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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

VA-Darstellungsvarianten

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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Verfahrensbeschreibung Darstellungsvariante 1

Prozessalllhlr VOrtEI| aIS KnOVWD'ONl@‘IW USEB M
- 10 c
e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Eins Jr-ehﬂamakwiBonusprogramme
2— 20
Zuordnung treffen < Korrigie.ren/na(.:hfragen . . FB | QMB
Kos&ﬁ:jﬂnverb:nﬂhch registrieren unter
www.know-now.de/join I‘
< identiizien — FiEicly -
AurZeichnungen
lJa
40
Unterlagen archivieren, Aufzeichnung FB
aufbewahren
Aufzeiciaungen AA Datensicherung, FB
verwalten. sichern Sicherungsmedium MA

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

T_VA_Darstellungsvarianten - Rev. 1.2 Seite 2 von 14 05.02.2016



VA-
Tools for Success : ,
Darstellungsvarianten = | ]

Erlauterungen zu den Prozessschritten:

0 ZdhrMertell als Know-NOW Use

Bsp Kundenname Auftragsnummer, Projekthnummer, Lleferantennummer

e Freie Ni ( -]
e Einrichtu @m&t Nﬁﬁ’ﬁﬂ@ g Zf’i‘éii%&diﬁﬁtﬁfﬁ;““e

o Elnspar Pa@r eIektroElsc Eﬁd&&[&kﬁlaume h&mgﬁfss emeaeﬁlam&en
gewa

rleistet bleibt und ein unberechtigter Zugriff verhindert wird.

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

////////

Www.know-now.de/join

Verwendete Abkiirzungen:

D Durchfiihrungsverantwortung (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
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Anmerkungen zur Darstellungsvariante 1

e rabe Morted -als- Know-NOW:Userisicen

weitere Informationen zu hinterlegen.

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

 Freie Nutzung kostenloser Tools:und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung,eines Rrepay-Kontos
e Einsparurigen‘durch attraktive' Bonusprogramme

Kosténlos und unverbindlich tegistrieren unter.

v rrmussen geschu
- deckt, bei richtiger Anwendung, (erstellen, lesen)
Il M B - zur effektiven Erstellung ist eine spezielle
www.know-now.de/join... o oo
- Auch bei sehr vielen Dokumenten geht die - In- und Qutput sind nicht zu unterscheiden

Ubersichtlichkeit nicht verloren

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Verfahrensbeschreibung Darstellungsvariante 2

vt Ihr Vortell.als Know-NOW Userouu

e Freie Nutzung kostenlgser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und-Ntitztinhg eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive:Bonusprogramme

Zuordnung treffen Korrigieren / nachfrégen

Kostenlos und \:?bindiich regisrrieren unter
www.know-now-.de/join

Ja
40 | FB/--/--
Vorgabe Auf- — Unterl hivi — Aktuelle
bewahrungsfristen nterlagen archivieren, Aufzeichnung
aufbewahren
\ 4
) 50 FB,MA/--/-- . .

AA Datensicherung — — 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 Prozessschritten:

0 ZdhrMertell als Know-NOW Use

Bsp Kundenname Auftragsnummer, Projekthnummer, Lleferantennummer

e Freie Ni ( -]
e Einrichtu @hm%t Nﬁﬁ’ﬁﬁ& g Pﬁéﬂ%&di{éﬁﬁbﬁ;“m

o Elnspar Pa@r eIektroElsc Eﬁd&&[&kﬁlaume h&mgﬁfss emeaeﬁlam&en
gewa

rleistet bleibt und ein unberechtigter Zugriff verhindert wird.

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

////////

Www.know-now.de/join

Verwendete Abkiirzungen:

D Durchfiihrungsverantwortung (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
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Anmerkungen zur Darstellungsvariante 2

ezl Mortell als Know-NOW-Jser::: de
Person, die die Durchftihrungsverantwortung fir die Tatigkeit tragt, an der zweiten Stelle die
Personen, die mitwirken missen und an der dritten Stelle alle Personen, die informiert

o Freie’Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines, Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme..,

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Vorteile Nachteile
sglektiv lesbar - wenn viele Dokumente vorhanden sind geht
WWWd @\%Q@Md@ﬁboln die Ubersichtlichkeit verloren
Schwachstellen auf - Mitarbeiter miissen geschult werden
- Schnittsiellen darstelibar 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 iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Verfahrensbeschreibung Darstellungsvariante 3

o Freie

Aufzeichnung

e Einri

httno ur
chtung ur

d

soessallf Vortellsals: Know-NOW User:

> Nutziing kostenloser Tools und Experter

Nutzu

g

e Eins

parung

4

urch-attra

Liste der

ich registrieren unter

D/MI/I

Ines Prepay-Kontos

ive-Bonusprogramr

-Link

ﬁ@)MB/-

S

Aufzeichnungen,

Sicherungsmedium

Aufzeichnungen FB/-/-
Ja
\ 4
40 Aufzeichnung [Die Aufbewahrung der Aufzeichnungen erfolgt FB/-/-
Untgrl_agen entsprechend der Vorgabe der Liste der
archivieren, Aufzeichnungen. Jeder Mitarbeiter ist dafir
aufbewahren verantwortlich, dass Aufzeichnungen (Papier,
elektronische Speicherung) so aufbewahrt
werden, dass eine Beeintrachtigung wahrend
der Aufbewahrungsdauer vermieden wird, die
Lesbarkeit gewahrleistet bleibt und ein
unberechtigter Zugriff verhindert wird ...
v
50 AA Datensicherung, |Papier: FB,MA/-/-

Der Mitarbeiter der fur die Aufbewahrung der

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

ol
gof. vernichten

zur Vernichtung,
Entsorgte
Aufzeichnung
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Verwendete Abkirzungen:

O
—

hriVorterhals Know-NOW: User::uno)

M Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken)

| | Information (diese Stelle muss informiert werden)

S

° Freiead\lu@tm@uk@stenloser Tools und Experten-Link

Fachberelch ‘

ar lj}ualltatsbea ftragt

Kostenlosund unverbindlich registrieren unter
[Jahr] ’Durchschnittliche Archivierungsdauer

wWww.know-now.de/join

durch attraktive Bonusprogramme

Hinweise zur Nutzung der Verfahrensanweisung:

Erstellt: Gepriift: Freigegeben:

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Anmerkungen zur Darstellungsvariante 3

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

- Es ist ersichtlich, welche Dokumente fir die jeweilige Tatigkeit bendtigt bzw. erzeugt
werden.

» Frele N RS R ORET, Toei Hd S ApRrtEn-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos. .
e Einsparuingen durch attraktive Bonusprogramme

Vorteile Nachteile

Kostenlos:und unverbindlich MﬁgdiSIIﬁi&Eﬁjasohhm&{én
- deckt, bei richtiger Anwendung, (erstellen, lesen)
Schwachstellen auf - zur effektiven Erstellung ist eine spezielle

WW\NS‘kIﬂ]@Wn FP@W«Ed.@f E geimbar Software notwendig
=7 ' ' ht die - In- und Output sind nicht zu unterscheiden

Pl araiabtlialbl ot ot bod ol o
ODUCTSICTTUICTIRETT TIICTIC VETTOTCTT

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Verfahrensbeschreibung Darstellungsvariante 4

« [rodbrVortell als Know-NOW User; |, |
10 |10 Erstellen bzw. erhalten der Aufzeichnung FB
o Frele Nytzuﬁngfkoste/nlhcf)ser Tools und ExpertenaLinks
Zuordnung treffen, gaf. korrigieren / nachfragen | FB MB

e Einrichtung u Nutzung-eines Prepay-Kontos

Lieferantems@immer
Ar—r e~ Al e e e L L e
e Einsparungen aurch attraktive Bonusprogramme

Aufzeichnung nicht identifiziert & 20 Aufzeichriungen

Aufzeichnung identifiziert = 40

Kosatp-nlnq und unverbindlich rpn|<,’rrieren un

Unterlagen archivieren, aufbewahren Aufzeichnung
Die Aufbewahrung der Aufzeichnungen erfolgt entsprechend der

www. Know-now.de/join

Jeder Mitarbeiter ist daftir verantwortlich, dass Aufzeichnungen

=(D
q

(Papicl, ETeRrorscie Spcibhclullg) SU-auTewart werder, uass
eine Beeintrachtigung wahrend der Aufbewahrungsdauer
vermieden wird, die Lesbarkeit gewahrleistet 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 Abkirzungen:

hriVortell.als know-NOW:User:e g
M Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken)
| | Information (diese Stelle muss informiert werden)

° Freiead\lu@tm@uk@stenloser Tools und Experten-Links

Fachberelch ‘

O
—

Kostenlosund unverbindlich registrieren unter
[Jahr] ’Durchschnittliche Archivierungsdauer

wWww.know-now.de/join

Hinweise zur Nutzung der Verfahrensanweisung:

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

Erstellt: Gepriift: Freigegeben:

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Anmerkungen zur Darstellungsvariante 4

e tabe- Mortedals--Know-NOW-User:

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

o Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtuhg und Nutzung eifies' Prepay Kontos™

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Vorteile Nachteile
d G . e e I flege.
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter i,
- kein Schulungsbedarf Ablaufe getroffen werden (Spriinge)
. - - selekti L bedingt moglich
WW\W. kn OW-Nnow. de/ |O|n - ;eroezeglseosrieﬁfii?uggmi Iég%ir%??/éihanden

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:

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

2. 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.

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

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

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
Jllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

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

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, konnen Sie das Dokument durch Betatigen 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 Erfallungsgehilfen.

(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 ware.

(6) Eine Haftung fur 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 unberihrt.
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