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Lbsungen fur das
Qualitdtsmanagement

QM-Handbuch, Organisationshandbuch, Arbeits- und Verfahrensanweisungen
mussen Mitarbeitern immer schnell und aktuell griffbereit haben. Die ideale
Loésung ist diese Informationen in einem Qualitdtsmanagement Portal im Intranet
des Unternehmens abzulegen.

Hierzu bietet EGOTEC CMS ein QM-Paket, welches alle Bausteine umfasst, um
diese Anforderungen zu erflllen.

EGOTEC CMS unterstitzt den QM-Beauftragten beim Erstellen, Verwalten
und Pflegen der Qualitatsmanagement-Dokumentation. Die Bedienung der
Software ist analog zu MS Word gehalten, so dass die Einarbeitungszeit gering
ist. Bestehende bereits in Word oder anderen Programmen gepflegte Inhalte
kodnnen einfach per Copy&Paste in das Handbuch Ubertragen werden.

Die Eingabe der Inhalte erfolgt komplett browserbasiert, so dass Sie keine
Installation vornehmen missen und standortunabhangig Inhalte pflegen
koénnen.

Versionsanderungen werden automatisch je Dokument in einer Historie
abgelegt.
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Arbeitszeitregelung

Kernzeit

Die regelmaBige wochentliche Arbeitszeit betragt 40 Stunden pro Woche, jeweils von 8.00 - 16.20 Uhr. Die Kernarbeitszeit ist Montags - Freitags von
9:30 - 12:00 Uhr und 12:00 - 15.30 Uhr.

Uberstunden
Es werden keine Uberstunden bezahlt. Sollten durch betriebliche Grinde Uberstunden notwendig sein, sind diese in Absprache mit dem jeweiligen

orgesetzten zu leisten und sollen zeitnah (innerhalb von 5 Werktagen) abgebaut werden. Eine Bezahlung von Mehr- und Uberstunden sowie Sonn- und
Feiertagszuschlagen ist nicht vorgesehen.

Minderstunden
Sollte es zu Minderstunden kommen (weniger als 8 Stunden Arbeit pro Tag und mehr als 5 Stunden pro Tag), so kénnen diese innerhalb von 5 Werktagen

aufgeholt werden. Fdr Tage an denen nur bis zu 4 Stunden gearbeitet werden soll, ist ein halbt3giger Urlaubstag zu nehmen. Dieser wird tber den
Urlaubsantrag beantragt.

Pausenregelung

Die Mittagspause ist wie folgt geregelt. Es steht ein Rahmen von 1 Stunde in der Zeit von 12.00 - 13.00 Uhr zur Verfiigung. Die Mindestdauer der
Mittagspause betragt grundsatzlich 30 Minuten und kann bis zu 1 Stunde ausgedehnt werden.

Bei Aufenthalten auBer Haus wird grundsatzlich von der Arbeitszeit pauschal 20 Minuten Mittagspause abgezogen.

Urlaub

\Urlaub ist grundsatzlich mit Hilfe des Urlaubsantrages zu beantragen und genehmigen zu lassen. >




Qualitatsmanagement

Die so gepflegten Qualitdtsmanagementinformationen stehen fir alle Mitarbeiter
in einem zentralen Intranetportal per Browseraufruf zur Verfigung. In der Online-
Darstellung des QM-Handbuchs sind alle mitgeltenden Unterlagen automatisch per
Hyperlink angebunden und lassen sich mit einem Mausklick 6ffnen.
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Vertrieb { Produktion Steuerung Institutionen

2.1 Erste Schritte: H P - H dbiich
Lotus Notes

2.2 Firmen- und persin..

2.3 Passwortanderung
et armaorngans Letzte Aktualisierung: 27.11.2006
2.5 Wirtschaftliche Ver... 2. Allgemein
2.1 Erste Schritte
2.2 Firmen- und persénliche Einstellungen (Wichtig 1y
34 Mail erstellen und ... 2.3 Passwortanderung
24 Texformatierungen, Tabellen
25 Tipps der SOV zum wirtschaftlichen Umgang mit Lotus Notes

2.6. Vertingerung Zert...

3.2 Mail lesen, beantwo...

3.3 Lotus Hotes - Mail ... 26 Verlangerung Zertifikat in Lotus-Notes

3.4 Mail mit Signatur v... E
3. Mail

3.5 Mail mit Anhang 31 Mail erstellen und versenden, Zustelloptionen (Empfangsbestatigung,

Dringlichkeit, Bearbeitungsdatum)
B Edisuaieosrianlc 3.2 Maillesen, beantworten und weitereiten
3.3 Mailloschen
34 Mail mit Signatur versehen
ELASTR D 35  Mail mit Anhang (Datei) versenden, lesen und speichem
36 Ordner anlegen und venwalten

37 Abwesenheitsagent (Mails automatisch beantworten lassen; z.B.
3.0 Mail Einstellungen wiahrend des Urlaubs)

3.8 Entwirfefvorlagen erstellen, bearbeiten und vervwenden
3.9 Zugriff auf eine fremde Mail-Datenbank

37, Abwesenheitsagent

£9 Zugrift auf fremde ...

44 Personliche Kontakte

4.2 Kontakte kategorisi... 3.10 — Mail-Einstsllungen ---
43 Gruppen
4. Personliche Kontakte (personliches Adressbuch)
51 Kalenderansicht ein... 4.1 Personliche Kontakte erstellen und bearbeiten
4.2 Personliche Kontakte kategorisieren
52 Termine L . P =l
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Zusatzlich kann Uber das Versionierungsmodul eine Darstellung gewahlt werden,
welche die Anderungen zwischen der aktuellen und der zuletzt verfligbaren Version
anzeigt. Im Portal lassen sich Anderungslisten automatisch generieren, woraus
fur den Nutzer ersichtlich ist, welche Anderungen sich fiir ihn seit seinem letzten
Besuch ergeben haben.

Mit dem optionalen PDF-Modul kénnen Sie direkt aus dem Online-Handbuch ein
PDF mit Inhaltsverzeichnis, Seitennummerierung und internen Links erzeugen.
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Zur Einhaltung des genormten Freigabeprozesses wird das Workflowmodul

eingesetzt. Hierbei wird sichergestellt, dass samtliche Schritte vom Bearbeiten

Uber das Prufen bis zur Freigabe eingehalten werden. Parallel bleibt

das aktuell glltige Dokument jederzeit im QM-Portal verfigbar und wird

erst nach der Freigabe durch das neue gliltige Dokument ersetzt.

Der komplette Anderungsprozess wird iiber eine Historie mit Datum,

Uhrzeit und Bearbeiter dokumentiert. Bearkbeiten

Mitgeltende Dokumente (z.B. Excel, PDF) kénnen direkt im Windows
Explorer per Zugriff auf die Mediendatenbank geandert werden.
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Um den Erfolg der Anstrengungen beim Qualitdtsmanagement
zu messen, bedarf es regelmaRiger Kundenbefragungen. Diese
konnen direkt online in der Webseite durchgefihrt werden. Mit dem
Umfragemodul kdnnen Fragen und Antworten frei definiert, sowie die
Anzahl der Fragen nach individuellen Winschen gestaltet werden. V'

Der Versand der Aufforderung zum Fragebogen erfolgt Uber das :
Newslettermodul, in welchem die Kundenliste als Empfangeradressen Freigabe
hinterlegt werden kann.

Der groRte Vorteil liegtin der Auswertung. Es missen nicht mihselig Daten aus
Faxen in Excellisten Ubertragen werden, sondern die Befragungsergebnisse
konnen per Knopfdruck als Excel zur weiteren Verarbeitung exportiert
werden.

Fir Nachfassaktionen wird aufgezeichnet, welche Kunden bereits an der
Befragung teilgenommen haben, so dass an die ausstehenden Teilnehmer

Die EGOTEC GmbH hat sich seit 1999 im deutschsprachigen Content
Management Sektor mit dem Enterprise Content Management System
EGOTEC etabliert. Zu den Kunden zahlen heute mehr als 200 Unternehmen
und Organisationen, die mit EGOTEC ihre Websites und Intranets verwalten.

Der Firmensitz von EGOTEC befindet sich in Mosbach. Das Unternehmen
ist Giber Vertriebspartner neben Deutschland in der Schweiz, Osterreich und
Luxemburg vertreten.

Durch den direkten Kontakt zwischen Kunde und Softwarehersteller werden
praxiserprobte Ldsungen erstellt. Die Produktpalette rund um EGOTEC wird
sténdig anhand von Kundenanforderungen erweitert, die in das Standardprodukt
einflieBen. Kundenwiinsche, die fur die Allgemeinheit relevant sind, werden in
Folgereleases des Content Management Systems EGOTEC integriert. ,Wir
entwickeln Produkte an den Bedurfnissen unserer Kunden.*



