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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Definition Verantwortung-Befugnis

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates




Tools for Success

Definition
Verantwortung- |

Befugnis

Stellenbezeichnung:

Hierarchie- [ 1 ll inienverantwortuna fiir |Abteiluna:

zuordnung: (]

Prozessverantwortung fur| Prozess:

lhr Vortel.als

Know-NOW User:

[] |Sachbearbeitung Thema:

o Freie.-Nutzung.kostenioser Tools und.Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

. I
P Elncnﬂrlln on Arvre attr
Saluligcecti gdutrCrl attl
e

rantworttrhgsbereich der Stell

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWwWWwW.know-now.de/join

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

Ergebnis

* nur bei Fiihrungspositionen
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Definition
Tools for Success Verantwortung- L

Befugnis

Notwendige Ressourcen fur die Stelle:

[] PKW, Stufe: [ ] Mobiltelefon
[ ] Bankvollmacht in H6he von:

" sThr Vortéilals Know-NOW User:

[] Arbeitsplatzausstattung:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Notwendige Einarbeitung fur die Stelle:

WWWIK&@WHMWed@ﬂ@]n [] %Jahr [] 1Jahr Sonstiges:

[1 Interne Schuluna
— J

)
o
o
<
S
4]
=
@

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Definition
Tools for Success Verantwortung-
Befugnis ' s

Hinweise zur Nutzung der Checkliste Definition Verantwortung - Befugnis:

fesrongs P T
. sengokfo Vorteil als Know-NOW User:

¢ Rechenschaftspflicht.

» Freie Nutzung kostenloser Tools tind Experten-Links
» Einfichtung und Nutzurig eines Prepay-Kontos™

o Ein*gp‘ﬁmnggnen durch attraktive Bonus&ggqramme

s nachfolg¥nde Bespiele zeigt, wie eine Delegation von Auf nter Wahrung der
Kongruenz von Verantwortung und Befugnissen erfolgen sollte:

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Zur Ausfuhrung der Stelle notwendige s |Ggf. konkreter Umfang der

O

efugnisse: . . Befugnisse:
Www.Know-now.de/join
Leitung Fertigungsprozess Linie 2,4
Freigabe, Sperrung v. Produkten Linie 2,4,5

Zugriff auf Unternehmens-EDV
Weiterbildungsveranstaltungen

Alle SAP-Module, BDE
Koordination durch Pers.

I |X| |:| |:| :| Empfehlu
(l |:| |X| |X| z| Entsche

Sie méchten sich tber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

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

Registrieren und downloaden!

Sind Stellen falsch konstruiert, falsch oder gar nicht dokumentiert oder falsch besetzt,
kénnen folgende typische Fehler auftreten:
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Tools for Success Verantwortung- |

Befugnis

¢ unklare Aufgabenverteilung auf die Beschaftigten wegen fehlender
Stellenbeschreibung

ischazugd zueteilenAretsaufwands
- roauibhpr Nfortel! als Know=-NOW-User:
o mangelnde oder falsche Qualifikation der Mitarbeiter

e d Mot der Mit b it
o Freie Nutzung Kostenloser Tools und Experten-Links

° Einrlchtung und Nutzunﬂ eines Predo é/n Kontos

. Zur Vermeidimg solcher Probleme sotten Stellenbeschrei sorgfaltig erstellt

Einsparungen-durch-attraktive Bonusprogramme

KoStgjjgjqjaﬁ:ummer Unverbindlich registrieren unter

kebenenfalls Gehalt gr ppe. und Hierarchiestufe

Q@%&HQW e [O0IN

bers

¢ andere Stellen, die durch den Stelleninhaber vertreten werden
e Hauptfunktionen und Zielsetzung der Stelle
e \orgesetzter des Stelleninhabers

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Tools for Success Verantwortung-

Befugnis

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 kdnnen 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 kbnnen 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 flir 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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