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Anpassung des QM-Handbuches an die eigene Ubungsfirma

1.

Im gelben Kasten Daten der eigenen
Ufa eintragen, Logo entfernen und
eigenes einfligen.

Anpassung der Startseite

. Auf den Link ,Anpassung des QM-Handbuches
. klicken und dort weitermachen. Das ganze

| Textfeld ,,An die Ufa-Leitung...” 16schen, sobald
l

|

Sie mit der Anpassung fertig sind.

Ubersicht

@‘0 FA %

Unsere Ubungsfirma
MusterlIEA GmbH
Musterstr. 1

70000 Musterstadt

E-Mail:

Telefon

Fax:

Internet:

‘Webshop:

ZUF-Kennung:

Geschiftsfihrer/-innen:

Handelsregisternummer:
IBAN:

Patenfirma

{} An die Ufa-Leitung: Wenn Sie zum ersten Mal mit diesem QMH arbeiten, missen Sie diese

A

npassunz des QM-Handbuches an Ihre Dbungsfirma vornehmen. Lischen Sie anschlisBend dieses Feld hier.

e
' Kernprozess Warenwirtschaft:
s}lj Einkauf von Handelsware - Verkauf von Handelsware %
Marketing
Finanzmanagement und Personal Biiromanagement
Unternehmensbedarf
(Anlagegiiter, Energie etc. % @@
[ A Unternehmensfiihrung Mitarbeitereinkauf
Quicklinks :
Anmeldedaten Navision a
Anmeldedaten 7ZETS \?]
Anmeldedaten E-Mail L%.

Briefvorlage

2.

Ubungsfirmenindividuelle Gestaltung einzelner Seiten

Zur Ubersicht der Seiten, die Gibungsfirmenindividuell anzupassen sind, gelangen Sie auf zwei Wegen:
e  (iber den entsprechenden Link auf der Startseite (siehe Textfeld oben rechts) oder
e  (ber die Abschnittsgruppe 5 Unternehmensfiihrung — Abschnitt Anpassung QMH — Seite

Anpassung des QM-Handbuches:

Anpassung des OM-Handbuches

= 5 Unternehmensfihrung

Handreichung OneNote 2016
Begriffe und Abkiirzungen
Links

Anpassung OMH

Hier finden Sie auf der entsprechenden Unterseite auch:
e die Handreichung zu MS OneNote 2016, in der die Handhabung

ams

Schablonen

Herausgeber und Nutzung

des Programmes allgemein beschrieben wird
e Antworten zu wichtigen Fragen, die Vorgehensweise bei der Anpassung des QM-Handbuches

betreffend

Screenshots mit Genehmigung von Microsoft
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Anpassung des QM-Handbuches

Welche Tatigkeiten sind zur Anpassung an die * Durchsicht der Prozesse, ob diese so umgesetzt we
eigene Ubungsfirma notwendig? * Durchsicht und ggf. Anpassung der Anleitungen
* Ergéinzung iibungsfirmenindividueller Daten in Anlg
_____________________ * Gestaltung Gibungsfirmenindividueller Seiten (siehe
Verlinkte Seiten . E)ptional: Anleitungen mit Schreibschutz versehen
Welche Seiten sind iibungsfirmenindividuell zu * Ubersicht
nacheinander anklicken und gestalten? Anmeldung ZETS

Anmeldung MNavision

Brief\.rodlage

E-Mail-Kommunikation

dort Ergénzungen /
Anderungen vornehmen.

Telefonnotiz
Anleitung Faxgerdt
Faxdeckblatt
Ablage (alle Seiten)
Ggf. Abschnittsgruppe Mitarbeitereinkauf Anmerky

Ein gepunktet
unterstrichener Seitenlink

Personalgewinnung (Stellenbeschreibung, Stellena
Unternehmensziele

bedeutet, dass diese Seite
leer ist und somit als
Platzhalter dient.

Webshop (eigene Zugangsdaten ergéinzen)
Homepage (eigene Zugangsdaten ergénzen)

3. Uberpriifung und ggf. Anpassung der Prozesse

Die dargestellten Prozesse sind typische Ablaufe. Abhingig von der Organisation lhrer Ubungsfirma
ist es moglich, dass an manchen Stellen in lhrer Ubungsfirma anders vorgegangen wird, z. B. einzelne
Arbeitsschritte Gbersprungen oder zusatzlich durchgefiihrt werden. Stellenweise sind auch
individuelle Eintragungen erforderlich.

Daher empfiehlt es sich die gingigen Prozesse vor dem Einsatz in der eigenen Ubungsfirma
durchzugehen. Entscheiden Sie, ob bei den Prozessen Anderungsbedarf besteht oder ob Sie lhre
Prozesse an das QM-Handbuch anpassen méchten.

Beginnen Sie am besten mit den typischen Prozessen in der Warenwirtschaft.

Beispiel: Angebot erstellen WY  Verkaufsprozess |
S i e o N

Y -
“ Inder IUS prifen: A \r*r In der 1US priifen: ) \/*r Offener Saldo
7 Artikel ange\egt?')ﬁ,/’I len Debitorangelegt?_/ ~ akzeptabel? =~ /)

— _. — — ~—_ g
kQ\M_//" Q\k_ - “—Q\H_ -

E ST a S
S Sk @ 2k > @ 2k
v

Anfrage eines Riicksprache GL bei
Kunden trifft ein £ § einem Saldo > xxx €
H
e e e e e e e === — P e = - ——— 1

2Xxx“ durch

Priifen, ob diese :
: gewlinschten Wert
l
|

|
|
| Arbeitsschritte passen; ggf.
1
|
|

Anderungen vornehmen ersetzen

Screenshots mit Genehmigung von Microsoft
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In Abschnittsgruppe 5 Unternehmensfiihrung — Abschnitt Anpassung QMH befindet sich die Seite
Schablonen. Dort finden Sie alle verwendeten Bilder und Formen, welche Sie kopieren kénnen, falls
Sie die Prozesse individuell gestalten méchten.

5 Unter_nehme;:f'uhrung v D Anpassung OMH Zig

Anpassung des OM-Handbuches

Handreichung OneMote 2016 ﬁchablonen
Begriffe und Abkiirzungen
Links
ams
Schablonen
Herausgeber und Nutzung @ Mitarbeiter Gberlegt / priift

4. Anpassung oder Austausch der Anleitungen

Die Anleitungen sind so gestaltet, dass sie direkt einsetzbar sind. Falls Sie Anderungen vornehmen
oder eigene Anleitungen verwenden mdchten, gibt es folgende Moglichkeiten:

e  Veradnderung der Word-Dokumente:

Loschen Sie zunachst den vorhandenen Bildschirmausdruck.

AnschlieBend: Word-Datei durch Doppelklick auf Dateisymbol 6ffnen und wie gewiinscht andern —
speichern — schlieRen - Maus liber Dateisymbol fahren —
Rechtsklick — Als Ausdruck einfiigen.

wi Sffnen Falls Sie das Dokument erneut andern, wird lhnen dies
Angeltl:lo Speichern unter... angezeigt und Sie kénnen den Ausdruck wie beschrieben
erstelle

aktualisieren.

Efl Umbenennen

Als Au Sdrllik einfligen

Einfligen [FASlsli0

e  Ersatz der Word-Dokumente durch eigene Anleitungen: Loschen Sie die
vorhandene eingefligte Datei und den Bildschirmausdruck und fligen Sie
Ihre eigene Anleitung als Datei und/oder Bildschirmausdruck ein. elle Dateiausdruck Dateianlage

5. Empfehlungen

e  Arbeiten Sie mit einer Kopie des QM-Handbuches, so dass Sie als Reserve die Originaldatei noch
haben.

e  Sichern Sie das bearbeitete QM-Handbuch regelmaRig.

e  Stimmen Sie sich im Ufa-Lehrkréfte-Team hinsichtlich der Prozesse ab und nehmen Sie dies ggf.
zum Anlass, bisherige Arbeitsablaufe zu Giberdenken.

e  Binden Sie zuverlassige Schiilerinnen und Schiiler in die Anpassungsarbeit ein.

e  Haben Sie nicht den Anspruch, dass das ganze QM-Handbuch fertig ist, wenn Sie es im
Unterricht einsetzen. Es kann ein wachsendes System sein, in dem ein Abschnitt nach dem
anderen fertiggestellt wird.

° Nutzen Sie Inhalte / Prozesse, die Sie bisher nicht umsetzen, als Ideenpool.

Screenshots mit Genehmigung von Microsoft



