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Das datenbankgestitzte Werkzeug fir die Organisation der QM-Prozesse

in der BBS-Schulverwaltung

RAM Ezsy - Einfach finden!

Unsere Abl3ufe sind in in Prozessen abgebildet. Sie beschreiben wer etwas mit welcher Funktion macht. Zu diesen
Prozessen gehoren héufig auch Dokumente, die Details beschreiben oder Vordrucke und Formulare.

&

Wo finde ich das? Wie funktioniert das? ~ Wie sind wir organisiert?

Zum Fortfahren auf ein Symbol Klicken

Wer macht was?

e ooy Wiard
Qualititsbereiche
Schule leiten Schule entwickeln
Kemaufgabenmodell Ubersicht.jpg

sete 1

KAM easy Wizard

R1 Finanzen verwalten

Autor O

B leromee | | Evetais D) sle Dokumente | | 2 ale Teams [bearbeten

Version 1.3 letzte Anderung 30.12.2016, 14:06:51

[nare | [swen | [schesen |

% Ubersicht aller Prozesse

- ] X

> -54 Zielvereinbarungen schlieBen

i > 55 Verbesserungsprojekte durchfithren
v -Personal fiihren

-P1 Personalbedarf ermitteln

-P2 Personal beschaffen

-P3 Personal einarbeiten

-P4 Personal entwickeln

-P5 Personal qualifizieren

-P6 Personal einsetzen

-P7 Personal begleiten

-P8 Personal verwalten

v -Ressourcen verwalten

> -R1Finanzen verwalten

> -R2 Nachhaltig wirtschaften

> -R3 Wissen nutzbar machen

L.R4 Schulausstattung optimieren

Vv -Kooperationen entwickeln

> -K1Mit dem Schultréger kooperieren

> -K2 mit Schulen kooperieren

> -K3 Mit Partneren kooperieren

v -Bildungsangebot gestalten
-Bildungsangebot realisieren
-Leistungen feststellen

- Individuell fordern

Beraten und unterstiitzen
-Bildungsangebot verwalten

v -Ergebnisse und Erfolge beachten

> -E1 Gestaltung der Bildungsgénge bewerten
> -E2 Personalwesen bewerten

> -E3 Gestaltung der Kooperation bewerten
> -E4 Ressourcenmanagement bewerten

VVvVvVVvVVvVVVYyY
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Klicken und ziehen, um einen Prozess zu verschieben.

Léschen von Asten mit Taste "Entf.”

| alle aufidappen | | alle aukloppen | | aktuaiisieren | | [l |

[MBearbeiten it Umschalttaste zum Unterordnen unter einen anderen Prozess.

Autor [stoxen, Oiver

Version 4.1 letzte Anderung 03.01.2017, 13:38:35

[ aleprozesse | | EHoetsds | | D) aleDokumente | | oleTeams Dlbearveien tie | | suhen | [scieten
KAM easy Wizard X
Aufstellen des Haushalts seite 1
Nr.| Schritt [Detail[LK [GL [AL[s-BM[80.05 BM]80.00 OM[FA [SL[GK[Sv[D
1 | Mittel ) .
2 festlegen | R C1 I A
3 | Kostenstellen einrichten R I A C
|4 | Aufstellung HH-Entwurf R C1 A
|5 | Mittel pro Abteilung festlegen 1 R A
|6 | Vorstellung HH-Entwurf Rolle hinzufugen (neue Spaite)
| 7| HH-Entwurf fiir Abstimmung GK freigeben BT ()
8 | HH-Entwurf HK Antrag stellen Schritt Ioschen (diese Zeile entferen)
9_ HH-Entwurf empfehlen Rolle I6schen (diese Spalte entfernen)
[10 | HH-Entwurf genehmigen Verantwortlichkeiten
51| " o R il
| - || oz e a0 i il e LILY G )
|12 | Anforderungen aus den Teams formulieren CRRATI S - Supportive (Unterstatzt)
13 | Konsolideren der Anforderungen R A C - Consulted (wird konsultiert oder gefragt)
14| der Mittel auf c 1 Informed (wird informiert)
| 15 | Ubernahme in COMSOFT ] oot
== U - Unterschreiben (Genehmigen)
alle Verantworlchkeiten 6schen
Dokumente bearbeiten
Drucken.. StrgeP
als PDF sichern...
als Mail senden...
[JLegende anzeigen Autor Ol Version 0.0 letzte Anderung 30.12.2016, 14:06:51
[ I ate Prozesse | | D) alleDokumente | | 23 ale Teams [bearbeiten Hfe | SchleBen

Prozesse kénnen mit dem integrierten RACI-Editor beschrieben und
durchsuchbar dokumentiert werden.

Ich suche einen Verantwortlichen...

Wer

verantwortet das Thema

Verantwortliche suchen  Aufgaben einer Rolle/Funktionsstelle suchen

| [Heushalt

| [ost

Suchergebnisse:

Aufstellen des Haushalts

mit Doppelklick 6ffnen
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Integriert ist dabei ebenfalls ein komplettes Dokumentenmanagement, das es ermdglicht Dokumente in der Datenbank zu speichern,

zu versionieren, und Uber Volltextsuche, wie auch Schlagworte zu suchen.

A Verknipfte Dateien und Schlagworte - o X

alle Dokumente Inhalt Schlagworte
[l ernaufgabenmodell Ubersicht.
[] Allgemeine Aufgaben der AL.doc Personal fihren Bildungsangehote gestalten

| Allgemeine Aufgaben der BG_FG.docx Personal beecraffen e e
[ Allgemeine Aufgaben der FGL.docx T Porvomt P2 Persomal SFT Peroonal hpame e un

[} Allgememe Auf(gaben der Lehrkrafte.docx bedarf ermiein - beschatfen - elnarbaiten Mechen beroletoten_orgmishessn

[] Allgemeine Aufgaben_BGGL_REV_05_16.doc Schule leiten ——— ] S

| Aufgaben der Klassenlehrkrafte.docx PPt ey
1 DV Auswahliriterien Beforderungsstellen.pdf Yeshderungsbevaenmiialn — [l Tontingen iEsieien
[ DV E-Mail und Internetnutzung.pdf F1 Vorschlage bearbelten emwickein ———— B8 Lalsturg 87 Uber Laksiung
[] DV Plus-Minus-Stunden.pdf oinsetzen Lwion; nfornleren
| DV Prasenztage.pdf F2 Beschwerden bearbeiten Inclicunl frd
1OV Schilerbefragungen.pdf P7 Perzonal begleiten e
[ Allgemeine Aufgaben der AL.doc 86 Inanidusiie Térdern = ”
[] Allgemeine Aufgaben der BG_FG.docx Organisation ertwickeln Fersona verwaltan Kampetenzan eatwiokeln R Erﬂfrbr\:;:h:': inﬂﬂsﬁ ; ::at ten
{ ::geme!ne Aufgaben der FGL.docx o Alsnrganton anpasan e e e Q-ercaafenundbewertzn
Igemeine Aufgaben der Lehrkrifte.docx 8L
[] Allgemeine Aufgaben_BGGL_REV_05_16.doc E1 Gestakung der Bildungegango beworien
jJ Aufgiben Priier lggfssenlehrhafﬁeldocx F4 Ablauforganisafion anpiassen Schule entwickeln Bcraten urdunterstutzen
ME-Aktenplan. Schule enhuickel B12 Bridventiv arbelten
] Stichwortiiste zum Aktenplan.pdf F5 Unterrichtsqualitat verbessern == " =
[] Vergabe des Aktenzeichens.pdf R e o5 Bchtiproarae B13 Aul Regelabweichungen reagieren
] vergabe Dok. ummer alt.pdf v fonschreiba
DM Datensicherung.doc F6 Intsressengruppen betsiligen ~CE
Dokumentenlenkung.doc 815 Laubahnplanung unterstitzen
[*] Dokumentgruppen des DMS.doc Letungshardeln svaluisren Veroessenungen umszizen
[ speicherorte der Curricula.doc —— o Siungecngecorieniaten
[ verfahrensgruppen des DMS.doc F7 cheaen B18 Schillsdaten verwalten =
Vergabe Dok.-Nummer.doc
[] Leitbild - Wir Giber uns.pdf s B17 Lerngruppen und Lehrareinzatz planen
Mission Statement - We about us.pdf
(] §nff2 g’;l; 20?:'4:« Ressourcen verwalten Kaoperationen entwickeln
nt ortal.doc
QM-FreigabeKriterien.pdf g
Speicherort Protokolle Schulgremien.pdf
[ Klassenbezeichnungen.,
QM-Handbuch.pdf
O [

E2 Perscnalwesen bewerten
E3 Gesteltung der Koogerstionen bewerten

814 Individuell beratan [E¢ Ressourcanmanagsmant bawertan

K1 Mit dom Schultriger
Kooperiersn

K2 NIt Echulen Koopericren

d
und K3 Mt Partnem in cer

beruflichen Bilcung
kocperieren

Ubersicht-Funktionsstellen.doc

[ DV Auswahlkriterien Beforderungsstellen.pdf o} 25

DV E-Mail und Internetnutzung.pdf Autor Stixen, Oliver

DV P\ustus-Sn&?en.vdf Version 01,00

[_] DV Préasenztage. | "

[] DV Schillerbefragungen.pdf Datum 23.11.2016, 23:49:18
| ArbzvO.pdf Dateidatum unbekannt
] BbS-V0-2009.pdf Ende-Datum unbekannt

[ Belehrung gem. f§ 35 1fSG.pdf importiertaus [2:\Shared RDC \Kernaufgaber|

[] E8-BbS-2009.pd
| Merkbltt Dienstresen.doc " Kategorie [kernaufgabenmodell

L nid s
Seriendruck [

+|| ++ | -||v @
Suchen [oc ]| abbuen

T =

. .. . Teams, , Fachgruppen,, he und
Die Organisationsstruktur kann mit dem E— p P Ty
. . iluny X X M
Organigrammeditor erstellt und aktuell gehalten werden. fbtckng 2 orer 5000 QM
|Abteilung 3 20.08 EMS Fachschule Abend
|Abteilung 4 20.09 EGS Fachschule Tag

00.00 eSL 30.01DE Koop

10.01 BFSM 30.02EN Kurse€

10.02 WSM 30.03MA Sachbearbeitung BM
10.03 MWE 30.04TE Sekretariat

10.04 MZE 30.05NW ViklaBu

10.05 MFW 30.07BVW

10.06 MM1 30.09 5P

10.08 MML 30.10RE

Damit haben Kolleginnen und Kollegen einfachen Zugriff auf alle relevanten
Informationen:

- wie sind Abldufe festgelegt?

- wo sind die Dokumente?

10.10 MPP 30.31 Jahrgang 11
10.11 MVK 30.32 Jahrgang 12
10.12MFM 30.33 Jahrgang 13

- wie sieht die Organisation aus? 10,13 MAF
10.30 EFFT 40.30 FS
20.01 BFSE 70.00 PM
- wer hat welche Aufgaben? 20.03 BFE 80.00OM
120.04 BFI 80.01 Statistk
Crganigram = neuer Eintrag | |Eintrag l6schen
. Lang [ ]
Seite 1von 1
Abteilung 2 [ ] ansatz o | Ausgaben [0 ]
Sektrotechnic Stellvertretung [ | Ansatz o | Ausgaben [0 ]
Elektrotechnik
e Leitung | Bamm e v
R
allgemein
Stellvertretung | G —— v
gehortzu v
20.02 FPLE Art [Schuleitung v
Fachpraxislabore Elektrotechnik s
e
OK Abbruch SchlieBen

575 Elektrotechnk. B7S Elektrotechnische/r Assistentjn Hinzufugen oniker 4n fur Energie und Geba

| | 1 1
20.01 BFSE ’ 20.03 BFE ’ 20.04 BFL | [ 20.05 €8T | (B 20.06 EEG
i i 25 nforné

S S _— e - Entfemen _— G
20.07 EIT 20.08 EMS 2009F
d Te Antri¢ Elektroniker.
‘ A‘bmlung / Koordinationsbereich K A M eas y

Stand alone: 899 € inkl. MWSt.

sonstiges Team (Personal)

Aufgabenbeschreibung oder Dokumente bearbeiten K A M ea Sy

Eigenschaften...

Druckeinstellungen...

Ducken.. suger Flr BBS-Verwaltung: 399 € inkl. MWSt.

als PDF sichemn...

als PDF mailen...

ganz nach oben navigieren
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Aufgabenbereiche

.

Flowcharts und RACI-Matrix zur Dokumentation von Prozessen
Dokumentenmanagement
Organigrammeditor zur Darstellung der Schulorganisation

Eigenschaften

Terminalserver-fahig

32- und 64-Bit Version

integrierte Rechtestruktur

komplett datenbankbasiert (MS-SQL-Server)
Multiuserfahig

Lehrkrafte-Client

Einlesen aller relevanten Stammdaten aus BBS-Planung

Einfachste Update-Prozedur

.

Updates uber integrierten Web-basierten Updater mit Installationsroutine
Datenbankupdates Uber integrierte SQL-Statements

Flowcharts

Dokumentation nach Kernaufgabenmodell oder anderen Strukturen
Abbildung von Hierarchien in den Prozessen

farbige Gestaltung méglich

Beschreibungstexte fur jeden Prozess

beliebige Anzahl von Prozessschritten

Umschaltbare Ansicht Flowchart <-> RACI

Ultraschnelle Suchfunktion nach Prozessen, Verantwortlichen, Aufgaben
Baumansicht aller Prozesse mit Editierfunktion (verschieben von Asten)

RACI-Matrix

Dokumentation nach erweitertem RACI (s. https://de.wikipedia.org/wiki/RACI)
mogliche Zuordnungen: R, A, S, C ,1,V, U

Rollen und Verantwortliche aus dem Organigramm

Anzeige der verantwortlichen Person zur Rolle

Verlinkung von Dokumenten aus dem Dokumentenmanagementsystem
beliebige Anzahl von Prozessschritten

Dokumentenmanagement

alle Dokumente werden in einer SQL-Datenbank gespeichert

Volltext wird beim Einlesen erstellt fir DOC(X), PDF, RTF

integrierter Editor fir Office-Dokumente mit Aktualisierung des Dokuments in der Datenbank
integrierter Viewer fur PDF, JPG, BMP, RTF, DOC(X), XLS(X), PPT(X)

Offnen beliebiger anderer Dokumenttypen mit dem jeweiligen Standard-Programm

einfachste Verschlagwortung mittels Doppelklick

Kategorisierung von Dokumenten

automatische Versionierung

Bemerkungen, Anderungsdatum, Dateidatum, Ablageort, Autor werden in der Datenbank gespeichert
Einlesen ganzer Verzeichnisse mit Unterverzeichnissen méglich

Seriendruck moglich

Ultraschnelle Suchfunktion mit Anzeige von unterschiedlichen Ebenen (Kategorien, Schlagworte, Volltext)

Organigrammeditor

Darstellen der Aufbauorganisaton der Schule mit Rollen und Personen auch mit Bild

Stabs- und Linienfunktionen

Bildungsganggruppen, Fachgruppen, Abteilungen und sonstige Teams darstellbar

Zuordnung der Lehrkrafte zu Teams

Hinterlegen von Dokumenten aus dem Dokumentenmanagement (z.B. Aufgabenbeschreibungen)
beliebige Anzahl von Organisationseinheiten und Ebenen

Teameditor

Kurz- und Langbezeichnung von Organisationseinheiten

Angabe von 2 Kostenstellen (Finanz-/ Ergebnishaushalt méglich)

Angabe von Leitung und Stellvertreter

Rollenkurzbezeichung (z.B. AL1) fur Abteilungsleiter 1 und allgemeine Bezeichnung (z.B. AL) hinterlegbar
Teamart (z.B. Schulleitung, Koordinationsbereich, Bildungsganggruppe, Fachgruppe,...)

Systemvoraussetzungen

.

mind. PC mit Windows ab Windows XP, 2 GB RAM

MS-SQL Server ab Version 2005

MS-Office

Fir WEB-Zugriff: Web-Server im gleichen Netzwerk wie der SQL-Server mit FreeTDS
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