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— Sofort nutzbar

— Permanente Updates
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Verfahrensbeschreibung Darstellungsvariante 1

Prozessalllh,lr VOrt6I| a|S KnOV\VD'ONr@W USEB M I

Il Frei Nutzung-kostenloser Tools und Experten-Links
er Autrzelc g

I Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
I Eins Ir Ive Bonusprogramme

Zuordm%treffen < Korrigie_ren%naczhfragen . . FB |omB
Kosmﬁd_un gistrieren unter
WWW. K ow.de/join

/ idpnﬁgﬂprf - Liste der -

/-\urzeicnnungen

lJa

40
Unterlagen archivieren, Aufzeichnung FB
aufbewahren
A
50 .
Aufzeichnungen, AA Datensicherung, FB
verwalten, sichern Sicherungsmedium MA

SIie machten sich tber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Erlauterungen zu den Proz.essschritten:

o dhrVertell als Know-NOW User:
Bsp.: Kundenname, Auftragsnummer, Projektnummer, Lieferantennummer
Il Frei Nu zung kaestenloser Tools und Experten-Linksi
Il Einrichtting und Nutzung eines Prepay-Kontos .
Il Einspartingeti durchattraktive Bontsprogramme.,

gewabhrleistet bleibt und ein unberechtigter Zugriff verhindert wird.

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Verwendete Abklrzungen:

D Durchfihrungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich fir Umsetzung)
M Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken)
I Information (diese Stelle muss informiert werden)
GF | Geschéftsfuhrer
FB  Fachbereich
MA  Mitarbeiter
QMB Qualitatsbeauftragter

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Anmerkungen zur Darstellungsvariante 1

ae e Mo rted-als- Know-NOW:Jseriicen

weitere Informationen zu hinterlegen.
- Die Zustandigkeiten sind in den Spalten zugeordnet. In der ersten Spalte steht die Person,

Il Frei Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
I Einrichtung:und Nutzung eines Prepay-Kontos
I Einsparungen-durchrattraktive'Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlicWMitagiastrieren unter

- selektiv lesbar - eiter mussen geschult werden
- deckt, bei richtiger Anwendung, . (erstellen, lesen)

mepkmuqq@mi de“gn’] - zur effektiven Erstellung ist eine spezielle
- ' : bar Software notwendig
- Auch bei sehr vielen Dokumenten geht die - In- und Qutput sind nicht zu unterscheiden

Ubersichtlichkeit nicht verloren

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Verfahrensbeschreibung Darstellungsvariante 2

oot INT Vp@reted|huals Know-NOW Userauu

Il Frei Nutzung ostenloser Tools und Experten-Links

rstell

Il Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

“Emsparungemdg&eﬂiamaktl -Bonusp gramme

Zuordnung treffen Korrlgleren / nachfragen

A

|
i 7N 'AMIA:IAAII AAAAAAAAA
Kostenlos und unverbindlich registrieret unter
|
i
WWW. knwﬁem de/join Nein
TYCHT ZCTOT IO IUCTIUNZIETL
Ja
40 |  FBI/-/- !
Vorgabe.Auf- - Unterlagen archivieren i Aktue!le
bewahrungsfristen aufbewahren ’ Aufzeichnung
A 4
. | 50 FB,MA/--/-- | . :
AA Datensicherung — i - i— Sicherungsmedium
| |

Aufzeichnungen,
verwalten, sichern

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Erlauterungen zu den Proz.essschritten:

o dhrVertell als Know-NOW User:
Bsp.: Kundenname, Auftragsnummer, Projektnummer, Lieferantennummer
Il Frei Nu zung kaestenloser Tools und Experten-Linksi
Il Einrichtting und Nutzung eines Prepay-Kontos .
Il Einspartingeti durchattraktive Bontsprogramme.,

gewabhrleistet bleibt und ein unberechtigter Zugriff verhindert wird.

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Verwendete Abklrzungen:

D Durchfihrungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich fir Umsetzung)
M Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken)
I Information (diese Stelle muss informiert werden)
GF | Geschéftsfuhrer
FB  Fachbereich
MA  Mitarbeiter
QMB Qualitatsbeauftragter

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Anmerkungen zur Darstellungsvariante 2

o zuskpNMortell als Knaow-NOW:dJser: de

Person, die die Durchflihrungsverantwortung fur die Tatigkeit tragt, an der zweiten Stelle die
Personen, die mitwirken missen und an der dritten Stelle alle Personen, die informiert

H Frei Nutzung kostenloser,Joals.und Experten:Links
0 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
parnge ! sutch atiaktve Bonusproorammme:.
Einsparu

hinterlegt wurden, sind die entsprechenden Nummern unterstrichen und fett formatiert.

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Vorteile Nachteile
J=Y%aq ar A F - wenn viele Dokumente vorhanden sind geht
WWWZWQW‘HQQWWQ@ALW n die Ubersichtlichkeit verloren
Schwachstellen auf - Mitarbeiter missen geschult werden
- Schnittstellen darstellbar und erkennbar (erstellen, Tesen)
- In-und Output (Dokumente sind eindeutig - zur effektiven Erstellung ist eine spezielle
und leicht erkennbar) Software notwendig

- Die Wege der Dokumente sind ersichtlich

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Verfahrensbeschreibung Darstellungsvariante 3

ozessalir Vortell-als-Kenow-NOW User: | ow
10
I Frei NUtzuing kostenloser Tools und Experten-Links
. . Aufzeichnung o
N N e N i L
I Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
. 20 2 .
I Einsparungen-durch attraktive:Bonusprogramme -
nachfragen rojektnummer, Lieferantednumme
1
Koste d unverbindlich registrieren unter
Nen Liste der
Apfzeichnungen FB/-/-
WWW. ow.de/join
Ja
A
40 Aufzeichnung |Die Aufbewahrung der Aufzeichnungen erfolgt FB/-/-
Unterlagen entsprechend der Vorgabe der Liste der
archivieren, Aufzeichnungen. Jeder Mitarbeiter ist dafiir
aufbewahren verantwortlich, dass Aufzeichnungen (Papier,
elektronische Speicherung) so aufbewahrt
werden, dass eine Beeintrachtigung wahrend
der Aufbewahrungsdauer vermieden wird, die
Lesbarkeit gewéhrleistet bleibt und ein
unberechtigter Zugriff verhindert wird ...
A
) 50 AA Datensicherung, |Papier: FB,MA/-/-
uf2|nngen, Sicherungsmedium |Der Mitarbeiter der fiir die Aufbewahrung der

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

af vernichten zur Vernichtung,

Entsorgte
Aufzeichnung
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Verwendete Abklrzungen:

nrivaFehvals el QW ~NWHi S @Fsetzung)
M Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken)
Informatlo (diese Stelle muss informiert werden),

O
—

| E|n|s‘i.“ﬁrl&?ﬁ@éﬁeﬂiﬁﬁﬂﬁ attraktlve Bonusprogramme

Kostenlas und.unverbindlich registrieren unter

[Jah ADurchschnittIiche rchiyvieryngsdauer
WWW.KNOW-NOwW e/|oin

Hinweise zur Nutzung der Verfahrensanweisung:

Erstellt: Geprift: Freigegeben:

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Anmerkungen zur Darstellungsvariante 3

e rabRE Mortel-als-Know-NOW:User:
- Es ist ersichtlich, welche Dokumente fur die jeweilige Tatigkeit benotigt bzw. erzeugt
werden.

Il Frei Nutzung kostenloser-Tools;und Experten-Links
Il Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos,
I Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

K )fortilir d b dl hNachteiIe .
ostenlosund unverbindiich fegistrieren unter.,
- deckt, bei richtiger Anwendung, (erstellen, lesen)
Sghwachstellen auf . - - zur effektiven Erstellung ist eine spezielle
WWWSkaWn' Wk@éﬂbar Software notwendig
- Auch bei sehr vielen Dokumenten geht die - In- und Output sind nicht zu unterscheiden

Ll araialbdlialbl ot ol o ool o o
UPOCTSICTIUICTTRETT TITCTIT VETTOTCTI

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Verfahrensbeschreibung Darstellungsvariante 4

LSV AT 1)

o o dnr.Vorteil als Know-NOW,. Users 1, ]

10 Erstellen bzw. erhalten der Aufzeichnung FB

10
I Frei Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
« (20 ugrdnung treffen, ggf. kowigieren / nachfragen . FB MB
| ElnﬁcﬁtJ—ﬁau 1g-und-Nutzung.eines Prepay-Kontos"

. Lieferantenfflummer .

“ Eln laVallaYalaYa) urch attrakktivie RontLicenroora o
SMATHEIYTTT OUrCii attfaktve DUNUo DT Oy Al b Tic

Aufzeichnung nicht identifiziert & 20 Aufzeichnungen

Aufieichnung identifiziert = 40

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
40 FB

Unterlagen archivieren, aufbewahren Aufzeichnung

Die Aufbewahr_ung der Aufzeichnyngen erfolgt entsprechend der
WwWWw. know-now de/join

Jeder Mitarbeiter ist daflir verantwortlich, dass Aufzeichnungen
(Papicl, efektrorscie Spcibhclullg) SO autoewarTt werder, uass
eine Beeintrachtigung wahrend der Aufbewahrungsdauer
vermieden wird, die Lesbarkeit gewéhrleistet bleibt und ein
unberechtigter Zugriff verhindert wird.

50 |Aufzeichnungen, verwalten, sichern AA Datensicherung, FB,
Papier: Sicherungsmedium MA

Der Mitarbeiter der fur die Aufbewahrung der Aufzeichnung
verantwortlich ist, ist ebenfalls ...

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

ENDE
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Verwendete Abklrzungen:
nrivaFehvals el QW ~NWHi S @Fsetzung)
M Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken)

Informatlo (diese Stelle muss informiert werden),

O
1

| E|n|s‘i;')@rl&?rf@éﬁeﬂiﬁﬂ%ﬂﬁ attraktlve Bonusprogramme

Kostenlas und.unverbindlich registrieren unter

[JahkADurchschnittliche rchiyvieryngsdauer

ow-now.de/|oin

Hinweise zur Nutzung der Verfahrensanweisung:

Entscheidungszellen sind mit den Nummern der Sprungziele versehen. In den Tatigkeitszellen
sind ggf. weiter erlauternde Informationen hinterlegt.

Erstellt: Geprift: Freigegeben:

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

iInformieren?
. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

17.08.2010
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Anmerkungen zur Darstellungsvariante 4

e e Morted-als-Know-NOW-User:

- In den Tatigkeits- und Entscheidungszellen der Tabelle sind direkt weitere Informationen
verfugbar.

II'Frei Nutzung kostenloser, Tools und Experten:Links
I Einrichtung und-Nutzung eines-Prepay-Kontos:"
I Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Vorteile Nachteile

Kostenlos-und unverbindlich registrieren unteri-.-
- keine spezielle Software notwendig wenn¥iele Entscheidungen innerhalb der
- kein Schulungsbedarf Ablaufe getroffen werden (Spriinge)

WWW. kn OW'nOWde/|0|n - selektives Lesen nur bedingt moglich

- Prozessorientierung nur bedingt vorhanden

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2003 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Setzen Sie das Hakchen unter ,Extras” - ,Optionen..." - ,Ansicht” -
.Formatierungszeichen im Feld ,Alle”, indem Sie dieses anklicken.

2. Loschen Sie das Titelblatt, indem Sie dieses aufRerhalb der Textfelder markieren
und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Loschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel, indem Sie diesen markieren und
ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betéatigen.

4. Mittels ,Doppelklick" auf die Kopf- oder Ful3zeile kénnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Die Kopfzeilen-Grafik kdnnen Sie wie vorher I6schen, indem Sie diese markieren
und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Eine neue Grafik fligen Sie Uber die Mentpunkte ,Einfigen” - , Grafik” - ,Aus Datei"
ein.

7. Diese Hinweisseite(n) entfernen Sie, indem Sie die (ab dem letzten Seitenumbruch)
alles markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Far vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfullungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden wére.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schéden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie flr sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fir den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberthrt.
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