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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Checkliste Sollprozessgestaltung

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates
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Checkllste far die Sollprozessgestaltung
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Prozess/Teilprozess:

e Freie Nutzung kostenloser TooI:s_gundn@t(pg,(ggm-eqtinks

e Einrichtuna und I\I||1'7||nr1 mnn':cE nav-Kontos
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e Einsparungen durch-attraktive' Bonusprogramme
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Wurde_n praventive Aktionen durchgefihrt um .
Kostenles und unverbindlich registrieren unter

Sind Kontrollen und Prifungen auf das 10

wwwW Knownow.de/join

Sind die Prozessteilschritte zu den — |l
groRtmoglichen Einheiten zusammengefasst? |~ [~
Ist die Anzahl an Schnittstellen zu den 10
Nachbarprozessen minimiert?
Sind die Teilschritte im Prozess standardisiert? | [ ] |[_]
Sind Teilschritte, die nicht logisch

J HIn

nacheinander ablaufen mussen, parallelisiert?

Sind automatisierbare Prozessschritte

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Nutzung des Dokumentes:

Dieses Ddlhw[en\,é@ rit @iiglli@elrSerK_eﬁb@W hﬁN@WdeLi’S@srsbestaltu ng

aktiv sind dabei untersttitzen, den optimalen Soll-Prozessen méglichst nahe zu
kommen.

e Freie Nutzun ng kostenloser Tools und Ex erten Links

Wird eine dieser ntrollfragen mit ,Nein“ beantwortet, muss die Sr(te ,hicht machbar

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Www.know-now.de/join

Sie méchten sich iiber 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 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

Aktivieren Sie in der Leiste ,Start”, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige“ auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und die
Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Winschen gestalten.

Léschen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

Ein neues Logo fligen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfigen®, Gruppe ,lllustrationen®
auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

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

Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei“, kbnnen Sie das Dokument durch Betétigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

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

(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 fur 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 ware.

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

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

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberinhrt.
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