutzer
Grunddaten Freigabe Funktionen Personen Aufzeichnungen Medien Druck
Web-Client Forum Schwarzes Brett Dokumentarten Fehlermanagement
(O inaktiv
Status: -I:::I' fur Verwalter sichtbar
(_) fur Bearbeiter sichtbar

(® firr alle Mitarbeiter sichtbar

Grunddaten | Spalten | Zeilen

Titel: Schwarzes Brett - Infos fir MitarbeiterInnen
Beschreibung: Offnen
Spalten: 4
Zeilen: 2
Neu Loschen Speichern Zurick

Dient zur Festlegung einiger grundlegender Eigenschaften des ,,Schwarzen Bretts“ (siehe auch
entsprechendes Kapitel).

Status: legt fest, ob und fir welche Benutzer das Schwarze Brett im Web-Client sichtbar ist:
*+ inaktiv: das gesamte Schwarze Brett ist deaktiviert (betrifft Windows- und Web-Client)
« flr Verwalter sichtbar: alle Benutzer die als Verwalter festgelegt sind sehen es im Web-Client

« flir Bearbeiter sichtbar: zusétzlich ist es auch fir alle Benutzer sichtbar, die als Bearbeiter von
Eintragen fungieren

» flir alle Mitarbeiter sichtbar

Register Grunddaten
(siehe Abbildung oben)

Titel: wie er am Schwarzen Brett erscheinen soll
Spalten und

Zeilen: dienen der Festlegung der grafischen Erscheinung, siehe Kapitel Schwarzes Brett.

Register Spalten

Dient zur Festlegung der Breite der einzelnen Spalten, siehe Kapitel Schwarzes Brett.

Register Zeilen

Dient zur Festlegung der Mindesthdhe der Zeilen, siehe Kapitel Schwarzes Brett.
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Formular Mandant bearbeiten — Register Dokumentarten

Fehlermanagement I Vorschlage &Beschwerdenl FTP-Server I SMTP-Server | LDAP-Server I Meta-Suche l Benutzer]
Grunddaten ] Freigabe I Funktionen [ Personen I Druck I Web-Client l Forum [ Dokumentarten

Die folgenden Dokumentarten werden in Listen nicht angezeigt:
[ vision
[ Leitbild
|| Spezifikation

Loschen Speichern H Zurick

Ermdglicht es, die Dokumentarten Vision / Leitbild / Spezifikation von der Ausgabe Listen auszuschlieBen
(z.B. falls diese Dokumentarten nicht verwendet werden).

Das Deaktivieren einer Systemdokumentart ist keinesfalls gleichzusetzen mit dem L&schen eventuell bereits
vorhandener Dokumente dieser Art. Wenn z.B. eine Abteilung ein Leitbild referenziert, so ist diese
Zuordnung auf der Detailseite der Abteilung weiterhin ersichtlich, auch wenn Leitbilder in Ubersichtslisten
und Menus nicht mehr angezeigt werden.
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Formular Mandant bearbeiten — Register Fehlermanagement

& Mandant bearbeiten - o IEM
Mandant wahlen:
Name Kurzname
MANACUS GmbH MANACUS
MANACUS GmbH Non-Web MANACUS
Medizinisches Zentrum [vFz |
TEST-MANDANT TM
Grunddaten Freigabe Funktionen Personen Aufzeichnungen Medien Druck
Vorschlage & Beschwerden FTP-Server SMTP-Server LDAP-Server Meta-Suche Benutzer
Web-Client Forum Schwarzes Brett Dokumentarten Fehlermanagement
Konfiguration des Fehlermanagements:
Grunddaten | Datenfelder | Benachrichtigung
Anonymitat: Fehler dirfen nicht anonym gemeldet werden
Passcode: Ersteller anonymer Beitrdge erhalten einen Passcode
Benutzer: Meldenden Benutzer im Web-Client niemals anzeigen.
Anzeigezeitraum: S0 Tage
Neu Loschen Speichern Zurlick

Dieses Register wird nur bei aktiviertem Fehlermanagement angezeigt (Datei — Mandant bearbeiten —
Register Grunddaten). Dient zur Konfiguration des Fehlermanagements.

Einzelheiten siehe auch Kapitel ,Fehlermanagement®.

Register Grunddaten

(Abbildung siehe oben).

+ Anonymitét: selbsterklarend

+ Passcode: falls anonyme Fehlermeldungen erlaubt sind, kann das CorpMan-System dem Meldenden
einen Passcode senden, mit dessen Hilfe er (und jeder andere Benutzer) sich (ber den Fortschritt der

Fehlerbearbeitung informieren kann.
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+ Benutzer: Diese (aktivierte) Einstellung gilt bei allen Fehlermeldungen, auch falls der Melder im
Rahmen der Fehlermeldung festgelegt hat, dass sein Name 6ffentlich einsehbar sein kann.
Falls Sie stattdessen individuell bei jeder einzelnen Fehlermeldung festlegen wollen, dass der Name
nur dem Fehlermanagementteam bekannt sein soll, so kdnnen Sie dies in den Fehlerdaten der
jeweiligen Fehlermeldung einstellen.
Der Supervisor z&hlt nicht zum Fehlermanagementteam, folglich wird auch bei ihm die Anzeige des
Melders unterdruckt.

+ Anzeigedauer: wie lange soll eine Fehlermeldung angezeigt werden.

Register Datenfelder

l Grunddaten I Freigabe ] Funktionen ] Personen ] Druck I Web-Client I Forum l Dokumentarten
Fehlermanagement l Vorschlage &Beschwerdenl FTP-Server I SMTP-Server I LDAP-Server l Meta-Suche ] Benutzer

Konfiguration des Fehlermanagements:
aufgetretener Fehler: moglicher Fehler: Zeilen:

Beschreibung: 6
SofortmaBnahmen: ] 3
Fehlerursache: ] 3
Zeitangaben: [ 1
Sofortmeldung: @ 1
erkannt durch: @ 1
Dringlichkeit: ] [

Dient der Festlegung, wie das Eingabeformular einer Fehlermeldung (im Web-Client) aussieht und sich
verhélt, speziell

« welche Datenfelder im Rahmen der Fehlermeldung in Web-Client vom Meldenden mit Text befullt
werden kdnnen (Beschreibung des Fehlers und Benutzer sind verpflichtend — Benutzer ermoglicht
dem Meldenden z.B. die Option der Anonymitat, falls diese nicht grundsatzlich deaktiviert wurde)

+ welche Info-Texte dem Meldenden zu jedem Datenfeld ausgegeben werden (es sind Standard-Texte
vorgegeben, diese sind tiber Offnen zu bearbeiten)

+ wie viele Zeilen im Fehlermeldeformular fir jedes Datenfeld zur Eingabe zur Verfligung stehen
(manche Browser geben eine Zeile dazu).

Es wird dabei grundséatzlich zwischen bereits aufgetretenem Fehler und méglichem Fehler unterschieden.
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Register Benachrichtigung

n | Grunddaten | Freigabe I Funktionen I Personen I Druck ] Web-Client I Forum I Dokumentarten
Fehlermanagement | Vorschlsge & Beschwerden | FTP-Server | SMTP-Server | LDAP-Server | Meta-Suche | Benutzer

Konfiguration des Fehlermanagements:

[ Grunddaten | Datenfelder | Benachrichtigung |

Folgende Benutzer und Personen erhalten eine Benachrichtigung per E-Mail:
Das Fehlermanagementteam bei der Meldung eines Fehlers.

Das Fehlermanagementteam beim Statuswechsel.

Die Verantwortlichen und Durchfiihrenden beim Statuswechsel.

Die V und D der Korrektur- und VorbeugemafBnahmen beim Statuswechsel.

[ Folgende E-Mail Adressen bei jedem Statuswechsel:

I
E} Loschen ’ Speichern H Zuriick ]

—_—— = — =

Dient der Festlegung, wer (d.h. welche Funktionen, Benutzer bzw. e-Mail-Adressen) wann (d.h. zu welchem
Zeitpunkt im Rahmen des gesamten Fehlermelde- und -bearbeitungsprozesses) eine E-Mail-
Benachrichtigung erhalt.




Das Hauptformular des CorpMan-Systems

Nach erfolgreichem Login wird das Hauptformular angezeigt. Welche Hauptregister ausgegeben werden,
liegt an den mandantenspezifischen Einstellungen:

L

Medizinisches Zentrum - Dokumente

Datei Neu Ansehen Bearbeiten Fehlermanagement Vorschlige & Beschwerden Befragungen

Dokumente v | Dokumente | Prozesse | Funktionen | Fertigkeiten | Fehlermanagement | Vorschldge & Beschwerden | Befragungen | schwarzes Brett | ziele | BSC Links
Bereich: Dokumentart: Funktionen:
N — . . Verantwortiiche(r): (alle)
E‘ A A'be'tsfs‘d‘e'he't [Hygiene Durchfiihrende(r):  (alle)
E Zu Informierende(r): (alle)
Mitwirkende(r): (alle)
Lager und Logistik Freigebende(r): (alle)
A Ansehen Leitung und Administration v Kennzahlbeschreibung EEtele); &3
[2: Bearbeiten
@ Neu ["]Datum der Freigabe von: |15.03.2015 v| bis: 15042015 v | O =D interne Dokumente
freigegeben externe Dokumente
{3 Loschen ["]Beginn der Giiltigkeit von: |15.03.2015 V| bis: [15.04.2015 Vv ["]in Uberarbeitung [Ikeine Stellenbeschreibung
& Drucken [JEnde der Giltigkeit von: [15.03.2014 v| bist |15.06.2015 | | LJArchiv [nur letztgiitige Version
? Protokoll [] geschiitzte Dokumente
[® Revidieren
O Mitgeltende Dokumentname: Ext. Id/Suchbegrif Beschreibung:
n Beenden Dokument Dokumentart Bereich Ver. Status qgiltig bis
Arztegesetz | Gesetz | Medizin |1 |freigegeben
Anteil von Kunden mit Neuauftragen Kennzahlbeschreibung Marketing 1 freigegeben
Anwesenheitsquote Kennzahlbeschreibung Leitung und Administration 1 freigegeben
Assistentin Medizin Stellenbeschreibung Medizin 1 freigegeben
Ausfolgung von Waren Arbeitsanweisung Lager und Logistk 1 freigegeben
Ausgehende Post Arbeitsanweisung Leitung und Administration 1 freigegeben
Bestiickung Kaffeemaschine Arbeitsanweisung Leitung und Administration 314 freigegeben
Bonitatspriifung Arbeitsanweisung Finanzen 1 freigegeben
Bonitatspriifung von Kunden Arbeitsanweisung Finanzen 1 freigegeben
Checkliste Erstgesprach Checkliste Medizin 1 freigegeben
Durchgefiihrte Behandlungen nach Erstgesprach Kennzahlbeschreibung Medizin 1 freigegeben
Durchgefiihrte Mitarbeiterschulungen Marketing Kennzahlbeschreibung Marketing 1 freigegeben
Durchgefiihrte Sicherheitsschulungen Kennzahlbeschreibung Arbeitssicherheit / Hygiene 1 freigegeben
Einbringung eines Verbesserungsvorschlages Arbeitsanweisung System 5 freigegeben
Eingehende Post Arbeitsanweisung Leitung und Administration 3 freigegeben
Einhaltung des Forschungskostenanteils Kennzahlbeschreibung Labor 1 freigegeben
[ et e A « PR

HACCP Links ?

Aufbau des Hauptformulars

Das Hauptformular besteht aus folgenden Bereichen:

Im obersten Teil des Formulars die waagrechte Menlleiste

Im linken Teil das senkrechte NaviPanel

101.02.2004 |

- oEEM

ExterneId A

Die einzelnen Register (die aus einem Selektionsbereich und einem Anzeigebereich bestehen)

Eine Informationsleiste ganz unten (rechts unten wird die der der aktuellen Selektion entsprechende
Anzahl an angezeigten Datensatzen ausgegeben)

Welche Register angezeigt werden héngt von mandantenspezifischen Einstellungen ab, im Wesentlichen
davon, ob einzelne ,Module” (wie z.B. Mitarbeiterbefragungen) aktiviert sind.
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MenUleiste
MenuUpunkt Datei

| Detei  Neu Assehen Bearbelen Feblesmanag
Mardart ae ol

N larcdnst beaseder ‘

Mardart mpo=erm ¢

Serverdaten bearbeten ]

b

Bersie wechiels
Beruioonmebongen
Besastion ermatung l
Logs reges
Prctokod

117 Demman
Nochnchten wenden

Frosgabuastatiss prseten
Zubervtnasahee won Frogales
Adematache Neched Mesvenand

Actrve Dvecnory .
LerniaNen mportwres

Karnzabien exgoteren

Vipeies SaeyC

Beesden

v r

Die Befehle dieses Menipunkts sind teilweise komplex und werden gegebenenfalls daher in eigenen
Kapiteln beschrieben.

Mandant wechseln

-
Q Mandant wahlen ... ... E‘M

~Mandanten
Name |Benutzerstatus I
MANACUS GmbH Supervisor
| 4 Medizinisches Zentrum Supervisor |l
Testmandant Supervisor

| ok || Abbrechen |

Ermdglicht einem Benutzer — entsprechende Rechte vorausgesetzt — in einen anderen Mandanten zu
wechseln. Die Mandanten die fir diesen Benutzer freigegeben wurden werden im Formular Mandant wahlen
ausgegeben.

Mandant bearbeiten

Siehe Kapitel ,Mandant bearbeiten (Neuanlage / Ldschen / Importieren)*.

Serverdaten bearbeiten

Erlaubt vor einem Mandantenimport die Angabe von FTP- und SMTP-Zugangsdaten dieses Mandanten.

Benutzer wechseln

Ermdglicht das Login als anderer Benutzer (und meldet den aktuell eingeloggten Benutzer ab).
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Benutzereinstellungen

Siehe Kapitel ,Benutzerverwaltung” — ,Benutzereinstellungen®.

Benutzerverwaltung

Siehe Kapitel ,Benutzerverwaltung”

Logins zeigen
{5 Eingeloggte Benutzer —_— E‘M‘

‘Aktive Sessions-

Session-Id  |Benutzer Login-Zeit Mandant Telefon IP-Adresse -
1/6/2013 10:48:44 AMMedizinisches Zentrum

l 1067293988 Roman Haas 1/6/2013 11:36:33 AMMedizinisches Zentrum B

l 1786701366 Roman Haas 1/6/2013 11:39:13 AMMANACUS GmbH an

Bewirkt die Ausgabe einer Tabelle der aktuell am System angemeldeten Benutzer mit Informationen zu:
+ Session-ID
+ Benutzername
+ Zeitpunkt des Logins
+ Mandant fUr den der Benutzer eingeloggt ist
+ Telefonnummer des Benutzer (falls vorhanden)
+ IP-Adresse des Benutzers (falls vorhanden)

Ein Benutzer kann vom Administrator tber die Schaltfliche Logout abgemeldet werden.

Protokoll

Siehe Kapitel ,,Protokoll”.
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FTP-Dateien

r hl
{8 FTP-Dateien e — (o] B ]
Name Typ Dateiname Ver, | »
Eingehende Post Arbeitsanweisung OFDC28B9.doc |1
Eingehende Post Arbeitsanweisung 41BB9575.doc 2
Eingehende Post Arbeitsanweisung 5966814B.doc 3
Sauberkeit im Pausenraum Arbeitsanweisung 256ESFFE.doc 1
Verhalten am Telefon Arbeitsanweisung 65E0587F.doc 1
Vorgehen bei Nadelstichverletzung Arbeitsanweisung OFA163A6.ppt 1
Aufzeichnung vom 29.7.2009 Aufzeichnung 029024 18.doc
Aufzeichnungen mit internem Vordruck Aufzeichnung 219AE920.doc
Mitarbeiterdaten Aufzeichnung 70024E47.doc
Test Namenserweiterung mit GroBschrift Aufzeichnung 37309D3F .doc
Jahresbericht 2010 Bericht 54B200E9.doc |1
Medizinisches Zentrum E-Mail Logo 34B35E68.gif
Externe Kennzahl vom 14,2004 Kennzahl 152D625E.doc
Medizinisches Zentrum Logo 6575C731.bmp
Boroviz, Magdalena Person 51DB3F58.jpg
Forster, Sebastian Person 74AA905A.jpg
Gebermann, Christian Person 3FBBCA83.Jpg
Lerner, Susanne Person 10D42349.jpg -
Eingrenzung Sortierung \
Dokumente [V|personen © Typ/Name
Aufzeichnungen (V] Links () Name
Kennzahlen [V|Mandant () Dateiname

Zeigt eine Liste aller Dateien, die zum FTP-Server hochgeladen wurden, mit den Informationen

+ Name des Datensatzes im CorpMan-System, zu dem die Datei zugeordnet wurde (z.B. als externes
Dokument, Bild zu einer Person oder externe Aufzeichnung)

« Typ des Datensatzes (Entitét) zu dem die externe Datei hochgeladen wurde

+ Dateiname, den das Corpman-System der Datei (zuféllig) zugewiesen hat inkl. Dateierweiterung (wie
z.B. .doc, .ppt. .gif)

+ Versionsnummer des Datensatzes dem die Datei zugeordnet wurde (nur bei Dokumenten) — um die
FTP-Dateien innerhalb der Dokumentserie unterscheiden zu kénnen.

Durch die Check-Boxes bzw. Radio-Buttons unter Eingrenzung bzw. Sortierung kann die Liste auf die
selektierten Entitdten eingegrenzt bzw. sortiert werden.

Durch Doppelklick auf einen Eintrag wird die entsprechende Datei getffnet.

Nachrichten senden

Siehe Kapitel ,Nachrichtenversand“
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Freigabestatus ansehen

<
(@ Freigabestatus ansehen E@Iﬁ
Freigabestatus: Falligkeit:
[ noch nicht gestartet [Imorgen
[Tim Laufen [T heute
[ bereit fiir Freigabe [ iiberfalig
Abteilung: (alle) @

Aufzeichungen extern Datei & Verzeichnis

Ausgehende Post Labor Arbeitsanweisung 0/2 Freigabe noch nicht gestartet

Bestatigung Dokumentenanderung Vordruck/Formular 0/0 Freigabe noch nicht gestartet

Direct Reports Arbeitsanweisung 0/2 Freigabe noch nicht gestartet

Einbringung eines Verbesserungsvorschlages  Arbeitsanweisung 0/2 Freigabe noch nicht gestartet

Einschlichten und Reinigung der Instrumente | Arbeitsanweisung 0/2 Freigabe noch nicht gestartet

Erstbrief an Patienten Vordruck/Formular - bereit fur Freigabe

Fortpflanzungsmedizingesetz Gesetz 1/2 0/3 zu bestatigen bis 09.01.2013 Laborleiter Roman Haas
Laborreinigung Kennzahlbeschreibung  0/2 Freigabe noch nicht gestartet

Monatsumsatze Kennzahlbeschreibung '1/2 1236+ Stufe 1ist iberfallig seit 13.08.2009 Finanzdirektor
Patientenbeschwerden Kennzahlbeschreibung |0/2 Freigabe noch nicht gestartet
Suchtmittelanforderung Arbeitsanweisung 0/1 Freigabe noch nicht gestartet

Urlaubsantrag Vordruck/Formular - bereit fiir Freigabe

Verhalten im Brandfall Prozess 0/2 Freigabe noch nicht gestartet

Verhalten im brandfall Arbeitsanweisung 0/2 Freigabe noch nicht gestartet

Wareneingang Prozess 0/2 Freigabe noch nicht gestartet

Zurkenntnisnahme von Freigaben Checkliste 0/2 Freigabe noch nicht gestartet

AufzeichnungsbeschreibL 0/2

Freigabe noch nicht gestartet

[ Freigeben H Zuriick ]

Alle Benutzer mit Status "Operator" und hoher kénnen unter "Datei" -

"Freigabestatus ansehen" eine Liste

aller Dokumente, Prozesse und strategischen Ziele aufrufen, die fur die mehrstufige Freigabe vorgesehen,
aber noch nicht freigegeben sind (siehe auch Kapitel ,,Freigabe, Uberarbeitung und Archivierung von
Datensatzen®).

Eingrenzungen der Anzeige kénnen gewahlt werden zum

Freigabestatus (noch nicht gestartet / im Laufen / bereit fur Freigabe), zur
Falligkeit der Freigabe (morgen / heute / Gberfallig), oder zu
betroffenen Funktionen (Uber die Selektion derer Abteilung).

Anmerkung: Insbesondere kann auf diese Weise ermittelt werden, ob die Freigabefrist von
Dokumenten / Prozessen / strategischen Zielen abgelaufen ist.

Von jedem Dokument / Prozess / strategischem Ziel werden angezeigt:

Name

Art

aktuelle Freigabestufe (Stufe x von y)

Anzahl der Tage seit letzter abgeschlossener Stufe (bzw. seit Beginn der mehrstufigen Freigabe)
aktueller Status der mehrstufigen Freigabe

die Information, welche Funktionen in der aktuellen Stufe noch die Freigabe bestéatigen missen bzw.

wer diese bereits in der aktuellen Stufe bereits bestatigt hat.

Uber die Schaltfliche Ansehen bzw. iber Doppelklick auf den Namen kann das Formular zur Bearbeitung
des Datensatzes aufgerufen werden.

Eine bereits laufende mehrstufige Freigabe kann Uber die Schaltflache Abbruch abgebrochen werden.

Ein Klick auf die Schaltflache Freigeben ermdéglicht
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das Starten der mehrstufige Freigabe (liber das gleichlautende Formular, siehe 5.4.2.5) bzw. erméglicht die
endgultige Freigabe des Datensatzes.

Anmerkung: Eine ev. vorhandene externe Datei von Dokumenten wird bereits beim Start der mehrstufigen
Freigabe zum FTP:Server Ubertragen, und nicht erst bei der endgultigen Freigabe. Dies dient dazu, die
externe Datei vor Anderungen zu schitzen, wahrend der Freigabevorgang lauft.

Zurkenntnisnahme von Freigaben

& Zurkenntnisnahme von Freigaben
Status: unbestatigt angesehen bestatigt geléscht archiviert
Dokumentstatus: () Archiv
Person:
Abteilung:
Bereich:
Dokument: (alle)
Personen: @ alle () aktive (O inaktive
zur Kenntnisnahme | Erinnerung
Dokument/Prozess Ver. Art Person Status Dab.Jm Benutzer
--—
[ Anteil von Kunden mit Neuauftragen Kennzahlbeschreibung Scheiber, Alexander unbestatigt
[ Anteil von Kunden mit Neuauftragen 1 Kennzahlbeschreibung Schott, Rudolf unbestatigt
Anwesenheit der Mitarbeiter 1  Strategisches Ziel Rihs, Helmut bestatigt 25.01.2011 Birgit Stelzhammer
[~ Anwesenheit der Mitarbeiter 1 Strategisches Ziel Scheiber, Alexander unbestatigt
Anwesenheit der Mitarbeiter 1  Strategisches Ziel Stelzhammer, Birgit bestatigt 24.04.2012 Birgit Stelzhammer
Anwesenheitsquote 1 Kennzahlbeschreibung Rihs, Helmut bestatigt 25.01.2011 Birgit Stelzhammer
[~ Anwesenheitsquote 1 Kennzahlbeschreibung Scheiber, Alexander unbestatigt
Anwesenheitsquote 1 Kennzahlbeschreibung Stelzhammer, Birgit bestatigt 09.09.2010 Birgit Stelzhammer
[ Assistentin Medizin 1 Stellenbeschreibung Seidl, Heidi unbestatigt
[~ Assistentin Medizin 1 Stellenbeschreibung Trapp, Irmgard unbestatigt
[ Assistentin Medizin 1 Stellenbeschreibung Wachter, Marianne unbestatigt
[ Ausfolgung von Waren 1 Prozess Férster, Sebastian unbestatigt
[ Ausfolgung von Waren 1 Arbeitsanweisung Férster, Sebastian unbestatigt
Ausfolgung von Waren 1 Prozess Grimm, Martin geléscht 06.06.2013 System Administrator
Ausfolgung von Waren 1 Arbeitsanweisung Grimm, Martin geléscht 06.06.2013 System Administrator
Ausfolgung von Waren 1 Prozess Keppler, Walter bestatigt 29.10.2010 Walter Keppler
[ Ausfolgung von Waren 1 Arbeitsanweisung Panek, Theodor unbestatigt
[~ Ausfolgung von Waren 1 Arbeitsanweisung Rihs, Helmut angesehen
[ Ausfolgung von Waren 1 Arbeitsanweisung Scheiber, Alexander unbestatigt
[~ Ausfolgung von Waren 1 Prozess Sippel, Waltraud unbestatigt
Ausfolgung von Waren 1 Prozess Stelzhammer, Birgit bestatigt 21.07.2010 Birgit Stelzhammer
Ausfolgung von Waren 1 Arbeitsanweisung Stelzhammer, Birgit bestatigt 19.03.2012 Birgit Stelzhammer
[~ Ausgehende Post 1 Arbeitsanweisung Auer, Gerhard unbestatigt

Offnet eine Tabelle in der die Kenntnisnahme der Freigaben geméaB der getroffenen Selektionskriterien
ausgegeben werden, in der Abbildung ohne Eingrenzung auf bestimmte Personen/Abteilungen und sowohl
von aktiven als auch inaktiven Personen (in der in der Abb. nicht sichtbaren Statusleiste wird die Anzahl der
Datensétze angezeigt):

Die Selektionskriterien sind selbsterklarend; ,,archiviert” flir die bereits archivierten Datensétze,die nicht
mehr freigegeben werden kdnnen).

Die Liste kann gedruckt werden.
Einzelne oder mehrere markierte Datensétze kénnen geléscht werden.
Die Datensétze kénnen direkt aus der Liste zur Ansicht getffnet werden.

Mit ,Strg-C“ und ,,Strg-V* kann die gesamte Tabelle kopiert und z.B. in Excel eingeflgt werden.

Register Erinnerung

Im Register ,Erinnerung” (1) kénnen sdumige Mitarbeiter Uber ausstehende Kenntnisnahmen informiert
werde:
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' - - |
Status: [V unbeststigt  V]angesshen | bestatigt T geldscht [7] archiviert
Person: (alie) f———
Abtedung: (ale) —
Berexch: (ake) —
Deokument: (ahe) | F—
Personen O ale aktive naktive
2 PokumentProzess Art gultig ab Datum der Freig
01.01.2004 15.12.2003
[T Monatiche Schwangerschafterate Kennzahbeschrebung (KZ28) 01012004  16.01.2004
[T Monatsumsatze Kennzahbeschrebung (KZ3) 01.03.2004 01.03.2004
[T Arwesenheit der Mtarbeiter Strategsches el (52) 01.01.2005 10.11.2008
[T Durchgefuhrte Behandungen nach Erstgesprach Kennzahbeschrebung (K28) 01.01.2005 10.11.2008
[~ Durchgefuhrte Mitarbeiterschulungen EDV Kennzahbeschrebung (K28) 01.01.2005  10.11.2008
[T Durchgefubrte Mitarbeiterschulungen Marketing Kennzahbeschrebung (K28) 010L2005  12.08.2008
[T Durchgefilrte Sicherheitsschulungen Kennzshibeschrebung (K28) 01.01.2005 10.11.2008
[T EDVMitarbeiterschubungen Strategecyes Ziel (SZ) 01012005  10.11.2008
[T EDV Systeswerfigharkeit Kennzahbeschrebung (KZ28) 01012005  10.11,2008
7 [T EDV Systemverfugbarkeit Strategsches el (S2) 01012005  10.11,2008 v

() onen ) (s ] [ sasen ] i)

Es werden nur freigegebene Dokumente und Prozesse gelistet, bei denen zumindest ein Mitarbeiter die
Kenntnisnahme noch nicht durchgefiihrt hat. (Die Selektionskriterien im oberen Bereich des Formulars
gelten flr die Registerseite ,Erinnerung” nicht.)

Die Liste wird standardmaBig nach dem Beginn der Giltigkeit sortiert. Klicken Sie auf den Spaltentitel, um
die Tabelle nach der jeweiligen Spalte zu sortieren.

Aktivieren Sie in der ersten Spalte (2) die gewlinschten Dokumente, deren zugeordnete Mitarbeiter mit
ausstehenden Kenntnisnahmen per E-Mail informiert werden sollen. Bestétigen Sie lhre Wahl durch Klick
auf die Schaltflache ,Erinnern® (3).

Im Folgeformular werden die Daten der zu erstellenden E-Mail in die zugehoérigen Felder eingetragen:
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& Email versenden ror|-®
Absender: Brgit Stelzhammer <birgit.stelzhammer @med-zentrum.at> 1-)
Empfanger: corpman Bmed-zentrum.at w;?)

in Kopie an: \.})

slexander. scheber @med-zentrum.at
helmut.rhs @med-zentrum. at
eva.ritter @med-zentrum.at

in Bindkopie an: \‘)

Betreff: Zurkenntnisnahme von Dokumenten “-3 )

Bitte nehmen St m CorpMan System die 2ur Kenntnisnahme
bereitstehenden Dokumente zur Kenntnis.

Nachricht: ‘\9

(1) Als Absender werden der Name und die E-Mail Adresse des angemeldeten Benutzers verwendet.

(2) Es ware nicht praktikabel, in der Empfangerliste die Namen aller ,,sdumigen“ Mitarbeiter zu nennen.
Daher ist als Empféanger die E-Mail Adresse des Mandanten angegeben, um die Empfangerliste zu
verbergen. Einige Mailserver erlauben es, den Empfanger komplett wegzulassen, wenn die ,,Blindkopie*
Liste E-Mail Adressen enthalt.

(3) Das Feld ,,in Kopie an® ist ebenfalls optional und ermdglicht die Angabe einer weiteren, nicht
verborgenen E-Mail Adresse.

(4) Die tatsédchlichen Empfanger werden vom CorpMan in der Liste ,,in Blindkopie an“ eingetragen. Auf
diese Weise kann man vor dem Versand prifen, wer die Nachricht erhalten wird.

(5) Der Betreff lautet standardmaBig ,,Zurkenntnisnahme von Dokumenten® und ist ebenso bearbeitbar wie
alle anderen Datenfelder.

(6) Es wird ein kurzer Nachrichtentext vorgeschlagen, den sie nach ihren eigenen Bediirfnissen &ndern und
erweitern kénnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Senden”, um den Versand der Nachricht zu starten. Im Erfolgsfall wird das
Formular geschlossen und der CorpMan kehrt zum vorigen Formular zuriick. Im Fehlerfall bleibt das Fenster
offen und es erscheint eine Hinweismeldung, die die Fehlermeldung des Mailservers beziechungsweise des
Betriebssystems enthélt.

Es ist mdglich, dass die maximale Anzahl von Personen, an die eine einzelne E-Mail adressiert sein darf, auf
Ihrem Mailserver beschrénkt ist. Eventuell kann es vorteilhaft sein, vor dem Versand einer E-Mail an mehr
als hundert Adressen eine entsprechende Anfrage an den Administrator des Servers zu richten.

Jede erfolgreich versendete Nachricht wird unter Angabe der oben genannten Daten in das Protokoll
geschrieben. Da der Vorgang keine Datenbanktabelle betrifft, lautet die Tabellenauswahl ,(keine)“.
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@ Medizinizches Zentrum - Protokoll PR ™|

Tabele Yorgang Selekson Bernstoer

fene) IR o ale (ade)

Abteiurgen Dt von: 05.06.2004 + 00:00:00 ¢ Aexander Scheber

Aufrechnungen Bearbesten % - 59:90 12 Aexandra Bxchert 4

tie % arger = Andegen Datum bis: 06.06, 201 25:95: . ;‘MBG‘W"F =

Berexhe - Entrag: O:B!M Kaser

BSCs Fraigben ) Erwn Greck

Dokurmentarten Archivieren Beschrebung: Eva Ratter

Dolerrerite Logn . Zentrum o(‘n::: Ao

Fehleriategoren Mardent: ale Gundula Trautmann

Fertgkeiten kener Helmut Rbhs »

Forum

Frogabeschemas ~ such nakive

Protckollent 8o Beschreburg

Bntrag Vorgang Datum Berut» &s wurde folgende E-Mal

2urkenntrisnahme von Fresgaben |Nachrichten | 06.06.201403:43:06 | Bront SR CALUR Lol

2urkenntnisnahme von Freigaben Nodvichven  06.06.201403:33:11 BrgitS Beveff: Zurkenntrisnatwne von

2ukennitrisralere von Fregaben Nachrichien 06.06.201403:32206 BegntS Doxumenten

Durkennitresrabme von Fregaben Nochrichten  06.06.201402:45:33  System
Absender: Srat Steliharmes
<D gt stelzhanmer red 2entru
n Bindkope an:
Sexander scheber Dred-2entrum
helmut.rbs Smed-pentrum. at
Nadhncht:
Bitte nehmen S m CorpMan
Systemn de 2r Kernitnsnahme

« » bereitstehenden Dokumente 2ur

Automatischer Nachrichtenversand

Ermdglicht Auslésen

+ des sofortigen Versands der Nachrichten der mehrstufigen Freigabe,
+ des automatischen Versands am folgenden Tag um 1 Uhr Friih, oder
+ den Abbruch des automatischen Versands.

Siehe auch Kapitel ,,Nachrichtenversand®.

Active Directory

Siehe gleichnamiges Kapitel.

Kennzahlen importieren

Siehe Kapitel ,,Kennzahlen® - ,Kennzahlen importieren®.

Kennzahlen exportieren

Siehe Kapitel ,,Kennzahlen® — ,Kennzahlen exportieren®.

Kopieren Strg-C

Kopiert den derzeitigen Inhalt der Tabelle des Hauptformulars in die Zwischenablage (und diese Daten
kénnen dann mit ,Strg-V“ in eine Tabellenkalkulation wie Excel lbernommen werden).

Beenden

SchlieBt das CorpMan-System ohne weitere Rickfrage.
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Menupunkt Neu

,
ﬁ Medizinisches Zentrum - Funktionen

Funktio

L4
S&E
2N
e Al
=1
FEL

e

Datei Ansehen Bearbeiten Fehlermanagt

Aufzeichnung

Kennzahl

Abteilung

Balanced Scorecard
Bereich
Dokumentart
Fertigkeit
Freigabeschema
Funktion

Link
Mitarbeiterbefragung
Person

Perspektive

Prozess

Strategisches Ziel

Arbeitsanweisung
Aufzeichnungsbeschreibung
Bedienungsanleitung
Checkliste

Gesetz
Kennzahlbeschreibung
Leitbild

Spezifikation
Stellenbeschreibung
Verordnung
Vordruck/Formular

Vision

User-Dokument >

Aufzeichnung und Kennzahl

Die MenUpunkte ,Aufzeichnung” und ,,Kennzahl“ ermdglichen — Gber die Auswahl der entsprechenden
Aufzeichnungsbeschreibung bzw. Kennzahlenbeschreibung — die Erfassung neuer AZ bzw. KZ.

Details des Vorgangs der Erfassung werden in den Kapiteln ,Aufzeichnungen” bzw. ,Kennzahlen“
beschrieben.

Z#Abteilung“ bis ,Prozess” bzw. ,Strategisches Ziel®

Je nach mandantenspezifischer Einstellung (Ment ,,Datei“ — ,Mandant bearbeiten“ — Register
»,Grunddaten®) kénnen folgende Datensétze neu angelegt werden — Klick auf den Menipunkt 6ffnet das
jeweilige Formular , XY anlegen®:

Abteilung

Balanced Score Card (falls ,BSC* aktiviert ist)

Bereich

Dokumentart

Fertigkeit

Freigabeschema

Funktion

Link

Mitarbeiterbefragung (falls ,,Mitarbeiterbefragungen” aktiviert sind)
Person

Perspektive (falls ,,BSC* aktiviert ist)
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+ Prozess
+ Strategisches Ziel (falls ,,BSC“ aktiviert ist)

»,Mitarbeiterbefragung”“ wird im Kapitel ,,Mitarbeiterbefragungen” besprochen.

»Balanced Score Card“, ,,Perspektive” und ,,Strategisches Ziel“ werden im Kapitel ,,Balanced Score Card“
besprochen.

sFreigabeschema” wird im Kapitel ,,Freigabe, Kenntnisnahme, ...“ besprochen.

Alle Details der Neuanlage der anderen Datensatze werden bei den Kapiteln der jeweiligen Entitaten
besprochen.

Z7Arbeitsanweisung® bis ,Vordruck/Formular®
Diese MenUpunkte entsprechen vorangelegten Dokumentarten.
Klick auf einen dieser MenlUpunkte 6ffnet das jeweilige Formular ,Dokumentart XY anlegen®.

Details werden im Kapitel ,,Dokumente” besprochen.

,User-Dokument®

Im Unterment dieses Eintrags kénnen neue Dokumente einer mandantenspezifisch angelegten
Dokumentart erfasst werden — die Einzelheiten entsprechen im Wesentlichen denen der Neuanlage
vorangelegter Dokumentarten und werden ebenfalls im Kapitel ,,Dokumente“ besprochen.

Siehe auch Kapitel ,,Dokumentarten”.

MenUpunkt Ansehen

Alle Eintrége entsprechen denen des im vorigen Kapitel beschriebenen Meni ,,Neu“ und 6ffnen ein
Formular, das die Selektion und das Ansehen eines Datensatzes erméglicht. Die ausgegebenen Datenséatze
koénnen — falls sie Uber dieses Menl aufgerufen werden — nicht bearbeitet werden, aber gedruckt.

MenUpunkt Bearbeiten

Alle Eintrédge entsprechen denen des im vorvorigen Kapitel beschriebenen Menu ,Neu“.

Alle Menilpunkte 6ffnen ein Formular ,, XY bearbeiten®, das die Selektion und das Bearbeiten eines
Datensatzes ermdglicht, aber auch die Neuanlage (in allen Bearbeitungs-Formularen gibt es die
Schaltflache ,Neu“, die ein Formular zur Neuanlage eines jeweiligen Datensatzes startet.

Die Details der Bearbeitung werden bei den Kapiteln der jeweiligen Entitdten dargestellt.

MenUpunkt Fehlermanagement

n

[ Fehlermanagement | Vorschlage

Fehlerkategorien

| Team

|
Schweregrade L
.L

Ermoglicht die Neuanlage bzw. Bearbeitung (inkl. Léschen) von

+ Fehlerkategorien und

+ Schweregraden.
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Unter Team koénnen die Mitglieder des Fehlermanagementteams (Benutzer, Status, E-Mail und Telefon)
eingesehen werden. Es sind das diejenigen Benutzer, denen in der Benutzerverwaltung (Menu ,Datei” —
~Benutzerverwaltung®) das Recht fur den Zugriff auf alle Daten des Fehlermanagements erteilt wurde.

Details werden im Kapitel ,,Fehlermanagement” besprochen.

MenUpunkt Vorschlage & Beschwerden

[ Vorschlage & Beschwerden |

Kategorien Vo

Team

v
™ L

Ermoglicht die Neuanlage bzw. Bearbeitung (inkl. Loéschen) von Kategorien fiir V&B.

Unter Team kénnen die Mitglieder des Vorschlagsmanagementteams (Benutzer, Status, E-Mail und Telefon)
eingesehen werden. Es sind das diejenigen Benutzer, denen in der Benutzerverwaltung (Meni ,,Datei” —
»Benutzerverwaltung“) das Recht fir den Zugriff auf alle Daten des Vorschlags- und Beschwerdewesens
erteilt wurde.

Details werden im Kapitel ,,Vorschlags- und Beschwerdewesen” besprochen.

MenUpunkt Befragungen

Befragungen | HACCP Links ?
Antwortkategorien §

Team

Antwortkategorien: ermdglicht Neuanlage, Bearbeiten und Léschen von Antwortkategorien.

Unter Team kénnen die Mitglieder des Befragungsteams (Benutzer, Status, E-Mail und Telefon) eingesehen
werden. Es sind das diejenigen Benutzer, denen in der Benutzerverwaltung (Meni ,Datei” —
»Benutzerverwaltung®) das Recht fir den Zugriff auf alle Daten der Mitarbeiterbefragungen erteilt wurde.

Details werden im Kapitel ,Mitarbeiterbefragungen® besprochen.

MenUpunkt HACCP

HACCP | Links ?
Gefahrenarten
Parameterarten

Risikoerhohungen

Ermdglicht die Neuanlage bzw. Bearbeitung (inkl. L&schen) von
+ Gefahrenarten,
+ Parameterarten und
+ Risikoerhéhungen.

Alle Details werden im Kapitel ,HACCP* besprochen.
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MenuUpunkt Links

——— o
[Links] ?
Kategorien E

Ermdglicht die Neuanlage bzw. Bearbeitung (inkl. Ldschen) von Link-Kategorien (inkl. Sortierkriterien) —
diese Kategorien dienen der Gruppierung von Links:

-
ﬁ Medizinisches Zentrum - Linkkategorie bearbeiten = | B e

Linkkategorien

Externe Listen 20
Gesetze & Verordnungen 30
Lebenslaufe 40

Grunddaten

Name:

irmeninterne Listen!
Sortierung: 10

Status: [inaktiv

[ Neu ][ Léschen ] Speichern

A

FUr jede Link-Kategorie kénnen erfasst werden:

+ ein Name,

+ eine Sortierreihenfolge (die héhere Prioritat als der Name des Links hat) - die Reihung erfolgt
alphanummerisch, sodass z.B. ,, 11 vor ,2* gereiht wird, und

+ der Status (kann auf ,inaktiv* gesetzt werden).

Kategorien dienen zur Gruppierung gleichartiger Links und zur Priorisierung, da der bei der Kategorie
abgelegte Sortierbegriff hdhere Prioritat hat als der Name des Links.

Weitere Details zu Links werden im Kapitel ,Das Hauptformular des CorpMan“ — ,,Die Register des
Hauptformulars” - ,,Register Links® besprochen.

MenUpunkt ?
Der Menueintrag ,,?“ gibt die Daten aus zu
+ Bezeichnung der aktuellen CorpMan-Version (z.B. ,,31h%)
+ Bezeichnung der Datenbank (z.B. ,,corpman®)
+ Das Alias (z.B. ,CM_Main®)
+ Den aktuellen Driver (z.B. ,MySQL ODBC 3.51 Driver®)
+ Die aktuelle Serverversion (z.B. ,4.0.20a-nt“)

+ Die aktuelle Datenbankversion (z.B. ,,31%)
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NaviPanel

(Siehe auch entsprechendes Kapitel)

Die Menuoptionen des NaviPanel beziehen sich immer auf die im Drop-down Menu selektierten Entitét. Die
Bezeichnung der Optionen ist selbsterklarend, sie werden bei den jeweiligen Entitdten im Detail
beschrieben.

Die Register des Hauptformulars

Welche Register des Hauptformulars ausgegeben werden héngt teilweise von den getroffenen
Mandanteneinstellungen ab (siehe Kapitel ,Mandant bearbeiten®).

Immer angezeigt werden die Register:

*  Dokumente
* Prozesse
+ Funktionen
+ Fertigkeiten
+ Links
Je nach mandantenspezifischer (De)Aktivierung angezeigt werden die Register:
+ Fehlermanagement
+ Vorschlage & Beschwerden
+ Befragungen
+ Ziele
+ BSC

Grundsétzlicher Aufbau der Register
Alle Register der Hauptformulare sind grundsétzlich gleich aufgebaut:

«  Oben der Selektionsbereich:

‘entrum - Befragungen —— - -y

ehen Bearbeiten Fehlermanagement Vorschldge & Beschwerden Befragungen Links 7

-_HDokumenhe ] Prozesse IFunkﬁonen ] Fehlermanagement ] Vorschlage & Beschwerden | Befragungen lZiele [BSC lLinks l

Status: Selektion: Bearbeiter:
[¥]Neu Art: [7]anonym [] personalisiert Verantwortiicher:  (alle) Ead)
[¥] Aktiv BegriiBung: []vorhanden [] fertig Durchfiihrender: (alle) (|
[¥]Beendet Abschlusstext: [~ vorhanden [ fertig zu Informierender:  (alle) (=)
["] Abgebrochen Nachrichtentext:  [] vorhanden [ fertig Mitwirkender: (alle) Eed)
[ Archiviert Auswertungstext: [~ vorhanden [ fertig [~|Haas, Univ. Prof. Dr. Roman
Zielgruppen:

[T]von 01.01.2000 ~ Thema: Funktion: (alle) )

bis: 31122099 v | Nummer /Id: Abteiung: (@lle) L)

Kommunikation im Unternehmen Beendet A |* [* [* [* [8 |3 HR-2010-02

+ Darunter der Ausgabebereich (Tabelle der Datensatze die den Selektionskriterien entsprechen) — der
markierte Datensatz ist durch einen Pfeil in der Spalte ganz links gekennzeichnet, Optionen des
NaviPanel beziehen sich auf diesen Datensatz)

+ In der Statuszeile (rechts unten) Ausgabe der Anzahl der Datensétze, die den Selektionskriterien
entsprechen (und ausgegeben werden)
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& Medizinisches Zentrum - Dokumente - o iEN
Datei Neu Ansehen Bearbeiten Fehlermanagement Vorschldge & Beschwerden Befragungen HACCP Links 7
Dokumente v || Dokumente | prozesse | Funktionen | Fertigkeiten | Fehlermanagement | Vorschlge &Beschwerden | Befragungen | Schwarzes Brett | Ziele | BSC Links
Bereich: Dokumentart: Funktionen:
B Arbeitssicherheit / Hygiene Arbeitsanweisung Verantv‘/\vordldﬂe(r).: (alle)
2 Einkauf Aufzeichnungsbeschreibung Durchfiihrende(r):  (alle)
Finanzen Bedienungsanleitung Zu Informierende(r): (alle)
Human Resources Bericht Mitwirkende(r): (alle)
Labor Checkliste i c
Lager und Logistk Gesetz :eltg:bend?(r). (a::e)
[3. Ansehen Leitung und Administration ~ Kennzahlbeschreibuna hd Stk ) (alle)
[ Bearbeiten
[ Neu []Datum der Freigabe von: [15.03.2015 | bist [15.042015 v | CJneu interne Dokumente
- freigegeben externe Dokumente
(3 Loschen ["]Beginn der Giltigkeit von: (15.03.2015 V| bist |15.04.2015 v [Jin Uberarbeitung [Jkeine Stellenbeschreibung
& Drucken ["]Ende der Giiltigkeit von: |15.03.2014 v| bist 15062015 || L[JArchiv [ nur letztgiitige Version
2 protokol [] geschiitzte Dokumente
[ Revidieren
y Mitgeltende Dokumentname: Ext. Id/Suchbegrif Beschreibung:
n Beenden Dokument Dokumentart Bereich Ver. Status gliltig bis mD ExterneId A
Arztegesetz | Gesetz | Medizin |1 |freigegeben |01.02.2004 | |
Anteil von Kunden mit Neuauftrégen Kennzahlbeschreibung Marketing 1 freigegeben
Anwesenheitsquote Kennzahlbeschreibung Leitung und Administration 1 freigegeben
Assistentin Medizin Stellenbeschreibung Medizin 1 freigegeben
Ausfolgung von Waren Arbeitsanweisung Lager und Logistik 1 freigegeben
Ausgehende Post Arbeitsanweisung Leitung und Administration 1 freigegeben
Bestiickung Kaffeemaschine Arbeitsanweisung Leitung und Administration 314 freigegeben
Bonitatspriifung Arbeitsanweisung Finanzen 1 freigegeben
Bonitatspriifung von Kunden Arbeitsanweisung Finanzen 1 freigegeben
Checkliste Erstgesprach Checkliste Medizin 1 freigegeben
Durchgefiihrte Behandlungen nach Erstgesprach Kennzahlbeschreibung Medizin 1 freigegeben
Durchgefiihrte Mitarbeiterschulungen Marketing Kennzahlbeschreibung Marketing 1 freigegeben
Durchgefiihrte Sicherheitsschulungen Kennzahlbeschreibung Arbeitssicherheit / Hygiene 1 freigegeben
Einbringung eines Verbesserungsvorschlages Arbeitsanweisung System 5 freigegeben 1
Eingehende Post Arbeitsanweisung Leitung und Administration 3 freigegeben
Einhaltung des Forschungskostenanteils Kennzahlbeschreibung Labor 1 freigegeben v
koW oo wEt b it [ S SN « PR

Alle Selektionskriterien sind UND-verknlpft, d.h. dass ALLE gewé&hlten Kriterien zutreffen miissen, damit
ein Datensatz angezeigt wird. Ein Beispiel flr das Register Dokumente: falls die Option ,,neu” (nur
Dokumente mit Status neu ausgeben) mit einer Angabe fir einen Zeitraum fiir das Gultigkeitsende
kombiniert wird, so kann kein einziges Dokument diesen Kriterien entsprechen, da Dokumente mit Status
neu noch kein Giiltigkeitsende haben kénnen.

Mithilfe der Tastenkombination Strg-C oder Uber das Meni ,Datei” — ,Kopieren Strg-C* kann der Inhalt der
derzeit im aktuell angezeigten Hauptregister angezeigten Ergebnistabelle in die Zwischenablage kopiert
werden. Mithilfe der Tastenkombination Strg-V kdnnen die Daten anschlieBend in eine Tabellenkalkulation

wie Excel Gbernommen werden.

Anmerkungen:

Jede Anderung eines Selektionskriteriums fiihrt unmittelbar zu einer Neuberechnung der
ausgegebenen Datensatze

Die Sucheinstellungen werden benutzerspezifisch gespeichert und nach dem Login wiederhergestellt
- falls keine bzw. zu wenige Datensatze ausgegeben werden, oder falls Sie den gesuchten Datensatz
nicht in der ausgegeben Tabelle finden, liberprifen Sie die Selektionskriterien!

Die Spaltenbreite im Anzeigebereich ist tber Mausklick und Ziehen benutzerspezifisch bearbeitbar.

Klick auf die Spaltenliberschriften des Anzeigebereichs sortiert die Daten nach den Eintrédgen dieser
Spalte, nochmaliger Klick in umgekehrter Reihenfolge.

Ein Doppelklick auf ein angezeigtes Element der Anwendung im Anzeigebereich &ffnet -
kontextsensitiv - diesen Datensatz zur Bearbeitung bzw. (bei freigegebenen Datensatzen) zum
Ansehen. Kontextsensitiv bedeutet, dass jeweils das Element gedffnet wird, auf das geklickt wird: so
6ffnet Doppelklick auf ein Element in der Spalte ,,Dokumente” das jeweilige Dokument, in der Spalte
»Bereich” aber den jeweiligen Bereich. Falls in Spalten geklickt wird, denen kein eigener Datensatz
entspricht (z.B. ,Pers.Nr.“ bei Personen oder ,,Gewichtung“ bei Strategischen Zielen), so wird jener
Datensatz getffnet, der dem Register entspricht — also in den beiden angeflihrten Beispielen die
Person bzw. das strategische Ziel.
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Register Dokumente

] Dokumente | prozesse l Funktionen l Fehlermanagement I Vorschlage &Besmwerdenl Befragungen l Ziele I BSC I Links ‘

Bereich: Dokumentart: Funktionen:
[EE I - - ortiiche(r):
Arbeitsgruppen Anderungsantrag = Verant\i\ ortliche! (r)'. (alle) (|
Arbeitssicherheit / Hygiene = Arbeitsanweisung = Durchfihrende(r):  (alle) ()
Ausgelagerte Prozesse Aufzeichnungsbeschreibung Zu Informierende(r): (alle) (—)
EDV Bedi;:'ungsanleimng Mitwirkende(r): (alle) (|
Finanzen Bericht 5 .
Human Resources Checkliste fsoshendet): (alle) G
Labor S Gasteinformation Y Ersteller(in): (alle) e
Datum der Freigabe von: 18.02.2013 v bis: 18.03.2013 v &l neu @] intene PrimznE
- V| freigegeben V| externe Dokumente
Beginn der Gultigkeit von: 18.02.2013 ¥  bis: 18.03.2013 ¥ 7| in Uberarbeitung keine Stellenbeschreibung
Ende der Giltiokeit von: 18.022013 <~ bis:  18.03.2013 v | LLIArchiv (Bl nur letztgiltige Version
|| geschiitzte Dokumente
Dokumentname: Ext. Id/Suchbegrif Beschreibung:
Selektionskriterien

Bereich, der einem Dokument zugeordnet wurde — Mehrfachauswahl mdglich
Dokumentart

Funktionen die ,Rollen” eines Dokuments zugewiesen wurden (siehe Kapitel 3.34) -
Einfachzuordnungen

Zeitrdume, in denen
+ die Freigabe eines Dokuments stattgefunden hat,

+ Beginn und Ende der Giiltigkeit (kdnnen auch in der Zukunft liegen) eines Dokuments (diese
Option ermdglicht es zu Uberpriifen, welche Dokumente bereits abgelaufen sind bzw. demnachst
ablaufen werden).

Default-Wert: Datum ,Ende der Gultigkeit / von:*“ zwdlf Monate in der Vergangenheit und das
~Ende der Gultigkeit / bis:“ drei Monate in der Zukunft

Status eines Dokuments

internes und/oder externes Dokument (externe Dokumente haben entweder eine zugeordnete
externe Datei, einen Link oder eine Ortsangabe wo das Dokument zu finden ist)

Option keine Stellenbeschreibungen anzeigen — niitzlich, da die Anzahl der Stellenbeschreibungen
bei Unternehmen mit vielen Funktion beachtlich sein kann und diese daher die Dokumentenliste
untbersichtlicher machen

Option nur letztgiltige Version — es werden nur die letzten, derzeit glltigen Versionen (d.h. nur
freigegebene bzw. bereits archivierte aber noch giltige Dokumente) bzw. jene bereits archivierten
Dokumente ausgegeben, die keine Nachfolgeversion haben, deren Serie also durch die Archivierung
der Letztversion beendet wurde (siehe Kapitel 5.1)

Option geschiitzte Dokumente - Voraussetzung flr die Ausgabe eines Dokuments in der Liste ist,
dass der aktuelle Benutzer Zugriffsrechte auf das jeweilige geschitzte Dokument hat
Anmerkung: Eine Person kann auf folgende Weise Zugriffsrechte auf ein geschiitztes Dokument
erhalten:

+ Die Person ist dem Dokument in der Dokumentbearbeitung auf der Registerseite "Schutz" tUber
eine ihrer Funktionen zugeordnet.

+ Die Person ist dem Dokument in der Dokumentbearbeitung auf der Registerseite "Schutz" als
Benutzer zugeordnet.

+ Die Person ist Vertretung einer Funktion mit Zugriffsrechten, und in der Mandantenverwaltung
(Meni ,Datei” — ,Mandant bearbeiten” — Register ,,Funktionen®) wurde festgelegt, dass
Vertretungen dieselben geschitzten Dokumente einsehen dirfen wie die "vertretene" Funktion.
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+ Suche nach (GroB-/Kleinschreibung egal, auch Substrings werden gesucht — ,Rat”“ als Suchbegriff
findet ,,Beratung®) — die Suchfelder sind frei kombinierbar:

*  Dokumentnamen
+ Suchbegriffen

+ Text im Feld Beschreibung eines Dokuments

Ausgabe der Dokumente die den Selektionskriterien entsprechen

Dokument Dokumentart Bereich Ver. Status quiltig bis mD Externeld A
Arztegesetz | Gesetz | Medizin |1 | freigegeben |101.02.2004 | |

Anteil von Kunden mit Neuauftrégen Kennzahlbeschreibung Marketing 1 freigegeben

Anwesenheitsquote Kennzahlbeschreibung Leitung und Administration 1 freigegeben

Assistentin Medizin Stellenbeschreibung Medizin 1 freigegeben

Ausfolgung von Waren Arbeitsanweisung Lager und Logistik 1 freigegeben

Ausgehende Post Arbeitsanweisung Leitung und Administration 1 freigegeben

Zu jedem gefundenen Dokument, das den Selektionskriterien entspricht, werden ausgegeben

*  Dokument: Name des Dokuments

+ Dokumentart (Doppelklick 6ffnet auch bei mandantenspezifischen Dokumentarten das Dokument,
nicht die Dokumentart zur Bearbeitung)

+ Bereich

+ Versionshummer

+ Status

+ glltig bis (Ende der Gltigkeit)

+ mbD: Anzahl der mitgeltenden Dokumente/Prozesse. Doppelklick auf ein Feld dieser Spalte 6ffnet ein
Overlay-Fenster, in dem alle mitgeltenden Elemente angezeigt werden. Dieses Overlay-Fenster bleibt
geodffnet, bis es aktiv geschlossen wird oder ein neuerlicher Doppelklick in diese Spalte erfolgt.

+ Externe Id (falls mandantenspezifisch aktiviert — ,,Datei“ — Mandant bearbeiten” — Register
»,Grunddaten®)

Register Prozesse

[ Dokumente ‘ Prozesse lFunkﬁonen l Fehler it I Vorschlage & Bes den | Befragungen | Ziele | BSC | Links ‘

Bereich: - Funktionen:

Arbeitsgruppen - frej_gegeben Prolessvera.ntw. : (alle) ()]
Arbeitssicherheit / Hygiene B [¥]in Uberarbeitung Verantwortiicher:  (alle) G
Ausgelagerte Prozesse 3 [ Archiv Durchfiihrender:  (alle) (—)
EDV zu Informierender:  (alle) (=)
ES;ra‘?;esouroes W ] vollstan?1g§ Prozesse Mitwirkender: (alle) |
e [] unvolistandige Prozesse Freigebender: @) ==
Lager und Logistk < [ nur letztgiltige Version Ersteller: (alle) =)

[ Datum der Freigabe von: 18.02.2013 v bis: 18.03.2013 ~+ Prozessname:
[] Beginn der Giiltigkeit von: 18.02.2013 v bist 18.03.2013 ¥ Suchbegriffe:
[T]Ende der Giiltigkeit von: 18.02.2013 v bis: 18.03.2013 v Beschreibung:

+ Bereich, der einem Prozess zugeordnet wurde
+ Status eines Prozesses (siehe Kapitel 3.36)

+ Option vollstandige Prozesse/unvollstédndige Prozesse: ein Prozess wird als ,,vollstdndig” bezeichnet,
falls das Prozessdiagramm erfolgreich als ,,vollstandig® erklart wurde - siehe Kapitel ,Prozesse
bearbeiten (inkl. Neuanlage / L&éschen / Importieren” — ,Das Prozessdiagramm*
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+ Option nur letztgultige Version — es werden nur die letzten, derzeit gultigen Versionen (d.h. nur
freigegebene bzw. bereits archivierte aber noch gliltige Prozesse) bzw. jene bereits archivierten
Prozesse ausgegeben, die keine Nachfolgeversion haben, deren Serie also durch die Archivierung der

Letztversion beendet wurde (siehe Kapitel 5.1)
+ Funktionen die ,Rollen” eines Prozesses zugewiesen wurden (siehe Kapitel 3.34)
+ Zeitraume, in denen

+ die Freigabe eines Prozesses stattgefunden hat,

+ Beginn und Ende der Giiltigkeit eines Prozesses liegen (kénnen in der Zukunft liegen; diese Option
ermdglicht es zu Uberpriifen, welche Prozesse bereits abgelaufen sind bzw. demnéchst ablaufen
werden)

+ Suche nach (GroB-/Kleinschreibung egal, auch Substrings werden gesucht — ,Ausgang*“ als
Suchbegriff findet ,,Postausgang”) — die Suchfelder sind frei kombinierbar:

* Prozessnamen
+ Suchbegriffen

+ Text im Feld Beschreibung eines Prozesses

Ausgabe der Prozesse die den Selektionskriterien entsprechen

el Do wch Prasecover artaor thoher X [ate ve oD

Narg von Abetgr.open Letrg o ASrwaT »%on It tdevng 3 Segegeten

Lnetn v P oty tev fee oy Cvate~ Mol v ter Leter . S o et
Fertgug BoGe Syvte ProdubSorsierter b niberatetsrg *
o Mg B G Cysten ¥ b T e 3 S g

- ey Produtton ProdubSorsierter | Sogeoeten -
AL P Asy Cysten Ml vt | etee i A .

RedrurounArg Traroe Fransde sk or 1 o eter e
B whetirg o Dok mer ter Cvsten QL e 4 e -
ey Qe U Lagate L g ot i & oo e

Zu jedem gefundenen Prozess, der den Selektionskriterien entspricht, werden ausgegeben

*  Prozessname

+ Bereich

* Prozessverantwortlicher (Funktion)

+ Versionsnummer

+ Status

+ vs.: ,* bedeutet, dass ein Prozessdiagramm vollsténdig ist

+ Kz: Anzahl der einem Prozess zugewiesenen Kennzahlen (genauer gesagt

Kennzahlenbeschreibungen - KZB).
Anmerkung: Es werden nur KZB berticksichtigt, die dem gesamten Prozess zugeordnet wurden

(Formular Prozess bearbeiten — Register Kennzahlen), nicht jene, die einzelnen Prozessschritten
zugeordnet wurden.
Doppelklick auf ein Feld dieser Spalte 6ffnet ein Overlay-Fenster, in dem alle KZB angezeigt werden,

sowie die aktuellen Werte der jeweils letzten erfassten Kennzahl.

Falls mehr als vier KZB einem Prozess zugeordnet wurden, kénnen Sie mit den Pfeiltasten navigieren.
Uber die Schaltflache Verlauf kénnen sie bei jeder Kennzahl von der Darstellung des letzten Werts zu
einer Verlaufsdarstellung wechseln.

Dieses Fenster bleibt gedffnet, bis es aktiv geschlossen wird oder ein neuerlicher Doppelklick in diese
Spalte erfolgt.
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Register Funktionen

Selektionskriterien
H Dokumente I Prozesse ‘ Funktionen ’Fehlermanagement | Vorschlage & Beschwerden | Befragungen I Zicle I BSC | Links
i
Abteilung: 7 na : =
i Mitarbeiter i ‘extefne Bezexiuamng:
Administration || bestehende inaktive
Finanzen Funktionsgruppen Person:
Labor . :
Lager & Logistik | keine Sonderfunktionen Personalnummer:
Leitung = || nur Prozessverantwortiiche Ern 18.02.2013
Marketing |V nur Abteilungsleiter

Medizin

Personalverwaltung
Produktion || nur Funktionen

[T nur vorgesetzte

% [ nur Personen

Abteilung (Mehrfachauswahl mdglich) der eine Funktion zugeordnet ist

Mitarbeiter (es werden keine externen Funktionen angezeigt) - es muss ,Mitarbeiter” und/oder
sexterne gewéhlt werden

externe (es werden externe, betriebsfremde Funktionen angezeigt) - es muss ,,Mitarbeiter” und/oder
Lexterne® gewahlt werden

bestehende (es werden keine inaktiven Funktionen angezeigt) - es muss ,,bestehende” und/oder
sinaktive“ gewahlt werden

inaktive (es werden inaktive Funktionen angezeigt) - es muss ,bestehende” und/oder ,inaktive*
gewahlt werden

Funktionsgruppen

keine Sonderfunktionen (macht die Liste der Funktionen Ubersichtlicher)

nur Abteilungsleiter

nur Vorgesetzte: nur Funktionen anzeigen, denen andere Funktionen hierarchisch unterstellt sind

nur Funktionen: es werden keine Personen angezeigt (die Spalte wird ausgeblendet). Dies hat zur
Folge, dass alle Funktionen nur einmal angezeigt werden, egal wie viele Personen sie ausiben (nicht
mit ,nur Personen” kombinierbar)

nur Personen: es werden nur Funktionen angezeigt, denen Personen zugeordnet sind (nicht mit ,,nur
Funktionen“ kombinierbar)

Suche nach (GroB-/Kleinschreibung egal, auch Substrings werden gesucht — ,,UHr“ als Suchbegriff
findet ,,Geschéftsflihrer”) — die Suchfelder sind frei kombinierbar:

+ Bezeichnung der Funktion
+ Person (sucht im Vor- und Nachnamen und im Feld , Kirzel®)
*  Personalnummer

Datum: es werden nur jene Personen angezeigt, die eine Funktion an diesem Datum ausgeibt haben
(Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Abfrage ist, dass das Datum der Ausliibung der Funktion - Start-
und/oder Enddatum - korrekt hinterlegt ist).
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Ausgabe der Funktionen die den Selektionskriterien entsprechen

e e vvrg P 30n Aldeh s el [’! N
Mgt e M Ve, Mywve Mt

Seteow s Rtter, Or. D

W S ttea s agne Cmltamve Myt VB4

Bucthaiurg Sopel, Waltvaud Frarom

Fereruy Sopel. Nevasd Fraroem

Fatrerry Caner, Ovelare Frarom o1
et v aeve News L e Y

T cavn o T, Seged P oo o
Foraradeensr Caregper, Wag. Leapot Fraroen * N
enasmetsg Seber, Urne. v On . Nesarcer g ony
e rge g N ] 000
Labor Lo arorQurg Memormer, Lnter Laber

Aty sanetet Lamer . Sasve Labwr o0y
Laboreter Sihe, Mol remat Labwer * o2

Zu jeder gefundenen Funktion, die den Selektionskriterien entspricht, werden ausgegeben

Bezeichnung der Funktion

Person, die die Funktion auslbt (falls die Spalte nicht auf Grund des Selektionskriteriums ,nur
Funktionen“ ausgeblendet ist)

Abteilung
Ext.: ,*“ bedeutet, dass es sich um eine externe Funktion handelt
SB.: ,,*“ bedeutet, dass eine Stellenbeschreibung zu dieser Funktion erfasst ist

Personalnummer

Register Fertigkeiten

Das Register Fertigkeiten wird nur bei Benutzern angezeigt, die das Recht zur Einsicht der Kennnisse von
Personen haben (Einstellungen im Menu ,,Datei” — ,Benutzerverwaltung®).

Die Registerseite Fertigkeiten listet entsprechend der getroffenen Auswahl bestehende Fertigkeiten auf und
ermdglicht darlber hinaus das Ermitteln des Status der Kenntnisse von Mitarbeitern.

Die Fertigkeitentabelle informiert Gber

Fertigkeiten an sich

Anforderungen von Funktionen (d.h. welchen Funktionen eine Fertigkeit zugeordnet wurde)

Eigenschaften von Mitarbeitern (d.h. welchen Mitarbeitern eine Fertigkeit als Fahigkeit zugeordnet
wurde).

Selektionskriterien
Dokumente | Prozesse | Funktionen | Fertigkeiten | Fehlermanagement | Vorschlage & Beschwerden | Befragungen | Schwarzes Brett | Ziele | BSC Links
Fertigkeit: Person: Fertigkeiten:
[JregelmaBiger Nachweis erforderlich ["] Anforderung nicht erfiillt +
[ 6ffentlich einsehbar ["INachweis fehlt
[ Guiltigkeit endet zwischen
Funktion:
Ferﬁgkeit erforderlich 26.03.2014 v| und: [23.04.2015 v
["]Fertigkeit empfohlen
[INachweis erforderlich Abteiluna:  (alle alle Fertigkeiten vorhanden
g:  (alle)
Fertigkeit: Funktion: Person:

regelmaBiger Nachweis erforderlich: es werden nur jene Fertigkeiten ausgegeben, bei denen die
entsprechende Schaltflache aktiviert wurde
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offentlich einsehbar: es werden nur jene Fertigkeiten ausgegeben, die im Web-Client 6ffentlich
einsehbar sind. Benutzer, die nicht das Recht zur Einsicht geschitzter Personendaten haben,
erhalten im Web-Client trotzdem Informationen Uber die Stufe der Fertigkeit einer Person, sowie den
Kommentar. Sie erhalten in den Personendaten aber keine Informationen tber die Art des
Nachweises und Uber die Glltigkeitsdauer.

Funktion: es werden nur jene Fertigkeiten ausgegeben, die mit den nachfolgenden Festlegungen
einer Funktion zugeordnet wurden (die drei Kriterien sind frei kombinierbar):

Fertigkeit erforderlich
Fertigkeit empfohlen
Nachweis erforderlich

Person: es werden nur jene Fertigkeiten ausgegeben, die einer aktiven Person zugeordnet wurden
UND bei denen das selektierte Kriterium zutrifft (die drei Kriterien sind frei kombinierbar):

Anforderung nicht erfiillt (eine Person wurde einer Funktion zugeordnet, bei der eine Fertigkeit
erforderlich ist, die Person verfligt aber nicht Uber diese Fertigkeit oder nicht Uber den angegebenen
Kenntnisstand)

Nachweis fehlt

Gultigkeit endet zwischen: Selektion eines Zeitraums, in dem das ,,Ablaufdatum*® einer Fertigkeit
erreicht wurde oder wird, das bei einer Person festgelegt wurde

Abteilung

Fertigkeiten: dient zur Suche von aktiven Personen, die Uber bestimmte Fertigkeiten verfligen.
Auswahl der Fertigkeit(en) Uber das Formular ,Fertigkeit wahlen®, es werden alle Personen
ausgegeben, die Uber EINE der ausgewahlten Fertigkeiten verfligen, wobei die Suche nicht restriktiv
ist, d.h.:

+ es werden alle Mitarbeiter gelistet, die zumindest eine der gewéahlten Fertigkeiten haben
+ der Kenntnisstand ist nicht von Bedeutung
+ es ist kein Nachweis erforderlich.

Uber die Option ,,alle Fertigkeiten vorhanden® werden im Gegensatz nur jene Personen ausgegeben,
die Uber alle ausgewahlten Fertigkeiten verfigen (mit mindestens dem gewahlten Kenntnisstand) und
bei denen - falls gefordert — auch ein Nachweis vorliegt.

ACHTUNG: Falls hier Fertigkeiten zur Suche nach Personen gewé&hlit werden, sind alle anderen
Selektionsmoglichkeiten fur Fertigkeiten deaktiviert bzw. ungdltig.

Suchen: nach (GroB-/Kleinschreibung egal, auch Substrings werden gesucht — ,nD“ als Suchbegriff
findet ,,Brandschutz”) — die Suchfelder sind frei kombinierbar:

+ Name der Fertigkeit
+ Funktion (der eine Fertigkeit als Anforderung zugeordnet ist)

« Person (der eine Fertigkeit als Fahigkeit zugeordnet ist)
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Ausgabe der Fertigkeiten die den Selektionskriterien entsprechen
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Zu jeder gefundenen Fertigkeit, die den Selektionskriterien entspricht, werden ausgegeben
Name der Fertigkeit
Funktion, der diese Fertigkeit als Anforderung zugeordnet wurde
Person, der diese Fertigkeit als Eigenschaft zugeordnet wurde
Nw.: personenabhangige Ausgabe des Nachweises —
«J“ falls vorhanden
,N“ falls nicht vorhanden
,F falls fehlend

+ gultig bis: personenbezogenes Datum, bis wann der erfasste Nachweis einer Fertigkeit gultig ist

erf.: funktionsbezogene Information ob ein Nachweis erforderlich ist (,,J“)
Anmerkung: eine Kombination Nw. ,,N“ und erf. ,,J* ist unmdglich.

off.: ,J“ falls eine Fertigkeit im Web-Client 6ffentlich einsehbar ist.

Ausgabe der gefundenen Personen und Fertigkeiten bei namentlich
gewahlter/n Fertigkeit(en)
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Zu jeder gefundenen Person, die den Selektionskriterien (bitte beachten Sie den Unterschied je nachdem
ob ,alle Fertigkeiten vorhanden® aktiviert ist oder nicht) entspricht, werden ausgegeben

+ Person die Uber die Fertigkeit verfugt
Name der Fertigkeit
Kenntnisstand der Person

Nw.: personenabhdngige Ausgabe des Nachweises -
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- ,J“falls vorhanden
« ,N“falls nicht vorhanden
+ F“falls fehlend

+ gultig bis: personenbezogenes Datum, bis wann der erfasste Nachweis einer Fertigkeit gultig ist

Register Fehlermanagement

Dieses Register wird nur angezeigt, falls die entsprechende mandantenspezifische Einstellung aktiviert ist
(siehe Kapitel ,,Datei” — ,Mandant bearbeiten” — ,Register Grunddaten®).

Die Registerseite "Fehlermanagement" ist im Windows-Client grundsétzlich bei allen Benutzern sichtbar. Sie
dient allerdings in erster Linie der Bearbeitung der Fehler durch das Fehlermanagementteam und die
verantwortlichen Mitarbeiter.

Ist ein Mitarbeiter nicht tUber seine Funktionen einem Fehler zugeordnet, und auch nicht Mitglied im
Fehlermanagementteam, so zeigt die Ergebnisliste nur Fehlermeldungen, deren Verfasser der Mitarbeiter
selbst ist.

Einzelheiten zur Bearbeitung von Fehlermeldungen siehe Kapitel ,,Fehlermanagement®.

Selektionskriterien
Dokumente I Prozesse I Funktionen | Fertigkeiten ‘ Fehlermanagement | vorschlége & Beschwerden | Befragungen I Ziele l BSC I Links |
Kategorie: Bereich: Funktionen:
@e N Verantwortiicher:  (alle) (—)
Bedienungsfehler Arbeitsgruppen . .
Fehlverhalten Arbeitssicherheit / Hygiene Durd-nf? hr‘ende;. § (a::e) )
Kommunikationsfehler Ausgelagerte Prozesse E zu Informierender:  (alle) Ce)
Technischer Defekt EDV Mitwirkender: (alle) L)
Finanzen [~ meine Funktionen
Human Resources
Labor
Lager und L‘ogigﬁk - Art: | aufgetreten [T maglich
Dringlichkeit: | normal [TIhoch
Status: Meldepfiicht: | mit [T erledigt
Titel: [V] gemeldet intern/extern: lintern [T extern
Beschreibung: [¥]in Bearbeitung Bericht: vorhanden [7] fertig
N [¥] zugeordnet Bewertung: | vorhanden [ fertig
Ursachen: ]
Fehlerbehebung Ursache: "] vorhanden [ fertig
[¥] Zuordnung abgeschlossen [ (alle) =)
] von 20.11.2012 v | [C]abgeschlossen Vorbeugung: (alle) ()
bis: [ nicht zu bearbeiten Schweregrad: (alle) (=)
is: 18.022013 ¥ | Farchiviert gemeldetdurch:  (alle) e

+ Kategorie, die einem Fehler zugeordnet wurde — Mehrfachauswahl méglich.
Anmerkung: Die Erstellung und Bearbeitung von Fehlerkategorien erfolgt im Menu
"Fehlermanagement"” - "Fehlerkategorien"”.

+ Bereich, dem ein Fehler zugeordnet wurde — Mehrfachauswahl méglich.
Anmerkung: ein Fehler kann mehreren Bereichen zugeordnet werden.

+ Funktionen denen ,Rollen“ im Rahmen der Bearbeitung eines Fehlers zugewiesen wurden (siehe
Kapitel ,,Begriffe im CorpMan, deren Bedeutung und Abkirzung®) — Einfachzuordnungen.
Die Optionsschaltflache ,,meine Funktionen* erlaubt es, die Liste der Fehlermeldungen auf diejenigen
Fehler einzugrenzen, die dem aktuellen Benutzer infolge seiner Funktionen zugeordnet sind.

+ Suche nach (GroB-/Kleinschreibung egal, auch Substrings werden gesucht — ,,Gramm* als
Suchbegriff findet ,,Programmfehler”) — die Suchfelder sind frei kombinierbar:

+ Titel des Fehlers (sucht auch im Feld ,,Suchbegriffe®)
+ Beschreibung

+ Ursachen
Anmerkung: Titel und Ursachen jeder Fehlermeldung werden immer vom Fehlermanagementteam
vergeben. Die Beschreibung stammt immer vom meldenden Mitarbeiter.
Das Feld "Ursachen" bezieht sich nicht auf die vom Melder erfasste — ev. nur vermutete - Ursache,
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sondern auf die Fehlerursache, die vom Fehlermanagementteam oder dem verantwortlichen
Mitarbeiter im Laufe der Bearbeitung angegeben wurde.

Datum: Es gibt bei Fehlermeldung drei Datumsfelder:
+  Meldedatum
+ Auftrittsdatum

+ Erkennungsdatum
Da das Auftrittsdatum und Erkennungsdatum nicht verpflichtend sind und auch in reiner Textform
beschrieben werden kénnen, erfolgt die Suche ausschlieBlich nach dem Meldedatum (das vom
CorpMan automatisch gespeichert wird).

Status: Der Status ist eines der wichtigsten Datenfelder von Fehlermeldungen. Der Status gibt schnell
Auskunft darliber, wie weit die Bearbeitung vorangeschritten ist, und wer derzeit der/die Bearbeiter
ist/sind (Fehlermanagementteam oder verantwortliche/r Mitarbeiter).

Anmerkung: keine Auswahl=alle gewahlt.

Die einzelnen Auspragungen haben folgende Bedeutung:

+ gemeldet: Die Fehlermeldung ist erfolgt. Der Fehler ist noch nicht in Bearbeitung, d.h. er wurde
vom Fehlermanagementteam noch nicht fir die Bearbeitung getffnet.

+ in Bearbeitung: Das Fehlermanagementteam hat die Bearbeitung des Fehler begonnen. Der Fehler
wurde noch nicht zur Analyse und Behebung an den oder die verantwortlichen Mitarbeiter
(Funktionen) zugewiesen.

+ zugeordnet: Die verantwortlichen und durchfihrenden Mitarbeiter wurden bestimmt und kénnen
mit der Fehlerbearbeitung beginnen.

« Fehlerbehebung: Es erfolgt die Fehleranalyse und -beurteilung durch die verantwortlichen
Mitarbeiter. Gegebenenfalls werden Korrektur- und VorbeugemaBnahmen eingeleitet.

+ Zuordnung abgeschlossen: Die verantwortlichen Mitarbeiter haben die Fehlerbehebung
abgeschlossen und den Fehler an das Fehlermanagementteam zurlick geleitet. Das
Fehlermanagementteam erganzt und vervolistédndigt gegebenenfalls Informationen zum Fehler.

+ abgeschlossen: Die Bearbeiter haben die Bearbeitung des Fehlers abgeschlossen.

+ nicht zu bearbeiten: Das Fehlermanagementteam oder die verantwortlichen Mitarbeiter haben
festgelegt, dass die Fehlermeldung keiner weiteren Bearbeitung bedarf. Dies kann z.B. der Fall
sein, wenn ein Fehler durch zwei oder mehrere Mitarbeiter gleichzeitig gemeldet wurde. In diesem
Fall ist es angeraten, alle MaBnahmen nur in einer der Meldungen zu dokumentieren (und die
anderen zu referenzieren).

+ archiviert: Der Fehler wird in der Fehlerlbersichtsliste im Web-Client nicht mehr angezeigt.

Der Statuswechsel einer Fehlermeldung bestimmt unter anderem, ob das Fehlermanagementteam
oder die verantwortlichen Mitarbeiter eine Benachrichtigung per e-Mail erhalten.

Selektion: in diesem Abschnitt kénnen weitere Selektionskriterien gewahlt werden, deren Bedeutung
im Kapitel ,,Fehlermanagement” beschrieben wird.

Anmerkung: gemeldet durch erlaubt auch die Selektion ,anonym®.

Anmerkung: Falls ein Benutzer bei einer Fehlermeldung festgelegt hat, dass sein Name nur dem
Fehlermanagementteam bekannt sein soll, so kann die Ergebnisliste bei gleichen Selektionskriterien
zwischen Fehlermanagementteam und verantwortlichen Mitarbeitern abweichen, weil der Fehler bei
Letzteren ahnlich wie ein anonym gemeldeter Fehler behandelt wird.
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Ausgabe der Fehler die den Selektionskriterien entsprechen

A 4/11/2013 gemeldet 17

A 1/20/2010 gemeldet 16

M 1/4/2010 gemeldet 15

M 10/21/2009 gemeldet 14
(Defektes Tirschloss - Duplikat) A 10/13/2009 nicht zu bearbeiten 13 E |*
Fehlendes Kopierpapier M 10/9/2009 abgeschlossen 12 £) =
Defektes Turschloss M 8/7/2009 abgeschlossen 5 - * L
Papierstau beim Laserdrucker A 8/6/2009 zugeordnet 11 H E

A 8/6/2009 gemeldet 9
Feuchtigkeit im Archivraum A 8/5/2009 in Bearbeitung 8 H | R = &
defektes Fenster im Biiro M 8/5/2009 nicht zu bearbeiten 3 -
Probleme mit Drucker A 8/4/2008 zugeordnet 10 H L
Sauberkeit des Pausenraums A 8/3/2009 zugeordnet 6
abgéangige Gerate A 8/2/2009 Fehlerbehebung 7 H Ok
Lagerschliissel, Zugang zum Lager A 8/1/2009 Zuordnung abgeschlossen 4 -
Telefonliste A 7/28/2009 abgeschlossen 2 a L
Sauberkeit im Pausenraum A 6/28/2009 archiviert 1 -

Fehlermeldungen werden absteigend nach dem Meldedatum sortiert. Klicken Sie auf den entsprechenden
Spaltentitel, wenn Sie eine Sortierung nach Titel, Art, Status, Dringlichkeit oder Meldepflicht erreichen
wollen.

Zu jeder gefundenen Fehlermeldung, die den Selektionskriterien entspricht, werden ausgegeben

Titel
Anmerkung: Noch nicht in Bearbeitung befindliche Fehler erkennt man am fehlenden Titel und der
weiBen Hintergrundfarbe des entsprechenden Feldes.

Art:
« aufgetretener Fehler ,A“
+ mdglicher Fehler ,M*

Datum: immer das Meldedatum, da das Auftrittsdatum und das Erkennungsdatum keine
Pflichtdatenfelder sind

Status (Erlauterungen siehe voriges Kapitel):

Um den Status von Fehlern schnell erkennen zu kénnen, wird die Hintergrundfarbe jeder Meldung mit
einer entsprechenden "Statusfarbe" hinterlegt. Die Farben sollen dem Fehlermanagementteam und
den verantwortlichen Mitarbeitern helfen, "ihre" zugeordneten Fehlermeldungen auch dann schnell
ausfindig zu machen, wenn der Status in Selektionskriterien nicht eingegrenzt wurde:

Fehlermanagementteam: weil3 = "gemeldet", blau = "in Bearbeitung", cyan = "Zuordnung
abgeschlossen".

Verantwortliche Mitarbeiter: orange = "zugeordnet", gelb = "Fehlerbehebung"
"erledigt"er Fehler: griin = "abgeschlossen", grau = "archiviert", rot = "nicht zu bearbeiten"
Nummer des Fehlers (vom CorpMan-System automatisch vergeben)

,Dr = Dringlichkeit (normal oder hoch="H"): Die Dringlichkeit eines Fehlers kann bereits vom
meldenden Mitarbeiter festgelegt werden. Jeder Bearbeiter kann diese Einstellung dndern.

»Mp“=Meldepflicht besteht:
»J“ =da, es wurde aber noch keine Meldung durchgefihrt

+ ,OKk" =Ja UND der Fehler wurde bereits gemeldet (falls ohne bestehende Meldepflicht eine
Meldung durchgefiihrt wurde, wird das nicht beriicksichtigt)
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Hi/e“= interner oder externer Fehler, ,,E“=externer Fehler.
Anmerkung: Unter ,,externem Fehler” verstehen wir Fehler, deren Ursache externer Natur ist oder die
auBerhalb des Unternehmens aufgetreten sind, aber trotzdem einer Bearbeitung bedurfen.

,Ber.“: [ *“ = Bericht vorhanden

,Bew.“: *“ = Bewertung vorhanden
LUrs.“: ,*“ = Ursache(n) angegeben

»90.“= Schweregrad: Schweregrade kénnen mandantenspezifisch festgelegt werden (MenU
»Fehlermanagement” - ,Schweregrade®).

Register Vorschlage & Beschwerden

Dieses Register wird nur angezeigt, falls die entsprechende mandantenspezifische Einstellung aktiviert ist

(siehe

Kapitel ,Datei” — ,Mandant bearbeiten” — ,Register Grunddaten®).

Die Registerseite "Vorschlage & Beschwerden" ist grundsatzlich bei allen Benutzern sichtbar. Sie dient
allerdings in erster Linie der Bearbeitung der Vorschldge und Beschwerden durch das Vorschlagsteam und
die verantwortlichen Mitarbeiter.

Ist ein

Mitarbeiter nicht Giber seine Funktionen einem Vorschlag / einer Beschwerde zugeordnet, und auch

nicht Mitglied im Vorschlagsteam, so zeigt die Ergebnisliste nur Vorschldge und Beschwerden, deren

Verfasser der Mitarbeiter selbst ist.
Einzelheiten zur Bearbeitung von Vorschlagen und Beschwerden siehe Kapitel ,Vorschlags- und
113
Beschwerdewesen®.
Dokumente I Prozesse I Funktionen | Fertigkeiten ] Fehlermanagement: Vorschlage & Beschwerden | Befragungen | Ziele | BSC | Links ‘
Kategorie: Bereich: Funktionen:
[E?m_ !AEbE_ts_ ~| | verantworticher:  (alle) [
vitaten rbeitsgruppen Y -
Ausstattung und Inventar Arbeitssicherheit / Hygiene Durd;(f:.l hrende;. : (al:e) =)
Personal Ausgelagerte Prozesse E 2u Informierender:  (alle) L
Prozesse EDV Mitwirkender: (alle) (|
Sauberkeit und Hygiene Finanzen meine Funktionen
Human Resources
Labor
Lager und Logistik - Art: "] vorschlag | Beschwerde
intern/extern: lintern | extern
Titel: [S;a:::;sst Bericht: vorhanden fertig
1 Bewertung: vorhanden fertig
Beschreibung: [¥]in Bearbeitung Ursache: vorhanden fertig
Ursachen: 2 »zuge‘z‘:rdnet gemeldet durch:  (alle) (=)
[¥]in Prifung
[¥] zuordnung abgeschlossen Konsequenzen: vorhanden nicht vorhanden
— Status: (alle)
[#lvon 20112012 v | [Clerledigt
= [T nicht zu bearbeiten
’ 8022013 ~ [T archiviert

Kategorie, die einem Vorschlag / einer Beschwerde zugeordnet wurde — Mehrfachauswahl mdglich.
Anmerkung: Die Erstellung und Bearbeitung dieser Kategorien erfolgt im MenU "Vorschlédge &
Beschwerden" - "Kategorien".

Bereich, dem ein Vorschlag / eine Beschwerde zugeordnet wurde — Mehrfachauswahl mdglich.
Anmerkung: V&B kénnen mehreren Bereichen zugeordnet werden.

Funktionen denen ,,Rollen“ im Rahmen der Bearbeitung eines Vorschlags / einer Beschwerde
zugewiesen wurden (siehe Kapitel ,,Begriffe im CorpMan, deren Bedeutung und Abklirzung®) —
Einfachzuordnungen.

Die Optionsschaltflache meine Funktionen erlaubt es, die Liste der V&B auf diejenigen einzugrenzen,
die dem aktuellen Benutzer infolge seiner Funktionen zugeordnet sind.

Suche nach (GroB-/Kleinschreibung egal, auch Substrings werden gesucht — ,Gramm* als
Suchbegriff findet ,,Programmverbesserung”) — die Suchfelder sind frei kombinierbar:

Titel des Vorschlags / der Beschwerde (sucht auch im Feld ,Suchbegriffe”)
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Beschreibung

Ursachen
Anmerkung: Der Titel jedes Vorschlags / jeder Beschwerde wird immer vom Vorschlagsteam

vergeben. Die Beschreibung stammt immer vom meldenden Mitarbeiter. Das Feld "Ursachen" bezieht
sich nicht auf die vom Melder erfasste vermutete Ursache, sondern auf die Ursache, die vom
Vorschlagsteam oder dem verantwortlichen Mitarbeiter im Laufe der Bearbeitung angegeben wurde.

Datum der Erfassung des Vorschlags / der Beschwerde

Status: Der Status ist eines der wichtigsten Datenfelder von V&B. Der Status gibt schnell Auskunft
dariber, wie weit die Bearbeitung vorangeschritten, und wer derzeit der Bearbeiter ist
(Vorschlagsteam oder verantwortliche/r Mitarbeiter).

Anmerkung: keine Auswahl = alle gewahlt.

Die einzelnen Auspragungen haben folgende Bedeutung:

« erfasst: Die Meldung ist erfolgt. Der Vorschlag / die Beschwerde ist noch nicht in Bearbeitung.

+ in Bearbeitung: Das Vorschlagsteam hat die Bearbeitung des Vorschlags / der Beschwerde
begonnen. Der Vorschlag / die Beschwerde wurde noch nicht zur Prifung und Bearbeitung an den
oder die verantwortlichen Mitarbeiter (Funktionen) zugewiesen.

+ zugeordnet: Die verantwortlichen und durchfihrenden Mitarbeiter wurden bestimmt und kénnen
mit der Bearbeitung des Vorschlags / der Beschwerde beginnen.

+ In Prifung: es erfolgt die Prifung und Beurteilung durch die verantwortlichen Mitarbeiter.
Gegebenenfalls werden Konsequenzen eingeleitet.

+ Zuordnung abgeschlossen: Die verantwortlichen Mitarbeiter haben die Bearbeitung
abgeschlossen und den Vorschlag / die Beschwerde an das Vorschlagsteam zuriick geleitet. Das
Vorschlagsteam erganzt und vervollstandigt gegebenenfalls Informationen zu dieser Meldung.

+ erledigt: Die Bearbeiter haben die Bearbeitung abgeschlossen.

+ nicht zu bearbeiten: Das Vorschlagsteam oder die verantwortlichen Mitarbeiter haben festgelegt,
dass der Vorschlag / die Beschwerde keiner weiteren Bearbeitung bedarf. Dies kann z.B. der Fall
sein, wenn ein Vorschlag / eine Beschwerde durch zwei oder mehrere Mitarbeiter gleichzeitig
gemeldet wurden. In diesem Fall ist es angeraten, alle MaBnahmen nur in einer der Meldungen zu
dokumentieren (und zu referenzieren).

+ archiviert: Der Vorschlag / die Beschwerde wird in der V&B-Liste im Web-Client nicht mehr
angezeigt.

Der Statuswechsel eines Vorschlags / einer Beschwerde bestimmt unter anderem, ob das
Vorschlagsteam oder die verantwortlichen Mitarbeiter eine Benachrichtigung per e-Mail erhalten.

Selektion: in diesem Abschnitt kénnen weitere Selektionskriterien gewahlt werden, deren Bedeutung
im Kapitel ,,Vorschlags- und Beschwerdewesen® beschrieben wird.

Anmerkung: gemeldet durch erlaubt auch die Selektion ,,anonym®.

Anmerkung: Falls ein Benutzer bei einer Meldung festgelegt hat, dass sein Name nur dem
Vorschlagsteam bekannt sein soll, so kann die Ergebnisliste bei gleichen Selektionskriterien zwischen
Vorschlagsteam und verantwortlichen Mitarbeitern abweichen, weil der Vorschlag / die Beschwerde
bei Letzteren dhnlich wie eine anonyme Meldung behandelt wird.
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Ausgabe der V&B die den Selektionskriterien entsprechen
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V&B werden absteigend nach dem Meldedatum sortiert. Klicken Sie auf einen anderen Spaltentitel, wenn
Sie eine Sortierung nach der entsprechende Spalte erreichen wollen.

Zu jedem gefundenen Vorschlag / jeder Beschwerde, der / die den Selektionskriterien entspricht, werden
ausgegeben

« Titel
Anmerkung: Noch nicht in Bearbeitung befindliche V&B erkennt man am fehlenden Titel und der
weiBen Hintergrundfarbe des entsprechenden Feldes.

+ Art:
+ Vorschlag ,,V*
+ Beschwerde ,,B“
+ Datum: das Meldedatum

« Status (Erldauterungen siehe voriges Kapitel):
Um den Status von V&B schnell erkennen zu kénnen, wird die Hintergrundfarbe jeder Meldung mit
einer entsprechenden "Statusfarbe" hinterlegt. Die Farben sollen dem Vorschlagsteam und den
verantwortlichen Mitarbeitern helfen, "ihre" zugeordneten V&B auch dann schnell ausfindig zu
machen, wenn der Status in Selektionskriterien nicht eingegrenzt wurde:

+ Vorschlagsteam: weil3 = "erfasst", blau = "in Bearbeitung", cyan = "Zuordnung abgeschlossen".
+ Verantwortliche Mitarbeiter: orange = "zugeordnet", gelb = "in Prifung"

+ "erledigt"er V&B: griin = "abgeschlossen", grau = "archiviert", rot = "nicht zu bearbeiten"

- ,Ber.“: ,*“ =Bericht vorhanden

+  ,Bew.”“: *“ =Bewertung vorhanden
« LUrs.”: *“ =Ursache angegeben
L Kmt.“: ,** =Kommentar vorhanden

+ ,Kon.“: *“ =Konsequenzen vorhanden

Register Befragungen

Dieses Register wird nur angezeigt, falls die entsprechende mandantenspezifische Einstellung aktiviert ist
(siehe Kapitel ,,Datei” — ,Mandant bearbeiten” — ,Register Grunddaten®).

Einzelheiten zur Gestaltung und Durchfiihrung von Befragungen siehe Kapitel ,,Mitarbeiterbefragungen®.
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[ Dokumente I Prozesse [ Funktionen I Fertigkeiten ] Fehlermanagement | Vorschlage & Beschwerden | Befragungen lZieIe | BSC [ Links ‘
Status: Selektion: Bearbeiter:
[VINeu Art: ] anonym [ personalisiert Verantwortlicher:  (alle) ()
7| Aktiv Begriifung: vorhanden [ fertig Durchfiihrender: (alle) (——)
/| Beendet Abschlusstext: | vorhanden [ fertig zu Informierender:  (alle) ()
[] Abgebrochen Nachrichtentext: [~ vorhanden [ fertig Mitwirkender: (alle) |
[T] Archiviert Auswertungstext: [ vorhanden [T fertig
Zielgruppen:
von 01.01.2000 ~ Thema: Funktion: (alle) ()
bis: 31122099 v | Nummer /Id: Abteilung: (alle) ()

Ein nicht einsehbares und automatisch aktiviertes Selektionskriterium flr die Liste sind die Zugriffsrechte
des aktuellen Benutzers auf die Befragungen.

Bei Ve

rwaltern ist die Liste der Befragungen diesbeziiglich nicht eingeschrankt. Bei allen anderen Benutzern

werden nur diejenigen Befragungen gelistet, bei denen der jeweilige Benutzer Bearbeiter ist (also eine der

Rollen

Verantwortlicher, Durchfiihrender, zu Informierender oder Mitwirkender austibt - siehe Kapitel

»Begriffe im CorpMan, deren Bedeutung und Abklirzung“).

Status:

* Neu

+  Aktiv

+ Beendet

+ Abgebrochen
* Archiviert
Beim erstmaligen Aufruf dieses Registers werden ,,Neu®, ,Aktiv“ und ,Beendet” selektiert.

Selektion: Es ist eine Unterscheidung nach anonymen und personalisierten Befragungen mithilfe der
gleichnamigen Optionsschaltflaichen mdglich. Die weiteren Selektionskriterien in diesem Block dienen
dazu, Befragungen mit einem bestimmten Bearbeitungsgrad (der Texte) ausfindig zu machen.

Bearbeiter: Bei Verwaltern werden alle Befragungen angezeigt. Mithilfe dieses Blockes kann die Liste
auf die Befragungen eingeschrankt werden, bei denen eine bestimmte Person eine Rolle als
Bearbeiter ibernimmt.

Startdatum der Befragung

Anmerkung: Start- (und Enddatum) sind keine Pflichtdatenfelder. Das Startdatum steht aber bei
Bedarf als Selektionskriterium zur Verfliigung, um alle Befragungen ausfindig zu machen, die in einem
bestimmten Zeitraum durchgefiihrt worden sind.

Suchen: nach (GroB-/Kleinschreibung egal, auch Substrings werden gesucht — ,Flug“ als Suchbegriff
findet ,,Betriebsausflug”) — die Suchfelder sind frei kombinierbar:

Thema der Befragung
Nummer / Id

Zielgruppen: Mithilfe dieses Blockes kénnen Befragungen ausfindig gemacht werden, an denen eine
bestimmte Zielgruppe teilgenommen hat.
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Ausgabe der Befragungen die den Selektionskriterien entsprechen
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Zu jeder gefundenen Befragung die den Selektionskriterien entspricht, werden ausgegeben
+ Thema
+ Datum: Startdatum, falls vorhanden
« Status (siehe vorhergehendes Kapitel)
+ Art:
+ anonym ,A“
+ personalisiert ,,P*
+ ,Beg.”: ,** =BegriiBungstext vorhanden
+ LAbs.“: ** =Abschlusstext vorhanden
+ ,Nat.”“: ,** =Nachrichtentext vorhanden
+ LAus.“: " =Auswertungstext vorhanden
+  ,Ges.“: Anzahl der Gesamtzahl ausgegebener Fragebdgen
+  ,Bea.”: Anzahl der fertig bearbeiteten (ausgeflillten) Frageb&gen
+ ,, TwB.“: Anzahl der teilweise bearbeiteten Fragebdgen

+  Nummer/Id der Befragung

Register Ziele

Dieses Register der strategischen Ziele wird nur angezeigt, falls die mandantenspezifische Einstellung
»Balanced Score Card” aktiviert ist (siche Kapitel ,,Datei” — ,,Mandant bearbeiten“ — ,,Register Grunddaten®).

Einzelheiten zur Balanced Score Card siehe Kapitel ,,Balanced Score Card*.

‘ Dokumente | Prozesse l Funktionen | Fertigkeiten | Fehler 1t | Vorschlage & Beschwerden | Befragungen ‘ Ziele ‘BSC | Links ‘
Perspektive: Status: Funktionen:
neu Verantwortlicher:  (alle) (=
freigegeben Durchfiihrender:  (alle) (—)
Mitarbeiter in Uberarbeitung zu Informierender: ~ (alle) (—)
Prozesse [ archiv Mitwirkender: (alle) o
[ volistandig Freigebender: (alle) [
[ unvolistandig Ersteller: (alle) (=)
[ Datum der Freigabe von: 01.01.2000 bis: 31.12.2099 «~ Name:
[]Beginn der Giiltigkeit von: 01012000 v  bis: 31122099 «~ Suchbegriffe:
[T]Ende der Giiltigkeit von: 01012000 <~  bis: 31122099 ~ Beschreibung:

+ Perspektive, der ein strategisches Ziel zugeordnet wurde - Mehrfachauswahl méglich

- Status

+ vollstandig/unvolistandig: ist die Dateneingabe eines Ziels komplett oder nicht (keine Auswahl
bedeutet alle)
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+ Funktionen die ,Rollen” eines strategischen Ziels zugewiesen wurden (siehe Kapitel ,,Begriffe im
CorpMan, deren Bedeutung und Abkiirzung®) - Einfachzuordnungen

+ Zeitraume, in denen
+ die Freigabe eines strategischen Ziels stattgefunden hat,
+ Beginn (kann auch in der Zukunft liegen) und

« Ende der Gilltigkeit eines Ziels liegen (kann ebenfalls in der Zukunft liegen; diese Option
ermdglicht es zu Uberpriifen, ob strategische Ziele bereits abgelaufen sind bzw. demnéchst
ablaufen werden)

+ Suche nach (GroB-/Kleinschreibung egal, auch Substrings werden gesucht — ,UND" als Suchbegriff
findet ,Kundenbindung®) — die Suchfelder sind frei kombinierbar:

*  Name des Ziels
+ Suchbegriffen

+ Text im Feld Beschreibung des Ziels

Ausgabe der strategischen Ziele die den Selektionskriterien
entsprechen
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Die strategischen Ziele werden nach Perspektiven sortiert, innerhalb der Perspektive nach dem Namen des
Ziels.

Zur besseren Visualisierung werden die strategischen Ziele abwechselnd hellgrau und wei3 schraffiert,
wahrend die Perspektive und die zugeordneten Kennzahlen und deren Gewichtung in der Farbe der
Perspektive dargestellt werden.

Zu jedem gefundenen Ziel, das den Selektionskriterien entspricht, werden ausgegeben
« Strategisches Ziel: Name
+ Status
+ Perspektive

+ Kennzahl(en): welche Kennzahl(en) ist/sind dem strategischen Ziel zugeordnet (falls es mehrere sind,
werden diese untereinander ausgegeben)

+  Gewichtung: mit welcher Gewichtung ist eine Kennzahl dem strategischen Ziel zugeordnet.

Register BSC

Dieses Register der Balanced Score Cards wird nur angezeigt, falls die mandantenspezifische Einstellung
»Balanced Score Card“ aktiviert ist (sieche Kapitel ,,Datei” — ,Mandant bearbeiten“ — ,,Register Grunddaten®).

Einzelheiten zur Balanced Score Card siehe Kapitel ,,Balanced Score Card*.



Seite 109

| Dokumente [ prozesse [ Funktionen | Fertigkeiten | Fet 1t | Vorschlage & Beschwerden | Befragungen | ziele | BSC WI
Status: Bezug:
[ volistandig [] unternehmen Funktion:  (alle) (] | Name:
[ unvolistandig [~ Funktionen Abteilung:  (alle) == § i
[~] Abteilungen Ziel: (alle) =) Beschreibung:
- Status:

+ vollstéandig

+ unvollstandig
Als unvollsténdig gelten BSCs ohne Zuordnung strategischer Ziele und BSCs bei denen die
Summe der Gewichtung der strategischen Ziele nicht 100% ergibt.

+ Bezug: Es kann die Anzeige auf BSCs eingegrenzt werden, die sich auf
+ das gesamte Unternehmen
+ Funktionen
+ Abteilungen
+ einzelne (oder alle) Funktionen
+ einzelne (oder alle) Abteilungen beziehen, oder
« einzelne (oder alle) strategische(n) Ziele beinhalten.

+ Suche nach (GroB-/Kleinschreibung egal, auch Substrings werden gesucht — ,,reS“ als Suchbegriff
findet ,Human Ressources”) — die Suchfelder sind frei kombinierbar:

+  Name der BSC
+ Text im Feld Beschreibung der BSC

Ausgabe der BSCs die den Selektionskriterien entsprechen

Asbawwd Soow e d w3 4 L7 wied s Dl P ww s
TN S et fo o vt ® % P sreee
2rederher wt N Sppet o Prossse

Fras Frarom Erecren de Lot et entabideat % Frwes

Y eags v b ebahasterarond 10 20 S Frwws
Darurgacacer vor Forderurgen vernge X0 % Frars

e Aosousr o Foaneh o naryg Acwes e der M boe o My
rmedung or Persorefustaton o Mearterier
Latwr Latwr Erhainyg o3 Fosdurghasonaiol 100 N ol
.~ Lager & Lagere vwrr——t g o et e o ¥irvien
e Lharher 0% e
ey e g v ens Crecen de Unestiree o rews
Frowten des Martcartoi L Fras
Conrrurg van Nedorcen 0N Murden
nder e S Murden
Narkrtrg SOukrgen 4 Miatete 5% My terer
Medwwter | eder Medvwle (el Uy ete Uigegy sl e % Wi
Petern b ede-tet o Kurvden

Die BSCs werden nach dem Namen sortiert.

Zur besseren Visualisierung werden die BSCs und ihre Zuordnung abwechselnd hellgrau und weiB
schraffiert, wahrend die strategischen Ziele, die Gewichtung und die Perspektive in der Farbe der
Perspektive dargestellt werden.

Zu jeder gefundenen BSC, die den Selektionskriterien entspricht, werden ausgegeben

« Balanced Score Card: Name
+ Bezug

+ der BSC zugeordnete(s) Strategisches Ziel(e)
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Gewichtung: mit welcher Gewichtung ist ein Ziel der BSC zugeordnet

Perspektive, der das strategische Ziel zugeordnet ist.

Register Links

Selektionskriterien

Dokumente I

Prozesse I Funktionen I Fertigkeiten I Fehlermanagement I Vorschlage & Beschwerden I Befragungen I Ziele I BSC | Links

Kategorie:

Listen extern
Listen intern

Gesetze -

Funktionen:

@Bund_ Verantwortiiche(r): (alle) () hEw=
Bearbeiter: (alle) [Ca ) | Suchbegriff:
Beschreibung:
[¥]in Bearbeitung [¥] Hyperlink
[¥] 6ffentlich einsehbar |V Datei
[7] aufgelassen

Kategorie: optional - ein Link muss keiner Kategorie zugeordnet sein(Anmerkung: die Link-Kategorien
sind mandantenspezifisch und werden im Hauptmeni ,Links“ vwerwaltet)

Funktionen:

+ Verantwortliche(r)
+ Bearbeiter
Status des Links:

+ in Bearbeitung: der Link kann bereits anderen Entitdten zugeordnet worden sein, wird aber in der
Ubersichtsliste des Web-Clients noch nicht angezeigt

+ offentlich einsehbar: der Link ist fur alle Anwender verfiigbar und kann im Web-Client an
gegebener Stelle ,,per Mausklick® getffnet werden

+ aufgelassen: der Link ist nicht mehr in Verwendung. Er wird zwar bei zugeordneten Entitaten noch
angezeigt, ist allerdings nicht mehr abrufbar

Typ des Links:
* Hyperlink
+ Datei

Suche (GroB-/Kleinschreibung egal, auch Substrings werden gesucht — ,NL“ als Suchbegriff findet
»lelefonliste”, — die Suchfelder sind frei kombinierbar) in den Feldern

+ Name
+  Suchbegriff

+  Beschreibung
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Ausgabe der Links die den Selektionskriterien entsprechen

Dokumente I Prozesse I Funktionen I Fertigkeiten l I;ehlermanagement I Vorschlage &Besd'merden[ Befragungen I Ziele I BSC I Links

Kategorie: Funktionen:
_ Verantwortliche(r): (alle) (——] W=
Externe Listen i .
Firmeninterne Listen Bearbeiter: (alle) [ ] | Suchbegriff:
f:;eer:zSIe_a_gererordnungen Beschreibung:
in Bearbeitung Hyperlink
6ffentlich einsehbar Datei
["] aufgelassen
Name Status Kategorie Typ
Arztegesetz |6ffentiich einsehbar | Gesetze & Verordnungen L
Brandschutz Richtiinien offentlich einsehbar Gesetze & Verordnungen L
Datenschutzgesetz offentlich einsehbar Gesetze & Verordnungen L
Fortpflanzungsmedizingesetz offentlich einsehbar Gesetze & Verordnungen L
HACCP und Lebensmittelhygiene offentlich einsehbar Gesetze & Verordnungen L
Lebenslauf Dr. Rihs in Bearbeitung Lebenslaufe D
Lebenslauf Dr. Scheiber offentlich einsehbar Lebenslaufe D
Lebensmittelgesetz offentlich einsehbar Gesetze & Verordnungen L
Leitfaden zum Ausfiillen des Fragebogens offentlich einsehbar Firmeninterne Listen D
Lieferantenliste offentlich einsehbar Firmeninterne Listen D
Medizinproduktegesetz offentlich einsehbar Gesetze & Verordnungen L
Sportliche Aktivitaten & Fitness in Bearbeitung D
Telefonliste offentlich einsehbar Firmeninterne Listen D

Die Links werden nach dem Namen sortiert.

Zur besseren Visualisierung werden die Links und ihre Zuordnung abwechselnd hellgrau und weif3
schraffiert.

Zu jedem gefundenen Link, der den Selektionskriterien entspricht, werden ausgegeben
+ Name
+ Status (siehe Selektionskriterien)
+ Kategorie
© Typ
+ L: Hyperlink
+ D: Datei
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Benutzerverwaltung

Benutzerrechte

Nachfolgende zwei Tabellen geben einen Uberblick (iber die fiinf Berechtigungsstufen

Supervisor

Administrator

Operator

Power-user

User

und deren Rechte im CorpMan-System:

UBYISQ| UBUosIad

usapue g uabajue usuosiad

U3XonJp 3 UBYaSUER UBU0SIad

uayaso| uabunya)qy g usuonyuny

wiapue @ uahbajue uabunjia)qy g uauouNy

u9y2nJp g uayasue uabunP)qy g usuoyuUNg

uaqabjal) assazoid

ua)aqieaq wweibe|pssazold

uayoso| '3 uajecueaq ‘uabajue assazold

U3)4onJp 3 Uayasue wwelbe|pssazold g @SS9z0id

uayaso| % uajagleaq ‘ushajue USHEJUSWHYOPISSH

uayoso| ajuswnyoq

uaqabjal) ayuawnyoq

uajjaqJlesaqn ajuawnyoq

uabajue ajuswnyoq

uaqoNJIp pun uayasue ajuawinyoq

uibo

anjs

5
4

2

dApazinuag

Supervisor

Administrator
Operator

Power-User
User
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Supervisor + |+ |+ |+ |+ + + |+ |+ |+ |+ |+ + | + | +
Administrator + |+ |+ |+ |+ |+ |+ ]|+ ]|+ + + |+ | + |+ +
Operator + + |+ + + + | + +
Power-User + + | + + +
+ +

User

Der Supervisor (Login-Name "admin") wird automatisch bei der Installation angelegt und kann nicht
geléscht werden.

Das Recht zum Einsehen der Kenntnisse (Fertigkeiten) von Personen wird benutzer- und
mandantenspezifisch und unabhangig vom Status des Benutzers vergeben.

Neuanlage, Bearbeitung und Loschen von Benutzern

ACHTUNG: Neue Benutzer kbnnen nur durch den Administrator oder durch Benutzer mit Status Supervisor
angelegt werden.

Die Daten von Benutzern kénnen tber ,Datei” — ,Benutzerverwaltung® neu angelegt oder bearbeitet
werden, neue Benutzer kdnnen auch im Formular ,,Person bearbeiten” angelegt (und gleich der aktuell
bearbeiteten Person zugeordnet) werden.

Das Léschen von Benutzern ist nur Uber ,,Datei” — ,,Benutzerverwaltung“ méglich. Falls ein Benutzer
Datensétze in Tabellen angelegt und/oder bearbeitet hat, ist das Léschen nicht méglich. Es kann aber die
Zuordnung eines Benutzers zu Personen geléscht werden, auBerdem kdnnen die Zugriffsrechte von
Benutzer-Accounts eingeschrankt oder geléscht werden.
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Formular Benutzer bearbeiten

% Benutzer bearbeiten - o IES
Benutzer wahlen:
Name Login ~
Alexandra Eichert aeichert
Alfred Berghofer aberghof
Birgit Stelzhammer bstelzha
Christiane Kaiser ckaiser
Erwin Greck egreck
Eva Ritter eritter
Gerhard Auer gauer
Gunther Messemer gmesseme v
Suchen:
Grunddaten | Zugriffsrechte
Name: l
Login: ascheibe
Passwort: (2x)
Sprache: Deutsch
E-Mail: alexander.scheiber @ivf-zentrum.at
Telefon: 4412
Stapel Neu Léschen Drucken Speichern Zuriick

Ermoglicht das Bearbeiten bestehender Benutzer, die Neuanlage und das Léschen einzelner Benutzer.

Aufruf Uber ,,Datei” — ,,Benutzerverwaltung” oder (nur fiir Neuanlage) aus dem Formular Person bearbeiten —

Schaltflache (Benutzer:) Anlegen.

Uber die Schaltflache ,Stapel“ kann auf eine Ansicht umgeschalten werden, bei der mehrere
Benutzerkonten mit teilweise identen Einstellungen schneller anlegen zu kénnen. Das Folgeformular ist eine
Kombination aus der Benutzerverwaltung und dem Formular zur Vergabe der Benutzerrechte bei einem

Mandanten:
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r@ Benutzerkonto erstellen == =
Grunddaten | Benutzerrechte | Bereiche | Abtelungen

Name:
Login:
Passwort: (2x)

Sprache: Deutsch f—
Benutzerstatus: Normaler User —
Namensformat: @ Vorname Nachname Nachname, Vorname
Mandant: Mediznisches Zentrum

Es unterscheidet sich zu den bereits genannten Formularen in folgenden Punkten:

+ Es werden zugleich ein Benutzerkonto (welches den Mandanten (ibergeordnet ist) und
Benutzerrechte beim aktuellen Mandanten angelegt.

+ Das Formular befindet sich immer im Modus ,,Anlegen®”.

+ Nach dem Speichern werden nur die Datenfelder ,Name“, ,Login“, ,,Passwort®, ,E-Mail“ und
»lelefon” geldscht. Die Sprache, der Benutzerstatus und der Inhalt der Registerseiten
»,Benutzerrechte”, ,,Bereiche” und , Abteilungen” bleiben erhalten. Dies vereinfacht es, unmittelbar
hintereinander mehrere Benutzerkonten mit identischen Einstellungen anzulegen.

Anmerkung: Beim Anlegen neuer Personendaten verzweigt die Schaltfliche mit den drei Punkten neben
»Benutzer:“ kiinftig ebenfalls zum oben genannten Formular:

Ferbgeeiten | Dokumente [ 3id | Links
Personendaten Zusatzdaten | Kontakt | Meden | Funkuonen
Nachname: Veit
Vorname: Marwel
Tited:

Tited, nachgestelt:

Personalnummer:

T S —

Status: | betriebsfremd
| Inaktiv
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Es wird empfohlen, vor dem Klick auf ,Anlegen” erst den Vornamen und Nachnamen der Person
einzugeben, da diese in das Datenfeld ,Name® des neuen Benutzerkontos Gbernommen werden. AuBerdem
wird in diesem Fall auch automatisch die E-Mail Adresse des Benutzers ins entsprechende Datenfeld
eingetragen, falls dies in der Mandantenverwaltung konfiguriert ist.

Register Grunddaten
~
{§ Benutzer bearbeiten E‘ﬂlﬂ
Benutzer wahlen:
Benutzer Login -
| 4 Alexander Scheiber ascheibe B
| _|Alexandra Eichert aeichert
| Alfred Berghofer aberghof
| _|Birgit Stelzhammer bstelzha
| _|Erwin Greck egreck
o Eva Ritter eritter
| Gerhard Auer gauer
o Gunther Messemer gmesseme -
Suchen:
Grunddaten | zugriffsrechte
Name:
Login: ascheibe I
Passwort: (2x)
Sprache: [Deutsd'n v ]
E-Mail: alexander.scheiber @ivf-zentrum.at i
H Telefon: 4312 I
“ | |
Neu Loschen Drucken Speichern Zurick
(v [Conoen ] [Concen | [

Anmerkung: falls Sie das Formular tUber das Formular Person bearbeiten — Schaltfliche Anlegen aufgerufen
haben (und daher einen neuen Benutzer anlegen), sind Vor- und Nachname der betreffenden Person bereits
eingetragen, ev. auch die e-Mailadresse.

+ Name: wir empfehlen den Bezug zum Namen der Person, der dieser Benutzer zugeordnet wird.

+ Login/Passwort (je maximal 40 Zeichen)

+ Sprache: derzeit deutsch und englisch verfuigbar. Die anderen angeflihrten Sprachen sind
Sondereinstellungen fir einzelne Lizenznehmer.

+ E-Mail

+  Telefon
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Register Zugriffsrechte

Zugriffsrechte

| ||Mandant |Benutzerstams | I

' | |[MANACUS GmbH Normaler User
N
|
|
[ |

[ Benutzerrechte bearbeiten ]

[ Neu H Laschen ” Drucken l Speichern Zurtick

Es werden die Mandanten ausgegeben, fir die der jeweilige Benutzer Zugriffsrechte hat, sowie der
Benutzerstatus.

Uber die Schaltfliche Benutzerrechte bearbeiten kénnen die Zugriffsrechte des ausgewahlten Mandanten
fir den ausgewaéhlten Benutzer verwaltet werden.

Anmerkung: Zugriffsrechte sind immer mandantenspezifisch.

Formular Benutzerrechte bearbeiten
Die bestehenden Benutzer des aktuellen Mandanten werden angezeigt.

Register Grunddaten
ﬁ Benutzerrechte bearbeiten _ E@g

[ Benutzer wahlen:

»~
Alexandra Eichert Normaler User
Birgit Stelzhammer Administrator 3
Erwin Greck Normaler User E
Eva Ritter Operator
H Gerhard Auer Power-User
Suchen:

Grunddaten | Benutzerrechte | Bereiche | Abteilungen | Dokumente
Mandant: Medizinisches Zentrum

Benutzer: Alexander Scheiber

(@ Normaler User
Benutzerstatus: (© Power-User

() Operator

() Administrator

[ meuw |[ toschen || speichern
| S JI

EEE———— e ae—

Mandant und Benutzer werden ausgegeben, der Benutzerstatus (sieche Kapitel ,,Benutzerverwaltung“-
»Benutzerrechte®) ist wahlbar.
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Uber die Schaltfliche ,Neu“ kann eine neue Zuordnung von Benutzerrechten zu einem Benutzer fiir einen
bestimmten Mandanten durchgefiihrt werden.

Register Benutzerrechte
Grunddaten = Benutzerrechte |Bereiche | Abteilungen | Dokumente

Dokumente und Prozesse:

Der Benutzer erhalt eine Warnmeldung vor Ablauf der Guiltigkeit von Dokumenten.
[ per Benutzer darf die Freigabe von Dokumenten in Vertretung zur Kenntnis nehmen.
Im Web-Client auch die noch nicht freigegebenen Dokumente anzeigen.
Personen und Fertigkeiten:

Der Benutzer erhélt eine Warnmeldung vor Ablauf der Guiltigkeit von Fertigkeiten.
Der Benutzer darf geschiitzte Personendaten einsehen.

Web-Client:

Der Benutzer darf seine Bereiche und Abteilungen selbst festiegen.

[]Der Benutzer ist Forumsverwalter.

Weitere Rechte:

[]Der Benutzer darf alle Balanced Scorecard Daten einsehen.

[]Der Benutzer hat Zugriff auf alle Daten des Fehlermanagements.

[]Der Benutzer hat Zugriff auf alle Daten des Vorschlags- und Beschwerdewesens.
[ per Benutzer hat Zugriff auf alle Daten der Mitarbeiterbefragungen.

[]Der Benutzer ist Verwalter des Schwarzen Bretts.

Zurick

Die mdglichen Einstellungen sind selbsterklarend. Sie betreffen die in den Grunddaten angezeigte
Kombination von Benutzer und Mandant.

Register Bereiche und Abteilungen

Falls ein Benutzer seine einsehbaren Bereiche/Abteilungen NICHT selbst festlegen darf, kbnnen ihm diese
hier zugeordnet werden. Sie betreffen die Anzeige im Web-Client: dem Benutzer werden (primar) nur
Datensatze der hier ausgewahlten Bereiche/Abteilungen angezeigt. Sollte aber (ber Zuordnungen die
Anzeige von Datensatzen aus anderen Bereichen/Abteilungen notwendig sein, werden diese trotzdem
angezeigt (z.B. ein mitgeltendes Dokument bei einem Prozessschritt ist einem Bereich zugeordnet, auf den
der Benutzer primar keinen Zugriff hat — es wird angezeigt).

Register Dokumente

In dieser Tabelle werden jene geschitzten Dokumente ausgegeben, die der Benutzer einsehen darf. Die
entsprechenden Einstellungen werden beim jeweiligen geschitzten Dokument durchgefihrt.

Benutzereinstellungen

-
ﬁ Benutzereinstellungen | (E) S

Hauptformular

[7]1n Dokumentiiste zeigen: _) Bereichsfarbe
@) Farbe der Dokumentart

~

[] Bereichsfarben in Prozessliste zeigen

[¥] Abteilungsfarben in Funktionsliste zeigen

[¥] selektionsfelder farblich kennzeichnen
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Das gleichnamige Formular wird (ber ,Datei“ — ,,Benutzereinstellungen“ aufgerufen, das die Auswahl der
Anzeige bestimmter Hintergrundfarben von Datenfeldern erlaubt.
Die Optionen sind selbsterklarend.

Die Auswahl wird benutzerspezifisch gespeichert und kann jederzeit geandert werden.
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Personen

Eine ,Person® ist eine physische Person, entweder ein Mitarbeiter des Unternehmens oder eine externe
Person, die im System geflhrt wird.

Externe und interne Personen kdnnen internen oder externen Funktionen zugeordnet werden und
umgekehrt.

Die Beziehung zwischen Funktionen und Personen ist n:m, d.h. eine Person kann mehrere Funktionen
ausiben; eine Funktion kann von mehreren Personen ausgetbt werden.

Jeder Person kann genau ein Benutzer zugeordnet werden.

E|gensohaften einer Person

Nachname, Vorname, Titel (auch nachgestellt, z.B. MBA oder MSc)

+ Kdrzel: In vielen Unternehmen werden Namenskurzel verwendet, diese kénnen im CorpMan erfasst
werden. Falls ein Benutzer versucht, einem Mitarbeiter ein Kirzel zuzuweisen, welches bereits bei
einer anderen Person in Verwendung ist, erfolgt vor dem Speichern eine Abfrage, ob dieses bereits
vorhandene Kirzel tatséchlich einer weiteren Person zugeordnet werden soll.

Bei allen Suchvorgéngen im Windows- und im Web-Client wird auBer in den Namensfeldern auch im

Feld ,Kirzel” gesucht.
*  Personalnummer

+ Benutzer: Jeder Person kann genau EIN Benutzer zugeordnet werden. Dadurch wird das CorpMan-
System in die Lage versetzt, eindeutige Verknlipfungen Funktion-Person-Benutzer zu erkennen.

« Status: optional ,,betriebsfremd® oder ,inaktiv® - falls ,inaktiv®, kann der Grund erfasst werden (auf
der Registerseite Zusatzdaten)

+ Ausbildung/Beruf (Textfeld): Dazu kénnen ein 6ffentlich einsehbarer und ein geschitzter Kommentar
erfasst werden.
Anmerkung: Jeder Person kdnnen bestehende Fahigkeiten/Fertigkeiten zugeordnet werden, die eine
eigene Entitat im CorpMan-System darstellen. Die Information ,,Ausbildung/Beruf” soll jene
Eigenschaften einer Person erfassen, die NICHT Uber Fahigkeiten/Fertigkeiten erfasst werden
kénnen, z.B. ,war friiher lange auf Pathologie“ oder ,Erfahrungen im Verkauf*.

* Eintritts- und Austrittsdatum

+ Kontaktdaten (e-Mail und zwei Telefonnummern, private Telefon- und Faxnummer sowie Adresse).
Falls die Option ,,Keine System E-Mails senden” aktiviert wird, so unterdriickt das CorpMan-System
den Versand bestimmter Nachrichten an diese Person (siehe Kapitel ,,Nachrichtenversand®).
Anmerkung: Die Erfassung der e-Mail-Adresse kann auf Basis der Einstellungen im Menii Datei —
Mandant bearbeiten — Register Personen fir jede Person automatisiert erfolgen!

* Neue Medien: je nach Einstellungen (Menl Datei — Mandant bearbeiten — Personen) kénnen Daten zu
Facebook, Twitter u.a. erfasst werden.

Mogliche Zuordnungen von Datensatzen zu einer
Person

Einer Person kénnen bestimmte Datensatze zugeordnet werden:

+ Funktionen (n:m, d.h. einer Person k&nnen mehrere Funktionen zugeordnet werden und umgekehrt) -
es kdnnen jeder (auch betriebsfremden) Person sowohl interne als auch betriebsfremde Funktionen
zugeordnet werden.
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Fertigkeiten: Zu jeder zugeordneten Fertigkeit muss (falls bei der Fertigkeit mehrere Stufen erfasst
wurden) der Kenntnisstand angegeben werden, weiters kann ein Nachweis verlangt und seine Art
beschrieben werden, es kann ein Glltigkeitsablauf der Fertigkeit angegeben werden, und ein
Kommentar kann erfasst werden.

Dokumente

Bild (Foto): Zu jeder Person kann ein Bild erfasst und zum FTP-Server hochgeladen werden. Das Bild
wird im Web-Client bei den Personendaten angezeigt und ist v.a. fur neue Mitarbeiter und bei
groBeren Organisationen hilfreich

Links

Geschutzte Personendaten

Folgende mitarbeiterbezogenen Daten gelten als geschitzte Personendaten und sind nur fiir Benutzer
einsehbar, denen in der Benutzerverwaltung das Recht zur Einsicht dieser Daten gewéhrt wurde:

die Kenntnisse des Mitarbeiters

der Grund fir die Inaktivitat

das zweite Kommentarfeld (Register Zusatzdaten)
das Ein- und Austrittsdatum

zugeordnete Dokumente
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Formular Person anlegen / Person bearbeiten
o Medizinisches Zentrum - Person bearbeiten - O “

Person wahlen:

Name, Titel Pers.Nr. ina A
Auer, DI Gerhard

Boroviz, Magdalena

Cordula, Sabine 00047
Forster, Sebastian

Gebermann, Dr. Christian

Greck, Erwin

Grimm, Martin

Haas, Dr. Roman

Hofleitner. Edeltraud i
Suchen:
Fertigkeiten Vertretungen Dokumente Bild Links
Personendaten Zusatzdaten Kontakt Medien Funktionen
Nachname: Rihs
Vorname: Helmut
Titel: Prof.
Titel, nachgestellt:
Kiirzel: HR
Personalnummer: 00022
Benutzer: Helmut Rihs --- Anlegen
Status: [ | betriebsfremd
[ ]inaktiv von: - B bis: - i
Neu Loschen Drucken Speichern Zuruick

Dient zur Erfassung bzw. Bearbeitung der Personendaten.

Dieses Formular wird Uber das Menu ,,Neu® bzw. ,Bearbeiten” oder Gber das NaviPanel aufgerufen, die
Bearbeitung einer Person ist auch aus dem CorpMan-Hauptformular, Register ,,Funktionen“ méglich, durch
Doppelklick auf einen Personennamen.

Die Unterschiede zwischen Neuanlage und Bearbeitung werden nachfolgend und bei den jeweiligen
Registern dieses Formulars besprochen.
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Auswahl einer bestehenden Person zur Bearbeitung

Im oberen Abschnitt (Bestehende Personen bei Neuanlage bzw. Person wéahlen bei Bearbeitung) werden
bereits bestehende Personen angezeigt (und falls zutreffend deren Status ,inaktiv):

Formular Person anlegen: eine im oberen Abschnitt des Formulars markierte Person kann durch die
Schaltflache ,Bearbeiten” (an Stelle der Schaltfliche ,,Neu“ in obiger Abbildung) gewahlt werden, das
Formular andert sich dann auf ,,Person bearbeiten” und die Daten dieser Person werden ausgegeben.
Sollten im Rahmen der Neuanlage bereits Daten erfasst worden sein (die beim Wechsel zur
Bearbeitung verloren gingen), wird eine Warnmeldung ausgegeben.

Formular Person bearbeiten: eine Person kann direkt ausgewahlt werden oder auch Uber das Feld
“Suchen” gesucht werden und dann durch Anklicken zur Bearbeitung ausgewahlt werden. Durch die
Schaltflache ,,Neu“ kann eine neue Person erfasst werden, das Formular &ndert sich dann auf
»Person anlegen”.

Sollten im Rahmen der Bearbeitung bereits Daten einer bestehenden Person verdndert worden sein
(die beim Wechsel zur Neuanlage verloren gingen), wird eine Warnmeldung ausgegeben.

Schaltflachen

Neu (nur im Formular ,,Person bearbeiten®): Uber diese Schaltfliche kann eine neue Person erfasst
werden.

Bearbeiten (nur im Formular ,,Person anlegen“): Uber diese Schaltflaiche kann eine neue Person
erfasst werden.

Léschen: Das Loéschen einer Person muss bestétigt werden und wird protokolliert.
In bestimmten Situationen ist das L&schen einer Person nicht mdglich. Der Benutzer erhilt dann
detaillierte Informationen Uber den Grund:

+ Die Person hat Aufzeichnungen und/oder Kennzahlen erfasst.

+ Die Person ist als Vertretung von Funktionen festgelegt.
Alternativ kann eine Person auch ,inaktiv® gesetzt werden.

Drucken: 6ffnet das Druck-Menl, siehe Kapitel ,,Drucken von Daten”

Speichern: diese Schaltflache ist aktiv, falls Sie eine Anderung des gespeicherten Datensatzes (bzw.
eine Erfassung neuer Daten bei Neuanlage) vorgenommen haben.

Zurlck: verlasst das Formular (sollten neue oder geanderte Daten vorliegen, wird eine Warnmeldung
ausgegeben).
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Register Personendaten

Fertigkeiten Vertretungen Dokumente Bild Links
Personendaten Zusatzdaten Kontakt Medien Funktionen
Nachname: Borovitz]
Vorname: Magdalena
Titel:

Titel, nachgestellt:

Kiirzel: BM
Personalnummer: 00326
Benutzer: e Anlegen
Status: [ betriebsfremd
[#]inaktiv von: 01.01.2014 A bis: 31.12.2014 ER
Neu Léschen Drucken Speichern Zuriick

+ Nachname: verpflichtend

+ Vorname

« Titel und Titel, nachgestellt (Z.B. MBA, MSc)
+  Kurzel

+ Personalnummer

+ Benutzer: ermdglicht entweder die Zuordnung eines bereits bestehenden Benutzers oder die
Neuanlage eines Benutzers ZU DIESER Person (Erfassung siehe Kapitel ,,Benutzerverwaltung -
Neuanlage, Bearbeitung und Léschen®)

+ Status: betriebsfremd oder inaktiv - falls inaktiv gew&hlt wird, kann im Register Zusatzdaten ein
Grund erfasst werden (z.B. ,,Bildungskarenz bis ...“). Beispiele fir betriebsfremde Personen sind
kurzzeitig beschéftigte Mitarbeiter von Leiharbeitsfirmen oder externe Berater.

In den Personendaten gibt es auch die Mdglichkeit, den Zeitraum der voriibergehenden Inaktivitat
des Mitarbeiters anzugeben.
Im Web-Client erfolgt in den Personendetails bei voribergehender Inaktivitat ein

entsprechender Hinweis:
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454 Boroviz, Magdalena % (

= Zur Ubersicht ™ Zuruck

Basisdaten Funktionen

Diese Person ist inaktiv von 01.01.2014 bis
31.12.2014.

inaktiv wegen: Karenz

Der Zeitraum der Inaktivitat eines Mitarbeiters ist fir alle Benutzer einsehbar.

+ Das Eintritts- und Austrittsdatum und das Datenfeld ,inaktiv wegen® zahlen zu den geschiitzten
Personendaten.

Register Zusatzdaten
| Fertigkeiten __ Vertretungen | Dokumente l Bild [ Links

Personendaten |  Zusatzdaten | Kontskt | Medien |  Funktionen

Ausbildung/Beruf:  |[HAK |

Kommentar 1: | | (6ffentlich)
Kommentar 2: (geschutzt)
Eintrittsdatum: - |.

Austrittsdatum: - lﬂ ["Jendaiiltig ausgetreten

inaktiv wegen:

Neu Loschen Drucken Speichern Zurtick

+ Ausbildung/Beruf

+  Kommentare (6ffentlicher und geschutzter)

+ Ein- und Austrittsdatum (geschiitzt)

+ inaktiv wegen (bei endgtiltigem Austritt kann hier der Grund angegeben werden, z.B.: Pension).
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Register Kontakt

Fertigkeiten Vertretungen Dokumente Bild Links
Personendaten Zusatzdaten Kontakt Medien Funktionen
E-Mail: wolfgang.mustermann@aon.at

keine System E-Mails senden
keine E-Mails erstellen

Telefon 1: 3621

Telefon 2: 0664 1234567

Telefon (privat):

Fax:

StrafBe:

Plz/Ort:

Land:

Neu Léschen Drucken Speichern Zuriick

E-Mail

Optionsschaltflache ,keine System E-Mails senden”: verhindert den Versand bestimmter Nachrichten
an diese Person, siehe Kapitel ,Automatischer Nachrichtenversand*”

Optionsschaltflache ,keine E-Mails erstellen“: es werden keine E-Mails an diese Person erstellt.
ACHTUNG: Bitte nutzen Sie diese Funktionalitdt mit Bedacht. Es wird nicht nur der E-Mail Versand
von CorpMan Nachrichten an diese Person komplett unterbunden. Es werden auch die stapelweise
versendeten Systemnachrichten nicht mehr erstellt, die bei Personen mit zugeordneter Funktion
selbst bei Nichtverfligbarkeit einer E-Mail Adresse erstellt und gespeichert werden. Dabei sind jene
Nachrichten gemeint, die in der Datenbank zwischengespeichert werden und unter ,Datei” —
»,Nachrichtenversand” stapelweise versendet werden kdnnen.

Bereits bestehende, in der Datenbank vorhandene Systemnachrichten werden nicht geléscht. Sie
kénnen im oben genannten Formular beim Nachrichtenversand Uber die beiden Optionen zum
L&schen von Systemnachrichten geléscht werden:

Mails an Personen Kischen, de keine E-Mai Adresse haben,
Mais an Personen Kischen, deren Mail-Funktion deaktiviert ist (Sehe Spalte YM).

Sekunden Pause nach dem Versand jeder E-Mal

angle || st || zuuck

Telefonnummern

Fax und StraBe, Plz, Ort: Bei betriebsfremden Personen (Optionsschaltflache ,betriebsfremd* auf der
Registerseite ,Personendaten® aktiviert) sind die Adresse und die Faxnummer 6ffentlich. Bei
Mitarbeitern des Unternehmens zahlen sie zu den geschutzten Personendaten. Diese Handhabung
gilt sowohl fir den Windows Client als auch fur den Web-Client.
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H Fertigkeiten | Vertretungen l Dokumente | Bid l Links
Personendaten |  Zusatzdaten | Kontakt | Medien |  Funktionen
Homepage: www.gyn-team.at/cms?pageid=cgebm (Link)
Facebook: www.facebook.com/christian.gebermann (Link)
Twitter: twitter.com/ChristianGebermann| (Link)

Loschen

[ Drucken H Speichern H Zuriick ].

Es stehen Datenfelder fir die aktivierten Dienste zur Verfigung (Einstellungen siehe Kapitel ,,Formular
Mandant bearbeiten — Register Personen®).

Im Web-Client werden die Dienste auf der Registerseite ,,Basisdaten“ ausgegeben:

A0L Gebermann, Dr. Christian

Zur Ubersicht

& Zuriick

Basisdaten

Telefon:
E-Mail:
Skype:
Homepage:
Facebook:
Twitter:

Funktionen \ertretung

4528
christian.gebermann@med-zentrum.at
Christian Gebermann (Wien)
www.gyn-team.at/cms?pageid=cgebm
www . facebook.com/christian.gebermann
twitter.com/ChristianGebermann

Fertigkeiten

Register Funktionen

H Fertigkeiten | Vertretungen l Dokumente l Bild | Links
Personendaten |  Zusatzdaten | Kontskt | Medien |  Funktonen

Ausgelibte Funktionen:

Bezeichnung Startdatum Enddatum Sort.

Externer Gynakologe
L]
I

Neu ][ Léschen ]’ Drucken Speichern

[ |
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Dient der Anzeige und Zuordnung von Funktionen zu einer Person.

Die Zuordnung einer Funktion erfolgt Uber das Formular ,,Funktion wéhlen®, siehe Kapitel
»~Programmbedienung - Allgemeines” — ,,Auswahlfenster”.

Zu jeder zugeordneten Funktion kann ein Start- und Enddatum erfasst werden (Doppelklick auf die jeweilige
Funktion oder ein Datumsfeld).

Die zugeordneten Funktionen kénnen frei sortiert werden.

Anmerkung: Nur im Windows-Client werden Informationen Gber Personen angezeigt, die eine Funktion
derzeit nicht ausiiben (also friiher ausgelibt haben oder erst in Zukunft austiben werden). Im Web-Client
werden nur diejenigen Mitarbeiter ausgegeben, die eine Funktion am aktuellen Tag ausuben.

Anmerkung: Sind in Inrem System Funktionen vorhanden, die inaktiven Personen nach deren Austritt zur
Information weiterhin zugeordnet sind, so wird empfohlen, das Ende der Funktionsausiibung auf ein Datum
in der Vergangenheit zu setzen (am besten auf das Austrittsdatum des Mitarbeiters).

Anmerkung: Endet die Auslibung einer Funktion durch einen Mitarbeiter, so wird von diesem nicht mehr
erwartet, im Fall der mehrstufigen Freigabe eines Dokuments oder Prozesses die Freigabe im Web-Client
durchzufiihren. Diese Aufgabe Gbernimmt automatisch derjenige Mitarbeiter, der die Funktion tibernommen
hat.

Sind hingegen freigegebene Dokumente und Prozesse zur Kenntnis zu nehmen, so bleiben diese in der
Liste der Kenntnisnahmen erhalten. Die Kenntnisnahme ist ab dem Zeitpunkt der Freigabe eines Dokuments
oder Prozesses nicht mehr funktions- sondern personenbezogen.

Diese Regelung ist erforderlich, weil auch zeitgleich mehrere Mitarbeiter eine Funktion ausliben kénnen, und
von jedem einzelnen erwartet wird, die Kenntnisnahme durchzufiihren. AuBerdem kann ein Mitarbeiter von
einem Dokument oder Prozess Uber mehrere seiner ausgelibten Funktionen betroffen sein. Die
Kenntnisnahme muss er nattirlich trotzdem nur einmal durchfiihren.

Wenn Sie die Kenntnisnahme von Dokumenten und Prozessen durch einen Mitarbeiter I6schen wollen, so
kénnen Sie dies im Windows Client unter ,Datei” — ,,Zurkenntnisnahme von Freigaben” tun.

Register Fertigkeiten

Dient der Anzeige und Zuordnung von Fertigkeiten zu einer Person:

Personendaten l Zusatzdaten l Kontakt l Medien l Funktionen
Fertigkeiten | Vertretungen l Dokumente I Bild I Links
Fertigkeit Kenntnisstand Nw |Art des Nachweises
Fremdsprache Englisch in Wort und Schrift |J  |Maturazeugnis E]

Fremdsprache Franzésisch  Grundkenntnisse

[ Neu H Loschen H Drucken ‘ Speichern

Im Rahmen der Zuordnung einer Fertigkeit kdnnen erfasst werden:
+ die Auswahl eines Kenntnisstands (falls bei der Fertigkeit mehrere erfasst wurden),
+ die Angabe dass ein Nachweis vorliegt, falls ja

» die Art des Nachweises und
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+ gegebenenfalls der Ablauf der Gultigkeit des Nachweises,
+ ein Kommentar.

Anmerkung: Sollte die Gltigkeit eines Nachweises bzw. einer Fertigkeit bei einer Person ausgelaufen sein,
so gibt das CorpMan-System eine Warnmeldung beim Login aus.

Formular Person anlegen/ bearbeiten — Register Vertretungen

Dieses Register wird nur bei der Bearbeitung bereits angelegter Personen angezeigt (nicht im Formular
~Person anlegen®).

Dient nur der Anzeige, welche Vertretungen einer Person zugeordnet wurden und den zusatzlichen
Informationen Gber Rang und ev. Kommentar.

Die Zuordnung einer Vertretung zu einer Person erfolgt im Formular Funktion bearbeiten — Register
Vertretungen.

Register Vertretungen

Dieses Register wird nur bei der Bearbeitung bereits angelegter Personen angezeigt (nicht im
Formular ,Person anlegen®).

Dient nur der Anzeige, welche Vertretungen einer Person zugeordnet wurden und den
zusétzlichen Informationen Uber Rang und ev. Kommentar.

Die Zuordnung einer Vertretung zu einer Person erfolgt im Formular Funktion bearbeiten — Register
Vertretungen.

Register Dokumente

Einer Person kdnnen bestehende Dokumente zugeordnet werden (geschitzte Information, nur fir Benutzer
mit entsprechendem Recht sichtbar — siehe Kapitel ,,Benutzerverwaltung®).

Anmerkung: In den meisten Fallen handelt es sich bei Dokumenten, die Personen zugeordnet sind, um
vertrauliche Informationen. Daher ist es empfehlenswert die Dokumente als ,,geschitzt” zu kennzeichnen
und die zugriffsberechtigten Funktionen bzw. Benutzer explizit festzulegen.

Hat ein Benutzer das Recht zur Einsicht von geschitzten Personendaten, ist aber nicht berechtigt, auf ein
der Person zugeordnetes, geschiitztes Dokument zuzugreifen, so sieht dieser Benutzer zwar die Liste der
zugeordneten Dokumente, kann aber die Dokumentdetails nicht durch Klick auf den Dokumentnamen
abrufen.

Register Bild

Zu einer Person kann ein Bild zum FTP-Server hochgeladen werden (fir die Anzeige im Web-Client).
Breite und Hohe der Ausgabe werden Pixel angegeben (z.B. 180/240).

Die Schaltflache Keines entfernt ein bestehendes bereits hochgeladenes Bild.

Register Links
Uber ,+“ kdnnen Links zugeordnet, (iber ,-“ zugeordnete Links wieder entfernt werden.
Anmerkung: Sollte ein Link den Status ,in Bearbeitung“ haben, wird er im Web-Client zwar angezeigt,

allerdings abgegraut und ohne Verlinkung als Hyperlink bzw. zu einer Datei. Die Ubrigen Informationen (z.B.
Beschreibung, Verantwortlicher, Durchfiihrender) werden aber ausgegeben.
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Funktionen (inkl. Funktionsgruppen und
Sonderfunktionen)

E|genschaften einer Funktion

Bezeichnung der Funktion (verpflichtend) — bitte bedenken Sie, dass herkémmliche ,Job-Titles” oft
mehrere Funktionen umfassen kénnen, wir empfehlen, den Funktionsumfang von Tétigkeiten im
Unternehmen mdglichst klein zu fassen: dies ermdglich eine leichte spéatere Trennung von
Tétigkeiten, falls etwas neue Mitarbeiterlnnen eingestellt werden, die Teilbereiche von anderen
Mitarbeiterlnnen ibernehmen (als eigenstandige Funktion)

die Eigenschaft ,,oberste Leitung“: Diese Option erméglicht die Zuordnung einer Funktion zur
obersten Leitung. Es kénnen nur jene Funktionen als zur ,,obersten Leitung” zugehdrig erklart werden,
die der Abteilung angehdren, die als ,,oberste Leitung” deklariert wurde.

Unternehmenszugehdrigkeit: Der Vorgabewert ist ,,unternehmenszugehérig®, optional kann eine
Funktion als ,betriebsfremd” (=,extern®) gekennzeichnet werden. In Prozessen sind oft externe
Funktionen eingebunden, sodass es sinnvoll sein kann, diese Funktionen im Rahmen der
entsprechenden Ablaufe zu erfassen und zu dokumentieren. Es bleibt dabei dem Unternehmen
Uberlassen, wie eng ,unternehmenszugehdrig” definiert wird (Dienstvertrag oder auch Werkvertréage
und freie Dienstnehmer, outgesourcte Leistungen, etc.).

Aktiv/inaktiv: Der Vorgabewert ist ,,aktiv®, jede Funktion kann aber ,inaktiv* gesetzt werden, z.B.
wenn es die Funktion im Unternehmen nicht mehr gibt. Inaktive Funktionen werden in der
Funktionsubersichtsliste im Web-Client nicht angezeigt.

Externe Id: Kann optional bei jeder Funktion erfasst werden. Dient der Identifikation von Funktionen in
anderen Datensystemen sowie zur Anbindung des CorpMane an andere Anwendungen.

Festlegung einer Funktion als Sonderfunktion: siehe Kapitel Sonderfunktionen

Definition einer Funktion als Funktionsgruppe: siehe Kapitel Funktionsgruppen

Mogliche Zuordnung von Datensatzen zu einer Funktion

Personen (n:m, d.h. einer Funktion kénnen mehrere Personen zugeordnet werden und umgekehrt) -
es koénnen jeder Funktion sowohl interne als auch betriebsfremde Personen zugeordnet werden. Die
Zuordnung von Funktionen ist umgekehrt auch bei Personen mdglich.

Es ist mdglich, dass eine Person eine Funktion wiederholt (mit Unterbrechungen) ausibt.

Abteilung: Jede Funktion kann genau einer Abteilung zugeordnet werden.
Stellenbeschreibung: jeder Funktion kann genau eine (bereits bestehende) SB zugeordnet werden.

Hierarchie: Jeder Funktion kénnen andere, bereits erfasste Funktionen, als vorgesetzte oder
unterstellte Funktionen zugeordnet werden. Die Hierarchie im Unternehmen kann somit abgebildet
werden.

Anforderungen: Jeder Funktion kénnen Fertigkeiten zugeordnet werden, die zur Auslibung dieser
Funktion erforderlich oder empfohlen sind. Zusatzlich kann angegeben werden, welcher
Kenntnisstand einer Fertigkeit erforderlich/erwinscht ist und ob ein Nachweis erbracht werden muss.

Vertretung: Jeder Funktion kénnen andere Funktionen oder Personen als Vertretung zugeordnet
werden.
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+ Fur die Vertretung kdnnen zusétzliche Angaben gemacht werden: Im Kommentar kann angegeben
werden, flr welche Agenden die Vertretung besteht, und eine Reihung verschiedener Vertretungen
kann angegeben werden.

+ Links

Funktionsgruppen

In Unternehmen gibt es manchmal Funktionen, deren Mitarbeiterliste sich tber andere Funktionen ergibt.
Fir diesen Zweck stehen im CorpMan-System die so genannten Funktionsgruppen zur Verfiigung.

Funktionsgruppen kénnen so wie ,normale“ Funktionen zugeordnet werden, z.B. als Durchflihrende von
Prozessschritten oder als Verantwortliche fir ein Dokument. CorpMan behandelt diese Zuordnung der
Funktionsgruppe so, als wéren alle einzelnen Funktionen dieser Funktionsgruppe zugeordnet worden.

Bei Funktionsgruppen gibt es nur sehr eingeschréankte Daten (Links), da sich fast alle Informationen Gber die
einzelnen Funktionen ergeben.

Die Festlegung von Vertretungen und Anforderungen ist bei Funktionsgruppen nattrlich nicht méglich.

Beispiele:
Funktionsgruppe "Direct Reports der Institutsleitung":
* Finanzdirektor
+ Laborleiter
+ Lagerleiter
+ Medizinischer Leiter
+ Office Manager
* Produktionsleiter
+ EDV-Verantwortlicher
+ Assistentin der Institutsleitung
Funktionsgruppe ,Kollegiale Fiihrung“:
+ Pflegeleitung
+ Medizinische Leitung
+ Verwaltungsleitung

Prinzipiell wére es zwar mdglich, im Bedarfsfall alle oben genannten Funktionen der ,,Direct Reports...“ bzw.
»Kollegialen Fihrung“ einzeln zuzuordnen. Allerdings wére dann nicht erkennbar, dass sich die Zuweisung
aus dem Umstand ergibt, dass die Mitarbeiter gemeinsam direkt der Unternehmensleitung unterstellt sind,
bzw. als kollegiale Fiihrung agieren — zusatzlich ware es mihsam.

Anlegen/Bearbeiten

Funktionsgruppen werden wie normale Funktionen erstellt und bearbeitet. Wahlen Sie "Neu" - "Funktion”
aus dem Hauptmeni des Windows-Client, um eine neue Funktionsgruppe zu erstellen. Geben Sie auf der
Registerseite "Funktionsdaten" die Grunddaten der Funktion ein.

Sobald Sie auf der Registerseite "Funktionsgruppe" die Optionsschaltfliche "Dies ist eine Funktionsgruppe,
die aus folgenden Funktionen besteht:" aktivieren, werden die bei Funktionsgruppen nicht bendtigten
Registerseiten und Eingabefelder ausgeblendet.

Funktionsgruppen kénnen sich nicht gegenseitig zugewiesen werden, d.h. einer Funktionsgruppe sind
ausschlieBlich "echte" Funktionen zugeordnet:
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r — — ~ N
ﬁ Medizinisches Zentrum - Funktion bearbeiten E@g
- — - -
Funktion wahlen: Abteilungen
Finanzdirektor - _
] 5 - Administration
| |Funktionen ohne Gastekontakt Finanzen
| Geratetiberwachung Labor
Institutsleitung Lager & Logistik
| Leitung
3 Marketing
Labor Geratereinigung Medizin
. Personalverwaltung
Laborassistent Produktion
Laborleiter Technik
Laborpraktikant Vertrieb

Suchen:

| Funktionsdaten | Sonderfunktion | Funktionsaruppe |Links |

() Dies ist keine Funktionsgruppe.

(@ Dies ist eine Funktionsgruppe, die aus folgenden Funktionen besteht:

‘ Arztliche Leitung
Verwaltungleitung
‘ Pflegeleitung E]

[Cone ] [t ] [Comden ] [ spehen

— == =

Funktionsgruppen zeichnen sich durch folgende Eigenschaften aus:

+ Es sind keine Personen zugeordnet. Die Mitarbeiter, die zu einer Funktionsgruppe gehdren, ergeben
sich indirekt Uber die zugeordneten Funktionen.

+ Sie gehoren zu keiner Abteilung.

+ Sie haben weder Vorgesetzte noch unterstellte Mitarbeiter.

+ Sie haben keine Vertretung.

+ Sie haben keine Fertigkeiten (Anforderungen).

+ Sie kdénnen nicht Ersteller oder Freigebender von Dokumenten oder Prozessen sein.

Abgesehen von den Einschrédnkungen, die sich durch die oben genannten Punkte ergeben, kdnnen
Funktionsgruppen genauso eingesetzt werden wie "normale" Funktionen.

Funktionsgruppen im Web-Client

Im Web-Client werden Funktionsgruppen wie Funktionen gehandhabt. Auf der Seite mit den
Funktionsdetails wird darauf hinwiesen, dass es sich um eine Funktionsgruppe handelt, und wer die
zugeordneten Funktionen und Mitarbeiter sind:

A
iii Funktionsgruppe: Kollegiale Fihrung % corpman
E: e ' o Teruck o™ eryteler
1Al ’

Die 1 unbhtion wird vos folgenden Peronen susgeabt
A, O Carhae T hrvniher Lot

SOhaibar, Undy. ol Dv . Nasanvder Mad rovm Nt | e
StelIAarmmar, Brgr. MRA WCe Marager

"
b}
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Sonderfunktionen

Einzelne bereits im CorpMan angelegte Funktionen sind mit einer organisationsunabhangigen,
vorgegebenen Bedeutung versehen, die fir alle Unternehmen relevant ist. Diese speziell gekennzeichneten
Funktionen werden "Sonderfunktionen" genannt.

r B
@ Medizinisches Zentrum - Funktion bearbeiten E@él
Funktion wahlen: ‘Abteilungen
Institutsleitung - @e ]
0 Kollegiale Fihrun il
— g 9 Finanzen
Labor Geratereinigung Labor
Laborassistent ta%:r &Logistik
™ . eitung
Marketing
Laborpraktikant Medizin
1 " Personalverwaltung
L Lagerausfolgeberechtigte Produktion
L Lagerausfolgeberechtigter Technik
Lagerleiter Vertrieb
|
Suchen:

Funktionsdaten | Hierarchie | Anforderungen | Vertretung | Sonderfunktion | Funktionsgruppe | Links |

(@) Dies ist keine Sonderfunktion.
Dies ist die Sonderfunktion mit der Bedeutung::
(") Der/die Mitarbeiter(in) () Alle Mitarbeiter (innen)

Der/die Vorgesetzte () Alle Vorgesetzten
() Der/die Abteilungsleiter(in) () Alle Abteilungsleiter(innen)
(©) Der/die Prozessverantwortiiche () Alle Prozessverantwortlichen
(©) Der/die Dokumentverantwortiiche () Alle Dokumentverantwortiichen
() Der/die Prozessersteller(in) () Alle Prozessersteller

) Der /die Dokumentersteller(in) () Alle Dokumentersteller

Der Kunde () Alle Kunden

Der Lieferant () Alle Lieferanten

[ Neu ] [ Loschen l [ Drucken ] Speichern

Folgende Sonderfunktionen sind vordefiniert:

+ Mitarbeiter, alle Mitarbeiter

+ Vorgesetzter, alle Vorgesetzten

+ Abteilungsleiter, alle Abteilungsleiter

+ Prozessverantwortlicher, alle Prozessverantwortlichen

+ Dokumentverantwortlicher, alle Dokumentverantwortlichen
* Prozessersteller, alle Prozessersteller

* Kunde, alle Kunden

+ Lieferant, alle Lieferanten

Die Sonderfunktionen betreffend Kunden und Lieferanten sind im Prinzip keine "echten" Funktionen, da sie
keinen Mitarbeitern des Unternehmens zugeordnet sind. Sie werden allerdings in der Handhabung
Funktionen gleichgestellt, um bei Prozessschritten entsprechend berlcksichtigt werden zu kénnen (z.B.: ,,zu
Informierender: der Kunde").

Die Namen dieser Funktionen kénnen falls zweckmaBig (auf der Registerseite Funktionsdaten) geandert
werden. So kann es z.B. im Gesundheitswesen empfehlenswert sein, statt "Kunde" und "Alle Kunden" die
Bezeichnungen "PatientIin" und "Alle Patientenlnnen" zu verwenden.

Sinn dieser Sonderfunktionen ist, dass das CorpMan-System alle Personen identifizieren kann, die eine
dieser ,Sonderfunktionen“ austiben und dadurch automatisch Informationen an einzelne bzw. Gruppen von
Mitarbeitern weiterleiten kann, deren gemeinsame Eigenschaft das Ausuliben einer dieser Sonderfunktionen
ist, z.B:
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Alle Mitarbeiter mit Personalverantwortung (= Sonderfunktion ,alle Vorgesetzten®) erhalten eine neue
Anweisung Uber die Durchfiihrung von Mitarbeitergesprachen.

Alle Dokumentverantwortlichen erhalten neue Regelungen Uber die Gestaltung von Dokumenten.

Das CorpMan-System durchsucht den gesamten Datenbestand nach entsprechenden Mitarbeitern und
informiert (nur) diese.

Sonderfunktionen unterscheiden sich von "normalen” Funktionen durch die folgenden Eigenschaften:

+ Es ist nicht moglich, Sonderfunktionen Personen zuzuordnen.

+ Es ist nicht méglich, einer Sonderfunktion Vorgesetzte oder unterstellte Mitarbeiter zuzuordnen.
+ Es ist nicht méglich, Sonderfunktionen Anforderungen zuzuordnen.

+ Es ist nicht mdglich, zu Sonderfunktionen eine Stellenbeschreibung zu erfassen.

+ Sonderfunktionen haben keine Vertretung.

+ Sonderfunktionen gehéren keiner Abteilung an.

« Sonderfunktionen kdnnen kein Prozessverantwortlicher sein, aber sehr wohl Rollen bei
Prozessschritten zugeordnet werden (als Verantwortlicher, Durchflihrender, zu Informierender und/
oder Mitwirkender).

+ Sonderfunktionen werden beim Funktionslistendruck nicht beriicksichtigt.

+ Sonderfunktionen werden im Web-Client nicht in der Funktionsubersichtsliste angezeigt.
+ Eine Sonderfunktion kann nicht oberste Leitung sein.

+ Sonderfunktionen haben ein Feld ,,Beschreibung®.

Eine Funktionsbezeichnung kann nur eine einzige Sonderfunktion sein.

Unterschiede Sonderfunktionen/Funktionsgruppen

Zwischen Funktionsgruppen und Sonderfunktionen gibt es einige Unterschiede:

+ Die Anzahl und Bedeutung der Sonderfunktionen ist vom CorpMan-System vorgegeben.

+ Funktionsgruppen haben in den meisten Fallen keinen direkten, selbsterklarenden Bezug zu
CorpMan-internen Mechanismen. Die Bedeutung der Funktionsgruppen bestimmt das Unternehmen.
Die Bedeutung der Sonderfunktionen "kennt" und bestimmt das CorpMan-System.

+ Eine Funktionsgruppe kann eine Stellenbeschreibung haben.
+ Eine Funktionsgruppe kann extern, also betriebsfremd sein.
+ Sonderfunktionen sind keine anderen Funktionen zugeordnet.

+ Eine Funktionsgruppe kann nicht Ersteller oder Freigebender von Dokumenten und Prozessen sein,
allerdings Verantwortlicher, Durchfihrender, zu Informierender und Mitwirkender von Dokumenten,
Prozessen und Prozessschritten.

Wenn Sie also z.B. eine Funktionsgruppe als "Durchfihrender" eines Prozessschrittes festlegen, so werden
bei der Freigabe des Prozesses alle Mitarbeiter, die Gber ihre Funktionen der Funktionsgruppe zugeordnet
sind, per E-Mail informiert.
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Formular Funktion anlegen / Funktion bearbeiten

Besterende Furksonen:

Berechrung

ade Mtarbeter
Artelsyooeteler
A e tar

Assstentn ratttsletey
Aspsientn Medar

Dient zur Erfassung bzw. Bearbeitung der Daten der Funktionen.

Dieses Formular wird Uber das Menu ,Neu® bzw. ,Bearbeiten” oder Gber das NaviPanel aufgerufen, die
Bearbeitung einer Funktion ist auch aus dem CorpMan-Hauptformular, Register ,,Funktionen“ mdglich,
durch Doppelklick auf den Namen einer Funktion.

Die Unterschiede zwischen Neuanlage und Bearbeitung werden nachfolgend und bei den jeweiligen
Registern dieses Formulars besprochen.

Auswahl einer bestehenden Funktion zur Bearbeitung

— - T T e W -
Q Medizinisches Zentrum - Funktion bearbeiten E‘M
. ————
~Funktion wahlen: ~Abteilungen
Institutsleitung B @e ]
0 Kollegiale Fihrun: Administration
- & 9 Finanzen
| | Labor Geratereinigung Labor
Laborassistent Lag:r &Logistik
Leitun
| 4 Laborleiter 2

Marketing
Medizin
Personalverwaltung

Laborpraktikant
Lagerausfolgeberechtigte Produktion
Lagerausfolgeberechtigter Technik

Lagerleiter Vertrieb

Im oberen Abschnitt (Bestehende Funktionen bei Neuanlage bzw. Funktion wahlen bei Bearbeitung) werden
bereits bestehende Funktionen angezeigt.

+ Formular Funktion anlegen: eine im oberen Abschnitt des Formulars markierte Funktion kann durch
die Schaltflache ,Bearbeiten” gewahlt werden, das Formular &ndert sich dann auf ,,Funktion
bearbeiten” und die Daten dieser Funktion werden ausgegeben.

Sollten im Rahmen der Neuanlage bereits Daten erfasst worden sein (die beim Wechsel zur
Bearbeitung verloren gingen), wird eine Warnmeldung ausgegeben.
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Formular Funktion bearbeiten: eine Funktion kann direkt ausgewahlt werden oder auch iber das Feld
“Suchen” gesucht werden und dann durch Anklicken zur Bearbeitung ausgewahlt werden. Durch die
Schaltflache ,Neu“ kann eine neue Funktion erfasst werden, das Formular &ndert sich dann auf
»Funktion anlegen®.

Sollten im Rahmen der Bearbeitung bereits Daten einer bestehenden Funktion verdndert worden sein
(die beim Wechsel zur Neuanlage verloren gingen), wird eine Warnmeldung ausgegeben.

Schaltflachen

,Neu“ (nur im Formular ,,Funktion bearbeiten®): Uber diese Schaltfliche kann eine neue Funktion
erfasst werden.

~Bearbeiten“ (nur im Formular ,,Funktion anlegen®): Uber diese Schaltflache kann eine neue Funktion
erfasst werden.

»,LOschen®: Das Ldéschen einer Funktion muss bestétigt werden und wird protokolliert.
In bestimmten Situationen ist das L&schen einer Funktion nicht méglich. Der Benutzer erhalt dann
detaillierte Informationen Uber den Grund:

« Eine Stellenbeschreibung ist vorhanden (diese muss zuerst geldéscht werden).
+ Die Funktion hat eine der Rollen VDIM bei Dokumenten, Prozessen oder Prozessschritten inne.
+ Die Funktion ist Ersteller oder Freigebender von Dokumenten und/oder Prozessen.

+ Die Funktion ist bei der mehrstufigen Freigabe von Dokumenten und/oder Prozessen in
Verwendung.

+ Die Funktion ist in Freigabeschemas in Verwendung.

+ Die Funktion ist Vorgesetzter.

+ Die Funktion ist Abteilungsleiter.

+ Der Funktion sind Aufzeichnungen oder Kennzahlen zugeordnet.

+ Der Funktion sind Forumthemen zugeordnet.

» Der Funktion sind Kontrollpunkte oder Parameter von Kontrollpunkten zugeordnet.

Es besteht dann die Md&glichkeit, die Funktion ,inaktiv“ zu setzen (Register Funktionsdaten, siehe
Fehler: Referenz nicht gefunden). Somit wird die Funktion im Web-Client nicht mehr angezeigt.

»,Drucken®: &6ffnet das Druck-Mend, siehe Kapitel ,,Drucken von Daten®

~Speichern”: diese Schaltflache ist aktiv, falls Sie eine Anderung des gespeicherten Datensatzes
(bzw. eine Erfassung neuer Daten bei Neuanlage) vorgenommen haben.

LZurlck”: verlasst das Formular (sollten neue oder geanderte Daten vorliegen, wird eine
Warnmeldung ausgegeben).

Register Funktionsdaten
(siehe Abbildung letztes Kapitel)

Bezeichnung (Name) der Funktion

Bereits zugeordnete Personen mit der Mdglichkeit weiterer Zuordnungen
Es ist méglich, dass eine Person eine Funktion wiederholt (mit Unterbrechungen) ausibt. Im
nachfolgenden Beispiel ist die Mitarbeiterin ,,Dr. Eva Ritter” von Anfang 2004 bis heute Betriebsrat,
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mit einer zweijahrigen Unterbrechung von 2008 bis 2009:

Funitionsdaten | Hierarchie | Anforderungen | Vertretung | Sonderfunktion | Funiticnsgruppe | Links |

Bezeichnung: Betnebsrat
L+ ]
|01.01.2010
Person(en): Spoel, Waltraud 01012008  31.12.2009 =
Ritter, Dr. Eva 01.01.2004 31.12.2007

mherete | oS e

+  Oberste Leitung / betriebsfremd / inaktiv
+ Zugeordnete Abteilung bzw. Mdéglichkeit der Zuordnung einer Abteilung

+ Zugeordnete Stellenbeschreibung - die Erfassung einer Stellenbeschreibung ist erst bei der
Bearbeitung bestehender Funktionen mdglich, d.h. nicht im Rahmen der Neuanlage.

« Externe ld

Register Hierarchie

| Funktionsdaten | Hierarchie | Anforderungen | vertretung | Sonderfunktion | Funktionsaruppe | Links |

Vorgesetzte Funktionen: Unterstellte Funktionen: |
Institutsleitung MTA Neurologie

MTA Gyn
[3 Assistentin Institutsleitung E]
Laborassistent
Laborpraktikant

[ Neu ][ Léschen J[ Drucken Speichern

Dient der Anzeige und Zuordnung entsprechender Funktionen als Gber- bzw. untergeordnete Funktionen.

Funktionsdaten | Hierarchie | Anforderungen ‘Vertrelung I Sonderfunktion | Funktionsgruppe | Links |
|
Fertigkeit Kenntnisstand N, Art des Nachweises
korrespondenzfahi E]
Gesundheitszeugnis J Befund
I
Die Fertigkeitist: @) erforderlich (©) empfohlen
I

Neu ” Loschen H Drucken Speichern

Dient der Anzeige und Zuordnung von Fertigkeiten als Anforderungen fir die Auslibung einer Funktion - im
Rahmen der Zuordnung einer Fertigkeit kbnnen erfasst werden:

+ die Auswahl eines Kenntnisstands (falls bei der Fertigkeit mehrere erfasst wurden),
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+ die Notwendigkeit dass ein Nachweis vorgelegt wird, falls ja
+ die Art des Nachweises und
+ ein Kommentar
+ ob die Fertigkeit
+ erforderlich oder

+ empfohlen ist flr die Auslibung dieser Funktion.

Register Vertretung

‘ Funktionsdaten ] Hierarchie I Anforderungen ] Vertretung lSonderﬁJnkﬁon Funktionsgruppe ] Links ‘
Person / Funktion Rang|Kommentar
Reinhold, Marianne 2 nur fur Einnahmen E]
Schénherr, Konrad 2 alles auBer Einnahmen
Laborassistent 3
i
Rang: ©Ona. @1 ©®2 ®3 4 ©®s
Kommentar:
[ Neu l [ Léschen l [ Drucken l Speichern

Ermoglicht die Zuordnung von Funktionen und/oder Personen als Vertretung einer Funktion (die vom
CorpMan-System gleichwertig behandelt werden).

Nach Auswahl von ,,+“ 6ffnet sich ein Wahlformular:

<
(& Vertretung festlegen &J

Soll die Funktion durch eine Person oder durch eine andere Funktion
vertreten werden?

[ Person H Funktion ]

Je nach getroffener Auswahl 6ffnet sich das Formular ,,Person auswéahlen® oder ,,Funktion auswahlen®.

Es kann eine Reihenfolge der Vertretungen (Uber den Rang) sowie ein zuséatzlicher Kommentar (wie bei
Reinhold und Schénherr im obigen Beispiel) eingegeben werden: Herr Keppler wéare (ohne Einschrénkung)
erste Vertretung, falls auch er nicht verfiigbar wére, wiirden Frau Reinhold und Herr Schénherr Teile der
Aufgaben Ubernehmen, falls auch diese nicht erreichbar wéren, jeder Laborassistent.

Im Web-Client werden sowohl aktive als auch passive Vertretungen (Personen und Funktionen) angezeigt:
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1
£i3 Funktion: Finanzdirektor % CorpMan
Abtelung  Fisanres
-
Dhe Funktion wird verireten derch
Pawson / Fenkiion armmentar

Sppel Walts ol

Stelrhammer, Brgh. MEA

Die | unktion vertritt die folgenden anderen | unhtiones

F 2hTurr wng

1 nars avsntentn |

Register Sonderfunktionen

Siehe entsprechendes Kapitel.

Register Funktionsgruppen

Siehe entsprechendes Kapitel.

Register Links
Uber ,+“ kdnnen Links zugeordnet, (iber ,-* zugeordnete Links wieder entfernt werden.
Anmerkung: Sollte ein Link den Status ,in Bearbeitung“ haben, wird er im Web-Client zwar angezeigt,

allerdings abgegraut und ohne Verlinkung als Hyperlink bzw. zu einer Datei. Die Ubrigen Informationen (z.B.
Beschreibung, Verantwortlicher, Durchfiihrender) werden aber ausgegeben.
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Abteilungen sind hierarchisch gegliederte Strukturen im Unternehmen, meistens werden sie in einem
Organigramm dargestellt.

Im Wesentlichen sind sie nur fiir die Zuordnung von Funktionen von Interesse.

E|genschaﬁen einer Abteilung

Name (verpflichtend): ein Abteilungsname kann innerhalb eines Mandanten nur ein Mal vorkommen.

+ Eigenschaft ,oberste Leitung“: kann pro Mandant nur einer Abteilung zugeordnet werden.

+ Farbe zur Darstellung am Bildschirm (optional). Einer Abteilung kann eine (mandantenspezifisch
gultige) Farbe zugeordnet werden. Die Anzeige bzw. der Druck dieser Einstellung ist
benutzerspezifisch zu aktivieren und zu deaktivieren (Menl ,Datei” — ,,Benutzereinstellungen®), die
Farbe kann aber nicht benutzerspezifisch gedndert werden.

+ Externe Id: optional, dient der Identifikation von Abteilungen in anderen Datensystemen sowie zur
Anbindung des CorpMan an andere Anwendungen.

+ Kontaktinformationen (Telefon, Fax, E-Mail — alle optional)

Mogliche Zuordnung von Datensatzen zu einer

Abtenung

Funktion des Abteilungsleiters (optional)

« Funktionen (,Stellen/Positionen“ der Abteilung)

+ Leitbild (optional)

+ Ubergeordnete Abteilung (optional, diese Zuordnung ist natirlich nicht verfligbar falls die Abteilung
als ,oberste Leitung“ deklariert wurde)

* Links

Formular Abteilung anlegen / bearbeiten

ﬁ Medizinisches Zentrum - Abteilung bearbeiten [ =| & &]
‘Abteilung wahlen:
Abteilung Leiter Ubergeordnete Abt. | B
| _|Finanzen
| |Labor Laborleiter Leitung
| |Lager & Logistik Lagerleiter Leitung
| |Leitung Institutsleitung
n Marketing Leitung
Ovedzn  |Medanischer Leiter _Jleiting
n Personalverwaltung Personalchef Leitung
| |Produktion Produktionsleiter Leitung
| |Technik Technischer Leiter Leitung
Vertrieb Leitung v
Suchen:
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Grunddaten | Kontaktinfo | Funktionen | Links

Name:

| oberste Leitung

Abteilungsleiter: Personalchef
Leitbild: (keines)
Ubergeordnete Abt.: Leitung

HEE

Farbe:

Externe Id:

[ Neu H Loschen H Drucken l Speichern

Dient zur Erfassung bzw. Bearbeitung der Daten der Abteilung.

Dieses Formular wird Uber das Menu ,,Neu” bzw. ,Bearbeiten” oder Giber das NaviPanel aufgerufen, die
Bearbeitung einer Abteilung ist auch aus dem CorpMan-Hauptformular, Register ,,Funktionen“ méglich,
durch Doppelklick auf den Namen einer Abteilung.

Die Unterschiede zwischen Neuanlage und Bearbeitung werden nachfolgend und bei den jeweiligen
Registern dieses Formulars besprochen.

Auswahl einer bestehenden Abteilung zur Bearbeitung

Im oberen Abschnitt des Formulars (Bestehende Abteilungen bei Neuanlage bzw. Abteilung wéhlen bei
Bearbeitung) werden bereits bestehende Abteilungen angezeigt.

+ Formular Abteilung anlegen: eine im oberen Abschnitt des Formulars markierte Abteilung kann durch
die Schaltflache ,,Bearbeiten“ gewahlt werden, das Formular &ndert sich dann auf ,Abteilung
bearbeiten” und die Daten dieser Abteilung werden ausgegeben.

Sollten im Rahmen der Neuanlage bereits Daten erfasst worden sein (die beim Wechsel zur
Bearbeitung verloren gingen), wird eine Warnmeldung ausgegeben.

+ Formular Abteilung bearbeiten: eine Abteilung kann direkt ausgewahlt werden oder auch Uber das
Feld “Suchen” gesucht werden und dann durch Anklicken zur Bearbeitung ausgewahlt werden. Durch
die Schaltfliche ,,Neu® kann eine neue Abteilung erfasst werden, das Formular &ndert sich dann auf
»Abteilung anlegen®. Sollten im Rahmen der Bearbeitung bereits Daten einer bestehenden Abteilung
verandert worden sein (die einer Neuanlage verloren gingen), wird eine Warnmeldung ausgegeben.

Schaltflachen

»Neu“ (nur im Formular ,Abteilung bearbeiten“): Uber diese Schaltfliche kann eine neue Abteilung
erfasst werden.

- ,Bearbeiten“ (nur im Formular ,Abteilung anlegen®): Uber diese Schaltfliche kann eine neue
Abteilung erfasst werden.

+ ,Ldschen”: Das Ldéschen einer Abteilung muss bestétigt werden und wird protokolliert. Eine Abteilung
kann nicht geldscht werden, falls ihr Funktionen zugeordnet sind.

+ ,Drucken*: 6ffnet das Druck-Men(, siehe Kapitel ,,Drucken von Daten“

+ ,Speichern“: diese Schaltflache ist aktiv, falls Sie eine Anderung des gespeicherten Datensatzes
(bzw. eine Erfassung neuer Daten bei Neuanlage) vorgenommen haben.

+  ,Zurlck®: verlasst das Formular (falls neue / gednderte Daten vorliegen, erfolgt eine Warnmeldung).
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Register Grunddaten

(Abbildung siehe oben).
Name
Schaltflache ,oberste Leitung”
Abteilungsleiter
Leitbild
Ubergeordnete Abteilung
Farbe
Externe Id
Formular Abteilung anlegen / bearbeiten — Register Kontaktinfo
+ Optionale Erfassung von Telefon, Fax und E-Mail.
Formular Abteilung anlegen / bearbeiten — Register Funktionen

Ausgabe der dieser Abteilung zugeordneten Funktionen. Die Zuordnung von Funktionen zu einer
Abteilung erfolgt bei den Funktionen.

Register Kontaktinfo

Telefon: 3443
3445

Fax:

E-Mail: hr @ivf-zentrum. com|

|| Neu Loschen [ Drucken H Speichern H Zurlick ] |

.

Optionale Erfassung der Erreichbarkeit einer Abteilung Uber Telefon, Fax und E-Mail.

Register Funktionen
| Grunddaten [ Kontaktinfo | Funktionen |Links |

Assistentin Institutsleitung

Institutsleitung

Neu H Loschen H Drucken Speichern
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Ausgabe der dieser Abteilung zugeordneten Funktionen. Die Zuordnung von Abteilungen erfolgt
im Rahmen der Bearbeitung der jeweiligen Funktionen.

Register Links

Uber ,+“ kénnen Links zugeordnet, liber ,-“ zugeordnete Links wieder entfernt werden.

Sollte ein Link den Status ,,in Bearbeitung” haben, wird er im Web-Client zwar angezeigt, allerdings
abgegraut und ohne Verlinkung als Hyperlink bzw. zu einer Datei. Die (brigen Informationen (z.B.
Beschreibung, Verantwortlicher, Durchfiihrender) werden aber ausgegeben.
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Bereiche

r N
@ Medizinisches Zentrum - Bereich bearbeiten E‘E}g

Bereich wahlen:

Bereich Iinak{ -~
| Arbeitsgruppen

| Arbeitssicherheit / Hygiene

o Ausgelagerte Prozesse

geov. ... |

Finanzen

o Human Resources (3
- Labor

| |Lager und Logistik
_|Leitung und Administration
- Marketing

Medizin

L Produktion

Suchen:

Bereiche kdnnen deaktiviert werden.

Die mit dem deaktivierten Bereich verbundenen Daten und Vorgénge werden dadurch in keiner Weise
verandert. Das inaktiv Schalten bezieht sich ausschlieBlich auf die diversen Ubersichts- und Auswahllisten

im Windows Client und Web-Client.

Es ist empfehlenswert, die zugeordneten Entitédten vorher griindlich zu priifen, bevor man einen Bereich

deaktiviert.

Eigenschaften eines Bereichs

Name (verpflichtend)

+ Farbe zur Darstellung am Bildschirm (optional). Einem Bereich kann eine (mandantenspezifisch
gultige) Farbe zugeordnet werden. Die Anzeige bzw. der Druck dieser Einstellung ist
benutzerspezifisch zu aktivieren und zu deaktivieren (MenU ,,Datei“ — ,,Benutzereinstellungen®), die
Farbe kann aber nicht benutzerspezifisch geédndert werden.

« Status (aktiv/inaktiv)
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Formular Bereich anlegen/bearbeiten

& Medizinisches Zentrum - Bereich bearbeiten - & “

Bereich wahlen:
Name inak.
Arbeitssicherheit / Hygiene
EDV =
Einkauf
Finanzen
Human Resources e
Labor
Lager und Logistik
Leitung und Administration
Marketing
Medizin
Produktion
Qualitadtsmanagement

Suchen:
Grunddaten
Name: ’
Farbe:
Status: [inaktiv

Neu Loschen Drucken Speichern Zurtick

Dient zur Erfassung bzw. Bearbeitung der Daten des Bereichs.

Dieses Formular wird Uber das Menu ,,Neu“ bzw. ,Bearbeiten” oder Uber das NaviPanel aufgerufen, die
Bearbeitung einer Abteilung ist auch aus dem CorpMan-Hauptfenster, Register ,Dokumente* oder
~Prozesse* mdglich, durch Doppelklick auf den Namen eines Bereichs.

Auswahl eines bestehenden Bereichs zur Bearbeitung
(Abbildung siehe oben)

+ Name
+ Farbzuordnung

- Status: falls ein Bereich deaktiviert wird, so werden die mit dem deaktivierten Bereich verbundenen
Daten und Vorgange in keiner Weise verandert. Das inaktiv Schalten bezieht sich ausschlieRlich auf
die diversen Ubersichts- und Auswahllisten im Windows Client und Web-Client.

Es ist empfehlenswert, die zugeordneten Entitdten vorher griindlich zu prifen, bevor man einen
Bereich deaktiviert. Falls diese Datensatze noch aktiv sind, kdnnten Missverstiandnisse entstehen,
weil sie kiinftig bei der Ausgabe in diversen Listen nicht mehr berlicksichtigt werden.

Loschen eines Bereichs
Ein Bereich kann nur geléscht werden, wenn er keinen Dokumenten u/o Prozessen zugeordnet ist.
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Dokumentarten

Das CorpMan-System unterscheidet zwischen

System-Dokumentarten (im System vorangelegt) und

User-Dokumentarten (mandantenspezifisch).

Bis auf zwei Eigenschaften unterscheiden sich die beiden nicht:

bei User-Dokumentarten kann ein zusétzliches Datenfeld definiert werden, dass dann bei allen
Dokumenten dieser Art erfasst werden MUSS, bevor dieses Dokument freigegeben werden kann, z.B.
bei User-Dokumentart ,,Schulungsunterlage“ das Feld ,Abstract”

fUr die Funktionen in Rollen bei Dokumenten einer User-Dokumentart kénnen Minimum- und
Maximalanzahlen definiert werden, d.h. wie viele Funktionen als V, D, |, M muss es mindestens und
darf es maximal geben.

Es kdnnen maximal 50 User-Dokumentarten angelegt werden.

System-Dokumentarten

Folgende Dokumentarten sind im CorpMan vordefiniert, da sie in den meisten Unternehmen vorhanden sein
durften:

Arbeitsanweisung (AAW): Anleitung zur Durchflihrung von Tatigkeiten (bei komplexeren Anweisungen
auch als Verfahrensanweisung bezeichnet) — falls die Tatigkeiten zu komplex sind, und jedenfalls falls
mehrere Funktionen betroffen sind, sollte ein Prozess definiert werden.

Aufzeichnungsbeschreibung (AZB): Legt die Einzelheiten von Aufzeichnungen fest.

Bedienungsanleitung (BAL): manchmal (gedruckte) externe Dokumente, zunehmend aber auch
elektronisch verfligbare ,,Operating Manuals*.

Checkliste (CL): Dient v.a. zur Sicherstellung der Vollstdndigkeit, beispielsweise von Tétigkeiten vor
Inbetriebnahme einer Maschine oder von notwendigen Unterlagen bei Einstellung eines Mitarbeiters.

Gesetz (GES): Wir empfehlen die Verlinkung Gber externe Dokumente.
Kennzahlenbeschreibung (KZB): Legt die Einzelheiten von Kennzahlen fest.

Leitbild (LB): Kann fir die gesamte Organisation oder flir einzelne Abteilungen erfasst werden.
Spezifikation (SPZ): zumeist Produktspezifikation — fiir Produktion oder Beschaffung.
Stellenbeschreibung (Funktionsbeschreibung, SB): wird einer Funktion zugeordnet.
Verordnung (VO): ahnlich einem Gesetz, mit Relevanz fiir das Unternehmen.

Vordruck / Formular (V/F): Vordrucke kénnen auch innerhalb des CorpMan-Systems Relevanz haben,
z.B. im Rahmen der Zuordnung zu einer Aufzeichnungsbeschreibung.

Vision (V).

Die Dokumentarten V, LB, und SPZ kénnen mandantenspezifisch deaktiviert werden (Menil Datei — Mandant
bearbeiten — Register Dokumentarten).

E|genschaften einer User-Dokumentart

Name inkl. Mehrzahlform (diese wird fiir Ausgabe und Druck bendtigt)
Abkurzung (max. 5 Zeichen - bei System-Dokumentarten nur 3 Zeichen)

Farbe zur Darstellung am Bildschirm (optional). Einer Dokumentart kann eine (mandantenspezifisch
gultige) Farbe zugeordnet werden. Die Anzeige bzw. der Druck dieser Einstellung ist
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benutzerspezifisch zu aktivieren und zu deaktivieren (Menu ,Datei” — ,,Benutzereinstellungen®), die
Farbe kann aber nicht benutzerspezifisch geandert werden.

Zusatzfeld (optional) — falls angegeben, MUSSEN alle Dokumente dieser Art vor ihrer Freigabe Daten
in diesem Feld enthalten.

Minimal/maximal notwendige/madgliche Anzahl von Funktionszuordnungen zu Rollen (V/D/I/M). Die
entsprechende Anzahl von Funktionen je Rolle muss dann jedem Dokument dieser Art zugeordnet
werden.

Formular Dokumentart anlegen / bearbeiten

@ Medizinisches Zentrum - Dokumentart aniegen = © L3N |

Bestehende Dokumenlar ten:

Pare Abk.  Dumatsfeld
Lebenlaf 11

Levire

Prodess veo PRI
Schuurgsunerage SA  Absyact
Vertrag w

Suchen

Neue Dokumentarten kénnen im Formular ,,Dokumentart anlegen“ Uber das Menu ,Neu” — ,,Dokumentart”
angelegt werden, oder Uber die Schaltflache ,Neu“ im Formular ,Dokumentart bearbeiten®.

Bestehende Dokumentarten kénnen im Formular ,Dokumentart bearbeiten” (ber das Menu ,,Bearbeiten” —
,Dokumentart“ bearbeitet werden, oder Giber die Schaltflache ,Bearbeiten“ im Formular ,Dokumentart
anlegen®.

Auswahl einer bestehenden Dokumentart zur Bearbeitung

Im oberen Abschnitt des Formulars Dokumentart anlegen (Bestehende Dokumentarten, siehe obige
Abbildung) bzw. Dokumentart bearbeiten (Dokumentarten wéhlen) werden bereits bestehende
Dokumentarten angezeigt.

Formular Dokumentarten anlegen: eine im oberen Abschnitt des Formulars markierte Dokumentart
kann durch die Schaltflache ,Bearbeiten” gewahlt werden, das Formular dndert sich dann auf
»,Dokumentarten bearbeiten“ und die Daten dieser Dokumentart werden ausgegeben.

Sollten im Rahmen der Neuanlage bereits Daten erfasst worden sein (die beim Wechsel zur
Bearbeitung verloren gingen), wird eine Warnmeldung ausgegeben.

Formular Dokumentarten bearbeiten: eine Dokumentart kann direkt ausgewéhlt werden oder auch
Uber das Feld “Suchen” gesucht werden und dann durch Anklicken zur Bearbeitung ausgewéhlt
werden. Durch die Schaltflache ,Neu“ kann eine neue Dokumentart erfasst werden, das Formular
andert sich dann auf ,Dokumentarten anlegen®.
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Sollten im Rahmen der Bearbeitung bereits Daten einer bestehenden Dokumentart verdndert worden
sein (die beim Wechsel zur Neuanlage verloren gingen), wird eine Warnmeldung ausgegeben.

Schaltflachen

»Neu“ (nur im Formular ,Dokumentarten bearbeiten“): Uber diese Schaltflache kann eine neue
Dokumentart erfasst werden.

~Bearbeiten“ (nur im Formular ,Dokumentarten anlegen®): Uber diese Schaltfliche wird die aktuell
markierte Dokumentart (in Tabelle ,,Bestehende Dokumentarten®) zur Bearbeitung gedéffnet.

»LOschen®: Das Léschen einer Dokumentart muss bestétigt werden und wird protokolliert.
Mandantenspezifische Dokumentarten kénnen nicht geléscht werden, solange Dokumente dieser Art
existieren — unabhé&ngig von deren Status. Das bedeutet, sobald Dokumente einer Art freigegeben
wurden, kann diese Dokumentart nicht mehr geléscht werden (da die Dokumente entweder Status
sfreigegeben” oder ,Archiv haben).

~Drucken®: 6ffnet das Druck-Mend, siehe Kapitel ,,Drucken von Daten®.

~Speichern“: diese Schaltfliche ist aktiv, falls Sie eine Anderung des gespeicherten Datensatzes
(bzw. eine Erfassung neuer Daten bei Neuanlage) vorgenommen haben.

LZurlck”: verldsst das Formular (sollten neue oder gednderte Daten vorliegen, wird eine
Warnmeldung ausgegeben).

Register Grunddaten

(siehe letzte Abbildung)

Name mit Plural (verpflichtend)
Abklirzung, max. 5 Zeichen (verpflichtend)
Farbe

Name eines (fur jedes Dokument dieser Art verpflichtend anzugebenden) Zusatzfelds

Register Rollen

Grunddatenj Rollen _

Min.: Max.:
Verantwortliche: ﬂ_ S 1B
Durchfiihrende: 0 S
Zu Informierende: 15 013
Mitwirkende: 05 25

Loschen Drucken H Speichern H Zuruck J /

Legt fest, ob und wie viele Funktionen pro Rolle (V,D,I,M) bei jedem Dokument dieser Art

mindestens und

héchstens

anzugeben sind.
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Ein Dokument dieser Art kann nicht freigegeben werden, solange diese Bedingungen nicht erfillt sind (eine
entsprechende Fehlermeldung wird beim Versuch der Freigabe ausgegeben).




Dokumente

Die Formulare zur Neuanlage/Bearbeitung von Dokumenten k&nnen von unterschiedlichen Stellen im
CorpMan-System aufgerufen werden. Die wesentlichen davon sind:

+ Meni Neu bzw. Bearbeiten, Klick auf gewtinschte Dokumentart
+ Hauptformular, Register Dokumente, Doppelklick auf den Namen eines Dokuments
+ NaviPanel (Drop-Down-Menli Dokumente)

Bearbeiten: es wird das markierte Dokument im Hauptformular Register Dokumente zur Bearbeitung
geoffnet

Neu: es wird ein neues Dokument jener Dokumentart gedffnet, die das derzeit markierte Dokument im
Hauptformular Register Dokumente hat

Anmerkung: Stellenbeschreibungen kénnen auch aus dem Hauptformular, Register Dokumente, Doppelklick
in Feld der Spalte ,SB* ge6ffnet werden.

Eigenschaften und Daten von Dokumenten

Die nachfolgenden Eigenschaften treffen auf alle Dokumente zu. Besonderheiten einzelner Dokumentarten
werden in nachfolgenden Kapiteln beschrieben.

« Freigabe: Dokumente unterliegen ausnahmslos dem Freigabemechanismus des CorpMan-Systems
(siehe Kapitel ,,Freigabe von Datensitzen*)

+ Dokumentart: wird im Rahmen der Neuanlage ausgewahlt, sie kann im Rahmen der Bearbeitung von
Dokumenten mit Status ,,in Uberarbeitung“ geéndert werden

- Status: neu / freigegeben / in Uberarbeitung / Archiv (siehe Kapitel ,,Begriffe im CorpMan, deren
Bedeutung und Abkirzung“

+ Versionsnummer: die erste Nummer kann frei gewahlt werden (1 wird vorgeschlagen). Bei jeder neuen
Version eines Dokuments hebt das CorpMan-System diese Nummer automatisch um eins.

+ Name: verpflichtend, darf noch keinem anderen Dokument bei diesem Mandanten zugeordnet
worden sein.

+ Bereich: verpflichtende Zuordnung eines Bereichs zu einem Dokument

+ Schutz: optionale Festlegung, dass nur bestimmte Funktionen u/o Benutzer Zugriff auf ein Dokument
haben sollen. Falls diese Option aktiviert wird, kdnnen diese Funktionen/Benutzer auf einer eigenen
Registerseite ,,Schutz” festgelegt werden — dieses Register wird nur bei aktivierter Schaltflache
ausgegeben.

+ internes/externes Dokument: optionale Festlegung, dass ein Dokument ,extern“ ist. Default-Wert ist
sintern“, d.h. die gesamte — textuelle - Information des Dokuments steht im Textfeld ,,Beschreibung”
Bei externen Dokumente gibt es 3 verschiedene Méglichkeiten:

+ Ablageort: das Dokument ist auBerhalb der EDV abgelegt, z-B. in einem Fach in einem
bestimmten Raum oder als Aushang

« Dateiname: Link zu genau EINER Datei, die das eigentliche Dokument darstellt (und im Rahmen
der Freigabe in den FTP-Server des CorpMan hochgeladen wird)

+ Link: wenn bei einem externen Dokument ein Link angegeben ist, kann es sich dabei um einen
"normalen” Internet-Link (per http://... oder ftp://...) handeln, oder um eine herunterladbare Datei.
Der Web-Client geht in folgenden Fallen davon aus, dass es sich um eine Datei handelt:

+ das zweite Zeichen des Link ist ein Doppelpunkt
Beispiel: N:\Personalverwaltung\Urlaubsantrag.doc
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+ der Link ist im UNC-Format formatiert, beginnt also mit zwei Rickstrichen
Beispiel: W\SERVER1\QM-Dokumente\Hygienevorschrift.doc

* In den genannten Fallen wird ein File-Link generiert. In allen anderen Fallen wird davon
ausgegangen, dass es sich um einen "normalen" Weblink (meist http://...) handelt.
Der Link kann maximal 250 Zeichen lang sein.
Die Zuordnung einer Datei als Link hebelt das Sicherheitssystem des CorpMan in begrenztem
Umfang aus, da das CorpMan-System bei freigegebenen Dokumenten keine Kontrolle Uber die
externe Datei hat. Sinnvoll kann diese Vorgehensweise dann sein, wenn es sich z.B. um eine
~mitwachsende” Liste handelt, in die bei jedem Aufruf zuséatzliche Daten eingetragen werden
sollen (z.B. Telefonliste).

Beschreibung: Freitextfeld, kein Pflichtfeld, bei internen Dokumenten gesamter Inhalt, bei externen
Dokumenten zuséatzliche Informationen.

Anderungsgrund (verpflichtend ab Version 2 eines Dokuments anzugeben) — diese Information kann
sowohl im Register ,Grunddaten® eines Dokuments als auch im Rahmen der Freigabe erfasst
werden.

Optional ,,Dateiexport®, falls das Dokument fiir den Export vorgesehen werden soll.

Anmerkung: Diese Option fiir den Datenexport unterliegt nicht der Dokumentfreigabe. Dies bedeutet,
dass auch freigegebene Dokumente jederzeit nachtraglich fir den Datenexport vorgesehen werden
kénnen, bzw. dass diese Option rlickgéngig gemacht werden kann.

Externe Id (falls diese mandantenspezifische Option aktiviert ist, siehe Kapitel ,,Mandant bearbeiten®).

Suchbegriffe: optional, Freitext (mdglichst sinnvolle Suchbegriffe erleichtern das Auffinden von
Dokumenten — gesucht wird nicht-case-sensitiv nach Substrings, ,tEX“ findet also ,,Freitext” und
Textilien®).

Anmerkung: Die Suchfunktion im Web-Client sucht Substrings sowohl im Titel als auch in den
Suchbegriffen eines Dokuments.

Die Suchbegriffe von Dokumenten kénnen auch nach der Freigabe bearbeitet werden. Die
Anderungen werden unter Angabe des Benutzers und des Datums in das Protokoll geschrieben.

Autor/Quelle (nur bei externen Dokumenten): diese Information wird im Web-Client auf der
Registerseite ,,Beschreibung” ausgegeben.

Funktionszuordnungen zu Rollen (V/D/I/M), siehe auch Kapitel ,,Begriffe im CorpMan, deren
Bedeutung und Abkirzung®):

+ ,V“ jene Funktion im Unternehmen, die grundsétzlich fir dieses Dokument verantwortlich ist
(Anordnung der erstmaligen Erstellung und Existenz, Bedeutung, etc.)

+ D" zusténdig fur Wartung, Versionierung und Verteilung (falls nicht durch CorpMan automatisch,
d.h. vor allem fir Mitarbeiter ohne EDV-Zugriff)

« ,lI“: alle Funktionen, die Uber die Freigabe einer neuen Version dieses Dokuments (automatisch)
informiert werden bzw. (falls ohne EDV-Zugang) dartiber durch andere Regelungen informiert
werden sollen

-M“: Mitwirkende (zumeist bei Versionierung und Verteilung)

Mitgeltende Dokumente: andere Dokumente/Prozesse kdnnen einem Dokument als mitgeltend
zugeordnet werden — z.B. kann eine Betriebsanleitung oder ein Vordruck/Formular einer
Arbeitsanweisung zugeordnet werden. Die Vorteile dieses Vorgehens bestehen darin, dass bei einer
Anderung eines der beiden Dokumente das andere unveréndert giiltig bleibt und dass ein Dokument
mehreren anderen als mitgeltend zugeordnet werden kann (bei einer Anderung dieses Dokuments
referenzieren die anderen Dokumente automatisch auf das aktualisierte).



Seite 153

+ Referenzen: die Daten ergeben sich automatisch auf Grund der Zuordnung eines Dokuments zu
anderen Datensatzen und werden bei einem Dokument zur Information ausgegeben (sie kdnnen nicht
direkt bearbeitet werden).

+ Freigabedaten (inkl. Gultigkeitsinformationen): werden im Rahmen der Freigabe erfasst (siehe Kapitel
»Freigabe von Datensatzen®).

+ Historie: die Daten ergeben sich automatisch auf Grund der vorhergehenden Versionen eines
Dokuments und kénnen nicht bearbeitet werden.

+ Links: jedem Dokument kénnen Links zugeordnet werden.

Formular zur Neuanlage/Bearbeitung von Dokumenten

Je nach gewahlter Dokumentart und aufgerufener Programmfunktion ist der Titel des Formulars
»Dokumentart anlegen® oder ,Dokumentart bearbeiten®.

_—1 |

! % Medizinisches Zentrum - Arbeitsanweisung bearbeiten
[
| Arbeitsanweisung wahlen: Bereiche Dokumentstatus
; T |
Name Bereich [EEI =
Gontatpruung vonKden EEN | |Soeseenet/Home ) Ore
Einbringung eines Verbesserungsvorschlages System Finanzen
Verhalten am Telefon Leitung und Administration Human Resources () freigegeben
Labor
Lager und Logistik
Leitung und Administration @ in Uberarbeitung
Marketing
Medizin
Produktion iy )
Suchen: EL'J.a‘Ii»t;a;tsmanagement - () Archiv

Grunddaten | Zusatzdaten | Schutz | Funktionen | Mitgeltende | Links

Referenzen | Freigabe | Historie

Status: in Uberarbeitung, Version 2
Name: ’30nité15pn’.lﬁmg von Kunden
Bereich: Finanzen
Schutz: Detailinformationen zu diesem Dokument sind nur bestimmten Mitarbeitern zuganglich.
intern/extern: externes Dokument
() Ablageort
(® Dateiname C:\Users\!mprove IT\Dropbox\AE-RH\Infos AE-RH.docx
O Link
Beschreibung: Offnen
Anderungsgrund:
Dokumentart Freigeben Neu Loschen Drucken Speichern Zurtick

Im oberen Bereich des Formulars wird eine Tabelle der bestehenden Dokumente dieser Art ausgegeben.
Durch Selektion kann diese Liste weiter eingegrenzt werden:

« Auswahl eines / mehrere Bereiche
« Wahl eines Status

« Eingabe eines Suchbegriffs
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Mausklick selektiert ein Dokument:

+ im Formular ,Dokumentart bearbeiten” wird dieses Dokument sofort zur Bearbeitung ausgegeben

+ im Formular ,Dokumentart anlegen“ durch Klick auf die Schaltflache ,Bearbeiten* &ffnet sich das
Bearbeitungsfenster dieses selektierten Dokuments.

Das Register ,Referenzen” wird bei der Neuanlage eines Dokuments nicht ausgegeben (da es noch keine
Zuordnung eines neuen Dokuments zu anderen Datenséatzen geben kann).

Das Register ,Historie“ wird nur bei bereits freigegebenen bzw. bei Dokumenten in Uberarbeitung
ausgegeben und informiert Uber erfolgte Freigabe(n).

Das Register ,,Schutz® wird nur dann ausgegeben, falls die entsprechende Option im Register ,,Grunddaten”
aktiviert ist.

Schaltflachen

« ,Dokumentart“: 6ffnet ein Auswahlformular fiir Dokumentarten, dient zur Anderung der Dokumentart.
Die vorhergehenden Versionen der Dokumente dieser Serie werden nicht geandert.
Die folgenden Dokumentarten haben im CorpMan System eine besondere Bedeutung und kénnen
nicht geéndert werden:

+ Vision

+ Leitbild

+ Aufzeichnungsbeschreibung,
+ Kennzahlbeschreibung

« Stellenbeschreibung

+ Vordruck

+ ,Freigeben”: ermdéglicht die Freigabe des aktuell angezeigten Dokuments, je nach gewahlter
Einstellung im Register ,,Freigeben” (Einzelheiten siehe Kapitel ,Freigabe von Datensatzen®).

« ,Uberarbeiten“: stellt das aktuell angezeigte Dokument (als niachste Versionsnummer) in
Uberarbeitung.
Anmerkung: sollte es bereits ein Dokument mit Status ,in Uberarbeitung“ zu einem freigegebenen
Dokument geben, wird dies angezeigt, und dieses Dokument zur Bearbeitung gedffnet.

+  ,Neu“: 6ffnet ein Formular zur Neuanlage eines Dokuments (derselben Dokumentart des aktuell
gedffneten Dokuments).

+ ,Bearbeiten“: 6ffnet das in der Tabelle markierte Dokumente zur Bearbeitung.

+ ,L6schen: 16scht das aktuelle Dokument nach Riickfrage, falls dies méglich ist. Falls nicht, wird eine
entsprechende Fehlermeldung ausgegeben.

Freigegebene bzw. gliltige Dokumente (und Prozesse) sowie Dokumente und Prozesse im Archiv kénnen
grundsatzlich nicht geldscht werden.

Das Léschen ist nur Benutzern mit entsprechender Berechtigung mdglich (siehe Kapitel ,,Allgemeine
Informationen zum CorpMan® — ,Benutzerrechte®). Das Loschen muss bestéatigt werden und wird
protokolliert.

Das Léschen eines Dokuments ist nur unter bestimmten Voraussetzungen méglich:

+  Der Status muss ,neu“ oder ,,in Uberarbeitung“ sein.
+ Das Dokument darf nicht mitgeltendes Dokument sein bei

« anderen Dokumenten
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+ strategischen Zielen
*  Prozessschritten

+ Aufzeichnungen und Kennzahlen (bei denen das Dokument Vordruck ist, betrifft nur Vordrucke/
Formulare)

+ strategischen Zielen, deren Kennzahlbeschreibung das Dokument ist
+ Abteilungen, deren Leitbild das Dokument ist

+  Prozessen, bei deren Kontrollpunkten das Dokument zur Dokumentation dient oder
SofortmaBnahmen beschreibt

+  Forumthemen, denen das Dokument zugeordnet ist.

Anmerkung: Durch das Loschen eines Dokuments mit Status ,in Uberarbeitung“ wird nur diese eine
(neueste) Version des Dokuments geldscht. Alle anderen Versionen bleiben davon unbetroffen.

»,Drucken®: siehe Kapitel ,,Drucken von Daten*.

+ ,Speichern®: diese Schaltflache ist nur aktiv, falls Veranderungen am aktuellen Dokument
vorgenommen wurden.

+ ,Zurlick®: verlasst das Formular ohne Speichern (falls Daten verdndert wurden, wird eine
Warnmeldung ausgegeben).

Register Grunddaten

(Siehe auch letztes Kapitel).

Die Mdglichkeiten zur Definition eines externen Dokuments werden erst nach Aktivierung der Checkbox
~externes Dokument“ ausgegeben:

rherm/jextern: v externes Dotument
Aolapeart
Jatername

. g

Sollte bei einem externen Dokument bereits der Pfad zu einer Datei angegeben sein, so kann diese Datei
Uber Klick auf den Link (Pfad) zur Ansicht geéffnet werden. Dadurch lasst sich rasch und einfach
Uberprifen, ob 1. die gewlinschte Datei angegeben wurde und 2. der angegebene Pfad noch aktuell ist.

Die Schaltflache ,,Offnen® (Beschreibung) 6ffnet ein Formular zur Erfassung von ausschlieBlich textuellen
Informationen:
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r W
{fj Gesetz "Arztegesetz” - Beschreibung E@I&J
o o —
[Ab)ab a0 F k& P @

Das Arztegesetz in seiner aktuellen Fassung ist Grundlage vieler
Ablaufe im IVF-Zentrum.

A

Die Schaltflachen im oberen Teil ermdglichen die Formatierung des Texts (von links nach rechts):
+ normale SchriftgréBe
+ groBe Schrift
+ kleine Schrift
+ Fettschrift
+ Kursivschrift
Die weiteren Schaltflachen:
+ Ausschneiden von Text
+ Einflgen von Text
+ Kopieren von Text

Nach Bearbeitung muss der Inhalt dieses Formulars gespeichert werden.
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Register Zusatzdaten

Grunddaten | Zusatzdaten | Funktionen | Mitgeltende | Links | Referenzen | Freigabe

Datenexport: [ Dieses Dokument ist fiir den Datenexport vorgesehen.
Bewertung

Suchbegriffe:

Externe Id:

Autor /Quelle:
Interne Nummer: 2710

Serie: 3370

eigeben Neu Loschen Drucken Speichern Zurtick

Die Option des Dateiexports ist eine Spezialfunktion.

Durch die Erfassung von Suchbegriffen kann das Auffinden eines Dokuments erleichtert werden. Die
Suchbegriffe kbnnen auch nach der Freigabe bearbeitet werden.

ACHTUNG: nur bei externen Dokumenten: Autor/Quelle: es kann Dokumente geben, die von externen
Autoren erstellt wurden (z.B. Fachgesellschaften, Normungsinstitut, externe Personen) — diese kénnen hier
angegeben werden.

Interne Nummer / Datenbanknummer: Die Nummer der Serie stimmt zumeist mit der internen Nummer des
ersten Dokuments der Serie Uberein, allerdings muss dies nicht immer zutreffen.

Die interne Nummer ist fur Situationen gedacht, in denen eine eindeutige, nicht verdnderbare
Identifikationsnummer jedes einzelnen Dokuments benétigt wird oder zumindest deren Existenz
nachweisbar sein muss (z.B. bei Audits).

Falls Sie Gber mehrere Mandanten verfligen, so gibt es auch zwischen den Mandanten niemals Duplikate
bei der internen Nummer der Dokumente oder der Dokumentserien.
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Register Schutz

| Grunddaten | Zusatzdaten | Schutz | Funktionen | Mitgeltende | Links | Referenzen | Freigabe |

Die Detailinformationen zu diesem Dokument sind nur folgenden Mitarbeitern zugénglich::

(=)

I Finanzassistentin '
Funktionen:
=) |
Benutzer:

[ mew || toschen |[ Drucken || speichen | [ zurick ]

Dieses Register wird nur ausgegeben, falls im Register ,,Grunddaten” die Option Schutz
(Detailinformationen zu diesem Dokument sind nur bestimmten Mitarbeitern zugénglich) aktiviert wurde.

Die Zuordnung von Funktionen bzw. Benutzern, die das aktuelle Dokument einsehen dirfen, erfolgt Uber die
Auswahlformulare ,Funktion wéhlen® bzw. ,Benutzer wéhlen®, siehe ,Programmbedienung - Allgemeines”
- ,Auswahlfenster®.

Register Funktionen

| Grunddaten | Zusatzdaten | Schutz | Funktionen | Mitgeltende | Links | Referenzen | Freigabe |

Verantwortlicher: zu Informierender:

I (- [

Durchfiihrender: Mitwirkender:

e .

[I] Léschen [ Drucken ” Speichern ][ Zuriick ]

Zeigt alle bereits zu Rollen (V,D,l,M) zugeordnete Funktionen und erlaubt deren Bearbeitung (Hinzufligen
bzw. Léschen bereits zugeordneter).
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Register Miltgeltende

| Grunddaten | Zusatzdaten | Schutz | Aufzeichnungen | Funktionen | E-Mails | Mitgeltende | Links | Referenzen | Freigabe |

Name |art |status [ [+ ]
Erstbrief an Patienten Vordruck/Formular neu E]
Erfassung Wartezeiten ————————lordrucFormuar e |
Erfolgsquote Erstgespréach Kennzahlbeschreibung freigegeben

| mew |[ roschen || Drucken || speichern

Zeigt die bereits zugeordneten Dokumente (inkl. deren Art) und Prozesse an und ermdglicht das
Hinzufiigen/Léschen von Zuordnungen.

Das Hinzufligen von Dokumenten/Prozessen erfolgt Uber das Formular ,,Dokument oder Prozess wéahlen”,
siehe Kapitel ,Programmbedienung - Allgemeines” — ,,Auswahlfenster”.

Dokumenten kdnnen sich gegenseitig referenzieren (jedes ist beim Anderen mitgeltend).

Register Links

Referenzen I Freigabe Grenzwerte ]
Grunddaten | Zusatzdaten | Schutz | Kennzahlen | Funktionen E-Mais | Mitgeltende | Links
Name Kategorie Status Typ
Arztekammer offentiich einsehbar |L E]
Apothekerkammer offentlich einsehbar L

Neu || teschen || Drucken || speicher

— — ——— — — ——

Uber ,+“ kdnnen Links zugeordnet, (iber ,-* zugeordnete Links wieder entfernt werden.
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Sollte ein Link den Status ,,in Bearbeitung” haben, wird er im Web-Client zwar angezeigt, allerdings
abgegraut und ohne Verlinkung als Hyperlink bzw. zu einer Datei. Die Gbrigen Informationen (z.B.
Beschreibung, Verantwortlicher, Durchfiihrender) werden aber ausgegeben.

Register Referenzen

Dieses Register wird im Rahmen der Neuanlage von Dokumenten nicht ausgegeben. Es dient der Anzeige,
wo ein Dokument zugeordnet ist.

Angezeigt werden folgende Datensétze:

+ andere Dokumente, bei denen das aktuelle Dokument mitgeltend ist
+ strategische Ziele, bei denen das aktuelle Dokument mitgeltend ist
+  Prozesse, bei denen das aktuelle Dokument in Prozessschritten mitgeltend ist

+ Aufzeichnungen und Kennzahlen, bei denen das aktuelle Dokument Vordruck ist (nur falls die
Dokumentart ,,V/F* ist)

« strategische Ziele, deren Kennzahlbeschreibung das aktuelle Dokument ist (nur falls die Dokumentart
~KZB* ist)

+ Abteilungen, deren Leitbild das aktuelle Dokument ist (nur falls die Dokumentart ,Leitbild“ ist)

+ Prozesse, bei deren Kontrollpunkten das aktuelle Dokument zur Dokumentation dient oder
SofortmaBnahmen beschreibt (nur falls die HACCP beim aktuellen Mandanten aktiviert ist)

+  Forumthemen, denen das Dokument zugeordnet ist (nur falls das Forum aktiviert ist).

Anmerkung: Dokumente, Prozesse und strategische Ziele werden nur ausgegeben, wenn sie noch nicht den
Status "archiviert" haben.

Register Freigabe

Bei Dokumenten mit Status ,neu” oder ,in Uberarbeitung®

Grunddater | Dusatadaten  Furktionen | Mitgeltende Liks  Refereruen  Fregabe

enfache Freigabe

At der Fregabe ® mehrsafoe Freg

Stufe Tage | Funksonen +

1 |7 |Medanischer Leter

P 7 Instautslatung
Fregadbestufen:

Fregabeschema laden
Status: Dve Fregabe wmurde noch ncht gestartet
ey Qracken Pechern Suruck

Dient zur Festlegung ob die Freigabe als

+ einfache Freigabe oder als

+ mehrstufige Freigabe
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erfolgen soll, und bei mehrstufiger Freigabe zur Bestimmung der Stufen (vereinfacht durch die Zuordnung
eines bestehenden Freigabeschemas).
Der Status der mehrstufigen Freigabe wird ausgegeben.

Einzelheiten siehe Kapitel ,,Freigabe von Datensatzen“.

Bei Dokumenten mit Status ,,freigegeben® oder ,Archiv*

Grunddaten | Dasatadaten | Furktionen | Mitgeliende | Liks | Refereruen  Fregabe  Hatore

Datum der Fregabe:  01.04,2004 gdtgab: 01042004

Fregebende Ersteler
bersorcet
Nachncht bei Fresgabe: Ansehen

Die Freigabeinformationen (dieser Version des Dokuments) werden ausgegeben:

Register Historie

Grunddaten I Zusatzdaten I Schutz | Kennzahlen | Funktionen | E-Mails [ Mitgeltende I Links I Referenzen

Freigabe | Historie l Grenzwerte
Dokumentname |ver. [status |Freigabe | giltig ab | qiltig bis |
Monatsumsatze 1 Archiv. 07.01.2003 |01.01.2003 01.08.2003

2 Archiv  10.08.2003 15.08.2003  30.09.2003
3 Archiv. 1 25.09.2003 |01.10.2003 29.02.2004
freigeg. 01.03.2004 01.03.2004

| | Er————— T 2 I |

| Freigeben || mNeu || Loschen || Drucken || speichem

E———— g |

Es werden alle anderen Versionen des aktuellen Dokuments mit Name (kann unterschiedlich sein!),
Freigabe- und Gultigkeitsdaten ausgegeben (friihere und spétere). Die aktuelle Version ist markiert.

Anmerkung: Das Register ,Historie“ wird erst nach erfolgter Freigabe der ersten Version angezeigt.
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Besonderheiten von Aufzeichnungsbeschreibungen
(AZB)

CorpMan definiert Aufzeichnungen (AZ) als Dokumentation von etwas, das zu einem bestimmten Zeitpunkt
oder in einem bestimmten Zeitraum so war bzw. so stattgefunden hat.

Beispiele fiir AZ: Fotos, Vertrage, Sitzungsprotokolle, Antrage, Zustandsbeschreibungen,
Ubernahmebestétigungen.

AZB legen im Detail fest, welche AZ in der Organisation erfasst werden sollen, wann, von wem, wie (ev. mit
welchem Vordruck/Formular), sowie wie und wie lange sie zu speichern/aufzuheben sind.

Eine neue AZ kann nur Uber die Selektion einer AZB erfasst werden (siehe Kapitel ,,Aufzeichnungen®).

Falls eine AZB ,,geschitzt” ist, sind es auch ,ihre“ erfassten AZ: auch diese kénnen nur von den
angegebenen Funktionen/Benutzern eingesehen werden.

Fir die AZB muss (mindestens) je eine Funktion als verantwortlich und durchfiihrend festgelegt werden.

Die Festlegung von Funktionen, die im Falle einer Aufzeichnung informiert werden sollen ist optional (und
erfolgt im Register E-Mails).

Falls in der AZB eine bzw. mehrere Funktionen im Register E-Mail als ,,zu Informierende” festgelegt sind, so
wird/werden diese automatisch als ,zu Informierend” in jeden Prozessschritt ibernommen, dem diese AZB
zugeordnet wird.

Zusatzliche Daten und Eigenschaften von AZB

AZB sind Dokumente im CorpMan-System, es gelten alle fir Dokumente beschriebenen Daten und
Eigenschaften.

Dartber hinaus haben AZB folgende Daten, die sich auf die Erfassung der AZ beziehen:

+ Zeitpunkt: wann soll die AZ erfasst werden? Beispiele: ,,nach jeder Teamsitzung®, ,nach Unterschrift
beider Vertragspartner”, ,nach Eichung des Gerats“, ,jeden Tag um 18 Uhr“. Diese Information wird
im Register ,Grunddaten” erfasst.

+ Typ der AZ (intern/extern):
+ ,intern“ bedeutet, dass der gesamte Inhalt der AZ in einem entsprechenden Texifeld erfasst wird.

« ,extern” erlaubt die Festlegung eines externen Vordruck/Formulars fir die Erfassung der
Aufzeichnung UND die Angabe eines Speicher-/Ablageorts.
Anmerkung: das Formular/der Vordruck kann entweder ein Dokument im CorpMan sein
(Dokumentart V/F), eine Datei (deren Pfad angegeben wird), oder es kann angegeben werden, wo
dieser Vordruck im Unternehmen zu finden ist (auBerhalb der EDV).

+ Zurkenntnisnahme: Option zur verpflichtenden Zurkenntnisnahme einer neuen AZ zu einer AZB durch
die betroffenen Mitarbeiter.

+ Erfassung als Zeitpunkt oder Zeitraum: eine AZ kann Uber einen Zustand zu einem gewissen
Zeitpunkt berichten ODER Uber Ereignisse innerhalb eines bestimmten Zeitraums.

+ Genauigkeit der Erfassung: nur Datum oder Datum UND Uhrzeit.
+ Vordruck: die Angabe ist nur fir AZ vom Typ ,,extern“ mdéglich:

« interner Vordruck®: ein CorpMan-Dokument der Dokumentart Vordruck/Formular.
Anmerkung: dieses Dokument unterliegt einer eigenstandigen Versionierung und ist der AZB nur

zugeordnet.
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- ,Datei“: Pfad zu einer Datei die als Vordruck verwendet werden soll.
Diese Option der Angabe einer externen Datei zur Erfassung einer Aufzeichnung ist v.a. dann zu
empfehlen, wenn zu bereits bestehenden Eintragen (z.B. einer Liste) ein weiterer hinzugeflgt
werden soll, d.h. wenn nicht ein leerer Vordruck fur die Aufzeichnung geéffnet werden soll,
sondern ein sich nach jeder Aufzeichnung dndernder Datensatz (z.B. Liefereingénge), oder falls es
sich um Listen handelt, die sich &fter &ndern, aber nicht dem Freigabemechanismus unterliegen
(z.B. Telefonliste)

~externe Vordruck®: der Vordruck ist auBerhalb der EDV — Angabe des Orts.
+ Ablageort: Vordruck: die Angabe ist nur fir AZ vom Typ ,.extern” moglich:
~FTP-Server”: die fertig gestellte AZ wird zum FTP-Server des CorpMan hochgeladen

+  ,Verzeichnis“: Angabe eines Verzeichnisses, in das der Benutzer die fertige AZ speichern soll. Im
Falle einer Datei als externer Vordruck kann dasselbe Verzeichnis, auch dieselbe Datei als
Speicherort gewahlt werden (s.o., z.B. bei Listen, die bei jeder Aufzeichnung erweitert werden).

+ ,Beschreibung”: wo — auBerhalb der EDV - soll die fertig gestellte AZ abgelegt werden
+ Aufbewahrungsfrist:
+ ,keine Angabe*
+ fur": nummerische Festlegung des Zeitraums, z.B. ,,3 Jahre”
+ ,Beschreibung“: textuelle Festlegung, z.B. ,bis zum n&chsten Audit®, ,bis zur n&chsten
Betriebsratswahl®.

+ Rollen / Funktionen, die nach Erfassung einer AZ vom CorpMan tber E-Mail informiert werden sollen.

Zusatzliches Register ,Aufzeichnungen® der AZB

Grunddaten | Zusatzdaten = Aufzeichnungen | Funktionen | E-Mails | Mitgeltende | Links | Referenzen | Freigabe

Typ: (Dintern (@ extern

Zurkenntnisnahme: [ pie Aufzeichnungen sind zur Kenntnis zu nehmen.

Zeitpunkt / Zeitraum: (@) Zeitpunkt () zeitraum
Genauigkeit: (O) Datum und Uhrzeit (®) Nur Datum
(®) interner Vordruck: Mitarbeitergesprach Mitarbeiter
Vordruck: ‘3:;5 Datei:
(_) externer Vordruck:
(D) kein Vordruck
(®) FTP-Server
Ablageort: () verzeichnis:
(O Beschreibung:
) (O keine Angabe
Aufbewahrungsfrist: ® fiir 1 () Tage O Wochen OMonate () Jahre
() Beschreibung:

Freigeben Neu Loschen Drucken Speichern Zurtick

Anmerkung: Die Information ,,Zeitpunkt® (wann soll eine AZ erfasst werden) wird im Register ,,Grunddaten”
erfasst.

Dieses Register dient der Erfassung aller anderen Daten einer AZB, die Uber jene ,,normaler“ Dokumente
hinausgehen (n&here Informationen siehe voriges Kapitel):
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+ Typ
« Erfassung als Zeitpunkt/Zeitraum
+  Genauigkeit

+ Vordruck (nur fur Typ ,,extern) - Die Option ,kein Vordruck”ist unter anderem fiir den Fall vorgesehen,
dass Aufzeichnungen zur Ganze von einer externen Quelle erstellt werden und ein Vordruck folglich
nicht verfligbar ist.

+ Ablageort (nur fir Typ ,,extern®)

+ Aufbewahrungsfrist

Zusatzliches Register ,E-Mails® der AZB

‘ Grunddaten I Zusatzdaten I Aufzeichnungen | Funktionen ‘ E-Mails \Mitgeltende l Links I Referenzen l Freigabel

Bei der Erstellung einer Aufzeichnung sind folgende Mitarbeiter per E-Mail zu verstandigen:

Optionen: Der Anwender darf die Liste der zu verstandigenden Personen bearbeiten.
Verpflichtend: Optional:
["] verantwortliche [7] verantwortiiche
Funktionen: [ purchfithrende —] Durchfithrende
["]Zu Informierende []Zu Informierende
[ Mitwirkende [] Mitwirkende
("] Zusatzliche

Zusatzlich:

Zeitpunkt: © normaler Nachrichtenversand () sofort

Loschen Drucken H Speichern H Zurtick ]

A

Es stehen diverse Optionen fir die Verstandigung von Mitarbeitern nach der Erstellung einer neuen
Aufzeichnung zur Verfligung:

+ Zuerst wird mit der Option ,,Der Anwender darf die Liste der zu verstandigen Personen bearbeiten.”
festgelegt, ob die Liste der zu verstandigen Funktionen fix ist oder im Rahmen der Erfassung einer
Aufzeichnung durch den Erfasser veréndert werden darf.

+ ,Funktionen:” Diese Optionsschaltflachen ermdglichen, die auf der Registerseite ,,Funktionen”
angegebenen Funktionen per E-Mail zu verstandigen, sobald eine neue Aufzeichnung dieser Serie
erstellt wird:

+ Verpflichtend:“ sind diejenigen Funktionen, die auf jeden Fall zu verstéandigen sind

+ ,Optional:“ sind jene Funktionen angegeben, deren Liste von zugeordneten zu verstandigenden
Personen der Benutzer bei der Erfassung der Aufzeichnung verandern darf. Diese Option steht nur
bei aktivierter Schaltflache ,Der Anwender darf die Liste der zu verstandigen Personen bearbeiten.
zur Verfigung.

1]

+ Falls weitere Funktionen zu verstandigen sind (die keine der Rollen VDIM ausflihren), kdnnen sie in
der Tabelle ,Zusétzlich:“ hinzugefligt werden. Die darliber befindliche Optionsschaltflache
»Zusatzliche” gibt an, ob diese Verstandigung verpflichtend ist.
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+ Unter ,Zeitpunkt:“ wird festgelegt, ob die Verstandigung Uber die neue Aufzeichnung im normalen
Nachrichtenversand gesammelt und stapelweise mit allen anderen Systemnachrichten versendet
werden soll, oder ob ein sofortiger Versand erwiinscht ist.

Besonderheiten von Kennzahlenbeschreibungen (KZB)

CorpMan definiert Kennzahlen (KZ) als numerische Werte, die quantitative Information Gber bestimmte
Sachverhalte geben (Indikatoren), z.B. Prozesslage, Performance, Zustande - also Uber wesentliche
KenngréBen einer Organisation.

Nach der Art der Bestimmung des Wertes unterscheidet das CorpMan-System zwei Arten von Kennzahlen:

+ Einfache Kennzahlen (sie werden einzeln erfasst) und

+  Kumulierte Kennzahlen (sie werden vom CorpMan aus bereits bestehenden KZ nach festzulegenden
Regeln automatisch errechnet).

Die Kennzeichen einer einfachen Kennzahl (intern oder extern) sind:
+ Sie wurde durch einen Benutzer erfasst oder per Datenimport ins System Ubertragen.
+ Sie kann sowohl einem Zeitpunkt als auch einem Zeitraum zugeordnet sein.
+ Der Beginn und die Lange dieses Zeitraums sind frei wahlbar.
+ Sie kann zeitlich praziser, namlich mit Angabe einer Uhrzeit, erfasst werden.
+ Sie kann intern oder extern sein.

Die Kennzeichen einer kumulierten Kennzahl sind:

+ Sie wurde vom CorpMan aus anderen Kennzahlen errechnet. Dieser Vorgang wird Kumulierung
genannt.

« Sie umfasst immer einen der folgenden Zeitrdume: einen Tag, eine Woche, ein Monat, ein Quartal
oder ein Jahr. Dieser Zeitraum wird Kumulierungszeitraum genannt.

+ Sie ist immer eine interne Kennzahl.
« Sie basiert immer auf den Kennzahlen (genau) einer anderen Kennzahlbeschreibung.

Beispiele fur KZ: Durchlaufzeiten eines Prozesses, Fehlerquoten, Wartezeiten, durchschnittliche Kosten,
Prozentséatze (Mitarbeiter mit mindestens einer Schulung pro Jahr, unvollstandige Krankengeschichten einer
Stichprobe).

Kennzahlen haben IMMER Zeitbezug (Zeitraum oder Zeitpunkt), sie sind definiert als das Verhaltnis einer
KenngroBe zu einer geeigneten BezugsgrdBe (z.B. Vorschlage pro Monat, fehlerhaft Teile pro 1.000 oder
Prozentangaben).

Anmerkung: Die Balanced Score Card bietet die Méglichkeit, Kennzahlen mit strategischen Zielen in
Verbindung zu bringen (siehe Kapitel ,,Balanced Score Card).

KZB legen im Detail fest, welche KZ in der Organisation (und warum) erfasst werden sollen, wie, wann, von
wem, auf welche Art und Weise die Informationen erhoben/errechnet werden, ev. mit welchem Vordruck/
Formular, sowie die Einzelheiten der Darstellung.

Die Zuordnung der KZB (z.B. zu Prozessen oder Prozessschritten) legt fest, wo die Werte einzelner KZ
ausgegeben werden.

Eine Besonderheit stellen ,,Kumulierte Kennzahlen® dar: diese KZ werden aus anderen, im CorpMan bereits
erfassten Kennzahlen zu einem bestimmten Zeitpunkt automatisch errechnet, d.h. sie missen nicht
eingegeben werden (siehe Kapitel ,,Besonderheiten von KZB* - ,Kumulierte Kennzahlen®).

Eine neue KZ kann nur Uber die Selektion einer KZB erfasst werden (siehe Kapitel ,,Kennzahlen®).
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Falls eine KZB ,,geschitzt” ist, sind es auch ,ihre* erfassten KZ: auch diese kénnen nur von den
angegebenen Funktionen/Benutzern eingesehen werden.

Fir die Kennzahlenbeschreibung muss (mindestens) je eine Funktion als verantwortlich und durchfiihrend
festgelegt werden.

Die Festlegung von Funktionen, die im Falle einer Kennzahlenerfassung informiert werden sollen ist optional
(und erfolgt im Register E-Mails).

Falls in der KZB eine bzw. mehrere Funktionen im Register E-Mail als ,,zu Informierende” festgelegt sind, so
wird/werden diese automatisch als ,zu Informierend” in jeden Prozessschritt ibernommen, dem diese KZB
zugeordnet wird.

Zusatzliche Daten und Eigenschaften von KZB

KZB sind Dokumente im CorpMan-System, es gelten alle fir Dokumente beschriebenen Daten und
Eigenschaften.

Dartber hinaus haben KZB folgende Daten, die die zu erfassenden KZ betreffen:

+  Messmethodik: wie ist eine KZ dieser Serie zu bestimmten / zu errechnen

+  MaBnahmen fir den Fall, dass der Wert einer KZ auBerhalb festgelegter Warn- bzw. Eingriffsgrenzen
liegt

+ Typ der KZ (intern/extern):

sintern® bedeutet, dass der Wert einer KZ in einem entsprechenden Datenfeld im CorpMan erfasst
wird. Nur intern erfasste KZ kénnen vom CorpMan grafisch dargestellt werden (sowie als einzelne
KZ als auch im Verlauf).

+ ,extern” erlaubt die Festlegung eines externen Vordruck/Formulars fir die Erfassung der Kennzahl
UND die Angabe eines Speicher-/Ablageorts.
Anmerkung: das Formular/der Vordruck kann entweder ein Dokument im CorpMan sein
(Dokumentart V/F), eine Datei (deren Pfad angegeben wird), oder es kann angegeben werden, wo
dieser Vordruck im Unternehmen zu finden ist (auBerhalb der EDV).

« Erfassung als Zeitpunkt oder Zeitraum): eine KZ kann Uber einen Wert der zu erfassenden KenngroBe
zu einem gewissen Zeitpunkt ODER innerhalb eines bestimmten Zeitraums informieren.

+ Genauigkeit der Erfassung: nur Datum oder Datum UND Uhrzeit.
+ Vordruck: die Angabe ist nur fir KZ vom Typ ,extern“ mdglich:

sinterner Vordruck®: ein CorpMan-Dokument der Dokumentart Vordruck/Formular.
Anmerkung: dieses Dokument unterliegt einer eigensténdigen Versionierung und ist der KZB nur
zugeordnet.

+ ,Datei: Pfad zu einer Datei die als Vordruck verwendet werden soll. Diese Option der Angabe
einer externen Datei zur Erfassung einer Kennzahl ist v.a. dann zu empfehlen, wenn zu bereits
bestehenden Werten (z.B. einer Tabelle) ein weiterer hinzugefligt werden soll, d.h. wenn nicht ein
leerer Vordruck fir die Kennzahl ge6ffnet werden soll, sondern ein sich nach jeder
Kennzahlenbestimmung &ndernder Datensatz.

~externe Vordruck®: der Vordruck ist auBBerhalb der EDV — Angabe des Orts.
+ Ablageort: Vordruck: die Angabe ist nur fir KZ vom Typ ,extern“ méglich:
+ ,FTP-Server”: die fertig gestellte KZ wird zum FTP-Server des CorpMan hochgeladen

+  ,Verzeichnis“: Angabe eines Verzeichnisses, in das der Benutzer die fertige KZ speichern soll. Im
Falle einer Datei als externer Vordruck kann dasselbe Verzeichnis, auch dieselbe Datei als
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Speicherort gewahlt werden (s.o., z.B. bei Tabellen, die nach jeder Kennzahlenbestimmung
erweitert werden).

~Beschreibung“: wo — auBerhalb der EDV - soll die fertig gestellte KZ abgelegt werden

Grenzwerte: Angaben fUr die grafische Darstellung der erfassten Kennzahlen:

Anzeigegrenzen: oberer und unterer Wert der fir eine KZ angezeigten Skala (OAG/UAG).
Anzeigegrenzen sind verpflichtend anzugeben.

Die Anzeigegrenzen unterliegen als einzige Informationen NICHT dem Freigabemechanismus, d.h.
sie kénnen auch bei einer bereits freigegebenen KZB geédndert werden.

Eingriffsgrenzen: die Skalenbereiche auBerhalb der (oberen/unteren) Eingriffsgrenzen (OEG/UEG)
werden rot dargestellt. Die Angabe ist nicht verpflichtend.

Warngrenzen: der Skalenbereich innerhalb der oberen/unteren Warngrenze (OWG/UWG) umfasst

~-Normalwerte“ und wird griin dargestellt, die Skalenbereiche zwischen Warn- und Eingriffsgrenzen
werden gelb dargestellt. Die Angabe ist nicht verpflichtend.

Einheit, in der die Kennzahl erfasst werden soll (z.B. Minuten, Euro, Pat./Monat, %)

Anzahl der anzugebenden Kommastellen (,Messgenauigkeit)

Art der Skalendarstellung (wird sofort grafisch dargestellt):

Linear (wie auf einem Lineal)

Lineare Segmente: die verschiedenen Skalenabschnitte werden gleich groB3 abgebildet,
unabhangig von den tatsachlichen Werten — z.B. wiirde die Einstellung UAG 0, UEG 1, UWG 10,
OWG 90, OEG 95, OAG 100 funf gleich groBe Skalenabschnitte (rot/gelb/griin/gelb/rot) erzeugen

Logarithmisch: Darstellung auf Basis des Logarithmus von 10

Angabe des Standard-Anzeigebereichs fir Verlaufsdarstellungen der erfassten KZ (es kénnen sowohl
im Windows- als auch im Web-Client einzelne KZ ausgegeben werden oder ein Ubersichtsdiagramm
des Verlaufs). Die Anderung dieser Daten ist bei der Ausgabe der Grafik méglich.

Angabe des Enddatums bei einer Verlaufsdarstellung der erfassten KZ: es kann das Datum der
letzten erfassten KZ oder das aktuelle Datum voreingestellt werden. Die Anderung dieser Daten ist
bei der Ausgabe der Grafik moglich.
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Zusatzliches Register ,Kennzahlen® der KZB

Freigabe l Historie l Grenzwerte
Grunddaten | Zusatzdaten | Schutz | Kemnzahlen | Funktionen | E-Mais | Mitgeltende | Links | Referenzen

Typ: intern @ extern kumuliert
Erfassung als: Zeitpunkt @ Zeitraum
Genauigkeit: Datum und Uhrzeit @) Nur Datum
@) interner Vordruck: Erfassung Wartezeiten (N
Vordruck: Datei:

externer Vordruck:

Q@) FTP-Server
Ablageort: Verzeichnis:
Beschreibung:

Freigeben Léschen Drucken ][ Speichern }[ Zuriick ]

L\

Anmerkung: Die Informationen Uber ,Messmethodik” und ,MaBnahmen® im Rahmen der Erfassung einer KZ
werden im Register ,,Grunddaten” erfasst.

Dieses Register dient der Erfassung aller Daten einer KZB, die fir die Erhebung und Speicherung der
einzelnen KZ erforderlich sind (n&here Informationen siehe voriges Kapitel):

© Typ

+ Erfassung als Zeitpunkt/Zeitraum
+  Genauigkeit

+  Vordruck (nur fur Typ ,extern®)

+ Ablageort (nur fur Typ ,,extern®)

+  Kumulierte Kennzahlen werden im nachfolgenden Kapitel separat besprochen.

Kumulierte Kennzahlen

Kumulierte Kennzahlen werden vom CorpMan-System auf Grundlage der KZ einer anderen KZB errechnet.

Kumulierte Kennzahlen kénnen optional einer der folgenden Entitédten im CorpMan-System zugeordnet
werden:

+ einer Person

+ einer Funktion

+ einer Person in einer Funktion
+ einer Abteilung

+ Alle anderen kumulierten Kennzahlen sind de facto dem Unternehmen zugeordnet und werden zur
Unterscheidung als ,nicht zugeordnete Kennzahl“ oder Unternehmenskennzahl bezeichnet.

Zur ndheren Bestimmung des Kennzahltyps kénnen die zugeordneten Kennzahlen weiters als
Personenkennzahl, Funktionskennzahl oder Abteilungskennzahl bezeichnet werden. Kennzahlen, die einer
Person in einer bestimmten Funktion zugeordnet sind, haben eine "Zwitterstellung", da sie sowohl
Personenkennzahl, als auch Funktionskennzahl sind.
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Es ist jede Zuordnung zwischen nicht zugeordneten/zugeordneten und einfachen/kumulierten Kennzahlen
mdglich.

Basiskennzahlen (,Basisdokument®)

Jede Kennzahl, die fiir die Berechnung von kumulierten Kennzahlen verwendet wird, wird Basiskennzahl
genannt. Analog dazu wird ihre Kennzahlbeschreibung als Basisdokument bezeichnet.

Sowohl einfache als auch kumulierte Kennzahlen kénnen Basiskennzahlen sein. Dies bedeutet, dass
kumulierte Kennzahlen wiederum die Basis anderer kumulierter Kennzahlen sein kdnnen.

Sowohl nicht zugeordnete Kennzahlen als auch zugeordnete Kennzahlen kénnen Basiskennzahlen sein. Bei
den zugeordneten Kennzahlen gibt es allerdings gewisse Restriktionen bezlglich der Zuordnung und
Berechnung, wie im weiter unten folgenden Abschnitt "Kumulierung von Kennzahlen" beschrieben wird.

Zuordnung von Kennzahlen

Um die Zuordnung von Kennzahlen zu Personen, Funktionen und Abteilungen zu erméglichen, wird bereits
bei der Kennzahlbeschreibung die Art der Zuordnung bestimmt.

Die Zuordnung der gewahlten Entitét(en) ist bei der spateren Erfassung der Kennzahlen VERPFLICHTEND.
Wenn also z.B. die Zuordnung "Person in einer Funktion" gewahlt wurde, miissen in der Kennzahlerfassung
auch tatsachlich eine Person und eine Funktion angegeben werden.

Kumulierung von Kennzahlen

Um Kennzahlen aus anderen Kennzahlen errechnen zu kénnen, sind bereits bei der Kennzahlbeschreibung
folgende Einstellungen zu wéhlen:

+ das Basisdokument
+ der Kumulierungszeitraum
+ die Kumulierungsmethode

Eine Kumulierung kann grundséatzlich auf zwei Arten erfolgen:

+  Kumulierung von einem kleineren zu einem gréBeren Zeitraum
+ Kumulierung von einer niederrangigeren zu einer hdherrangigeren Entitat

Ein Beispiel fur den ersten Fall ist die Kumulierung von Tageskennzahlen zu einer Monatskennzahl. Ein
Beispiel fur den zweiten Fall ist die Kumulierung von Funktionskennzahlen zu Abteilungskennzahlen.

Beide Arten der Kumulierung lassen sich auch kombinieren. So ware es z.B. moglich, personenbezogene
Monatskennzahlen direkt zu einer abteilungsbezogenen Jahreskennzahl zu kumulieren.
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Register Kennzahlen bei Auswahl ,kumuliert*

Grunddaten | Jusatadaten Xervuastlen Punktonen EMals  Mipetende Links  Referencen  Fregabe | Grergwerte

yor ntermn extern O umbert
Bamsdokumes: Leferantenguote
1785
1 Woche
Kurrberungs s
® 1Mo
ety sum orat
1Quarinl
1y
Krroberungs ~
Summe @) Mittehwert Medan

methode:

Dve Karnzahien:

ener Person ener Person in einer Funiktion
\ P '
werden augeordnet ener Furkson orer Abtekrg
tieu Qrocken ecern arack

® dermr Untemehmen

Durch Selektion des Kennzahlen-Typs ,kumuliert” &ndert sich die Registerseite ,,Kennzahlen®. Abhangig
vom Basisdokument gibt es gewisse Restriktionen betreffend des Kumulierungszeitraums und der
Zuordnung der Kennzahlen:

Ist das Basisdokument vom Typ nicht zugeordnete Kennzahl, muss das aktuelle Dokument ebenfalls
vom Typ nicht zugeordnete Kennzahl sein.

Ist das Basisdokument zugleich vom Typ nicht zugeordnete Kennzahl und kumulierte Kennzahl, muss
das aktuelle Dokument einen gréBeren Kumulierungszeitraum haben.

Bei zugeordneten Kennzahlen gelten folgende Regeln:

Ist die zugeordnete Entitét (Person, Funktion, Person in einer Funktion, Abteilung) bei beiden
Dokumenten identisch, so muss das aktuelle Dokument einen gréBeren Kumulierungszeitraum haben
als das Basisdokument.

Personenkennzahlen kénnen zu Personenkennzahlen (mit einem gréBeren Kumulierungszeitraum)
und zu Unternehmenskennzahlen kumuliert werden.

Kombinierte Personen-/Funktionskennzahlen ("Person in einer Funktion") kdnnen zu allen anderen
Arten von Kennzahlen kumuliert werden, ausgenommen Personenkennzahlen.

Funktionskennzahlen kénnen zu Funktionskennzahlen (mit einem gréBeren Kumulierungszeitraum),
Abteilungskennzahlen, und zu Unternehmenskennzahlen kumuliert werden.

Abteilungskennzahlen kénnen zu Abteilungskennzahlen (mit einem gréBeren Kumulierungszeitraum),
und zu Unternehmenskennzahlen kumuliert werden.

Unternehmenskennzahlen sind grundsétzlich nicht zugeordnete Kennzahlen und kénnen nur zu
Unternehmenskennzahlen mit einem gréBeren Kumulierungszeitraum kumuliert werden.

Den Kumulierungszeitraum betreffend gelten folgende Regeln:

Tageskennzahlen kénnen zu allen anderen Zeitrdumen kumuliert werden.
Wochenkennzahlen kénnen zu keinem anderen Zeitraum kumuliert werden.
Monatskennzahlen kénnen zu Quartals- und Jahreskennzahlen kumuliert werden.

Quartalskennzahlen kbnnen zu Jahreskennzahlen kumuliert werden.
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Jahreskennzahlen kdnnen zu keinem anderen Zeitraum kumuliert werden.

Der erste Tag einer Wochenkennzahl ist entweder als variabel definierbar oder alternativ dazu kann ein fixer
Wochentag als "Starttag" festgelegt werden.

Der erste Monat einer Jahreskennzahl ist ebenfalls frei wahlbar. Jahreskennzahlen missen also nicht
unbedingt Kalenderjahre umfassen.

Zusatzliches Register ,£-Mails” der KZB

‘ Grunddaten I Zusatzdaten I Kennzahlen I Funktionen ‘ E-Mails lMitgeltende I Links I Referenzen I Freigabe | Grenzwerte

Bei der Erstellung einer Kennzahl sind folgende Mitarbeiter per E-Mail zu verstandigen:

Optionen: [V|Der Anwender darf die Liste der zu verstandigenden Personen bearbeiten.
Verpflichtend: Optional:
[ verantwortliche [ verantwortliche
Funktionen: l: Durchfiihrende ["] burchfithrende
[7]Zu Informierende [ Zu Informierende
[ Mitwirkende [ Mitwirkende
[ "] Prozessverantwortliche [ "] Prozessverantwortliche
[7] zusatzliche

Zusatzlich:

Zeitpunkt: @ normaler Nachrichtenversand () sofort

Léschen Drucken H Speichern ][ Zuruck ]

\

Es stehen diverse Optionen fir die Verstandigung von Mitarbeitern nach der Erstellung einer neuen
Kennzahl zur Verfiigung:

Die Option ,,Der Anwender darf die Liste der zu verstdndigen Personen bearbeiten.” legt fest, ob die
Liste der zu verstandigen Funktionen fix ist oder im Rahmen der Erfassung einer Aufzeichnung durch
den Erfasser verandert werden darf.

~Funktionen:“ Diese Optionsschaltflichen ermdéglichen, die auf der Registerseite ,,Funktionen®
angegebenen Funktionen per E-Mail zu verstandigen, sobald eine neue Aufzeichnung dieser Serie
erstellt wird:

sVerpflichtend:* sind diejenigen Funktionen/Personen, die auf jeden Fall zu verstédndigen sind

»,Optional:“ sind jene Funktionen angegeben, deren Liste von zugeordneten zu verstindigenden
Personen der Benutzer bei der Erfassung der Aufzeichnung verédndern darf. Diese Méglichkeit steht
nur zur Verfiigung, falls der Anwender die Liste zu verstdndigender Personen bearbeiten darf.

Die Optionsschaltflache ,,Prozessverantwortliche” legt fest, dass die Prozessverantwortlichen aller
freigegebenen, gulltigen Prozesse verstéandigt werden, bei denen die Kennzahlbeschreibung als
Prozesskennzahl hinterlegt ist.

Falls weitere Funktionen zu versténdigen sind (die keine der Rollen VDIM ausfiihren), kdnnen sie in
der Tabelle ,Zusétzlich:* hinzugefligt werden. Die darlber befindliche Optionsschaltflache
~Zusétzliche” gibt an, ob diese Versténdigung verpflichtend ist.

Unter ,Zeitpunkt:* wird festgelegt, ob die Verstandigung tber die neue Aufzeichnung im normalen
Nachrichtenversand gesammelt und stapelweise mit allen anderen Systemnachrichten versendet
werden soll, oder ob ein sofortiger Versand erwiinscht ist.
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Zusatzliches Register Grenzwerte bei KZB

Grunddaten l Zusatzdaten I Kennzahlen l Funktionen l E-Mails l Mitgeltende l Links l Referenzen l Freigabe ‘ Grenzwerte L

Obere Anzeigegrenze: 200 e OAG
Q) linear
Obere Eingriffsgrenze: 180 Segmente, linear OEG
A . 150 _) logarithmisch
Obere Warngrenze: —
Untere Warngrenze: 40 Standard-Anzeigebereich
Untere Eingriffsgrenze: 30 1 Tag(e)
Untere Anzeigegrenze: 0 _) Woche(n)
Monat(e)
Einheit: Pat/Monat Q) Jahr(e)
Anzei is:
Kommastellen: 0 nzeige bis
Q) Tagesdatum uwG
Datum der letzten Kennzahl UEG

UAG

Loschen [ Drucken ][ Speichern H Zurick

A

Alle Angaben in diesem Register dienen der Festlegung der Darstellung von KZ — sowohl einzelner KZ, als
auch deren Verlaufsdiagramme. Alle eingegebenen Werte werden sofort grafisch dargestellt (falls moglich,
z.B. darf die OAG nicht kleiner sein als die UAG).

Auch bei der Erfassung einer KZ werden diese Warn- und Eingriffsgrenzen ausgegeben: der erfassende
Mitarbeiter sieht somit sofort, ob der Wert einer KZ im Normalbereich liegt, oder ob entsprechende
Grenzwerte Uberschritten sind, und ev. MaBnahmen zu setzen sind oder zusatzliche Informationen (Grund
der Uber-/Unterschreitung) bei der KZ zu erfassen sind.

Besonderheiten von Stellenbeschreibungen (SB)

Jede Stellenbeschreibung ist genau einer Funktion zugeordnet.
Die Neuanlage einer Stellenbeschreibung kann

+ Uber das Meni Neu - Stellenbeschreibung,

+ durch Doppelklick in das entsprechende Feld der Spalte ,,SB.“ im Register Funktionen des
Hauptformulars des CorpMan erfolgen.

Einer Stellenbeschreibung kdnnen keine mitgeltenden Dokumente bzw. Prozesse zugeordnet werden.

Im Formular ,Funktion bearbeiten® kann nur eine bereits bestehende SB der aktuellen Funktion zugeordnet
werden, die Neuanlage ist hier nicht méglich.
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Aufzeichnungen

Anmerkung: Aufzeichnungsbeschreibungen (AZB) sind Dokumentarten mit einigen Besonderheiten, die im
Kapitel ,Dokumente bearbeiten (inkl. Neuanlage / Léschen)” — ,Besonderheiten von
Aufzeichnungsbeschreibungen® besprochen werden.

Eine AZB ist die Basis aller nach ihren Vorgaben zu erfassenden AZ. Zu einer AZB kdnnen beliebig viele AZ
erfasst werden.

Erfassen einer neuen / Bearbeiten einer bestehenden
Aufzeichnung (AZ)

AZ unterliegen (im Gegensatz zur AZB) NICHT dem Freigabemechanismus des CorpMan-Systems, weder
bei Erfassung noch bei spaterer Bearbeitung (Verdnderung). Erfassung und Veranderung werden aber
protokolliert.

Die Erfassung einer neuen bzw. Bearbeitung einer bestehenden AZ ist nur im CorpMan Windows-Client
mdglich und erfolgt grundsétzlich tber die Auswahl einer (glltigen) AZB bzw. einer bereits bestehenden AZ
fir die Bearbeitung im Formular ,,AZ erstellen” bzw. ,,AZ bearbeiten” , wobei an Stelle von ,,AZ* der Name
der ausgewdahlten AZB angezeigt wird.

Die Auswahl der AZB, die der zu erfassenden AZ zu Grunde liegt, erfolgt liber das Formular ,,Aufzeichnung
erstellen”:
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-
& Aufzeichnung erstellen AP e g e e . = =
—Aufzeichnungsbeschreibungen: —Bereiche
- - T ]
Aufzeichnung intern EDI -
Aufzeichnung mit Uhrzeit Arbeitsgruppen =
Aufzeichnungen mit Datei als Vordruck Arbeitssicherheit / Hygiene
Aufzeichnungen mit externem Vordruck Ausgelagerte Prozesse
Aufzeichnungen mit internem Vordruck EDV E
Erfassung der Daten neuer Mitarbeiter Finanzen
Krankenstande Human Resources
Laborreinigung Labor
Lager und Logistik
Leitung und Administration
Marketing il
Medizin
|
Zeitraum von: 09.03.2000 ~  bis: 09.04.2013 ~ Suchen:
| |
-
||l 13 Test-Aufzeichnung
Aufzeichnungen mit Datei als Vordruck 10.04.2004 23:59:59
Aufzeichnungen mit Datei als Vordruck 25.02.2004

Aufzeichnungen mit Datei als Vordruck 24.02.2004
Aufzeichnungen mit Datei als Vordruck 2.2.2004 02.02.2004

\ Bearbeiten ] [ Neu ][ Drucken ] [ Zuriick

Es werden alle bestehenden giiltigen AZB ausgegeben, Uber eine Bereichsauswahl kénnen die AZB
eingegrenzt werden. Doppelklick auf eine AZB 6ffnet dieses Dokument, dies erméglicht lhnen das
Nachlesen der Einzelheiten fur die Erfassung einer AZ nach Anweisung dieser AZB.

Die Eingrenzung auf einen bestimmten Zeitraum betrifft ausschlieBlich die Anzeige der bereits
gespeicherten AZ (die zur weiteren Bearbeitung gedtffnet werden kdnnen).

Das Feld ,Suchen” betrifft ebenfalls nur die Eingrenzung bereits erfasster AZ — es wird in der Bezeichnung
der gespeicherten AZ sowie in den Suchbegriffen gesucht.

Uber ,,Neu“ wird zur markierten AZB eine neue AZ angelegt, durch Doppelklick auf eine bestehende AZ
oder Uber die Schaltflache ,,Bearbeiten” wird diese (bzw. die Markierte) zur Bearbeitung gedffnet.

Anmerkung: die beiden Formulare fur Neuanlage bzw. Bearbeitung einer AZ sind grundsétzlich ident, die
nachfolgende Abbildung zeigt das Formular ,,AZ erstellen®.
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% Aufzeichnung ‘Lagerbestand’ erstellen = &
Daten

Name: “ ‘
Beobachtungszeitpunkt: 17.03.2015 |EB

Suchbegriffe:

Inhalt: Bearbeiten

Vordruck/Formular: C:\Data\Lagerbestand.doc Offnen

Datei: FTP-Server

Personen | E-Mails

Verantwortlicher: zu Informierender:

I | I

Durchfithrender: Mitwirkender:

I I

Beschreibung Drucken Speichern Zuriick

Ob bzw. welcher Vordruck/Formular fir die Erfassung der AZ ausgegeben wird, und ob bzw. wie die AZ zu
speichern ist, wurde in der AZB festgelegt.

Das Datenfeld ,,Suchbegriffe* dient zur Erfassung von Schlagw®értern. Es sollte insbesondere dann benutzt
werden, wenn die AZ in Form eines externen Dateianhangs erstellt wird.

Im Bearbeitungsformular fir Aufzeichnungen gibt es zwei Register ,,Personen” und ,E-Mails“:

Das Register ,Personen” dient zur Angabe darlber, wer die V, D, | und M der Aufzeichnung sind —
mindestens 1 V und 1 D sind verpflichtend.

Das Register ,,E-Mails” wird nachfolgend beschrieben.

Festlegung der Verstandigung nach Erfassung durch E-
Mails

Das Register ,,Personen” enthélt Angaben darlber, wer die V, D, | und M der Aufzeichnung sind.

Personen | E-Mails

Folgende Personen werden per E-Mail informiert:

Verpfiichtend: Optional:
Price, Dr. Norman Scheiber, Univ. Prof. Dr. Alexander [3
Scheiber, Univ. Prof. Dr. Alexander

Schénherr, Konrad
Stattner, Ing. Michael
Waldmdiller, Gerd
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Das Register ,E-Mails“ enthalt zwei Tabellen:

Folgende Personen werden per E-Mail informiert:

Verpfiichtend: Optional:

Price, Dr. Norman Scheiber, Univ. Prof. Dr. Alexander E]
Scheiber, Univ. Prof. Dr. Alexander

Schénherr, Konrad
Stattner, Ing. Michael
Waldmdiller, Gerd

»Verpflichtend:“ es sind diejenigen Personen gelistet, die laut Aufzeichnungsbeschreibung auf jeden
Fall per E-Mail tber die neue Aufzeichnung zu informieren sind.

»Optional:“ Angaben Uber Personen, die laut AZB als nicht zwingend zu verstdndigen festgelegt
wurden, diese Liste kann vom Benutzer bearbeitet werden.

Vor dem Speichern werden die Daten zur Kontrolle ausgegeben:

0 Bt bartclomer e roihrals e Doton duier AT (Pvung

Name:  Serus M E0°4
Veuntwoticher Reter, Or Eve
Duncsudsender  Schenher Korend
Mesrbender

Beatetet durch  Sytern Admmatister

Nah Jerr Spohom Lann one AdDonung rut mebs Surch
den Yyrtemadmnetrgcr besrbetet werden

Wolen Su dese Aufznchnung nun spechen’

» Febrecren

Nach dem Speichern der AZ erfolgt die Versendung des E-Mails bzw. wird die Nachricht bei den

betroffenen Personen in die Liste des normalen Nachrichtenversands aufgenommen. Die Nachricht enthalt
folgende Informationen:

einen Hinweis, dass im CorpMan System eine Aufzeichnung erstellt wurde
+ den Namen der Aufzeichnungsbeschreibung

+ den Namen der Aufzeichnung
Informationen Uber den vom Benutzer angegebenen Zeitpunkt bzw. Zeitraum
+ die Namen der ,Durchfihrenden” Personen.
Falls eine der zu verstandigenden Personen keine E-Mail Adresse hat, erfolgt ein Warnhinweis:

r |
Bestitigung @

I"/_-\'l Die folgenden Personen haben keine E-Mail Adresse:

Cordula, Sabine

Wollen Sie den Datensatz trotzdem speichern?

[ 1 ”Abbrechen
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Es ist mdglich, betroffenen Mitarbeitern neue Aufzeichnungen im Web-Client zur Kenntnisnahme zu bringen.
Diese Funktionalitét wird unter ,Datei“ — ,Mandant bearbeiten” auf der Registerseite ,,Aufzeichnungen*”
aktiviert.

Es ist entweder mdglich, fur alle Aufzeichnungen eine Kenntnisnahme zu fordern, oder nur fur die
Aufzeichnungen bestimmter Aufzeichnungsbeschreibungen.

Die Kenntnisnahme erfolgt stets durch Personen, die der Aufzeichnung bei ihrer Erstellung zugeordnet
werden. Bei Aktivierung der Option ,,zu Informierende” bedenken Sie bitte, dass es sich hierbei um indirekt
Uber ihre Funktionen zugeordnete Personen handelt. Diese Funktionen werden Uber die
Aufzeichnungsbeschreibung ermittelt und kénnen nicht verandert werden.

In den Daten der Aufzeichnungsbeschreibung ist die Option zur Aktivierung der zugeordneten
Aufzeichnungen zur Kenntnisnahme auf der Registerseite ,,Aufzeichnungen” zu finden:

Grunddaten | Zusatzdaten = Aufzeichnungen | Funktionen | E-Mais | Mitgeltende | Lt

yp:
Zurkenntnisnahme: V| Die Aufzeichnungen sind zur Kenntnis 2u nrh'nen]

Zeitpunk?t [ Zeitraum:
Genauigkest:

Derzeit unterliegt diese Option nicht der Dokumentfreigabe, sodass auch die Aufzeichnungen freigegebener
Aufzeichnungsbeschreibungen zur Kenntnisnahme aktiviert werden kénnen.

Bei der Erfassung einer Aufzeichnung wird die Liste der Personen, von denen eine Kenntnisnahme erwartet
wird, in der Datenbank gespeichert.

Die Verantwortlichen, Durchfihrenden und Mitwirkenden bestimmt der Erfasser der Aufzeichnung. Dabei
sollte dem Anwender bekannt sein, von welchen der drei genannten Rollen eine Kenntnisnahme erwartet
wird und die Personen dementsprechend korrekt zuordnen. So wére es zum Beispiel denkbar, dass von den
Verantwortlichen eine Kenntnisnahme erwartet wird, von den Durchflhrenden hingegen nicht.

Vom aktuellen Status der Zurkenntnisnahme kénnen sich Benutzer ab dem Status ,,Operator” im Windows
Client unter ,Datei” — ,,Zurkenntnisnahme von Aufzeichnungen® ein Bild machen:
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QM-Besprechung 29.9, 2014

| 29.05. 2014

@ Zurkenntasnahme von Aufzechrungen o O )
Status: Junbestitgt [/ angesehen bestatigt | pelSacht || archiviert
Dotument: (ae) —
Persors: (ale)  —
Abbtelung:
Bereich:
Personen:

[T QMBesprechungsprotolkol  QM-Besprechung 29.9.2014 25.05.2014  Panek, Theodor urbestatigt
[T QMBemrechungsprotokol  QMBesgrechung 29.9.2014  29.09.2014  Price, Norman urbestatiot
[T QMBesrechungsprotokol  QM-Jesprechung 29.9.2014 25.05.2014  Scheber, Alexander  angesehen
[T QMBegrechungsprotolol  QMBesprechung 29.9.2014 29.09.2014  Schimherr, Korvad  unbestatig
[T QMBemrechungsrotokol  QMBesprechung 29.9.2014 29092014  Siattner, Mchael  urbestatiot
[T Laborreinigung Laborrenigung 26.05.2014 Rhs, Melmut urbestatigt
[T Laborrenigung Laborrenigung 26.09.2014 Scheder, Alexander unbestatigt
[T Lagerbestarnd Laperbestand 26.9,2014 26.05,2014 Schorherr, Korvad  urbestatigt a
L e e B e e I L N L L AN WA Sy Ve B

| \shen || 2w |

Das Formular bietet dhnliche Selektionskriterien wie das Pendant von der Zurkenntnisnahme von
Dokumenten.

Falls Kenntnisnahmen nicht méglich (zum Beispiel durch ausgetretene Mitarbeiter) oder aus anderen

Griinden nicht erforderlich sind, so aktivieren Sie die entsprechenden Optionsschaltflichen und klicken Sie

auf die Schaltflache ,Ld8schen®. Nach einer Riickfrage wird der Status der Kenntnisnahme auf ,,geléscht”

geandert:

Bestatigen (EX2)
K'. Wollen Sie die Kenntnisnahme der markierten 3 noch

nicht zur Kenntnis genommenen Aufzeichnungen auf
‘geldscht’ setzen?

| ][ Nein :[Abbrechen

Das Datum des Vorgangs und der Benutzer werden in der Datenbank vermerkt.

Beim Einloggen im Web-Client erhalten die Anwender wie bei freigegebenen Dokumenten einen Hinweis auf
zur Kenntnis zu nehmende Aufzeichnungen:
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Anmeldung
Login erfolgreich.
Mandant wahlen:

Medizinisches Zentrum

Beim Mandanten Medizimsches Zentrum wurden Dokumente und Prozesse
freigegeben. Bitte nehmen Sie diese Dokumente und Prozesse zur Kenntnis.

6 Dokumente ansehen

Beim Mandanten Medizinisches Zentrum wurden Aufzeichnungen erfasst.

Bitte nehmen Sie diese zur Kenntnis.

@ Aufzeichnungen ansehen

Wenn der Anwender die Kenntnisnahme erst zu einem spéateren Zeitpunkt durchfihren will, steht ihm auf
der Seite ,Verwaltung” ein entsprechender Link zu Verfligung:

ac Verwaltung

Benutzer: Alexander Scheiber

@ Dokumente und Prozesse zur Kenntnis nehmen

Zur Kenntnis genommene Dokumente und Prozesse

I Aufzeichnungen zur Kenntnis nehmen

=
S th oy Abteilungen festlegen

; IV Rareirhe facHanen

In der Liste der zur Kenntnis zu nehmenden Aufzeichnungen steht die Méglichkeit zur Verfligung, durch
Klick auf den Namen einer Aufzeichnungsbeschreibung in der Spalte ,,Dokument” die Detailseite des
Dokuments aufzurufen. Ein Klick auf den Namen der Aufzeichnung oder auf das Wort ,Ansehen” 6ffnet die
Details der Aufzeichnung in einem Overlay-Fenster.

0
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_—
° Aufzeichnungen zur Kenntnis nehmen % CorpN

Benutzer: Konrad Schonherr

— 5
= Zur Verwaltung Hauptseite © Zur Kenntres genommene Aufzeschnun

Dokument Aufzeichnung Vorgang

Lagerbestand Lagerbestand 19.9.2014 19.09.2014 Ansehen / zur Kenntnis nehmen

Lagerbestand Lagerbestand 26.9.2014 26.09.2014 Ansehen / zur Kenntnis nehmen

QM Besprechungsprotokoll QM-Besprechung 29.9.2014  29.09.2014 Ansehen / zur Kenntrus nehmen
= Zur Verwaltung Hauptseite © Zur Kenntres genommene Aufzeschnungen

Durch Klick auf den Link ,,.zur Kenntnis nehmen“ erfolgt die Bestatigung der neuen Aufzeichnung durch den

Benutzer. Der Vorgang wird analog zur Kenntnisnahme von Dokumenten unter Angabe von Benutzer, Datum
und Uhrzeit in der Datenbank gespeichert.

Durch Klick auf den Link ,,Zur Kenntnis genommene Aufzeichnungen® kann sich der Anwender einen
Uberblick tiber alle bisher durch ihn zur Kenntnis genommenen Aufzeichnungen verschaffen:

Zur Kenntnis genommene Aufzeichnungen * CorpMan

(P

Zur Verwaltung Hauptseite

Kenntnisnahme: von 01092014 f? s 01102014 r.' @

Dokument Aufzeichnung Datum Kenntnisnahme Benutzer
Lagerbestand Lagerbestand 26.9.2014 26.09.2014 29.09.2014 Konrad Schonherr
Lagerbestand Lagerbestand 19.9.2014 19.09.2014 22.09.2014 Konrad Schanherr
Lagerbestand Lagerbestand 12.9.2014 12.09.2014 16.09.2014 Konrad Schonherr
QM Besprechungsprotokoll QM-Besprechung 29.9.2014 29.09.2014 30.09.2014 Konrad Schonherr

Zur Verwaltung Hauptseite

Aufzeichnungen, die aufgelassenen Dokumentserien zugeordnet sind, werden dabei nicht berticksichtigt.

Formular ,Aufzeichnung <NAME DER AZB> erstellen”

(Siehe obige Abbildungen) - Anzeige und Inhalt dieses Formulars hdngen von den jeweiligen Festlegungen
in der zugehérigen AZB ab.

Verpflichtend zu erfassen sind:
+ Name der AZ

+ Beobachtungszeitpunkt oder Beobachtungszeitraum, ev. nur Datum oder Datum und Uhrzeit (beides
abhéngig von der Festlegung in der AZB)

+ Inhalt: enthalt bei internen AZ den Text (die gesamte Information) der AZ, und/oder
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+ Datei: bei externen AZ wird — analog zu externen Dokumenten — hier eine Datei ausgewahlt, welche
die eigentliche Information der AZ enthélt. Diese Datei wird nach Speichern der AZ und Bestatigung
einer entsprechenden Kontrollfrage von CorpMan-System entweder

+ automatisch in das angezeigte und in der AZB festgelegte Verzeichnis abgelegt, oder

+ (falls in der AZB so bestimmt) zum FTP-Server des CorpMan hochgeladen.
Anmerkung: im Feld ,Inhalt* kédnnen auch bei externen AZ zusatzlich Informationen eingegeben
werden

+ Funktionen (eigentlich Personen): V und D einer AZ sind verpflichtend anzugeben, | werden in der
AZB festgelegt und hier nur angezeigt, M kdnnen angegeben werden. | erhalten nach Erfassung einer
AZ automatisch eine Benachrichtigung Uber die erfolgte Erfassung.

+ Vordruck/Formular: es kann in der AZB zusatzlich ein V/F festgelegt worden sein, der fir die
Erfassung einer AZ zu verwenden ist.

Es gibt fir die Erfassung einer AZ daher folgende Optionen (die alle in der AZB definiert werden, siehe
Kapitel ,Dokumente bearbeiten (inkl. Neuanlage / Léschen)” — ,Besonderheiten von
Aufzeichnungsbeschreibungen®:

+ Zeitliche Angaben:
« Eine Aufzeichnung wird zu einem bestimmten Zeitpunkt (nur Datum) erfasst
+ Eine Aufzeichnung wird zu einem bestimmten Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) erfasst
+ Eine Aufzeichnung wird zu einem bestimmten Zeitraum (nur Datum) erfasst
+ Eine Aufzeichnung wird zu einem bestimmten Zeitraum (Datum und Uhrzeit) erfasst
+ Vordruck/Formular fiir die Erfassung der AZ:
+ V/F fUr die Erfassung ist nicht vorhanden
« V/F fir die Erfassung ist vorhanden
+ Artder AZ:
+ Interne AZ — gesamter Informationsgehalt im Feld Beschreibung
+ Externe AZ:

+ Eine bestehende Datei (die die Information der AZ enthalt) wird ausgewahlt und vom CorpMan
nach Rickfrage in ein definiertes Zielverzeichnis gespeichert

+ Eine bestehende Datei (die die Information der AZ enthalt) wird ausgewahlt und vom CorpMan
nach Rickfrage zum CorpMan-FTP-Server hochgeladen.

Schaltflache ,Drucken*: siehe Kapitel ,,Drucken von Daten*.

Schaltflache ,Speichern” sichert die Daten der eingegebenen AZ.
Anmerkung: Einmal erfasste Aufzeichnungen kénnen aus Sicherheitsgriinden nur noch durch Benutzer ab
dem Level ,Administrator* bearbeitet und veriandert werden, die Anderung wird protokolliert.

Das Register E-Mails wurde im vorangehenden Kapitel besprochen.

Das Erstellen jeder Aufzeichnung wird unter Angabe des Namens der Aufzeichnungsbeschreibung und des
Datums beziehungsweise Zeitraums der Aufzeichnung ins Protokoll geschrieben:

Protokolentrige eschrebung

Entrag Vorgang Oatum Benutrer e Aufrechrung wurde erstelt,

mm Aufzechnungebeschrebung: QM
Besprechungsprotokol

Q‘Bﬂam 2& 20 Loschen 22002014 17:58:16  System Admirsstrator Datuss: $4.07.2014

Protokol 1 012 L oschen 22.09.2014 17:02:52 Syiter Admrast ator
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Loschen von Aufzeichnungen

Benutzern ab dem Status ,,Administrator® kbnnen AZ léschen.

Der Léschvorgang erfolgt nach einer Rickfrage:

ﬁ

6. Sind Sie sicher, dass Sie die Aufzeichnung 'QM
¥ Besprechung Juli 2014’ vom '14.07.2014" I&schen wollen?

[_Ja_ ]| Nen || Abbrechen

Der Name, der Zeitpunkt oder Zeitraum, der Ablageort sowie der Inhalt der Aufzeichnung werden in das
Protokoll geschrieben:

M

Tabele Vorgang Selekton Benutzer
(one) 2] @k — [ . |
Datum von: 15.09.2014  +«  00:00:00 . Alewarder Sheber
9 Bearbeiten — Alexandra Bchert
a’,w : Arlegen Datum bis: 2209014 v 23:59:5 v M&f”fﬂ s
Benutzer Loschen Brgit Stelzhammer
Bereche ~ Entrag: Chvistiane Kaser
BSCs egeben Erwin Greck
Dokumentarten Archnvieren Beschrebung: Eva Ritter
Doluments Logn Gerhard Auer
Fehlerkategonen Mardant: ale Gundula Trautmann
Fertgheiten _ mowr Melmut Rihs v
T auch inakdive
Qfesdrebung
Die Aufaeichnung wrde
22.09,2014 17:18:16 | S geicacht.
Protokod 10.9.2012 Loschen  22.09.2014 17:07:52  System Administrator asucmngbesdvebung:
QM Besprechungsprotokol
Name: QM Bespredhung 2

2014
Zeitpunit: 14.07.2014
Dateiname: JFASAS2S. docx

Verantworthcher:
Stedzhammer, Brgt

Durchfuhrender:
Auer, Gerhard
Yornegoer, Leopold
Stefzhammer, Brot

| Guden || Zwus |

ACHTUNG: Das Léschen von Aufzeichnungen ist unumkehrbar. Dies ist insbesondere dann von
Bedeutung, wenn der Aufzeichnung wie im oben gezeigten Beispiel ein Dateianhang zugeordnet ist. Dieser
wird am CorpMan Server geléscht und kann nicht wiederhergestellt werden.




Kennzahlen

Anmerkung: Kennzahlenbeschreibungen (KZB) sind Dokumentarten mit einigen Besonderheiten, die im
Kapitel ,Dokumente bearbeiten“ — ,,Besonderheiten von Kennzahlenbeschreibungen“ besprochen werden.

Erfassen einer neuen / Bearbeiten einer bestehenden
Kennzahl (KZ)

KZ unterliegen (im Gegensatz zur KZB) NICHT dem Freigabemechanismus des CorpMan-Systems, weder
bei Erfassung noch bei spaterer Bearbeitung (Verdnderung). Erfassung und Veranderung werden aber
protokolliert.

Die Erfassung einer neuen bzw. Bearbeitung einer bestehenden KZ ist nur im CorpMan Windows-Client
moglich und erfolgt grundsatzlich tber die Auswahl einer giltigen KZB (bzw. einer bestehenden KZ fiir die
Bearbeitung) im Formular ,,Kennzahl erstellen“ bzw. ,,Kennzahl bearbeiten® .

Zunachst erfolgt die Auswahl der gewilinschten Kennzahlenbeschreibung im Formular ,,Kennzahl erstellen”
— Aufruf Gber Menii Neu — Kennzahl oder Bearbeiten - Kennzahl:

.
(& Kennzahl erstellen @m

Kennzahlbeschreibungen: | [Bereiche
Durchgefiihrte Sicherheitsschulungen - (alle) -
EDV Systemverfiigbarkeit Arbeitsgruppen r
Einhaltung des Forschungskostenanteils = Arbeitssicherheit / Hygiene
Erfolareich erledigte EDV-Supportanfragen ‘ = ’ Ausgelagerte Prozesse
Erfolasquote Erstgesprach — EDV =
Erreichung Marktanteil Medizintechnik Finanzen
Erreichung Marktanteil Pharma Human Resources
Erreichungsgrad der Betriebsrentabilitat Labor
Forderungen mit Zahlungsdauer < 21 Tage Lager und Logistik
Gewonnene Neukunden in % Leitung und Administration
Kennzahl (Zeitraum, mit Uhrzeit) Al Marketing a8
Kennzahl mit Madian Medizin
Zeitraum von: 09.03.2000 ¥  bis: 09.04.2013 ~ Suchen:
Datum
15.09.2006 16:01:00
Kennzahl mit Zeitpunkt und Uhrzeit 18.03.2004 23:59:59 19,912
Kennzahl mit Zeitraum ohne Uhrzeit 18.02.2004 57,364
Kennzahl mit Zeitraum und Uhrzeit 29.01.2004 23,101
\ Kennzahl mit Zeitpunkt ohne Uhrzeit 18.01.2004 33,519
| |
| | [ ]
q ™ »
i
[ Verlauf ] [ Bearbeiten ] [ Neu ] [ Drucken ] [ Zurick ]

Die angezeigten KZB kdnnen nach Bereichen eingegrenzt werden. Ein Doppelklick auf eine KZB 6ffnet
dieses Dokument (z.B. um Einzelheiten zur Kennzahlenberechnung nachzulesen).

Zu jeder selektierten KZB werden ev. bereits erfasste KZ ausgegeben. Doppelklick auf eine bereits
bestehende Kennzahl 6ffnet diese zur Bearbeitung.
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Die ausgegebenen KZ kdnnen Uber das Feld ,Suchen“ und den Zeitraum der Erfassung eingegrenzt
werden. Das Suchfeld sucht nur in den Namen der KZ.

Sobald eine KZB mit Einfachklick gewahlt (=markiert) wurde, kann mit ,Neu“ das Formular zur Erfassung
einer neuen Kennzahl geéffnet werden. Ebenso kann eine bereits bestehende KZ durch Markieren und
~Bearbeiten” oder durch Doppelklick gedffnet werden (entsprechende Rechte vorausgesetzt).

Anmerkung: die beiden Formulare fiir Neuanlage bzw. Bearbeitung einer KZ sind ident.
Ab diesem Schritt unterscheidet sich die Erfassung einfacher und kumulierter Kennzahlen.
Erfassung einfacher Kennzahlen

Anzeige und Inhalt des Fensters zur Erstellung der Kennzahl hangen von den Festlegungen der jeweiligen
KZB ab:

' Kennzahl ‘Schulungsbewertung’ erstellen

Daten:

Name: | iy

Datei:

Zielverzeichnis:

Beobachtungszeitpunkt 17.03.2006 «

Wert:

Inhalt: Bearbeiten

Vordruck/Formular: C:\Dokumente und E [...] Antwort Datenexport OBE.doc fffnen

[Datei wahlen)

C:\manacush

Funktionen:
2u Informierender:

Personalleitung

Mitwirkender:

Verantwortlicher:

—

Durchfiihrender:

—

HE T4

Beschreibung | |

Im Beispiel ,,.Schulungsbewertung® wurde ein Normalbereich von 0-45 und eine Eingriffsgrenze ab 45
festgelegt. Weiters wurde ein interner Vordruck angegeben, der firr die Erfassung von Zusatzinformationen
zur Kennzahl zu verwenden ist. Uber ,Offnen“ ist der Vordruck fiir die Eingabe bereit.

Folgende Daten sind verpflichtend anzugeben:
+ Name der Kennzahl (wir empfehlen dafiir — jedenfalls auch - den Zeitpunkt / Zeitraum zu verwenden)
+ Beobachtungszeitpunkt bzw. -zeitraum (je nach Festlegung Datum oder Datum und Uhrzeit)
«  Wert der Kennzahl - falls ,,missing value“, dann verpflichtende Angabe im Feld ,Inhalt”

+ Verantwortlicher und Durchfihrender der Kennzahlenerstellung (hier sind Personen auszuwé&hlen) —
die ,,zu Informierenden” Funktionen wurden in der KZB festgelegt.

Optional kdnnen angegeben werden:

* Inhalt: Zusatzinformationen zur Kennzahl — v.a. empfehlenswert, wenn die Griinde fiir einen Wert
auBerhalb des Normalbereichs bekannt sind

+ Datei, die bearbeitet wurde und die Zusatzinformationen enthalt: Diese muss zunéchst gespeichert
und dann Uber den Button ,,Datei“ zugeordnet werden. Durch ,Speichern“ der Kennzahl (und
Bestatigung der Kontrollabfrage) wird diese Datei dann vom CorpMane automatisch in das
vorgegebene Verzeichnis abgelegt oder zum FTP-Server hochgeladen.
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Im Register E-Mails werden alle Uiber die Erfassung einer neuen Kennzahl zu Informierenden angezeigt bzw.
kdnnen (falls erlaubt) zuséatzlich geandert werden.

Einmal erfasste Kennzahlen kénnen aus Sicherheitsgrinden nur noch durch Benutzer ab dem Level
~+Administrator* bearbeitet und verandert werden, die Anderung wird protokolliert.

Erfassung kumulierter Kennzahlen

Das Formular zur Kumulierung von Kennzahlen 6ffnet sich nach Auswahl (Markieren) der KZB einer
kumulierten Kennzahl und Klick auf ,,Neu“- es enthalt alle Steuerelemente zur korrekten Kumulierung:

% Kumulierte Kennzahl erstellen

[ Daten:
Datum:
Name:
Wert:
Inhalt:

(s)

01.10.2005 ¥|  bis 31.10.2005@

[Vorschlage 1072005
1

Bearb./Ans. @

a:

Basisdokumem Mitarbeitervorschlage nach Person/Funktior__&nsehen

50

F

Verantwortlicher:

2u Informierender:

Durchfidhrender:

= [Ofx]

e 10/2005 MS
ge 10/2005 BS

rgit

Vorschlsige 10/2005 GM N

1, E‘Linthev “" ini

0/31.10.2005

ﬁeschreibungl Speichen |

Zuriick. |

4

In diesem Beispiel tagliche Kennzahlen, die einer Funktion zugeordnet sind, zu wochentlichen Kennzahlen
kumuliert. Bitte beachten Sie folgende Punkte:

+ (1) Da der Zeitraum jeder kumulierten Kennzahl (mit einer Woche) exakt festgelegt ist, muss nur das
"Datum von" angegeben werden. Das Ende des Kumulierungszeitraums wird automatisch errechnet.

*  (2) Zur Information wird hier der Name des Basisdokuments ausgegeben (das ist die
Kennzahlbeschreibung, der die zu kumulierenden Kennzahlen zugeordnet sind). Es kann mittels der
Schaltflache "Ansehen" aufgerufen werden.

+ (3) Handelt es sich um eine zugeordnete Kennzahl, ist hier eine Auswahlmaoglichkeit fir die
entsprechende zugeordnete Entitat vorhanden, in diesem Fall fir eine Funktion.

+ (4) Die Kennzahlen, die in den Kumulierungszeitraum fallen und kumuliert werden, werden in
Tabellenform mit Name, Wert, Zeitraum und Zuordnungen aufgelistet.

+ (5) Der Kennzahlwert wird sofort berechnet und ausgegeben.

Kennzahlen ohne Wert werden nicht bertcksichtigt. An dieser Stelle sei darauf hingewiesen, dass der Wert
0 nicht gleichbedeutend ist mit einer Kennzahl ohne Wert. Ein Einzelwert von 0 ist bei der
Kumulierungsmethode "Summe" ohne Relevanz. Beim Mittelwert oder Median kann er sich aber auf das

Ergebnis auswirken.
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Festlegung der Verstandigung nach Erfassung durch E-
Mails (einfache KZ)

r N
ﬁ Aufzeichnung 'QM Besprechungsprotokoll’ erstellen | o= &J
Daten
Name: QM Besprechung 10.9.2012 Protokoll
Beobachtungszeitpunkt 10.09.2012 ~
Inhait
Vordruck/Formular: C:\Data\Vordruck Besprechungsprotokoll.doc
Datei: C:\Data\QM-Besprechung 10.9.2012.doc f—
‘ Personen | E-Mails )
Veran icher: zu Informierender:
Durchfiihrender: Mitwirkender:
r
Beschreibung Drucken [ Speichern H Zurtick ]

n

Im Bearbeitungsformular fiir Kennzahlen gibt es zwei Register ,Personen” und ,E-Mails“ (ident mit den
Registern bei Erfassung einer Aufzeichnung).

Das Register ,Personen” enthilt Angaben dartber, wer die V, D, | und M der Kennzahl sind (ein V und ein D
sind verpflichtend anzugeben):

Das Register ,E-Mails“ enthalt zwei Tabellen:

Personen | E-Mails

Folgende Personen werden per E-Mail informiert:

verpfiichtend: Optional:
Price, Dr. Norman Scheiber, Univ. Prof. Dr. Alexander B
Scheiber, Univ. Prof. Dr. Alexander

Schénherr, Konrad
Stattner, Ing. Michael
Waldmiiller, Gerd

sVerpflichtend:“ es sind diejenigen Personen gelistet, die laut Kennzahlbeschreibung auf jeden Fall
per E-Mail Gber die neue Kennzahl zu informieren sind.

»,Optional:“ Angaben Uber Personen, die laut KZB nicht als zwingend zu verstandigen festgelegt sind
und vom Benutzer bearbeitet werden kdnnen (falls das in der KZB ermdglicht wurde).

Nach dem Speichern der KZ erfolgt die Versendung des E-Mails bzw. wird die Nachricht bei den

betroffenen Personen in die Liste des normalen Nachrichtenversands aufgenommen. Die Nachricht enthalt
folgende Informationen:

einen Hinweis, dass im CorpMan System eine Kennzahl erstellt wurde
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+ den Namen der Kennzahlbeschreibung

+ den Namen der Kennzahl

+ den Wert der Kennzahl

+ Informationen Uber den vom Benutzer angegebenen Zeitpunkt bzw. Zeitraum
+ die Namen der ,,Durchfiihrenden” Personen.

Falls eine der Personen keine E-Mail Adresse hat, erfolgt ein Warnhinweis:
f Bestatigung &J\

Die folgenden Personen haben keine E-Mail Adresse:

(i |
Cordula, Sabine

Wollen Sie den Datensatz trotzdem speichern?

| Ja || Abbrechen |

Kennzahlen importieren

Es ist méglich, Kennzahlen aus anderen Systemen in den CorpMan zu importieren.
Der Datenimport kann nur durch Benutzer mit Status "Operator" oder hdher gestartet werden.
Die entsprechende Funktion wird im Meni ,Datei” — ,,Kennzahlen importieren® aufgerufen.

Beim Klick auf die Auswahl-Schaltflache 6ffnet sich der Standard-Dialog zur Dateiauswahl. Als
Namenserweiterung ist ".txt" voreingestellt. Informationen zum Aufbau der Importdatei finden Sie im
folgenden Abschnitt.

Vollstéandig eingelesene Kennzahlen werden auf der Registerseite vollstédndig ausgegeben. Ist eine Kennzahl
unvollstandig oder fehlerhaft, wird die zugehorige Datenzeile mit Angabe des Grundes auf der Registerseite
fehlerhaft gelistet.

Die Handhabung bereits vorhandener Datensétze kann gesteuert werden: Ist die Option verwerfen aktiviert,
werden bereits vorhandene Kennzahlen nicht Gberschrieben, bei aktivierter Option Gberschreiben werden
diese aktualisiert.

Eine bereits im System vorhandene Kennzahl wird anhand folgender Daten eindeutig identifiziert:
+ externe |d des Mandanten
+ externe Id der Kennzahlbeschreibung
+ externe Id der Abteilung (bei abteilungsbezogenen Kennzahlen)
« externe Id der Funktion (bei funktionsbezogenen Kennzahlen)
+ Personalnummer der Person (bei personenbezogenen Kennzahlen)
+  Zeitpunkt bzw. Zeitraum

Bitte beachten Sie insbesondere, dass der Name der Kennzahl fiir die Identifikation belanglos ist.

Nach dem Klick auf die Schaltflache Start beginnt der Datenimport. Fehlerhafte und unvollstandige
Datenzeilen werden wie weiter unten beschrieben in eine Datei ausgegeben. Nach erfolgreichem Import
wird in einem Hinweisfenster die Anzahl der importierten Kennzahlen ausgegeben.
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Aufbau der Kennzahlenimportdatei

Die Datei fUr den Import der Kennzahlen muss im "Tab Separated Value" Format vorliegen, bei dem die
einzelnen Datenfelder durch ein Tabulatorzeichen getrennt sind. Als Namenserweiterung wird ".txt"
empfohlen.

Die weiteren Parameter sind:

+ Kkein Texterkennungszeichen

+  Westeuropdaischer Zeichensatz nach ISO 8859-1

+ Datumsformat JJJJ-MM-TT

+ Zeitformat HH:MM:SS (24 Stunden-Format)

+ ein Zeilenvorschub wird durch die Codesequenz \n signalisiert

+ bei Realzahlen sind sowohl der Punkt als auch der Beistrich als Komma zul&ssig
+ ein gegebenenfalls vorhandenes Minuszeichen befindet sich vor der Zahl

+ Jede Datenzeile enthalt die folgenden Informationen in der angegebenen Reihenfolge:
« Kurzname des Mandanten (Pflichtfeld)

+ externe |Id der Kennzahlbeschreibung (Pflichtfeld)

« externe Id der Abteilung (Pflichtfeld bei abteilungsbezogenen Kennzahlen)

+ externe Id der Funktion (Pflichtfeld bei funktionsbezogenen Kennzahlen)

+ Personalnummer der Person (Pflichtfeld bei personenbezogenen Kennzahlen)
+ Datum des "Zeitraum von"

+ Zeit des "Zeitraum von"

+ Datum des "Zeitraum bis" bzw. Zeitpunkt (Pflichtfeld)

+ Zeit des "Zeitraum bis" bzw. Zeitpunkt

+  Wert der Kennzahl (im Bereich 0.001 bis 99999, Pflichtfeld)

+ Personalnummer des/der Verantwortlichen

+ Personalnummer des/der Durchfiihrenden

+ Personalnummer des/der Mitwirkenden

+ Inhalt der Kennzahl (Text)

+  Kommentar

Der optionale Kommentar ist fir den Import nicht von Bedeutung. Im Gegensatz zu direkt im CorpMan-
System erfassten Kennzahlen ist die Angabe eines Verantwortlichen und Durchfiihrenden nicht erforderlich.

Wichtige Informationen zum Datenimport

Die Importfunktion des CorpMan Windows-Client flihrt eine Reihe von Checks durch, um die Plausibilitat
und Vollsténdigkeit jeder importierten Kennzahl zu gewéhrleisten. Dennoch gibt es einige Einschrankungen,
die vom System vorgegeben sind, sowie andere, auf die der Benutzer selbst zu achten hat.

Einschrankungen importierter Kennzahlen von Seiten des Systems:

+ Kennzahlen ohne Wert sind nicht zul&ssig.
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+ Es kann nur genau ein Verantwortlicher, ein Durchflihrender, und ein Mitwirkender angegeben
werden.

Auf Folgendes haben die Systemadministratoren zu achten:

+ Esist mdglich, dieselbe externe Id mehreren Kennzahlbeschreibungen zuzuordnen. Beim
Kennzahlenimport wird jede Datenzeile mit dieser Id der ersten Kennzahlbeschreibung zugeordnet,
bei der diese externe Id gefunden wurde. Dasselbe gilt fur die externe Id von Abteilungen und
Funktionen, fir den Kurznamen des Mandanten sowie fir die Personalnummer.

+ Ist eine Kennzahl bereits im System vorhanden und hat der Benutzer die Option "liberschreiben”
gewahlt, so werden die "alten" Daten der Kennzahl komplett verworfen und durch die neu
eingelesenen ersetzt. Dies gilt also nicht nur fir den Wert, sondern z.B. auch fiir den
Verantwortlichen, den Inhalt, etc.

+  Wenn bei einer importierten Kennzahl ein fehlerhafter Zeitpunkt bzw. Zeitraum angegeben war, so
kann dies nicht durch einen neuerlichen Import korrigiert werden, da Datum und Uhrzeit wie weiter
oben erwédhnt zur eindeutigen Identifikation einer bereits vorhandenen Kennzahl dienen.

+ Wenn eine aktualisierte Kennzahl bereits als Basiskennzahl fir eine kumulierte Kennzahl verwendet
worden ist, so wird deren Wert nicht automatisch aktualisiert

Fehlerhafte und unvollstandige Kennzahlen

Alle Datenzeilen, aus denen keine vollstédndige und korrekte Kennzahl ermittelt werden konnte, werden im
15. Datenfeld mit einer Hinweismeldung versehen und in eine Ausgabedatei geschrieben. Diese Datei hat
exakt denselben Aufbau wie die Importdatei. Der Dateiname ist identisch mit dem der Importdatei,
allerdings wird die Erweiterung ".txt" durch ".err" ersetzt. Das Zielverzeichnis ist das der Importdatei.

Kennzahlen exportieren

Es ist mdglich, Kennzahlen aus dem CorpMan-System zu exportieren.

Kennzahlen kénnen aus dem CorpMan-System durch Benutzer ab dem Status "Operator" exportiert
werden.

Die entsprechende Funktion wird unter ,Datei“ — ,Kennzahlen exportieren® aufgerufen.

Es kdnnen entweder alle Kennzahlen in einem bestimmten Zeitraum exportiert werden, oder nur die
Kennzahlen einer bestimmten Kennzahlbeschreibung. Weiters kénnen Kennzahlen ohne Wert vom Export
ausgeschlossen werden.

Nach Angabe eines Dateinamens und soferne zumindest eine zu exportierende Kennzahl im angegebenen
Zeitraum gefunden wurde, kann der Export durch Klick auf die Schaltflache "Start" gestartet werden.
Geschitzte Kennzahlen kénnen nur exportiert werden, wenn der aktuelle Benutzer das Recht zur Einsicht
dieser Kennzahlen hat.

Die Exportdatei wird im "Tab Separated Value" Format erstellt, bei dem die einzelnen Datenfelder durch ein
Tabulatorzeichen getrennt sind. Als Namenserweiterung wird ".txt" vorgeschlagen.

Die weiteren Parameter sind:

+ kein Texterkennungszeichen

+  Westeuropaischer Zeichensatz nach ISO 8859-1

+ Datumsformat JJJJ-MM-TT

+ Zeitformat HH:MM:SS (24 Stunden-Format)

+ ein Zeilenvorschub in einem mehrzeiligen Text wird durch die Codesequenz \n signalisiert
+ das Komma von Gleitkommazahlen ist ein Punkt

+ ein gegebenenfalls vorhandenes Minuszeichen befindet sich vor der Zahl
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+ Jede Datenzeile enthalt die folgenden Informationen in der angegebenen Reihenfolge:
+ Kurzname des Mandanten

+ externe Id der Kennzahlbeschreibung

+ externe Id der Abteilung (nur bei abteilungsbezogenen Kennzahlen)

+ externe Id der Funktion (nur bei funktionsbezogenen Kennzahlen)

+ Personalnummer der Person (nur bei personenbezogenen Kennzahlen)
+ Datum des "Zeitraum von" (bei zeitraumbezogenen Kennzahlen)

+ Zeit des "Zeitraum von" (bei zeitraumbezogenen Kennzahlen)

+ Datum des "Zeitraum bis" bzw. Zeitpunkt

+ Zeit des "Zeitraum bis" bzw. Zeitpunkt

+  Wert der Kennzahl

+ Personalnummer des/der Verantwortlichen

+ Personalnummer des/der Durchfiihrenden

+ Personalnummer des/der Mitwirkenden

+ Inhalt der Kennzahl (Text)

+  Kommentar

Zu beachten ist, dass immer nur jeweils EIN Verantwortlicher, Durchfiihrender und Mitwirkender
ausgegeben wird.
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Prozesse

Prozesse bilden Abl&dufe in der Organisation ab, an denen im Regelfall mehrere Funktionen mitwirken. Wir
empfehlen jedenfalls immer dann statt einer Arbeitsanweisung einen Prozess anzulegen, wenn mehrere
Funktionen/Personen an einem Arbeitsablauf beteiligt sind.

Prozesse sind zumeist miteinander verbunden — sei es Uber zeitliche Abfolge, Schnittstellen oder als
Subprozesse.

Die Informationen zu einem Prozess werden im CorpMan-System in Form

+ allgemeiner Daten (der ,,Prozessbeschreibung®) und
+ der eigentlichen Ablaufbeschreibung (dem ,,Prozessdiagramm®)

erfasst und dargestellt.

Ein Prozess muss immer Uber die Erfassung der allgemeinen Prozessdaten (,Prozessbeschreibung®) neu
angelegt werden. Erst nach angelegter und gespeicherter Prozessbeschreibung kann das Prozessdiagramm
bearbeitet werden.

In weiterer Folge geht das CorpMan-System davon aus, dass beim Aufruf eines Prozesses (z.B. durch
Doppelklick auf den Prozessnamen im Hauptregister ,,Prozesse") das Diagramm bearbeitet werden soll -
die Prozessbeschreibung kann aber aus dem Diagramm durch die Schaltflache ,,Prozess” jederzeit
aufgerufen und ebenfalls bearbeitet werden.

Eigenschaften und Daten von Prozessen

Die Eigenschaften von Prozessen sind denen der Dokumente dhnlich (mit Ausnahme des
Prozessdiagramms):

+ Freigabe: Prozesse unterliegen ausnahmslos dem Freigabemechanismus des CorpMan-Systems
(siehe Kapitel ,,Freigabe von Datensétzen), wobei die Vollstédndigkeit des Prozessdiagramms
Voraussetzung fir die Freigabe ist

- Status: neu / freigegeben / in Uberarbeitung / Archiv (siehe Kapitel ,,Begriffe im CorpMan, deren
Bedeutung und Abklrzung®)

+ Versionsnummer: die erste Nummer kann frei gewéhlt werden (1 wird vorgeschlagen). Bei jeder neuen
Version eines Dokuments hebt das CorpMan-System diese Nummer automatisch um eins

+ Name: verpflichtend, darf noch keinem anderen Prozess bei diesem Mandanten zugeordnet worden
sein (Anmerkung: ein Prozess darf den selben Namen wie ein Dokument haben)

+ Bereich: verpflichtende Zuordnung eines Bereichs zu einem Prozess

+ Externe Id: Optional kann eine (ev. schon bestehende) Identifikationsnummer eines Prozesses erfasst
werden.

+ Schutz: optionale Festlegung, dass nur bestimmte Funktionen u/o Benutzer Zugriff auf einen Prozess
haben sollen. Falls diese Option aktiviert wird, kdnnen diese Funktionen/Benutzer auf einer eigenen
Registerseite ,,Schutz” festgelegt werden — dieses Register wird nur bei aktivierter Schaltflache
ausgegeben.

+ Verantwortlicher: die Angabe einer prozessverantwortlichen Funktion ist verpflichtend

+ Beschreibung: Freitextfeld, dient zur raschen Information Uiber den Prozess (wir empfehlen die
Angabe des Prozesszwecks — was soll er leisten, ev. auch Prozessanfang und —ende)
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Anderungsgrund (verpflichtend ab der zweiten Version eines Prozesses anzugeben) — diese
Information kann sowohl im Register ,,Grunddaten” eines Prozesses als auch im Rahmen der
Freigabe erfasst werden.

Suchbegriffe: optional, Freitext (méglichst sinnvolle Suchbegriffe erleichtern das Auffinden von
Prozessen — gesucht wird nicht-case-sensitiv nach Substrings, ,tEX” findet also ,Freitext“ und
Textilien®).

Anmerkung: Die Suchfunktion im Web-Client sucht Substrings sowohl im Titel als auch in den
Suchbegriffen eines Prozesses.

Die Suchbegriffe von Prozessen kénnen auch noch nach der Freigabe bearbeitet werden. Die
Anderungen werden unter Angabe des Benutzers und des Datums in das Protokoll geschrieben.

Optional ,Datenexport”, falls der Prozess fir den Export vorgesehen werden soll.

Anmerkung: Diese Option fiir den Datenexport unterliegt nicht der Dokumentfreigabe. Dies bedeutet,
dass auch freigegebene Prozesse jederzeit nachtraglich fir den Datenexport vorgesehen werden
kénnen, bzw. dass diese Option riickgéngig gemacht werden kann.

Angaben zu Anzeigen des Prozesses im Web-Client: Falls die Prozesslandschaft als Startbildschirm
gewahlt ist (siehe Kapitel ,,Datei“ — ,,Mandant bearbeiten® — ,Register Web-Client"), kann festgelegt

werden, ob ein Prozess in dieser Prozesslandschaft angezeigt werden soll, und gegebenenfalls in
welcher Prozessgruppe er angezeigt werden soll:

+ Fur jedes Unternehmen und jede Institution gibt es einen (oder mehrere) sogenannte Kernprozess/
e (Hauptgeschaftsprozesse, Kernleistungsprozesse). Kernprozesse beginnen und enden meist
beim Kunden und sind immer auf den eigentlichen Unternehmenszweck ausgerichtet.
Selbstverstédndlich sind diese Kernprozesse viel zu komplex, um sie aussagekraftig darstellen zu
kénnen. Sie werden daher meist in Unterprozesse bzw. in aufeinanderfolgende Prozesse unterteilt.

« Unterstiitzende Prozesse sollen die Effizienz und Effektivitat aller anderen Prozesse, v.a. auch die
der Kernprozesse, ermdglichen.

+ Fuhrungsprozesse steuern und leiten das Unternehmen.

+ Verbesserungsprozesse dienen der kontinuierlichen Verbesserung des Unternehmens.
Bewertende Prozesse kdnnen als Teil davon betrachtet werden: Sie sollen dem Unternehmen
Informationen als Grundlage flr Entscheidungen zur Verfligung stellen. Diese Informationen
kénnen den Markt, Konkurrenten, das Umfeld oder zukunftige Entwicklungen des gesamten
Umfelds oder des eigenen Unternehmens betreffen.

Option zur Sortierung der Prozessnamen
Option zum Nicht-Anzeigen eines Prozesses in der Ubersichtsliste

Funktionszuordnungen zu Rollen (V/D/I/M), siehe auch Kapitel ,,Begriffe im CorpMan, deren
Bedeutung und Abkirzung®):

+ ,V“ jene Funktion im Unternehmen, die grundsétzlich fir diesen Prozess verantwortlich ist
(erstmalige Erstellung und Existenz, Bedeutung, Monitoring, etc.)

+ D" zusténdig fir Wartung, Versionierung und Verteilung (falls nicht durch CorpMan automatisch,
d.h. vor allem fiir Mitarbeiter ohne EDV-Zugriff)

+ I alle Funktionen, die Uber die Freigabe einer neuen Version dieses Prozesses (automatisch)
informiert werden bzw. (falls ohne EDV-Zugang) durch andere Regelungen informiert werden
sollen

»M“: Mitwirkende (zumeist bei Versionierung und Verteilung)

Option zur Zuordnung von Kennzahlenbeschreibungen (die letzten funf erfassten Kennzahlen dieser
KZB werden beim Prozess dargestellt, um ein orientierendes Bild der Prozesslage zu ermdéglichen)
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+ Mitgeltende: andere Dokumente/Prozesse kdnnen einem Prozess als mitgeltend zugeordnet werden
+ Links

+ Referenzen: die Daten ergeben sich automatisch auf Grund der Zuordnung eines Prozesses zu
anderen Datensé&tzen und werden bei einem Prozess zur Information ausgegeben (sie kdnnen nicht
direkt bearbeitet werden).

+ Freigabedaten (inkl. Glltigkeitsinformationen): werden im Rahmen der Freigabe erfasst (siehe Kapitel
»Freigabe von Datensétzen®)

+ Historie: die Daten werden ausgegeben, sie ergeben sich automatisch auf Grund der vorhergehenden
Versionen eines Dokuments und kdnnen nicht bearbeitet werden

+ Prozessdiagramm (siehe gleichnamiges Kapitel).

Formular zur Neuanlage/Bearbeitung eines Prozesses

r
ﬁ Medizinisches Zentrum - Prozess anlegen E@é}
Bestehende Prozesse: Bereiche Prozessstatus:
[Y Abgeben CIRS-maldung A @e) |
. Arbeitsgruppen o
- Aufsperren Institut Arbeitssicherheit / Hygiene e
| Auftragsvergabe Ausgelagerte Prozesse
ing des Marktanteils von Produktgruppen E_DV
— - Finanzen
| |Betriebsratswahl Human Resources freigegeben
Datenexport Labor
Iy - N - Lager und Logistik
W | Dfagnoshsche Abiarung Leitung und Administration "
| |Diagramm Marketing *) in Uberarbeitung
Dokumentenlenkung Medizin
W ; 5 Produktion
|| Entlassung eines Patienten System
testl _) Archiv
Suchen:
Prozessdaten |Zusatzdaten | Kennzahlen l Mitgeltende l Links I Freigabe
Status: neu
Name: |
Externe Id:
Bereich: (Bereich wahlen) E]
Schutz: [ petailinformationen zu diesem Prozess sind nur bestimmten Mitarbeitern zuganglich.
Verantwortliche(r): (verantwortlichen wahlen)
Beschreibung:
Suchbegriffe:

Die Neuanlage bzw. Bearbeitung eines Prozesses erfolgt Giber das Menu ,,Neu® bzw. ,,Bearbeiten“ und
Auswahl ,Prozess” (bzw. Uber das NaviPanel). Die Neuanlage erfolgt immer Gber die Prozessbeschreibung,
bei der Bearbeitung wird immer zunachst das Prozessdiagramm des gewahlten Prozesses gedffnet (Uiber
die Schaltflache ,,Prozess” kann aus dem Diagramm zur Prozessbeschreibung gewechselt werden, Gber
»Zurlck” gelangt man wieder zum Diagramm).

In der Tabelle ,,Bestehende Prozesse” werden alle bereits angelegten Prozesse angezeigt, die die
Auswahlkriterien (Bereichszuordnung und Status) erflillen. Dies dient zur Selektion eines bestimmten,
bereits bestehenden Prozesses zur Bearbeitung: Markierung des entsprechenden Prozesses und Klick auf
»Bearbeiten” 6ffnet den selektierten Prozess zur Bearbeitung (wechselt also von Neuanlage zur Bearbeitung
— im Beispiel wiirde der Prozess ,,Abgeben CIRS-Meldung“ zur Bearbeitung gedffnet).

Das Register ,,Prozessdaten” des neu anzulegenden Prozesses ist aktiv. Bei Neuanlage eines Prozesses
werden folgende Register angezeigt: Prozessdaten, Zusatzdaten, Kennzahlen, Mitgeltende, Links und
Freigabe.
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Bei Prozessen, die nicht neu angelegt, sondern bearbeitet werden, wird zusatzlich das Register
»Referenzen® angezeigt.

Das Register ,Schutz” wird ausgegeben, falls die entsprechende Optionsschaltflache im Register
,Prozessdaten” aktiviert ist.

Ab der erstmaligen Freigabe eines Prozesses wird auch das Register Historie angezeigt.

Das Prozessdiagramm kann erst zum Bearbeiten geéffnet werden, nachdem die Prozessbeschreibung
erstmalig gespeichert wurde.

Das Feld ,Suchbegriffe” erlaubt die Erfassung von Suchbegriffen bis zur Gesamtlange von max. 1.000
Zeichen.

Register Prozessdaten
(Siehe vorige Abbildung).

Dient der Erfassung der wesentlichsten Daten eines Prozesses. Diese Daten kdnnen in weiterer Folge
geadndert werden - es ist aber davon auszugehen, dass sich im Lauf der Zeit eher das Prozessdiagramm
andert und seltener die allgemeinen Prozessdaten.

Erlaubt die Eingabe des Namens, optional einer externen Id, der Bereichszuordnung, der Aktivierung der
~Schutz“-Option, des Prozessverantwortlichen, einer Beschreibung und der Suchbegriffe.

Die Prozessbeschreibung wird in einem eigenen Textfeld erfasst:

Beschreibung des Prozesse ag d Be erdewese M=1[E3
[io Aol o] [F ] ]2

Ziel:

Alle Varschlage, Anregungen aber auch Beschwerden von Mitarbeitern sollen systematisch erfasstund
bewertetwerden. Es sollen gegebenenfalls entsprechende Konsequenzen gezogen werden.

Beginn:
Vorschlag / Beschwerde eines Mitarbeiters (anonym oder persdnlich)

Ende:

- Umsetzung

- Einsetzen eines Projekiteams zur Evaluierung/Bearbeitung
- Ablage in einem "ldeenspeicher”

- Verwerfen/Ablehnung

Jedenfalls sollen die/der Mitarbeiter uber die erfolgte Bewertung. Bearbeitung und die

WHintergriinde der getroffenen Entscheidung informiert werden!
Speichem Abbrechen

Die Schaltflachen im oberen Teil des Formulars ermdglichen die Formatierung des Texts (von links nach
rechts:

* normale SchriftgréBe
+ groBe Schrift
+ kleine Schrift
+ Fettschrift
*  Kursivschrift
Weitere Schaltflachen:
+ Ausschneiden von Text
+ Einflgen von Text
+  Kopieren von Text

Nach Bearbeitung muss der Inhalt dieses Formulars gespeichert werden.
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Bei Prozessen ab der zweiten Version kann im Register Prozessdaten auch der Anderungsgrund erfasst
werden, der spatestens im Rahmen der Freigabe (ab der zweiten Version) verpflichtend angegeben werden
muss.

Register Zusatzdaten

Prozessdaten | Zusatzdaten lKennzahIen | Mitgeltende I Links I Freigabe|

| | Datenexport: [ Dieses Prozess ist fiir den Datenexport vorgesehen.

Prozesslandschaft: [ Dieses Prozess soll im Web-Client in der Prozesslandschaft angezeigt werden.
|

Sortierung:

@ (nicht definiert)
(7) Leitungs-/Fiihrungsprozess

Prozesstyp: (7) Kern-/Leistungsprozess
() Unterstiitzender Prozess
(") Verbesserungsprozess
Web-Client: [ Diesen Prozess nicht in der Ubersichtsliste anzeigen.

W e ——— —

| D nm oschen Drucken Speichern m
Il

Dient der Festlegungen fiir die Darstellung des Prozesses in der Ubersicht des Web-Clients, sowie ggfs. fiir
die Aktivierung des Prozesses fiir den Export.

Eine Anderung dieser Daten bewirkt KEINE Notwendigkeit der neuerlichen Freigabe!

Die angefiihrten Optionen sind selbsterklarend.

Register Schutz

‘ I Prozessdaten I Zusatzdaten l Schutz [Kennzahlen I Mitgeltende I Links l Referenzen I Freigabe I Historiel

Die Detailinformationen zu diesem Prozess sind nur folgenden Mitarbeitern zuganglich::

I ()

Funktionen:

I

Benutzer:

D agramm

[ Drucken H Speichern H Zurlick ]

Dieses Register wird nur ausgegeben, falls im Register ,,Grunddaten” die Option Schutz aktiviert wurde
(Detailinformationen zu diesem Prozess sind dann nur bestimmten Mitarbeitern zuganglich, die tber ihre
Funktion oder Benutzer definiert werden).

Die Zuordnung von Funktionen bzw. Benutzern, die den aktuellen Prozess einsehen diirfen, erfolgt Gber die
Auswabhlformulare ,Funktion wahlen® bzw. ,,Benutzer wahlen®, siehe ,,Programmbedienung - Allgemeines”
- ,Auswahlfenster*.
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Register Kennzahlen
[ Prozessdaten | Zusatzdaten | Kennzahlen | Mitgeltende | Links [ Freigabe |

[
| (=)

i Diagramm Bearbeiten Loschen Drucken Speichern

Dient der Zuordnung von Prozesskennzahlen. Zugeordnete Kennzahlen werden im Web-Client beim
Prozess auf einer eigenen Registerseite dargestellt.

Register Mitgeltende

| Prozessdaten | Zusatzdaten l Schutz l Kennzahlen‘ Mitgeltende ILinks lReferenzen Freigabe I Hishoriel

Bonitatsprifung
6QS-Audhched<ishe [:]

Diagramm Loschen [ Drucken ][ Speichern H Zuriick ]

Zeigt die bereits zu dem Prozess zugeordneten Dokumente (inkl. deren Art) und Prozesse und ermdéglicht
Hinzufiigen/Léschen von Zuordnungen. Ausgenommen sind nur Kennzahlenbeschreibungen, da diese auf
der Registerseite ,Kennzahlen“ zugeordnet werden.

Das Hinzufligen von Dokumenten/Prozessen erfolgt Uber das Formular ,,Dokument oder Prozess wahlen®,
siehe Kapitel ,Programmbedienung - Allgemeines” — ,,Auswahlfenster”.
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Register Links

l Prozessdaten ] Zusatzdaten ] Schutz ] Kennzahlen | Mitgeltende ‘ Links |Referenzen [ Freigabe ] Hishoriel
I Name Kategorie Status Typ
Arztekammer | |6ffentiich einsehbar [L [:}
Apothekerkammer offentlich einsehbar L
\
Diagramm Loschen [ Drucken } { Speichern ] [ Zuriick l

Uber ,+“ kdnnen Links zugeordnet, (iber ,,-* zugeordnete Links wieder entfernt werden.

Sollte ein Link den Status ,,in Bearbeitung“ haben, wird er im Web-Client zwar angezeigt, allerdings
abgegraut und ohne Verlinkung als Hyperlink bzw. zu einer Datei. Die tbrigen Informationen (z.B.
Beschreibung, Verantwortlicher, Durchfiihrender) werden aber ausgegeben.

Register Referenzen

[ Prozessdaten l Zusatzdaten ] Kennzahlen l Mitgeltende I Links ] Referenzen [ Freigabe I
Name Status Art Ok
Ablauf der Patientenaufnahme inUber.  |Vorhergehender Prozess N
Ausfolgung von Waren in Uber. Vorhergehender Prozess 3
Datenexport neu Nachfolgender Prozess ]
Geplante ICSI neu Ubergeordneter Prozess 3
Heterologe Insemination neu Ubergeordneter Prozess J
IVF neu Ubergeordneter Prozess 3
Diagramm Neu ] [ Loschen ] [ Drucken Speichern

Dieses Register wird im Rahmen der Neuanlage von Prozessen nicht ausgegeben (da noch keine

Referenzen vorhanden sein kénnen).

Es wird angezeigt, welche Zuordnungen des aktuellen Prozesses bestehen und ob die Zuordnung zweier
Prozesse ,,0k“ ist, d.h. in beiden beteiligten Prozessen sinnvoll Ubereinstimmt:

+ der Prozess ist einem Dokument als ,,mitgeltend” zugeordnet

« der Prozess ist einem anderen Prozess als Subprozess zugeordnet, dieser wird als ,,ibergeordneter

Prozess“ angegeben

+ der Prozess ist einem anderen Prozess als vorhergehender oder nachfolgender Prozess zugeordnet -
diese Referenz wird nur dann angezeigt, wenn sie im angezeigten Prozess angegeben wurde -
unabhangig davon, ob sie im aktuellen Prozess vorhanden ist! ,Ok“ zeigt eine Ubereinstimmende

Zuordnung in beiden Prozessen.
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+ der Prozess ist einem anderen Prozess Uber eine Prozessschnittstelle (ein oder aus) zugeordnet -
diese Referenz wird nur dann angezeigt, wenn sie im angezeigten Prozess angegeben wurde -
unabhangig davon, ob sie im aktuellen Prozess vorhanden ist! ,,Ok“ zeigt eine Ubereinstimmende
Zuordnung in beiden Prozessen.

Register Freigabe

I Prozessdaten [ Zusatzdaten l Schutz l Kennzahlen l Mitgeltende l Links l Referenzen | Freigabe | Historie

I . @ einfache Freigabe
Artdeqfisigabe: (©) mehrstufige Freigabe

Léschen Drucken | [ speichen | [ zurick |
|

Zur Festlegung ob die Freigabe als

+ einfache Freigabe oder als
+ mehrstufige Freigabe

erfolgen soll, und bei mehrstufiger Freigabe zur Bestimmung der Stufen.
Der Status der mehrstufigen Freigabe wird ausgegeben.
Einzelheiten siehe Kapitel ,,Freigabe von Datensatzen®.

Register Historie

[ Prozessdaten l Zusatzdaten l Kennzahlen I Mitgeltende I Links I Referenzen I Freigabe ‘ Historie ‘

Prozessname |ver. [status  [Freigabe | giiltia ab |qiltig bis |
Fertigung Bio-Gel 1 Archiv  |4/1/2006 4/1/2006 9/30/2006
Fertigung Bio-Gel 2 freigeq. 10/29/2006  10/1/2006
HerstelungdesBoGels |3 Jinlber.

one ] (Ceshen ) [omden ] [ speher

n

Das Register ,Historie“ wird erst nach erfolgter Freigabe der ersten Version dieses Prozesses angezeigt.

Im Register ,Historie” werden alle (friheren und spateren) Versionen des Prozesses (der Prozessserie), mit
jeweiligem Namen (der sich andern kann) und gegebenenfalls mit den entsprechenden Freigabe- und
Gultigkeitsdaten angezeigt.
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Das Prozessdiagramm

Die CorpMan-Grafikoberflache des Prozessdiagramms ist eine Eigenentwicklung der Improve IT
Systemlésungen GmbH, die komfortables, schnelles und sicheres Erstellen und Bearbeiten der Abbildung
von Prozessablaufen, die Zuordnung zahlreicher Informationen zu jedem Prozessschritt und
unterschiedliche Arten der Verknlipfung von Prozessen ermdglicht. Darliber hinaus kénnen die
Anforderungen von HACCP/IFS (Lebensmittelnormen) im Prozessdiagramm erfasst und abgebildet werden.

Die Abbildung eines Prozesses entspricht zwingend der zeitlichen Abfolge von Tétigkeiten im Unternehmen,
d.h. ein weiter unten in einem Pfad abgebildeter Prozessschritt wird zeitlich spater abgearbeitet.

Aus programmtechnischen Griinden kann in jeder Zeile des Prozessdiagramms nur genau ein
Prozessschrittsymbol abgebildet werden — die Zuordnung weiterer Informationen zu einem
Prozessschrittsymbol wére sonst nicht eindeutig. Es kénnen allerdings unter Beachtung dieser
Einschrankung mehrere Pfade parallel gefiihrt werden.

Allgemeiner Aufbau des Prozessdiagramms

Das (zunachst leere) Prozessdiagramm &ffnet sich bei Doppelklick auf einen Prozessnamen im
Hauptregister ,,Prozesse” und bei Klick auf ,Diagramm* in einer Prozessbeschreibung (bzw. auf ,,Zuriick”
falls Sie aus einem Diagramm Uber die Schaltflache ,,Prozess” in die Prozessbeschreibung gewechselt
haben):

ﬂ Betriebsratswahl (Status: neu, Version 1) ‘C’—'@g
|00 0o/lDOonoen o8 DY G| R[TT Ik i @eE= |1
Beschreibung: Info zum Prozesssdhitt Rollen des Pro;

B i - B B
18 @] o NONE

(1) Schaltflachenleiste zum Einfligen von Prozessschrittsymbolen und weitere Funktionen (,mouse-over”
gibt kurze Informationen zu den Icons)

(2) Bearbeitungsbereich der Beschreibung des aktuellen (markierten) Prozessschritts
(3) Informationen zum aktuellen (markierten) Prozessschritt: Typ, Titel und Kommentar:

der Typ des Prozessschrittes gibt an, worum es sich handelt: Arbeitsschritt, Prifung, Abfrage, Schnittstelle,
etc. — wird vom CorpMan automatisch eingefugt

Titel: wird im Prozessschrittsymbol angezeigt
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Kommentar: wird im Web-Client als kleines ,,i“-Symbol angezeigt und 6ffnet bei Anklicken ein Overlay-
Fenster mit dem Kommentar — ermdglicht die Erfassung und Ausgabe l&ngerer Texte ohne die Grafik zu
Uberladen

(4) Anzeige der Funktionszuordnungen zu den einzelnen Rollen (VDIM) sowie mitgeltender Dokumente des
aktuellen (markierten) Prozessschritts

(5) Anzeigebereich der Beschreibung des aktuellen (markierten) Prozessschritts

(6) Zeichenoberflache zur Erfassung und Darstellung des eigentlichen Prozessablaufs: besteht aus Spalten
und (groBen und kleinen) Zeilen, daraus ergeben sich (groBe und kleine) Felder

(7) Spalte zur Anzeige der HACCP-Elemente (falls das HACCP-Modul aktiviert ist Kapitel ,,Datei“ — Mandant
bearbeiten”)

(8) Anzeige ob und wie viele Funktionen den Rollen VDIM zugeordnet sind und ob und wie viele mitgeltende
Dokumente bzw. mitgeltende andere Prozesse einem Prozessschritt zugeordnet sind

Links unten im Fenster des Prozessdiagramms ist eine Schaltflache ,,Das Diagramm ist vollstdndig®. Die
Aktivierung dieser Schaltflache ist Voraussetzung fir die Freigabe des Prozesses. CorpMan Uberprift im
Rahmen der Aktivierung dieser Schaltflache, ob alle Angaben fir die Freigabe dieses Prozesses vollstédndig
sind (z.B. ob alle Prozessschritte Beschreibung oder Titel enthalten, ob die referenzierten Prozesse die
entsprechenden Schnittstellen enthalten), und informiert tGber ev. Fehler.

Solange das Prozessdiagramm Fehler enthélt, kann diese Schaltflache nicht aktiviert werden.

In der Statuszeile (am ganz linken unteren Bildschirmrand) werden manchmal Informationen ausgegeben:

+ bei Klick auf ein Zeichenfeld mit einem Fehlersymbol (Q)wird finf Sekunden lang die Art des Fehlers
ausgegeben

+ bei Klick auf ein Feld der Spalten V,D,I,M und Dok. werden fiir 10 Sekunden die Namen der
entsprechenden Funktionen bzw. Dokumente ausgegeben

+ bei Klick auf ein Symbol der Spalte HACCP werden fiinf Sekunden lang Informationen zu diesem
Symbol ausgegeben

Schaltflachenleiste
@ ool OOonoen oy Do @kl anmi g |[@SE=1)

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf ein Icon zeigen (,mouse over®), wird in einem Hilfe-Fenster der Name
bzw. die Funktion dieses Icons eingeblendet. Durch Klick mit der Maus wahlen Sie das entsprechende Icon.

Von links nach rechts stehen folgende Icons zur Verfligung:

1-17 sind Schaltflaichen zum Einfligen von Prozessschrittsymbolen in die Zeichenflache, sie werden im
nachfolgenden Kapitel erldutert.

& Feld I6schen: Loscht das aktuell markierte Feld im Prozessdiagramm. Falls dieses Feld ein
Prozessschrittsymbol enthélt, [6scht CorpMan den kompletten Prozessschritt mit all seinen Informationen.
Sollten bereits Funktionszuordnungen zu Rollen erfolgt sein oder diesem Prozessschritt bereits mitgeltende
Dokumente zugeordnet worden sein, muss das L&schen nach Riickfrage bestatigt werden.

v Zeile einfligen: Flgt eine leere Zeile tber der aktuellen Zeile im Diagramm ein (auch durch
Tastenkombination , Alt“-,Einfg“).

F Zeile I6schen: Loscht die aktuell markierte Zeile des Prozessdiagramms (auch durch Tastenkombination
LAIt“-, Entf?). Sollten bereits Funktionszuordnungen zu Rollen erfolgt sein oder diesem Prozessschritt bereits
mitgeltende Dokumente zugeordnet worden sein, muss das L&schen nach Rickfrage bestatigt werden.
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I Spalte einfligen: Fugt eine leere Spalte links vom aktuell markierten Feld im Prozessdiagramm ein.

|g Spalte |6schen: Léscht die Spalte des aktuell markierten Felds im Prozessdiagramm. Sollten durch das
L&schen Prozessschritte betroffen sein, bei denen bereits Funktionszuordnungen zu Rollen erfolgt sind oder
denen bereits mitgeltende Dokumente zugeordnet worden sind, muss das Léschen nach Rickfrage
bestétigt werden.

£1 Rollen bearbeiten: Offnet das Fenster »Rollen des Prozessschritts“ des aktuell markierten
Prozessschritts zur Bearbeitung der Funktionszuordnung zu den Rollen V, D, |, M — diese Schaltflache
entspricht in der Funktion dem Doppelklick in eine der Spalten ,V*, ,D“, ,I¢, ,M“ desselben Prozessschritts.

0 Mitgeltende Dokumente bzw. mitgeltende Prozesse bearbeiten: Offnet das Fenster ,Mitgeltende
Dokumente des Prozessschritts” des aktuell markierten Prozessschritts zur Bearbeitung der mitgeltenden
Dokumente und/oder mitgeltenden Prozesse — diese Schaltflache entspricht in der Funktion dem
Doppelklick in die Spalte ,,Dok.” desselben Prozessschritts.

Referenzierten Prozess aufrufen: Offnet das Prozessdiagramm des referenzierten Prozesses
(Subprozess, vorhergehender/nachfolgender, Prozessschnittstelle Ein/Aus) — diese Schaltfliche entspricht
in der Funktion dem Doppelklick auf das entsprechende Prozessschrittsymbol — siehe 9.2.3.4.

08 Kennzahlen: 6ffnet ein Overlay-Fenster, in dem alle dem Prozess zugeordneten Kennzahlen mit ihrem
letzten aktuellen Wert und den Grenzwerten angezeigt werden (falls Kennzahlen nur einem Prozessschritt
zugeordnet wurden, werden diese hier nicht angezeigt). Sollten einem Prozess mehr als 4 Kennzahlen
zugeordnet sein, erméglichen die Pfeil-Schaltflachen (rechts unten neben den Schaltflachen ,Verlauf®) die
Navigation:

Erstgesprach - Kennzahlen @|
4
110.00 5.0
4.2
3.8
3.5
50.00
35.00
0.0
2atienten in % amherde/cm‘ Mill. €
keine Daten | 1/29/2008 6/20/2005 5/31/2005
1 Erfolgsquote Erstgesprach erlauf
2 Laborreinigung
3 Lieferantenquote
4 Monatsumsatze

Klick auf den Titel einer Kennzahl &ffnet die Kennzahl zur Ansicht, iber die Schaltflache ,,Beschreibung”
kann dann auch die zugehérige KZB gedffnet werden.

Klick auf ,Verlauf* 6ffnet ein Fenster zur Verlaufsdarstellung der Werte einer Kennzahil:
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— Beschriftun:
Alle monatlich umgesetzte interne Yorschlage und Beschwerden (Anderungen) g

30 Kennzahlen:

v Wert

v Datum

-

25

24 ) o ~ Zei

o3 (1301 Zeitpunkte
133.3. 22 — ¢ Zeitrdume

138.6.

138.9. Grenzwerte:

[ Werte

17 [~ Anderungsdat.
- 130.4.

i | 9 JESk: 14

1 aoim. 3]122.' 13.5. " Keine

30111 Hilfslinien:

1.7 31100, [ mit Text:

B
2

3.
P
('

1.8, =
va2

28.9. 28.2.

0

I

Anzeigebersich: 28092003 v|  bis  [27.022005 ~|

Kennzahlen | Eeschreibungl Optionen ‘ Drucken | Zuriick I

In diesem Fenster kdnnen Sie den Anzeigebereich (Datum von-bis) wéhlen, sowie im Menl am rechten
Rand verschiedene Optionen der Darstellung:

+ Anzeige von Wert und/oder Datum der Kennzahl (bzw. weder noch)

+ Anzeige von Zeitpunkt oder Zeitraum (bei Kennzahlen, die einen Zeitraum beschreiben, wird bei der
Option ,,Zeitpunkt” das Enddatum verwendet)

- Anzeige der Werte und/oder der Daten von Anderungen der Grenzwerte (bzw. weder noch)

Darstellung von Hilfslinien und ev. deren Beschriftung

. B Workflow-Info: Offnet das gleichnamige Fenster (derzeit nur fiir die Schnittstelle zu Immoware
relevant).

. B Kommentar-Symbol anzeigen: Schaltet die Anzeige der entsprechenden Symbole (in der Spalte
der Beschreibungen der Prozessschritte) ein bzw. aus. Dieses Symbol zeigt an, dass zu einem
Prozessschritt Text im Feld ,,Kommentar“ erfasst wurde.

. ehler anzeigen: Das CorpMan-System kann logische Fehler im Prozessdiagramm erkennen un

@ Fenl igen: Das CorpMan-S kann logische Fehler im P di k d
gibt optional entsprechende Informationen aus. Diese Schaltflache schaltet die Anzeige der
entsprechenden Symbole im Diagramm (und die Fehlermeldung in der Statuszeile) ein bzw. aus.

. Titel anzeigen: Schaltet die Anzeige der Titel der Prozessschrittsymbole und der Felder mit
Verbindungen ein bzw. aus.

+ ™ Pfeile ein/aus: Bei bestimmten Prozessschrittsymbolen werden optional bei den Verbindungen
Richtungspfeile angezeigt (z.B. bei Ausgang von Abfragen und Prifungen und beim seitlichen
Eingang).

« 2 Zeilennummern: Die Nummern der Prozessschritte (der groBen Zeilen) kbnnen optional angezeigt
werden. Diese Schaltfliche schaltet die Anzeige ein bzw. aus.
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Erstellen des Prozessdiagrammms

Die Erstellung eines Prozessdiagramms ist erst nach Anlage und erstmaligem Speichern eines Prozesses
maoglich.

Durch das Prozessdiagramm soll der Ablauf eines Prozesses mit allen notwendigen zusétzlichen
Informationen grafisch dargestellt werden. Trotz der scheinbar gezeichneten Darstellung des Prozessablaufs
wird das gesamte Prozessdiagramm in Form von Datenbankeintragen gespeichert. Die Grafik besteht aus
Symbolen (Prozessschrittsymbolen) und Verbindungen zwischen ihnen sowie zusatzlichen Informationen -
z.B. zu Funktionen in bestimmten Rollen und mitgeltenden Dokumenten.

In jede Zeile des Prozessdiagramms kann ein Programmschrittsymbol eingeflgt werden, lediglich
Kreuzungen kdénnen zuséatzlich zu einem anderen Programmschrittsymbol in derselben Zeile erfasst werden.

Fir alle Prozessschrittsymbole (auBer Verzweigung, Zusammenfihrung, Kreuzung, Abfrage und Prifung)
gilt:

+ oben ist IMMER ein Eingang
+ unten ist IMMER ein Ausgang
+ seitlich kann optional ein Aus- ODER Eingang sein, auBer wenn unten bereits ein Ausgang besteht.

Die Verbindung der Symbole (das ,,Zeichnen® von Linien) fuhrt das CorpMan-System tw. automatisch durch,
z.B. wenn Sie direkt unter einem Symbol das nachste Symbol einfligen. Sonst erfolgt das Verbinden durch
Doppelklick in leere Felder (wobei aus programmtechnischen Griinden auch die schmalen Felder zwischen
den Zeilen mit Verbindungen gefiillt werden mussen).

Die Verbindungen stellen die zeitliche Abfolgen von Tatigkeiten dar, sogenannte ,,Prozesspfade”. Es kénnen
mehrere Pfade parallel laufen, trotzdem kann pro Zeile nur ein Symbol erfasst werden.

Verbindungen kénnen durch Doppelklick wieder geléscht werden.

Langere Verbindungen kénnen auch Uber das Men bei Klick auf die rechte Maustaste in einem Feld
gezeichnet werden (,Verbindung von hier” — ,Verbindung bis hier“, s. unten).

Sobald in einer Zeile ein Programmschrittsymbol eingefiigt wurde, kann in die Felder ,,Beschreibung”,
»Titel“ und ,Kommentar® Text eingegeben werden. Die Eingabe von Titel ODER Beschreibung ist bei allen
Programmschritten auBer Zusammenfiihrung und Verzweigung verpflichtend. Bei Subprozessen wird der
Prozessname automatisch als ,,Beschreibung” des Prozessschritts eingefiigt.

Nachdem ein Prozessschrittsymbol eingefligt wurde, befindet sich der Cursor automatisch im Eingabefeld
»Beschreibung® und die Bezeichnung dieses Prozessschritts kann eingegeben werden. Die Bezeichnung
wird auch sofort in der entsprechenden Zeile des Prozessschritts angezeigt. Die maximale Lange dieses
Felds ist 160 Zeichen.

Bei der Erfassung eines Kommentars fir einen Prozessschritt kénnen (neben dem obligat gesetzten Info-
Symbol) drei weitere Symbole gewéhlt werden: ,Stop*, ,Achtung” und ,Ampel“. Die entsprechenden
Schaltflaichen kdnnen im Eingabefenster des Kommentars selektiert werden:

r Y
@ Kommentar des Prozessschritts 4 = | B e

Eingabe Zeit des Eintreffens (ACHTUNG: auch wenn Patienten vor
dem geplanten Termin kommen, muss die geplante Terminzeit als
Eintreffzeit nehmen)!

—

=
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Sie werden beim Prozessschritt angezeigt, und ebenso im Web-Client (und beim Druck des Diagramms)
berucksichtigt:

Wartezeiterfassung

Prozessschrittsymbole kénnen mit ,,drag & drop* in andere Felder der selben oder einer anderen Zeile
verschoben werden. Bei Verschieben in eine andere Zeile muss diese leer sein, d.h. ev. muss ev. vor dem
Verschieben eine leere Zeile an der gewiinschten Stelle eingefligt werden.

Alle Zusatzinformationen (z.B. Texte, zugeordnete Funktionen und Dokumente) werden ebenfalls
verschoben.

Ganze Prozessschritte bzw. auch nur die zugeordnete Funktionen eines Prozessschritts kdnnen kopiert
werden, siehe unten.

Durch Klick auf ein (groBes) leeres Feld in einer leeren Zeile mit der rechten Maustaste 6ffnet sich ein
Funktionsmenti:

4 Kreuzung

@ Verzweigung

@ Zusammenfihrung
<> Abfrage

< Prifung

& Vorhergehender Prozess
[ Arbeitsschritt

[T Subprozess

7 Eingabe

0 Ausgabe

O Anzeige

5 Datentransfer

I} Schnittstelle Ein

D Schnittstelle Aus

E} Prozessschnittstelle Ein

13 Prozessschnittstelle Aus
EJ Nachfolgender Prozess

Kopieren Strg-C
Einfagen Strg-V

Zeile einfigen  Alt-Einfg
Zeile loschen  Alt-Entf
Spalte einfagen ]

Spalte I6schen

Verbindung von hier

+ Kreuzung bis Nachfolgender Prozess: bewirkt Einfiigen der Programmschrittsymbole (gleiche
Funktionalitat wie die Schaltflachenleiste am oberen Rand des Fensters) — siehe nachfolgende
Beschreibung

* Kopieren bzw. Einfigen von Prozessschrittzeilen

« ,Rollen einfligen“ bzw. ,,Strg R“: Einfligen nur der zugeordneten Rollen eines Prozessschrittes zu
einem anderen: Erleichtert die Erstellung eines Diagramms, wenn mehreren Schritte die selben
Funktionen als V/D/I/M zugeordnet werden sollen. Markieren Sie die Zeile, in der die Rollen bereits
erfasst wurden, kopieren Sie diese Zeile und fiigen Sie in der gewilinschten Zeile nur die Rollen ein
(das Programmschrittsymbol und alle anderen Informationen bleiben unverandert).

+ Léschen einer Prozesszeile
+ Einfagen und Léschen von Zeilen und Spalten

« Zeichnen langerer Verbindungen: Durch Klick auf ,,Verbindung von hier” wird die Linie begonnen, im
Zielfeld Klick auf ,Verbindung bis hier* auswéhlen. Verbindungen kénnen senkrecht oder waagrecht
gezeichnet werden.
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+ Bearbeiten des Titels eines Feldes: Bei Feldern mit Programmschrittsymbolen entspricht das der
Schaltflache , Titel* oberhalb des Diagramms, bei Feldern ohne Programmschrittsymbole, aber mit
Linien wird ein Text im Feld erfasst:

A-Kunden ¢ Kunden- __ EB-Kunden C-Kunden
“\kategorie?

S| | |

Bei Feldern ohne Symbol oder Linie kann kein Titel erfasst werden.

Durch Klick auf ein Feld mit Inhalt (z.B. Programmschrittsymbol oder Linie) mit der rechten Maustaste 6ffnet
sich das selbe Funktionsmenu, allerdings stehen nicht alle Optionen zur Verfiigung (z.B. kann in einem
Prozessschrittsymbol keine Verbindung begonnen werden und neben einem bestehenden
Prozessschrittsymbol kann kein weiteres — auBer einer Kreuzung — eingefligt werden).

Prozessschrittsymbole und ,,Zeichnen® des Diagramms

X Kreuzung: Ermdglicht sich kreuzende Verbindungen zwischen jeweils zwei Prozessschrittsymbolen, die
zueinander in keinem logischem oder zeitlichen Zusammenhang stehen. Die Kreuzung darf zusétzlich zu
einem Prozessschrittsymbol in der gleichen Zeile sein.

@ Verzweigung: Teilt einen Prozesspfad in mehrere auf, ohne dass eine Prifung oder eine ja/nein-Abfrage

erfolgt. Kann z.B. eingefligt werden, wenn sich der Prozessverlauf an verschiedenen Wochentagen teilweise
unterscheidet:

nur $amstag nur Sonntag

(Die Titel in den jeweiligen Feldern werden Uber Klick rechte Maustaste in dem Feld- Option Titel bearbeiten
eingegeben).

Eine Verzweigung darf nicht letzter Prozessschritt in einem Pfad sein.

© Zusammenflhrung: Flgt mehrere Prozesspfade zu einem einzigen zusammen. Dies kann einem
tatsachlichen Prozessschritt entsprechen (z.B. wenn mehrere Produktionsketten zusammengefiihrt werden
und dabei ein Protokoll ausgeflillt werden muss), kann aber auch aus programmtechnischen Griinden
notwendig sein, wenn mehr als drei Pfade zusammengefiihrt werden sollen (in einen Arbeitsschritt kdnnen
maximal drei Pfade einminden).

& Abfrage ja/nein: Dient einer dichotomen Verzweigung, d.h. aus einem Prozesspfad werden zwei
generiert, in Abhéngigkeit von der Beantwortung der gestellten Frage (z.B.: ,,Stimmt die Lieferung mit der
Bestellung Gberein?“). Ein Pfad fihrt nach unten weiter, ein weiterer wahlweise nach links oder rechts.

Im Formular ,Info zum Prozessschritt“ kann gewahlt werden, ob ,ja“ bzw. ,,nein” seitlich bzw. nach unten
weiterfuhrt:

Unten ist: e Ja (" Nein

Eine Abfrage darf nicht letzter Prozessschritt in einem Pfad sein.

O Prifung: Ermdglicht die Aufteilung eines Prozesspfades in mehrere in Abhéngigkeit von Prifergebnissen
(der Verzweigung sehr ahnlich, erlaubt aber mehr als 2 Optionen). Es sollte immer die Bedingung der
Verzweigung fir jeden weiterflihrenden Pfad angegeben werden (z.B. in Form einer Klasseneinteilung nach
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Material- oder Produktpriifung oder durch Einteilung von Kunden in die Klassen A, B und C mit
unterschiedlichem weiteren Prozessverlauf — etwa bei Uberschreitung des Kreditlimits):

T

A-Kunden ¢~ Kunden- \__ B-Kunden C-Kunden
“\kategorie?

i i i

Prozessdiagramm - Titel von Feldern
(Die Titel in den jeweiligen Feldern werden Uber Klick rechte Maustaste in dem Feld — Option Titel
bearbeiten eingegeben).

Wenn direkt unter der Prifung ein Prozesspfad weitergeflhrt wird, kann fur diesen Pfad kein eigener Titel
eingegeben werden.

[ Arbeitsschritt: Abbildung einer Tétigkeit

£l Unterprozess (Subprozess): Dient zum Einfligen eines anderen Prozesses, der im Rahmen des aktuellen
Prozesses durchgefihrt wird

- Eingabe: Symbol fiir einen Eingabeschritt (zumeist Datenerfassung)
o Ausgabe: Symbol fiir einen Ausgabeschritt (z.B. Druck von Daten)
O Anzeige: Symbol fir eine elektronische Anzeige von Daten

2 Datentransfer: Symbol fir elektronischen Datentransfer

chnittstelle ein: Symbol fiir eine Prozessschnittstelle, die von auBerhalb des Unternehmens
L) Schnittstelle ein: Symbol fiir eine P hnittstelle, di Berhalb des Unt h
(Mandanten) angesteuert wird — z.B. Lieferung, Reinigung durch externe Firma, Datentransfer

O Schnittstelle aus: Symbol flr eine Prozessschnittstelle, die einen Prozess auBerhalb des Mandanten (des
Unternehmens) ansteuert — z.B. Bestellungen, externe Bestimmung von Laborparametern, Durchfiihrung
einzelner Produktionsschritte durch externe Unternehmen

B} Prozessschnittstelle ein: Verzweigung von einem anderen Prozess desselben Mandanten
2 Prozessschnittstelle aus: Verzweigung zu einem anderen Prozess desselben Mandanten

o Vorhergehender Prozess: Verknlipfung mit einem dem aktuellen Prozess(pfad) unmittelbar
vorhergehenden Prozess desselben Mandanten

&4 Nachfolgender Prozess: Verkntipfung mit einem dem aktuellen Prozess(pfad) unmittelbar nachfolgenden
Prozess desselben Mandanten

Zuordnung von Funktionen und Dokumenten

Zu jedem Prozessschritt, dem bereits ein Prozessschrittsymbol zugeordnet wurde, kénnen jeweils eine oder
mehrere Funktionen in folgenden Rollen erfasst und zugeordnet werden:

vV — Verantwortlich flr diesen Prozessschritt, ev. auch ,,Durchfihrend, falls keine Angabe fir ,D“
gemacht wurde

+ ,,D“ - Durchfihrender dieses Prozessschritts, auch ,Verantwortlicher”, falls keine Angabe ftr ,,V*
gemacht wurde

+ I = zu Informierend: Funktion(en), die bei Durchflihrung dieses Prozessschritts informiert werden
muss/miuissen
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»M“ — Mitwirkend: Funktion(en), die bei diesem Prozessschritt mitarbeitet/mitarbeiten

Weiters kénnen mitgeltende Dokumente (mD) und mitgeltende Prozesse zugeordnet werden.

Falls eine Kennzahlenbeschreibung einem Prozessschritt als mitgeltend zugeordnet wird, erfolgt im Web-

Client eine entsprechende Anzeige:
Vereinbarung weiterer
Veres

! Vereinbarung weiterer

D I
Termine Termine und Erhebung
20 \Zufriedenheit} “ Patientenzufridenheit

Die Zuordnung dieser Informationen erfolgt durch Doppelklick in die gleichnamige Spalte des jeweiligen

Prozessschritts oder durch die Schaltflachen £ »Rollen bearbeiten” bzw. 0 »Mitgeltende Dokumente
bearbeiten” in der Schaltflachenleiste.

Die Darstellung der Zuordnungen von Funktionen zu Rollen und mitgeltenden Dokumenten/ Prozessen
erfolgt:

« bei den einzelnen Prozessschritten in den jeweiligen Spalten durch die Icons ' oder * (flr eine oder
mehrere zugeordnete Funktionen) bzw. ** oder I (fir ein oder mehrere Dokumente bzw. einen oder
mehrere Prozesse). Durch Klick auf eines dieser Icons wird in der Statusleiste (links unten am
Bildschirm) die Detailinformation zu diesen Daten - welche Funktion(en) bzw. welche(s) Dokument(e)/
welche(r) Prozess(e) - fur ca. 10 Sekunden angezeigt.

« mit den Detailinformationen - welche Funktion(en) bzw. welche(s) Dokument(e)/ welcher(r) Prozess(e)
im Anzeigebereich ,Rollen des Prozessschritts“ (rechts oben im Formular).

Verknupfungen von Prozessen

CorpMan erméoglicht die Verknlpfung von Prozessen lber die Erfassung von Subprozessen,
Prozessschnittstellen und zeitliche Beziehungen (vorausgehender/nachfolgender Prozess).

Dies ermdglicht das Zusammenspiel der Prozesse abzubilden und erlaubt dem Benutzer auch im Web-
Client, durch Klick auf die entsprechenden Prozessschrittsymbole in die verkniipften Prozesse zu wechseln
und diese anzusehen.

Ein Prozess kann logischer Weise nicht mit sich selber verknlpft werden.

Folgende Verknipfungen mit bereits bestehenden Prozessen sind mdéglich:

- B Unterprozess (Subprozess): Dient zum Einfligen eines anderen Prozesses, der im Rahmen des
aktuellen Prozesses durchgefiihrt wird. Bei Einfligen dieses Symbols 6ffnet sich sofort eine
Auswahlliste bestehender Prozesse.

Der Prozessverantwortliche des Subprozesses wird automatisch als ,,V* fir diesen Prozessschritt
eingesetzt (und kann auch nicht verandert werden).

Der Name des Subprozesses wird automatisch im Feld Beschreibung eingefiigt und kann nur
erganzt, aber nicht bearbeitet werden (das Eingabefeld wird auf ,Prozessname/Beschreibung”
geandert).

Beispiele: vom Prozess ,Lackieren® werden Teile in den Prozess ,Zusammenbau“ geliefert; die
Histologie liefert Schnellschnittergebnisse in den OP-Prozess; die Rechtsabteilung liefert einem
Vertriebsprozess die Ergebnisse des Prozesses Vertragsprifung.

. B} Prozessschnittstelle ein: Verzweigung von einem anderen Prozess desselben Mandanten. Bei
Auswahl dieser Schaltflaiche wird eine Liste aller bestehenden Prozesse angezeigt, woraus einer
gewahlt werden muss.
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ACHTUNG: Wenn das Prozessdiagramm fur ,vollstandig” erklart wird (Schaltflache links unter dem
Prozessdiagramm), wird als Voraussetzung diese Beziehung auf Gegenseitigkeit Uberpriift, d.h. ob im
referenzierenden Prozess (zumindest) eine entsprechende ,,Prozessschnittstelle Aus“ zum aktuellen
Prozess vorhanden ist.

Der Name des Schnittstellenprozesses wird automatisch im Feld Beschreibung eingefiigt und kann
nur erganzt, aber nicht bearbeitet werden (das Eingabefeld wird auf ,,Prozessname/Beschreibung”
geandert).

V/D/I/M beziehen sich nicht auf den Schnittstellenprozess, sondern auf die Schnittstelle.

Durch Klick auf dieses Programmschrittsymbol wird der entsprechende Prozess getffnet.

2 Prozessschnittstelle aus: Verzweigung zu einem anderen Prozess desselben Mandanten. Bei
Auswahl dieser Schaltflache wird eine Liste aller bestehenden Prozesse angezeigt, woraus einer
gewahlt werden muss.

ACHTUNG: Wenn das Prozessdiagramm fur ,vollstandig® erklart wird (Schaltflache links unter dem

Prozessdiagramm), wird als Voraussetzung diese Beziehung auf Gegenseitigkeit Uberprift, d.h. ob im
referenzierten Prozess (genau) eine entsprechende ,,Prozessschnittstelle Ein“ zum aktuellen Prozess
vorhanden ist.

Der Name des Schnittstellenprozesses wird automatisch im Feld Beschreibung eingefiigt und kann
nur erganzt, aber nicht bearbeitet werden (das Eingabefeld wird auf ,,Prozessname/Beschreibung”
geandert).

V/D/I/M beziehen sich nicht auf den Schnittstellenprozess, sondern auf die Schnittstelle.

Durch Klick auf dieses Programmschrittsymbol wird der entsprechende Prozess geotffnet.

~ Vorhergehender Prozess: Referenz auf einen anderen Prozess desselben Mandanten, der dem
Prozess(pfad) unmittelbar vorangeht — gewissermafBen eine Sonderform der Prozessschnittstelle ein.
Dieses Symbol MUSS erstes eines Prozesspfades sein.

Bei Auswahl dieser Schaltflache wird eine Liste aller bestehenden Prozesse angezeigt, woraus einer
gewahlt werden muss.

ACHTUNG: Wenn das Prozessdiagramm fir ,,vollstandig“ erklart wird (Schaltflache links unter dem
Prozessdiagramm), wird als Voraussetzung diese Beziehung auf Gegenseitigkeit Uberprift, d.h. ob im
vorausgehenden Prozess der aktuelle Prozess als ,nachfolgender Prozess” vorhanden ist.

Der Prozessverantwortliche des vorausgehenden Prozesses wird automatisch als ,,V* flr diesen
Prozessschritt eingesetzt (und kann auch nicht verdndert werden).

Der Name des vorhergehenden Prozesses wird automatisch im Feld Beschreibung eingefligt und
kann nur erganzt, aber nicht bearbeitet werden (das Eingabefeld wird auf ,Prozessname/
Beschreibung“ geandert).

Durch Klick auf dieses Programmschrittsymbol wird der vorausgehende Prozess gedéffnet.

&4 Nachfolgender Prozess: Referenz auf einen anderen Prozess desselben Mandanten, der dem
Prozess(pfad) unmittelbar folgt — gewissermaBen eine Sonderform der Prozessschnittstelle aus.
Dieses Symbol MUSS letztes eines Prozesspfades sein.

Bei Auswahl dieser Schaltflache wird eine Liste aller bestehenden Prozesse angezeigt, woraus einer
gewahlt werden muss.

ACHTUNG: Wenn das Prozessdiagramm fur ,vollstandig” erklart wird (Schaltflache links unter dem
Prozessdiagramm), wird als Voraussetzung diese Beziehung auf Gegenseitigkeit Uberpriift, d.h. ob im
nachfolgenden Prozess der aktuelle Prozess als ,,vorausgehender Prozess“ vorhanden ist.

Der Prozessverantwortliche des nachfolgenden Prozesses wird automatisch als ,,V“ fir diesen
Prozessschritt eingesetzt (und kann auch nicht veréandert werden).

Der Name des nachfolgenden Prozesses wird automatisch im Feld Beschreibung eingefligt und kann
nur ergénzt, aber nicht bearbeitet werden (das Eingabefeld wird auf ,,Prozessname/Beschreibung®
geandert).

Durch Klick auf dieses Programmschrittsymbol wird der nachfolgende Prozess ged&ffnet.
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Fehler im Prozessdiagramm

Auf Grund der grundlegenden Logik eines Prozessablaufs und der Anforderungen und Einschrédnkungen der
einzelnen Prozessschrittsymbole ,,erkennt” das CorpMan-System bestimmte Konstellationen in einem
Prozessdiagramm, die nicht zulssig sind (,Fehler*). Diese werden (optional) durch @ gekennzeichnet (Ein-/
Ausschalten dieser Option durch die entsprechende Schaltflache).

Bei Klick auf das Feld, in dem der Fehler angezeigt wird, wird fiir ca.10 Sekunden eine Fehlermeldung in der
Statuszeile ausgegeben.

Kopieren des Prozessdiagramms

Statt Erstellung eines neuen Prozessdiagramms bzw. als Grundlage fiir die weitere Bearbeitung kann das
Prozessdiagramm aus einem anderen Prozess (desselben oder eines anderen Mandanten) kopiert werden.

Der Aufruf des gleichnamigen Fensters erfolgt Uber die Schaltflache ,Kopieren“ des Prozessdiagramms:

~

&} Prozessdiagramm kopieren =8
K
Quelle
Mandant: [Medlznsdns Zentrum 1 VJ
Prozess: — Bereich:
|[Abgeben CIRS-maldung _ _____________________[INIR[C0)] -
Ablauf der Patientenaufnahme S Arbeitsgruppen
Administrative Patientenaufnahme Arbeitssicherheit / Hy: |
M Aufsperren Institut 2 Ausgelagerte Prozes: 3 =
Auftragsvergabe EDV
Ausfolgung von Waren K] Finanzen
Ausfolgung von Waren Human Resources
Bestimmung des Marktanteils von Produktgruppen Labor
Betriebsratswahl « | |Lager und Logistik AL
| Rild inn vian Arhaitenr innan — 1 aitinn s ind AAminictr 3
Prozessname: 3 Suchbegriff: 3
I ~ Kopieren:
Freigabe | Diagram
Geplante ICSI 4 ¥|Name des Prozessschritts
Hauptkernprozess L6 J
P o S v|Kommentar 6
Herstellung des Bio-Gels 7] Funktionen
| Heterologe Insemination 7] Mitgeltende Dokumente
l Homologe Insemination Y
Prozessname: 5 Suchbegriff:

(1)-(3) definieren die Kopiervorlage (,Quelle), (4)-(6) den Zielprozess (das muss nicht der aktuelle Prozess
sein!)

(1) Auswahl des Mandanten (kann ein anderer als der aktuelle Mandant sein: In diesem Fall kénnen aber die
Zusatzinformationen ,,Funktionen“ und ,Mitgeltende Dokumente“ NICHT kopiert werden!)

(2) Anzeige der Prozesse des gewahlten Mandanten zur Auswahl des Prozesses, der kopiert werden soll

(3) Eingabe- und Selektionsfelder zur Eingrenzung der angezeigten Prozesse in (2): Eingrenzungen sind
nach Bereich, Name und Suchbegriffen méglich

(4) Anzeige der bestehenden Prozesse des aktuellen Mandanten zur Auswahl des Prozesses, in den das
Diagramm des Quellprozesses kopiert werden soll

(5) Textfeld zur Eingrenzung der angezeigten Prozesse in (4) nach Teilen des Prozessnamens
(6) zur Selektion, welche Daten vom Quellprozess in den Zielprozess kopiert werden sollen:
Diagramm (obligat)

+  Name des Prozessschritts: Kopiert das Textfeld ,Beschreibung” jedes Prozessschritts.

+ Beschreibung: Kopiert den , Titel” jedes Prozessschritts.
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+  Kommentar
* Funktionen (bei Kopie aus anderem Mandanten nicht méglich)
+ mitgeltende Dokumente / mitgeltende Prozesse (bei Kopie aus anderem Mandanten nicht mdglich)

Nach Angabe bzw. Selektion der entsprechenden Informationen wird das Kopieren durch die gleichnamige
Schaltflache gestartet.

ACHTUNG: Falls im Prozessdiagramm des ,,Ziel“-Prozesses bereits Daten erfasst wurden, werden diese im
Rahmen des Kopiervorgangs (nach Bestatigung einer entsprechenden Riickfrage) Giberschrieben!

Vollstandigkeit eines Prozessdiagramms

Durch Markieren der Checkbox ,,Das Diagramm ist vollst&dndig” (am linken unteren Rand des
Prozessdiagramms) wird die Vollstandigkeit des gesamten Diagramms angegeben. Die Vollstandigkeit ist
die Voraussetzung zur Freigabe eines Prozesses, aber noch nicht die eigentliche Freigabe.

Ein Prozess kann dann als ,vollstédndig” erklart werden, wenn folgende Kriterien erfillt sind:

« Der Prozess muss im Sinne der ,technischen“ Plausibilitat fehlerfrei sein
» Der Prozess muss aus zumindest zwei Prozessschritten bestehen

+ Fur Elemente mit Referenz zu anderen Prozessen (Schnittstelle Ein/Aus, Nachfolgender/
Vorhergehender Prozess) miissen die entsprechenden Verknlpfungen auch im referenzierten Prozess
vorhanden sein.

Sollte der referenzierte Prozess bereits freigegeben sein, aber keine Rickreferenz enthalten, so muss
eine in Uberarbeitung befindliche Version dieses Prozesses vorhanden sein, die eine entsprechende
Ruckreferenz enthalt

+ Fur jeden Prozessschritt muss ein Titel oder eine Beschreibung erfasst worden sein. Davon
ausgenommen sind die Schritte mit Verknlipfungen zu anderen Prozessen, die Kreuzung, sowie die
Verzweigung und die Zusammenfihrung.

ACHTUNG: Spatere Anderungen im Ablauf des Diagramms filhren automatisch zur Aufhebung der
Vollstéandigkeitserkldrung. Lediglich Anderungen der Beschreibung und des Namens einzelner
Prozessschritte sowie Zuordnungen von Funktionen und Dokumenten haben darauf keinen Einfluss.

|_O6schen von Prozessen

ACHTUNG: L&schen entfernt Daten unwiderruflich aus der Datenbank!
Freigegebene bzw. gliltige Prozesse sowie Prozesse im Archiv kdnnen grundsétzlich nicht geléscht werden.

Das Léschen ist nur Benutzern mit entsprechender Berechtigung mdéglich (siehe MenU ,,Datei -
»Benutzerverwaltung®).

Das Léschen kann Uber die gleichnamige Option des NaviPanelerfolgen oder Uber die gleichnamige
Schaltflache aus dem Fenster der Prozessbearbeitung.

Durch das L&schen eines Prozesses mit Status ,,in Uberarbeitung“ wird nur diese eine (neueste) Version des
Prozesses geldscht. Alle anderen Versionen bleiben davon unbetroffen.

Das Léschen muss bestatigt werden (wobei auch auf ein ev. bereits bestehendes Prozessdiagramm
hingewiesen wird) und wird protokolliert.

Das Léschen eines Prozesses ist nicht mdglich, falls

« der Status ,freigegeben” oder ,Archiv “ ist, oder

» der Prozess von einem anderen Prozess oder Dokument referenziert wird -



Seite 211

(es erscheint ein entsprechender Hinweis).

Informationsausgabe in der Statuszeile

In folgenden Situationen werden im Prozess Informationen in der Statuszeile (links unten am
Bildschirm) fiir ca. 10 Sekunden Dauer ausgegeben:

+ bei Klick auf ein Feld mit einem Fehlersymbol (der Grund fur den Fehler wird augegeben)

+ bei Klick auf Funktions-Icons in den Spalten “V“,“D*,“I*,“M*“ (die Namen der zugeordneten
Funktionen werden ausgegeben)

+ bei Klick auf ein Dokument-Icon in der Spalte ,mD*“ (die Namen der zugeordneten
Dokumente werden ausgegeben).
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Fertigkeiten

Das CorpMan-System verwaltet Fertigkeiten und erlaubt deren Zuordnung sowohl zu Funktionen (als
Anforderung) als auch zu Personen (als Fahigkeit bzw. Kenntnis).

Beispiele fur Fertigkeiten sind ,,Englisch”, ,,Fihrerschein Gruppe B*, ,,Einschulung Maschine X“ oder
»Facharzt fir Radiologie“.

Somit sind Voraussetzungen und Anforderungen zur Ubernahme bestimmter Funktionen im Unternehmen
definierbar. Es kann aber auch im Bedarfsfall rasch ermittelt werden, wer wen in welchen Tétigkeiten und
auf Grund seiner Féhigkeiten und Kenntnisse vertreten kann bzw. wo Schulungsbedarf besteht, da
Mitarbeiter noch nicht tUber die erforderlichen Fertigkeiten zur Ausiibung einer Funktion verfligen.

Zu Fertigkeiten konnen mehrere Qualifikationsstufen, die Notwendigkeit von Nachweisen, Ablaufdaten und
weitere Informationen erfasst werden.

E|gensohaften von Fertigkeiten

Name (verpflichtend): Kurzbezeichnung fur die Fertigkeit
+ Beschreibung (falls der Name nicht aussagekréaftig genug ist)
- Offentlich einsehbar”
+ Checkbox Erforderlichkeit eines regelmaBigen Nachweises (falls ja, Angabe der Gultigkeitsdauer)

+ 1-5 Stufen (verpflichtend): Qualifizierungsstufen bzw. Auspréagungsgrade einer Fertigkeit, z.B. fir die
Fertigkeit ,Flhrerschein Stufe B nur ,,1%; fUr die Fertigkeit ,,Englisch” ,,4“. Bei mehr als einer Stufe
mussen die einzelnen Stufen benannt werden

+ Optionale Angabe wie viele Tage vor Ablauf eine Warnung (an Benutzer mit Aktivierung dieser
Funktion, siehe Kapitel ,,Datei” — ,,Benutzerverwaltung” — ,,Benutzer bearbeiten“ — Schaltflache
»,Benutzerrechte”) ausgegeben werden soll

+ Bezeichnung der Stufen (verpflichtend, falls mehr als 1 Stufe) - z.B. fir die 4 Stufen der Fertigkeit
»Bedienung einer Maschine®: ,,Basisschulung”, ,Komplettschulung®, ,,Wartungsschulung®,
»Schulungserlaubnis”

+ Zugeordnete Links
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Formular Fertigkeit bearbeiten

& Medizinisches Zentrum - Fertigkeit bearbeiten = © n
Fertigkeit wahlen:
Name ~
Ausbildung zum Laborassistenten
Betriebswirtschaftliches Studium

Bilanzbuchhalterpriifung
CAD

Chemiepass

ECDL

Erste Hilfe Kurs

Cmrbnment e immmen Mmdinie

Suchen:

Grunddaten | stufen | Funktionen | Personen | Links

Name: Brandschutz
Beschreibung: Offnen
Einsehbarkeit: Dies ist eine ffentiich einsehbare Fertigkeit.
Nachweis: regelmaBiger Nachweis erforderlich
Guiltigkeitsdauer: 3 Jahre
Warnung: S0 Tage vor Ende der Giltigkeit
Suchbegriffe: lFeuer Loscher|
Neu Loschen Drucken Speichern Zurtick

Die Anlage/Bearbeitung von Fertigkeiten erfolgt im Formular ,Fertigkeit anlegen/bearbeiten”, das Gber den
Menipunkt ,Neu“ bzw. ,Bearbeiten” — ,Fertigkeit” im Hauptfenster oder liber das NaviPanel aufgerufen

wird.

Dieses Formular zeigt alle bestehenden Fertigkeiten (,Bestehende Fertigkeiten“ bei Anlage bzw. ,Fertigkeit
wahlen® bei Bearbeitung) und hat fiinf Register: Grunddaten, Stufen, Funktionen, Personen (die beiden
letzteren werden nur bei der Bearbeitung, nicht bei der Neuanlage angezeigt!) und Links.

Im oberen Bereich des Fensters werden alle bereits bestehenden Fertigkeiten angezeigt. Durch Klick auf
»Bearbeiten® wird die markierte Fertigkeit zur Bearbeitung gedffnet (die Bezeichnung des Formulars dndert
sich von ,Neuanlage” auf ,,Bearbeiten®).

Register Grunddaten
(Abbildung siehe voriges Kapitel).

Dient der Erfassung/Anzeige von Name, Beschreibung, Checkboxen fir ,,6ffentliche Einsehbarkeit” und falls
eine regelmaBiger Nachweis fir diese Fertigkeit erforderlich ist (und dann auch verpflichtende Angabe der
Gultigkeitsdauer). Sobald ein regelmaBiger Nachweis gefordert ist, kann auch der Zeitraum fur die Warnung
vor Ablauf eingegeben werden.

Das Datenfeld ,,Suchbegriffe” wird im Windows- UND Web-Client beriicksichtigt.

In der Benutzerverwaltung kann festgelegt werden, ob ein Benutzer den Hinweis auf Fertigkeiten mit
ablaufender Gultigkeit erhalt.

Dieser Hinweis, welche Fertigkeiten betroffen sind, erfolgt nach dem Einloggen im Windows Client:
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4

-
Warnung

[

s —tii—————

Die Giiltigkeit der Kenntnisse von Personen lauft ab. Betroffen sind folgende Fertigkeiten:

Brandschutz-Einschulung

Bitte priifen Sie die Fertigkeiten.

S

Damit sich die Anzahl von Warnmeldungen in Grenzen halt, gelten fir die Prifung auf abgelaufene oder
ablaufende Fertigkeiten folgende Regeln:

+ Ist eine Fertigkeit bereits abgelaufen, erhélt jeder Benutzer mit aktivierter Hinweismeldung nach dem
Einloggen einen Hinweis auf abgelaufene Fertigkeiten.

+ Ist eine Fertigkeit bereits mehr als 28 Tage abgelaufen, so geht das CorpMan-System davon aus,
dass die Giltigkeit nicht mehr verlangert werden soll. In diesem Fall erfolgt keine Hinweismeldung
mehr.

+ Der Hinweis auf in n&chster Zeit ablaufende Fertigkeiten erfolgt maximal einmal téglich nach dem
Einloggen beim ersten Benutzer, bei dem die Hinweismeldung aktiviert ist.

+ Inaktive Mitarbeiter werden nicht Gberprift.

Register Stufen

‘ Grunddaten‘ Stufen lFunkh‘onen I Personen | Links

Anzahl:

Stufe 1:
Stufe 2:
Stufe 3:
Stufe 4:

D1 D2 D3 @4 D5
Grundkenntnisse
korrespondenzfahig
in Wort und Schrift

Native Speaker

Neu H Léschen ][ Drucken ] Speichern

A

Zu jeder Fertigkeit konnen maximal 5 Stufen definiert werden — z.B. flir eine Sprache ,,Grundkenntnisse®,
»konversationssicher”, ,,verhandlungssicher” und ,Muttersprache®.

Beispiel fur eine Fertigkeit mit nur eine Stufe ist ,,Fihrerschein Gruppe B* (digital ja/nein).

Die Anzahl der Stufen (1-5) muss angegeben werden, bei mehr als einer Stufe missen alle auch benannt
werden.



Register Funktionen
Funktionen | personen | Links
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Funktion Mindestkenntnis

Vertriebsassistent/in korrespondenzfahig
Vertriebsleiter korrespondenzfahig
Institutsleitung in Wort und Schrift
[l Laborleiter korrespondenzfahig
Buchhaltung Native Speaker

Medizinischer Leiter in Wort und Schrift

Nw

-z o

Neu H Loschen H Drucken

[!

Speichern

Wird nur bei Fertigkeiten ,in Bearbeitung“ angezeigt, nicht bei Neuanlage einer Fertigkeit (da eine Fertigkeit
die gerade neu angelegt wird noch keiner Funktion zugeordnet worden sein konnte)!

Dient nur zur Anzeige (nicht zur Bearbeitung) der Funktionen, denen diese Fertigkeit als Anforderung
zugeordnet ist (ggfs. mit Angabe der Mindestkenntnisse bzw. Erforderlichkeit eines Nachweises).

Register Persone

|t || wshen || ouden |

p
% Medizinisches Zentrum - Fertigkeit bearbes folo s
Fertigkeit wahlen:
Name -
Betriebswirtschaftiches Studium
Bilanzbuchhalterpriifung
Brandschutz
CAD
Chemiepass
ECDL
Erste Hife Kurs
Fremdsprache Englisch -
Crmmndome = dnm Cramesminrd
Suchen:
Grunddaten | Stufen | Funktionen | Personen | Links |
Person Kenntrisstand Nw L + 2
Gebermann, Dr. Christan in Wort und Schift |3 —
Kaser, Christiane in Wort und Schrift ] I;J
Kandl, Wemer (]) Grundkenntnisse ]
Lerner, Susanne korrespondenzfahig )
Messemer, Glnther Grundkenntnisse )
Reinhold, Marianne in Wort und Scift N
Rihs, Prof. Helmut korrespondenzfahig ]
Scheber, Univ, Prof, Dr. Alexander In Wort und Schift )
Schénherr, Konrad korrespondenzfahig )
Stelzhammer, Birgit in Wort und Schrift ]
Treumann, Gundua korrespondenzfahig b)

| k|

Wird nur bei Fertigkeiten ,in Bearbeitung“ angezeigt, nicht bei Neuanlage einer Fertigkeit (da eine Fertigkeit
die gerade neu angelegt wird noch keiner Funktion zugeordnet worden sein konnte)!

Dient zur Anzeige und zur Bearbeitung der Personen, denen diese Fertigkeit zugeordnet ist (ggfs. mit
Angabe der Gltigkeitsdauer bzw. Vorhandensein eines Nachweises).

(1) Doppelklicken Sie auf einen Eintrag in der Tabelle, um die Kenntnisse dieser Person zu bearbeiten.

(2) Klicken Sie auf die Schaltflache ,+“, um die Fertigkeit einer weiteren Person zuzuordnen.
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@ Kenntnis erstellen o |[@ =
Fertigkest: Fremdsprache Englisch
Person: Auer, DI Gerhard f—
Kenntnisstand: ‘n Wort und Sdhift v

v|Nachwess vorhanden
Art des Nachweises: Maturazeugnis

Gultig bis: L]
Kommentar
Spexhern . Abprechen ]

Register Links

| Grunddaten | stufen | Funktionen | Personen | Links ‘

Name Kategorie Status Typ

I |
||
I [ Neu H Loschen H Drucken ] Speichern

Uber ,+“ kdnnen Links zugeordnet, (iber ,-* zugeordnete Links wieder entfernt werden.

Sollte ein Link den Status ,,in Bearbeitung” haben, wird er im Web-Client zwar angezeigt, allerdings
abgegraut und ohne Verlinkung als Hyperlink bzw. zu einer Datei. Die Gbrigen Informationen (z.B.
Beschreibung, Verantwortlicher, Durchfiihrender) werden aber ausgegeben.

LOschen von Fertigkeiten

ACHTUNG: Léschen entfernt Daten unwiderruflich aus der Datenbank!
Das Ldschen kann nur tber die gleichnamige Schaltflaiche im Formular ,Fertigkeit bearbeiten” erfolgen.
Das Ldschen muss bestéatigt werden und wird protokolliert.

Eine Fertigkeit kann nicht geléscht werden, wenn sie einer Person oder einer Funktion zugeordnet ist.
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Links

Links sin unternehmensrelevante Informationen, die zum Teil &hnliche Eigenschaften wie ein Dokument
aufweisen, aber weder dessen striktem Freigabesystem noch einer Versionsverwaltung unterliegen.

Beispiele fir Links:

+ Gesetze und Verordnungen. Beispiel: Medizinproduktegesetz

+ Firmen-interne Richtlinien. Beispiel: Datenschutz

+ Firmen-interne Listen. Beispiele: aktuelle Lieferantenliste, Telefonliste

+  Wichtige Homepages. Beispiel: Bestellseite eines wichtigen Lieferanten
+ Leistungen fir Mitarbeiter. Beispiele: Sportliche Aktivitaten, Kurse

+ Geschiitzte Personen-bezogene Daten. Beispiel: Lebenslaufe

Meist handelt es sich um Informationen, die haufig aktualisiert (z.B. Telefonliste) oder ausgetauscht (z.B.
sportliche Aktivitaten innerhalb eines Monats) werden oder die nicht unter der Kontrolle des Unternehmens
stehen (z.B. Seiten auf externen Homepages).

Die Erstellung und Bearbeitung von Links erfordert den Benutzerstatus ,,Operator” oder héher. Ob der Link
danach einer Entitat zugeordnet werden darf oder nicht, hangt hingegen von den Zugriffsrechten des
Anwenders auf diese Entitét ab.

Links sind vom Typ her Dateien oder Hyperlinks, die im Web-Client immer als Links abgebildet werden.

Neue Links kénnen im Formular ,Link anlegen® Gber das MenU ,,Neu“ — ,Link* angelegt werden, oder Uber
die Schaltflache ,,Neu“ im Formular ,Link bearbeiten®.

Bestehende Links kdnnen im Formular ,,Link bearbeiten” tGber das Men(i ,,Bearbeiten” — ,Link“ bearbeitet
werden, oder Uber die Schaltflache ,Bearbeiten® im Formular ,Link anlegen®.

Elgenschaften und Datenfelder von Links

Name des Links (ist das sekundare Kriterium der Priorisierung in Anzeigelisten, falls eine
Linkkategorie zugeordnet wurde)

+ Typ des Links:
* Hyperlink (der sollte nach Mdglichkeit direkt aus der Adresszeile des Browsers kopiert werden)

+ Datei (die ausgewahlte Datei wird beim Speichern zum FTP-Server des CorpMan-Systems
hochgeladen)

- Status des Links:

+ In Bearbeitung (der Link kann bereits anderen Entitaten zugeordnet werden, wird aber in der Link-
Liste im Web-Client nicht angezeigt)

+ Offentlich einsehbar: Der Link ist fur alle Anwender verfigbar und kann im Web-Client an
gegebener Stelle ,per Mausklick” gedffnet werden.

+ aufgelassen

+ Linkkategorien kdnnen nach unternehmens-spezifischen Erfordernissen erstellt werden. Die
Zuordnung eines Links zu einer Kategorie ist nicht verpflichtend, allerdings ist es trotzdem eine gute
Idee, da Links zuerst nach der Kategorie und erst danach nach ihrem Namen sortiert werden. Folglich
dienen Linkkategorien nicht nur zur Verwaltung gleichartiger Links, sondern auch zur Priorisierung.

+ Hyperlink oder Dateizuordnung
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Schutz: falls diese Option gewahlt wird, dirfen den Link nur Benutzer mit dem Recht zur Einsicht

geschutzter Personendaten abrufen oder bearbeiten. Dies ist zum Beispiel bei Lebensldufen oder
dhnlichen persoénlichen Daten empfehlenswert

Autor/Quelle

Beschreibung: fur zusétzliche Informationen, die nicht aus dem Hyperlink oder der Datei ersichtlich
sind

Suchbegriffe: kbnnen wie bei Dokumenten fir die Erfassung von Synonymen und &quivalenten
Begriffen verwendet werden. Sie werden sowohl im Windows Client als auch im Web-Client bei der
Suche bericksichtigt

Notizen: sind nur fur die Bearbeiter der Links im Windows-Client sichtbar!

Rollen: Verantwortlicher (diejenigen Funktionen im Unternehmen, die die Erstellung des Links
veranlasst haben) und Durchfiihrender (diejenigen Funktionen, die fir die Bearbeitung und Pflege des
Links zusténdig sind).

Links kénnen folgenden Entitdten zugeordnet werden:

Dokumenten

Prozessen

Funktionen

Personen

Fertigkeiten

Abteilungen

Fehlern

Vorschldgen & Beschwerden

Mitarbeiterbefragungen



Seite 219

Formular Link anlegen / Link bearbeiten

r Y
{8 Medizinisches Zentrum - Link bearbeiten [ESEEl ™
[Link wahlen:
Name I o
Arztekammer

Suchen:
Grunddaten | Zusatzdaten | Funktionen | Referenzen
Name: Apothekerkammer
Typ: @ Hyperlink () Datei
Status: (©) in Bearbeitung @ offentlich einsehbar () aufgelassen
Linkkategorie: E]
)| | Hyperlink: http: /fwww.akberlin.de/
| | Schutz: [ Der Link zahlt zu den geschiitzten Personendaten.
|
Il [l

[ Neu ][ Léschen J Speichern

In der Tabelle ,.Link wahlen* werden alle bestehenden Links ausgegeben. Uber das Suchfeld kann ein
bestimmter Link gesucht werden (Suche nur im Namen, nicht in den Suchbegriffen).

Register Grunddaten
(Abbildung siehe oben).

Zur Erfassung von Name, Typ, Status, Linkkategorie, Hyperlink bzw. Dateipfad, sowie zur Wahl der der
Option Schutz.

Register Zusatzdaten
,‘

Autor /Quelle: Osterreichische Apothekerkammer
Homepage der OAK -
Beschreibung:
Pharmazeuten Medikamente Pharmaka Vertretung Beruf -
Suchbegriffe:
| -
Notizen:
| |

[ Neu H Loschen ] Speichern

Der Datensatz wurde aktualisiert.

+ Autor/Quelle: Angaben Uber den Ursprung eines Links oder einer Datei erfasst werden. Dies ist unter
anderem bei Gesetzen und Verordnungen sinnvoll.
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+ Beschreibung: Im Datenfeld Beschreibung kénnen den Benutzern des CorpMan Web-Client weitere
Informationen zu einem Link gegeben werden, die nicht aus dem Inhalt der Webseite bzw. der Datei
hervorgehen.

+ Suchbegriffe: kbnnen wie bei Dokumenten fir die Erfassung von Synonymen und &quivalenten
Begriffen verwendet werden. Sie werden sowohl im Windows Client als auch im Web-Client bei der
Suche berlcksichtigt.

« Notizen: sind nur fir die Bearbeiter der Links und im Windows Client sichtbar.

Register Funktionen
| Grunddaten | Zusatzdaten | Funktionen |Referenzen |

()

Verantwortlicher:

. |F

!l | Durchfiihrender:

[ Neu ” Léschen ] Speichern

Dient der Zuordnung Verantwortlicher und Durchflihrender.

Register Referenzen

| Grunddaten | Zusatzdaten | Funktionen | Referenzen l

Name Art
Patientenbeschwerden |Kennzahlbeschreibung
Riicknahme abgelaufener Medikamente Arbeitsanweisung

[ Neu ][ Léschen J Speichern

Dieses Register wird nur bei der Bearbeitung bestehender Links angezeigt. Es gibt eine Tabelle aller
Entitdten des CorpMan-Systems aus (Name und Art der Entitat), denen der Link derzeit zugeordnet ist, das
kénnen sein:

+  Dokumente
+ Prozesse
« Funktionen
+ Personen

+ Fertigkeiten
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+ Abteilungen
* Fehler
+ Vorschlage & Beschwerden

+ Mitarbeiterbefragungen

Abgrenzung der Links zu Dokumenten und Aufzeichnungen

Links unterliegen KEINEM Freigabemechanismus — im Gegensatz zu Dokumenten.

Trotzdem besteht eine Einschrankung flr Links, die einem Dokument oder Prozess zugeordnet sind: Ab
dem Zeitpunkt der Freigabe kann die Zuordnung eines Links zur freigegebenen Version des Dokuments
oder Prozesses nicht mehr aufgehoben werden. Daran andert auch der Status des Links nichts.

Dieser Mechanismus ist ein Kompromiss zwischen dem strikten Freigabemechanismus und Schutz von
Dokumenten und der Flexibilitat, die Links bieten. Man kann die Daten eines einem freigegebenen
Dokument zugeordneten Links jederzeit &ndern, aber man kann die Zuordnung an sich nicht mehr
aufheben.

Soll sogar der Link selbst nach der Freigabe des Dokuments nicht mehr modifizierbar sein, bietet sich
stattdessen ein mitgeltendes Dokument an. Dass der Inhalt von Links jederzeit ohne viel Aufwand gedndert
werden kann, ist absolut erwiinscht. Die Anderungen werden ins Protokoll geschrieben.

Abhingig von den Anspriichen an Schutz und Flexibilitdt gilt es abzuwiegen, ob sich als ,,zugeordnete
Information® eher ein Link oder ein mitgeltendes Dokument eignet.

Links haben auch eine gewisse Ahnlichkeit zu Aufzeichnungen. Allerdings gibt es im Gegensatz zu diesen
niemals mehrere zeit-bezogene Datensatze desselben Typs. AuBerdem liegen die den Aufzeichnungen
zugrunde liegenden Daten immer in der Vergangenheit, wéhrend ein Link auch Informationen tber
zukunftige Ereignisse enthalten kann.
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Schwarzes Brett

Das ,,.Schwarze Brett” soll eine ansprechende und interessante BegriiBungsseite fur Mitarbeiter beim
Einstieg in das CorpMan-System ermdglichen.

Sein Hauptzweck besteht darin, Mitarbeitern kurze, abwechslungsreiche und interessante Informationen
unterschiedlicher Natur auf einfache und Ubersichtliche Weise zur Verfligung zu stellen.

Bei der Konzeption wurde auch Augenmerk auf eine wenig zeitaufwéndige und unkomplizierte
Administration dieser Informationen durch berechtigte Personen gelegt.

Zur besseren Verstandlichkeit der nachfolgenden Erklarungen werden zunachst wesentliche Elemente des
Schwarzen Bretts anhand eines Bildschirmausdrucks beschrieben:
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(1) Das Schwarze Brett verfligt Gber die gewohnten vier Menlelemente ,,Support”, ,Links“, ,Verwaltung*
und ,Logout” am oberen Bildschirmrand. Das auf anderen Seiten auf der linken Seite dargestellte Meni
wird hingegen in stark verkleinerter Form nach dem Suchfeld ausgegeben (6), um mdglichst viel Platz fur
die Informationen am Schwarzen Brett zu erhalten.

(2) Der Titel des Schwarzen Bretts ist wie weiter unten beschrieben frei wéhlbar.

(3) Das ehemals passive CorpMan Logo dient kiinftig dazu, auf jeder Seite mit einem einzigen Klick zum
Schwarzen Brett zu gelangen.

(4) Die Beschreibung des Schwarzen Bretts ist optional. Sie dient vor allem in der Einflhrungsphase fir ein
paar erkldrende Worte an die Mitarbeiter.

(5) Im Gegensatz zu allen anderen Seiten erfolgt die Suche im Schwarzen Brett wie nachfolgend
beschrieben Uber ALLE ,durchsuchbaren” Entitdten des CorpMan Systems. Informationen dazu finden Sie
weiter unten im Abschnitt ,,.Suche®.
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(6) Wie bereits erwéhnt wird das Menu stark verkleinert und horizontal ausgegeben, um Platz zu sparen.

(7) Das Schwarze Brett ist in sogenannten ,,Boxen” organisiert. Jede Box verfugt GUber Méglichkeiten der
optischen Gestaltung.

(8) Boxen enthalten eine beliebige Anzahl von sogenannten , Eintrdgen”. Diese bestehen Ublicherweise aus
einem Titel, einem Datum und einer Beschreibung. AuBerdem kann eine Bilddatei hinzugefligt werden, die
direkt beim Eintrag angezeigt wird.

Einrichtung

Um lhnen eine schnelle Inbetriebnahme des Schwarzen Bretts zu ermdglichen, sind bei Aktivierung bereits
einige Daten im CorpMan System vorhanden.

Wabhlen Sie bitte im CorpMan Windows Client unter ,,Datei” — ,Mandant bearbeiten“ die Registerseite
~Schwarzes Brett”:

FlPServer |  SMiPServer |  IDAPServer | MetaSuche | Benutzer
Grunddaten | Freigabe | Funkbionen ] Personen | Medien Druck I Web-Chent
Forum Schwarzes Brett Dokumentarten |  Fehlermanagement l Vorschidge & Beschwerden

Inaktiy
Status: fur Verwalter schtbar

9 fur Bearbeiter achtbar
fur alle Mitarbeiter sichtbar

Grunddaten | Spalten | Zeden

Titel: Wilkommen im CorpMan
8eschrebung: Offnen

Spalten: s

Zedlen: 2

Die 4 Status des Schwarzen Bretts haben folgende Bedeutung:

yinaktiv‘: Das Modul ist weder im Windows Client noch im Web-Client aktiv.

+ fur Verwalter sichtbar®: Dies ist der Status wahrend der erstmaligen Inbetriebnahme. Das Schwarze
Brett ist nur flr diejenigen Benutzer sichtbar, die fur die Einrichtung zustandig sind.

- fur Bearbeiter sichtbar“: Das Schwarze Brett ist auch fiir diejenigen Benutzer/Personen sichtbar, die
Eintrédge erfassen werden.

- fur alle Mitarbeiter sichtbar“: Das Schwarze Brett kann als Startseite im Web-Client festgelegt
werden und ist fUr alle Mitarbeiter einsehbar.

Wir empfehlen lhnen, zur Inbetriebnahme den Status auf ,fir Verwalter sichtbar® zu setzen und an den
anderen Einstellungen vorerst nichts zu &ndern. Auf diese Weise kdnnen Sie sich mit dem Schwarzen Brett
vertraut machen.

Fehlt der Titel, wird das ,,Schwarze Brett“ als solches betitelt, andernfalls lautet der Titel wie hier
angegeben.

Die Beschreibung ist optional und folgt direkt nach dem Titel. Es sind die Ublichen Formatierungsoptionen
(fett, kursiv, etc.) mdglich.

Die Boxen des Schwarzen Bretts werden spaltenweise angezeigt. Wichtig ist insbesondere die Anzahl der
Spalten, denn sie bestimmt in starkem AusmaB das gesamte Erscheinungsbild. Das Datenfeld Zeilen gibt
an, wie viele Boxen maximal in einer Spalte angezeigt werden sollen.
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Forum Schwarzes Erett Dokumentarten | Fehlermanagement I Vorschisge & Beschwerden

nakctiy
fur Verwalter schtbar
fur Bearbeiter schtbar
O fir alle Mitarbeiter sichtbar

Status:

Grunddaten Spalten | Zeden

Breite:
Spalte 1: 400
Spalte 2: 400
Spalte 3: 00
Spalte 4: 400

Standardmé&Big wird das Schwarze Brett mit vier Spalten mit einer Breite von jeweils 400 Pixel konfiguriert.

Grunddaten | Spaiten | Zeden

Mindesthohe:
Zedle 1: 200
Zede 2: 20

Die Mindestzeilenhdhe auf der Registerseite ,Zeilen” gibt die Mindesthéhe der an dieser Position
befindlichen Box an, wenn sie aufgrund einer zu geringen Anzahl von Eintrdgen weniger hoch dargestellt
werden wirde. Diese Angaben kdnnen weggelassen werden, da eine automatische Bestimmung der
Boxhdhe in den meisten Fallen zu einem optisch ansprechenderen Ergebnis fihrt.

AuBerdem ist die Mindesthéhe einer Box aus technischen Griinden mit Vorsicht zu genieen. So
berucksichtigt der Internet Explorer diese Direktive, der Firefox hingegen nicht. Lassen Sie im Zweifelsfall
die Mindesthéhe weg.

Bestimmung der Verwalter des Schwarzen Bretts

Wabhlen Sie aus dem Hauptmenu des Windows Client ,,Datei” — ,,Benutzerverwaltung®. Klicken Sie in der
Tabelle auf lhr eigenes Benutzerkonto, aktivieren Sie die Registerseite ,,Zugriffsrechte” und klicken Sie auf
die Schaltflache ,,Benutzerrechte bearbeiten®.

Akitvieren Sie im Folgeformular auf der Registerseite ,,Benutzerrechte” die Optionsschaltflache ,,Der
Benutzer ist Verwalter des Schwarzen Bretts*:
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Grunddaten = Berutzerrechte | Bereiche | Abtefungen | Dokumente |

Dokumente und Prozesse:

[V Der Benutzer erhalt eine Warnmeldung vor Ablauf der Guitigkeit von Dokumenten,
[V| Der Benutzer darf die Freigabe von Dokumenten in Vertretung zur Kenntris nehmen,
[ ]1m Web-Clent auch die noch nicht freigegebenen Dokumente anzeigen.

Personen und Fertigkeiten:

V| Der Benutzer erhalt eine Warnmeldung vor Ablauf der Gultigkeit von Fertigkerten,
(V] Der Benutzer darf geschitzte Personendaten einsehen.

Web-Client:

[V| Der Benutzer darf seine Bereiche und Abtedungen selbst festiegen,

(V] Der Benutzer ist Forumsverwalter,

Weitere Rechte:

(" Der Berwtzer darf alle Balanced Scorecard Daten einsehen.

[V] Der Benutzer hat Zugriff auf alle Daten des Fehlermanagements.

LJJDer Buvwhtllmffwfdeoamdes\!orsdiaos und Beschwerdewesens.

Boa Benutzer ist VerwdwdesSd'uvarzen Bretts,

Speichern Sie und wiederholen Sie den Vorgang fir alle Benutzer, die ebenfalls vollen Zugriff auf alle Daten
des Schwarzen Bretts haben sollen.

Boxen

Kehren Sie zum Hauptformular zurlick und aktivieren Sie die Registerseite ,Schwarzes Brett“. Diese Seite
ist ihrerseits im unteren Bereich zweigeteilt in die Register ,,Eintrage” und ,,Boxen®. Da die Tabelle ,Eintrédge”
anfangs noch leer ist, wechseln Sie bitte zuerst auf die zweite Registerseite ,,Boxen”:

@ Medizinisches Zentrum - Schwarzes Brett
Dates Neu Ansehen fHearbeiten Fehlermanagement Vorschisge & Beschwerden Befragungen HACCP Links ?
Schworzes rett -lm[m]mlwlwlmamluw Schwaraes Brett | ;

Box: () Caaa
< Datum 310722014 v+ - BHD.WNN04 ¥
Autor; (ale) - ' "
. - ke Dotum
Stats: v skt v naktiv
Enrdgeschtbaram 29.20.2014 «
& Ansehen Tited: Beschrebung: Autor:
0 New Entage | Soxen
3 Loschen Titel Brote aktn
__I-__-
2 1 1 2
otokol
’.& Penendcs 3 1 1 2
Rechitiches 4 1 1 1
CorpMan Inde 4 2 1 1

Eine ,,Box“ ist ein Bereich im Schwarzen Brett, der sich optisch von den anderen Bereichen abhebt und
Eintrédge zu einem bestimmten Themengebiet enthélt. Als Beispiel sehen Sie nachfolgend einen Ausschnitt
aus einer bereits beflillten Box ,,Personelles” aus dem Web-Client:
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Personelles @

23.09.2014
Brandschutzbeauftrager -
Herr Konrad Schonherr hat erfolgreich die

Brandschutzprufung nach §13a abgelegt |® | '

Alle Brandschutzibungen werden kinfig von Hermn -
Schonherr in Absprache mit der Geschafsfuhrung und den ‘\3)
Abteilungsleitern koordiniert

31.08.2014

m Meisterprufung bestanden
1 Wir freuen uns allen Mitarbeitern mitteilen zu kdnnen,

- dass Herr Werner Kandl die Meisterprafung fur
- Mechatronik bestanden hat

Wir gratulieren auf das Allerherzlichste!

25.08.2014 09:00
Verstarkung im Marketing-Team
Wir freuen uns Uber den Neuzugang von Frau MBA
Margarete Zehetner, die ab 1. Oktober unser
Marketingteam verslarken wird!

Jede Box besteht aus einem Titelbereich und einem Bereich fiir die Eintrage. Hintergrundfarbe, Schriftfarbe,
SchriftgroBe, Schriftart und Schriftstil sind fir beide Bereiche und fiir jede Box individuell wahlbar.

Jeder Eintrag besteht Ublicherweise aus einem Titel, einer Datumsangabe und dem Text. Die Eintrage
werden meist absteigend nach dem Datum sortiert. Der Titel wird als Link ausgefiihrt, der gegebenenfalls
weitere Details zum Eintrag in einem Overlay-Fenster anzeigt.

Bilder kénnen als ,,Eyecatcher” das Erscheinungsbild des Schwarzen Bretts auflockern und bewirken, dass
sich Benutzer, die das Brett seltener aufsuchen, von einer groBen Zahl von Eintrédgen nicht Gberfordert
fahlen.

Doppelklicken Sie nun bitte im Windows Client auf die Box ,,Personelles”.

Tited: Personeles

Typ: algemein

Kurznfo:

Beschvebung: (. Ofen ]

Status: V| Diesa Box ist aktiv,

Sortierung: @ Datum und Uhrzeit Sortierbegriff / Titel
Maximale Textlange:

Bntrage Limt: 10

Der Titel jeder Box sollte kurz und dennoch aussagekréftig sein. Es gilt die Regel: ,So kurz wie mdéglich, so
lang wie nétig“.
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Der Typ wird bei der Erstellung der Box gewéhlt. Die meisten Boxen sind vom Typ ,allgemein“ der angibt,
dass die Box von Benutzern erstellte Eintrdge enthalt. Der zweite Typ ,,CorpMan Info“ hat eine spezielle
Bedeutung und wird weiter unten beschrieben.

Die Kurzinfo wird nicht im Web-Client angezeigt, sondern kann bei Bedarf ein paar erlauternde Worte fiir die
Erfasser von Beitrdgen der Box enthalten.

Die Beschreibung der Box ist optional und wird, sofern vorhanden, unterhalb des Titels und vor dem ersten
Eintrag angezeigt:

Personelles

Die Entrage vor dem 1.6.2014 wurden deaktiviert und sind bei Bedarf im
Windows Chent abrufbar.
Birgit Stelzhammer

23.09.2014
Brandschutzbeauftrager -
Herr Konrad Schonherr hat erfolgreich die

Brandschutzprufung nach §13a abgelegt l I

Alle Brandschutzibungen werden kinfig von Hermn

OerhAnharrin Alhenrarhe mit dar Nacrhm3Bafibnmarmd Aen

Ist der Status einer Box ,inaktiv®, wird sie im Web-Client nicht angezeigt. Es kdnnen aber trotzdem im
Windows Client Eintrage erfasst werden. Diese Funktionalitét ist vor allem dann vorteilhaft, wenn eine neue
Box in Vorbereitung ist.

Die Sortierung der Eintrége in einer Box erfolgt normalerweise absteigend nach Datum. Ist in einer Box der
Zeitbezug von untergeordneter Bedeutung oder nicht vorhanden, erfolgt die Sortierung aufsteigend nach
dem Sortierbegriff beziehungsweise Titel der Eintrage.

Die Maximale Textlange bewirkt, dass die Beschreibung aller Eintrage der Box bei Bedarf automatisch auf
eine bestimmte Lange gekurzt wird. In diesem Fall erscheinen am Ende zu langer Texte drei Punkte und der
Hinweis ,[mehr lesen]”, der als Link auf das Overlay-Fenster mit den vollstdndigen Daten des Eintrags
ausgeflhrt ist:

..... Sllaidiigil swcin

01.09.2014
Kooperation mit Essa Medica
Die Vorgesprache fur die geplante Kooperation mit
E m der Firma Essa Medica sind erfolgversprechend
‘ veriaufen

Wir werden interessierte Mitarbeiter im Schwarzen Brelt Gber den
Fortlauf ... [mehr lesen)

17.08.2014
Abverkauf Alt-PCs und Drucker
1 ' mrn TPV ANIAT mms benmand aioh cinm manalenranm EMaran

Das Eintrage Limit bestimmt die maximale Anzahl von Eintrédgen, die in einer Box angezeigt werden. Diese
Option ist vor allem bei nach Datum sortierten Boxen vorteilhaft, da die altesten Eintrdge automatisch
ausgeblendet werden.
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Grunddaten | Gestaltung | personen
Farbe: Titel Eintrige
Schrifthche: 18 12
Schriftstil: /| fett kursty fett kursty
Schriftart: Trebuchet MS | e | Anal

Spalte: 3 Zede: 1
Layout:

Habe: 2 Breite: 1

Wie bereits erwahnt sind die Farbe des Hintergrunds sowonhl fiir den Titel, als auch fiir den Bereich mit den
Eintragen fir jede Box frei wahlbar. Klicken Sie auf das Wort ,, Titel“ beziehungsweise ,Eintrage”, um das
Farbauswahlfenster fir die Schrift zu 6ffnen. Ein Klick auf den umgebenden Bereich 6ffnet die Farbauswahl
fir den Hintergrund.

Die Schrifthéhe wird in Pixel angegeben und kann mithilfe der Pfeiltasten nach oben und unten schnell
geandert werden.

Als Schriftstil stehen die Ublichen Auswahimdéglichkeiten ,fett” und ,kursiv* zur Verfligung. Es wird
empfohlen, bei der Schrift der Eintrage keine Auswahl zu treffen, da dies eine individuelle Formatierung
einzelner Passagen der Texte der Eintrage ermoglicht (siehe spater).

Bei der Schriftart stehen finf Auswahlimdglichkeiten zur Verfligung, die bei jedem Windows Betriebssystem
ab XP zur Standardausstattung gehéren:

- ™

4 Schriftart

Arial

Verdana

Times New Roman
Georga
Trebuchet MS

[_oc ][ apbrechen

Arial, Verdana und Trebuchet MS sind serifenlose Schriftarten. Times New Roman und Georgia haben
Serifen und erfordern im Allgemeinen eine groBere Schrifthéhe. Daher eignen sie sich wie auch die
Dekorschriftart Trebuchet MS vor allem fiir den Titel, wiahrend sich die ,,schmuckloseren® Arial und Verdana
aufgrund ihrer guten Lesbarkeit besser fir die Eintrage eignen.

Bitte bedenken Sie, dass die Darstellung von Schriften auf Webseiten bis zu einem gewissen Grad
Interpretationssache des jeweiligen Browsers ist. Daher kann die Anzeige im Windows Client nur als grobe
Vorschau dienen. Es empfiehlt sich nach jeder Anderung der Schrift der priifende Blick auf die Hauptseite
des Schwarzen Bretts im Web-Client.

Das Kastchen Layout gibt die Spalte (x-Position) der aktuellen Box im Verbund mit allen anderen Boxen an.
Die Zeile bestimmt die vertikale Anordnung der Boxen in einer Spalte, also die y-Position.

In der Standardkonfiguration befindet sich in den ersten drei Spalten jeweils eine Box, in der vierten Spalte
die beiden Boxen ,,Rechtliches” und ,,CorpMan Info*:
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Die beiden Datenfelder Hohe und Breite sind fiir spatere Erweiterungen gedacht und derzeit funktionslos.

Grunddaten | Gestaitung | Personen |

Frce, o tomen S

Rihs, Prof. Helmut
Ritter, Or, Eva
Scheber, Univ, Prof, Dr, Alexander

(=)

Auf der letzten Registerseite werden die Personen benannt, die dazu berechtigt sind, Eintrége in der Box zu
erstellen, zu bearbeiten und zu |8schen. AuBerdem kdnnen diese Mitarbeiter die Konfiguration der Box
(Titel, Beschreibung, etc) &ndern (ausgenommen das Layout). Ist eine Person Verwalter des Schwarzen
Bretts, so ist es nicht erforderlich, sie hier anzugeben, da sie ohnehin auf alle Daten Zugriff hat.

Stellen Sie in der Mandantenverwaltung den Status des Schwarzen Bretts auf ,fir Bearbeiter sichtbar,
sobald Bearbeiter mit der Erstellung von Eintrdgen beginnen:

-

R A

Status:

- R e

| v«mamdm[
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Eintrage

Bitte aktivieren Sie nun im Hauptformular die Unterregisterseite ,Eintrage” der Registerseite ,,Schwarzes
Brett“:

L — e
Datei Neu Ansehen Bearbeiten Feblermanagement Vorschlige & Beschwerden  Befragungen  HACCP  Lmks 7
Schwarzes rett ~ mlhmlmlmmmwlwmummmw Schwarzes Brett « | »
|
Box: (abe) 2 . "
: c*; ) Detm 3107204 + - HWWM -
&ein Datum
Suatus: v skt v inakty
Entsgeschibaram 25,100,014
Bm Tiel: Seschvebung: Autor:
[B Bearteter
D [ Do
em o Untag Qatm Sort, ot Startdatum  Enddatum Autor -
Termine Webnachisfeler 18.12. 18.12.2014 19.12. 2014
?DEO ol Termine MNova Medca®™ am 2211, In London 2112014 31.12.2014
Tarrmine B Semardda shSam e 10 M mednae "M Ma € NG Na "y

Anfangs befinden sich in Inrem System noch keine Eintrédge. Wir bearbeiten nun nachfolgend einen Eintrag
aus einem Testsystem, um die Bedeutung der einzelnen Datenfelder zu erldutern.

Register Grunddaten
| Grunddaten | Autoren | Bid | Links |

Box: News 7

Tited: Kooperation mit Essa Medca

Datum U zeit: 01.03.2014 (W @)
Beschreibung: Offnen

Anzeigedatum: m - m
Status: |V| Dieser Eintrag ist aktiv,

Sortierung:

+ Jeder Eintrag ist zwingend einer Box zugeordnet und kann bei Bedarf zu einer anderen Box
verschoben werden.

+ Es ist sehr empfehlenswert, einen Titel zu erfassen, da dieser den Anwendern im Web-Client ein

schnelles ,,Uberfliegen“ aller Eintrage einer Box erlaubt. Der Titel wird auBerdem als Link auf die
Detailseite des Eintrages ausgefihrt.

+ Das Datum ist bei denjenigen Eintragen verpflichtend, deren Gibergeordnete Box absteigend nach
dem Datum sortiert wird. Die Uhrzeit ist optional.
Das Datum muss nicht unbedingt den Erstellungszeitpunkt des Eintrags angeben. Insbesondere bei
einer Box wie ,,Termine” ist es meist empfehlenswert, stattdessen das Datum des Ereignisses
anzugeben, damit die Eintrdge in der Box chronologisch korrekt sortiert werden.

+ Die Beschreibung enthélt den eigentlichen Text des Eintrags. Es stehen die Formatierungsoptionen
LFettschrift® und ,,Kursivschrift zur Verfligung. GroB- und Kleinschrift werden ignoriert, da die
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SchriftgréBe von der Box bestimmt wird.

(Qsecheibung [oll@llﬁ‘
[Ao)ab as | F[K) & " B

Die Vorgesprache fur die geplante Kooperation mit der Firma Essa Medica sind
erfolgversprechend verlaufen.

Wir werden Interessierte Mitarbeiter im Schwarzen Brett uber den Fortlauf der Gesprache und
Verhandlungen informieren.

Das Firmenprofil unseres potenziellen neuen Kooperationspartners finden Sie als Anhang dieses
Beitrags.

Dr. Helmut Rihs
im August 2014

Spexchem | | Abtrechen

+ Das Anzeigedatum ist optional und ermdéglicht es, den Eintrag erst ab einem bestimmten Datum im
Schwarzen Brett erscheinen zu lassen beziehungsweise die Anzeige nach dem Enddatum
automatisch zu unterbinden.

Soll ein Eintrag Gberhaupt nicht (oder nicht mehr) sichtbar sein, wird die Optionsschaltfliche Status
deaktiviert.

Das Datenfeld Sortierung ist nur fiir die Eintrage in Boxen relevant, die nicht nach dem Datum sortiert
werden.

Register Autoren
| Grunddaten | Autoren [Bid | unks |
[+)
=

Text:

Der Autor (beziehungsweise die Autoren) des Eintrags kann entweder als Person oder in Textform
angegeben werden und ist verpflichtend, sobald der Eintrag aktiviert wird.
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Register Bild

' Grunddaten | Autoren | Bl | Links |

Dateiname: SOD46EOA. 109 l Kenes I
Breite:

Hohe:

Position: 9 Inks rechts unten

Es ist mdglich, direkt beim Eintrag ein Bild (JPEG) darstellen zu lassen. Die Angabe von Breite und Hbhe ist
optional. In den meisten Féllen ist es empfehlenswert, die Abmessungen nicht anzugeben und das Bild vom
Browser in der OriginalgroBe darstellen zu lassen.

ACHTUNG: Wenn Sie einem Eintrag ein hochauflésendes Bild zuordnen und dann mithilfe der Breiten- und
Héhenangabe an die Box anpassen, wird das Bild dennoch in OriginalgréBe vom CorpMan Server zum
Browser des Anwenders Ubertragen. Dies kann sich bei groBen Bildern maBgeblich auf die Ladezeit des
Schwarzen Bretts auswirken.

Die Position wird relativ zum Text bestimmt. Die Angaben links und rechts ordnen das Bild zu Beginn des
Eintrags an. In diesem Fall wird der Text vom Browser umflieBend angeordnet. GréBere Bilder sollten mit der
Option unten nach dem Ende des Textes positioniert werden.

Beispiele:

« Bild auf der linken Seite:

R e e

01.09.2014
Kooperation mit Essa Medica
Die Vorgesprache fur die geplante Kooperation mit
Em der Firma Essa Medica sind erfolgversprechend
veriaufen

Wir werden interessierte Mitarbeiter im Schwarzen Brelt Gber den
Fortlauf ... [mehr lesen)

17.08.2014
Abverkauf Alt-PCs und Drucker
10 anen EPNT AMIAT imms fenmand aiob cinm maalenranm EMarnn

+ Bild rechts vom Text:

23.09.2014
Brandschutzbeauftrager
Herr Konrad Schonherr hat erfolgreich die i34

Brandschutzprufung nach §13a abgelegt I l

Alle Brandschutziibungen werden kinftig von Hermn
Schonherr in Absprache mit der Geschaftsfuhrung und den
Abtellungsieitern koordiniert
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« Bild unterhalb des Textes:
Termine

18.12.2014
Weihnachtsfeier 18.12.
Unsere Weilhnachtsfeier findet dieses Jahr am 18.12. um 17 Uhr auf
der Trauderalm beim Enzianwirt statt

22.11.2014
"Nova Medic

— N a4 A

a™ am 22.11.in London

-4 - nl T sun hon Blncblar I nmnn

Bitte achten Sie darauf, dass das Bild zumindest um 20 Pixel schmaéler sein sollte als die Box. Andernfalls
verbreitert der Browser automatisch den Rahmen dieser Box, was zu unerwiinschten Ergebnissen fiihren
kann.

Register Links

Grunddaten | Autoren | Bid  Links _
Name Katego Status Typ [T]

Weitere Bilder und andere Dateien wie PDF-Dokumente kénnen dem Eintrag als Links zugeordnet werden.
Dieser werden nicht auf der Hauptseite des Schwarzen Bretts angezeigt, sondern auf der Detailseite, die
sich nach Klick auf den Titel des Eintrags in einem Overlay-Fenster 6ffnet:
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[ @ Schwarzes Brett - Moxill Fiefox ==~
Kooperation mit Essa Medica

Datum: 01.09.2014

Die Vorgesprache fur die geplante Kooperation mit der Firma
Essa Medica sind erfolgversprechend verlaufen.

Wir werden interessierte Mitarbeiter im Schwarzen Brett uber
den Fortlauf der Gesprache und Verhandlungen informieren.

Das Firmenprofil unseres potenziellen neuen
Kooperationspartners finden Sie als Anhang dieses Beitrags.

Dr. Helmut Rihs
im August 2014

Autor:
Rihs, Prof. Helmut

Links:
Essa Medica Firmenprofil

® schlieBen

Hier sind auch die Angaben zu den Autoren zu finden.

Die Box ,,CorpMan Info*

Dieser Box kdnnen keine Eintréage hinzugefligt werden. Sie enthalt Informationen fiir die Benutzer des
CorpMan-Systems, die vom CorpMan (je nach Einstellung) automatisch generiert werden.

CorpMan Info

* Es sind 10 Dokumente zur Kenntnis zu nehmen. [zur Kenntnis
nehmen)

™ Die Galtigkeit von 1 Ihnen zugeordneten Dokumenten |3uftin
den nachsten 30 Tagen ab.

Es befinden sich 14 noch nicht an Sie versendete
Systemnachrichien in der Wareliste.

* Sie haben 13 Dokumente zur Kenntnis genommen.
[Dokumente ansehen)

Sie haben in den letzten 90 Tagen 0 Fehler gemeldet [zum
Fehlermanagement]

' ! Sie haben in den letzten 90 Tagen 0 Vorschlage und/oder
Beschwerden erfasst [zu den Vorschlagen und Beschwerden)

Die CorpMan Info kann folgende Informationen enthalten:

+ zur Kenntnis zu nehmende Dokumente und Prozesse
+ zur Kenntnis zu nehmende Aufzeichnungen

« Ende der Giiltigkeit von Dokumenten

+ ablaufende Fertigkeiten

* neue Forumbeitrage

« Anzahl von E-Mail Nachrichten in der Warteliste
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+ Anzahl zur Kenntnis genommener Dokumente
+ Gemeldete Fehler
+ Erfasste Vorschlage und Beschwerden

Alle Daten beziehen sich ausschlieBlich auf den eingeloggten Mitarbeiter (Benutzer).

In der Verwaltung bietet die CorpMan Info abgesehen von den Eintrags-bezogenen Daten dieselben
Konfigurationsmaoglichkeiten (Position, Farbe, etc.) wie alle anderen Boxen.

Windows Client

Grundsétzlich gilt, dass die Einrichtung und Bearbeitung von Boxen und Eintrdgen im Windows Client
erfolgt. Die Selektionskriterien im oberen Bereich des Hauptformulars beziehen sich ausschlieBlich auf das
Register ,Eintrage“:

I'Dohnmue | Prozesse | Funktionen | Fertigkeiten | Fehlermanagement | Vorschiage & Beschwerden | Befragungen | Schwarzes Brett |;

Box: (ale) —
R (ale) — Datum og.oe.zou v -« 009,014 ¥
_— kein Datum
Status: | aktiv V inaktiv
Entrage schibar am  30,.09.2014 ~

Tited: Beschrebung: Autor:

Entrage | Boxen |
Entrag Sort. &kl Startdatum  Enddatum  Autor
—m-n—m—
"Nova Medica®™ am 22.11. in London 22.11.2014 31.12.2014

Yemne Blutspendeaktion am 10. November 10.11.2014 25.09.2014 10.11.2014
News Kongresse und Tagungen 2015 21.10.2014 Personalboro
Termine Tag der offenen Tir 15.10.2014 31.10.2014
News Bericht in der Zeitschrift Medical News™  06.10.2014
Rechtiiches Firmenbericht 2014 01.10.2014
Personeles Brandschutzbeauftrager 23.09. 2014 31.10.2014
News Schnelitest fur Ethatoxne 22.09. 2014 30.11.2014
News Vertrishspar tner sus China 2u Besuch 19.09.2014
News Kooperation mit Essa Medica 01.09.2014
Personcles Meisterprufung bestanden 31.08. 2014 31.12.2014
Personeles Verstarkung im Marketing-Team 25.08. 2014 01.09.2014 31.10.2014
News Abverkauf At-PCs und Drucker 17.08.2014
Doarhihae ErrtrnBanw marmad wncasaty 15 M N 21 10 M4

Nach dem Einloggen werden die Eintrage absteigend nach Datum sortiert. Klicken Sie auf den
entsprechenden Spaltentitel, falls Sie eine andere Sortierung wiinschen.

Zur Darstellung der Eintrage in der Tabelle wird die Hintergrundfarbe der Box verwendet.

Das Selektionskriterium ,,Eintrage sichtbar am“ ermoglicht es, ausschlieBlich diejenigen Eintrage
auszuwahlen, die im Web-Client an einem bestimmten Tag angezeigt wiirden.

Der Aufruf von Eintragen beziehungsweise Boxen erfolgt wie tblich durch Doppelklick auf die jeweilige
Tabellenzeile.

Benutzerrechte

Es gibt drei Stufen von Zugriffsrechten auf das Schwarze Brett:
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+ Verwalter haben Vollzugriff auf alle Daten. Dieses Recht wird wie weiter oben im Abschnitt ,Verwalter
des Schwarzen Bretts“ beschrieben in der Benutzerverwaltung vergeben.

+ Bearbeiter werden bei jeder Box bestimmt. Diese Anwender haben vollen Zugriff auf alle dieser Box
zugeordneten Eintrdge und auf die Konfiguration der Box, ausgenommen das Layout.

+ Alle anderen Anwender haben ausschlieBlich Lesezugriff auf die Daten des Schwarzen Bretts.

Die Benutzerrechte werden beim Speichern jedes Eintrags gepriift. Wahlt ein Mitarbeiter ohne
Verwalterrechte eine Box, der er nicht als Bearbeiter zugeordnet ist, erhdlt er beim Speichern einen
entsprechenden Hinweis:

rIlfomutiomm w5 |

‘0‘ Sie haben auf diese Box keine Zugriffsrechte.

Das Schwarze Brett als Startseite im Web-Client

Sobald Sie die Einrichtung abgeschlossen haben und einige Eintrédge erfasst worden sind, bietet es sich an,
das Schwarze Brett als Startseite im Web-Client festzulegen. Dies geschieht unter ,Datei“ — ,Mandant
bearbeiten“ auf der Registerseite ,Web-Client“:

] Fehlermanagement l Vorschisge & Beschwerden
LDAPServer | MetaSuche | Benutzer
Personen | Meden | Druck Vieb-Chent
| &n Prozess pro Zele
Prozessdagramm: [V Prozessschrittnummer anzeigen
V| Zeden schraffieren
Funkbonen: /| Bei Administratoren in der Ubersichtsiste auch inaktive Funktionen zeigen.

Uberzeugen Sie sich nun bitte auch auf der Registerseite ,,Schwarzes Brett* davon, ob selbiges fir alle
Mitarbeiter sichtbar ist:

Gunddaten | Freigabe | Funktionen | Personen | Meden | Dk | web-Chent
FlP-Server |  sMiPServer |  1DAPServer | MetaSuche | Benutzer
Forum | SdwarzesBrett | Dolumentarten | Fehlermanagement | Vorschisge &Beschwerden |
inaktiv
fr Verwalter sichtbar

Status:

C O fir alle Mitarbeiter sichtbar )

Grunddaten | Spalten | Zeden |

Titel: Wilkommen im CorpMan
Sesdvebung: | Offen |
Spalten: s

Zedlen: 2
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Nach dem Speichern gelangen alle Mitarbeiter kiinftig im Web-Client nach der Anmeldung zum Schwarzen
Brett.

Befindet sich der Anwender auf einer anderen Seite, kann er jederzeit durch Klick auf das CorpMan Logo
zum Schwarzen Brett gelangen:

(8]

¢ "

= Dokumente % CorpMan

-~ S hbegritt N
4 .
Add Name * Dokumentart ~ Beresch *
ArItegesetz
i Al wOn Kunden Mt Neudufr Jgen

Dies gilt Gbrigens fir Verwalter und Bearbeiter bereits dann, wenn das Schwarze Brett noch nicht die
Startseite und auch noch nicht ,fir alle Mitarbeiter sichtbar® ist. Klickt ein berechtiger Benutzer auf das
CorpMan Logo, gelangt er zum Schwarzen Brett. Das ist vor allem wahrend der Einrichtung und
Inbetriebnahme von Bedeutung.

Layout

Vom CorpMan System werden durch das Update die bereits genannten finf Boxen automatisch angelegt.
AuBerdem wird das Layout auf vier Spalten mit einer Breite von jeweils 400 Pixeln festgelegt.

Sie kdnnen diese Vorgaben nach eigenen Vorstellungen &ndern, zum Beispiel:

« Die Anzahl von Spalten dndern und die Spaltenbreiten anpassen.

+ Boxen deaktivieren/Iéschen oder zusatzliche Boxen hinzuflgen.

+ Die Position der Boxen (Spalte / Zeile) &ndern.

+ Das optische Erscheinungsbild (Farbe, Schrift) der Boxen anpassen.

Nach jeder Anderung empfiehlt sich die Uberpriifung des Effekts im Web-Client. Uberpriifen Sie bitte
insbesondere, ob die Desktops aller Mitarbeiter breit genug sind, um alle Spalten ohne horizontales Scrollen
darzustellen. Zwar passen die Browser in den meisten Fallen die Spaltenbreite selbsttétig an wenn der zur
Verfiigung stehende Platz nicht ausreicht, aber dieser Automatismus fuhrt nicht immer zu einem
zufriedenstellenden Ergebnis.

Suche

Die Suche auf der Hauptseite des Schwarzen Bretts erfolgt Giber die folgenden Datensatze:

+  Dokumente

* Prozesse

+  Funktionen

+ Personen

+ Fertigkeiten

+ Fehlermeldungen

+ Vorschlage und Beschwerden

+  Thema von Mitarbeiterbefragungen
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*  Forumthemen

Durchsucht werden, wenn vorhanden, die folgenden Datenfelder:

+ Name

+ Beschreibung

+ Suchbegriffe

+ Bei Fehlermeldungen, Vorschldgen und Beschwerden wird zusatzlich der Bericht durchsucht.

Gegenliber der Suche auf den Ubersichtsseiten der jeweiligen Entitaten bestehen folgende Unterschiede:

+ Die Daten werden immer nach dem Namen sortiert. Spezielle Sortierungen und Gruppierungen (z.B.
die Favoriten im Forum) werden hier nicht bertcksichtigt.

+ Bei den Fehlermeldungen, Vorschlagen und Beschwerden, Mitarbeiterbefragungen und
Forumthemen werden zum Teil auch &ltere, aufgelassene und archivierte Datensatze gesucht, die auf
der normalen Hauptseite nicht mehr gelistet werden.

+ Ein Klick auf den Namen eines Datensatzes flhrt immer zur jeweiligen Detailseite. Ein Klick auf
»,Nebendaten” (z.B. die Abteilung einer Funktion, die Funktionen einer Person, etc.) 6ffnet die kleine
Detailseite des betreffenden Datensatzes in einem Overlay-Fenster.

+ Benutzerrechte wie der Dokumentschutz oder die Ansicht aufgelassener Funktionen werden
bericksichtigt.

Fir die Art der Suche gelten dieselben Bedingungen wie auf den anderen Seiten des Web-Client:

« Das gesuchte Wort muss im Namen, in der Beschreibung ODER in den Suchbegriffen eines
Datensatzes vorhanden sein, damit dieser gelistet wird.

+ Falls der Anwender mehrere Begriffe eingibt, werden diese UND-verknipft.

+ Falls Datenséatze ausgeschlossen werden sollen, in denen ein bestimmtes Wort enthalten ist, stellen
Sie ein Minuszeichen vor das Wort.

+  Wollen Sie nach einem aus zwei oder mehr Worten bestehenden Begriff suchen, dessen Worte durch
ein Leerzeichen getrennt sind, so schlieBen Sie den Begriff in doppelte Anflihrungszeichen ein.

+ Alle Suchoptionen kdnnen miteinander verknlpft werden.

Weitere Informationen

Die optische Gestaltung, der Informationsgehalt und die Ubersichtlichkeit bestimmen maBgeblich die
Attraktivitdt und somit die Akzeptanz von Informationssystemen durch die Anwender. Kaum ein Mitarbeiter
arbeitet sich gerne auf der Suche nach Informationen durch , Textwisten®.

Das Schwarze Brett bietet als Erweiterung des CorpMan Systems in den meisten Fallen Informationen, die
flr einen begrenzten Zeitraum und in manchen Fallen auch fir eine begrenzte Gruppe von Mitarbeitern von
Interesse sind. Die Gestaltung und Positionierung der Boxen sollte dieser Anforderung Rechnung tragen.

Alleine die Formulierung und L&nge der Titel von Eintrdgen kann die Akzeptanz maBgeblich beeinflussen.
Ein schnelles ,Manager reading” Uber die Titel der neuesten oder aller Eintrdge kann bei kluger Wortwahl
nur wenige Sekunden in Anspruch nehmen, was nicht nur gestressten und ungeduldigen Zeitgenossen
entgegenkommt.

Unterschéatzen Sie nicht die Wirkung von Farben und Bildern. Wenn in verninftigem MaB eingesetzt, kénnen
sie die Attraktivitdt von Webseiten erheblich erhdhen, selbst wenn sie keine zuséatzliche Information bringen.
Ein Blick auf den nachfolgenden, verkleinert dargestellten Bildschirmausdruck verdeutlich dies:



Ny Tarrire
-~ e
. e g 8 - ——

W £ W B -

e Gy b o B
[l A e A .

e e

..
e, . —

o -

-
. e - . —
R e
Nt e s b s ——
PR L e M L e e
]

Medical

-
N e

e rvenen w | B Wt L -

D e Lt T PR
-t pare

e
W W

-
ST M e e s T e T s e D

R b
b s v P b Wt EMreEERNtcemas
e  ————— [rprpe———
e N eyt ot et
Lo, B et e ¥ v e
"-"".‘ - et —

B e s e e T W MR Svee ARt N8

T U | g —

- - .-
- i - res -

- —— | - .
Pelad Ne s P G Ve a e W A e MY e

T

Ay - -
L A T - S
P e R ot T e e
- -

- e d—— b e

-

— e b —

T e L T ]
gy

0 AR B e W A et
. s ol bt s -

————
B il

. — AV -
1A e - e |

Seite 239

R

B e L R
Srrn o am | @y

" — .
B ]

B e

e 7
-y —

R e e T
W e o e

vy e .

TR Awwe
————— e am
P Wt M o T A -
Cw A e G e e el A
Th Mt e s o
e by ——

e e
. o —— -

AP W e A | A

g b v . .

i L R T
D T e T

-~
e -

Ta M. T ) 8. -

. e g TN I Lt Bt v ——
P e

e 4 e AT T STV b S
b - - — - —

-

R it

Cw— Ty - -
g . T A e

Rt ben

T

-
L N T
B A

P 2w g e s b 4 e b e
e

—-_—
TR et s

YT 5 TS W e ¢ ——r ] -
can apme At eeme

-

- —— b

e e peme A -
T e e S

Coroman bie

L e S —
reves
.t N - b
- o de T g ot
S, Th e o N ed s D mm—
5 e e s -
s v L m (e e
f——t e

- . ) Tag -
e

AN o

L] moam e e v toym versag e
TRt B w— Bt W g P -

Ohne die Farben, die Aufteilung in Spalten und Boxen, und vor allem ohne Bilder wére diese Seite

wesentlich unattraktiver und langweiliger.

Eine gewisse Vereinheitlichung und ein hoher Wiedererkennungswert sind in komplexen
Informationssystemen meist vorteilhaft. Dennoch bietet das Schwarze Brett gentigend Freiraum fiir
individuelle Gestaltung. Dass die Seite dadurch teilweise vom Standarddesign des CorpMan Systems

abweicht, ist durchaus gewollt.

Die vorgegebenen Boxen und die Beispiele in diesem Dokument sollen Ihnen einen raschen Einstieg in das
neue Modul erméglichen und Sie auch dazu motivieren, die diversen Konfigurationsmdglichkeiten zum

Finden ,Ihres” Designs zu nutzen.

News

h desem Sinne winschen wir hinen und lhren Kolleginnen und Kollegen

viel Spali mt dem Schwarzen Brett!
Das CorpMan Toam

01.01.2015
Schwarzes Brett nun live
Es ist geschafft!!!

Das Schwarze Brett ist nun aktiv und wird unsere
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter regelmaBig mit den

neuesten Informationen versorgen.




Fehlermanagement

Allgemeine Informationen siehe auch Kapitel ,,Die Register des Hauptformulars“ — ,,Register
Fehlermanagement®”.

Das Fehlermanagement ist inhaltlich und auch in seiner Abbildung im CorpMan-System dem ebenfalls
verfigbaren und im nachsten Kapitel beschriebenen Vorschlags- und Beschwerdewesen sehr dhnlich. Es
ist daher auch mdéglich, einen gemeldeten Fehler in einen Vorschlag oder eine Beschwerde umzuwandeln
oder umgekehrt.

Trotz dieses Bezugs und der Ahnlichkeit sind die Module "Fehlermanagement” und "Vorschlags- und
Beschwerdewesen" véllig voneinander getrennt.

Einleitung und allgemeine Informationen

Das Fehlermanagement soll dazu dienen, im Unternehmen bei bereits aufgetretenen oder mdéglichen
Fehlern (,near misses”, ,Beinahe-Fehlern®)

+ den Mitarbeitern die einfache und nachvollziehbare Meldung zu ermdglichen,

+ diese Meldungen dann zeitnahe durch geeignete Personen zu beurteilen bzw. bearbeiten zu lassen,
+ adaquate FolgemaBnahmen einzuleiten und

+ alle Vorgdnge zu dokumentieren.

All diese Schritte unterstitzt das CorpMan-System und nach Abschluss einer Fehlerbearbeitung liegt eine
vollstandige Dokumentation vor.

Drei Gruppen von Mitarbeitern sind mit ,Fehlermanagement” direkt beschéftigt:

« die Mitarbeiter, die (mdgliche) Fehler melden,

+ das so genannte "Fehlermanagementteam"”, welches gemeldete (mdgliche) Fehler aufnimmt, prift,
weitere Schritte setzt und die Meldung nétigenfalls zur Bearbeitung an die Verantwortlichen
weiterleitet, und

+ die Verantwortlichen und Durchfiihrenden, welche die Behebung des Fehlers (bzw. die Vermeidung

eines moéglichen Fehlers) Gbernehmen und gegebenenfalls MaBnahmen (z.B. Vorbeuge- und
KorrekturmaBnahmen) einleiten.

Die Mitglieder des Fehlermanagementteams, die an der Bearbeitung einer Fehlermeldung teilhaben, sowie
die Verantwortlichen und Durchfiihrenden werden nachfolgend als "Bearbeiter" bezeichnet.

Mitarbeitern, die Fehler melden, soll der Zugang zum Fehlermanagement méglichst einfach gemacht
werden. Daher benétigen sie nur den CorpMan Web-Client, um Fehler zu melden.

Die Bearbeiter dokumentieren alle weiteren Schritte im Rahmen der Bearbeitung der Fehlermeldung im
Windows Client.

Wahrend der Bearbeitung einer Fehlermeldung kann sich der meldende Mitarbeiter jederzeit im Web-Client
Uber den aktuellen Stand der Bearbeitung informieren (auch falls die Fehlermeldung anonym gemacht
wurde, s. unten).

Den Grad der Offentlichkeit einer Fehlermeldung (also die Einsehbarkeit durch andere Mitarbeiter als den
Meldenden) bestimmen die Bearbeiter.

Das Unternehmen kann festlegen, ob Fehler grundsétzlich auch anonym gemeldet werden durfen.

Der meldende Mitarbeiter kann immer bestimmen, ob sein Name NUR dem Fehlermanagementteam
bekannt sein soll.
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Im Web-Client des CorpMan-Systems wird statt der kiirzeren Form "Fehler" meist die Form
"Fehlermeldung" verwendet, da der Begriff "Fehler" auch negativ behaftet ist oder flir Verwirrung sorgen
koénnte. Auch der eher "spréde" Begriff Fehlermanagement wird vermieden.

Aktivierung und Einrichtung des Fehlermanagementsystems
Aktivierung und Einrichtung sind Benutzern ab Status ,,Administrator” vorbehalten.
Alle daflir notwendigen Einstellungen erfolgen im Men( ,,Datei” — ,,Mandant bearbeiten®, durch Aktivierung

der Schaltflache ,Fehlermanagement aktivieren“ im Register Grunddaten und entsprechende Eingaben auf
der Registerseite ,Fehlermanagement” (siehe Kapitel ,,Mandant bearbeiten).

Meldung eines (mdglichen) Fehlers im Web-Client

ACHTUNG: Meldungen von (méglichen) Fehlern kobnnen generell nicht mehr geléscht werden! Sie kdnnen
aber so gekennzeichnet werden, dass sie im Web-Client und anderen Listen nicht mehr angezeigt werden.

Die Meldung eines (méglichen) Fehlers wird durch den Mitarbeiter durch Klick auf die Schaltflache ,,Fehler
melden® im Hauptmeni begonnen (die Differenzierung ,,aufgetretener Fehler / méglicher Fehler” erfolgt im
néchsten Schritt):

) Sup D Links | @ Verwatt )
> Dok
Okumento & Fehlermeldungen corpman
=
Q- Prozesse
=
Suchbegriff Q
£33 Funktionen
iii N —
© Fehler melden = Meine Fehlermeldungen anzeigen
43L Personen
et - [patm~ _|art-[staws- _________[Ber.|Bew. urs. Ko
Feuchtigkeit im Archivraum 05.08.2009 A in Bearbeitung J J
&“ Fertigkeiten ) )
Papierstau beim Laserdrucker 06.08.2009 A zugeordnet
Probleme mit Drucker 04.08.2009 A zugeordnet
s8= Abteilungen
- Lagerschlussel, Zugang zum Lager  01.08.2009 A Zuordnung abgeschlossen J
Defektes Tirschloss 07.08.2009 ™ abgeschlossen J J J
NA
<% BSC Fehlendes Kopierpapier 09.10.2009 M abgeschlossen J ]
Telefonliste 28.07.2009 A abgeschlossen J J J
=1l Kennzahlen A = aufgetretener Fehler, M = moglicher Fehler

Ber. = Bericht, Bew. = Bewertung, Urs. = Ursache, Kor. = KorrekturmaBnahmen, Vor. = VorbeugemaBnahmen

Aufzeichnungen

& rehlermanagement

L! Vorschlage
?
ﬂ' Befragungen

@ Forum

Im nachsten Schritt muss der Mitarbeiter entscheiden, ob er einen aufgetretenen oder einen potenziellen
Fehler melden will:

@ Vorwaltung O L

& Fehler melden O&CorpMan

= Zur Ubersicht

Ist der Fehler bereits aufgetreten, oder handelt es sich um einen méglichen Fehler?

Ich mochte einen Fehler melden, der bereits aufgetreten ist.
Ich mochte einen méglichen Fehler melden.
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Entsprechend der getroffenen Auswahl und der im Meni ,,Datei” — ,Mandant bearbeiten” — Register
Fehlermanagement gewéhlten Optionen (und Texte) steht den Mitarbeitern nach Klick auf die gewéhlte
Option ein Eingabeformular zur Verfligung (nachfolgende Beispiele zeigen die entsprechenden Formulare
mit den Standard-Vorgabedaten des CorpMan-Systems) - nachfolgend Beispiele flir die Formulare zur
Meldung eines Fehlers und eines méglichen Fehlers:

Informationen zum Fehler:

Beschreibung:

~ | Bitte beschreiben Sie den Fehler.

Tritt der Fehler nur unter bestimmten
Bedingungen auf, so beschreiben Sie bitte
auch diese.

SofortmaBnahmen:

+ Falls SofortmaBnahmen ergriffen wurden,
so beschreiben Sie diese bitte.

Fehlerursache:
Bitte geben Sie die Fehlerursache an, falls

sie Thnen bekannt ist oder Sie eine
Vermutung haben.

Zeitangaben: Wann ist der Fehler aufgetreten? Wann
-+ wurde er erkannt?

Sofortmeldung: Wurde der Fehler unmittelbar nach dem
- Erkennen gemeldet? Wenn ja, an wen?

erkannt durch: Falls nicht Sie den Fehler erkannt haben,
wer hat ihn erkannt?

Dringlichkeit:

@ normal Ist Ihrer Ansicht nach eine sehr rasche

X Bearbeitung dieses Fehlers notwendig?
O hoch, rasche Bearbeitung notwendig

Benutzer:

@ System Administrator

O Name nur dem Fehlermanagementteam bekannt
2 Ich méchte anonym bleiben.

Informationen zum Fehler:

Beschreibung:

Bitte beschreiben Sie den méglichen
Fehler.

SofortmaBnahmen:
+ Falls SofortmaBnahmen ergriffen wurden,
so beschreiben Sie diese bitte.
Fehlerursache: Bitte geben Sie die Ursache des
~ moglichen Fehlers an, falls sie Thnen
bekannt ist oder Sie eine Vermutung
~ haben.
Benutzer:

@ System Administrator
D Name nur dem Fehlermanagementteam bekannt
D Ich méchte anonym bleiben.

Die Auswahl der anzuzeigenden Datenfelder, deren Hdhe (in Zeilen) und die zugehérigen Informationstexte
werden im MenU Datei - Mandant bearbeiten, auf der Registerseite ,,Fehlermanagement” festgelegt (fur
Fehler und mégliche Fehler getrennt).

Unter ,,Benutzer” kann der Meldende entweder

+ seinen Benutzernamen selektiert lassen (Name fir alle sichtbar),
+ die Option ,,Name nur dem Fehlermanagementteam bekannt“ wahlen, oder

+ anonym bleiben (falls zul&dssig, sonst wird diese Option nicht angezeigt).



Seite 243

Anmerkung zur Option ,lch m&chte anonym bleiben.”: Falls die anonyme Erfassung zul&ssig ist, werden bei
anonym erfassten Fehlermeldungen keinerlei benutzer-spezifische Information zum Fehler gespeichert, die
Ruckschluss auf die Identitat des Meldenden zulésst®.

Nach Eingabe aller Daten und Klick auf ,,Speichern” ist die Meldung abgeschlossen, die erfolgte Meldung
wird angezeigt (der Titel wird spater vom Fehlermanagementteam vergeben) - nachfolgend die beiden Félle
einer nicht anonymen und anonymen Meldung:

Informationen zum Fehler:

Der Fehler wurde gemeldet.

Die Telefonanlage schaltet immer um 17:00 ab, auch wenn an diesem Tag langer

Beschreibung: gearbeitet wird - wir sind dann nicht mehr erreichbar, es |duft das Tonband

Benutzer: Roman Hasenmann

Zurick zur Ubersichtsliste

Informationen zum Fehler:

Der Fehler wurde gemeldet.
Bitte notieren Sie sich den folgenden Passcode:
m7k0am

Sie benétigen den Passcode, um zu einem spateren Zeitpunkt anonym den
Status des gemeldeten Fehlers abrufen zu kénnen.

Die Sicherungen der Brutschranke sind ev. unterdimensioniert - wir hatten noch

HEEE T LINGE keine Ausfalle

Benutzer: anonym

§ Zurick zur Ubersichtsliste

Fir andere Mitarbeiter ist die neu gespeicherte Fehlermeldung noch nicht sichtbar.

Das Fehlermanagementteam

In den meisten Unternehmen, die Uber ein Fehlermanagementsystem verfligen, gibt es eine Gruppe von
Mitarbeitern, die eine Vertrauensstellung fir die Bearbeitung von Fehlermeldungen haben. Sie sind flir die
Annahme der gemeldeten Fehler zustandig und sorgen fur eine Weiterleitung an die verantwortlichen
Mitarbeiter, stellen Fristenldufe der Bearbeitung und die Dokumentation sicher und kénnen Fehler
»,schlieBen”.

Im CorpMan-System wurde diese Einrichtung daher verbindlich fur die Bearbeitung von Fehlermeldungen
vorgesehen. Sie kann aus einem Benutzer oder aus mehreren bestehen.

Der Verfasser einer Fehlermeldung kann auch bestimmen, dass sein Name in Zusammenhang mit seiner
Meldung nur diesem "Fehlermanagementteam" bekannt soll. In diesem Fall bleibt der Verfasser allen
anderen Mitarbeitern unbekannt.

Fir das Fehlermanagementteam sind unterschiedliche Begriffe gebrauchlich, z.B. "Vertrauensteam" oder
"Clearingstelle". Diese Begriffe und jegliche andere Begriffe, aus denen kein eindeutiger und
ausschlieBlicher Bezug zum Fehlermanagement hergestellt werden kann, sind fir das CorpMan-System
aber nicht einsetzbar. Dies liegt daran, dass der CorpMan® auch die Basis fiir ein Vorschlags- und
Beschwerdewesen zur Verfligung stellt. Das dort so bezeichnete "Vertrauensteam" kann aber durchaus aus
anderen Mitarbeitern bestehen als im Fehlermanagement. Daher wird es zur eindeutigen Unterscheidung
zum ,Fehlermanagementteam” dort "Vorschlagsteam" genannt.

Der Begriff "Fehlermanagementteam” wird im Web-Client auch nur an einer Stelle angezeigt: Im
Fehlermeldungsformular gibt es beim untersten Datenfeld "Benutzer" die Option, dass der Name des
Melders nur dem Fehlermanagementteam bekannt sein soll.

5 Es gibt dabei eine — duBerst unwahrscheinliche aber technisch mégliche - Einschréankung: sollte der einen Fehler
meldende Benutzer am Tag der Meldung der einzige Benutzer gewesen sein, der sich im Web-Client eingeloggt hat, so
koénnten Administratoren anhand des Meldedatums Uber das Protokoll herausfinden, wer der Verfasser der
Fehlermeldung war.
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Die Zuordnung von Benutzern zum Fehlermanagementteam (bzw. die Festlegung, welche Benutzer voll
Zugriff auf alle Fehlerdaten haben) erfolgt im Menu ,,Datei” — ,,Benutzerverwaltung” — ,Benutzerrechte®.

Bearbeitung einer Fehlermeldung

Die Bearbeitung einer Fehlermeldung erfolgt ausschlieBlich im Windows Client durch die Mitglieder des
Fehlermanagementteams und durch jene Mitarbeiter, denen (Uber ihre Funktion) im Lauf der Bearbeitung
Fehlermeldungen zur Bewertung, Bearbeitung bzw. Behebung zugewiesen werden.

Gedffnet wird eine Meldung durch Doppelklick auf den jeweiligen Eintrag in der Fehlerliste im Hauptregister
Fehlermanagement. Es 6ffnet sich das Fenster ,Fehlermanagement” mit den Registern Grunddaten,
Benutzerdaten, Funktionen, MaBnahmen, Texte, Kategorien, Mitgeltende, Historie, Referenzen und Links:

(ﬁ Fehlermanagement —_— cufuEl &‘
Titel: Defektes Tirschloss
Status: abgeschlossen D
[ Grunddaten | Benutzerdaten ] Funktionen [ MafBnahmen l Texte ] Kategorien l Mitgeltende [ Historie ] Referenzen ] Links ‘
Meldedatum: 8/7/2009 3:08:11PM
Auftrittsdatum: [[lo1.01.2000 +

Erkennungsdatum: [ o01.01.2000

Fehlernummer: 5

gemeldet durch: (Name dem Vertrauensteam bekannt)

Art: maglicher Fehler D
offentlich einsehbar:  alles D
Schweregrad: leicht E
Dringlichkeit: | hohe Dringlichkeit

intern/extern: | externer Fehler

Meldepfiicht: | Meldepflicht besteht Meldung wurde durchgefiihrt
Kommentar

zur Meldepfiicht:

L —

Formular Fehlermanagement

Reglster Grunddaten

Titel des Fehlers: der Titel muss zunachst erfasst werden, um den Status der Meldung (,gemeldet®)
andern zu kénnen. Der Titel sollte aussagekraftig sein, da er nicht nur der schnellen Identifizierung
von Fehlermeldungen dient, sondern auch in der Fehleriibersichtsliste im Web-Client ausgegeben
wird und zur Suche verwendet werden kann.

+ Status:
+ gemeldet,
+ in Bearbeitung (durch das Fehlermanagementteam),
+ zugeordnet (an bestimmte Funktionen zur Bearbeitung),
+ Fehlerbehebung (=in Bearbeitung durch die Funktionen denen der Fehler zugewiesen wurde),
+ Zuordnung abgeschlossen (Funktionen sind mit Bearbeitung fertig),
« abgeschlossen (durch Fehlermanagementteam)
* nicht zu bearbeiten,

» archiviert.
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Meldedatum: Das Meldedatum ist bei jeder Fehlermeldung vorhanden. Zur Information kdnnen das
Auftrittsdatum und das Erkennungsdatum erganzt werden, wenn sie vom Meldedatum abweichen
oder aus anderen Griinden wichtig sind. Es ist dem Bearbeiter freigestellt, ob er nur das Datum, oder
Datum und Uhrzeit angibt. Sind Zeitangaben des Melders vorhanden, so werden diese zur
Information in Klammern rechts neben dem Meldedatum ausgegeben. Der Windows Client versucht,
dabei nicht nur die erste, sondern auch Folgezeilen der Benutzereingabe auszugeben. Voraussetzung
daflr ist, dass nicht bereits die erste Zeile die volle Textbreite einnimmt.

Fehlernummer: Die Fehlernummer wurde vom CorpMan-System bei der Meldung automatisch
vergeben und ist innerhalb eines Mandanten eindeutig. Aufgetretene Fehler und mégliche Fehler
teilen sich denselben Nummernkreis.

Benutzer: Angabe in Abh&ngigkeit der Auswahl des Melders:

+ Name des Melders: wird angezeigt falls das vom Melder autorisier wurde oder der aktuelle
Bearbeiter der Fehlermeldung Mitglied des Fehlermanagementteams ist und der Meldende die
entsprechende Option aktiviert hat

+  "(Name dem Vertrauensteam bekannt)": Falls der Benutzer bei der Erfassung des Fehlers
festgelegt hat, dass sein Name im Zusammenhang mit der Fehlermeldung nur dem

Fehlermanagementteam bekannt sein soll, falls der aktuelle Bearbeiter nicht im
Fehlermanagementteam ist (sonst Name des Melders)

+ ,anonym“

Art: Unter "Art" ist es mdglich einen aufgetretenen Fehler in einen méglichen Fehler umzuwandeln
oder umgekehrt.

Ein Fehler kann auch in einen Vorschlag oder eine Beschwerde konvertiert werden. ACHTUNG: Dabei
geht der Inhalt aller Datenfelder verloren, die bei Vorschlagen und Beschwerden nicht vorhanden sind
(z.B. Korrektur- und VorbeugemaBnahmen). AuBerdem wird der "ehemalige" Fehler flir den aktuellen
Bearbeiter beim Speichern unsichtbar, wenn er weder im Vorschlagsteam, noch dem Fehler tGber
seine Funktionen zugeordnet ist. Die Fehlernummer wird geléscht und durch eine neu vergebene
Vorschlagsnummer ersetzt.

Méogliche Arten:

+ Aufgetretener Fehler
+ Méglicher Fehler

+ Vorschlag

+ Beschwerde

Einsehbarkeit: Es ist Ublicherweise Sache des Fehlermanagementteams festzulegen, ob eine
Fehlermeldung fur andere Mitarbeiter sichtbar ist und wenn ja, in welchem Umfang.

Die vier Auspréagungen dieses Datenfeldes haben Bedeutung fiir Art und Umfang der Darstellung des
Fehlers im Web-Client:

+  "nein": Die Fehlermeldung ist im Web-Client in der Ubersichtsliste der Fehlermeldungen nur fiir
den Benutzer sichtbar, der den Fehler gemeldet hat.

« "nur Titel und Status": Es werden nur die "Kopfdaten" der Fehlermeldung ausgegeben:

- Titel
- Status
- Art

+  Datum der Meldung

*  Fehlernummer
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+ sind Bericht/Bewertung/Ursache/Kommentar vorhanden ja/nein
+ sind KorrekturmaBnahmen vorhanden ja/nein
+ sind VorbeugemaBnahmen vorhanden ja/nein
+ '"auch Zusammenfassung": Folgende weiteren Informationen sind einsehbar:
+ Beschreibung
+ Dringlichkeit
+  Schweregrad
+ Urheber (d.h. meldender Benutzer, wenn nicht anonym oder geschiitzt)
+ zugeordnete Bereiche, Kategorien, Dokumente und Prozesse
+ zugeordnete Funktionen (VDIM)
+ KorrekturmaBnahmen
+ VorbeugemaBnahmen
+ Bericht, Bewertung, Ursache und Kommentar
+ Referenzen auf andere Fehlermeldungen
+ "alles": Folgende weiteren Informationen sind einsehbar:
+ Besteht Meldepflicht? Wurde die Meldung bereits durchgefiihrt?

+ alle Angaben des Erfassers der Fehlermeldung: SofortmaBnahmen, Fehlerursache,
Zeitangaben, Sofortmeldung und erkannt durch Anmerkung: Folgende Informationen sind nie
im Web-Client einsehbar:

*  Notizen
» Historie

«  WICHTIG: Fir den meldenden Benutzer hat das Datenfeld "Einsehbarkeit" immer die Auspragung
"alles", d.h. er kann fast alle Daten zu seiner Fehlermeldung jederzeit detailliert einsehen. Es ist
folglich unméglich vor einem Benutzer zu verbergen, was bisher mit "seiner" Fehlermeldung
geschehen ist.

Schweregrad: kann entsprechend der mandantenspezifischen Festlegung zugeordnet werden (siehe
Kapitel ,Die Register des Hauptformulars® — ,Register Fehlermanagement®).

Dringlichkeit:
* hoch
* niedrig

intern/extern: als intern kdnnten (mégliche) Fehler definiert werden, die im Unternehmen passieren
(kdnnten) UND von Mitarbeitern entdeckt werden. Als extern kdnnten dann jene Fehler definiert
werden die entweder auBerhalb des Unternehmens (beinahe) auftreten (z.B. Lieferanten) ODER von
Externen berichtet werden (z.B. Kundenbericht).

Meldepflicht besteht / Meldung wurde durchgefiihrt: Meldepflichtige Fehler kbnnen gekennzeichnet
und auf diese Weise spater im Hauptformular extra selektiert werden. AuBerdem steht eine
Optionsschaltflache zur Verfiigung, um die Durchfihrung der Meldung zu bestétigen. Das Memofeld
dient gegebenenfalls der Erfassung eines Kommentars zur Meldepflicht.
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.
@ Fehlermanagement

o | B (S

Titel:
Status:

Defektes Tirschloss

abgeschlossen

L]

Grunddaten | Benutzerdaten IFunktionen MaBnahmen I Texte I Kategorien | Mitgeltende l Historie I Referenzen ILinks l

Das Turschloss der Eingangstiir lasst sich in letzter Zeit nur schwer
offnen,

Besdrebung: Auch andere Mitarbeiter scheinen das Problem zu haben.

SofortmaBnahmen:

Das Schloss scheint abgenutzt zu sein.

Fehlerursache:

Zeitangaben:

Sofortmeldung: -

erkannt durch:

§

Auf der Registerseite "Benutzerdaten" sind alle vom Melder des (m&glichen) Fehlers eingegebenen
Informationen einsehbar. Diese Datenfelder kbnnen nicht bearbeitet werden, sie kdnnen jedoch markiert
und in die Zwischenablage kopiert werden.

Register Funktionen

Die Verantwortlichen und Durchfihrenden im Rahmen der Bearbeitung einer Fehlermeldung werden durch
das Fehlermanagementteam festgelegt. Diese Mitarbeiter erhalten dadurch vollen Schreibzugriff auf die
Fehlermeldung. Die zu Informierenden und Mitwirkenden kénnen die Fehlerdetails ebenfalls abrufen, aber
keine Daten veréandern.

In der Mandantenbearbeitung (Menl ,,Datei“ — ,,Mandant bearbeiten®) kann eingestellt werden, dass die
Verantwortlichen und Durchflihrenden eines Fehlers eine Benachrichtigung per E-Mail erhalten, wenn der
Status einer Fehlermeldung auf "zugeordnet" oder "Fehlerbehebung" geédndert wird.
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Register MaBnahmen

rﬁ Fehlermanagement @E‘g‘
Titel: Defektes Turschloss
Status: abgeschlossen E]
Grunddaten l Benutzerdaten [ Funktionen ] Mafnahmen [Texhe ] Kategorien I Mitgeltende I Historie l Referenzen l Links |
KorrekturmaBnahmen: VorbeugemaBnahmen:
Status: abgeschlossen E] nicht erforderlich E]
Beschreibung: Offnen (vorhanden) (nicht vorhanden)

I I
I I

Verantwortiicher:

Technischer Leiter
Durchfiihrender:

‘ H

zu Informierender:

I I

Mitwirkender:

1]
]

LE)

Speichern Zuriick

Die Erfassung von Korrektur- und VorbeugemaBnahmen ist optional.

Auch die hier angegebenen jeweils zustandigen Funktionen haben Zugriff auf alle Fehlerdaten (V, D
Schreibzugriff; I, M nur Lesezugriff). Sie erhalten allerdings keine Benachrichtigung per E-Mail, wenn sich
der Status der Fehlermeldung &ndert.

Sowohl flr Korrektur- als auch fur VorbeugemaBnahmen stehen Textfelder (,Beschreibung®) zur Verfiigung.
Maogliche Status der KorrekturmaBnahmen:

+ nicht definiert (Vorgabewert)

+ nicht erforderlich

* in Bearbeitung

+ eingeleitet

+ abgeschlossene Beobachtung (=Bewertung der Effizienz)

+ abgeschlossen

Mogliche Status der VorbeugemaBnahmen:

+ nicht definiert (Vorgabewert)

* nicht erforderlich

+ in Bearbeitung

+ eingeleitet

- abgeschlossen / Uberpriifung der Wirksamkeit

+ abgeschlossen
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Register Texte

.
ﬁ Fehlermanagement o | B (S

Titel: Defektes Turschloss

Status: abgeschlossen @

Grunddaten | Benutzerdaten I Funktionen | MaBnahmen ‘ Texte | Kategorien ] Mitgeltende ] Historie | Referenzen | Links

Bericht: (vorhanden) V| fertig
Bewertung: (nicht vorhanden) [ fertig
Fehlerursache: (vorhanden) [V] fertig
Kommentar: (vorhanden) V| fertig

Das Tirschloss ist in Ordnung. Herr Rihs ist fast jeden Tag der Erste
im Biro, vermutlich ist sein Schliissel abgenutzt. Ich priife das
gerade. (GA)

| | Notizen:

Suchbegriffe:

&

Beim Bericht, der Bewertung, der Fehlerursache und dem Kommentar handelt es sich um Texifelder, in
denen die Bearbeiter die Ursachen und die Behebung (bzw. Vermeidung) des Fehlers dokumentieren
kénnen.

Jedes der vier Datenfelder wird als ,,nicht vorhanden® oder ,vorhanden® gekennzeichnet und kann nach
Ende der Bearbeitung als "fertig" markiert werden. Erst dann gilt das Datenfeld als vollstandig erfasst.

Um den Status der Fehlermeldung auf "abgeschlossen" dndern zu kénnen, ist zumindest die Erfassung und
Fertigstellung eines Berichts erforderlich.

Das Datenfeld "Notizen" ist nur fiir die Bearbeiter der Fehlermeldung einsehbar. Es dient der
Kommunikation zwischen Fehlermanagementteam und Verantwortlichen und Durchfiihrenden. Die Notizen
sind nur sichtbar, wenn der aktuelle Benutzer Schreibzugriff auf die Fehlermeldung hat.

Im Datenfeld "Suchbegriffe" kdnnen weitere Begriffe angegeben werden, nach denen im Web-Client nach
Fehlermeldungen zu einem bestimmten Thema gesucht werden kann.

Register Kategorien

Die Zuordnung von (mandantenspezifisch festgelegten) Kategorien und Bereichen dient der Klassifizierung
und Eingrenzung von Fehlern.

Register Mitgeltende

Jedem (md&glichen) Fehler kénnen Dokumente oder Prozesse zugeordnet werden, die damit in
Zusammenhang stehen.



Seite 250

Register Historie

r Y
ﬁ Fehlermanagement SRNCEC X
Titel: Defektes Turschloss
Status: abgeschlossen E]
l Grunddaten ] Benutzerdaten [ Funktionen ] MaBnahmen ] Texte ] Kategorien [ Mitgeltende | Historie lReferenzen ] Links l
Status Datum Benutzer
gemeldet 8/7/2009 3:08:11PM |Helmut Rihs
in Bearbeitung 8/8/2009 10:32:46 AM Eva Ritter
zugeordnet 10/21/2009 7:35:03 PM Eva Ritter
Fehlerbehebung 10/21/2009 7:40:15PM Gerhard Auer
Zuordnung abgeschlosser 10/21/2009 7:46:43 PM Gerhard Auer
abgeschlossen 10/21/2009 7:48:05 PM System Administrator

[ speichern | [ zuruck |

&

Jede Anderung des Status (Statuswechsel) wird unter Angabe von Datum, durchfiihnrendem Benutzer und
neuem Status protokolliert.

Register Referenzen

Auf der Registerseite "Referenzen" kénnen ahnliche Fehler angegeben werden. Diese Tabelle kdnnte
insbesondere dann genutzt werden, wenn ein Fehler mehrfach gemeldet worden ist: Alle "Duplikate"
erhalten den Status "nicht zu bearbeiten" und referenzieren zur Information diejenige Fehlermeldung, in der
die vollstédndige Fehlerbearbeitung erfolgt.

Register Links

Uber ,+“ kdnnen Links zugeordnet, iber ,,-* zugeordnete Links wieder entfernt werden.

Sollte ein Link den Status ,,in Bearbeitung“ haben, wird er im Web-Client zwar angezeigt, allerdings
abgegraut und ohne Verlinkung als Hyperlink bzw. zu einer Datei. Die Gbrigen Informationen (z.B.
Beschreibung, Verantwortlicher, Durchfiihrender) werden aber ausgegeben.

Nachrichtenversand im Fehlermanagement

Das Fehlermanagement kann so konfiguriert werden, dass die Bearbeiter von Fehlermeldungen zu
bestimmten Zeitpunkten vom CorpMan-System automatisch eine Benachrichtigung per E-Mail erhalten
(siehe Menl ,Datei” — ,,Mandant bearbeiten“ — Register ,,Fehlermanagement” — Unterregister
»Benachrichtigung®).

Alle Nachrichten, die Fehlermeldungen betreffen, werden im CorpMan-System als zeitkritisch eingestuft.
Daher erfolgt der Versand der Benachrichtigung unmittelbar bei der Meldung bzw. beim Statuswechsel.

Die funf Optionsschaltflachen im genannten Unterregister geben die Situationen an, in denen das CorpMan-
System veranlasst werden kann, eine Benachrichtigung per E-Mail zu erstellen:

+  Wenn ein Benutzer eine Fehlermeldung im Web-Client speichert, wird eine Nachricht an alle
Mitglieder des Fehlermanagementteams (bei denen in der Benutzerverwaltung eine E-Mail Adresse
hinterlegt ist) gesendet.
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+ Hat eine Fehlermeldung den Status "zugeordnet" oder "Fehlerbehebung”, und wird der Status auf "in
Bearbeitung" oder "Zuordnung abgeschlossen" geédndert, wird eine Nachricht an alle Mitglieder des
Fehlermanagementteams gesendet.

+ Hat eine Fehlermeldung nicht den Status "zugeordnet" oder "Fehlerbehebung", und wird der Status
auf "zugeordnet" oder "Fehlerbehebung" gedndert, erhalten die Verantwortlichen und
Durchfihrenden eine Benachrichtigung per E-Mail.

«  Andert ein Bearbeiter den Status von KorrekturmaBnahmen von "Nicht definiert", "Nicht erforderlich"
oder "Abgeschlossen” auf "In Bearbeitung" oder "Eingeleitet", so werden die verantwortlichen und
durchfiihrenden Funktionen der KorrekturmaBnahmen per E-Mail benachrichtigt. Dasselbe gilt analog
fuir die VorbeugemaBnahmen.

+ Zusétzlich kénnen E-Mail Adressen definiert werden, die bei JEDEM Statuswechsel einer
Fehlermeldung eine Benachrichtigung per E-Mail erhalten.

Beispiel: M&glicher Ablauf der Bearbeitung einer Fehlermeldung

Ein Mitarbeiter erfasst eine Fehlermeldung. Das Fehlermanagementteam erhélt eine Nachricht.

Das Fehlermanagementteam beginnt mit der Bearbeitung der Meldung, gibt der Meldung einen Titel und
andert den Status auf "in Bearbeitung" und legt eventuell bereits Informationen wie Dringlichkeit und
Meldepflicht fest. Es wird keine Nachricht versendet.

Das Fehlermanagementteam hat die Verantwortlichen und/oder Durchfiihrenden bestimmt und andert den
Status auf "zugeordnet". Die Verantwortlichen und Durchflihrenden erhalten eine Nachricht.

Die Verantwortlichen und Durchfiihrenden beginnen mit der Klarung der Ursachen und der Fehlerbehebung.
Der Status wechselt von "zugeordnet" auf "Fehlerbehebung". Es wird keine Nachricht versendet.

Sind Korrektur- und/oder VorbeugemaBnahmen erforderlich, erhalten die dafiir festgelegten (betroffenen)
Funktionen eine Nachricht.

Sind alle Verantwortlichen und Durchfiihrenden mit der Bearbeitung fertig, wird der Status der
Fehlermeldung auf "Zuordnung abgeschlossen" gesetzt. Das Fehlermanagementteam erhalt eine Nachricht.

Das Fehlermanagementteam ergéanzt und vervollstandigt falls erforderlich Fehlerdaten wie Bericht,
Bewertung oder Kommentar. Danach setzt es den Status auf "abgeschlossen". Es wird keine Nachricht
versendet.

Fehlermeldungen im Web-Client

Im Web-Client wird bei der Anzeige der Ubersichtsliste der Fehlermeldungen und beim Abruf der
Fehlerdetails nur unterschieden zwischen dem Benutzer, der die Meldung durchgefiihrt hat, und "allen
anderen".

Dies bedeutet, dass der Supervisor, das Fehlermanagementteam sowie die Verantwortlichen und
Durchfiihrenden keinen Sonderstatus haben und Informationen zu Fehlern im selben Umfang erhalten wie
“normale" Benutzer.
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) > Lnks ¢ oL
& Fehlermeldungen 08000rpW|arl
Suchbegriff | Q

@ Fehler melden = Meine Fehlermeldungen anzeigen

e - i Jare~stotus - |per. bow urs kor. vor |
(Fehler ohne Titel) 11.04.2013 A gemeldet
Defektes Turschloss 07.08.2009 M abgeschlossen J J J
Fehlendes Kopierpapier 09.10.2009 ™ abgeschlossen J J
Feuchtigkeit im Archivraum 05.08.2009 A in Bearbeitung J J
Lagerschlussel, Zugang zum Lager 01.08.2009 A Zuordnung abgeschlossen J
Papierstau beim Laserdrucker 06.08.2009 A zugeordnet
Probleme mit Drucker 04.08.2009 A zugeordnet
Sicherungen Brutschranke zu gering dimensioniert  11.04.2013 M in Bearbeitung
Telefonliste 28.07.2009 A abgeschlossen J J J

A = aufgetretener Fehler, M = moglicher Fehler

Ber. = Bericht, Bew. = Bewertung, Urs. = Ursache, Kor. = KorrekturmaBnahmen, Vor. = VorbeugemaBnahmen

Web-Client - Tabelle der Fehlermeldungen

Grundsatzlich werden in der Ubersichtsliste Fehlermeldungen gelistet, die beide der folgenden Kriterien
erflllen:

+ Der Status ist "in Bearbeitung", "zugeordnet", "Fehlerbehebung"”, "Zuordnung abgeschlossen", oder
"abgeschlossen".

« Das Feld "6ffentlich einsehbar" hat eine der Auspragungen "nur Titel und Status", "auch
Zusammenfassung", oder "alles".

Bei jedem Benutzer werden automatisch alle Fehlermeldungen hinzugefiigt, die er selbst erstellt hat (sofern
dies nicht anonym erfolgt ist). Das Feld "6ffentlich einsehbar" hat fir ihn automatisch immer die
Auspragung "alles", unabhéngig vom tatséchlich eingestellten Wert.

Dies bedeutet, dass es nicht méglich ist, den aktuellen Zustand einer Fehlermeldung vor dem Melder zu
verbergen. Dies gilt auch dann, wenn der Status des Fehlers auf "nicht zu bearbeiten" oder "archiviert"
gesetzt wird. Archivierte und nicht zu bearbeitende Fehlermeldungen des Benutzers werden automatisch
nach 90 Tagen nicht mehr in der Ubersichtsliste angezeigt.

Durch Klick auf den Link "Ich méchte eine Liste der Fehler, die ich selbst gemeldet habe." kann der
Benutzer die Liste auf die durch ihn selbst gemeldeten Fehler einschréanken.

Das linke Suchfeld "Name/Suchbegriff" berlicksichtigt den Titel der Fehlermeldung, sowie eventuell durch
die Bearbeiter erfasste zusatzliche Suchbegriffe. Das rechte Suchfeld "Beschreibung" bericksichtigt neben
der durch den Melder erfassten allgemeinen Fehlerbeschreibung auch den Fehlerbericht (Datenfeld
"Bericht" auf der Registerseite "Texte" in der Fehlerbearbeitung im Windows Client).

Durch Klick auf den Titel einer Fehlermeldung wird die Detailseite aufgerufen. Der Umfang der angezeigten
Informationen hangt von der Auspragung des Datenfeldes "6ffentlich einsehbar" ab.

Passcode bei anonymer Meldung

Jedem Benutzer kann bei einer anonymen Meldung ein Passcode mitgeteilt werden, wenn diese Option fir
den Mandanten selektiert ist (MenU ,Datei” — ,Mandant bearbeiten” — Register ,Fehlermanagement” —
Unterregister ,,Datenfelder®).

Es handelt sich um eine sechsstellige Kombination aus Buchstaben und Zahlen:
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Informationen zum Fehler:

Der Fehler wurde gemeldet.
Bitte notieren Sie sich den folgenden Passcode:

m7k0am

Sie bendtigen den Passcode, um zu einem spateren Zeitpunkt anonym den
Status des gemeldeten Fehlers abrufen zu kénnen.

Die Sicherungen der Brutschranke sind ev. unterdimensioniert - wir hatten noch

HEEEIRE IR keine Ausfalle

Benutzer: anonym

= Zzuriuck zur Ubersichtsliste

Web-Client - Bestétigung einer anonymen Fehlermeldung

Jeder Benutzer, der Zugriff auf das CorpMan-System hat, kann durch Eingabe dieses Codes im Suchfeld
"Name/Suchbegriff" in der Ubersichtsliste der Fehlermeldungen jederzeit fast alle Informationen zu diesem
Fehler abrufen. Anders gesagt: Wer den Passcode kennt, hat bei dieser anonymen Fehlermeldung die
Einsehbarkeit "alles".

Dies sollte bedacht werden, wenn im Unternehmen anonyme Meldungen gestattet werden und die Vergabe
eines Passcodes fir anonyme Meldungen aktiviert wird.




Seite 254

Vorschlags- und Beschwerdewesen

Allgemeine Informationen siehe auch Kapitel ,,Die Register des Hauptformulars® — ,Register Vorschldge und
Beschwerden®.

Das Vorschlags- und Beschwerdewesen ist inhaltlich und auch in seiner Abbildung im CorpMan-System
dem ebenfalls verfligbaren und im vorhergehenden Kapitel beschriebenen Fehlermanagementsystem sehr
dhnlich. Es ist daher auch mdéglich, einen Vorschlag oder eine Beschwerde in einen Fehler umzuwandeln
oder umgekehrt. Dabei gehen aber alle Informationen verloren, die im jeweiligen anderen Programmteil
nicht vorgesehen sind.

Trotz dieses Bezugs und der Ahnlichkeit sind die Module "Vorschlags- und Beschwerdewesen" und
"Fehlermanagement" véllig voneinander getrennt.

Einleitung und allgemeine Informationen

Mitarbeitern soll der Zugang zu Vorschldgen und konstruktiver Kritik so leicht wie méglich gemacht werden,
ohne zeitaufwandige Schulungen und ohne birokratische Hirden. Vorschlage und Beschwerden (V&B)
wurden in einem System zusammengefasst, um den konstruktiven Charakter auch von Beschwerden zu
unterstreichen. Durch die Bearbeitung der V&B durch das Vorschlagsteam vor deren Verdffentlichung ist
sichergestellt, dass keine persénlichen oder unsachlichen Beschwerden ins System gelangen.

Drei Gruppen von Mitarbeitern arbeiten mit dem Vorschlags- und Beschwerdewesen:

+ die Mitarbeiter, die Vorschlage machen oder eine Beschwerde einbringen

+ das so genannte "Vorschlagsteam", welches Vorschldge und Beschwerden entgegen nimmt und zur
Bearbeitung an die Verantwortlichen weiterleitet

+ die Verantwortlichen und Durchfihrenden, welche den Vorschlag bzw. die Beschwerde prifen und
gegebenenfalls Konsequenzen einleiten.

Die Mitglieder des Vorschlagsteams, die an der Bearbeitung eines Vorschlags oder einer Beschwerde
teilhaben, sowie die Verantwortlichen und Durchfiihrenden werden nachfolgend als "Bearbeiter" bezeichnet.

Mitarbeitern soll die Erfassung von V&B und die Verfolgung der weiteren Schritte in Zusammenhang mit
inrer Meldung maéglichst leicht gemacht werden. Daher benétigen sie flr diesen Zweck nur Zugang zum
Web-Client.

Die Bearbeiter dokumentieren alle Abldufe und Entscheidungen im Windows Client.

Wahrenddessen kann sich der Mitarbeiter jederzeit im Web-Client Gber den derzeitigen Stand der
Bearbeitung informieren.

Den Grad der Offentlichkeit von V&B (also die Einsehbarkeit durch andere Mitarbeiter) bestimmen die
Bearbeiter.

Das Unternehmen kann festlegen, ob V&B auch anonym eingebracht werden kénnen. Der meldende
Mitarbeiter kann bestimmen, dass sein Name nur dem Vorschlagsteam bekannt sein soll.

Aktivierung und Einrichtung des Vorschlags- und
Beschwerdewesens

Aktivierung und Einrichtung sind Benutzern ab Status ,,Administrator” vorbehalten.

Alle dafiir notwendigen Einstellungen erfolgen im Meni ,Datei” — ,Mandant bearbeiten®, durch Aktivierung
der Schaltflache ,Vorschlags- und Beschwerdewesen aktivieren” im Register Grunddaten und
entsprechende Eingaben auf der Registerseite ,Vorschlage & Beschwerden®.

Meldung eines Vorschlags oder einer Beschwerde im Web-Client
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ACHTUNG: V&B kdnnen generell nicht mehr geléscht werden! Sie kdnnen aber so gekennzeichnet werden,
dass sie im Web-Client und anderen Listen nicht mehr angezeigt werden.

Die Eingabe eines Vorschlags / einer Beschwerde wird durch den Mitarbeiter im Menii ,,Vorschlage” durch
Klick auf ,Vorschlag erfassen” bzw. ,,Beschwerde erfassen begonnen:

) Supp Q Links @ Verwalt oL
ot sie ! Vorschlédge und Beschwerden % corpman
=
¢~ Prozesse
£ -
Suchbegriff Q
it Funktionen
@ Vorschlag erfassen @ Beschwerde erfassen = Meine Vorschlage und Beschwerden zeigen
43 Personen
el - Jpatum~__Jart-[status > ___[Ber. Bew.|urs. kon.|
Mikrowellenherd fiir Teekiiche 02.09.2009 V in Bearbeitung
&" Fertigkeiten . -
Reinigungsmittel fur Laborgerate 31.08.2009 B erledigt ] J
= Verunreinigung der Damentoilette ~ 27.08.2009 B in Prufung J J ]
s5e Abteilungen V = Vorschlag, B = Beschwerde
Ber. = Bericht, Bew. = Bewertung, Urs. = Ursache, Kon. = Konsequenzen
<% BSC

=il Kennzahlen
EI Aufzeichnungen

A Fehlermanagement

vorschlage

#7 Befragungen

@ Forum

Web-Client - Vorschlag/Beschwerde erfassen

Entsprechend der getroffenen Auswahl und der im Men( ,,Datei” — ,,Mandant bearbeiten“ — Register
svorschldge & Beschwerden“ gewéhlten Optionen steht den Mitarbeitern nach Klick auf die gewahlte
Option ein Eingabeformular zur Verfligung (nachfolgende Beispiele zeigen die entsprechenden Formulare
(V&B) mit den Standard-Vorgabedaten des CorpMan-Systems):

Informationen zum Vorschlag:

Beschreibung:

Bitte beschreiben Sie den Vorschlag.

eingebracht durch: Falls nicht Sie die Idee fur den Vorschlag
2 hatten, wer ist der Urheber?
Benutzer:
@ Roman Hasenmann
Name nur dem Vorschlagsteam bekannt

D Ich méchte anonym bleiben.
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Informationen zur Beschwerde:

Beschreibung:

Bitte beschreiben Sie die Beschwerde.

Zeitangaben:
Seit wann besteht der Grund fir die

Beschwerde?

eingebracht durch: Falls nicht Sie die Beschwerde einbringen,
< wer ist der Urheber?

Benutzer:

©® Roman Hasenmann
Name nur dem Vorschlagsteam bekannt
Ich méchte anonym bleiben.

Die Auswahl der anzuzeigenden Datenfelder, deren Héhe (in Zeilen) und die zugehdrigen Informationstexte
werden im Meni ,Datei” - ,Mandant bearbeiten”, auf der Registerseite ,Vorschldge & Beschwerden”
festgelegt (fir V&B getrennt).

Unter ,,Benutzer” kann der Meldende entweder

+ seinen Benutzernamen selektiert lassen (Name fiir alle sichtbar),
+ die Option ,Name nur dem Vorschlagsteam bekannt“ wahlen, oder

+ anonym bleiben (falls zulédssig, sonst wird diese Option nicht angezeigt).
Anmerkung zur Option ,lch m&chte anonym bleiben.“: Falls die anonyme Erfassung zulassig ist,
werden bei anonym erfassten V&B keinerlei benutzerspezifische Information zum Fehler gespeichert,

die Riickschluss auf die Identitat des Meldenden zul&sst®.

Nach Eingabe aller Daten und Klick auf ,,Speichern” ist die Meldung abgeschlossen, die erfolgte Meldung
wird angezeigt (der Titel wird spater vom Vorschlagsteam vergeben):

Informationen zur Beschwerde:

Die Beschwerde wurde gespeichert.
Beschreibung: Die Klimaanlage im Labor 2 ist extrem laut, kénnte man da etwas machen?

Benutzer: Roman Hasenmann

= Zuriick zur Ubersichtsliste

Fir andere Mitarbeiter ist die Meldung noch nicht sichtbar.

Falls die Meldung anonym erfolgt ist, und die Option ,,Passcode” aktiviert ist, erhdlt der Meldende eine
entsprechende Nachricht:

6 Es gibt dabei eine unwahrscheinliche aber technisch mégliche Einschrankung: Falls der Benutzer an diesem Tag der
einzige war, der sich im Web-Client eingeloggt hat, so kénnten Administratoren anhand des Meldedatums Uber das
Protokoll herausfinden, wer der Verfasser der Meldung war.
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Informationen zum Vorschlag:

Der Vorschlag wurde gespeichert.
Bitte notieren Sie sich den folgenden Passcode:

jiomvh

Sie bendtigen den Passcode, um zu einem spateren Zeitpunkt anonym den
Status des Vorschlags abrufen zu kénnen.

TrerTTiTTeE Man sollte endlich allen Mitarbeitern der Verwaltung sagen, dass Dienstbeginn um 8
9* Uhr ist und nicht irgendwann zwischen 8 und 8:30!

Benutzer: anonym

= Zzuriick zur Ubersichtsliste

Das Vorschlagsteam

In den meisten Unternehmen, die Uber ein Vorschlags- und Beschwerdewesen verfiigen, gibt es eine
Gruppe von Mitarbeitern, die eine Vertrauensstellung fur die Bearbeitung von Fehlermeldungen haben. Sie
sind vermutlich auch fir die Annahme der gemeldeten V&B zustandig und sorgen fir eine Weiterleitung an
die verantwortlichen Mitarbeiter, stellen Fristenldufe der Bearbeitung und die Dokumentation sicher und
kénnen V&B ,schlieBen®.

Im CorpMan-System wurde diese Einrichtung daher verbindlich fiir die Bearbeitung von V&B-Meldungen
vorgesehen. Sie kann aus einem Benutzer oder aus mehreren bestehen.

Der Verfasser eines Vorschlags / einer Beschwerde kann auch bestimmen, dass sein Name in
Zusammenhang mit seiner Meldung nur diesem "Vorschlagsteam" bekannt sein soll. In diesem Fall bleibt
der Verfasser allen anderen Mitarbeitern unbekannt.

Fir das Vorschlagsteam sind unterschiedliche Begriffe gebréduchlich, z.B. "Vertrauensteam" oder
"Clearingstelle". Diese Begriffe und jegliche andere Begriffe, aus denen kein eindeutiger und
ausschlieBlicher Bezug zum Vorschlags- und Beschwerdewesen hergestellt werden kann, sind fir das
CorpMan-System leider nicht einsetzbar.

Dies liegt daran, dass der CorpMan auch die Basis fiir ein Fehlermanagement zur Verfligung stellt. Das
"Vertrauensteam" kann dort durchaus aus anderen Mitarbeitern bestehen als im Vorschlags- und
Beschwerdewesen. Daher wird diese Einrichtung zur eindeutigen Unterscheidung dort
"Fehlermanagementteam" genannt.

Der Begriff "Vorschlagsteam" wird im Web-Client auch nur an einer Stelle angezeigt: Im Meldeformular fir
V&B gibt es beim untersten Datenfeld "Benutzer" die Option, dass der Name des Melders nur dem
Vorschlagsteam bekannt sein soll.

Die Zuordnung von Benutzern zum Vorschlagsteam (bzw. die Festlegung, wer vollen Zugriff auf Daten von
V&B hat) erfolgt im Meni ,Datei” — ,Benutzerverwaltung“ — ,,Benutzerrechte®.

Bearbeitung eines Vorschlags / einer Beschwerde

Die Bearbeitung von V&B erfolgt ausschlieBlich im Windows Client durch das Vorschlagsteam und durch die
Mitarbeiter, denen V&B Uber ihre Funktion zur Bewertung bzw. weiteren Bearbeitung zugewiesen werden.

Geoffnet wird eine Meldung durch Doppelklick auf den jeweiligen Eintrag in der V&B-Liste im Hauptregister
Vorschldge und Beschwerden. Es 6ffnet sich das Formular ,Vorschldge & Beschwerden® mit den Registern
Grunddaten, Benutzerdaten, Funktionen, Konsequenzen, Texte, Kategorien, Mitgeltende, Historie,
Referenzen und Links.
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Formular Vorschlage und Beschwerden

ﬁ Vorschlage & Beschwerden - . =G X

Titel:

Mikrowellenherd fiir Teekiiche

Status: in Bearbeitung (]
Grunddaten | Benutzerdaten [ Funktionen J Konsequenzen J Texte lKategorien lMitgeItende [ Historie l Referenzen [ Links L
Datum: 9/2/2009 3:16:11PM
Nummer: 4
gemeldet durch: (Name dem Vertrauensteam bekannt)
Art: Vorschlag E]
offentlich einsehbar:  alles D
intern/extern: [extern
A
Reg ister Grunddaten

Ein Titel des Vorschlags / der Beschwerde: der Titel muss erfasst werden, bevor der Status nach
Meldung (,gemeldet”) geéndert werden kann. Der Titel sollte aussagekréaftig sein, da er nicht nur der
schnellen Identifizierung von V&B dient, sondern auch in der V&B-Liste im Web-Client ausgegeben
wird und zur Suche verwendet werden kann.

Status:

« erfasst,

+ in Bearbeitung (durch das Vorschlagsteam),

+ zugeordnet (an bestimmte Funktionen),

* in Prifung,

« Zuordnung abgeschlossen (Funktionen sind mit Bearbeitung fertig),
+ erledigt (durch Vorschlagsteam),

* nicht zu bearbeiten,

+ archiviert.

Datum: Das Datum der Erfassung ist immer vorhanden. Bei anonymen Meldungen wird nur das
Datum (ohne Uhrzeit) angezeigt.

Nummer: Die Nummer wurde vom CorpMan-System automatisch bei der Meldung vergeben und ist
innerhalb eines Mandanten eindeutig. V&B teilen sich denselben Nummernkreis.

Benutzer: Angabe in Abh&ngigkeit der Auswahl des Melders:

*  Name des Melders
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+ "(Name dem Vorschlagsteam bekannt)": Falls der Benutzer bei der Erfassung des Vorschlags / der
Beschwerde festgelegt hat, dass sein Name im Zusammenhang mit der V&B-Meldung nur dem
Vorschlagsteam bekannt sein soll, falls der aktuelle Bearbeiter nicht im Vorschlagsteam ist (sonst
Name des Melders)

+ ,anonym®

Art: Unter "Art" ist es mdglich, einen Vorschlag in eine Beschwerde umzuwandeln oder umgekehrt.
Ein Vorschlag oder eine Beschwerde kann auch in eine Fehlermeldung konvertiert werden.
ACHTUNG: Beachten Sie bitte, dass dabei der Inhalt aller Datenfelder verloren geht, die bei Fehlern
nicht vorhanden sind (z.B. Konsequenzen). AuBerdem wird der "ehemalige" Vorschlag fiir den
aktuellen Bearbeiter beim Speichern unsichtbar, wenn er weder im Fehlermanagementteam, noch
dem Vorschlag Uber seine Funktionen zugeordnet ist. Die Vorschlagsnummer wird geléscht und
durch eine neu vergebene Fehlernummer ersetzt.

Méogliche Arten:

+ Aufgetretener Fehler
+ Méoglicher Fehler

+ Vorschlag

+ Beschwerde

Einsehbarkeit: Es ist Gblicherweise Sache des Vorschlagsteams festzulegen, ob ein Vorschlag / eine
Beschwerde flir andere Mitarbeiter sichtbar ist und wenn ja, in welchem Umfang.

Die vier Auspragungen dieses Datenfeldes haben Bedeutung fir Art und Umfang der Darstellung des
Vorschlags / der Beschwerde im Web-Client:

+ "nein": Der Vorschlag / die Beschwerde ist im Web-Client in der Ubersichtsliste der V&B nur fiir
den Benutzer sichtbar, der den Vorschlag / die Beschwerde gemeldet hat.

* "nur Titel und Status": Es werden nur die "Kopfdaten" der V&B ausgegeben:

«  Titel
- Status
« Art

+ Erfassungsdatum
* Nummer
+ sind Bericht/Bewertung/Ursache/Kommentar vorhanden ja/nein
+ sind Konsequenzen vorhanden ja/nein
+ "auch Zusammenfassung": Folgende weiteren Informationen sind einsehbar:
+ Beschreibung
+ Urheber (d.h. der Benutzer, wenn nicht anonym oder geschitzt)
+ zugeordnete Bereiche, Kategorien, Dokumente und Prozesse
+ zugeordnete Funktionen (VDIM)
+  Konsequenzen
+ Bericht, Bewertung, Ursache und Kommentar
+ Referenzen auf andere Vorschlage und Beschwerden

+ "alles": Folgende weiteren Informationen sind einsehbar:
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+ alle Angaben des Erfassers: Ursache, Zeitangaben, eingebracht durch
Folgende Informationen sind nicht im Web-Client einsehbar:

*  Notizen

+ Historie

+  WICHTIG: Fiir den meldenden Benutzer hat das Datenfeld "Einsehbarkeit" immer die Auspragung
"alles", d.h. er kann fast alle Daten zu seinem Vorschlag /seiner Beschwerde jederzeit detailliert
einsehen. Es ist folglich unmdéglich vor einem Benutzer zu verbergen, was bisher mit "seiner"

Fehlermeldung geschehen ist.

« intern/extern: als intern konnten V&B definiert werden, die von Mitarbeitern des Unternehmens
generiert werden. Als extern kénnten dann jene V&B definiert werden, die von Personen auBerhalb

des Unternehmens kommen.

Register Benutzerdaten

r - -
ﬁ Vorschlage & Beschwerden =NNCE X
Titel: Mikrowellenherd fiir Teekiiche
Status: in Bearbeitung D
Grunddaten | Benutzerdaten l Funktionen | Konsequenzen ] Texte I Kategorien ] Mitgeltende I Historie [ Referenzen I Links ‘
Ich schlage vor, dass wir fir die Teekiiche einen Mikrowellenherd
anschaffen, damit sich die Mitarbeiter auBerhalb der Betriebszeiten
der Werkskiiche ein Essen warm machen kénnen.
Beschreibung:
Ursache:
Zeitangaben:
eingebracht durch:

n

Auf der Registerseite "Benutzerdaten" sind alle vom V&B-Melder eingegebenen Informationen einsehbar.

Diese Datenfelder konnen nicht bearbeitet werden.

Register Funktionen

Die Verantwortlichen und Durchfihrenden werden durch das Vorschlagsteam festgelegt. Diese Mitarbeiter
haben vollen Schreibzugriff auf die V&B-Meldung. Die zu Informierenden und Mitwirkenden kénnen die

V&B-Details ebenfalls abrufen, aber keine Daten verandern.

In der Mandantenbearbeitung kann eingestellt werden, dass die Verantwortlichen und Durchfiihrenden eines
Vorschlags / einer Beschwerde eine Benachrichtigung per E-Mail erhalten, wenn der Status auf

"zugeordnet" oder "in Prufung" geéndert wird.
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Register Konsequenzen

rﬁ Vorschlage & Beschwerden E@‘g‘
Titel: Mikrowellenherd fir Teekiiche
Status: in Bearbeitung E]
Grunddaten | Benutzerdaten | Funktionen | Konsequenzen | Texte | Kategorien | Mitgeltende | Historie | Referenzen | Links |
Status: in Bearbeitung [E
Beschreibung: (vorhanden)
Verantwortlicher: Institutsleitung E]

- |IEy

Durchfiihrender:

- |F

zu Informierender:

[

Mitwirkender:

EEEET

Nachricht wird gesendet ...

Die Konsequenzen sind optional. Auch die hier angegebenen Funktionen haben Zugriff auf alle Daten (V, D
Schreibzugriff, I, M nur Lesezugriff). Sie erhalten allerdings keine Benachrichtigung per E-Mail, wenn sich
der Status andert.

Mégliche Auspragungen fir den Status der Konsequenzen sind:
+ nicht definiert (Vorgabewert)
+ nicht erforderlich
+ in Bearbeitung
+ eingeleitet

+ abgeschlossen
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Register Texte
r b
ﬁ Vorschlage & Beschwerden o | B e
Titel: Mikrowellenherd fir Teekiiche
Status: in Bearbeitung D
Grunddaten I Benutzerdaten [ Funktionen I Konsequenzen \ Texte ‘Katuegorien I Mitgeltende [ Historie I Referenzen [ Links ‘
Bericht: (nicht vorhanden) [ fertig
Bewertung: (nicht vorhanden) [] fertig
Ursache: (nicht vorhanden) [ fertig
Kommentar: (vorhanden) [V] fertig
Notizen:
Suchbegriffe:

n

I\

Beim Bericht, der Bewertung, der Ursache und dem Kommentar handelt es sich um Textfelder, in denen die
Bearbeiter die Ursachen und die Beurteilung des Vorschlags oder der Beschwerde dokumentieren kénnen.
Jedes der vier Datenfelder kann nach Ende der Bearbeitung als "fertig" gekennzeichnet werden. Erst dann
gilt das Datenfeld als vollstandig erfasst.

Um den Status der Meldung auf "abgeschlossen" zu andern, ist zumindest die Erfassung und Fertigstellung
eines Berichts erforderlich.

Das Datenfeld "Notizen" ist nur fiir die Bearbeiter einsehbar. Es dient der Kommunikation zwischen
Vorschlagsteam und Verantwortlichen und Durchfiihrenden. Die Notizen sind nur sichtbar, wenn der aktuelle
Benutzer Schreibzugriff auf die Daten hat.

Im Datenfeld "Suchbegriffe" kdnnen weitere Begriffe angegeben werden, nach denen im Web-Client nach
Vorschlagen und Beschwerden zu einem bestimmten Thema gesucht werden kann.

Register Kategorien

Die Zuordnung von (mandantenspezifisch festgelegten) Kategorien und Bereiche dient der Klassifizierung
und Eingrenzung von V&B.

Register Mitgeltende

Jedem Vorschlag und jeder Beschwerde kénnen Dokumente oder Prozesse zugeordnet werden, die damit
in Zusammenhang stehen.
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Register Historie
r@ Vorschlage & Beschwerden R PR 5

Titel: Mikrowellenherd fir Teekiiche

Status: in Bearbeitung E]

! | Grunddaten | Benutzerdaten | Funktionen | Konsequenzen | Texte | Kategorien | Mitgeltende | Historie |Referenzen | Links
|

Status Datum Benutzer
erfasst 10/21/20098:16:11PM  |Giinther Messemer
in Bearbeitung  10/21/2009 8:18:59 PM Eva Ritter

Jede Anderung des Status (Statuswechsel) wird unter Angabe von Datum, durchfiihrendem Benutzer und
neuem Status auf der Registerseite "Historie" protokolliert.

Register Referenzen

Auf der Registerseite "Referenzen" kdnnen dhnliche V&B angegeben werden. Diese Tabelle kdnnte
insbesondere dann genutzt werden, wenn ein Vorschlag / eine Beschwerde mehrfach gemeldet worden ist:
Alle "Duplikate" erhalten den Status "nicht zu bearbeiten" und referenzieren zur Information denjenigen
Vorschlag / diejenige Beschwerde, in der die vollstandige Bearbeitung erfolgt.

Register Links

Uber ,+“ kénnen Links zugeordnet, liber ,-“ zugeordnete Links wieder entfernt werden.

Sollte ein Link den Status ,,in Bearbeitung” haben, wird er im Web-Client zwar angezeigt, allerdings
abgegraut und ohne Verlinkung als Hyperlink bzw. zu einer Datei. Die (brigen Informationen (z.B.
Beschreibung, Verantwortlicher, Durchfiihrender) werden aber ausgegeben.

Nachrichtenversand im Vorschlags- und
Beschwerdewesen

Das Vorschlags- und Beschwerdewesen kann so konfiguriert werden, dass die Bearbeiter von V&B zu
bestimmten Zeitpunkten eine Benachrichtigung per E-Mail erhalten (siehe MenU ,,Datei“ — ,,Mandant
bearbeiten” — Register ,Vorschlage & Beschwerden® — Unterregister ,,Benachrichtigung®).

Alle Nachrichten, die V&B betreffen, werden im CorpMan-System als zeitkritisch eingestuft. Daher erfolgt
der Versand der Benachrichtigung unmittelbar bei der Meldung bzw. beim Statuswechsel.

Die funf Optionsschaltflachen im genannten Unterregister geben die Situationen an, in denen das
CorpMan®-System veranlasst werden kann, eine Benachrichtigung per E-Mail zu erstellen:
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+ Wenn ein Benutzer eine V&B-Meldung im Web-Client speichert, wird eine Nachricht an alle Mitglieder
des Vorschlagsteams gesendet (bei denen in der Benutzerverwaltung eine E-Mail Adresse hinterlegt
ist).

+ Hat eine Fehlermeldung den Status "zugeordnet" oder "in Prifung", und wird der Status auf "in
Bearbeitung" oder "Zuordnung abgeschlossen" gedndert, wird eine Nachricht an alle Mitglieder des
Vorschlagsteams gesendet.

+ Hat eine V&B-Meldung nicht den Status "zugeordnet" oder "in Priifung”, und wird der Status auf
"zugeordnet" oder "in Prifung" geéndert, erhalten die Verantwortlichen und Durchfiihrenden eine
Benachrichtigung per E-Mail.

+ Andert ein Bearbeiter den Status von KorrekturmaBnahmen von "Nicht definiert", "Nicht erforderlich"
oder "Abgeschlossen” auf "In Bearbeitung" oder "Eingeleitet", so werden die verantwortlichen und
durchfiihrenden Funktionen der KorrekturmaBnahmen per E-Mail benachrichtigt. Dasselbe gilt analog
fir die VorbeugemaBnahmen.

+ Zusétzlich kénnen E-Mail Adressen definiert werden, die bei JEDEM Statuswechsel eines
Vorschlags /einer Beschwerde eine Benachrichtigung per E-Mail erhalten.

Beispiel: Méglicher Ablauf der Bearbeitung einer Beschwerde

Ein Mitarbeiter erfasst eine Beschwerde. Das Vorschlagsteam erhalt eine Nachricht.

Das Vorschlagsteam beginnt mit der Bearbeitung der Meldung, vergibt einen Titel, und &ndert den Status
auf "in Bearbeitung". Es wird keine Nachricht versendet.

Das Vorschlagsteam hat die Verantwortlichen und/oder Durchflihrenden bestimmt und &ndert den Status
auf "zugeordnet". Die Verantwortlichen und Durchfliihrenden erhalten eine Nachricht.

Die Verantwortlichen und Durchfiihrenden beginnen mit der Priifung der Beschwerde. Der Status wechselt
von "zugeordnet" auf "in Prifung". Es wird keine Nachricht versendet.

Sind Konsequenzen erforderlich, erhalten die dafir festgelegten (betroffenen) Funktionen eine Nachricht.

Sind alle Verantwortlichen und Durchfiinrenden mit der Bearbeitung fertig, wird der Status der Beschwerde
auf "Zuordnung abgeschlossen" gesetzt. Das Vorschlagsteam erhélt eine Nachricht.

Das Vorschlagsteam ergénzt und vervollsténdigt falls erforderlich Daten wie Bericht, Bewertung oder
Kommentar. Danach setzt es den Status auf "abgeschlossen". Es wird keine Nachricht versendet.

Vorschlage und Beschwerden im Web-Client

Im Web-Client wird bei der Anzeige der Ubersichtsliste der V&B und beim Abruf der Details nur
unterschieden zwischen dem Benutzer, der die Meldung durchgefihrt hat, und "allen anderen”.

Dies bedeutet, dass der Supervisor, das Vorschlagsteam sowie die Verantwortlichen und Durchfiihrenden
keinen Sonderstatus haben und Informationen zu V&B im selben Umfang erhalten wie "normale" Benutzer.
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Web-Client - Tabelle der Vorschlage & Beschwerden

°

Dokuments l! Vorschldge und Beschwerden % COI‘pMan
=
¢~ Prozesse
=
Suchbegriff | Q
&1 Funktionen
@ Vorschlag erfassen @ Beschwerde erfassen = Meine Vorschldge und Beschwerden zeigen
43L Personen
et - ___________lpatum ~__|Art - status -____|Ber. |Bew. urs. Kon.
(ohne Titel) 11.04.2013 B erfasst
&“ Fertigkeiten § » ;
Mikrowellenherd fur Teekiche 02.09.2009 V in Bearbeitung J
Reinigungsmittel fur Laborgerate 31.08.2009 B erledigt ] J
s5= Abteilungen e ;
s — Verunreinigung der Damentoilette  27.08.2009 B in Prufung J J J
V =Vorschlag, B = Beschwerde
_:\{_ BSC Ber. = Bericht, Bew. = Bewertung, Urs. = Ursache, Kon. = Konsequenzen
X

=il Kennzahlen
[] Aufzeichnungen

& Fehlermanagement

gy ey
‘- vorschiage
?
k‘ Befragungen

@ Forum

Grundsatzlich werden in der Ubersichtsliste V&B gelistet, die beide der folgenden Kriterien erfiillen:

« Der Status ist "in Bearbeitung", "zugeordnet", "in Prifung", "Zuordnung abgeschlossen", oder
"abgeschlossen”.

+ Das Feld "6ffentlich einsehbar" hat eine der Auspragungen "nur Titel und Status", "auch
Zusammenfassung", oder "alles".

Bei jedem Benutzer werden automatisch alle Fehlermeldungen hinzugefiigt, die er selbst erstellt hat (sofern
dies nicht anonym erfolgt ist). Das Feld "6ffentlich einsehbar" hat fiir ihn automatisch immer die
Auspragung "alles", unabh&ngig vom tatséchlich eingestellten Wert.

Dies bedeutet, dass es nicht méglich ist, den aktuellen Zustand einer V&B-Meldung vor dem Melder zu
verbergen. Dies gilt auch dann, wenn der Status des Vorschlags / der Beschwerde auf "nicht zu bearbeiten”
oder "archiviert" gesetzt wird. Archivierte und nicht zu bearbeitende Fehlermeldungen des Benutzers
werden automatisch nach 90 Tagen nicht mehr in der Ubersichtsliste angezeigt.

Durch Klick auf den Link "lch méchte eine Liste der Vorschlage und Beschwerden, die ich selbst gemeldet
habe." kann der Benutzer die Liste auf die durch ihn selbst gemeldeten V&B einschranken.

Das linke Suchfeld "Name/Suchbegriff" berlicksichtigt den Titel der V&B-Meldung, sowie eventuell durch
die Bearbeiter erfasste zusétzliche Suchbegriffe. Das rechte Suchfeld "Beschreibung" berlicksichtigt neben
der durch den Melder erfassten allgemeinen Beschreibung auch den Bericht (Datenfeld "Bericht" auf der
Registerseite "Texte" in der V&B-Bearbeitung im Windows Client).

Durch Klick auf den Titel eines Vorschlags / einer Beschwerde wird die Detailseite aufgerufen. Der Umfang
der angezeigten Informationen hangt von der Auspragung des Datenfeldes "&ffentlich einsehbar" ab.

Passcode bei anonymer Meldung

Jedem Benutzer kann bei einer anonymen Meldung ein Passcode mitgeteilt werden, wenn diese Option flr
den Mandanten selektiert ist (Menl Datei — Mandant bearbeiten — Register Vorschldge & Beschwerden —
Unterregister Datenfelder, siehe2.5).

Es handelt sich um eine sechsstellige Kombination aus Buchstaben und Zahlen:
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Informationen zum Vorschlag:

Der Vorschlag wurde gespeichert.

Bitte notieren Sie sich den folgenden Passcode:

jiomvh

Sie bendtigen den Passcode, um zu einem spateren Zeitpunkt anonym den

Status des Vorschlags abrufen zu kénnen.

T e Man sollte endlich allen Mitarbeitern der Verwaltung sagen, dass Dienstbeginn um 8
9* Uhr ist und nicht irgendwann zwischen 8 und 8:30!

Benutzer: anonym

Zuriick zur Ubersichtsliste

Jeder Benutzer, der Zugriff auf den Web-Client hat, kann durch Eingabe dieses Codes im Suchfeld "Name/
Suchbegriff" in der Ubersichtsliste der V&B jederzeit fast alle Informationen zu einem Vorschlag / einer

Beschwerde abrufen. Anders gesagt: Wer den Passcode kennt, hat bei dieser anonymen V&B-Meldung die
Einsehbarkeit "alles".

Dies sollte bedacht werden, wenn im Unternehmen anonyme Meldungen gestattet werden und die Vergabe
eines Passcodes fir anonyme Meldungen aktiviert wird.
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Mitarbeiterbefragungen

Allgemeines

Befragungen innerhalb des Unternehmens stellen ein Mittel dar, um Informationen Uber die Stimmungslage
oder die Meinung von Mitarbeitern zu bestimmten Themen zu erhalten.

Viele Befragungen befassen sich mit Fragen zur Zufriedenheit der Mitarbeiter mit ihrem Arbeitsumfeld und
zur Unternehmensorganisation. In einfacheren Fallen kann eine Befragung auch zur Abstimmung von
Abteilungen oder Mitarbeitergruppen dienen, zum Beispiel bei der Ermittlung von méglichen Terminen und
Orten fUr Unternehmensaktivitaten.

Der Fragenkatalog kann abh&ngig vom Thema (und der Zeit zur Beantwortung) im Umfang zwischen
wenigen (im Extrem auch nur einer) bis zu hunderten Fragen variieren. Dabei sollte immer Ricksicht auf die
Bereitschaft (oder auch Forderung) der Mitarbeiter genommen werden, ihre Meinung zu bestimmten
Themen kund zu tun.

Auch ob eine Befragung anonym oder ,personalisiert” durchgefiihrt wird, kann entscheidend auf das
Ergebnis Einfluss nehmen.

Mitarbeiterbefragungen sind im CorpMan- System als eigensténdiges Modul implementiert, welches nach
Médglichkeit auf bereits bekannte und etablierte Daten und Mechanismen zurtickgreift (z.B. Funktionen,
Abteilungen, E-Mail Versand, Web-Interface, etc.).

Aktivierung des Moduls Mitarbeiterbefragungen

Supervisor oder Administrator kdnnen im Menu ,,Datei“ - ,Mandant bearbeiten® auf der Registerseite
»@Grunddaten” die Option ,Mitarbeiterbefragungen aktivieren“ wéhlen.

Wenn Sie das Modul testweise aktivieren und spater wieder deaktivieren, bleiben alle bereits erfassten
Daten erhalten.

Falls Mitarbeiter generellen Zugriff auf alle Befragungen erhalten sollen, kdnnen Sie dies in der
Benutzerverwaltung (,,Datei” - ,,Benutzerverwaltung®) einstellen. Klicken Sie auf der Registerseite
LZugriffsrechte” auf die Schaltflaiche ,Benutzerrechte bearbeiten” - auf der Registerseite ,,Benutzerrechte”
finden Sie unter ,,Weitere Rechte” die Option zur Freischalten aller Mitarbeiterbefragungen fiir den
gewahlten Benutzer.

Benutzer mit dem Zugriffsrecht auf alle Mitarbeiterbefragungen werden im Folgenden ,Verwalter” genannt.

Begriffe
+ Befragte - Bearbeiter:
Die Teilnehmer an einer Befragung werden nachfolgend ,,Befragte” genannt. Jedem Befragten wird
ein Fragebogen zur Verfligung gestellt. Dieser ist eine Kopie des Fragenkatalogs und besteht aus den
Fragen und den Antworten des Mitarbeiters.

Die Bearbeiter eine Befragung sind diejenigen Personen, die den Fragenkatalog ausarbeiten, die
teilnehmenden Mitarbeiter bestimmen, und nach Abschluss der Befragung die Auswertung
durchfihren.

+ Fragenkatalog — Fragengruppen - Fragen:
Jede Mitarbeiterbefragung besteht aus mehreren Fragen, die in einem Fragenkatalog
zusammengefasst und in Fragengruppen organisiert sind. Jede Frage ist genau einer Fragengruppe
zugeordnet.

+ Antworttypen: Es gibt vier Arten von Antworttypen auf eine Frage:

« Zahl: Die Antwort ist numerisch.
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+ Text: Die Antwort wird als ein- oder mehrzeiliger Text erfasst.

+ ordinal: Es gibt mehrere vorgegebene Antwortmdéglichkeiten, von denen der Mitarbeiter genau
eine auswahlen kann.

+ nominal: Es gibt mehrere vorgegebene Antwortméglichkeiten, von denen der Mitarbeiter beliebig
viele (also auch keine oder alle) wéhlen kann.

+ Antwortkategorien - Antwortmdglichkeiten:
Viele Fragen haben exakt dieselben Antwortmdglichkeiten. Um diese nicht bei jeder einzelnen Frage
neu definieren zu missen, werden so genannte Antwortkategorien vordefiniert, die eine Gruppe von
Antwortmdglichkeiten fir beliebig viele Fragen bereitstellen.
Am Beispiel von Antwortkategorien werden die vier Antworttypen beschrieben.
Antwortkategorien werden unter ,Neu“ - ,Antwortkategorie“ bzw. ,Bearbeiten” - ,Antwortkategorie”
erfasst und bearbeitet.
Die Antworttypen ,,Zahl* und , Text” sind vom System vorgegeben und muissen nicht erstellt werden.

Formular Antwortkategorie bearbeiten

Register Grunddaten
B Medizinisches Zentrum - Antwortkategorie bearbeiten > = ﬂ

Antwortkategorie wahlen:
Antwortkategorie Anz. ~
Restauranttypen fir Essen
schneller / gleich /langsamer
Termine fur Weihnachtsfeier
Verbesserungsbedarf Homepage
Verwendete Medien
Zufriedenheit

noWw o Wb

>

Suchen:

Grunddaten | Antworten | Zusatztexte | Mitarbeiterbefragungen

Name: Zufriedenheit

Status: [inaktiv

Typ: ordinal, eine Antwortmaoglichkeit

Anzahl: 4

Neu Loschen Drucken Speichern Zuriick

Beispiel der Abbildung: Antwortkategorie ,,Zufriedenheit” mit vier mdglichen Ausprégungen (falls mdglich
sollten die Antworten immer eine gerade Anzahl sein, da es bei einer ungeraden Anzahl eine unbewusste
Tendenz zur ,Mittleren” gibt):

» sehr zufrieden
« eher zufrieden

+ weniger zufrieden
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« nicht zufrieden

Da der Mitarbeiter nur exakt eine Antwortmaéglichkeit wahlen kann, handelt es sich um eine
Antwortkategorie vom Typ ,ordinal“ (der Typ wird bei Neuanlage der Kategorie festgelegt).

Register Antworten

Antwort:

1: sehr zufrieden
2: eher zufrieden
3: weniger zufrieden

4: nicht zufrieden

Be. = Benutzereingabe maglich, ZI. = Anzahl von Zeilen

Zl.:

ElENENEE

[ Neu

| [ Loschen || Druden || speicher

= == = = = =

Falls eine Antwort dem Mitarbeiter die Eingabe von zuséatzlichem Text erlauben soll, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen in der Spalte ,,Be.:“ (Abkirzung fur ,Benutzereingabe moglich®).

Beispiel: Eine Frage lautet: ,Haben Sie Vorschlége fir zuséatzliche Aktivitaten?“. Die Antwortmdglichkeiten
sind ,,Nein“ und ,Ja, und zwar:“. Wahlt der Mitarbeiter die zweite Antwortmdéglichkeit, kann er seinen

Vorschlag sofort eingeben.

In der letzten Spalte ,ZI.:“ kann die Anzahl von Zeilen angegeben werden, die dem Mitarbeiter flr seine
Antwort zur Verfligung stehen soll. Wenn Sie dieses Feld freilassen oder ,,0“ eingeben, wird ein kleines
Eingabefeld vorgesehen, das Platz fir etwa 25 Zeichen bietet.

‘ Grunddaten I Antworten ‘ Zusatztexte ‘

Zusatztext:
ik
2: Jahren

Der Datensatz wurde aktualisiert.

Neu H Loschen H Drucken Speichern
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Register Antworten (nominal)

Antwortkategorien bieten dem Ersteller und Bearbeiter einer Mitarbeiterbefragung eine unbegrenzte Zahl
vordefinierter Antwortmdéglichkeiten. Werden die Antworten geschickt gewahlt, eignet sich eine Kategorie
fur eine groBe Zahl von Fragen, und zwar auch in unterschiedlichen Befragungen.

Die Bezeichnung sollte so gewahlt werden, dass auch andere Bearbeiter die Antwortkategorie rasch
auffinden kdnnen. Manchmal ist es empfehlenswert, alle Antworten in die Bezeichnung aufzunehmen.
Beispiel: ,,Nein / Ja, und zwar:“ mit den Antwortmdglichkeiten ,Nein“ und ,,Ja, und zwar*.

Regqister Zusatztexte

Auf der Registerseite ,Zusatztexte” kdnnen Textteile angegeben werden, die Teil der Antwort sind, aber aus

Griinden der Verstandlichkeit und korrekten Formulierung aber HINTER der Eingabe des Benutzers stehen
sollten.

Beispiel: Eine Frage lautet ,,Haben Sie Erfahrung mit Foren und ahnlichen Internetdiensten?”. Die
Antwortmdglichkeiten lauten ,Nein“ und ,Ja, und zwar seit”. Der Zusatztext der zweiten Antwortmdglichkeit
lautet ,,Jahren®, sodass die Antwort im Fragebogen sprachlich korrekt dargestellt wird: ,Ja, und zwar seit ...
Jahren®. (Die drei Punkte sind im Web-Client ein Eingabefeld - siehe dazu spater mehr.)

Nominale Antworttypen schlieBen sich nicht gegenseitig aus, sodass der Befragte auch mehrere

Antwortmdglichkeiten wéhlen kann - ein Beispiel ist die Frage: ,,Welche Kommunikationsformen nutzen Sie
im Umgang mit Kunden?*“.

Die Antwortmdglichkeiten kénnten z.B. folgendermaBen lauten:

Grunddaten | Antworten | Zusatztexte |

Antwort:
1: Telefon

Z.:

: E-Mail

Post

HowoN

: Direktkontakt

5: andere:

EEoooOf®

Register Mitarbeiterbefragungen

Grunddaten | Antworten | Zusatztexte | Mitarbeiterbefragungen

Mitarbeiterbefragung Datum Frage
Kommunikation im Unternehmen 01.09.2010 |Homepage / Design
Kommunikation im Unternehmen 01.09.2010 Homepage / Inhalt
Kommunikation im Unternehmen 01.09.2010 Homepage / Struktur
Kommunikation im Unternehmen 2015 01.08.2015 Homepage / Design
Kommunikation im Unternehmen 2015 01.08.2015 Homepage / Inhalt
Kommunikation im Unternehmen 2015 01.08.2015 Homepage / Struktur
Neu Loschen Drucken Speichern Zuriick

Tabelle jener Befragungen und Fragen, bei denen die aktuelle Kategorie in Verwendung ist.
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Erstellen einer Befragung

Wahlen Sie ,Neu” - ,,Mitarbeiterbefragung” im Hauptformular. Dies ist nur Anwendern mdglich, die wie
weiter oben beschrieben Zugriffsrechte auf alle Befragungen haben (also ,,Verwalter” sind).

Bei Neuerstellung einer Befragung sind zun&chst nur die Registerseiten ,,Grunddaten®, ,Bearbeiter” und
»Links“ sichtbar. Nach dem erstmaligen Speichern einer neuen Befragung werden zusétzliche
Registerseiten sichtbar: Texte, Zielgruppen, Mitarbeiter, Fragenkatalog, Fragengruppen und ev. Fragebdgen.

Register Grunddaten

r I
ﬁ Mitarbeiterbefragung =NRCl X
Thema: I
Status: Neu

| Grunddaten | Bearbeiter ] Links }

Nummer /Id:

Startdatum:

Enddatum: [[o1.01.2000 +

Anonymitat: [ Dies ist eine anonyme Befragung.
Folgende Personen sehen die Namen der Erfasser von Fragebdgen:
[ verwalter

Fragebogen: [ Bearbeiter / Verantwortliche

["|Bearbeiter / Durchfiihrende
[T Bearbeiter / Zu Informierende
[ Bearbeiter / Mitwirkende

") Jede Frage ist eine Pflichtfrage.
Pfiichtfragen: : Kgine Frage ist eine Pﬂi@ﬁage. . )
Diese Einstellung wird individuell bei jeder Frage gewahlt.

[ Bei allen Fragen die Antwort “(keine Angabe)” erlauben.

Drucken Speichern

« Das Thema einer Befragung sollte verstandlich, pragnant und so kurz wie méglich, aber so
ausfuhrlich wie nétig gewéhlt werden. Es ist sowohl fur die Bearbeiter sichtbar, als auch fir die
Mitarbeiter, die an der Befragung teilnehmen.

+ Beim Erstellen einer Befragung ist der Status immer ,,Neu“. Mdgliche Auspragungen des Status sind:
* Neu
+ Aktiv - ACHTUNG: Im Web-Client sind nur Befragungen mit Status ,Aktiv* sichtbar
+ Beendet
+ Abgebrochen
+ Archiviert

+  Nummer/Id: sollte vergeben werden, falls zu unterschiedlichen Zeiten Befragungen durchgefihrt
werden, die inhaltlich sehr ahnlich oder identisch sind, oder falls &nhnliche Befragungen mit leicht
abweichendem Fragenkatalog fir unterschiedliche Zielgruppen durchgefihrt werden.

+ Start- und Enddatum: rein informativer Natur und nur fir die Bearbeiter und in der spdteren
Auswertung sichtbar.



Seite 272

+ Anonymitét: Die Anonymitat von Befragungen wird durch den Versand von E-Mails mit nur durch den
Empféanger einsehbaren Zugriffscodes fir Fragebdgen realisiert.

+ Fragebdgen: Es kann festgelegt werden, wer dazu berechtigt ist, die Namen der Erfasser von
Fragebdgen einzusehen. AuBerdem sind diese Personen dazu berechtigt, Fragebdgen in Vertretung
fir andere Mitarbeiter zu erfassen.

+ Pflichtfragen:

~Jede Frage ist eine Pflichtfrage.”: Die Befragten werden bei allen Fragen zur Anwahl oder
Eingabe einer Antwort aufgefordert.

+ ,Keine Frage ist eine Pflichtfrage.“: Die Befragten kdnnen ausnahmslos alle Fragen im
Fragenkatalog Uberspringen. Diese Einstellung sollte mit Bedacht gewahlt werden.

+ ,Diese Einstellung wird individuell bei jeder Frage gewahlt.“: Es wird bei jeder einzelnen Frage
individuell festgelegt, ob es sich um eine Pflichtfrage handelt.

- ,Bei allen Fragen die Antwort (keine Angabe) erlauben.”: Diese Option ist vor allem mit der
Einstellung ,,Jede Frage ist eine Pflichtfrage” sinnvoll.
Die Kombination der Einstellungen ,Jede Frage ist eine Pflichtfrage.” und ,,Bei allen Fragen die
Antwort (keine Angabe) erlauben.” hat den Vorteil, dass der Anwender keine der ,,ordinalen”
Fragen beantworten muss. Er muss allerdings aktiv die Zusatzantwort ,keine Angabe“ wéhlen, um
sicher zu stellen, dass er nicht vergessen hat, eine Antwort zu wahlen. Auf diese Weise wird es
den Befragten freigestellt, bestimmte Fragen nicht zu beantworten. Beispiel:

@ Nein
Haben Sie Erfahrung im Umgang mit

Internetforen oder 3hnlichen Diensten? Ja, seit Jahren

(keine Angabe)

Bei Pflichtfragen wird zwingend eine Eingabe des Befragten erwartet. Dies kann dazu fihren, dass
ein Befragter unsinnige oder fir die Auswertung unbrauchbare Eingaben tétigt, vor allem, wenn
die Auswahlmdglichkeit ,keine Angabe“ fehlt.

Es ist andererseits auch nicht empfehlenswert, keine einzige Frage als Pflichtfrage zu definieren. In
diesem Fall besteht die Gefahr, dass einzelne Mitarbeiter den gesamten Fragebogen schnell
»durchblattern“ und abschlieBen, ohne eine einzige Frage zu beantworten.

Register Bearbeiter

Die Bearbeiter sind diejenigen Personen, die Zugriffsrechte auf die Befragung haben. Verantwortliche und
Durchflihrende haben Schreibzugriff auf alle Daten, zu Informierende und Mitwirkende nur Lesezugriff.

AuBerdem kann flir diese vier Personengruppen wie bereits weiter oben erwahnt auf der Registerseite
»,Grunddaten® individuell die Einsehbarkeit der Erfasser von Fragebdgen festgelegt werden. Bearbeiter, die
den Namen der Erfasser der Fragebdgen sehen diirfen, diirfen auch Fragebdgen in Vertretung fiir andere
Mitarbeiter ausfillen.
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Register Texte
rﬁ Mitarbeiterbefragung ) o S |
Teomzp Kommunikation im Unternehmen
Status: Aktiv E
| Grunddaten ] Bearbeiter | Texte [Zielgruppen ] Mitarbeiter ] Fragenkatalog | Fragengruppen lLinks l
Beschreibung: (vorhanden) fertig
BegriiBung: (vorhanden) fertig
Abschlusstext: (vorhanden) fertig
Il | Nachrichtentext: (vorhanden) fertig I
Auswertungstext: (vorhanden) fertig
Kommentare -

Notizen:

[ Loschen H Drucken ] Speichern

A

Dient zur Erfassung und Bearbeitung aller Texte, die im Rahmen der Befragung den Befragten ausgegeben
werden:

« Beschreibung: der Text, der im Web-Client auf der Ubersichtsseite der Befragung unterhalb des
Themas ausgegeben wird. Es handelt sich hierbei um den allgemeinen Einleitungstext der Befragung.

+ BegriBung: wird am Beginn der ersten Seite des Fragebogens ausgegeben:

+ Abschlusstext: wird ausgegeben, nachdem der Befragte die letzte Seite des Fragebogens vollstandig
erfasst hat.

+ Nachrichtentext: die Nachricht, die an alle Befragten per E-Mail versendet wird, sobald der Status der
Befragung von ,Neu” auf ,Aktiv“ gedndert wird.

+ Auswertungstext: Kopftext der Auswertung der Befragung. Dies wird weiter unten beschrieben.

Um sicher zu stellen, dass jeder Text auf seine Korrektheit und Vollstandigkeit geprift worden ist, ist jedes
Feld mit einer Optionsschaltflache ,fertig“ versehen.

+ Notizen: mehrzeiliges Textfeld mit einer L&nge von maximal 30.000 Zeichen. Die Notizen sind nur flr
die Bearbeiter einsehbar.
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Reglster Zlelgruppen

ﬁ Mitarbeiterbefragung =RNCE X
Thema: Kommunikation im Unternehmen
Status: Aktiv E
Grunddaten | Bearbeiter l Texte l Zielgruppen lMitarbeitJer | Fragenkatalog | Fragengruppen l Links l
Direct Reports der Institutsleitung -
Funktionen:
I — Iv -
Abteilungen:
Optionen: Auch externe Mitarbeiter nehmen an der Befragunag teil.
Auch inaktive Mitarbeiter nehmen an der Befragung teil.
[ Loschen ] [ Drucken ] Speichern
A

Auf der Registerseite ,Zielgruppen® werden diejenigen Mitarbeiter bestimmt, die an der Befragung
teilnehmen kénnen bzw. sollen. Mitarbeiter werden ausschlieBlich Gber ihre Funktionen und Abteilungen
gewahlt.

Eine besondere Rolle kommt hier Sonderfunktionen zu (siehe Kapitel ,,Funktionen bearbeiten” -
»~Sonderfunktionen®), speziell auch der Sonderfunktion ,,alle Mitarbeiter”: Wird diese Funktion als Zielgruppe
gewadhlt, erhalten auch tatséchlich alle aktiven Mitarbeiter das Recht, an der Befragung teilzunehmen. Als
Folge wird auch an alle Mitarbeiter, deren E-Mail Adresse bekannt ist, bei der Aktivierung der Befragung
eine Benachrichtigung per E-Mail versendet.

Standardma&Big nehmen nur interne und aktive Mitarbeiter (Personen) an Befragungen teil. Mit den
entsprechenden Optionsschaltflachen kénnen Sie die Mitarbeiterliste auf externe und inaktive Personen
erweitern.

Register Mitarbeiter

Sobald Sie die Zielgruppen verdndern, werden die betroffenen Mitarbeiter ermittelt und auf der
Registerseite ,,Mitarbeiter” ausgegeben.

Bei personalisierten Befragungen kdnnen auch diejenigen Mitarbeiter an der Befragung teilnehmen, die
Uber keine E-Mail Adresse verfligen. Bei anonymen Befragungen ist dies nicht mdglich, da an diese
Mitarbeiter kein Passcode fir den anonymen Zugriff versendet werden kann.
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Register Fragenkatalog
rﬁ Mitarbeiterbefragung @Eﬂ‘

Thama: Kommunikation im Unternehmen

Status: Aktiv E]

[ Grunddaten ] Bearbeiter ] Texte ] Zielgruppen l Mitarbeiter I Fragenkatalog IFragengruppen [Fragebbgen ] Links 1

Seite|Grp. |Sort.|Name Fragengruppe - -
(] 1 |Besprechungen mit Vorgesetzten Mitarbeiterkommunikation und In [ 4
2 Genutzte Kommunikationsmitteln
3 Nicht genutzte Kommunikationsformen _'I
4 Erfahrung mit Foren _,,
5 Information ausreichend
6 Projektgruppe Kommunikation
7  Optimale Mitgliederzahl
2 1 1 Kommunikation mit Kunden / Frequenz Kommunikation mit Kunden und G
2 Kommunikation mit Kunden / Art
3  Kommunikation mit Kunden / Verbesserungsvorschlage
1
2
3
4
5
1
2
3
4

2 Homepage / Inhalt Homepage

Homepage / Struktur

Homepage / Design

Mitarbeit bei Homepage

Vorschlage Homepage

Nutzung interne Homepage Interne Homepage, Forum, Meld:
Verbesserungvorschlage interne Homepage

Nutzung des Forums

Verbesserungsvorschlage Forum -

[ Kopieren ][ Loschen ][ Drucken ] Speichern

Auf der Registerseite ,Fragenkatalog” sind alle Fragen und Gruppen in der korrekten Reihenfolge einsehbar:

Zusétzliche Fragen kénnen durch Klick auf die Schaltflache ,,+“ hinzugefiigt werden. Dabei sollte darauf
geachtet werden, dass die Antwortkategorie und Fragengruppe bereits vorhanden sind.

Bearbeitung einer einzelnen Frage

Durch Doppelklick auf eine Zeile in der Tabelle wird die entsprechende Frage im Bearbeitungsformular
geodffnet. Nachfolgend wird eine ordinale Frage mit dem Namen ,,Kommunikation mit Kunden / Art“ erortert:
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7 B
@§ Medizinisches Zentrum - Frage bearbeiten @EIQ

e
Frage wahlen:
Seite |Grp. |Sort. |Name | -
|| 1 5 |Information ausreichend
| 1 6 Projektgruppe Kommunikation
1 7 Optimale Mitgliederzahl
2 1 Kommunikation mit Kunden / Frequenz

l-m

1 3 Kommunikation mit Kunden / Verbesserungsvorschlage

2 1 Homepage / Inhalt

2 2 Homepage / Struktur

2 3 Homepage / Design it

NN NN

Grunddaten | Texte | Notizen | Auswertung | Antworten |

Name: ommunikation mit Kunden / Art|
Fragengruppe: Kommunikation mit Kunden und Geschaftspartnern E]
Sortierung: 2

Antwortkategorie: Kommunikationsformen

Pfiichtfrage: [ Diese Frage ist eine Pfiichtfrage.
["| Die Antwortméglichkeit "(keine Angabe)” zulassen.

[ Neu H Loschen H Drucken Speichern

(S—

Register Grunddaten

Der Name einer Frage ist nur fur die Bearbeiter einsehbar. Er sollte kurz und pragnant gewéhlt werden. In
den meisten Fallen ist der eigentliche Fragentext deutlich l&anger.

Die Fragengruppe ist verpflichtend. Jede Frage befindet sich in genau einer Gruppe. Fragen werden
innerhalb ihrer Gruppe nach dem numerischen Datenfeld Sortierung sortiert.

Die Antwortkategorie ist bei ordinalen und nominalen Fragen ebenfalls verpflichtend. Antwortkategorien
sind im Gegensatz zu Fragen und Fragengruppen nicht einer einzelnen Befragung zugeordnet, sondern
kénnen bei beliebig vielen Befragungen genutzt werden.

Mit aktivierter Optionsschaltflache ,Diese Frage ist eine Pflichtfrage” wird die aktuelle Frage zur Pflichtfrage.
AuBerdem kdnnen Sie Uber die Option ,,Die Antwortmdglichkeit (keine Angabe) zulassen® festlegen, dass
die Befragten die Mdglichkeit erhalten, die Frage nicht zu beantworten (besser gesagt: keine der
Antwortmdoglichkeiten der Kategorie zu wahlen).

Die beiden Optionsschaltflachen sind wirkungslos, wenn Sie entsprechende Einstellungen fur die gesamte
Befragung vorgenommen haben.
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Register Texte
Grunddaten | Texte INotjzen I Auswertung l Antworten
buf welche Weise kommunizieren Sie mit Kunden und -
Geschéaftspartnern?
Fragentext:
| |
Kommentar:

Neu H Loschen H Drucken Speichern

Der Fragentext enthalt den vollen Wortlaut der Frage, wie ihn die Befragten im Fragebogen sehen. Ist eine
Frage erklarungsbeddrftig, kann im Datenfeld ,,Kommentar“ eine Erkldrung vorgesehen werden.

Register Notizen

Der Inhalt der Registerseite ,,Notizen“ ist ausschlieBlich fir die Bearbeiter vorgesehen und weder im
Fragebogen noch in der Auswertung sichtbar:

Register Auswertung

‘ Grunddaten I Texte I Notizen ‘ Auswertung ’Antworten

(") kein Diagramm, nur Text
Diagrammtyp: (7) vertikal, Prozentwerte
A @) horizontal, Absolutwerte

I [ Neu ][ Loschen ][ Drucken ] Speichern i

A

Fragen mit Antworttyp ,,Zahl” und , Text“ werden immer in Textform ausgewertet, da hier keine
Antwortmdglichkeiten vorgegeben sind.

Ordinale und nominale Fragen kdnnen ebenfalls in Textform ausgewertet werden. Optisch attraktiver und
Ubersichtlicher sind aber Diagramme.

Nachfolgend ein Beispiel fir eine in Textform ausgewertete nominale Frage:
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Auf welche Weise kommunizieren Sie mit Kunden und Geschaftspartnern?
4 der Befragten haben zumindest eine Antwortméglichkeit gewéhit.

Telefon: 4
E-Mail: 3

Post: 0
Direktkontakt: 1
andere:: 0

Als Diagramm vom Typ ,vertikal, Prozentwerte”, sieht dieselbe Frage in der Auswertung wie folgt aus:

Auf welche Weise kommunizieren Sie mit Kunden und Geschéftspartnern?
100.0
100 7
801
60 1
% der Befragten
407 25.0
N=4 T T T
Telefon E-Mail Post Direktkontakt andere:

»N = 4“ bedeutet, dass 4 der Befragten diese Frage beantwortet haben.

Als Diagramm mit horizontalen Balken und Absolutwerten sieht die Auswertung derselben Frage
folgendermaBen aus:

Auf welche Weise kommunizieren Sie mit Kunden und Geschaftspartnern?

Telefon 4
E-Mail 3
Post
Direktkontakt 1

andere:

2
Anzahl der Befragten

Weitere Informationen zur Auswertung folgen in einem spéateren Abschnitt.
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Register Antworten

| Grunddaten | Texte | Notizen | Auswertung | Antworten

L] Telefon
E-Mail

Post
Direktkontakt
L andere:

Neu ][ Loschen H Drucken

SDE\C}.\EY'H

Es werden zur Information die Antwortmdglichkeiten der gewahlten Kategorie ausgegeben.

Register Fragengruppen

-
ﬁ Mitarbeiterbefragung

[ESEEN™)

Thema:

Status:

Kommunikation im Unternehmen

Aktiv

L]

[ Grunddaten | Bearbeiter l Texte | Zielgruppen I Mitarbeiter I Fragenkatalog | Fragengruppen |Frageb69en | Links ‘

Seite [Sort. |Name Anz. -
il Mitarbeiterkommunikation und Information 7
2 1 Kommunikation mit Kunden und Geschéaftspartnern 3
2 2 Homepage 5
3 Interne Homepage, Forum, Meldewesen 8

[ Kopieren H Loschen H Drucken l Speichern

Wie bereits erwéhnt besteht der Fragenkatalog einer Befragung aus mehreren Fragen, die in Fragengruppen
organisiert sind. Jede Fragengruppe wird einer Seite zugewiesen. In Folge befinden sich alle Fragen dieser
Gruppe auf der entsprechenden Seite im Fragebogen. Dies gilt sowohl fiir den ,elektronischen® Fragebogen
als auch fur die gedruckte Version des Fragebogens (siehe spéter).

Sowohl fiir Fragen als auch flir Fragengruppen kann eine Sortierreihenfolge festgelegt werden. Fragen
werden innerhalb ihrer Gruppe sortiert. Fragengruppen werden innerhalb der Fragebogenseite sortiert.

Die in der Abbildung als Beispiel dargestellte Befragung ,,Kommunikation im Unternehmen* besteht aus 4
Fragengruppen und 23 Fragen.
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Die Gruppe ,Mitarbeiterkommunikation und Information“ befindet sich auf Seite 1 und enthalt 7 Fragen. Auf
Seite 2 sind zwei Gruppen vorgesehen: Die erste Gruppe ,,Kommunikation mit Kunden und
Geschaftspartnern” enthalt 3 Fragen, die zweite Gruppe ,Homepage“ beinhaltet 5 Fragen. Auf der dritten
und letzten Seite des Fragebogens ist wieder nur eine Fragengruppe ,,Interne Homepage, Forum,
Meldewesen“ mit 8 Fragen.

Neue Fragengruppen werden durch Klick auf die Schaltflache ,.+“ erstellt. Die Fragengruppen sollten vor
den Fragen angelegt werden.

Reg|ster Fragebogen

ﬁ Mltarbelterbefragung — - — =RRC X

Thema: Kommunikation im Unternehmen

Status: Aktiv E

I Grunddaten l Bearbeiter l Texte [Zielgruppen l Mitarbeiter l Fragenkatalog Fragengruppen‘ Fragebogen | Links
Person Status
Waldmdiller, Gerd Informiert
Schonherr, Konrad Teilweise beantwortet
Hasenmann, Roman F. Beantwortet
Kornegger, Leopold Beantwortet
Reinhold, Marianne Beantwortet
Riehs, Helmut Beantwortet

[ Stattner, Michael Beantwortet |

Stelzhammer, Birgit Beantwortet

[ Kopieren H Loschen H Drucken J Speichern

A

Falls der aktuelle Benutzer das Recht hat, die Namen der Urheber von Fragebbgen einzusehen, es sich um
eine personalisierte Befragung handelt, und die Befragung bereits aktiviert worden ist, erscheint eine neue
Registerseite ,,Fragebdgen®.

Hier kann man sich einen Uberblick dariiber verschaffen, wie viele Mitarbeiter bereits an der Befragung
teilgenommen haben.

Ein Fragebogen kann folgenden Status haben:
+ Erstellt: Der Mitarbeiter wurde noch nicht per E-Mail Giber die Befragung informiert.
+ Informiert: Es wurde erfolgreich ein E-Mail an den Mitarbeiter versendet.

+ Angesehen: Der Mitarbeiter hat sich den Fragebogen bereits im Web-Client angesehen, aber noch
keine Fragebogenseite beantwortet

+ Teilweise beantwortet: Der Mitarbeiter hat zumindest eine Fragebogenseite beantwortet.

+ Beantwortet: Der Fragebogen wurde vollstdndig beantwortet.

Register Links

Uber ,+“ kénnen Links zugeordnet, liber ,-“ zugeordnete Links wieder entfernt werden.
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Sollte ein Link den Status ,,in Bearbeitung“ haben, wird er im Web-Client zwar angezeigt, allerdings
abgegraut und ohne Verlinkung als Hyperlink bzw. zu einer Datei. Die Gbrigen Informationen (z.B.
Beschreibung, Verantwortlicher, Durchfiihrender) werden aber ausgegeben.

Allgemeine Hinweise

Die Antwortkategorie kann nur gedndert werden, solange die Befragung noch nicht aktiviert worden ist. Die
meisten anderen Datenfelder I_(_bnnen auch noch wahrend einer laufenden Befragung geandert werden.
Allerdings sollte man jegliche Anderungen an einer aktiven Befragung gewissenhaft prifen.

Insbesondere wenn bereits einige Fragebdgen ausgefiillt wurden, kann eine Anderung des Fragentexts zu
unterschiedlichen Interpretationen der Frage durch die Befragten flihren. Das Hinzufiigen oder Entfernen
von Fragen ist nur méglich, wenn eine Befragung den Status ,neu” hat. Der Status einer Befragung kann
nicht auf ,neu” zurlckgesetzt werden, sobald die Befragung aktiviert worden ist.

Fragengruppen verfligen Uber ein eigenes Bearbeitungsformular, welches auf der Registerseite
»Fragengruppen” der Befragung durch Doppelklick auf die Tabelle oder Klick auf die Schaltflache ,,+“
aufgerufen wird.

Der Name der Gruppe ist nur fur die Bearbeiter einsehbar. Die Fragen einer Gruppe kénnen im Web-Client
und in der Auswertung mithilfe des Datenfelds ,Uberschrift* betitelt werden. Zuséatzlich kann ein
Kommentar zur Gruppe in der ,,Beschreibung” erfasst werden.

Befinden sich mehrere Gruppen auf einer Seite, sollte die Sortierung im gleichnamigen Datenfeld festgelegt
werden.

Die Fragengruppen kdnnen nach der Aktivierung der Befragung nicht mehr geandert werden.
Aktivierung einer Befragung

Solange eine Befragung den Status ,,neu” hat, sind alle Datenfelder ohne Einschrankung bearbeitbar. Bei
der Aktivierung der Befragung (also beim Statuswechsel von ,neu” auf ,,aktiv“) werden die beteiligten
Mitarbeiter ermittelt und eine entsprechende Anzahl von Fragebdgen erstellt. Dieser Vorgang kann nicht
rickgéangig gemacht werden und sollte folglich mit Bedacht ausgefiihrt werden.

Beim Wechsel des Status von ,,neu” auf ,,aktiv® erfolgt sicherheitshalber eine Riickfrage.

Nach der Bestétigung wird an alle Mitarbeiter, die an der Befragung teilnehmen und Uber eine E-Malil
Adresse verfligen, eine Benachrichtigung versendet. Dazu wird das Formular voriibergehend deaktiviert und
die Registerseite ,Mitarbeiter” eingeblendet.

Es wird dringend empfohlen, das Bearbeitungsformular wahrend des E-Mail Versandes nicht zu verlassen.
Der Name des Mitarbeiters, der gerade versténdigt wird, ist in der Statusleiste einzusehen.

Bei einer groBeren Zahl von Befragten kann der Nachrichtenversand mehrere Minuten in Anspruch nehmen.
Tritt beim Versand ein Problem auf, wird der Vorgang abgebrochen und das Formular wieder bearbeitbar.
Auf der Registerseite ,Mitarbeiter” ist nun eine Liste derjenigen Personen einsehbar, die noch nicht per E-
Mail verstandigt werden konnten bzw. die keine E-Mail Adresse haben.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,,E-Mails senden®, um den Versand nochmals zu starten.

An personalisierten Befragungen kénnen auch diejenigen Mitarbeiter teilnehmen, die tGber keine E-Mail
Adresse verfiigen bzw. bei denen der E-Mail Versand nicht geklappt hat.

An anonymen Befragungen kénnen nur diejenigen Mitarbeiter teilnehmen, die per E-Mail versténdigt
wurden, da nur diese Personen Uber einen Passcode fir einen Fragebogen verfligen:

»Im Unternehmen wird derzeit die Befragung "Kommunikation im Unternehmen" durchgefihrt, die es allen
Mitarbeitern ermdglichen soll, Vorschldge zur Verbesserung der innerbetrieblichen Kommunikation zu
machen.
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Diese Befragung wird anonym durchgefihrt. Bitte verwenden Sie den unten angegebenen Passcode.

Mit freundlichen GriiBBen,

Das CorpMan Team
Ihr anonymer Zugriffscode lautet: mxu8f*

Die letzte Zeile (,,Ihr anonymer Zugriffscode lautet: .....“) wird nur bei anonymen Befragungen hinzugefiigt.

Erfassung (Beantwortung) von Fragebogen im Web-
Client

Fragebdgen werden ausschlieBlich im Web-Client beantwortet. In der Navigationsileiste ist ein Eintrag
»Befragungen” verfiigbar.

In der Ubersichtsliste werden alle aktiven, anonymen Befragungen gelistet, sowie alle personalisierten
Befragungen, an denen der aktuelle Benutzer teilnehmen kann.

Der Text im weiBen Bereich unterhalb des Themas ist die ,,Beschreibung” von der Registerseite , Texte* in
den Details der Befragung im Windows Client.

Ein Klick auf den Link ,Zum Fragebogen*® 6ffnet bei personalisierten Befragungen die erste Seite des
Fragebogens:

@ Vorwaitng @ Lc

> Dokumente h? Weihnachtsfeier (%) COrpMan

Mitarbeiterbefragung

=N
2 Prozesse
Liebe Mitarbeiterin, lieber Mitarbeiter,
f‘-:—* Funktionen bitte wahlen Sie in dieser Befragung passende Termine fiir unsere Weihnachtsfeier.
Wir haben einige maégliche Lokalitaten ausgewahlt. Sie kénnen gerne eigene Vorschlage machen.
43L Personen
Die Geschaftsleitung
Weihnachtsfeier
&“ Fertigkeiten
Bei den Orten wurden die Vorschlage der Mitarbeiter aus dem Forum Gbernommen.
[¥] 8. Dezember 18 Uhr
a5 Abteilungen )
An welchen der folgenden Termine ist es Thnen [¥] 9. Dezember 18 Uhr
moglich, an der Weihnachtsfeier teilzunehmen? 7
A Bitte setzen Sie sich mit Frau Stelzhammer in Verbindung, falls Wl 15. Dezember 18 Uhr
")(" BSC kein Termin fiir Sie passend ist. [¥] 16. Dezember 18 Uhr
[¥] 22. Dezember 18 Uhr
=il Kennzahlen D Restaurant Weila
@ Erlenhof, Passing
H Aufzeichnungen In welchem Restaurant oder Gasthof wirden D Gasthof Preier, Unterdorf
] Sie am liebsten die Weihnachtsfeier abhalten? D Stieglwirt, Nockalm
andere:

& Fehlermanagement (keine Angabe)

L! Vorschlage Haben Sie weitere Vorschlage fir die
Weihnachtsfeier?

F ‘ . Weiter=
(Q Forum

Unterhalb des Themas wird der Text ,,BegriiBung” von der Registerseite ,,Texte” der Stammdaten der
Befragung ausgegeben.Bei anonymen Befragungen wird der Befragte um Eingabe seines Zugriffscodes
ersucht:
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¢ °

2.1? Weihnachtsfeier anonym @O corpman

Mitarbeiterbefragung

Liebe Mitarbeiterin, lieber Mitarbeiter,

bitte wahlen Sie in dieser Befragung passende Termine fir unsere Weihnachtsfeier.

Wir haben einige mogliche Lokalitaten ausgewahlt. Sie konnen gerne eigene Vorschlage machen.
Die Geschaftsleitung

Bitte geben Sie den Passcode fir Ihren Fragebogen ein.

® ok
Nach erfolgreicher Eingabe des Passcodes kann der aktuelle Benutzer den Fragebogen bearbeiten, bis er
sich ausloggt oder die Befragung beendet.

Bei anonymen Befragungen ist es irrelevant, unter welchem Benutzernamen ein Mitarbeiter im Web-Client
angemeldet ist. Die Fragebdgen sind nicht personalisiert und kénnen von jedem Benutzer ausgefullt
werden, dem der Zugriffscode eines Fragebogens bekannt ist.

Am Ende jeder Fragebogenseite sind die beiden Links ,Zurlick” und ,Weiter“ verfiigbar, um zur
vorhergehenden bzw. nachfolgenden Seite zu gelangen.

Nach erfolgreichem Ausfillen der letzten Fragebogenseite wird der ,Abschlusstext” von der Registerseite
»1exte” in den Stammdaten der Befragung ausgegeben.

Wird bei anonymen Befragungen der Zugriffscode eines fertig ausgefillliten Fragebogens erneut
eingegeben, erhalt der Benutzer einen entsprechenden Hinweis dass der Fragebogen bereits erfasst wurde.

Bei personalisierten Befragungen ist dem System bekannt, ob der akt_yelle Benutzer bereits an der
Befragung teilgenommen hat. In diesem Fall erscheint schon auf der Ubersichtsliste der Befragung ein
entsprechender Hinweis.

Beispiele fur Fragen
Ordinale Frage

Ja, sehr oft

Ja, gelegentlich

Ja, aber ziemlich selten
~ Nein
' (keine Angabe)

Nutzen Sie das Forum?

o Tie i i

Dl

Zusétzlich zu den von den vier von den Bearbeitern vorgegebenen Antwortméglichkeiten ,,Ja, sehr oft” bis
»Nein“ wurde individuell bei dieser Frage festgelegt, dass die Antwortmdglichkeit ,,(keine Angabe)“
verflgbar sein soll.

Es macht einen bedeutenden Unterschied, ob eine Frage als Pflichtfrage definiert ist oder nicht, und ob die
Antwortmdglichkeit ,,(keine Angabe)“ eingeblendet werden soll:

Ist die Frage keine Pflichtfrage, und ist die Antwortméglichkeit ,,(keine Angabe)“ nicht vorhanden, ist die
Wahrscheinlichkeit gegeben, dass Befragte eine Frage versehentlich nicht beantworten.

Ist die Frage eine Pflichtfrage, und ist die Antwortmdglichkeit ,,(keine Angabe)“ nicht vorhanden, MUSS der
Befragte eine Antwort wéhlen. Andernfalls gelangt er nicht zur nédchsten Seite im Fragebogen.

Die in vielen Féllen beste Lésung ist es, die Frage als Pflichtfrage zu definieren, und die Antwortmaéglichkeit
»(keine Angabe)“ zu erlauben. In diesem Fall ist sicher gestellt, dass kein Befragter die Frage Ubersieht. Es
steht jedem Befragten frei, die Frage nicht zu beantworten, indem er ,,(keine Angabe)“ wahit.
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Es wird dringend davon abgeraten, in den Antwortkategorien eine gleichbedeutende Antwortmdglichkeit
wie ,keine Angabe“ vorzusehen, da es bei der Auswertung zu einer falschen Berechnung der Anzahl
kommen kdnnte, wie oft die Frage beantwortet worden ist.

Nominale Frage

I Telefon

I~ E-Mail

I” post

I” Direktkontakt
I” andere:

Auf welche Weise kommunizieren Sie mit
Kunden und Geschaftspartnern?

Nominale Fragen sind generell keine Pflichtfragen, d.h. der Befragte kann auch keine Antwortmdglichkeit
wahlen.

Im obigen Beispiel haben die Bearbeiter bestimmt, dass die Antwortméglichkeit ,andere:“ durch die
Befragten naher beschrieben werden kann. Das zugehdrige Eingabefeld wurde mit einer H6he von drei
Zeilen festgelegt.

Frage mit numerischer Antwort

Was ist Ihrer Ansicht nach die optimale
Mitgliederzahl fur Projektgruppen, wenn
dieses Projekt eine sehr groBe Anzahl von

Projektbesprechungen erforderlich machen
wird?

Sollte fir die Antwort eine Einheit vorgegeben sein, so ist es empfehlenswert, diese im Fragentext
anzugeben.

Bei der Auswertung versucht das CorpMan System, aus der Eingabe des Benutzers eine Zahl zu ermitteln.
Falls die Befragten zusatzlichen Text eingeben, wird dieser ignoriert. Dies kann zu Fehlinterpretationen
flhren, wenn Anwender Angaben in unterschiedlichen Einheiten erfassen.

Beispiel: Eine Eingabe von ,,5 Monate® und ,,5 Jahre® wird in der Auswertung in beiden Féllen als ,,5“
interpretiert. Die zusétzlichen Angaben ,,Monate“ und ,,Jahre” werden ignoriert.

Oft ist es besser, eine Frage mit numerischer Antwort wie im nachfolgenden Beispiel als ordinale Frage mit
Zusatztext zu formulieren:

" Nein

Haben Sie Erfahrung im Umgang mit © 3a, seit ’— FTE

Internetforen oder Shnlichen Diensten? =
*" (nicht angegeben)

Frage mit Textantwort

Haben Sie Yorschlage, wie die
Firmenhomepage die Kommunikation mit
unseren Kunden und Geschaftspartnern
zusatzlich verbessern kann?

Fragen mit Textantwort werden in der Auswertung so wie von den Befragten erfasst wiedergegeben.

Erfassung von Fragebogen in Vertretung

Alle Bearbeiter, die das Recht zur Einsicht des Namens des Erfassers von Fragebégen haben, sind auch
dazu berechtigt, im Web-Client Fragebdgen in Vertretung fur andere Mitarbeiter zu beantworten.

Bei diesen Bearbeitern steht im Web-Client auf der Ubersichtsliste bei personalisierten Befragungen ein
zusétzlicher Link ,,Fragebogen in Vertretung flr einen anderen Mitarbeiter ausfiillen® zur Verfligung:
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Thema: Kommunikation im Unternehmen

In den letzten Monaten wurden von Mitarbeitern wiederholt Anregungen zur Verbesserung der
innerbetrieblichen Kommunikation eingebracht.

Diese Befragung soll allen Mitarbeitern die Méglichkeit bieten, ihre Zufriedenheit mit den
bestehenden Kommunikationsmitteln zu bewerten und Vorschlage fir Anderungen zu machen.

Sie haben bereits an dieser Befragung teilgenommen.
Fragebogen in Vertretung fur einen anderen Mitarbeiter ausfiillen

Ein Klick auf den Link fUhrt zur Auswahlliste der Mitarbeiter, deren Fragebdgen noch nicht fertig beantwortet
sind.

Um Irrtimern vorzubeugen, wird der Bearbeiter am Beginn jeder Fragebogenseite darauf hingewiesen, dass
er derzeit einen Fragebogen in Vertretung ausfullt.

Im Protokoll wird vermerkt, dass der Fragebogen eines Mitarbeiters in Vertretung erfasst worden ist.

Druck von Fragebc'?gen

r -
ﬁ Mitarbeiterbefragung drucken =RNCE X
Formularart Druckbild
@) Fragebogen [ schwarz/weif
Beschreibung [ Graustufen
Begriiung [ Logo drucken
Abschlusstext
(©) Auswertung
Auswertungstext
]
| [ Drucker HDrudsetup H Start H Zuriick l |
[l

Die erste Formularart ,,Fragebogen® bietet den Bearbeitern die Mdéglichkeit, den Fragebogen vor Aktivierung
der Befragung in gedruckter Form durchzusehen und zu prifen.

Bitte beachten Sie, dass eine Beantwortung von anonymen Fragebdgen ,,in Papierform® mit nachfolgender
Ubertragung in das System nicht vorgesehen ist. Anonyme Fragebdgen werden ausschlieBlich in
elektronischer Form im Web-Client beantwortet.

Die gedruckte Form des Fragebogens stimmt im Aufbau mit der elektronischen Version tberein.
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Kommunikation im Unternehmen

In den letzten Monaten wurden von Mitarbeitern wiederholt Anregungen zur Verbesserung der innerbetrieblichen
Kommunikation eingebracht.

Diese Befragung soll allen Mitarbeitern die Mdglichkeit bieten, ihre Zufriedenheit mit den bestehenden
Kommunikationsmitteln zu bewerten und Vorschlage fir Anderungen zu machen.

Vielen Dank, dass Sie an dieser Befragung teilnehmen.
Der Fragebogen besteht aus drei Seiten, die Fragen zu folgenden Themen enthalten:
- Kommunikation zwischen Mitarbeitern und Vorgesetzten

- Kundenkommunikation und Homepage
- Forum, Fehlermanagement und Beschwerdewesen

Mitarbeiterkommunikation und Information
Wie oft sollte lhrer Ansicht nach ein Gesprach Q jahrlich
zwischen lhnen und lhrem direktem Vorgesetzten [ einmal im Quartal
O jede Woche
O nicht regelmaBig, aber jederzeit bei Bedarf
O andere:
Welche Kommunikationsformen nutzen Sie sehr |[] Telefon
haufig im Umgang mit lhren Vorgesetzten und 1 E-Mail
Kolleginnen? [] Post
[ Direktkontakt
[ andere:
Welche Kommunikationsformen nutzen Sie sehr |[J Telefon
selten oder nie im Umgang mit Vorgesetzten und |[] E-Mail
Kolleginnen? O Post
[ Direktkontakt
[ andere:
Haben Sie Erfahrung im Umgang mit O Nein
Internetforen oder @hnlichen Diensten? O Ja, seit Jahren
FUhIe@_sich ausreichend tUber sportliche _Q\Jax

Mithilfe des Ausdrucks kann man sich bereits vor Beginn der Befragung ein Bild von Aussehen, Umfang
und Verstandlichkeit des Fragebogens machen.

Beschreibung, BegriiBung und Abschlusstext kénnen vom Druck ausgenommen werden.

Auswertung von Befragungen

Die Auswertung einer Befragung ist ab einer Anzahl von vier fertig erfassten Fragebdgen méglich und

erfolgt durch den Druck.

Die Gliederung der Auswertung erfolgt ebenso wie die Fragebdgen nach Seiten und Fragengruppen.

Gruppenlberschriften werden in vergréBerter Fettschrift wiedergegeben. Vor der ersten Gruppe jeder Seite
erfolgt ein Seitenvorschub.

Die Einleitung der Auswertung besteht aus dem Thema der Befragung, bei Bedarf einem Hinweis, dass die
Befragung noch nicht abgeschlossen ist, einigen ,statistischen“ Angaben, und dem Auswertungstext aus
den Stammdaten der Befragung:
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Kommunikation im Unternehmen thema
Die Befragung ist noch nicht abgeschlossen. Hinweis auf Status

Von den 8 ausgegebenen Fragenbdgen wurden 4 beantwortet. Dies entspricht einer Ricklaufquote von 50.0%. 1
Fragebdgen wurden nur teilweise beantwortet und nicht beriicksichtigt. Riicklaufquote

Die Befragung wurde im Herbst 2010 testweise mit 10 ausgewahlten Mitarbeitern durchgefiihrt.
Auswertungstext

Die Befragten wurden gebeten, die Fragebdgen auf Verstandlichkeit und Eindeutigkeit zu prifen und Vorschlage und
Anregungen an das Befragungsteam zu senden.

Diese Mitarbeiterbefragung ist ein Testlauf fir die gleichnamige Befragung Anfang 2011, die mit allen Mitarbeitern
durchgefihrt werden wird.

Bei Fragen in Textform werden die Antworten in Zitatform genau so wiedergegeben, wie sie von den
Befragten eingegeben worden sind. AuBerdem wird angefiihrt, wie viele Mitarbeiter die Frage beantwortet
haben:

Haben Sie Vorschlage, wie die Firmenhomepage die Kommunikation in mit unseren Kunden und Geschaftspartnern
zusétzlich verbessern kann?

Die Frage wurde von 2 Befragten beantwortet.

"Die Homepage ist derzeit auf Google schlecht auffindbar, wenn man Begriffe eingibt, die unser Unternehmen und
unsere Produkte beschreiben.”

"Der Link auf die allgemeinen Kontaktdaten ist auf der ersten Seite schlecht erkennbar.”

Bei Fragen mit numerischer Antwort werden identische Antworten aufsummiert. Die Anzahl von Befragten,
die diese Antwort gegeben haben, wird in eckigen Klammern hinter dem Wert angefiihrt. Im folgenden
Beispiel haben 2 Befragte die Antwort ,,5“ gegeben:

Was ist lhrer Ansicht nach die optimale Mitgliederzahl fiir Projektgruppen, wenn dieses Projekt eine sehr groBe
Anzahl von Projektbesprechungen erfordetlich machen wird?

5[2]

Texte und Textteile werden nicht berticksichtigt. Dies sollte man bedenken, wenn die Wahrscheinlichkeit
besteht, dass Mitarbeiter statt Zahlen Text eingeben (z.B. ,funf* statt ,,5%). In diesem Fall ist es vermutlich
besser, auch diese Frage als Frage mit Textantwort aufzuflihren und die Summenbildung selbst
vorzunehmen.

Wie bereits weiter oben beschrieben, kénnen ordinale und nominale Fragen entweder in Textform, als
Diagramm mit Absolutwerten, oder als Diagramm mit Prozentwerten erfasst werden.

Eine in Textform ausgewertete nominale Frage sieht folgendermaBen aus:

Auf welche Weise kommunizieren Sie mit Kunden und Geschaftspartnern?
4 der Befragten haben zumindest eine Antwortmdéglichkeit gewahit.

Telefon: 4

E-Mail: 3

Post: 0

Direktkontakt: 1
andere:: 0

Dieselbe Frage, ausgewertet als Diagramm mit Prozentwerten:
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Auf welche Weise kommunizieren Sie mit Kunden und Geschaftspartnern?

100.0
100 7
807
60
% der Befragten
el 25.0
20 | -
N=4 T T T

Telefon E-Mail Post Direktkontakt andere:

Berilicksichtigt werden nur diejenigen Mitarbeiter, die zumindest eine Antwortmdéglichkeit gewahlt haben (N
=4).

Sollen Absolutwerte angefiihrt werden, wird das Diagramm mit horizontalen Balken ausgegeben:

Auf welche Weise kommunizieren Sie mit Kunden und Geschaftspartnern?

Telefon 4
E-Mail 3
Post
Direktkontakt 1

andere:
N=4 1

2
Anzahl der Befragten

Kann eine Antwortmdéglichkeit néher beschrieben werden, wird der von den Befragten erfasste Zusatztext
ahnlich wie eine Frage mit Textantwort in Zitatform ausgegeben:

Haben Sie Verbesserungsvorschlage fur unsere interne Homepage?

100
80 66.7
60 1
% der Befragten
40 333
2017
N=3 1

Ja, und zwar: Nein

Die Antwort 'Ja, und zwar:' wurde wie folgt naher angegeben:
"Telefonnummernverzeichnis immer auf dem neuesten Stand halten”

"Telefonnummern sind nicht immer aktuell"

LOschen von Befragungen

Das Léschen von Befragungen ist nur Verwaltern méglich. Zur Sicherheit wird der Benutzer aufgefordert,
den vollen Wortlaut des Themas einzugeben.
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Durch das Léschen werden alle Daten der Befragung irreversibel aus der Datenbank entfernt.

Erstellen einer neuen Befragung auf Basis einer
bestehenden Befragung

Im Formular mit den Stammdaten einer Befragung ist eine Schaltfliche ,,Kopieren” verfiigbar, die es
Mitarbeitern mit entsprechenden Benutzerrechten ermdglicht, eine neue Befragung auf Basis einer bereits
durchgeflihrten Befragung zu erstellen.

Kopiert werden folgende Daten:

+  Name/Thema

+ alle Texte (Beschreibung, BegriiBung, Abschlusstext, Nachrichtentext, Auswertungstext)
+ Anonymitat

+ Rechte der Bearbeiter, die Namen der Erfasser von Fragebdgen sehen zu kénnen

+ Pflichtfragenstatus

+ Fragenkatalog und Fragengruppen

+ Bearbeiter

+ Zielgruppen

Nach dem Kopieren ist es empfehlenswert, der neuen Befragung einen anderen Namen (Thema) zu geben,
um die alte und neue Befragung nicht nur am Status unterscheiden zu kénnen.

Allgemeine Uberlegungen zu Mitarbeiterbefragungen

Der Umfang, die Verstandlichkeit und die Formulierung der Fragen einer Mitarbeiterbefragung kénnen
maBgeblich Uber deren Erfolg bestimmen. Auch ob es sich um eine personalisierte oder eine anonyme
Befragung handelt, kann die Ergebnisse stark beeinflussen.

In vielen Fallen ist es empfehlenswert, eine Befragung zuerst testweise an einer kleinen Mitarbeitergruppe
durchzufiihren, und parallel dazu eine neue Befragung aufzubauen, in der die Anregungen und Hinweise der
Befragten der ersten Befragung Berlcksichtigung finden. Dies ist der Hauptgrund dafir, warum man
bestehende Mitarbeiterbefragungen wie oben beschrieben kopieren kann.

Manchmal sind einzelne Mitarbeiter misstrauisch, was die Anonymitat der Befragung betrifft. Das CorpMan
System ,personalisiert” die Fragebégen anonymer Befragungen nur bis zum Nachrichtenversand. Sobald
die Versténdigung an den Mitarbeiter erfolgreich versendet wurde (und somit sein Zugriffscode), ist der
Fragebogen anonym und keiner Person mehr zugeordnet. Es ist folglich gleichgultig, unter welchem
Benutzernamen sich ein Befragter im CorpMan Web-Client anmeldet, um an der Befragung teilzunehmen.

Eine professionell und diskret durchgefiihrte Mitarbeiterbefragung findet normalerweise schnell die
Akzeptanz der Mitarbeiter und liefert aussagekréftige Daten zu Sachbereichen und zur Meinungslage der
Zielgruppen.
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Balanced Score Card

Die nachfolgende Beschreibung der BSC soll als Einflhrung zur schnellen und unkomplizierten
Inbetriebnahme dienen und geht davon aus, dass der Benutzer bereits Uber gewisse Basiskenntnisse zum
Thema BSC verfuigt. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte der Fachliteratur.

Einleitung

Im CorpMan-System kdnnen eine unbegrenzte Anzahl von Balanced Scorecards erfasst werden.
Ublicherweise gibt es eine "Unternehmens-BSC", sowie weitere BSCs, die Abteilungen oder Funktionen
zugeordnet sind. Der Name einer Balanced Scorecard stimmt oft mit der zugeordneten Entitat Gberein, also
einer Funktion oder Abteilung.

Das Unternehmen definiert zundchst so genannte Perspektiven — das sind jene Gebiete, in denen
strategische Ziele formuliert werden. Ublicherweise gibt es zumindest die vier von Kaplan und Norton
beschriebenen Perspektiven "Finanz", "Kunden", "Prozesse" und "Mitarbeiter". Im CorpMan k&nnen Sie
aber eine unbegrenzte Anzahl von Perspektiven definieren.

Jeder BSC werden strategische Ziele zugeordnet, fir die unterschiedliche Gewichtungen festgelegt werden
kénnen. Den strategischen Zielen werden ihrerseits Kennzahlen zugeordnet, die ebenfalls gewichtet
werden. Das Ergebnis aller strategischen Ziele und der ihnen zugeordneten Kennzahlen wird in Prozent
angegeben, um Ergebnisse zu vergleichen und das Gesamtergebnis der BSC ermitteln zu kénnen.

Es ergibt sich daher eine Zuordnung von Kennzahlen zu strategischen Zielen, diese wiederum zu
Perspektiven, die dann einer BSC zugeordnet sind.

Im CorpMan-System werden im Windows-Client die Grunddaten der BSC erfasst. Der Web-Client dient
hingegen der Auswertung und der Darstellung der Ergebnisse.

Aktivierung des BSC-Moduls

Die BSC kann im CorpMan durch den Supervisor (mandantenspezifisch) ein- oder ausgeschaltet werden
(Menii "Datei" - "Mandant bearbeiten).

Im Hauptformular werden dann die beiden Registerseiten "Ziele" und "BSC" angezeigt, diese enthalten
noch keine Daten. Auch das Hauptmenu verflgt Gber mehrere neue Eintrage.

Perspektiven

Definieren Sie Im Meni "Neu" - "Perspektive" die Perspektiven des Unternehmens:
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-
ﬁ Medizinisches Zentrum - Perspektive anlegen =NNCE X

Bestehende Perspektiven:

Grunddaten ‘

Name:

Sortierung:
| Status: [T inaktiv
' Farbe:

L' :

Formular Perspektive anlegen

Geben Sie den Namen der Perspektive ein. Falls Sie eine unternehmensspezifische Sortierung der
Perspektiven und somit der ihnen zugeordneten Ziele wiinschen, so kénnen Sie das dafir bereitgestellte
Datenfeld nutzen. Andernfalls erfolgt die Sortierung der Perspektiven nach deren Namen. Die Sortierung
nach den Werten im Sortierfeld erfolgt alphanumerisch, also wird z.B. "11" vor "2" gereiht.

Wahlen Sie ggfs. durch Klick auf das weiBe Quadrat eine Farbe fur die Perspektive und speichern Sie lhre
Eingaben. Sie kdnnen beliebig viele weitere Perspektiven anlegen - die nachfolgenden Beispiele verwenden
die abgebildeten Perspektiven "Finanzen", "Kunden", "Prozesse" und "Mitarbeiter".

Strategische Ziele

Die strategischen Ziele sind das Kernelement jeder BSC. Sie unterliegen ebenso wie die Dokumente und
Prozesse dem Freigabemechanismus. Dokumente und Prozesse werden durch Bereiche kategorisiert,
strategische Ziele durch Perspektiven.

Wabhlen Sie im Hauptment "Neu" - "Strategisches Ziel", um ein neues strategisches Ziel anzulegen.
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Formular Strategisches Ziel anlegen

r I
ﬁ Medizinisches Zentrum - Strategisches Ziel anlegen oo S e S
TabellenGroupBox Perspektiven Status
[ zufriedenheit der Mitarbeiter - EE | |
‘ Finanz @ neu
— Kunden
Mitarbeiter
Prozesse )
() freigegeben
() in Uberarbeitung
() Archiv
Suchen:
| I
Grunddaten | Kennzahlen | Grenzwerte ] Einflussfaktoren | Funktionen | Prozesse | Dokumente [ Freigabe]
Status: neu
Name: |
Externe Id:
Perspektive: (Perspektive wahlen) E]
Suchbegriffe:
intern/extern: [ externe Information
Beschreibung:
MaBnahmen:
\ ————— ————— —
Register Grunddaten

(Abbildung siehe oben).

Der Name des strategischen Ziels muss eindeutig sein.

Jedes strategische Ziel wird genau einer Perspektive zugeordnet.
Suchbegriffe sind optional und erleichtern die Suche im Web-Client.

Ein strategisches Ziel kann intern oder extern sein. Externe strategische Ziele werden ebenso wie
Dokumente durch einen Ablageort, einen Dateinamen, oder einen Link beschrieben.

Die Beschreibung ist zwar optional, sollte allerdings verwendet werden, um den Benutzern
Detailinformationen zum Ziel zu vermitteln, die nicht durch die Inhalte der anderen Datenfelder und
zugeordneten Datensatze festgelegt werden.

Bei den MaBnahmen sind in erster Linie diejenigen MaBnahmen gemeint, die zur Erreichung des
strategischen Ziels dienen sollen. Das Unternehmen kann das Datenfeld gegebenenfalls zusatzlich zur

Festlegung der MaBnahmen verwenden, die zu ergreifen sind, wenn das strategische Ziel nicht oder nicht
im geforderten AusmaB erreicht werden konnte.

Register Kennzahlen
Zur Erlauterung sind nachfolgend die Daten eines bereits freigegebenen Ziels abgebildet:
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7 IVF-Zentrum - Strategisches Ziel bearbeiten

Strategisches Ziel wahlen: Perspektiven Statu:
Eneichen der Umsatzziele ﬁ _ C neu
[Y Erreichen des Marktanteils Finanz
neichen des Marktanteils i
Gewinnung von Neukunden Mitarbeiter & freigegeben
Kundentreue J Prozesse
Marketing Schulungen fiir Mitarbeiter " in Uberarbeitung
‘VJ  Archiv

Grunddaten Kennzahlen Grenzwerle| Einﬂussfaktorenl Funktionenl Plozessel Mitgeltende| BSCs I Fveigabel Hislovie|

Kennzahlen Bereich Gewichtung| Max. Alter ks
Erreichung Marktanteil Medizintechnik -~
Erreichung b il Pharma Finanzen 33 3 Monate
Gewichtung gesamt: 100.00 %

Oberarbeiten | Neu | [oschien | Drucken I Speichermn | Zuriick. |

Das Ergebnis des strategischen Ziels "Erreichen des Marktanteils" wird durch die Kennzahlen "Erreichung
Marktanteil Medizintechnik" und "Erreichung Marktanteil Pharma" bestimmt. Erstere Kennzahl wird dabei
mit 67 % gewichtet, zweitere mit 33 %.

Weiters hat der Ersteller des strategischen Ziels festgelegt, dass nur Kennzahlen fur die Berechnung
verwendet werden dirfen, die nicht dlter als 3 Monate sind.

Sie kénnen dem strategischen Ziel weitere Kennzahlen zuordnen (_*1) bzw. Kennzahlen entfernen (_-). Es
werden nur diejenigen Kennzahlbeschreibungen gelistet, deren Einheit "%" ist. Wahlen Sie eine KZB und
bestétigen Sie mit "Ok". Jede Kennzahl muss gewichtet werden, die Gesamtgewichtung aller Kennzahlen
eines strategischen Zieles muss 100% ergeben. Das maximale Alter in Monaten, das eine Kennzahl erreicht
haben darf, um in der Berechnung des Ergebnisses des strategischen Ziels berlicksichtigt zu werden, ist
optional.

W SRIG|EZ (6L wowags
Eemicpirug: *
KEMNSI|E: psaxponzzcpue|dke) psl 2nbbolaujaden
. @emicpinua elueL KEUUSIp| |62f|cdey Il [=] B3

Register Grenzwerte

Im Gegensatz zu Kennzahlen haben strategische Ziele keine obere Warn- oder Eingriffsgrenze. Der Sollwert
jedes Ziels liegt Ublicherweise bei 100%. Die Warn- und Eingriffsgrenzen sind optional.

Zusétzlich kann ein Wert fiir die so genannte "Ubererfiillung" eines Zieles festgelegt werden. Dieser
ebenfalls optionale Grenzwert dient der leicht erkennbaren Visualisierung von Zielen, deren Ergebnis
maBgeblich Gber dem Sollwert liegt.

Gvunddatenl Kennzahlen Grenzwerte ' Einﬂussiaklurenl Funklionenl Prozessel Mitgellendel Fveigabel

Obere Anzeigegrenze: 120 % 0AG
Obererfiillung: 100 % -
Wamgrenze: 90 % Wi

¢l
Eingriffsgrenze: 25 % EG
Untere Anzeigegrenze: 0 %

UAG
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Register Einflussfaktoren

& I¥VF-Zentrum - Strategisches Ziel bearbeiten

Strategisches Ziel wahlen: Perspektiven Statu:
Erreichen der Umsatzziele ﬂ _ ¢ neu
|4 Eneichen des Marktanteils b
T Kunden
Gewinnung von Neukunden Mitarbeiter & freigegeben
Kundentieue /| || [Frozesse
Marketing Schulungen fur Mitarbeiter € in Uberarbeitung
LI " Archiv

Grunddalen] Kennzahlenl Grenzwerte  Einflussfaktoren | Funktionen' Prozessel Milgeltendel BSCs I Freigabel Hislorie'

Das strategische Ziel wird beeinflut durch folgende strategischen Ziele:

=
Ausbau des Marktanteils durch Neukunden Gewinnung von Neukunden -
Das strategische Ziel beeinfluft die folgenden strategischen Ziele:
=
Marktanteil Erreichen der Umsatzziele -
Oberarbeiten | Neu | gschien | Drucken | Speichem | Zuriick |

Einflussfaktoren sind Beziehungen zwischen strategischen Zielen. Sie sind unidirektional, d.h. ein so
genanntes Ergebnis wird durch einen Treiber beeinflusst, aber nicht umgekehrt.

Jeder Einflussfaktor wird mit einem Namen versehen, welcher die Beziehung méglichst pragnant und
verstandlich beschreiben sollte.

Durch die obere Schaltfliche _* kénnen Sie ein strategisches Ziel festlegen, das durch das aktuelle Ziel
beeinflusst wird. Sie werden anschlieBend zur Auswahl des betreffenden Ziels aufgefordert.

7 Einflussfaktor bearbeiten

Einflussfaktor: Erreichen der Umsatzziele |

Name: IBeeianuBung des Umsatzes durch den Marktanteil

Beschreibung: Offnen |

o | Abl_:rechenl

Falls das Feld "Name" nicht fir die Beschreibung der Beziehung zwischen den beiden strategischen Zielen
ausreicht, konnen Sie weitere Informationen im Freitextfeld "Beschreibung" erfassen.

Die untere Tabelle dient analog der Erfassung der Einflussfaktoren anderer strategischer Ziele auf das
aktuelle Ziel.

Register Funktionen
Bei strategischen Zielen sind alle Funktionszuordnungen optional.

Register Prozesse
Dient der Festlegung von Prozessen, die fir die Erreichung des strategischen Ziels von Bedeutung sind.

Register Dokumente

Analog zu Dokumenten und Prozessschritten kénnen auch strategische Ziele mitgeltende Dokumente
haben.

Register BSCs

Dient der Anzeige, in welchen BSCs das aktuelle strategische Ziel in Verwendung ist.
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Register Freigabe

Funktionsweise ident wie bei Dokumenten und Prozessen. Strategische Ziele unterliegen uneingeschrankt
dem Freigabemechanismus des CorpMan-Systems.

Balanced Scorecards

Waéhlen Sie aus dem MenU des Hauptformulars "Neu" - "Balanced Scorecard".

2/ IVF-Zentrum - Balanced Scorecard anlegen =0 x]

[ Bestehende Balanced Scorecards:

|4 EDV-Verantwortlicher
Labor

Marketing
Medizinischer Leiter
Office Manager
Sicherheitsbeauftragter

Grunddaten IStrategischeZieleI Grenzwerte |

Name: I
Beschreibung: Offen |
Bezug:

¢ Untemehmen

¢ Funktion

¢ Abteilung

Eearbeilenl [Gschen | Drucker I Spelchen | Zuriick

[

Register Grunddaten

Der Name einer Balanced Scorecard stimmt oft mit der zugeordneten Entitét tGberein, also einer Funktion
oder Abteilung. Die Beschreibung ist ein optionales Freitextfeld, welches detaillierte Informationen zur
aktuellen Balanced Scorecard enthalten kann.

Jede BSC ist entweder dem Unternehmen, einer Funktion oder einer Abteilung zugeordnet.

Jede Funktion bzw. jede Abteilung kann nur GENAU EINE Balanced Scorecard haben. Dem Unternehmen
kdnnen prinzipiell zwar mehrere BSCs zugeordnet werden, aber meist erscheint es auch hier sinnvoll, sich
auf eine einzelne und somit eindeutige BSC zu beschranken.

Register Strategische Ziele

Hier werden die der BSC zugeordneten Ziele und deren Gewichtung festgelegt:
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4+ I¥F-Zentrum - Balanced Scorecard bearbeiten 9 [=] B3

[~ Balanced Scorecard wahlen:

Name ;l

EDV-Verantwortlicher
Labor

Medizinischer Leiter _|
Office Manager
Sicherheitsbeauftragter

Grunddaten Stiategische Ziele | Grenzwerte |

Eneichen der Umsatzziele

Erreichen des Marktanteils 330%
Gewinnung von Neukunden
Kundentreue 1

Marketing Schulungen fiir Mitarbeiter 5%

Gewichtung gesamt: 100.00 %

Neu | Laschen | Drucken | ipf;u:hf;ml Zuriick |

In diesem Beispiel sind der BSC "Marketing" flnf strategische Ziele zugeordnet. Die Gesamtgewichtung
aller strategischen Ziele betrédgt immer 100%.

Register Grenzwerte

Grenzwerte kénnen analog zu den strategischen Zielen festgelegt werden. Alle Datenfelder sind optional.

& IVF-Zentrum - Balanced Scorecard bearbeiten

Balanced Scorecard wahlen:
Name ;'
EDV-Verantwortlicher
Labor
Marketi
Medizinischer Leiter _|
Office Manager
Sicherheitsbeauftragter
I
Grunddaten I Strategische Ziele Grenzwerte I
Obere Anzeigegrenze: I1 10 % DAG
UE
Ubererfiillung: 100 %
Warngrenze: I80 % WG
Eingriffsgrenze: I?U % EG
Untere Anzeigegrenze: ID %
UAG
Neu I Loschen I Drucken I Speichem Zuriick I
|

Im Gegensatz zu den strategischen Zielen unterliegen Balanced Scorecards nicht dem
Freigabemechanismus. Alle Anderungen an BSCs werden detailliert unter Angabe von Benutzer, Datum und
Uhrzeit ins Protokoll eingetragen.

Wie bei Dokumenten, Prozessen, Funktionen und Fertigkeiten steht im Windows-Client bei Balanced
Scorecards und bei strategischen Zielen neben den Bearbeitungsformularen eine eigene Registerseite im
Hauptformular zur Verfiigung.
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Als "unvollstandig" gelten BSCs, denen noch keine strategischen Ziele zugeordnet sind, und BSCs, bei
denen die Gesamtgewichtung der strategischen Ziele nicht 100% ergibt.

Unter "Bezug" kdnnen Sie die Liste auf BSCs einschranken, die dem Unternehmen, einer Funktion und/
oder einer Abteilung zugeordnet sind. Weiters kdnnen Sie die Suche auf eine bestimmte Funktion oder
Abteilung oder auf ein bestimmtes strategisches Ziel einschranken.

Druck der Balanced Scorecard

BSCs kénnen entweder in Textform oder als Diagramm gedruckt werden. Aktivieren Sie das Register "BSC"
im Hauptformular des Windows-Client und klicken Sie auf die Schaltflache "Drucken".

d B
gﬁ Balanced Scorecard drucken | B e S
Optionen Eingrenzung
Datum: 11.04.2013 ~ alle BSCs in Liste
@) nur selektierte BSC
Q) Text
I ¥|Kennzahldetails drucken Druckbild
V| Ergebnisse drucken [] schwarz/weiB
|| Graustufen
D
e — |"|Logo drucken

| Grenzwerte drucken

[ oucker |[Drucsetp |[ st | [ zuik |

Das Datum ist das Auswertungsdatum. Kennzahlen werden ab diesem Datum rickwértig gesucht.

Das Diagramm &hnelt beim Druck vom Aufbau her dem Diagramm im Web-Client, wird allerdings in héherer
Auflésung und in schwarzweif3 ausgegeben.

Die BSC im Web-Client

Der Windows-Client dient in erster Linie der Erfassung aller Daten der BSC. Im Web-Client werden die
Ergebnisse dargestellt.

Nach der Aktivierung des BSC-Moduls steht in der Navigationsleiste des Web-Client die Schaltflache
"BSC" zur Verfiigung.

Neben dem Namen der BSC wird die zugeordnete Funktion oder Abteilung angegeben.

Wie bei Dokumenten und Prozessen kann die Liste durch Eingabe von Suchbegriffen eingeschrankt
werden.

Ein Klick auf den Link "Strategische Ziele" fiihrt zur Ubersichtsliste der strategischen Ziele.

Nachfolgend wird zur Erklérung eine vereinfachte Balanced Scorecard gezeigt, fir die bereits alle
erforderlichen Daten erfasst wurden. AnschlieBend erfolgt die Erklérung einer unvollstandigen BSC.
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Balanced Scorecard: Marketing

Funktion: Marketing Direktor @

Datum: [01.01.2008 '_'@ Ok

Perspektive: Finanz e

Erreichen der Umsatzziele @ 459  103.7 9% B [NjNe.. m
Umsatzziel erreicht in 9% 100 % 103.7 %

Erreichen des Marktanteils 309% 99.159% O
Erreichung Marktanteil Medizintechnik 67 % 97 %
Erreichung Marktanteil Pharma 33 % 103.5 %

Perspektive: Kunden

T e e

Gewinnung von Neukunden 109% 1043 % @ m
Gewonnene Neukunden in 9% 100 9% 104.3 %

cundentreve 0% 9543 % 8 [ [ T
Anteil von Kunden mit Neuauftragen 100 9% 95.43 %

Perspektive: Mitarbeiter

Durchgefiihrte Mitarbeiterschulungen Marketing 100 % 77.8 %

Gesamtergebnis

Balanced Scorecard Gew. m Kommentar

Marketing @ 100 % 100.27 % B
110

100.27

80
70

Zuriick Zur BSC Ubersichtsliste

(1) Die Balanced Scorecard "Marketing" ist der Funktion "Marketing Direktor" zugeordnet.

(2) Hier wird das gewiinschte Auswertungsdatum erfasst. StandardmaéBig ist es auf das aktuelle
Tagesdatum gesetzt.

(3) Strategische Ziele werden in Blécken geordnet nach Perspektiven aufgelistet. Zur Ubersichtlichkeit wird
jeder Block in der Farbe der Perspektive ausgegeben.

(4) Neben dem Namen und der Gewichtung jedes strategischen Ziels wird (wenn verfligbar) das Ergebnis
ausgegeben. Das kleine Quadrat neben dem Ergebnis gibt darliber Auskunft, ob dieses im Bereich der
Ubererfiillung (blau), im "griinen" Bereich, unterhalb der Warngrenze (gelb) oder unterhalb der
Eingriffsgrenze (rot) liegt.

Ein Klick auf den Namen des strategischen Ziels 6ffnet dessen Detaildaten in einem Overlay-Fenster.

(5) Neben jedem strategischen Ziel werden die zugeordneten Kennzahlen, deren Gewichtung, und der
letztglltige Wert vor dem Auswertungsdatum angefuhrt. Wie bereits weiter oben erwdhnt kann bei jeder
Kennzahl ein Gultigkeitszeitraum in Monaten angegeben werden, d.h. die letzte Kennzahl vor dem
Auswertungsdatum darf nur eine gewisse Anzahl von Monaten zuriickliegen.

(6) Im untersten Block ist nochmals der Name der BSC und zur Kontrolle die Gesamtgewichtung aller
zugeordneten strategischen Ziele angegeben.

Das errechnete Gesamtergebnis wird als Zahl ausgegeben. Daneben befindet sich wie bei den
strategischen Zielen ein kleines Quadrat welches angibt, in welchem Bereich sich die Kennzahl befindet
(grtin, blau, rot oder gelb). Wenn giiltige Grenzwerte erfasst wurden, wird zusétzlich ein Grenzwertdiagramm
gezeichnet.
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Das Ergebnis wird nur ausgegeben, wenn folgende Bedingungen erfillt sind:

+ alle zugeordneten strategischen Ziele sind freigegeben
+ jedem zugeordneten strategischen Ziel ist zumindest eine Kennzahl zugeordnet
+ die Gesamtgewichtung aller strategischen Ziele ergibt 100%

+ es konnte flr jede Kennzahl ein Wert innerhalb des vom Benutzer angegebenen Zeitraums vor dem
Auswertungsdatum ermittelt werden

+ die Kennzahlen sind nicht geschuitzt bzw. der Benutzer hat Zugriffsrechte auf alle zugeordneten
geschitzten Kennzahlen

die Gesamtgewichtung aller einem strategischen Ziel zugeordneten Kennzahlen ergibt 100%

Der Name der Balanced Scorecard ist als Link ausgefiihrt. Ein Klick darauf 6ffnet eine graphische Anzeige
der Ergebnisse:

'3 Balanced Scorecard - Microsoft Internet Explorer 9 [=] B3

Marketing

[ Finanz Funktion: Marketing Direktor
[ Kunden
O Mitarbeiter Erreichen der Umsatzziele (45 %)

120%

103.7 % W00 %

Marketing Schulungen fir Mitarbeier (5 %) Erreichen des Marktanteils (30 %)

N\
o
M43 %

x\__‘__‘_’//

Kundentre‘ue (10 %) Gewinnung von Neukunden (10 %)

Ergebnis: 100.27 % 1.1.2008

SchlieRen

Das erste strategische Ziel befindet sich immer an der Position "zwolf Uhr". Die anderen Ziele schlieBen
sich im Uhrzeigersinn an. Jedes Ziel ist farblich mit der Farbe der zugeordneten Perspektive hinterlegt,
sodass sich "Sektoren" fir die Perspektiven ergeben. Die Legende flr die Perspektiven befindet sich links
oben.

Falls vorhanden, wird bei allen Zielen die Eingriffsgrenze (rot), die Warngrenze (gelb) und die Grenze fiir die
Ubererfillung als kleines Quadrat gezeichnet. Das aktuelle Ergebnis wird als violettes Quadrat mit
nebenstehendem Zahlenwert ausgefiihrt.

Das Gesamtergebnis der BSC wird durch einen violetten Kreis und in Textform links unten visualisiert. Das
Datum rechts unten ist nicht das Tagesdatum, sondern das vom Benutzer gewahlte Auswertungsdatum.

Die obere Anzeigegrenze ist die hdchste obere Anzeigegrenze aller zugeordneten strategischen Ziele. Liegt
diese unter 150%, werden im Abstand von 20% konzentrische Kreise als Hilfslinien ausgegeben, dartiber
alle 50%.

Es folgt ein Beispiel fir eine noch im Aufbau befindliche und daher unvollstdndige Balanced Scorecard:
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Balanced Scorecard: EDV-Verantwortlicher

Funktion: EDY-Yerantwortlicher

Datum: [01.01.2008 |~ Ok

Perspektive: Prozesse

Zufriedenheit mit EDV-Support 50 % _m
Erfolgreich erledigte EDY-Supportanfragen 50 %
Reaktionsschnelligkeit bei Supportanfragen 50 %
Perspektive: Mitarbeiter

e
EDY Mitarbeiterschulung 0%

Gesamtergebnis

Balanced Scorecard

Ergebnis | Kommentar

EDY-Yerantwortlicher 50 9% Das strategische Ziel 'Zufriedenheit mit EDV-Support' ist noch nicht freigegeben.
Die Kennzahlbeschreibung 'Reaktionsschnelligkeit bei Supportanfragen' ist noch nicht freigegeben.
Die Kennzahlbeschreibung 'Erfolgreich erledigte EDY-Supportanfragen' ist noch nicht freigegeben.
Das strategische Ziel 'EDV Mitarbetterschulung' ist noch nicht freigegeben.
Dem strategischen Ziel 'EDY Mitarbeiterschulung' sind noch keine Kennzahlen zugeordnet.
Die Summe der Gewichtungen der strategischen Ziele ergibt nicht 100 %.
Zuriick Zur BSC Ubersichtsliste

Im untersten Block "Gesamtergebnis" sind in der Spalte "Kommentar" die Griinde angefihrt, warum kein
gultiges Ergebnis errechnet werden konnte.
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HACCP/IFS

Entsprechend den Vorgaben der HACCP (Hazard Analysis Critical Control Points) und des IFS (international
Food Standard) kénnen im CorpMan-System die entsprechenden Forderungen erfasst und abgebildet
werden.

Die Aktivierung dieses Moduls erfolgt im Meni ,Mandatn berabeiten” Register Grunddaten.

Gefahrenarten

Fir jeden Mandanten kann eine unbegrenzte Zahl von Gefahrenarten flir Kontrollpunkte vordefiniert werden.
Jedem Kontrollpunkt wird zumindest eine Gefahrenart zugewiesen (siehe spéter), da erst diese Zuordnung
ihn Uberhaupt als Kontrollpunkt auszeichnet.

Wahlen Sie "HACCP" - "Gefahrenart" aus dem Hauptmenii des CorpMan Windows Client, um
Gefahrenarten anzulegen.

% Medizinisches Zentrum - Gefahrenart bearbeiten - = [HIEM
Gefahrenart wahlen: Gefahrenklasse
Gefahrenart inak. alle
ErETr T | (e
- chemisch
Fremdkarper [ Holz (mikro)biologisch
Fremdkérper / Metall allergen
Reinigungsriickstande

Unterbrechung der Kihlkette

Grunddaten

Name:
() physikalisch
() chemisch

Gefahrenklasse: () (mikro)biologisch
(® allergen

Beschreibung: Offnen
Status: [inaktiv

Neu Loschen Drucken Speichern Zurtick

Jede Gefahrenart wird genau einer Gefahrenklasse zugeordnet. Es gibt vier Gefahrenklassen:

+ physikalische Gefahren

+ chemische Gefahren

+ (mikro)biologische Gefahren
+ Allergene

Die Beschreibung ist ein optionales Textfeld, das die aktuelle Gefahrenart néher erldutert. Die hier abgelegte
Information wird im CorpMan Web-Client den Benutzern als Erklarung zur Verfliigung gestellt und sollte
folglich fiir die betroffenen Personen mdglichst verstandlich formuliert sein.

Parameterarten

Parameter sind den Kontrollpunkten zugeordnete, zu Giberwachende Mess- und Kontrollwerte. Das
Hauptkennzeichen jedes Parameters ist die so genannte Parameterart. Jedes Unternehmen kann eine
unbegrenzte Anzahl von Parameterarten vordefinieren, die an gegebener Stelle in Form von Parametern
Kontrollpunkten zugeordnet werden kdnnen.
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Die Kennzeichen jeder Parameterart sind:
+ ein eindeutiger Name
+ ein Datentyp (Ganzzahl, Kommazahl, oder Text)
+ eine oder mehrere Gefahrenklassen (physikalisch, chemisch, biologisch, allergen)

+ eine Beschreibung

Wahlen Sie im Hauptmenl "HACCP" - "Parameterart”, um eine neue Parameterart anzulegen:

&  Medizinisches Zentrum - Parameterart bearbeiten = O [HESM
Parameterart wahlen: Gefahrenklasse
Parameterart ine alle
remperane | ey
i _ . chemisch
Verunreinigungen (mikro)biclogisch
allergen
Grunddaten
Name: [Temperatur]
Einheit: <
Datentyp: (O Ganzzahl (@ Kommazahl () Text
[ physikalisch
[] chemisch
Gefahrenklassen: (mikro)biologisch
[Jallergen
Beschreibung: Offnen
Status: [[inaktiv
Neu Loschen Drucken Speichern Zurtick

Jedem Parameter sind einige charakteristische Kennzeichen bereits durch seine Parameterart zugeordnet.
Wie weiter unten beschrieben kénnen dem Parameter bei jedem Kontrollpunkt individuelle weitere
Informationen zugeordnet werden (z.B. zulassige Grenzwerte).

Das Datenfeld "Beschreibung" dient dazu, den Benutzern des CorpMan Web-Client néhere Informationen
zur aktuellen Parameterart zur Verfiigung zu stellen.

Risikoernohungen

Bei jedem Kontrollpunkt kénnen so genannte Risikoerhéhungen auftreten. Eine Risikoerhéhung beschreibt
spezielle Risiken, die durch die dem Kontrollpunkt zugeordneten Gefahren nicht beschrieben werden
kénnen (oder sollen).

Ein Beispiel fur eine Risikoerhéhung sind Risikogruppen wie Schwangere oder Menschen mit einer Allergie
gegen bestimmte Substanzen.

Wahlen Sie "HACCP" - "Risikoerhéhung" aus dem Hauptmeni des CorpMan Windows Client, um eine
neue Risikoerhéhung anzulegen:
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& Medizinisches Zentrum - Risikoerhéhung bearbeiten = O “

Risikoerhéhung wahlen:
Risikoerhéhung ina
Eweibalerge | |
Rekontaminierung
Schwangere

Grunddaten

Name: ww
Beschreibung: Offnen
Status: [inaktiv
Neu Loschen Drucken Speichern Zuriick

Die Beschreibung wird (falls vorhanden) den Benutzern des CorpMan Web-Client an gegebener Stelle zur
Erlduterung der Risikoerhdhung zur Verfigung gestellt.

Kontrollpunkte und kritische Kontrollpunkte

Im CorpMan System werden Kontrollpunkte immer Prozessschritten zugeordnet. Ob es sich bei einem
Prozessschritt um einen kritischen Kontrollpunkt handelt, wird mittels der Abfrage des HACCP-Baums in
Form eines "Assistenten" (siehe spater) bestimmt.

Sollte die Analyse ergeben, dass der aktuelle Prozessschritt kein kritischer Kontrollpunkt ist, so steht es
dem Bearbeiter des Prozessdiagramms frei zu bestimmen, ob es sich um einen "nicht-kritischen"
Kontrollpunkt (z.B. einen Qualitétskontrollpunkt) handelt.

Die Gefahrenevaluierung mit der Bestimmung des HACCP-Entscheidungsbaums kann folgende Ergebnisse
liefern:

+ es handelt sich um einen kritischen Kontrollpunkt

+ es handelt sich um einen "nicht-kritischen" Kontrollpunkt
+ es handelt sich um keinen Kontrollpunkt

+ die Bestimmung muss nicht durchgefiihrt werden.

Letzterer Fall tritt bei Prozessschritten auf, bei denen es schon im Prinzip niemals zu einer Gefahrdung
kommen kann, z.B. weil ein Prozessschritt nur beschreibende Bedeutung hat und nicht mit einem realen
Ablauf oder Ereignis im Unternehmen gleichzusetzen ist. Dies kommt z.B. vor, wenn es sich beim
Diagrammelement um eine Zusammenfiihrung handelt.

Zur Erstellung eines Kontrollpunktes rufen Sie das Prozessdiagramm eines noch nicht freigegebenen
Prozesses auf.

Um den weiteren Erlauterungen folgen zu kénnen wird empfohlen, zu Testzwecken einen neuen Prozess
anzulegen. Sie kénnen den Prozess und die ihm zugeordneten Daten spéater wieder 16schen. AuBerdem wird
empfohlen, wie weiter oben beschrieben zwei oder mehr Gefahrenarten, Parameterarten und
Risikoerh6hungen anzulegen.

Im Prozessdiagramm wird zwischen dem Diagramm und den Rollen VDIM die Spalte "HACCP"
ausgegeben.

Durch Doppelklick auf eine Datenfeld in der Spalte "HACCP" wird die Kontrollpunktevaluierung gestartet:
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Kontrollpunktevaluierung

Besteht bei diesem Prozessschritt Gefahr?
OJa

() Nein

Durch Klick "Ja" wird die Tabelle zur Bestimmung der Gefahrenarten eingeblendet - Gber die Schaltflache
"+" bestimmen Sie eine oder mehrere Gefahrenarten:

Kontrollpunktevaluierung
Besteht bei diesem Prozessschritt Gefahr?
®Ja
) Nein
Bitte bestimmen Sie die Gefahr(en):

Fremdkorper [ Metall

Fremdkérper /Holz

Weiter Abbrechen

Durch Klick auf "Weiter" kénnen Sie bestimmen, wer die Entscheidung Uber die Evaluierung des
Kontrollpunktes getroffen hat. Hierbei handelt es sich immer um eine oder mehrere Funktionen:
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% Entscheider - o IEl
Wer hat die Entscheidung getroffen?
Kommentar:

Weiter Abbrechen

Zumindest ein Entscheider muss angegeben werden. Der Kommentar ist optional.

Durch Klick auf die Schaltflache "Weiter", wird die Bestimmung des HACCP-Entscheidungsbaums der
ersten Gefahrenart gestartet:

Gefahr priifen
Gefahr: Fremdkorper / Metall
Schritt 1

Sind KontrollmaBnahmen fiir die identifizierte Gefahr
vorhanden?

(Ja

(O Nein

I~
T

Weiter Abbrechen

Abhangig von den von lhnen gewahlten Antworten nimmt das Programm einen bestimmten Weg durch den

HACCP-Entscheidungsbaum. Wahlen Sie in diesem Test zweimal "Ja", um zu Testzwecken einen kritischen
Kontrollpunkt zu erzeugen.

Sie gelangen nun zum Bearbeitungsformular fiir den Kontrollpunkt



Seite 306

Formular Kontrollpunktdaten

B Kontrollpunktdaten - o IEM
Prozessschritt: aTest14, Kurz- Name
Kontrollpunkttyp: kritischer Kontrollpunkt, in Evaluierung
Gefahrenklassen: physikalisch

Gefahren | parameter | Risikoerhdhungen | Funktionen | Entscheider

Gefahr Typ | CCP | Auft. | Bed. | Entd. | Ges. +
Fremdkorper / Metall P ] - - = -
Fremdkérper [ Holz P ? - - = =

Entscheidungsbaum neu evaluieren

In den Kopfdaten wird der Name des Prozesses und des aktuellen Prozessschrittes ausgegeben. Der
Kontrollpunkttyp ergibt sich aufgrund der Gefahrenarten und des Weges durch den HACCP-
Entscheidungsbaum bei der Gefahrenevaluierung. Die Gefahrenklassen ergeben sich durch die
zugeordneten Gefahrenarten.

In der Gefahrentabelle sehen Sie die folgenden Informationen:

« den Namen der Gefahr
« die Gefahrenklasse (P, C, B, oder A)
+ die Angabe, ob es sich um einen kritischen Kontrollpunkt (CCP) handelt

+ die Auftretenswahrscheinlichkeit, Bedeutung, Entdeckungswahrscheinlichkeit und das Gesamtrisiko
der Gefahr (dazu spater mehr)

Ist in der Spalte "CCP" ein Fragezeichen angegeben, wurde die Evaluierung der entsprechenden Gefahr
noch nicht oder nicht vollstdndig durchgefihrt. Durch Doppelklick auf die Zeile 6ffnet sich das bereits
bekannte Formular zur Bestimmung des Weges durch den HACCP-Entscheidungsbaum.

Sie kdnnen jede Gefahr reevaluieren, indem Sie die Gefahr in der Tabelle anwéhlen und auf die Schaltflache
"Entscheidungsbaum neu evaluieren" klicken.

Durch Klick auf die Schaltflache "+" kénnen Sie dem Kontrollpunkt weitere Gefahrenarten zuordnen.

Ergibt eine Evaluierung, dass es sich nicht um einen kritischen Kontrollpunkt handelt, erhalten Sie die
Madglichkeit, den aktuellen Prozessschritt als "nicht-kritischen" Kontrollpunkt (z.B. als
Qualitatskontrollpunkt) zu definieren:
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Gefahr priifen

Die Analyse hat ergeben, dass es sich nicht um einen
kritischen Kontrollpunkt handelt. Wollen Sie den
Prozessschritt zu einem "normalen” Kontrollpunkt (z.B.
einem Qualitatskontrollpunkt) machen?

(OJa

(® Nein
Zuriick Weiter Abbrechen
Wie weiter unten beschrieben werden Kontrollpunkte und kritische Kontrollpunkt in &hnlicher Form, aber
optisch deutlich unterscheidbar visualisiert.

Doppelklicken Sie nun in der Gefahrentabelle auf eine Gefahr, deren Entscheidungsbaum bereits vollstandig
evaluiert wurde. Das Bearbeitungsformular fir Gefahren wird aufgerufen:

%® Gefahr bearbeiten - o IEE
Gefahr: Fremdkarper / Metall
Gefahrenklasse: physikalisch
Analyseergebnis: kritischer Kontrollpunkt
Ergebnis der HACCP-Analyse: Es sind KontrollmaB3nahmen fiir die identifizierte Gefahr

vorhanden. Die Gefahr wird durch diesen Schritt
eliminiert oder zumindest annehmbar.

Analysedatum: []26.03.2015 v

R i e e Tt (Ogering O mittel (O hoch (®) nicht def.
Bedeutung: (Ogering O mittel  (Ohoch (®) nicht def.
Entdeckungswahrscheinlichkeit: Ogering  Omittel (O hoch (®) nicht def.
Gesamtrisiko: Ogering  Omittel  (Ohoch @) nicht def.
Begriindung: Offnen

Das Ergebnis der Gefahrenevaluierung wird hier nochmals Ubersichtlich in Textform beschrieben.

Das Analysedatum, die Auftretenswahrscheinlichkeit, die Bedeutung, die Entdeckungswahrscheinlichkeit
und das Gesamtrisiko sind Pflichtdatenfelder. Der Prozess kann erst freigegeben werden, wenn diese
Informationen bei allen Gefahren aller Kontrollpunkte vollstandig bestimmt worden sind.

Klicken Sie auf "Zurtick", um zum Kontrollpunktformular zuriickzukehren. Die Gefahrentabelle wurde
gegebenenfalls aktualisiert.
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Register Parameter

% Kontrollpunktdaten > =
Prozessschritt: aTest14, Kurz- Name
Kontrollpunkttyp: kritischer Kontrollpunkt, in Evaluierung
Gefahrenklassen: physikalisch

Gefahren | Parameter | Risikoerhohungen | Funktionen | Entscheider

Parameter Sollwer| OEG | OWG | UWG | UEG +
Verunreinigungen

Loschen Zurtick

Uber die Schaltflaiche "+" kénnen neue Parameter zugeordnet werden. Es &ffnet sich das
Bearbeitungsformular fiir Kontrollpunktparameter:

Formular Parameter bearbeiten

% Parameter bearbeiten o & n
Prozessschritt: Kurz- Name

Parametertyp: Verunreinigungen

Gefahrenklassen: chemisch, (mikro)biologisch

Grunddaten | MaBnahmen | Funktionen | Mitgeltende

Sollwert:

Grenzwerte: [Joes [Jowe [Juwe [Juec
Bestimmungsort:

Bestimmungszeit:

Methodik: Offnen

Uberwach. Monitoring: Offnen

Der Sollwert ist kein Pflichtdatenfeld und muss folglich nicht angegeben werden. Wenn hingegen eine der
Optionsschaltflachen fur einen Grenzwert aktiviert wird, muss der entsprechende Grenzwert auch
tatséchlich erfasst werden.
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Auf der Registerseite "MaBnahmen" kann festgelegt werden, dass die Dokumentation einer
Grenzwertverletzung in Form einer Aufzeichnungsbeschreibung (AZB), eines Vordrucks, oder auf Basis
eines anderen Prozesses zu erfolgen hat. Ebenso kénnen die erforderlichen KorrekturmaBnahmen durch
eine Arbeitsanweisung oder einen anderen Prozess beschrieben werden.

Jedem Parameter kénnen auf der Registerseite "Funktionen" verantwortliche, mitwirkende, zu
informierende und durchfiihrende Funktionen, sowie auf der Registerseite "Mitgeltende" mitgeltende
Dokumente zugeordnet werden.

SchlieBen Sie das Formular durch Klick auf die Schaltflache "Zurlick". Aktivieren Sie im
Kontrollpunktbearbeitungsformular die Registerseite "Risikoerhdhungen".

Register Risikoerhohungen

Analog zu den Gefahrenarten und Parametern kénnen dem Kontrollpunkt gegebenenfalls Risikoerhéhungen
mittels der Schaltflache "+" zugeordnet werden.

Register Funktionen

Die Zuordnung von verantwortlichen, durchflihrenden, zu informierenden und mitwirkenden Funktionen zum
Kontrollpunkt auf der Registerseite "Funktionen" ist optional.

Register Entscheider

Es muss zumindest eine Funktion als Entscheider angegeben werden.

Kontrollpunktsymbole

Durch SchlieBen des Fomulars ,Kontrollpunktdaten“ gelangen Sie zurlick zum Prozessdiagramm. Abhéngig
von den von Ihnen getroffenen Einstellungen wird nun ein Kontrollpunktsymbol in der Spalte "HACCP"
eingeblendet.

Die Symbole fur Kontrollpunkte sind im Windows-Client und im Web-Client identisch.

Symbol Kritischer KP

Dies ist das Symbol fiir einen kritischen Kontrollpunkt. Die vier Segmente des Kreises geben von oben nach
unten das Vorhandensein von Gefahren der Klassen

+ physikalisch
+ chemisch
+ (mikro)biologisch
+ allergen
an. Die Farbe des Segmentes bestimmt das Gesamtrisiko der Gefahren der jeweiligen Klasse:
+ grin = gering
+ gelb = mittel
+ rot = hoch
+ weiB = nicht vorhanden

In diesem Beispiel ist folglich zumindest eine Gefahr der Klasse "chemisch" vorhanden. Das Gesamtrisiko
aller "chemischen" Gefahren ist - wie die griine Farbe anzeigt - gering.
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Da die anderen Segmente wei3 sind, sind beim aktuellen Kontrollpunkt keine physikalischen,
mikrobiologischen oder allergenen Gefahren definiert, ODER die Evaluierung der Gefahren wurde noch nicht
vollsténdig durchgefihrt.

Um herauszufinden, welche Gefahren dem aktuellen Prozessschritt/Kontrollpunkt zugeordnet sind, klicken
Sie auf das Symbol. Nun werden in der unteren Statusleiste alle Gefahren angefihrt.

Symbol Nicht-Kritischer KP

Dieses Symbol kennzeichnet einen "nicht-kritischen" Kontrollpunkt. Die durchbrochenen Segmente sind ein
Kennzeichen dafir, dass die Evaluierung ihn nicht als kritischen Kontrollpunkt bestimmt hat.

Trotzdem kénnen bei "nicht-kritischen" Kontrollpunkten ebenso physikalische, chemische, mikrobiologische
und allergene Gefahren auftreten wie bei kritischen Kontrollpunkten (in diesem Beispiel eine hohe
physikalische Gefahr).

Dies mag im ersten Augenblick unplausibel erscheinen, wird aber verstandlich, wenn man sich die
moglichen Verzweigungen des HACCP Entscheidungsbaumes vor Augen flhrt: Es ist z.B. moglich, dass bei
einem Prozessschritt eine Gefahr auftritt, diese aber durch einen spateren Prozessschritt beseitigt wird. In
diesem Fall ist der aktuelle Prozessschritt per Definition kein kritischer Kontrollpunkt.

Um die Gefahr trotzdem bereits am Ort ihres Auftretens beschreiben zu kdnnen, kann jeder Prozessschritt
als Kontrollpunkt festgelegt werden, auch wenn es sich nicht um einen kritischen Kontrollpunkt handelt.

Symbol kein KP

/

Dieses Symbol zeigt an, dass die Gefahrenevaluierung durchgefiihrt wurde, und dass der Prozessschritt
weder als kritischer Kontrollpunkt erkannt, noch als Kontrollpunkt festgelegt wurde.

Symbol Evaluierung KP nicht abgeschlossen

——
v

Die Gefahrenevaluierung dieses kritischen Kontrollpunktes ist noch nicht abgeschlossen. Um
herauszufinden, welche Daten noch nicht oder nicht vollsténdig erfasst wurden, klicken Sie auf das Symbol.
Nun wird in der unteren Statuszeile ein entsprechender Hinweis ausgegeben.

Mdogliche Fehler sind z.B.:

« der Entscheidungsbaum einer Gefahr wurde noch nicht vollstandig bestimmt

+ die Auftretenswahrscheinlichkeit, Bedeutung, Entdeckungswahrscheinlichkeit, oder das Gesamtrisiko
einer Gefahr wurde nicht festgelegt

+ das Analysedatum einer Gefahr wurde nicht angegeben
+ Grenzwerte eines Parameters fehlen oder sind unplausibel

« der Entscheider fehlt
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HACCP im Web-Client

Die Kontrollpunkt-Symbole im Prozessdiagramm des Web-Client sind identisch mit denen im Windows
Client. Durch Klick auf ein Symbol 6ffnet sich ein Overlay-Fenster, in dem die Gefahren, Parameter und
Risikoerhéhungen des Kontrollpunktes bzw. kritischen Kontrollpunktes in Tabellenform aufgelistet werden:

®

Kontrollpunkt-Info - Internet Explorer o = n
Prozessschritt Kritischer Kontrollpunkt

Typ: Kritischer Kontrollpunkt

mmmmm

Fremdkérper / Holz ] ger. mitt ger. mitt
Fremdkérper / Metall ] P mitt hoch hoch ger.

Parameter ___|GK|Sollw. Einh.|0EG | OWG |uwG uEG]

Verunreinigungen CB

® SchlieBen Q, Details

Durch Klick auf einen Eintrag gelangt man zu einer Seite, die mehr Informationen zum jeweiligen Eintrag
angibt, z.B. bei einer Gefahr:

@ Gefahrendaten - Internet Explorer o = n

Fremdkorper / Metall

Gefahr

Gefahrenklasse: physikalisch
Auftretenswahrscheinlichkeit:  mittel

Bedeutung: hoch
Entdeckungswahrscheinlichkeit: hoch

Gesamtrisiko: gering

Analysedatum: 12.03.2006

Analyseergebnis:
Es sind KontrollmaBnahmen fir die identifizierte Gefahr

vorhanden. Die Gefahr wird durch diesen Schritt eliminiert oder
zumindest annehmbar.

Begriindung:

Der Metalldetektor fuhrt zu einer sehr hohen
Entdeckungswahrscheinlichkeit von metallischen Fremdkérpern.
Daher ist das Gesamtrisiko gering.

4 Zuriick ® SchlieBen

Bei den Parametern kdnnen die zugeordneten Informationen sehr umfassend werden. Daher ist hier eine

Schaltflache "Details" vorhanden, um die kompletten Parameterdaten Ubersichtlich im Hauptfenster
darstellen zu kénnen.

Die HACCP-Erweiterungen des Web-Client entsprechen in Navigation, Verlinkung und Visualisierung den
bereits bekannten Seiten.
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Forum

Allgemeines

Melden Sie sich als Supervisor (Benutzer "admin") im Windows-Client an und wéhlen Sie "Datei" -
"Mandant bearbeiten" aus dem Hauptmeni. Wahlen Sie die Registerseite "Web-Client" und aktivieren Sie
die Optionsschaltflache "Forum ist aktiv".

Das CorpMan Forum steht im Web-Client zur Verfigung und ermdglicht die Erstellung von ,freien” Themen,
aber auch von Themen, die sich auf Elemente der Anwendung (Dokumente, Prozesse, Bereiche,
Funktionen, Abteilungen und Fertigkeiten) beziehen. Jeder Mitarbeiter ist berechtigt, Forumthemen
anzulegen.

Fast die gesamte Verwaltung des Forums findet im Web-Client statt. Nur die erstmalige Aktivierung des
Forums sowie die Bestimmung der Forumverwalter erfolgt im Windows-Client.

Der Ersteller eines Themas ist automatisch primérer Ansprechpartner und Themenverantwortlicher. Dartber
hinaus kénnen weitere Themenverantwortliche namhaft gemacht werden.

Benutzer kdnnen Beitrdge zu Themen verfassen und sich dabei auf bereits bestehende Beitrage beziehen,
indem sie diese zitieren. Es kénnen anonyme Beitrage verfasst werden, wenn dies die Verantwortlichen des
jeweiligen Themas zulassen.

Der Status eines Themas bestimmt dessen Sichtbarkeit und Bearbeitbarkeit fir Mitarbeiter des
Unternehmens. Ist ein Thema "in Erstellung", ist es nur fir die Themenverantwortlichen sichtbar, und nur
diese kdnnen Beitrage erstellen. Fir Themen mit dem Status "offen" kénnen alle Mitarbeiter des
Unternehmens Beitrage verfassen.

Ein Thema mit dem Status "geschlossen" kann zwar noch abgerufen werden, allerdings ist die Erstellung
neuer Beitrage nicht mehr moglich. Sobald ein Thema den Status "archiviert" erreicht hat, wird es in der
ForumUbersicht nicht mehr angezeigt.

Um das Forum Ubersichtlich zu halten, sind die Themen in Forumgruppen organisiert. Jedes Thema wird
genau einer Forumgruppe zugeordnet.

Eine besondere Gruppe sind die Favoriten. Jeder Benutzer kann selbst festlegen, welche Themen zu seinen
Favoriten gehéren. Die Forumgruppe der Favoriten wird immer vor allen anderen Gruppen angezeigt (und
enthélt auch die von Forumverwaltern daflir vorgesehenen Themen, s. nachster Absatz).

Forumverwalter

Die Forumverwalter sind die Administratoren des Forumbereichs. Sie haben vollen Zugriff auf alle Themen
und Beitrage.

Forumverwalter kdnnen festlegen, dass ein Thema bei allen Mitarbeitern in den ,Favoriten“ gelistet wird,
unabhéngig davon, ob der Mitarbeiter das Thema selbst in seine ,,Favoriten® eingereiht hat.

Die entsprechende Einstellung sowie die Erméglichung anonymer Beitrdge sind im Verwaltungsbereich bei
den Stammdaten des Themas im Abschnitt ,,Optionen” zu finden:

. | Es kénnen anonyme Beitrage erstellt werden.
Optionen: — . )
] Dieses Thema ist bei allen Mitarbeitern in den 'Favoriten'.

Fettschrift = Pflichtfeld

NUR Forumsverwalter kénnen diese Option andern. Wenn der Ansprechpartner des Themas und die
Themenverantwortlichen nicht zu den Forumsverwaltern zahlen, kdnnen sie die aktuelle Einstellung nicht
andern.
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Forumgruppen anlegen

Klicken Sie im Web-Client auf den Menlpunkt "Verwaltung" und danach auf den Link "Forumgruppen
verwalten" und zuletzt auf den Link "Neue Forumgruppe anlegen":

" Verwalting | IR

@ Forumgruppe erstellen %) CorpMan

= Zur Ubersicht

Sortierung:

Status: [ inaktiv

Fettschrift = Pflichtfeld

Zur Ubersicht

Geben Sie den Namen der Gruppe ein. Das Feld "Sortierung" muss nur beflillt werden, wenn Sie statt der
alphabetischen Sortierung der Gruppen eine andere Sortierreihenfolge bevorzugen. Die Optionsschaltfliche
"inaktiv" kann dazu benutzt werden, um noch nicht oder nicht mehr benétigte Forumgruppen
auszublenden.

Klicken Sie auf die Schaltflache "Speichern”.

Forumgruppen bearbeiten

Klick auf den Namen einer Forumgruppe in der Ubersicht éffnet diese zur Bearbeitung.

Forumthemen

Status eines Forumthemas

+  Themen mit dem Status "in Erstellung" kénnen nur durch den Ansprechpartner des Themas und die
Themenverantwortlichen eingesehen werden. Dies kann auch dazu benutzt werden, um ein Thema
nur fur eine bestimmte Benutzergruppe zugéanglich zu machen.

+ Sobald ein Thema den Status "offen" hat, ist es fur alle Mitarbeiter des Unternehmens zugénglich.
Jeder Benutzer kann Beitrdge zu diesem Thema erstellen.

« Zu einem Thema mit Status "geschlossen" kdnnen keine neuen Beitrage erfasst werden, jedoch sind
alle bereits erstellten Beitrédge weiterhin abrufbar.

+ Ein Thema mit dem Status "archiviert" wird in der ForumUbersicht nicht mehr angezeigt und ist nur
mehr im Verwaltungsbereich abrufbar.

Erstellung eines Forumthemas

Themen kénnen — ausschlieBlich im Web-Client - auf zwei Arten im Formular ,,Forumthema erstellen® erstellt
werden:

+ In der Verwaltung nach Klick auf den Link "Forumthemen verwalten", oder

« auf einer Detailseite von Dokumenten, Prozessen, Funktionenn, Abteilungen, Fertigkeiten,
strategische Zielen, Fehlermeldungen und Vorschlagen/Beschwerden: auf all diesen Detailseiten
steht ein Link ,,Forumthema erstellen” zur Verfiigung, um fir diesen Datensatz ein neues Thema im
Forum zu erstellen. Ein Klick auf diesen Link 6ffnet das Formular fur die Erstellung eines Themas.
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Der Datensatz (im nachfolgenden Beispiel das Dokument "Eingehende Post") scheint in diesem Fall bereits
in der Liste der "Zugeordneten Dokumente" auf:

Q Links @ Ver 9 O Loge
_ Lueumang @ Forumthema erstellen % corpMan
'6:] Prozesse
- i —
= Zur Ubersicht
20 Personen Maemet

in Erstellung
1‘ Fertigkeiten e offen

geschlossen

s=a Abteilungen
Allgemeine Themen

Qualitdtsmanagement

S R Gruppe:
% BSC PP EDV
Andere
o8l Kennzahlen -
‘IZ Aufzeichnungen Beschreibung:
& Fehlermanagement
Sortierung:
*! Vorschlage Suchbegriffe
- Ansprechpartner: Eichert, Alexandra
Befragungen -~
# SERIng Erdffnungsdatum: (TT.MM.J11])
@ Forum Abschlussdatum: (TT.MM.111])
[C] Es kénnen anonyme Beitrige erstellt werden.
Optionen . . . -
[[] Dieses Thema ist bei allen Mitarbeitern in den 'Favoriten',

Fattschift = Pfichifsia

Zugeordnete Elemente:

Dokumente: Eingehende Post

Zur Ubersicht

Folgende Daten kdnnen erfasst werden:

+ Der Name des Themas sollte mdglichst versténdlich und aussagekréftig sein, da er im Gegensatz zu
den anderen Textfeldern bereits in der Forumibersicht angezeigt wird.

+ Status (siehe voriges Kapitel)
+ Die Gruppe eines Themas ist verpflichtend. Jedes Thema wird genau einer Gruppe zugeordnet.

+ Die Beschreibung des Themas kann das Ziel des Themas naher erldutern. AuBerdem kénnen
Benutzer das Forum nach Begriffen durchsuchen, die in der Beschreibung enthalten sind.

+ Die Sortierung kann dazu verwendet werden, um Themen innerhalb der Gruppe statt nach dem
Namen nach einer abweichenden Sortierreihenfolge zu sortieren. Bitte beachten Sie, dass die
Sortierung alphanumerisch erfolgt. So wird z.B. die Zahl "11" vor der Zahl "2" gereiht.

+ Die Suchbegriffe haben dieselbe Bedeutung wie bei Dokumenten. Hier kénnen Begriffe abgelegt
werden, die den Benutzern das Auffinden bestimmter Themen erleichtern.

+ Als Ansprechpartner des Themas wird der aktuelle Benutzer eingetragen. Er kann jedoch nach dem
Speichern einen anderen Ansprechpartner namhaft machen und wird damit automatisch zu einem
der Themenverantwortlichen.

+ Das Eréffnungsdatum kann dazu verwendet werden, um den Status eines Themas an einem
bestimmten Tag automatisch von "in Erstellung" auf "offen" zu andern.

+ Analog dazu dient das Abschlussdatum dazu, den Status eines Themas automatisch von "offen" auf
"geschlossen" zu andern.

+ Optionen: dienen zum Festlegen, ob
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+ im aktuellen Thema die Erstellung anonymer Beitrdge gestattet sein soll, und
+ ob das Thema in den Favoriten angezeigt werden soll.

Nach dem Speichern stehen Ihnen weitere Datenfelder zur Verfligung:

+ Unter dem Namen des Ansprechpartners steht nun der Link "(Ansprechpartner wéhlen)" zur
Verfligung. Hier kdnnen Sie einen anderen Mitarbeiter als Ansprechpartner des Themas festlegen.
Sind Sie derzeit selbst der Ansprechpartner und bestimmen Sie jemand Anderen daflir, werden Sie
automatisch in die Liste der Themenverantwortlichen aufgenommen, da Sie das Thema sonst nur
mehr bearbeiten kbnnten, wenn Sie Forumverwalter sind.

Die Anzahl der Themenverantwortlichen ist nicht begrenzt. Themenverantwortliche kénnen die
Stammdaten eines Themas ebenso bearbeiten wie der Ansprechpartner. AuBerdem kdnnen sie
bereits Beitrage erstellen, wahrend das Thema noch den Status "in Erstellung” hat.

+ Das Erstellungsdatum eines Themas wird automatisch gesetzt. Es kann nicht geédndert werden.

+ In der Liste der zugeordneten Elemente kdnnen Sie einsehen oder festlegen, ob das aktuelle Thema
Elementen des CorpMan-Systems zugeordnet ist. Diese Elemente sind Dokumente, Prozesse,
Funktionen, Abteilungen, Fertigkeiten, strategische Ziele, Fehlermeldungen und Vorschlage/
Beschwerden.

+ Funktionen, Abteilungen und Fertigkeiten kdnnen nur zugewiesen werden, wenn sie nicht den Status
“inaktiv" haben.

Die Forumubersicht

Sie gelangen zur Forumibersicht durch Klick auf "Forum" im Men(.

(D suppot | Q Links ¢ Verwaltung @ Logout
e (Q Forum & CorpMan
?J Prozesse
= 9
Suchbegriff | Q
‘i Funktionen .
@ Neues Thema erstellen
40L Personen
Gruppe / Thema [seitrage [Letater Betrag | zeitraum __[status |
L‘ Fertigkeiten Favoriten
Vorschlage fur CorpMan 1 22.01.2008 09:15 offen
a2 Abteilungen Soziales Engagement unseres Unternehmens 0 ab01.05.2013  in Erstellung
Laboreinrichtung 3 27.11.2007 15:36 geschlossen
X . .
\>< BSC Betriebsausflug 6 22.01.201100:25 offen
Allgemeine Themen
=8l Kennzahlen Postverteilung 3 29.01.200802:44 bis 29.02.2008 geschiossen
Fremdsprachenkenntnisse der Mitarbeiter 2 04.03.2008 17:47 offen
Aufzeichnungen Mikrowellenherd fur Teekiche 6 21.10.2009 21:12 offen
Qualitétsmanagement
& Fehlermanagement Gesetzestexte 0 offen
1 EDV
& ROIECH a2 Datenverwaltung 2 30.01.2008 17:29 in Erstellung
- Testthema 0 in Erstellung
k‘ Befragungen
@ = Sportliche Aktivitdten 0 in Erstellung
{ roram’ J

@ Neues Thema erstellen

Wie bei Dokumenten kénnen Sie die Ubersichtsliste auf Themen mit einem bestimmten Begriff im Namen
und/oder in der Beschreibung einschranken.

Die oberste Gruppe enthélt immer die Favoriten des Benutzers bzw. Themen die von einem Forumverwalter
zu Favoriten bestimmt wurden. Danach werden die Themen nach Gruppen und innerhalb der Gruppe nach
dem Namen oder dem Sortierbegriff des Themas sortiert.
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In der zweiten Spalte kdnnen Sie die Anzahl der bereits fir das Thema erstellen Beitrdge und das Datum
und die Uhrzeit des letzten Beitrags ersehen. Dies erlaubt bereits hier, Rickschlisse auf die Frequentierung
des Themas zu ziehen.

Wurde ein Eréffnungsdatum und/oder ein Abschlussdatum erfasst, so wird hier der Zeitpunkt ab dem, der
Zeitpunkt bis zu dem, oder der Zeitraum in dem das Thema offen ist ausgegeben.

Offene und geschlossene Themen werden bei allen Benutzern gelistet. Themen in Erstellung werden nur
beim Supervisor, bei den Forumverwaltern, beim Ansprechpartner und bei den Themenverantwortlichen
gelistet. Themen mit Status "archiviert" sind hier nicht ersichtlich. Sie kdnnen nur im Verwaltungsbereich
eingesehen werden.

Jeder Mitarbeiter, bei dem die Zuordnung zwischen Benutzer und Person durchgefihrt wurde, hat das
Recht, neue Themen anzulegen (Schaltflache ,,Neues Thema erstellen®). Er wird dadurch automatisch zum
Ansprechpartner und ersten Themenverantwortlichen.

ThemenUbersichtsliste im Verwaltungsbereich

Klicken Sie im Meni "Verwaltung" auf den Link "Forumthemen verwalten":

7)Support | Q Links

=) Dokumente (QQ Themen verwalten <%> corpma“

?J Prozesse
==

T © Logout

& Zuriick @ Neue Forumgruppe anlegen @ Neues Thema anlegen
2

fiz Funktionen

43 Personen Gruppe: Allgemeine Themen
Postverteilung 10 3 geschlossen  Stelzhammer, Birgit

Lt Fertigkeiten Fremdsprachenkenntnisse der Mitarbeiter 20 2 offen Stelzhammer, Birgit
Soziales Engagement unseres Unternehmens 3 0 inErstelung  Hasenmann, Roman F.

a2 Abteilungen Laboreinrichtung 30 3 geschlossen  Gebermann, Christian
Betriebsausflug 90 7 offen Riehs, Helmut

>< BSC Mikrowellenherd fir Teektiche 91 6 offen Ritter, Eva
Gruppe: Qualitditsmanagement

=8l Kennzahlen Gesetzestexte 0 offen Stelzhammer, Birgit
Vorschlage fur CorpMan 1 offen Riehs, Helmut

Aufzeichnungen
Gruppe: EDV
Datenverwaltung 2 in Erstelung  Stelzhammer, Birgit

& Fehlermanagement Testthema in Erstellung  Stelzhammer, Birgit

: Gruppe: Andere

Q! Vorsciage

1SO- Zertifizierung 0 archiviert Stelzhammer, Birgit
? Sportliche Aktivitaten 0 in Erstelung  Messemer, Giinther
ﬂ Befragungen
@ F < Zurick @ Neue Forumgruppe anlegen @ Neues Thema anlegen
orum

Diese Liste ahnelt der Hauptseite des Forums, ist aber inhaltlich zweckmaBiger fiir die Themenverwaltung
aufgebaut.

Hier werden bei Forumverwaltern und bei Ansprechpartnern und Themenverantwortlichen auch Themen mit
Status "archiviert" gelistet.

An Hand des Sortierbegriffes in der zweiten Spalte kann man die alternative Sortierung der Themen
erkennen.

Die weiBblaue Streifung des Hintergrundes dient hier nur der besseren Ubersichtlichkeit und deutet nicht
darauf hin, dass der Benutzer neue Beitrdge des Themas noch nicht gelesen hat.
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Abruf der Beitrage eines Themas

Klicken Sie im Men auf "Forum" und anschlieBen auf den Namen des Themas, dessen Beitrage Sie
abrufen wollen. Im nachfolgenden Beispiel werden die Beitrage eines Themas namens "Betriebsausflug"
gezeigt:

(P Support @ Links ¢ Verwaltung  ® Logout
A N
Dokumente H c M
Betriebsausflug orpivian
=
&J Prozesse
= Zur Themenubersicht = Zurick @ Neuen Beitrag schreiben
_‘%‘_ Funktionen .
Ansprechpartner: Riehs, Helmut
Status: offen
43L Personen - - -
Beschreibung: Hier bitte Vorschlage fur den nachsten Betriebsausflug machen.
Riehs, Helmut Zitieren  Bearbeiten
- 11.12.2007 14:48 Gasthof Pogusch, Steiermark
&858 Abte”ungen Messemer, Gunther Zitieren  Bearbeiten
14.12.2007 17:09 Hohe Wand
X S .
- BSC (anonym) Bearbeiten
’)< 14.12.2007 18:50 Pfandlwirt (Nockalm)
Stelzhammer, Birgit Zitieren  Bearbeiten
=il Kennzahlen 08.01.2008 16:49 Wachau
Ritter, Eva Zitieren  Bearbeiten
o 15.03.2010 12:51 Schénbrunn
H Aufzeichnungen
Anmerkung von BS: Kollegin Ritter meint den Tierpark
& Fehlermanagement (Beitrag bearbeitet am 15.03.2010 12:56 durch Birgit Stelzhammer)
Hasenmann, Roman F. Zitieren  Bearbeiten
1 . 22.01.2011 00:25 Wir machen demnachst eine Mitarbeiterbefragung, in der wir tber die
L’ Vorschlage Vorschliage abstimmen werden.
Eichert, Alexandra Zitieren  Bearbeiten

? = -
k. Befragungen 11.04.2013 17:38 Betreff: Graz

Ist gut zu erreichen und bietet viel Sehenswertes!

@ Forum’

= Zur Themenibersicht 4 Zuriick @ Neuen Beitrag schreiben

Im Kopfbereich werden immer der Ansprechpartner, der Status und die Beschreibung des Themas
ausgegeben. Die Beschreibung ist zwar optional, sollte aber nach Méglichkeit vorhanden sein, da sie den
Benutzern wichtige Hinweise auf Art und Inhalt der Beitrdge vermitteln kann.

Der dritte Beitrag hatte einen anonymen Autor. Dies ist zuldssig, wenn der Themenverantwortliche dies
zugelassen hat. Datum und Uhrzeit der Erfassung des Beitrags werden immer gespeichert und
ausgegeben. Anonyme Beitrage und eigene Beitrdge kdnnen nicht zitiert werden.

Die letzten drei Beitrage hat der Benutzer noch nicht gesehen. Um diesen Umstand leicht erkennbar zu
machen, haben diese Beitrage eine auffallige Hintergrundfarbe.

Bei Themen mit Status "offen" steht flr jeden Benutzer ein Link zur Erstellung eines neuen Beitrags zur
Verfiigung. Beim Status "in Erstellung" ist dies nur dem Ansprechpartner und den Themenverantwortlichen
maoglich.

Nachfolgend ein Beispiel fiir ein etwas komplexeres Forumthema:



Seite 318

/a IVF-Zentrum - Microsoft Internet Explorer =] B3
Datei Bearbeiten Ansicht Favorten Estras 2 ‘ ,','
O Zuiiick ~ () ~ J @ ;] ‘ /7 ) Suchen \:."7,' Favoriten w Medien 6/“ = | - 33
Adresse [ ] http:/localhast/corpman/inder. php ?sessionid=187 4338385 pid=forum | B3 wechselnzu \ Links

=
Postverteilung
Ansprechpartner: Stelzhammer, Birgit
Status: offen
Dokumente Zeitraum: bis 29.02.2008
P Infolge des in letzter Zeit deutlich gestiegenen Postaufkommens
rozesse haben mehrere Mitarbeiter den Wunsch nach einer Neuorganisation
% Beschreibung: der Postverteilung geauBert.
Funktionen
Bitte machen Sie zu diesem Thema Yorschlage.
Personen Zugeordnete Elemente:
Abteilungen D - Ausgehende Post
Eingehende Post
Kennzahlen Prozesse: Postverteilung
(b Bsitra 3
Fertigkeiten Rihs, Helmut ZIitieren Bearbeiten
29.01.2008 02:30 Derzeit ist jede Abteilung selbst fur ihre Ausgangspost
verantwortlich,
Forum . S ;
Ich wirde es fur eine gute Idee halten, wenn die Ausgangspost
Verwallung kiinftig so wie die Eingangspost zentralisiert wird.
(Beitrag bearbeitet am 29.01.2008 02:49 durch Birgit Stelzhammer) m
Logout
8 Schonherr, Konrad Ifieren  Bearbetten
29.01.2008 02:40 Betreff: Postwagerl
' 5
.mprove ‘[T Unsere Pakete haben oft mehr als 20 Kilo. Wir kénnten ein Wagerl
oder einen anderen fahrbaren Untersatz brauchen.
Unsere Ausgangspost mussen wir weiterhin direkt in der Abteilung
bearbeiten, da wir oft Sondersendungen (Express, Tiefkuhlware
etc.) haben.
Scheiber, alexander Zitieren  Bearbeiten
29.01.2008 02:44 Zitat: Rihs, Helmut, 29.01.2008 02:30
"Derzeit ist jede Abteilung selbst fir ihre Ausgangspost verantwortlich.
Ich wiirde es fir eine gute ldee halten, wenn die Ausgangspost kinftig so wie die
Eingangspost zentralisiert wird." 1
Ich kann dem Kollegen Rihs nur beipflichten. wir bendtigen zu viel
Zeit fur das Verpacken der Ware und fur die Formalitaten mit dem
Paketdienst.
(=
& [ | &J Lokales Intranet 4

(1) Beitrage kdnnen in diesem Thema bis zum 29.2.2008 erfasst werden. An diesem Tag um 24 Uhr wird der
Status automatisch auf "geschlossen" gesetzt.

(2) Dem Thema sind zwei Dokumente und ein Prozess zugeordnet. Durch Klick auf einen der Links gelangt
der Benutzer direkt zu den Dokument- bzw. Prozessdaten. Wie bereits weiter oben erwéhnt kénnen einem
Thema auch Abteilungen, Funktionen und Fertigkeiten zugeordnet werden.

(3) Der Link "Bearbeiten" steht nur bei Themen mit Status "in Erstellung" oder "offen" zur Verfiigung. Der
Ansprechpartner und die Themenverantwortlichen kénnen jeden Beitrag editieren. "Normale" Benutzer
kénnen nur ihren letzten eigenen Beitrag bearbeiten, und zwar solange es der aktuellste Beitrag im Thema
ist.

(4) Hier erhalten die Benutzer eine Information dariiber, dass der Beitrag von der Benutzerin "Birgit
Stelzhammer" nachbearbeitet worden ist.

(5) Der Betreff eines Beitrags ist optional. Er wird in Fettschrift ausgegeben und ist daher auffalliger als der
Beitragstext.

(6) Ein Benutzer hat einen Beitrag eines anderen Benutzers zitiert. Es wird der gesamte Text des
referenzierten Beitrages auf weiBem Hintergrund ausgegeben.

Erstellung und Bearbeitung von Beitragen

Um einen neuen Beitrag zu erstellen, klicken Sie auf den Link "Neuen Beitrag schreiben" unterhalb des
letzten Beitrages. Wollen Sie einen anderen Beitrag zitieren, so klicken Sie auf den Link "Zitieren" rechts
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oberhalb des Beitragstextes. Der Link "Bearbeiten" ermdglicht die Bearbeitung oder das Léschen eines
bereits bestehenden Beitrags.

Im nachfolgenden Beispiel wird ein anderer Beitrag zitiert:

’a IVF-Zentrum - Microsoft Internet Explorer _[O] x|
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2 ‘ "
QZurLick A= R ﬁ ﬁ A ‘ /7 ! Suchen ‘:7"1{* Favoriten w Medien {04 &= O j;i

Adresse |.§’] http://localhost/corpman/index. php?sessionid=1160308838%pid=forum j a ‘Wechseln zu l Links

Forumbeitrag erstellen

Betriebsausflug

Betreff: |
Dokumente —_— Rihs, Helmut
: "Gasthof Pogusch, Steiermark"
Prozesse
=
Funktionen
Text:
Personen
=
Abteilungen
R & Messemer, Gunther
Kennzahlen ' € (anonym)
Aufzeichnungen  |Mummer: S
Fettschrift = Pflichtfeld

Fertigkeiten -

Eor Zuriick zum Thema

|&] Fertig -~ [ [ 83 Lokales Intranet 4

Der Betreff ist wie bereits erwéhnt optional. Wenn absehbar ist, dass ein Thema im Lauf der Zeit eine groBe
Zahl von Beitrdgen enthalten wird, ist die Erfassung eines Betreffs eine gute Idee. Der Betreff wird in
Fettschrift ausgegeben und ist daher beim schnellen Uberfliegen der Forumsbeitrage auffalliger und
schneller lokalisierbar als Begriffe im FlieBtext.

Der Text eines zitierten Beitrags wird in voller Lange angefihrt. Ebenso ist der Autor des Beitrags
angegeben.

Beim Beitragstext werden Zeilenumbriche wie eingegeben berlcksichtigt. Formatierungsoptionen wie
Fettschrift sind nicht vorgesehen.

Bei Themen, in denen anonyme Beitrdge zugelassen sind, hat der Benutzer die Wahl, ob er namentlich als
Autor genannt werden oder ob er anonym bleiben will.

AbschlieBend wird die voraussichtliche Nummer des Beitrags im Thema genannt. Diese kann sich allerdings
noch &ndern, wenn ein anderer Benutzer einen neuen Beitrag schreibt, bevor der aktuelle Benutzer auf
"Speichern" klickt.

Das Forum auf anderen Seiten des Web-Client

Das Forum ist nicht nur als eigenstandiger Menipunkt realisiert. Auf den Detailseiten fir Dokumente,
Prozesse, Abteilungen, Funktionen und Fertigkeiten erhélt der Benutzer Informationen darlber, ob
Forumthemen zum aktuellen Datensatz vorhanden sind.
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23 \VF-Zentrum - Microsoft Internet Explorer =] 3
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Estras 2 ‘ ,','
O 2Zuiiick ~ () ~ ﬂ \ELI ;\J ‘ /.7 ) Suchen ; r Favoriten @ Medien 6;‘ 3 ‘ T R | - ﬁ

Adresse I@ http: #/localhost/corpman/index. php?sessionid=1160308838%pid=documents EI a Wechseln zu ‘ Links

Eingehende Post

Dokumentart: Arbeitsanweisung
Status: freigegeben, extern, Yersion 3, glltig ab 01.03.2004
Anderungsgrund: Revisionsdatum erganzt
Dokumente Bereich: Leitung und Administration
Datei: Arbeitsanweisung Eingehende Post.doc
Prozesse Funktionen: Ersteller und Freigebende zeigen
Funktionen Im Forum sind diesem Dokument folgende Themen zugeordnet:
Postverteilung
Personen
H Zweck
Ablellungen Diese Arbeitsanweisung regelt die Bearbeitung und Weiterleitung aller eingehenden
Post- und Paketsendungen im I¥F-Zentrum.
Kennzahlen

Aufzeichnungen Ich michte zu diesem Dokument ein neues Thema im Forum erstellen.@

Fertigkeiten
Zuriick Feedback Zur Dokumentliste

Forum

[&] [ 83 Lokales Intranet 4

(1) Wenn vorhanden, werden nach den Grunddaten des Dokuments alle zugeordneten Forumthemen
aufgelistet.

(2) Die Erstellung eines neuen Themas zu einem Dokument (oder einem anderen der oben genannten
Datensétze) ist jedem Mitarbeiter mdglich, bei dem eine Zuordnung zwischen Person und Benutzer
durchgeflihrt wurde.

Weitere Informationen zum Forum

Es werden maximal 25 Beitrage auf einer Seite angezeigt. Ubersteigt die Anzahl von Beitragen im Thema
diesen Wert, so werden zusatzliche Links verfligbar, um zu den vorhergehenden bzw. ndchsten 25
Beitrdgen zu gelangen.

Zitierte Beitrage kdnnen nicht geléscht werden. Loschen Sie erst den referenzierenden Beitrag. Danach
kann der Beitrag geldscht werden.

Wie bereits erwahnt kénnen nur Mitarbeiter Beitrdge erfassen, bei denen eine Zuordnung zwischen
Benutzer und Person durchgefiihrt wurde. Wollen Sie verhindern, dass ein Benutzer eigene Themen oder
Beitrage im Forum erstellen kann, so unterlassen Sie diese Zuordnung.

Bei anonymen Beitragen wird nur Uberprift, ob der aktuelle Benutzer eine Person ist und folglich Beitrdge
erstellen darf. Beim Speichern werden keinerlei benutzer- oder personenbezogenen Daten in die Datenbank
geschrieben. Dies hat zur Folge, dass anonyme Beitrdge nach dem Speichern logischerweise nicht durch
den Autor nachbearbeitet werden kénnen.

Der gesamte Forumbereich unterliegt der bereits vom Windows-Client bekannten Protokollierung. Jedes
geénderte Datenfeld wird detailliert mit altem und neuem Wert, dem Benutzer (ausgenommen bei
anonymen Beitragen), und Datum und Uhrzeit ins Protokoll geschrieben.
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Active Directory

(Diese Option ist nur fiir den Supervisor sichtbar.)

Das CorpMan-System ermdglicht die automatische Anmeldung fiir Benutzer, die beim Programmestart in
einer Active Directory Domane angemeldet sind. AuBerdem kénnen Benutzer- und Personendaten aus dem
Active Directory importiert werden.

Fir die automatische Anmeldung wird der Zugang zum Active Directory global fir alle Mandanten des
CorpMan-Systems eingerichtet. Der Grund dafir ist, dass Benutzer in der programm-internen Hierarchie
den Mandanten Ubergeordnet sind.

Fir den Datenimport kann der Zugang zum Active Directory individuell flr jeden Mandanten eingerichtet
werden.

Die Kommunikation mit dem Active Directory erfolgt Uiber das Lightweight Directory Access Protocol
(LDAP).

Im Menu ,Datei” — ,,Active Directory”“ gibt es zwei Untermenipunkte: ,Konfiguration“ und ,Importieren®.

Formular Active Directory - Untermenu Konfiguration

@ al
ﬁ Active Directory - Konfiguration ) S|
Server: its01 Testen
Port: 389
Benutzername: corpman
| passwort:
Gruppe: CN=CorpMan Benutzer,OU=Users,OU=Verwaltung,DC=improve-it,DC=local
|
Anmeldung: Active Directory Benutzer automatisch anmelden

Geben Sie im Datenfeld "Server" den Namen oder die IP Adresse eines Doménenkontrollers ein. Falls Sie
Uber mehrere Domanenkontroller verfligen, so trennen Sie die einzelnen Eintrédge durch ein Leerzeichen.

Fir den Port ist der Standardwert 389 voreingestellt. Durch Klick auf die neben stehende Schaltflache
"Testen" kdnnen Sie die Verbindung zum LDAP Server priifen. Im Erfolgsfall wird in der Statusleiste eine
entsprechende Meldung ausgegeben. Im Fehlerfall wird der Fehlercode in einem Dialogfeld ausgegeben.

Benutzername und Passwort: Ublicherweise ist fiir die Abfrage von Benutzer- und Gruppeninformationen
von einem Domanencontroller ein Benutzername und Passwort erforderlich. Erfassen Sie diese in den
entsprechenden Datenfeldern und priifen Sie die Authentifizierung am Server durch Klick auf die neben
stehende Schaltflache "Testen".

Der gewahlte Benutzer bendtigt lesende Zugriffsrechte auf die allgemeinen Daten der CorpMan Benutzer im
Active Directory (vor allem Name und Login), sowie auf die Mitgliederliste der nachfolgend beschriebenen
CorpMan Benutzergruppe.

Beachten Sie bitte, dass alle CorpMan® Benutzer die fir die Anmeldung benétigten Informationen aus dem
Active Directory Uber dieses Benutzerkonto abfragen. Dies bedeutet, dass es nicht erforderlich ist, jedem
einzelnen CorpMan® Benutzer Zugriffsrechte auf die Gruppen- und Benutzerdaten im Active Directory zu
gewdéhren.

Benutzergruppe: Geben Sie im Eingabefeld "Gruppe" den vollen "Distinguished Name" (DN) der
Benutzergruppe im Active Directory an, deren Mitglieder die automatische Anmeldung am CorpMan®-
System nutzen kénnen sollen.
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Es ist dabei nicht von Bedeutung, ob es sich um eine Sicherheits- oder eine Verteilergruppe handelt. Der
Geltungsbereich kann lokal, global oder universal sein.

Durch Kilick auf die untere Schaltflache "Testen" kénnen Sie prifen, ob die Mitgliederliste der gewahlten
Gruppe ermittelt werden kann. Im Erfolgsfall wird in der Statusleiste die aktuelle Anzahl von Mitgliedern in
der Gruppe ausgegeben. Kénnen die Gruppendaten nicht abgefragt werden, erfolgt ein Hinweis in einem
Dialogfeld.

Die Aktivierung der unteren Optionsschaltflache "Active Directory Benutzer automatisch anmelden" bewirkt,
dass CorpMan-Benutzer beim Start des CorpMan Windows Client nicht mehr Benutzername und Passwort
eingeben muissen.

Die Voraussetzungen fir die automatische Anmeldung sind:

+ Das Benutzerkonto ist bereits im CorpMan-System vorhanden.

+ Der Windows Anmeldename des Benutzers stimmt mit dem CorpMan-Datenfeld "Login" des
Benutzers Uberein.

« Der Benutzer ist an der Domane angemeldet, in der sich die CorpMan Benutzergruppe im Active
Directory befindet.

+ Der PC des Benutzers kann eine Verbindung zum in der Konfiguration angegebenen
Domanenkontroller herstellen.

+ Der Benutzer ist Mitglied der CorpMan Benutzergruppe im Active Directory.

+  Der Common Name (CN) des Benutzers im Active Directory stimmt mit dem Login oder dem
Benutzernamen im CorpMan-System Uberein.

Falls die Anmeldung nicht erfolgreich ist, wird im Memofeld des Formulars zur Benutzeranmeldung ein
entsprechender Hinweis ausgegeben.

Im Fehlerfall wird der Anmeldename des Benutzers in das Feld "Name" eingetragen und der Cursor in das
Feld "Passwort" gesetzt. Der Benutzer kann sich dann mit seinem CorpMan Benutzernamen und Passwort
anmelden.

Importieren der Daten

Weitere Informationen v.a. auch die Durchfiihrung des Datenimports sind weiter unten beschrieben.

Allgemeines

Das CorpMan-Passwort der Benutzer wird durch die automatische Anmeldung nicht verandert. Es besteht
kein Bezug zwischen dem Passwort im Active Directory und dem Passwort im CorpMan. Fir die "manuelle”
Anmeldung ist nur das CorpMan-interne Passwort glltig.

Wenn ein Benutzer bereits im CorpMan-System eingeloggt ist, kann er im Hauptformular Gber "Datei" -
"Benutzer wechseln" unter einem anderen Benutzerkonto einloggen. Hierbei kommen wieder Benutzername
und Passwort aus dem CorpMan zum Einsatz. Dies ist insbesondere fiir das Einloggen als Supervisor
(Benutzer "admin") wichtig.

Neue Benutzer im Active Directory werden nicht automatisch im CorpMan-System angelegt. Dies bedeutet,
dass ein Benutzer nicht automatisch angemeldet wird, wenn er nur in der Active Directory Benutzergruppe
fir den CorpMan vorhanden ist, aber Gber kein CorpMan-Benutzerkonto verfiigt.
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Ubernahme von Benutzer- und Personendaten aus dem
Active Directory in das CorpMan-System

Einrichten des Zugangs zum Active Directory fur den Datenimport

Loggen Sie als Administrator oder Supervisor im CorpMan Windows Client ein und klicken Sie im Meni auf
"Datei" - "Mandant bearbeiten". Wahlen Sie den Mandanten und aktivieren Sie die Registerseite "LDAP-
Server*.

Importieren von Benutzer- und Personendaten aus dem Active
Directory

Bestimmte Informationen zu Mitarbeitern sind sowohl im Active Directory als auch im CorpMan-System
vorhanden. Es ist auf einfache Weise mdglich, diese Daten in den CorpMan zu importieren.

Zusatzlich kdnnen neue Mitarbeiter sowohl als Benutzer als auch als Person im CorpMan-System angelegt
werden. Die dazu erforderlichen Daten werden aus dem Active Directory Gbernommen.

Loggen Sie sich als Administrator oder Supervisor im CorpMan Windows Client ein und wahlen Sie aus
dem Hauptmeni "Datei" - "Active Directory" - "Importieren”. Aktivieren Sie die Registerseite
"Konfiguration":

-

-
% Active Directory - Datenimport oS e S

[¥] Benutzerdaten importieren

V| Persondaten importieren

[¥] Neue Datensatze anlegen

V| Bestehende Datensatze aktualisieren

[¥] Bei neuen Personendaten Benutzer und Person verkniipfen

Benutzerstatus: Normaler User E

| Liste Konfiguration |

Benutzername: m Benutzer

Login: v| sAMAccountName Benutzer
Familienname: sn Person

Vorname: | givenName Person

E-Mail: 7] mail Benutzer, Person
Telefon: 7| telephoneNumber Benutzer, Person
Telefon 2 | mobile Person

Titel: Person

Titel, nachgestellt: Person

Kiirzel: Person
Personalnummer: Person

A

In diesem Formular werden die Namen der Datenfelder der Benutzerdaten ausgegeben, die aus dem Active
Directory Gbernommen werden kdénnen.

Optionsschaltflachen dienen zum Festlegen, welche Daten importiert werden sollen. Der Benutzername ist
beim Import von Benutzerdaten verpflichtend. Der Familienname ist fir den Import von Personendaten
verpflichtend.

AuBerdem ist es vorteilhaft, wenn der Vorname der Person in einem eigenen Datenfeld vorhanden ist und
mit importiert wird. Andernfalls versucht das Programm, bereits im CorpMan-System vorhandene
Personendaten anhand des Benutzernamens im Active Directory zu ermitteln. Dies funktioniert weniger
zuverldssig als bei getrennt importieren Familien- und Vornamen.

Die Eingabefelder enthalten den Attributnamen des jeweiligen Datenfelds im Active Directory.
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Fur die Ublicherweise vorhandenen Datenfelder sind Standardwerte vorgegeben. Die in Ihrem System
verwendeten Attributnamen kénnen Sie unter anderem mit einem LDAP Browser ermitteln.

Zu jedem Datenfeld wird eine Information ausgegeben, ob es in die Benutzer- und/oder Personentabelle
importiert wird.

Anderungen auf der Registerseite "Konfiguration" werden beim SchlieBen des Formulars automatisch
gespeichert.

Im oberen Bereich des Formulars kénnen die Optionen fiir den Import festgelegt werden.

Es kénnen sowohl Benutzer- als auch Personendaten importiert werden. Werden beide gleichzeitig

importiert, kann bei neuen Personen automatisch die Verkniipfung zum Benutzerkonto der Person
hergestellt werden.

Bereits bestehende Benutzer- und Personendaten werden nur aktualisiert, wenn Sie die Optionsschaltflache
"Bestehende Datensétze aktualisieren" aktivieren. Bedenken Sie dabei bitte, dass die Daten im Active
Directory immer Prioritdt haben. Hat z.B. ein Benutzer im Active Directory keine Telefonnummer, so wird das
gleichnamige Feld im CorpMan in den Benutzer- und/oder Personendaten iberschrieben (geldscht), wenn
Sie sich dafiir entscheiden, das Feld zu importieren und bestehende Datensatze zu aktualisieren.

Fir neue Benutzerkonten kénnen Sie den Benutzerstatus beim aktuellen Mandanten auswahlen:
Kein Login
Normaler User

Power-User

Operator
Administrator

Ok | Abbrechen |

Auswah| Benutzerstatus

Durch Auswahl des Eintrags "Kein Login" wird das Benutzerkonto zwar angelegt, erhélt allerdings keine
Benutzerrechte. Personendaten werden immer beim aktuellen Mandanten importiert.

Starten Sie die Abfrage der Benutzerdaten durch Klick auf die Schaltflache "Abfragen". Dabei werden die

Daten noch nicht in das CorpMan-System ibernommen, sondern nur zur Sichtung in der Tabelle auf der
Registerseite "Liste" ausgegeben:
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« Active Directory - Datenimport 9 [=] B3

[V Benutzerdaten importieren

[V Persondaten importieren

[V Neue Datensatze anlegen

[V Bestehende Datensatze aktualisieren

[V Beineuen Personendaten Benutzer und Person verknipfen

Benutzerstatus: Normaler User - I

Liste I Konfiguration |

Giinther Messemer |Gunther Messemer |Messemer, Gunther | Giinther Messemer L:lmr:-::erru:- """ Giinther

Alexand\l/bhewbev Alexand'\%_/bhelbel Scheib{ 3 hiv. Prof. Alexander Scheiber | ascheibe | Scheiber Alexander | alexar @
Helmut Rihs Helmut Rihs Rihs, Prof. Helmut  Helmut Rihs hrihs Rihs Helmut helmu
Theodor Panek Theodor Panek Theodor Panek tpanek Panek Theodor  theod
Maria Neubert Neubert, Maria Maria Neubert mneubert  Neubert Maria maria.
Erwin Greck Erwin Greck egreck Greck Erwin e.grec
Konrad Schonherr  Konrad Schonherr | Schonherr, Konrad  Konrad Schionherr  kschoenh  Schinherr Korrad | konra
Birgit Stelzhammer  Birgit Stelzhammer  Stelzhammer, Birgit, t Birgit Stelzhammer | bstelzha Stelzhammer  Birgit birgit.<
Eva Ritter Eva Ritter Ritter, Dr. Eva Eva Ritter eritter Ritter Eva evauil
K| i

Abfiagen | Obemehmen | Zuiick |

[ Y

(1) Ausgabe des Common Name (CN) des Benutzers aus dem Active Directory.

(2) Konnte ein passender Benutzername im CorpMan®-System ermittelt werden, wird dieser in der zweiten
Spalte ausgegeben. Ist dieses Datenfeld leer, wird ein neuer Benutzer im CorpMan®-System angelegt, wenn
Sie die Schaltflache "Neue Datensétze anlegen" aktiviert haben.

(8) Konnte eine Person passenden Namens im CorpMan-System ermittelt werden, wird deren voller Name
in der dritten Spalte ausgegeben. Falls die Person noch nicht vorhanden ist, wird ein neuer
Personendatensatz erstellt, wenn die Schaltflaiche "Neue Datensatze anlegen” aktiv ist.

Ab der vierten Spalte folgen zur Information die Datenfelder, deren Werte vom Active Directory in den
CorpMan Gbernommen werden. Es handelt sich um die auf der Registerseite "Konfiguration" aktivierten
Felder.

(4) Falls Sie einen der gelisteten Benutzer nicht aus dem Active Directory importieren wollen, klicken Sie auf
die entsprechende Zeile in der Tabelle und dann auf die Schaltflache "-". Der Eintrag wird dann aus der
Liste entfernt und nicht Gbernommen. Auf lange Sicht ist es vermutlich empfehlenswerter, nicht zu
Ubernehmende Benutzer im Active Directory aus der CorpMan Gruppe zu entfernen.

Starten Sie den eigentlichen Import durch Klick auf die Schaltflache "Importieren”. Falls Benutzer- oder
Personendaten aus dem Active Directory Gbernommen wurden, wird dies bei jedem einzelnen Datensatz im
Protokoll vermerkt.

Nach erfolgreichem Import wird in der Statusleiste die Hinweismeldung "Die Daten wurden aus dem Active
Directory Glbernommen." ausgegeben.

Weitere Informationen zum Datenimport

Importiert werden ausschlieBlich Daten von Mitarbeitern, die Mitglied der Gruppe sind, die Sie in den
Mandantenstammdaten auf der Registerseite "LDAP-Server" angegeben haben.

Im Gegensatz zur automatischen Anmeldung am CorpMan-System erfordert der Datenimport nicht, dass
der aktuelle Benutzer derzeit am Active Directory angemeldet ist. Eine Netzwerkverbindung zum
Domaénencontroller ist ausreichend.

Beim Import sollte man bedenken, dass die fiir die Ubernahme aktivierten Datenfelder immer Prioritét
gegenuber den bereits im CorpMan-System vorhandenen Daten haben. Folglich werden diese Daten im
CorpMan auch dann tberschrieben, wenn sie bei einem Benutzer im Active Directory nicht vorhanden sind.

Im Fall einer Namensanderung eines Mitarbeiters im Active Directory ist es erforderlich, den Benutzer- und
Personennamen vor dem nachsten Import auch im CorpMan zu dndern. Bei den Personendaten kann dies
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unterbleiben, wenn die Personalnummer sowohl im Active Directory als auch im CorpMan vorhanden ist,
und beim Import mit tbernommen wird. Bei den Benutzern ist die Anpassung des Benutzernamens im
CorpMan nicht erforderlich, wenn der Windows Anmeldename des Benutzers gleich bleibt (er entspricht
dem Login im CorpMan).

Das CorpMan-System greift ausschlieBlich lesend auf das Active Directory zu, und schreibt niemals Daten
in dieses zuruck.
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Nachrichtenversand

Der CorpMan Windows-Client versendet in folgenden Fallen E-Mails:

Beim Klick auf "Start" im Formular zum Versand der Nachrichten betreffend die Freigabe von
Dokumenten und Prozessen (Ment "Datei" - "Nachrichten senden")

Beim Klick auf "Start" im Formular zum Versand einer E-Mail-Nachricht an alle Mitarbeiter ("Datei" -
"Nachrichten senden" - Schaltflache "An alle").

Beim manuellen oder automatischen Versand von Nachrichten betreffend die mehrstufige Freigabe
("Datei" - "Automatischer Nachrichtenversand").

In der Mandantenbearbeitung auf der Registerseite "SMTP Server" beim Erstellen eines Test-Mails
("Datei" - "Mandant bearbeiten").

Nachrichten betreffend die Freigabe eines Dokuments oder Prozesses werden nicht sofort bei der Freigabe
versendet, sondern gesammelt und als ein einzelnes Mail pro Mitarbeiter im Formular "Datei" -
“Nachrichten senden" versendet.

Welche Personen werden bei der Freigabe von
Dokumenten per E-Mail informiert?

Alle Freigebenden und Ersteller, sofern diese nicht generell in der Mandantenverwaltung
(Registerseite "Freigabe") von der Benachrichtigung ausgenommen wurden.

Alle Verantwortlichen, Durchfiihrenden, zu Informierenden und Mitwirkenden, sofern in der
Mandantenverwaltung die entsprechende Rolle fiir die Benachrichtigung aktiviert wurde.

Ist das Dokument mitgeltendes Dokument eines bereits freigegebenen Dokuments oder Prozesses,
werden die Verantwortlichen, Durchfiihrenden, zu Informierenden und Mitwirkenden dieses
Dokuments bzw. Prozesses informiert, sofern in der Mandantenverwaltung die entsprechende Rolle
fur die Benachrichtigung aktiviert wurde.

Bei Stellenbeschreibungen werden die Personen informiert, die die Funktion am Tag der Freigabe
ausuben.

Wenn das Dokument ein Leitbild einer Abteilung ist, werden alle Mitarbeiter der Abteilung informiert.

Die Ersteller und Freigebenden der vorhergehenden Version des Dokuments werden informiert, wenn
sie nun nicht mehr Ersteller und/oder Freigebender sind.

Handelt es sich um eine Funktionsgruppe, werden die Personen informiert, die eine der Funktionen
ausiben, aus denen die Funktionsgruppe besteht.

Alle Vertretungen der zu benachrichtigenden Funktionen werden informiert, wenn dies in der
Mandantenverwaltung festgelegt wurde. Dies gilt gleichermaBen fir Vertretungen durch Funktionen
und Vertretungen durch Personen.

Ist die Sonderfunktion "alle Mitarbeiter" als eine der zu benachrichtigenden Funktionen ermittelt
worden, so werden alle aktiven Mitarbeiter des Unternehmens informiert, wenn dies in der
Mandantenverwaltung festgelegt wurde.

Wenn in der Mandantenverwaltung festgelegt wurde, dass die Ersteller und Freigebenden von
Dokumenten nicht benachrichtigt werden, so werden diese Personen von der Benachrichtigung
ausgenommen. Diese Einstellung hat in jedem Fall Prioritdt gegeniber allen vorhergehenden
Optionen.
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+  Wurde in der Mandantenverwaltung festgelegt, dass die betroffenen Mitarbeiter die Freigabe des
Dokuments zur Kenntnis nehmen muissen, erhalten sie nicht nur eine Benachrichtigung per E-Mail,
sondern auch einen entsprechenden Hinweis, sobald sie sich im Web-Client einloggen.

Fdr die Zuordnung zwischen Funktion und Person gilt immer der aktuelle Zustand im Augenblick der
Freigabe des Dokuments.

Fehler beim Nachrichtenversand werden im Protokoll vermerkt.

Automatischer Nachrichtenversand

Wird Uber das Men( ,Datei“ — ,Automatischer Nachrichtenversand“ aufgerufen und betrifft alle Nachrichten
in Zusammenhang mit der mehrstufigen Freigabe. Uber die Schaltflachen ,,Sofort“ bzw. ,Automatisch”
kdnnen diese beiden Optionen gewahlt werden. Der automatische Versand wird um 1:00 Friih durchgefihrt.

r A
ﬁ Nachrichtenversand der mehrstufigen Dokument- und Prozessfreigabe (l5uft) E@éj

Klicken Sie auf die Schaltflache 'Automatisch’, um den automatischen Nachrichtenversand zu starten.
Der nachste Versand erfolgt morgen um 1:00.

Klicken Sie auf die Schaltflache 'Sofort’, wenn Sie die Nachrichten stattdessen sofort versenden
wollen.

Nachrichtenversand gestartet am 4/10/2013 um 5:31: 11 PM.

Die nachste Priifung auf zu versendende Nachrichten erfolgt am 4/11/2013 um 1:00 Uhr.

Sofort ] [ Abbrechen

Nachrichten senden

Bewirkt den Aufruf des Formulars ,,E-Mail senden“:
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% E-Mails senden - o IEl
Nachrichten
Person E-Mail Adresse Anz. ~
m-
Borovnz Magdalena wolfgang mustermann@aon.at 1
Cordula, Sabine -
Forster, Sebastian wolfgang.markhart@aon.at 7
Gebermann, Christian wolfgang.markhart@aon.at 2
Greck, Erwin wolfgang.markhart@aon.at 1
Grimm, Martin wolfgang.markhart@aon.at 7
Hofleitner, Edeltraud wolfgang.markhart@aon.at 2
Kandl, Werner wolfgang.markhart@aon.at 4
Keppler, Walter wolfgang.markhart@aon.at 5
Kornegger, Leopold wolfgang.markhart@aon.at 3
Lanner, Josef wolfgang.markhart@aon.at 2
Lerner, Susanne wolfgang.markhart@aon.at 4
Messemer, Glnther wolfgang.markhart@aon.at 3
Neubert, Maria wolfgang.markhart@aon.at 1
Panek, Theodor wolfgang.markhart@aon.at 9
Penz, Emil wolfgang.markhart@aon.at 2
Price, Norman wolfgang.markhart@aon.at 3
Reinhold, Marianne wolfgang.markhart@aon.at 3 v

Optionen

[Imails an Personen léschen, die keine E-Mail Adresse haben.
[IMails an Personen léschen, deren Mail-Funktion deaktiviert ist (siehe Spalte 'kM').

Sekunden Pause nach dem Versand jeder E-Mail

An alle Start

Das CorpMan-System erzeugt in verschiedenen Situationen (z.B. im Rahmen der Freigabe) Nachrichten an
einzelne Benutzer. Das Senden dieser Nachrichten muss Uber dieses Fenster aktiv veranlasst werden.

Dabei kdnnen optional alle Nachrichten an
+ Personen, die keine E-Mail-Adresse haben bzw.
* an jene, die diese Option deaktiviert haben (gekennzeichnet durch Stern in Spalte ,kM“),

geléscht werden.

Weiters gibt es eine Option, um nach jeder Nachricht eine vom Anwender wahlbare Anzahl von Sekunden

Pause einzulegen, bevor die ndchste Nachricht versendet wird. Diese Option ist flir den Fall gedacht, dass
der flr den Versand zustandige SMTP Server nur eine begrenzte Anzahl von E-Mails in einem bestimmten

Zeitraum zuldsst.

Um bei einer groBeren Anzahl zu versendender E-Mails beurteilen zu kénnen, wie weit der Versand bereits
fortgeschritten ist, wird der Empféanger der gerade versendeten E-Mail fur finf Sekunden in der Statusleiste
angezeigt:

ange || sar || zuwosk |

Die Nachricht an ‘slexander.scheiber @med-zentrum.at’ wurde erfolgreich versendet.

E-Mail an alle Mitarbeiter

Benutzer ab Status "Operator" haben die Mdglichkeit, ein E-Mail an alle Mitarbeiter des Unternehmens zu
versenden — dafir steht die Schaltflache "An alle" zur Verfigung:
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r N
ﬁ Email an alle Mitarbeiter senden =NNCEN X
Absender: System Administrator <corpman@corpman.info>
Betreff:
Empfanger: auch Personen, deren E-Mail Funktion deaktiviert ist
[ auch inaktive Mitarbeiter
(&

Als Absender und E-Mail-Adresse werden die Daten des aktuellen Benutzers aus der Benutzerverwaltung
Ubernommen (in der obigen Abbildung wurde das Formular durch den Operator — E-Mail-Adresse
corpman@corpman.info — gedffnet). Folglich ist der Nachrichtenversand nur fiir diejenigen Benutzer
moglich, denen eine E-Mail-Adresse zugewiesen wurde.

,Betreff* und der Nachrichtentext sind Pflichtfelder.

Uber die Optionsschaltfliche "auch Personen, deren E-Mail-Funktion deaktiviert ist" kénnen Sie den
Versand der Nachricht an diejenigen Personen erzwingen, die keine automatisch (z.B. im Rahmen der
Dokumentfreigabe) vom CorpMan generierten E-Mails erhalten.

Die Optionsschaltflache "auch inaktive Mitarbeiter" aktiviert den Versand an Mitarbeiter, die derzeit in der
Personenverwaltung als inaktiv gekennzeichnet sind.

Mitarbeiter (d.h. Personen), denen keine E-Mail-Adresse zugewiesen wurde, erhalten die Nachricht nicht.

Nach dem Kilick auf "Start" (sowohl im Formular ,E-Mails senden” als auch ,E-Mail an alle Mitarbeiter
senden®) wird das Formular voriibergehend deaktiviert und die vom Benutzer erfasste Nachricht wird in
alphabetischer Reihenfolge einzeln an jeden Mitarbeiter versendet. Dies kann abh&ngig von der Anzahl von
Personen und der Leistungsfahigkeit des Mailservers einige Minuten dauern.

Der Nachrichtenversand wird unter Angabe des Benutzernamens, von Datum und Uhrzeit, der
Empfangerliste, dem Betreff und dem Nachrichtentext ins Protokoll geschrieben.
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Meta-Suche

Allgemeines

Die Meta-Suche ermdglicht es einem externen Server, Dokumentdaten aus dem CorpMan System
abzufragen und Anwendern in Form einer Webseite als Dokumentliste zur Verfligung zu stellen.

Der Dokumentname wird als Link formatiert, sodass der Benutzer per Mausklick auf den Dokumentnamen
automatisch im CorpMan System angemeldet wird und zur Seite mit den Dokumentdetails gelangt.

Voraussetzungen

Die folgenden Informationen werden in der Mandantenverwaltung des CorpMan-Systems erfasst (Details
siehe Kapitel Meta-Suche - Einrichtung des CorpMan-Systems fiir die Meta-Suche):

+ Das CorpMan Basisverzeichnis des Apache Web-Servers am CorpMan Server. Beispiel: //gmserver/
corpman

+ Die IP-Adresse des Servers fir die Meta-Suche. Nur dieses System darf eine Suchanfrage an den
CorpMan Server stellen.

+ Das Benutzerkonto, unter dem der anfragende Anwender am CorpMan-System angemeldet wird.

+ Fur jeden Mandanten, dessen Dokumentliste abgefragt werden soll, wird ein eindeutiger Kurzname
erfasst.

Aus diesen Voraussetzungen ergeben sich folgende Konsequenzen:

+ Allen Benutzern, die die Meta-Suche nutzen wollen, muss der CorpMan Server unter demselben
Namen oder derselben IP-Adresse bekannt sein.

+ Der Server fir die Meta-Suche benétigt eine fixe IP-Adresse.

+ Alle Anwender, die die Meta-Suche verwenden, nutzen dasselbe Benutzerkonto im CorpMan-System.
Jegliche Schreibzugriffe im Web-Client (z.B. Erstellung eines Forumbeitrags) werden unter Angabe
dieses Benutzerkontos in das Protokoll geschrieben.

+  Wurde ein Anwender Uber die Meta-Suche am CorpMan-System angemeldet, ist der tatsachliche
Name des Benutzers nicht bekannt.

Technische Umsetzung

Im CorpMan Basisverzeichnis des Apache Web-Servers am CorpMan Server befinden sich kinftig die
folgenden Dateien:

Das Skript "metasearch.php" wird vom Server fiir die Metasuche abgefragt und gibt bei erfolgreicher
Authentifizierung eine Dokumentliste im XML-Format zurtck.

Die Datei "metasearch.dtd" erhalt die Dokumentypeninformation (DTD) furr die erstellte XML-Seite.

Der Server fir die Meta-Suche fragt am CorpMan Server unter Angabe des Kurznamen des Mandanten und
der gewiinschten Suchbegriffe die Dokumentliste mithilfe der Datei "metasearch.php” ab. Die Variablen
kénnen per GET oder POST lbermittelt werden. Das Protokoll ist HTTP.

Sind mehrere Suchbegriffe vorhanden, so werden diese mit dem URL-konform codierten Leerzeichen
"%20" verbunden. Alle Suchbegriffe sind UND-verkniipft. Sollen Dokumente von der Suche
ausgeschlossen werden, die im Namen, in den Suchbegriffen oder in der Beschreibung ein bestimmtes
Wort enthalten, so wird direkt vor das Wort ein Minuszeichen gesetzt.
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Soll nach einem Begriff gesucht werden, der aus zwei oder mehr Wértern besteht, so wird der gesamte
Begriff in doppelte Anflihrungszeichen gesetzt.

Falls kein Suchbegriff Gibergeben wird, wird eine Liste aller am aktuellen Tag guiltigen ungeschitzten
Dokumente ausgegeben.

Im folgenden Beispiel wird die Abfrage so formatiert, als wirde sie mit einem Browser und per GET
durchgeflihrt werden. (Lauft der Browser am Server flir die Meta-Suche, so ist dies tatsachlich mdglich, da
die IP Adresse korrekt ist.)

http://gmserver/corpman/metasearch.php?client=IVFZ&search=antrag%20-urlaub

//gmserver: Name des CorpMan Servers
: Basisverzeichnis des CorpMan-Systems
: Skript, welches die Dokumentliste im XML-Format zuriick gibt
client=: Variable, die den Kurznamen des Mandanten angibt
IVFZ: Kurzname des gewiinschten Mandanten
: Variable, die die Suchbegriffe angibt

: Suchbegriffe

Der Benutzer sucht in diesem Beispiel nach allen Antradgen auBer dem Urlaubsantrag, da er dem Begriff
"urlaub" ein Minuszeichen voran gestellt hat.

Die Ergebnisliste wird im XML-Format zurickgegeben. Fir die oben stehende Anfrage kdnnte das Ergebnis
z.B. so aussehen:

<?xml version="1.0" encoding="iso-8859-1" standalone="no"?>
<!DOCTYPE CorpMan-System "metasearch.dtd">

<CorpMan>

<SystemRoot>//gmserver/corpman/</SystemRoot>
<MainScript>index.php</MainScript>
<SessionId>1166625976</SessionId>
<ClientId>IVFZ</ClientId>

<RemoteAddress>192.168.0.2</RemoteAddress>

<Documents>
<PageId>documents</PageId>

<DocumentScript>documents.php</DocumentScript>


http://qmserver/corpman/metasearch.php?client=IVFZ&search=antrag%20-urlaub
http://qmserver/corpman/metasearch.php?client=IVFZ&search=antrag%20-urlaub
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<Document>

<Id>2104</Id>
<Name>Fortbildungsantrag</Name>
<Info>Vordruck/Formular</Info>

</Document>

</Documents>

</CorpMan>

Im folgenden Abschnitt wird das Ausgabeformat anhand des oben stehenden Beispiels beschrieben.
Format der XML-Seite

<?xml version="1.0" encoding="iso-8859-1" standalone="no"?>

Die Ausgabe des Dokumentnamens und der Dokumentinfo erfolgt im westeuropaischen Zeichensatz
(1ISO-8859).

<!DOCTYPE CorpMan-System "metasearch.dtd">

<CorpMan>

Der Root Entry der XML-Datei tragt den Namen "CorpMan". Die Dokumenttypdefinition (DTD) ist in der
Datei "metasearch.dtd", welche sich ebenfalls im CorpMan Basisverzeichnis befindet.

<SystemRoot>//rubin/corpman/</SystemRoot>

Das CorpMan Basisverzeichnis des Apache Web-Servers am CorpMan Server wird in der
Mandantenverwaltung erfasst und als "SystemRoot" an den Server fur die Meta-Suche Gbergeben.

<MainScript>index.php</MainScript>
Eine Dokumentseite im CorpMan-System kann entweder mit oder ohne Navigationsschaltflachen

aufgerufen werden. Zum Aufruf der Dokumentdaten mit Navigationsschaltflichen dient das Skript
"index.php". Siehe dazu den folgenden Abschnitt.

<SessionlId>1166625976</SessionId>
Fir jede Anfrage des Meta-Servers wird automatisch eine neue Session-Id erstellt. Diese bleibt fir 5

Minuten glltig. Innerhalb dieser Zeit muss die Dokumentseite vom Benutzer abgerufen werden, andernfalls
verféllt die Session-Id.

<ClientId>IVFz</ClientId>
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Konnte das CorpMan-System einen Mandanten mit dem vom Meta-Server Gbergebenen Kurznamen
ermitteln, wird der Kurzname hier nochmals als Bestétigung zuriick gegeben.

<RemoteAddress>192.168.0.2</RemoteAddress>

Die IP Adresse des anfragenden Systems wird hier angefiihrt. Diese Adresse muss mit der in der CorpMan
Mandantenverwaltung erfassten IP-Adresse des Meta-Servers Ubereinstimmen. Bei Anfragen von Systemen
mit einer anderen IP Adresse wird zwar eine korrekte XML-Datei, allerdings mit leerer Dokumentliste zurtick
gegeben.

<Documents></Documents>

Die Liste der Dokumente wird durch diesen Block gekennzeichnet.

<PageId>documents</PageId>

Die Angabe der Seiten-Id wird fir den Abruf der Dokumentseite unter Einbeziehung der
Navigationsschaltflachen benétigt (siehe spater).

<DocumentScript>documents.php</DocumentScript>

Das hier angegebene Skript dient zum Abruf der Dokumentdetails ohne Anzeige der
Navigationsschaltflachen (siehe spéater).

<Document>

<Id>2104</Id>
<Name>Fortbildungsantrag</Name>
<Info>Vordruck/Formular</Info>

</Document>

Jedes Dokument, welches den Suchkriterien entspricht, wird in einem Block unter Angabe von Id, Name
und Dokumentart ("<Info>") ausgegeben. Die Dokumentart sollte dem anfragenden Benutzer Gbermittelt
werden, falls bei einem Mandanten gleichnamige Dokumente vorhanden sind.

Erstellung von Hyperlinks auf die Dokumentseiten

Soll ein Link zur Detailseite eines Dokuments unter Einbeziehung der Navigationsschaltflachen erstellt
werden, so wird dieser wie folgt zusammengestellt.

<SystemRoot>//gmserver/corpman/</SystemRoot>
<MainScript> </MainScript>
<SessionId> </SessionId>
<ClientId>IVFZ</ClientId>

<RemoteAddress>192.168.0.2</RemoteAddress>
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<Documents>
<Pageld>documents</PageIld>

<DocumentScript>documents.php</DocumentScript>

<Document>

<Id> </Id>
<Name>Fortbildungsantrag</Name>
<Info>Vordruck/Formular</Info>

</Document>

Der vollstandige Link sieht folgendermaBen aus:

<a href="http://gmserver/corpman/index.php?
sessionid=1166625976&pid=documents&id=2104">Fortbildungsantrag</a>

Sollen die Navigationsschaltflachen nicht ausgegeben werden, so wird der Link folgendermaBen
zusammengestellt:

<a href="http://gmserver/corpman/documents.php?sessionid=1166625976¢&
id= ">Fortbildungsantrag</a>

Ohne die Navigationsschaltflachen kann der Benutzer von den Dokumentdetailseiten nur auf innerhalb der
aktuellen Dokumentseite referenzierte Seiten (mitgeltende Dokumente, Funktionen, etc.) wechseln.

Sind die Navigationsschaltflachen vorhanden, ist der Benutzer vollstdndig am CorpMan-System
angemeldet und kann neben den Dokumenten auch alle anderen Seiten (Prozesse, Funktionen, Forum, etc.)
abrufen.

Dokumenttypendefinition (DTD)

Prinzipiell benétigt der Server fur die Meta-Suche die Dokumenttypendefinition in der Datei
"metasearch.dtd" nicht, um die Dokumentliste abzufragen. Die Datei ist vorhanden, um einen
normgerechten und vollstédndigen Aufbau der XML-Seite zu gewéhrleisten.

<?xml version="1.0" encoding="iso-8859-1"7?>

<!ELEMENT CorpMan (SystemRoot, MainScript, SessionId, ClientId, RemoteAddress,
Documents) >

<!ELEMENT SystemRoot (#PCDATA)>

<!ELEMENT MainScript (#PCDATA)>


http://qmserver/corpman/index.php?sessionid=1166625976&pid=documents&id=2104
http://qmserver/corpman/index.php?sessionid=1166625976&pid=documents&id=2104
http://qmserver/corpman/index.php?sessionid=1166625976&pid=documents&id=2104
http://qmserver/corpman/index.php?sessionid=1166625976&pid=documents&id=2104
http://qmserver/corpman/documents.php?sessionid=1166625976&
http://qmserver/corpman/documents.php?sessionid=1166625976&

Seite 336

<!ELEMENT SessionId (#PCDATA)>

<!ELEMENT ClientId (#PCDATA)>

<!ELEMENT RemoteAddress (#PCDATA)>

<!ELEMENT Documents (PagelId, DocumentScript, Document*)>
<!ELEMENT PageId (#PCDATA)>

<!ELEMENT DocumentScript (#PCDATA)>

<!ELEMENT Document (Id, Name, Info)>

<!ELEMENT Id (#PCDATA)>

<!ELEMENT Name (#PCDATA)>

<!ELEMENT Info (#PCDATA)>

Die Dokumentliste in den "<Document>" Blécken ist in einen Ubergeordneten "<Documents>" Block
eingeschlossen, um eine spatere Erweiterung der Suche auf weitere Entitdten des CorpMan-Systems (z.B.
Prozesse oder Funktionen) zu ermoglichen.

Abfrage der Dokumente
Es gelten folgende Einstellungen fir die Abfrage von Dokumenten durch den Server fir die Meta-Suche:

+ In einer Abfrage kdnnen nur Dokumente eines Mandanten durchsucht werden. Bestehen zwei oder
mehr Mandanten, und sollen alle Dokumente durchsucht werden, so muss der Datenbestand jedes
Mandanten einzeln abgefragt werden.

+ Es werden alle Dokumentarten durchsucht, also z.B. auch Leitbilder und Stellenbeschreibungen.

+ Bei der Suche werden geschutzte Dokumente nicht beriicksichtigt, auch wenn der fir die Meta-
Suche eingerichtete CorpMan Benutzer Zugriffsrechte auf diese hat.

+ Es werden nur Dokumente gelistet, die am aktuellen Tag giltig sind.

- Die Angabe eines Suchbegriffes ist nicht verpflichtend. Fehlt dieser, werden alle gultigen
ungeschitzten Dokumente des Mandanten gelistet.

» Die Dokumentliste wird nach dem Dokumentnamen sortiert.

Vollstandiger Ablauf der Suchanfrage

Der gesamte Ablauf der Suchanfrage wird nachfolgend nochmals beschrieben.

Der Server fiir die Meta-Suche richtet unter Angabe des Kurznamens des Mandanten und des Suchbegriffs
(bzw. der Suchbegriffe) eine Anfrage an den CorpMan Server.

Der CorpMan Server priift, ob ein Mandant mit dem Ubermittelten Kurznamen vorhanden ist. Wenn ja, wird
gepruft, ob die IP Adresse des anfragenden Systems fiir die Meta-Suche zugelassen ist. Im Erfolgsfall wird
nun das Benutzerkonto ermittelt, welches im CorpMan-System als "Benutzerkonto fiir die Meta-Suche"
vorgesehen wurde.

Ist die Authentifizierung erfolgreich, wird eine Liste der Dokumente erstellt, die den Suchbegriffen
entsprechen, am heutigen Tag gultig, und nicht geschiitzt sind. AuBerdem wird eine neue, temporare
Session-Id erstellt, welche fir fiinf Minuten gultig ist.

Die Dokumentliste und Session-ld werden an den Server flir die Meta-Suche im XML-Format
zurlickgegeben.
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Der Server fiir die Meta-Suche bereitet die empfangenen Daten fiir den Benutzer auf und stellt die
Dokumentliste dem Benutzer zur Verfligung. Jeder Dokumenteintrag ist als vollstédndiger Link zum CorpMan
Server formatiert.

Klickt der Benutzer innerhalb von fiinf Minuten auf den Namen eines Dokuments, wird er automatisch zum
CorpMan Server weiter geleitet. Das CorpMan-System verbindet nun die temporare Session-Id mit der
aktuellen IP-Adresse des Benutzers, meldet diesen automatisch am CorpMan-System an und Iadt die Seite
mit den Dokumentdetails.

Die Session-Id ist nun so lange glltig, bis der Benutzer sich ausloggt, oder durch einen Timeout
automatisch ausgeloggt wird. (Der Standardwert flir den Timeout betragt 30 Minuten und kann durch den
CorpMan Administrator auf bis zu maximal 10 Stunden erweitert werden.)

Wurde der Anwender unter Beriicksichtigung der Navigationsschaltflachen eingeloggt, kann er nun auch
alle anderen Seiten des CorpMan-Systems einsehen, die fir den "Benutzer fir die Meta-Suche"
freigegeben sind.

Einrichtung des CorpMan-Systems

Gehen Sie wie nachfolgend beschrieben vor, um die Meta-Suche im CorpMan-System fiir einen Mandanten
zu aktivieren.

Loggen Sie als Administrator oder Supervisor im CorpMan Windows Client ein.

Wahlen Sie aus dem Hauptment "Datei" - "Benutzerverwaltung". Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu".
Erstellen Sie ein neues Benutzerkonto fir die Meta-Suche.

Der Login und das Passwort wird vom Server fir die Meta-Suche nicht benétigt, da dieser Uber seine IP
Adresse authentifiziert wird. Die Benutzer, die Uber die Meta-Suche am CorpMan-System angemeldet
werden, bendtigen diese Daten ebenfalls nicht, da sie vom Server flir die Meta-Suche automatisch am
CorpMan-System angemeldet werden.

Login und Passwort sind bei diesem Benutzerkonto folglich in erster Linie zu Testzwecken fir die
Systemadministratoren gedacht.

Klicken Sie auf die Schaltflachen "Speichern" und "Bearbeiten". Aktivieren Sie die Registerseite
"Zugriffsrechte" und klicken Sie auf die Schaltflache "Benutzerrechte bearbeiten".

Unter "Mandant:" wird automatisch der aktuelle Mandant gew&hlt. Wahlen Sie nun unter "Benutzer:" das
Benutzerkonto fiir die Meta-Suche. Weisen Sie diesem Konto einen Benutzerstatus zu (im Normalfall sollte
"Normaler User" ausreichend sein).

Klicken Sie auf "Speichern" und verlassen Sie die Benutzerverwaltung durch zweimaliges Klicken auf die
Schaltflachen "Zurtck".

Wahlen Sie nun im Hauptmeni "Datei" - "Mandant bearbeiten". Klicken Sie falls erforderlich in der oberen
Tabelle auf den Namen des Mandanten, flr den die Meta-Suche aktiviert werden soll.

Prifen Sie auf der Registerseite "Grunddaten"”, ob bei dem Mandanten ein Kurzname vorhanden ist. Wenn
Sie die Meta-Suche nachfolgend testen wollen, so notieren Sie sich diesen Kurznamen. Aktivieren Sie die
Registerseite "Meta-Suche".

Geben Sie unter "IP-Adresse" die IP Adresse des Servers fir die Meta-Suche ein. Nur von dieser IP
Adresse aus kann eine Suchanfrage gestartet werden.

Erfassen Sie unter "URL" das Basisverzeichnis flr das CorpMan-System. Es ist dies der URL, den alle
CorpMan Benutzer bei Verwendung des Web-Client in der Adressleiste inres Browsers sehen, ohne Angabe
des Protokolls ("http:") und ohne den Namen des aktuellen Skripts.

Beispiel: Wenn die Startseite des CorpMan-Systems in Ihrem Netzwerk "http://rubin/corpman/login.php"
lautet, ist das Basisverzeichnis des CorpMan-Systems "//rubin/corpman/".



http://rubin/corpman/login.php
http://rubin/corpman/login.php
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Anmerkung: Die Angabe des URL ist nicht verpflichtend. Wenn der Server fur die Meta-Suche das
Basisverzeichnis des CorpMan-Systems kennt, kdnnen Sie dieses Datenfeld leer lassen.

Wahlen Sie nun unter "Benutzer:" den vorher angelegten Benutzer fiir die Meta-Suche. Speichern Sie lhre
Eingaben.

Test der Meta-Suche

Sie konnen die korrekte Funktion der Meta-Suche bereits testen, bevor der Server fir die Meta-Suche
einsatzfahig ist. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Starten Sie an dem Gerét, auf dem die Suchanfrage fir die Meta-Suche ausgefihrt wird, den Internet
Explorer. Prinzipiell wére der Test auch mit einem anderen Browsertyp (z.B. dem Firefox) mdglich. Allerdings
interpretieren die meisten Browser eine Datei mit der Endung ".php" nicht als XML-Datei, selbst wenn diese
vollig korrekt aufgebaut ist. Der Internet Explorer erkennt XML-Dateien problemlos.

Geben Sie in der Adressleiste des Browsers den folgenden URL ein, nachdem Sie den Servernamen "rubin"
durch den Namen oder die IP Adresse des CorpMan Servers, und "IVFZ" durch den Kurznamen des
Mandanten ersetzt haben:

http://rubin/corpman/metasearch.php?client=IVFZ&search=

ist der Name des CorpMan Servers
ist der Verzeichnispfad des Skripts fir die Suchanfrage
client=IVFZ gibt den Kurznamen des gewlinschten Mandanten an

sucht nach allen Dokumenten, die am heutigen Tag gultig sind

Die Ergebnisliste sollte etwa wie folgt aussehen:

<?xml version="1.0" encoding="iso0-8859-1" standalone="no"?>
<!DOCTYPE CorpMan-System "metasearch.dtd">

<CorpMan>

<SystemRoot>//rubin/corpman/</SystemRoot>
<MainScript>index.php</MainScript>
<SessionId>1495880127</SessionId>
<ClientId>IVFZ</ClientId>

<RemoteAddress>192.168.0.2</RemoteAddress>

<Documents>
<PageId>documents</Pageld>

<DocumentScript>documents.php</DocumentScript>


http://rubin/corpman/metasearch.php?client=IVFZ&search=
http://rubin/corpman/metasearch.php?client=IVFZ&search=
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<Document>

<Id>2064</Id>

<Name>Anteil von Kunden mit Neuauftrigen</Name>
<Info>Kennzahlbeschreibung</Info>

</Document>

Falls die Suchanfrage fehlschlagt, hat dies vermutlich eine der folgenden Ursachen:

Sie haben die Suchanfrage nicht von dem Gerat mit der IP Adresse ausgeflihrt, dem in der
Mandantenverwaltung das Recht zum Ausflihren von Suchanfragen erteilt wurde. Priifen Sie in der
Ergebnisliste den Eintrag "<RemoteAddress>...</RemoteAddress>" und vergleichen Sie die IP Adresse mit
den Daten in der Mandantenverwaltung.

Der Kurzname des Mandanten (im Beispiel ist dies "IVFZ") ist unbekannt. Vergleichen Sie den unter
“client=..." angegebenen Mandantennamen mit dem Kurznamen des Mandanten im CorpMan-System.

Es wurde im CorpMan-System kein Benutzer fiur die Suchanfrage erstellt, oder dieser wurde nicht
zugewiesen oder hat keine Zugriffsrechte auf den Mandanten.

Es gibt keine am heutigen Tag guiltigen Dokumente.

Wie der Server fir die Meta-Suche die Ergebnisliste in vollstdndige Links auf Dokumentseiten im CorpMan-
System umwandeln kann, wurde bereits Im Kapitel ,,Meta-Suche — Erstellung von Hyperlinks auf die
Dokumentseiten“ beschrieben.
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Druck

Das CorpMan-System bietet umfangreiche Druckfunktionen.
Die beiden grundsétzlichen Méglichkeiten sind:

+ Listendruck - es wird eine Tabelle von Datenséatzen einer Entitét gedruckt, z.B. alle Prozesse die im
Hauptregister ,,Prozesse” derzeit ausgegeben werden, wobei verschiedene Optionen selektiert
werden kdnnen. Diese Option ist nicht nur eine Druckfintkion sondern ermdglicht auch Auswertungen
zu einzelnen Entitdten Uber das gesamte CorpMan-System, z.B.:

* in wie vielen Prozessen arbeiten Personen
+ wie vielen Funktionen sind Fertigkeiten zugeordnet
+ Einzeldruck von Datenséatzen.
Der Druck kann gestartet werden:
+ Uber Das Navi-Panel

+ Uber die Bearbeitungsformulare der einzelnen Datensétze

Listendruck / Einzeldruck

Am Beispiel der Funktion aus dem Navi-Panel (Dokumente - Druck) werden die grundsatzlichen
Méoglichkeiten und Optionen erklért:

& Dokumente drucken - o IEE
Formularart Druckbild
() Dokumentliste [ schwarzfweiB
() Dokumentbeschreibung [ Graustufen
| mit Prozessdaten Logo drucken

[Inullwerte drucken
Ja/Nein-Felder drucken:

Eingrenzung @1 (ON (Ubeide
() alle Dokumente in Liste Zeilenschraffur, Farbe:
Querformat

() nur selektiertes Dokument

Optionen Drucker Drucksetup Start Zurtick

*  Formularart:

+  Dokumentenliste: bewirkt den Druck einer Ubersichtsliste (eines oder mehrerer Dokumente, je
nach ,,Eingrenzung”), wobei zu jedem Dokument die unter ,,Optionen“ gewéhlten Informationen
gedruckt werden, ODER

+  Dokumentbeschreibung (= Druck eines einzelnen Dokuments): es werden (optional mit oder ohne
den Prozessdaten des Dokuments)”

- alle ODER
+ das derzeit in der Ausgabetabelle selektierte Dokument gedruckt

+ Eingrenzung: es werden - in Listenform oder einzeln - gedruckt:

7 bei Aufruf des Drucks aus einem einzelnen Dokument nur diese Option verfligbar
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- alle Dokumente® (die derzeit im Hauptregister Dokumente ausgegeben werden) ODER
+ das derzeit selektierte (markierte) Dokumente aus dem Hauptregister Dokumente

+ Druckbild: Selektionsmdglichkeiten fir die Erscheinung, u.a.
+  Option Nullwerte drucken (,,0“)

+ Option Ja/Nein Felder drucken (wir empfehlen entweder ,,J“ oder“N“ zu drucken, da die Listen
sonst unlbersichtlich werden

+ Option Zeilenschraffur (erhéht die Lesbarkeit von Tabellen) mit Farbauswanhl
+ Option Querformat

« Schaltflachen

+ Optionen:
& Optionen fur Dokumentlistendruck (Querformat) o B n

Allgemeines Allgemeines (Forts.) i
Drucken  Sort. Breite Drucken  Sort.

Zeilennummer 1 3 Beschreibung vorhanden

Name 3 2% Suchbegriffe vorhanden

Externe Id O 15

Externe Id & Name O 40 Zusatzdaten

Name & (Externe Id) O 40 Drucken  Sort.

Name & (Art) O 40 Anzahl mitgeltender Dok.

Art 2 18 Anzahl Verantwortliche O

Art & Name O 40 Anzahl Durchfiihrende O

Bereich 18 Anzahl zu Informierende

Beginn der Gultigkeit O 8 Anzahl Mitwirkende

Ende der Glltigkeit O 8 Anzahl Ref, Dokumente Il

Datum der Freigabe 8 Anzahl Ref. Prozesse

Status 8 Anzahl Ref. Prozessschritte O

Version 2 Anzahl Aufzeichnungen O

intern/extern/Datei/Link 2 Anzahl Kennzahlen O |

geschiitzt 2

Gesamtbreite: 99.0% Zuriick

. |
Je nach Entitat kénnen unterschiedliche Informationen gedruckt werden, die Auswahloptionen
sind selbsterklarend. Zu allen Optionen kann eine Sortierreihenfolge, zu manchen die
Spaltenbreite flir den Druck bestimmt werden.
Am unteren Rand dieses Formulars wird die geschatzte Gesamtbreite in Abh&ngigkeit der
gewahlten Optionen ausgegeben.
Der Ausdruck fuir die gewahlten Optionen (Dokumentenliste, alle Dokumente in Liste):

8 ACHTUNG: falls ,,Dokumentbeschreibung“ gewahlt wurde, werden so viele einzelne Dokumente (=Seiten)
gedruckt, wie derzeit Datensatze im Hauptregister Dokumente ausgegeben werden!
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Medizinisches Zentrum

Ubersicht Dokumente

Auswahlkriterien:  Bereiche: (alle), Arbeitssicherheit / Hygiene, Einkauf, Finanzen, Human Resources, Labor, Lager und Logistik, Leitung und Administration, Marketing, Medizin,

Bericht, Checkliste, Gesetz, Kennzahlbeschreibung, Lebenslauf, Leitbild, Leitlinie, Prozess Visio, Schulungsunterlage, Spezifikation, Stellenbeschreibung, test1
Legende:  Ver = Version, ife = intern/extern/DateilLink, gs = geschitzt, Bv = Sv= mD=# DX I=#zu
M = # Mitwirkende, Pr = # referenzierter Prozesse
Art Dok Bereich Freigabe Status Verjile|gs|Bv|SvmD | [M|Pr
1|Gesetz Arztegesetz Medizin 01.02.2004  |freigeg. 1|L J 7
2|Gesetz Arztegesetz Medizin in Uber. 2(L J
3|Kennzahlbeschreibung Anteil von Kunden mit Neuauftragen Marketing 01.09.2008 |freigeg. 111 J 1
4|Kennzahlbeschreibung Anwesenheitsquote Leitung und Administration 10.11.2008 |freigeg. 11 J 1
5| Stellenbeschreibung Assistentin Medizin Medizin 18.02.2014  |freigeg. 1)1 J|J 1
6| Arbeitsanweisung Ausfolgung von Waren Lager und Logistik 01.01.2010 |freigeg. 1)1 J |J 1
7 |Arbeitsanweisung Ausgehende Post Leitung und Administration 12.08.2014 |freigeg. 11 J|J 6
8|Vordruck/Formular Bestatigung Dokumentenanderung Qualitatsmanagement neu 1D JJ|1 1
9| Arbeitsanweisung Bestuickung Kaffeemaschine Leitung und Administration 20.11.2014  |freigeg. 14]1 1 1
10| Vordruck/Formular Beurteilung einer Fortbildung Human Resources neu 12|D J
11 |Arbeitsanweisung Beurteilung von Lieferanten Einkauf neu 11 J|J 1
12| Arbeitsanweisung Bonitatsprifung Finanzen 21.09.2010 |freigeg. 1)1 J 2
13| Arbeitsanweisung Bonitatsprifung von Kunden Finanzen 01.01.2010 |freigeg. 111 J|J
14 |Arbeitsanweisung Bonitatsp g von Kunden Finanzen in Uber. 2ID|J [J[J |11
15|Schulungsunterlage Brandschutz Arbeitssicherheit / Hygiene neu 1|E 2
16| Checkliste Checkliste Erstgesprach Medizin 17.03.2014  |freigeg. 1|1 J 1
17 | Arbeitsanweisung Direct Reports Leitung und Administration neu 11 (J |J 2
18| Leitlinie Durchfihrung vom Knie-Rontgen Medizin neu 56(1 J
19|Kennzahlbeschreibung Durchgefiihrte Behandlungen nach Erstgesprd Medizin 10.11.2008 |freigeg. 11 J 1
20|Kennzahlbeschreibung Durchgefiihrte Behandlungen nach Erstgesprd Medizin in Uber. 2|1 J 1
21|Kennzahlbeschreibung Durchgefiihrte Mitarbeiterschulungen Marketirf Marketing 12.08.2008 |freigeg. 1|1 J 1
22|Kennzahlbeschreibung Durchgefihrte Sicherheitsschulungen Arbeitssicherheit / Hygiene 10.11.2008  |freigeg. 1|l J 1
23| Vordruck/Formular EDV-Einverstandniserklarung Pati Leitung und Administration neu 111 J 2
24| Arbeitsanweisung Einbringung eines Verbesserungsvorschlages| System 21.05.2006 03freigeg. 5|1 J|J|1 4
25| Arbeitsanweisung Einbringung eines Verbesserungsvorschlages| System in Uber. 6|1 JJ|1
26| Arbeitsanweisung Eingehende Post Leitung und Administration 27.01.2004  |freigeg. 3|D J 4
27|Kennzahlbeschreibung Einhaltung des Forschungskostenanteils Labor 10.11.2008 |freigeg. 1|1 J 1
28| Arbeitsanweisung Einschlichten und Reinigung der Instrumente |Arbeitssicherheit / Hygiene neu 11 J
29| Arbeitsanweisung Ei I neuer Mitarbeiter Human Resources neu 1|1 JJ|2
30| Vordruck/Formular Einstellung neuer Mitarbeiter Human Resources 01.04.2004 |freigeg. 1E 1
Die Auswahlkriterien (im Hauptregister Dokumente) werden angegeben, die Legende erklart die
Spaltentitel.

* Drucker: Auswahl des Druckers (oder pdf/xps)
+ Druckersetup
« Start: beginnt den Druckvorgang

Die Optionen fiir den Druck unterscheiden sich je nach gewahlter Entitat, sie sind alle selbsterklarend.

Protokolldruck

Auch die Protokolleintrage kdnnen ausgedruckt werden. Die entsprechende Funktion wird direkt aus dem
Protokoll aufgerufen, die Optionen sind selbsterklarend.



