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1. Umfang der Lizenz und Grundlagen

Die vorliegende Lizenz berechtigt das Berufs- und Weiterbildungszentrum Rapperswil-Jona (BWZR)
zur unbefristeten Nutzung der Applikation zur transparenten Darstellung der Organisation. Die
Firma Q-Life GmbH (QL) hat das exklusive Recht zum Vertreib dieser Anwendung, welche in einer
Pilotanwendung an der Technischen Berufsschule Zirich (TBZ) Gber mehrere Jahre entstand;
hierzu hat die QL die rechtliche Situation mit der TBZ geregelt.

Geschichtliche Stationen:

= 2001 Ubernahme der QS-Prozessdokumentation auf das CMS Seviware® der Firma Sevitec AG

= 2006 Neues Layout des OrgWeb

= 2010 Einfihrung der Funktionen je Nutzergruppe als Idee des Firmengriinders QL

= 2010 Grindung der Firma QL und Zusammenarbeitsvertrage mit TBZ, Sevitec, weiteren Part-
nern; Entwicklung eines Parametrisierungs-Tools zur effizienten Weiterverbreitung der Grund-
gedanken von OrgWeb — mit flexiblen Anpassungen an die neuen Gegebenheiten der neuen
Nutzer unter dem geschiitzten Namen ,,Orgsys’“ — Eintrag ins Markenregister.

= 2011 Auflésung der o.g. Zusammenarbeitsvertrige, da das CMS Seviware® der Firma Sevitec
AG die wirtschaftliche Gewinnschwelle nicht mehr erreichte

= 2012 Sondierung der Weiterfliihrung des QMS — verschiedene Optionen

= 2013 Prasentation der moglichen Optionen vor Partnerschulen der TBZ: 8:1 Schulen wiinsch-
ten sich eine Weiterentwicklung auf der prasentierten Losung OrgWeb

= 2013 Umsetzung OrgWeb 2.1 durch die TBZ mit einer Umbraco-Anwendung von der Firma
Sevitec AG

= 2013 Reaktivierung der Vertriebsvertrdage durch QL

= 2015 erste sechs Orgsys’-Anwendungen sind in Betrieb resp. im Aufbau

Bemerkung: Umbraco ist ein open-source CMS mit (iber 300°000 Anwendungen.

Jeder Nutzer kann seiner Orgsys’-Anwendung eine Bezeichnung / einen Namen nach eigener Wahl
geben. Je mehr Nutzer Orgsys’ einsetzen, umso grosser ist die Wahrscheinlichkeit, dass die Nutzer
von kostenlosen oder kostenglinstigen Weiterentwicklungen profitieren kénnen.

Die Migration von einer Servergeneration zur nachsten erfolgt in der Regel auf Rechnung des Hos-
ters (Sevitec Informatik AG) — eine entsprechende Infrastruktur wird bereitgestellt. Dies entfallt,
wenn das System selbst gehostet wird.

Die Lizenz ist an das ununterbrochene Hosting gebunden. Die Hosting-Geblihren werden von der
Firma Sevitec Sevitec AG in der Regel jahrlich zum Voraus erhoben. Eine Kiindigung der Lizenz ist
jedoch mit einer einmonatigen Kindigungsfrist auf jedes Monatsende (mit Kopie an QL) mdglich.
Bei Hosting auf eigene Rechnung und Verantwortung kann ein Service Level Agreement abge-
schlossen werden.

Die Firma QL ist fiir das Konfigurations-Management aller Lizenzen zustandig.
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2. Prozess-Struktur

2.1 Prozess-Arten und Darstellung

Die Prozess-Struktur soll die natiirliche Gliederung der Organisations-Struktur widergeben: was
empfindet der professionelle Mitarbeiter als logische Ordnung? Eine davon grundlegend abwei-
chende Struktur muss schon recht gut begriindbar und kommuniziert werden.

Folgende Prozess-Hierarchie ist vorbereitet, resp. empfohlen (Hinweis: die Struktur lasst auch an-
dere Verwendungen dieser Dokument-Arten zu):

e Metaprozesse; das sind auch die ,Hauptkapitel des Handbuchteils“. Die verschiedenen Ty-
pen von Metaprozessen kénnen mit Farben , hinterlegt werden — so kann die Prozess-Glie-
derung transparent gemacht und gepflegt werden.

Folgende Farbgebung ist Default-massig hinterlegt, kann jedoch selbst gedndert werden:

o Schwarz/weiss fiir System und Managementprozesse
o Gelb fir Supportprozesse
o Blau, Rot, Griin und Violett fiir Kernprozesse

e Hauptprozesse, das sind auch die , Kapitel des Handbuchteils”. Der Text ist jeweils gemass
Metaprozess-Farbe hinterlegt.

e Insich abgeschlossene Teilprozesse konnen in einer nachsten Hierarchiestufe in selbstandi-
gen Dokumenten umschrieben werden. Was hier Standard sein soll, wird zweckmassiger-
weise in einem entsprechenden Dokument lber diese Teilprozesse umschrieben. Diese
erscheinen in den entsprechenden Auflistungen jeweils mit den korrespondierenden Far-
ben des libergeordneten Metaprozesses.

e Weitere Prozess-Elemente, wie zum Beispiel Formulare und andere Dokumente. Diese er-
scheinen in den entsprechenden Auflistungen jeweils mit den korrespondierenden Farben
des Gibergeordneten Metaprozesses.

2.2 Darstellungs-Philosophie

Bevor mit der Umschreibung der Organisation begonnen werden kann, ist es wesentlich, sich fir
eine der beiden moglichen Darstellungsphilosophien zu entscheiden:

a) Einheitliche Darstellung aller Prozesse und Unterprozesse
e Vorteile:
o alle Nutzer finden die genau gleichen Elemente an entsprechender Stelle;

o  Gute Fuhrung von Mitarbeitenden, welche sich nicht mit der Philosophie
des Betriebes auseinandersetzen wollen oder kénnen.
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e Nachteile:
o Hoher Einfihrungs- und Pflegeaufwand;

o Informations-, Over-Kill“, da auch Selbstverstandliches immer wieder um-
schrieben werden muss;

o Darstellungsformen, welche fiir komplexe Zusammenhange eine wesentli-
che Erleichterung bringen — wie Ablaufdiagramme — werden auch fiir leicht
verstandliche Sachverhalte zum Standard und , langweilen” die Nutzer.

b) Dem Wissenstand der Nutzer/-innen angepasste Darstellung der Prozesse und Unterprozesse
e Vorteile:
o Pragmatische und damit 6konomische Umschreibung der Organisation;
o Nutzer/-innen werden ernst genommen.
e Nachteile:

o Nutzer/-innen mussen gewillt sein, sich auf die Organisations-Philosophie
des Betriebes einzulassen

o Toleranz der Nutzer/-innen, wenn die gewahlte Darstellungsform im Einzel-
fall nicht genau den persdnlichen Praferenzen entspricht (auch bei entspre-
chenden Vorschlagen).

2.3 Prozess-Verkniipfungen

Alle Hauptprozesse sind Bestandteile des Metaprozesses und werden fortlaufend nummeriert,
gleichgiiltig, ob es sich um sequenzielle oder parallele Prozesse handelt:

Weiterbildungsangebot

3.1 Vorbereitung; Iuali
3 3.2 Organisation 3.3 Unterrichtsdurchfihrung 3{"5"'“ : dnr-.
und Administration e 9
Berufliche Grundbildung
2.1 Lehrpersonen
2 2.2 Organisation 2.8 Evaluation der
und Administration Ausbildungsleistung

des Unterrichts

Das Handbuch umschreibt die ,, Organisations-Story” und verweist im Einzelnen — via Link — auf die
in sich abgeschlossenen Teilprozesse und weiteren Prozess-Elemente:
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Text, evtl. Text, evtl. Text, evtl. Text, evtl.
Chart 2.1 Chart 2.2 Chart 2.3 Chart 2.4

Formular
2.4-01

Formular JllTeilprozess Formular
2.1-01 2.2-02 2.4-02

Formular Dokument Dokument
2.1-02 2.2-01 2.4-01

Dokument Dokument
2.1-01 2.4-02

Oft sind jedoch auch Verweise liber die Prozess- / Metaprozess-Struktur hinaus sinnvoll. Mit dem
neuen Orgsys® werden auch diese so unterstitzt, dass die eingegebene Verlinkung selbst bei einer
Neuausgabe des referenzierten Organisationselementes auf die korrekte Fassung zeigt:

MP 1 MP 2

Il Il
L) L] L) 1 L) L] L) 1
7

Text, evtl. Text, evtl. Text, evtl. Text, evtl. Text, evtl. Text, evtl. Text, evtl. Text, evtl.
Chart 1.1 Chart 1.2 Chart 1.3 Chart 1.5 rr 1 Chart 2.2 Chart 2.3 Chart 2.4
Teilprozess| W Teilprozess T~ .rozess? LTei' srozess| W Teilprozess Formular
1.1-01 1.2-01 1.5-07 2.1-01 2.2-01 2.4-01
Formular | Teilprozess Formular Teilprozess Formular
1.1-01 1.2-02 2.1-01 2.2-02 2.4-02
Formular L Dokument Formular Dokument Dokument
1.1-02 1.2-01 2.1-02 2.2-01 2.4-01
Dokument Dokument

1.1-01 2.4-02

“ormula”
1.5-M¢

‘ormular
1.5-02

Dokument
2.1-01
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3. Dokument-Arten und Dokument-Typen

Es sind vier Dokument-Arten vorgesehen:

e Die Hauptprozesse, resp. die ,Kapitel des Handbuchteils” sind im eigentlichen CMS-Text
vorgesehen. Identifikation: SHB«Hauptprozess-Nr.»

o Alle drei anderen Dokument-Arten konnen frei gewahlt werden. Vorschlag:

o Insich abgeschlossene Teilprozesse — hier kdnnen die wesentlichen Grundlagen
der Prozess-Umschreibungs-Theorie sinnvoll umgesetzt werden. Identifikation:
P« Hauptprozess-Nr.»-«Laufnummer{beginnend mit 01}»

o Formulare — gut designte Formulare zeigen auch den Ablauf an und missen so
nicht nochmals im Handbuchteil umschrieben werden. Ebenfalls konnen weitere
Formulare z.B. von kantonalen Instanzen eingebunden werden. Identifikation:
F« Hauptprozess-Nr.»- «Laufnummer{beginnend mit 01}»

o Dokumente — als Begriff fiir weitere Dokumente, ohne genau definiertes Format
(z.B. Checklisten, Hinweise, Muster, Beispiele, ...). Identifikation: D« Hauptprozess-
Nr.»-«Laufnummer{beginnend mit 01}»

Fir alle dieser drei Dokument-Arten kénnen bis zu zwei unterschiedliche Dokument-
Typen eingebracht werden (z.B.: Formulare in PDF und im zweckmassigen, eingefiihr-
ten Office-Format). Die verwendeten File-Extensions der hochgeladenen Files werden
automatisch in den entsprechenden ,Buttons” aufgefiihrt.

Falls mehrere Dokument-Typen eingesetzt werden, ist festzulegen, welche im Hand-
buch ,verlinkt” wird.

4. Anderungswesen

Alle vier vorgangig erwahnten Dokument-Arten werden mit einem Buchstaben als Anderungs-In-
dex einem Anderungsdatum und einem Anderungsgrund versehen.

Auf der Einstiegs-Seite erscheinen die letzten fiinf Anderungen mit den erwidhnten Angaben — und
selbstverstandlich Links zu diesen Organisations-Elementen.

Auf der Seite ,,Updates” erscheinen ebenfalls zunichst die letzten fiinf Anderungen. Mit je einem
Button kénnen auch alle Anderungen

e der letzten zwei Monate
e der letzten sechs Monate
e der letzten zwolf Monate

e insgesamt eingesehen und nach den diversen Rubriken sortiert werden.
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Ebenfalls ist ein Eingabeformular Verbreitung von Apps auf dieser Seite.

5. Zugriffsfunktionen

N

5.1 Start: Funktionen je Nutzergruppe
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Die Ubersicht der Seite ,Start” zeigt, dass eine umfassende Organisations-Umschreibung fiir meis-

ten Nutzergruppen viele nicht direkt bendtigte Informations-Elemente enthalt:

Home

Ubersicht OrgWeb

schulfihrungshandbuch Prozess o

-Nr,
Schulgrganisationsbiatter

0.1
Formulare
Dokumente
Updates 0.2
Start w
Ubersicht e
Lernende/-r berufliche Grundbildung _
student/-in Weiterbildungsangebot

Lehrperson Aligemeinbiidung

Lehrperson Berufskunde

Lehrperson Sport

Lehrperson Weiterbildungsangebot

Mitarbeiter/-in Sekretariat

Mitarbeiter/-in Technische Dienste

Um die festgelegte Organisation flr eine neu Glbernommene Funktion kennen zu lernen ist die

Start

Tdent L

D0.1-01H

SHBO.1

D0.1-02N

SHBO0.2

SHE 0.3

SHBO.4

Dokument

Gesetzliche Grundlagen fir die Schulfuhrung
an der TBZ

Die Technische Berufsschule Zarich (TBZ)
Lehrberufe an der TBZ

Leitbild der TBZ

Die Qualtatsentwicklung der Schulfilhrung
der TBZ

Plichtenheft fiir Prozessverantwortliche

Die Struktur des Schulfdhrungshandbuchs
{OrgWeb) der TBZ

Standard-Layout fur Schulorganizations-
Blitter

Feedback betreffend Schulfiihrung
Fihrung

Schulordnung der Technischen Berufsschule
Zarich

ung fiir die Mitgheder der
ilungskommissionen und der
Fachkommission TBZ Hohere Fachschule

Auflistung der entsprechenden Nutzergruppe eine Hilfe:

*

=
II IIlI I )
- X

Ubersicht Grundlagen und Funktionen

PDF

HTML

PDF

HTML

HTML

PDF

HTML

-]
-4

HTML

T 1

PDF

R
'q

e
-]

SL
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Ubersicht Orgweb
Schulfiihrungshandbuch
Schulerganisationsblatter
Formulare

Dokumente

Updates

Start

Obersicht

Lernende/-r berufliche Grundbildung
Student/-in Weiterbildungsangebot
Lehrperson Allgemeinbildung
Lehrperson Berufskunde
Lehrperson Sport

Lehrperson Weiterbildungsangebot

Mitarbeiter/-in Sekretariat

RN

Orgsys®-Lizenz 16011
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Home / Start / Lernende/-r berufliche Grundbildung

Lernende/-r berufliche Grundbildung

Prozess-Nr. %

1.2

5.2

5.4

0.2

2.2

5.1

5.4

Tdent

D1.2-03A

D5.2-01B

D5.4-03D

SHBO0.2

F2.2-02C

F2.3-02A

F2.7-02C

D5.1-01D

D5.1-06D

Anhang zu D5.4-01G

D5.4-01G

D5.4-104A

Dokument

Reglement Klassenvertreterkonferenz

Hausordnung

Mutzungsvereinbarung fidr Informatikmittel

Leitbild der TBZ

Antrag zu einer Ermahnung resp. Verfiigung wegen Fehlverhalten (3-teilig)

Feedback der Lernenden

Anmeldung Freifachkurse / Gesuch um Kostengutsprache

Reglement der Mediothek der TBZ

Benutzungsordnung Mediothek

TBZ-Standard-Client

TBZ-Standard-Client

Start des Standard-PCs an der TBZ: Symbole und deren Funktion

Berufs- und Weiterbildungszentrum Rapperswil-Jona

F Typ

PDF

HTML

POF

Funktion

Ausfithrung

Ausfilhrung

Ausfithrung

Information

Information

Information

Information

Information

Information

Information

Information

Information

Welches sind die Nutzergruppen (Name und Abkiirzung)? Es sind derzeit 12 verschiedene Nutzer-

gruppen vorgesehen.

Folgende drei Funktionen (mit der zugehdérenden Abkirzung) sind derzeit eingerichtet:

e Ausfuhrung (A); diese Funktion beinhaltet die qualitativ einwandfreie Umsetzung der Vor-
gabe, was mit einem entsprechend profunden Verstandnis verbunden ist.

e Entscheidung (E); diese Funktion setzt das Verstdndnis in einem grésseren Kontext voraus

—auch wenn die Ausfiihrung delegiert ist.

e Information (l); es ist gut, wenn man dariiber informiert ist, zumindest, dass man weiss,
dass es eine Regelung in dieser Hinsicht gibt.

Hauptzweck dieser Seite ,,Start” ist das Kennenlernen der verbindlichen Organisation.
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5.2 Profizugriff: Einstiegs-Seite

Wenn jemand vertraut ist mit der Struktur der Metaprozesse und den Dokument-Arten bietet sich
die Pyramiden-Darstellung als rasche Navigation an. Deshalb erscheint diese au der Einstiegs-Seite:

Home

Ubersicht OrgWeb

Uibersicht OrgWeb

schulfuhrunashandbuch

Schulerganisationsbiatter

Formulare

Dokumente Schulfiihrungs-
handbuch

Updates

Schuiorgamn-

Start sationsblatter

Formulare

Dokumente

Metaprozesse 1 2 3 4 5 6
Schul- Berufiiche Weiter- Marke- Dienste Weiter-
leitung  Grundbildung  bildung ting und entwicklung

(nicht zertifiziert) Support

News

Weiter umfasst diese ,,Ubersichtsseite”

e Einen News-Block
e Die Darstellung der letzten fiinf Anderungen und

e Finen Hinweis auf die E-Mailadresse, wo Anderungen, Verbesserungsvorschlige und Kritik
deponiert werden kann.

e Link auf die Homepage hinter dem Logo und weitere interne oder externe Links
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5.3 Handbuch: Die Organisations-Story
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Das Handbuch soll die Organisations-Story umschreiben. Es beginnt mit dem Inhaltsverzeichnis
(mit den Links zu den Kapiteln). Eine Grafik der Prozess-Landschaft ist als Ubersicht tiber die einzel-
nen Kapitel auch hilfreich und kann im CMS aufgenommen werden:

Ubersicht OrgWeb
Schulfiihrungshandbuch
0 Rahmenbedingungen

1 Schulleitung

2 Berufliche Grundbildung
3 Weiterbildung

4 Marketing

5 Dienste und Support

6 Weiterentwicklung
Schulorganisationsblatter
Formulare

Dokumente

Updates

Start

Home / Schulfihrungshandbuch

Inhalt des Schulfihrungshandbuch

6.1-6.4 Weiterer kel und Anp g

Dienste und Support: 5.1 Infrastruktur, 5.2 Hausdienst,

5.3 Daten und Dokumente, 5.4 Informatik; 5.5 Notfallorganisation; 5.6

41 42 beitung; 4.3 Verlauf

Weiterbildungsangebot

3.1 Verberertung
3.2 Organisation 3.31
und Administration

Berufliche Grundbildung

2.3 unterrichtedurchfihrung
2.4 Allgemeinbildung

2.5 Berufskunde

2.6 Sport
2.7 Erganzender Unterricht

1.1-1.8 Schulleitung inkl. Organisation, Verwaltung, Finanzen

Rahmenbedingungen: 0.1 - Die TBZ; 0.2 Leitbild; 0.3 QM und OrgWeb

0 Rahmenbedingungen

0.1  Die Technische Berufsschule Zarich (TBZ)

0.2  Leithild der TBZ

0.3 Die Qualitatsentwicklung der Schulfuhrung der TBZ

0.4 Die Struktur des Schulfihrungshandbuchs (OrgWeb) der TBZ

3.4 Evaluation der
Ausbildungsleistung

2.8 Evaluation der
Ausbildungsleistung

Los geht's

Mit ,,Los geht’s” kann geblattert werden (wie dann spater mit ,>“ weiter und ,,<“ zurlick).



Dokumentation

Q\uiFe

Anleitung

Orgsys®-Lizenz 16011

Berufs- und Weiterbildungszentrum Rapperswil-Jona 10
(BWZR)

RN

TECHWISCHE BERUFSSCHULE ZORICH

=

Ubersicht Orgweb
Schulfiihrungshandbuch

0 Rahmenbedingungen

1 Schulleitung

1.1 Filhrung

1.2 Aufbaucrganisation der TEZ
L.3 Projektmanagement

1.4 Verwaltungspersonal

1.5 Finanz- und Rechnungswesen
1.6 Gesamtplanung und Statistiken

1.7 Information

t= und Vertretung nach Aussen

2 Berufliche Grundbildung

3 Weiterbildung

4 Marketing

S Dienste und Support

& Weiterentwicklung

Schulorganisationsblatter

Formulare

Dokumente

Updates

by m Z

Home / Schulfiihrungshandbuch / Schulleitung / Fiihrung

1.1 Fihrung

chandbuches umschrieben. Die generell zu befolgenden

Eines der wichtigsten Quali rielte Firderung von Synergien mwischen dem Grund- und Weiterbildungs-

Unterricht. Eine hohe Quali t auf sinem geschlossenen Fesdback-System unserer Lehrpersonen der Grundbildung mit den

Kurs-Teilnehmern in unserem Westerbildungsangebot:

Qualitit dank Grund- & Weiterbildung

Enspeiiche von ki

Know-How aus der Sranche

ntigen

Hohe Qualitit dank = “Q
unseren Lehrpersonen mbA_ Sl g B

Aktuelie Problemsteliungen
el Trands dar Braschs

einfach, transparent und verbesserbar festgehalten, Anliegen u klamationen an diejenige Stelle zu adre

einleiten kann und Prozesse moglichst nach der Theorie von Regelkreisen zu gestalten sind. Die Kommunikation so
fordem, der direkten Konfliktbewaltigung zwischen direkt Beteiligten dienen und zur Mitwirkung bei der Gestaltung / Verbesserung der
Organisation motivieren.

1m Rahmen des jahrlichen TEBZ-Wo

In der Navigation erscheinen jeweils die Kapitel (Hauptprozesse) des jeweiligen Metaprozesses.

5.4 Suchfunktion Text

An jeder Stelle der Anwendung besteht die Moglichkeit, mit einer Textsuche nach entsprechenden
Regelungen zu suchen. Je nach Einzigartigkeit des Begriffs kommt man schneller oder weniger zum

Ziel.

Eingesetzt ist seit Mai 2016 ein Produkt der Firma Google, welches werbefrei, jedoch nach den be-
wahrten Prioritaten sowohl Volltext- als auch Teiltext-Ergebnisse auflistet. Das Tool registriert alle
Hypertexte, Office- und lesbaren PDF-Dokumente.

Damit die Suchergebnisse auch den im Orgsys® verwendeten Bezeichnungen der einzelnen Organi-
sationselemente entsprechen, sind ,Meta-Tags” bei allen Elementen anzubringen. Im Textteil (Hy-
pertext) wird dies automatisch vom System her sichergestellt. Bei allen hochgeladenen Dokumen-
ten sind die Meta-Tags vor dem Hochladen anzubringen, am besten wird die Bezeichnung des
Elementes unter ,Titel” festgehalten; Beispiel WORD:
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12406 [Schrelbgeschirzt] [ompatibilitatsmodus) - Microsoft Word

Werweise Sendungen Uberpriafen Anzsicht

I speichem
[ speichem unter

g Offnen

[ schlieken

Diruchen

Speichern und
Senden

Hilfe
2] Optionen

|3 Beenden

Informationen zu f24-06 e T ]
httpi/forgueeb thiz.c hfmedia /586 3/24-06.doe A

B

Speichem
uriter

g

Komyvertieren

%

Diokurnert
schitzen =

L
Auf Problemes
iberpriifen -

Wersionen
wersalten -

Schreibgeschiitztes Dokument

Das Dokurnent wurde schreibgeschidzt gedffriet. &m Originaldokument
kdnmen keine Andemingen vorgenommen werden, Erstellen Sie zum Speichem
der Bnderungen eing reue Kopie des Dokurments.

Eigenicharten =
Kompatibilitits modus Gribe 05K
Einige neue Festures sind deaktiviert, um Probleme beim Asbeiten mit friheren
Wersionen von Office zu verhindern, Die Konvertierung dieser Datel aktroert
diese Features, kann jedoch zu Layoutanderungen fishren,

Seiten 2

Wirter 7
Gesamntbearb
[

Fategorien

F2. 4068 Qualifik stion ..
Bewertung der Vertietun..,

Berechtigungen
i:;:i:dreTnell dieses Dokuments kannvon jedem gedffnet, kopiert und gedndert Verwandte Datumsangaben
Letzte Andening 17082013 1511
Erskelit 17.03.2013 1501
Zuiletzt gedruckt 04,05.2003 L446
Fiir die Freigabe vorbaraitan Verwandte Persanen
Ewn_r Sie diese Datel freigeben, machen Sie sich bewust, dass sie Felgendes Bt Dalcher
enthilt sar hinguflas
Dakurnenteigenschaften, Yodagenname, Mame des Autors wnd g
Werwandte Datumsangaben Zuletrt gesndertvon B163EAL
Kopfzeilen
Inhalt, derwegen des akbuellen Dateityps nicht auf Verwandte Dokumente

Barrierefreibetsproblerne dherprift werden karnn. g Dateispeicherort fnen

Ale Eigenschatten angeigen
Varsionen
W Essind keine friheren Yersionen dieser Datei vorhanden,
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Darstellung der Suchergebnisse:

Suchergebnisse

Sie haben nach "Feedback" gesucht:

Ungefahr 31 Ergebnisse (0,16 Sekunden)

powered by Google™ Benutzerdefinierte Suche

D2.3-01 - Hinweise zum Unterrichts-Feedback
orgweb.tbz.ch/media/5876/d23-01.pdf
Dateiformat: PDF/Adobe Acrobat

(Stand: Juni 2005). D2.3-01A. 1. Hinweise zum Unterrichts-Feedback. 1. Klarungen zum Feedbackbegriff. 1.1 Grundsatzliche Aspekie des
handlungswirksamen ...

52.3-02 - Egg_dhg_c_ in der berufllchen Grundbildung
orgweb.tbz.ch/media/58 -02.pd

Dateiformat: PDF/Adobe Acrobat
TECHNISCHE BERUFSSCHULE ZURICH. (Stand: Juni 2005). S2.3-02A. 1. Feedback in der beruflichen Grundbildung. 1. Zweck. Die
vorliegende Richtlinie ...

S1.1-02 - Feedback betreffend Schulfiihrung
0 -:'2.'.~;|; tbz.ch/media/4396/511-02.pdf

Dateiformat: PDF/Adobe Acrobat
17. Jan. 2008 ... TECHNISCHE BERUFSSCHULE ZURICH. (Stand: Januar 2008 / November 2010). 51.1-02A. 1. Feedback betreffend
Schulfihrung. 1. Zweck.

53 3-02 - Unternchtsevaluatlon durch die Lehrperson
eb.tbz 2dia/17453/533-02. pdf

Dateiformat: PDF/Adobe Acrobat

4.2 Summarisches Feedback in Lehrgangen und Kursen. Pro Unterrichtsfach erfolgt ca. je in der Mitte und am Schluss der zur Verfigung

stehenden ...

Gefunden werden, je nach Haufigkeit des Zugriffs resp. der Wiederholung im Dokument:

- Meta-Tag Worte
- Worte im Titel
- Worte im Text (inkl. ,lesbare” PDFs).

Die optimale Trefferwahrscheinlichkeit wird nach etwas zwei bis drei Wochen erreicht.
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Via Einstiegs-Seite oder via Navigation zur Linken oder via Handbuch gelangt man zu den drei wei-
teren Dokument-Arten. In der Navigation erscheinen jeweils die Metaprozesse zur allfalligen wei-
teren Einschrankung der Suche. Alle Auflistungen kénnen nach verschiedenen Rubriken sortiert
werden:

Ubereicht Orgwet

Schukhrungshandbuch

Schudarganisatiorsblitber

MP1 Schulieitung

#1btd Buullichn Grondlikdung

MP3 Westerbidung

Mbs Markuting

MPS Dienste und Supgart

Mb, Weiternritwick kg

Farmwiare

Cokumerte

Lt

Start

Home | Schulorganisationstidite:

Schulorganisationsblétter

Tdent #  Tial

S11
o

511~

024,

513

e
s1.4
01E

0B

5L5-

oo

518

n3A

S16
044

o

Standard-Layout fir Schulorgansatons-Bidtier

Feadbeck betreffend Schulfibrung

Fummizung und Bapportiening prnjektgroundane Fofiast ungn-

Lekfinne:

MiLar b ber e bailunsg Vi wallungspersenal

Auswahl und Mikarbesterbeortailung bei Schuletungsmigledem

Kassa-akrechnung - &l gameis Infarmatiznen

Dieitrnn

Spussnabeesnungen

TBZ-Homegage

ibersizht CrgWeh

Schulfuhrungshandbuch

Schalnrganisationshiition

rarmulare o

MPL Schuliptung

MP2 Berufiiche Grindtsldung

MP3 Weterhidung

MP4 Marketing

MPS Dienste und Suppart >

MFE Weiterentwicklung

Delements

Uipiates

St

Lesztus
Update ¥
Januar 2009
Jaruar 2008
Neremmber
a1
Suplembne
Marz 2003
Juni 2013

Tuni 703

Juni 2015

August 2009

Home

Farmulare ¢ Dienste und Support

Grund

Strfung

altuslisisrung

Einbirdung D1.4-01

Einfuhrung 115

Aktuzlisierung

Dienste und Support

Latrtan
update.
Febrar 2010

Febnar 2010

& : Latstar L
Ident & Tit : s 3 crue
F51- Stellenbeschreibung for das Fachamt Bl e
75.1 Gesuch betreffend Berdtzing von Riumen der TBZ B e anpassangen
025 [
=51 Tnterne Anfardening Bl o000 meargansation Teche
aac B Dierst
5.1 Bestullumny Matenabien m april 2013 Anp Ml
843 R Kasteratelln
5,10 Mifirag Fir die Mediothek betr, Videos / DVD | voc [EEEERETE Anpassang CVD
ase =
5.1- anzeige wegen Missachtung eires gericht Verbots gemass Art, 250 Kl oo Gesetzzsanderung
27D der Schweizurischen Zivilprozesse
£5.1- Gesuch urm Benutrang der Mehraweckhalie der TBZ E oot
" m
5.1- antrag suf Fricerungsbenilligung fur Kursteinehmertinnen im we-angebot [ RN Augest 2008 aktuslsiersng
058 auf dem Aresl der TBZ =R
F5.2- Temporare Schiusseh-arforderung | po- EEUEEE anpassurgen
- | or ]
== Ausbnnhanhansich § DFickranhaf | . [
Home | Dokamente | Weterbildung
Weiterbildung
Ubersicht Orgwes
Settieunyshandbush Lt S
Schucrgeeisationsiatie ) o
ATSLIG1501  Lebrgangs-Gruedingen “Autsmohidingnontiker’
“Hrina
Fomudare
ATSLI01551  Lebrgangs-Gruedingen “eirg.diAutomehi¥schmeeny-frau Hre"
Dakimente v [
Ubersicht HEs.2-ma sierinecbark

ME Ebemerkedingangen

WP Sehulieitung

MP2 Berufiiche Grondbildung

ME Weiterbildung >

MPd Markting

MPS Dienste und Support

MEG Weitsrertwicklung

Update

Start

3. 1-05E
D3.2-E
D3.3-028
08.3-038
03.2-040
02.2-05H

Barsfihricke Heme

Kurraslwitung nar Sript-Voriags
ichtlinim Fir Kumngeldurmansgungun
ichiliris rum Stellvertrutungesen
weiterbidunysduhigangu Abt. Autameiliednik: Pron

g und Prisfungsreglumust e HF und HEP im Berwich
o TEZ HF

g und Prisfungsrilumes dur TRZ HF

Augast 7004

Aqil 2010

lanuar 2500

Marz 2011

[T

Crund

alstuslisimrung

br

ffice

Abmatefcrmat fur

ung Begriffu HF ured
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6. Projektorganisation und laufende Organisation

6.1 Aufbau der Systematik

Bevor die ersten Schritte zum der operativen Anwendung erfolgen, wird empfohlen, alle verfiigba-
ren relevanten Anweisungsunterlagen zusammenzutragen:

=
=

=

Wo ist ein Veranderungsbedarf offensichtlich?

Welche Aspekte sind genauso, wie umschrieben, systematisch allen Beteiligten zuganglich zu
machen?

Weitere Anliegen?

Zunachst sollte die Projektorganisation festgelegt und ggf. kommuniziert werden:

Projektleitung

Projektmitglieder (ggf. deren Funktionen); Projektiiberwachungs-Team (, Steering Commit-
tee”)

Projekt-Termine und —Mittel inkl. Meilensteine

Interne und externe Kommunikation

Um den Systemaufbau zielgerichtet und ohne Doppelspurigkeiten anzugehen, sind nun die folgen-
den Punkte zu klaren:

Aufbau des Systems in einer ,,Prototypumgebung” oder direkt auf der nach der Fertigstel-
lung zu publizierenden URL

Genaue Bezeichnung der Metaprozesse
Bezeichnung und Struktur der Handbuch-Kapitel
Definition der Dokumentenarten

Identifikation der Dokumentenarten

Sollen neue Dokumente mit einer Formatvorlage korrespondieren? Sollen bestehende und
inhaltlich gute Unterlagen vor der Aufnahme ins System Uberarbeitet werden?

Welches sind die Nutzergruppen (Bezeichnung, Abkiirzung)

Die Einbettung des Systems in eine Umgebung — mit Links zu den entsprechenden , Unter-Pages”
kann zu jeder Zeit des Projektes entschieden werden.
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6.2 Anleitung zur Nutzung von Umbraco

Wikipedia: ,Umbraco ist ein quelloffenes Content-Management-System (CMS) zum Bearbeiten und
zur Verwaltung dynamischer Websites, das in der Hochsprache C# geschrieben ist und auf der
ASP.NET-Technologie basiert. Als Datenbank wird vorrangig Microsoft SQL Server verwendet, seit
der Version 4 kénnen aber auch MySQL und VistaDB eingesetzt werden.

Die als freies Framework nutzbare Webanwendung Umbraco wurde im Jahr 2000 von dem ddini-
schen Software-Entwickler Niels Hartvig begriindet. Seitdem wird das System vom Autor, einem
Kernteam und einer sehr aktiven Community weiterentwickelt.”

Der Umbraco-Anwendung vorgeschaltet ist ein kleines Programm, damit die notwendigen Ver-
kniipfungen einwandfrei gewahrleistet sind — daher sind die Eingaben jeweils zweistufig vorzuneh-
men. Einzugeben sind einerseits Dokumente (Medien) mit zugehoérigen Attributen (Content) und
anderseits Inhalt im Hypertextbereich (Content) mit Text und Bildern und Verlinkung zu Dokumen-
ten und anderen URLs. Sinnvollerweise startet man mit den Medien, wie es auch im Folgenden
umschrieben ist:

6.2.1 Medien hochladen

- » gy ch e Smedia TE + B =

B B || e

Waihlen Sie den Medienbereich (unten links) an(Einstieg via Struktur Dok.-art =» Metaprozess)

Sie kdnnen lhre Ordner-Struktur mit der rechten Maustaste , Klick auf den tGibergeordneten Ordner” selbst ein-
richten. Sinnvoll ist eine Struktur entsprechend Ihren Dokument-Arten und z.B. noch Bilder, ggf. Links.


http://de.wikipedia.org/wiki/Open_Source
http://de.wikipedia.org/wiki/Content-Management-System
http://de.wikipedia.org/wiki/Webpr%C3%A4senz
http://de.wikipedia.org/wiki/Csharp
http://de.wikipedia.org/wiki/ASP.NET
http://de.wikipedia.org/wiki/Microsoft_SQL_Server
http://de.wikipedia.org/wiki/MySQL
http://de.wikipedia.org/wiki/VistaDB
http://de.wikipedia.org/wiki/Freie_Software
http://de.wikipedia.org/wiki/Framework
http://de.wikipedia.org/wiki/Webanwendung
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Darstellung zur Er6ffnung von Ordnern / Unterordnern.
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- ol

e + o =

Um Files hochzuladen ist die entsprechende Rubrik anzuklicken. Es erscheint ein Fenster:

€« F eminpectotyporgeys chvumbracorémedia

Hagne: ©

tuugmihian Madien 140

“1 [File

Bl | w Abbicche

wae 4+ 86 =

16

Das File ist eindeutig zu identifizieren. Es wird empfohlen, alle physischen Dokumente, alle Ident-Nr. im Orgsys

und auch die Files genau gleich zu bezeichnen. Z.B.: Eingabe: F (fir Formular).m (Metaprozess — ist ja zwar vom

System her bekannt).Prozess-Nr. .Lauf-Nr.

Wenn zwei Dokument-Typen (wie ein WORD und ein PDF) fiir dasselbe Element vorkommen, ist eine Regel zu
befolgen, welcher Dokument-Typ wie bezeichnet wird (z.B. nur das PDF mit dem Zusatz ,pdf“).

Es ist zu beachten, dass innerhalb des Umbraco nur Kleinbuchstaben verwendet werden und auch die Punkte

weggelassen werden.
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Es erscheint das Eingabefenster zum Hochladen der Datei @, der Eingabe des Anderungsindexes @ und zur
Speicherung @ (nicht vergessen(!)

* P T T —— rke tEa &8 =|

6.2.2 Attribute der Medien eingeben
Diese sind via Content (unten links anwahlen) einzugeben:

Zunachst ist der entsprechende Ordner, z.B. ,,Formulare / Schulleitung (1.6) anzuwé&hlen und ein neues Ele-
ment mit rechter Maustaste zu er6ffnen

-

_,' nhake - Lmhmees CMS - viver.. % \+

P L T ——————— ¢ [ Suckee wa & e =
Exatton

| F1 .bxy Besipiel eines neuen Formulars Kap. 1.4

s frgmihizn Dokumenityz:
1 MetaProcessitem -

= Metafroceallan

Ersteden | oder ihprechen
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Der Name kann eingegeben werden; es ist zu empfehlen, neben der Ident-Nr. auch den vollstandigen Namen
einzugeben.

Nun erscheinen die weiteren einzugebenden Angaben:

@ Prozess-Nr. (hier 1.6) und Ident- Nr. (hier F1.6-xy)

@ Titel (hier Bespiel eines neuen Formulars Kap. 1.6)

@ max. zwei Files konnen hier zusammengefihrt werden; Fenster s. weiter unten*)

@ Eingabe des Update-Datums (falls es sich um eine Ubernahme eines bestehenden Dokuments handelt,
kann das Ursprungsdatum mit Klick auf den Kalender eingegeben werden; sonst wird das aktuelle Datum ver-
wendet) und des Anderungsgrundes (es ist empfohlen den Grund fiir das Update moglichst knapp und aussa-
gekraftig zu umschreiben).

pr— =
| )-' nhake - Lmbrmes CMS - vwen,, % |

Y T T ——— @] e 4B 4+ @ =

LRI TN

— ®©

mar ek

= @
it

nnnnn e SumsAtian... C

2 Antang opticnal) Eumsatian.,

Uskum des Updstes Feln Datun ewahit

Cowt

*)zu @: Verknilipfen mit den hochgeladenen Medien durch Anklicken im entsprechenden Fenster:
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Im Reiter ,,Funktionen der Nutzergruppen“ kdnnen die entsprechenden Funktionen hinterlegt werden:

W rkaitn - Urmicenzn 48 - ..

€ F —.

Foemulars
& Cnas Student/in
ndizgen Weiterbildunglehrgang

Kerstwilrachmen i

Lbrperscran BV und

Ietmration

Lebuporoms EFZ

Dzt i
Weitarbildunmlshman

. Lehrparson
T Kantatamen Wettartdidungkurs
upzaiz

st

2 Fapierkars

Misarbeiters-in Uensse

Mirglied Schlkommission

Mirglied Schullettung

. B @rm
..... [ m— T ———

. ‘da i

dex

SutuE Levneeabil v Grundiildan, | g

P BV Intagraticn

wla +$ @ =|

W ezt

T

19

Durch Anklicken des Pull down Mens @ und Klicken auf die zutreffende Funktion; Default ist ,,Blank”, da fiir
die meisten Funktionstrager in einer vollstandig dargestellten Organisation am haufigsten keine Funktion vor-

kommt.

@ Das neue Element ist nur gespeichert, wenn das entsprechende Symbol angeklickt wird oder wenn gleich

das Element veroffentlicht wird. Die Speicherung oder Veroffentlichung wird unten rechts quittiert.
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6.2.3 Content/ Hypertext erstellen
Zundachst sind die einzelnen Kapitel (oder Hauptprozesse) des Organisationshandbuches zu erstellen.

Mit der rechten Maustaste auf dem eingerichteten Metaprozess erscheint die Eingabemaske fiir die einzelnen
Kapitel:

Ereteten =

o) M

3T rangsnan b Tot| fumsshian Dokuranth:

MetaProcessitem|SHE) -

Eribsem | over Ahbench

Vollstandiger Name (mit Kapitel-Nr.) eingeben = Erstellen

Die Eingabe der wichtigsten Elemente erfolgt analog den Attributen der Medien (@). Der Text @ kann mit
Hilfe der Symbole der Meniileiste eingegeben werden oder aus einem WORD Dokument kopiert werden — je
nach Browser geht dabei noch ein zusétzliches Fenster auf (einmal oder zweimal Ctrl. V). Die Veroffentlichung
oder Speicherung wird quittiert.

[T — "'@ SEHLE - VRUS - Wl % |

v
€ F i, pectitys.ogaych e b o/ coment (S

& Buwhe
rhalir Weuer Metaprozess | Funktion der shbzergrouce | Eigenschamten
nhate S W@ @ 2 PR AN A =R = T LA H|— x0T
i index
Schulirnungzrandouch Ernzmo-hin, n

= Piarung, Enbeickiung, Controling

Inhalt ENTWUNF

|

sargihia mit
R b @
Grund fir Update
Y = i 3
[ — o Inhulte variiffentlicht
ure iostoar at e et

Eingabe der Funktionen je Nutzergruppe analog Attribute der Medien:
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# | )l 3chumihurgshandhuch
#% Crondizgen
= 00y

= 0.4Daz Quaktizwersiandns dzr Py
+ T schule s
[© [1.1 Manung, Entwicskng, Contraling
[£ 12 Framzziancng und zoetraling
= 1.3 Fersonaimanzgement
1.4 runmasane- und Kemmun kzbensmees

7 Sehrztanzt Schuksmmiszion
G Sewadmmsiaion
[ 21 anmsidung ued uinzhma

Zu beachten: Speichern oder Veroffentlichen vor dem Verlassen dieses Metaprozess-Elements durchfihren,

Anleitung

2

W B

Furition der Hutzergroupe

Lernendes-¢r Grundblldung, | usahien.
) und Integration

Sturdant-in | Assnttien...
Weitartilokinglnbepare:

Hurstmilnabmarin

Lahparunan B4 und
Integewtion

Luhrpercn EFZ

Diwrusit-in
Waiturbilungluhgars

Lnhmarcn e
Waitartilngskiry

MiLartssiter! i [ ——
Hundeneenter

MiLarbesiten] i Schuvclarial [ Anvain. o
Miarksitur/-in Diwrmbe At v

Mitalind Schulknmminion

Mitglied Schulleitung

sonst geht dieser Teil verloren.

BN
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6.2.4 Links setzen:
@ Im Text entsprechende Stelle auswahlen
@ In der Mendlileiste das Symbol ,,Link“

@ Flr interne Links (v.a. in der Prototyp-Phase nur relative Links setzen, alle anderen gehen verloren)
am besten durch Anklicken des entsprechenden Mediums unter Reiter ,,Medien”

@ Bei externen Links (im Fenster unter ,Url“ einzutragen) ist darauf zu achten, dass diese ,statisch”
sind, d.h., dass sie sich nicht verdndern, wenn eine aktuellere Fassung hochgeladen wird.

@,, Einfligen”:

- e P Ergegen Ay acorrn v e WiE e o= = T

rhate
£ index

it

e DiG02

= 01503
[ @

R R nz 102

D203

pzias
- b2 s
[ERNT)

Sinfigen | or cance

22
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6.2.5 Bilder einfiigen

Im Text kann an jeder gewliinschten Stelle ein Bild eingefligt werden.

23

Sinnvollerweise werden die Bilder in einem entsprechenden Medienordner abgelegt und auch mit einem aus-

sagekraftigen Filenamen versehen.

Am besten eignen sich Bilder im JPG-Format.
Vorgehen:

@ Stelle auswahlen, wo das Bild eingefligt werden soll

@ ,Bild einfligen / verdndern” anklicken

Ui -
Neuer Metaprozess Funktion der Nutzergroupe Eigenschaften
Q| me KE@ B s Uiz is =
Prozess-Nr. 0.4

bedingungen
Jie Technische Berufsschule Zirich (TBZ) Ident

|oent dar keinen Anderungsindex LS04
-eitbild der TBZ beinhalten
Jie Qualitatsentwicklung der Schulfiihrung de
Jie Struktur des Schulfiihrungshandbuchs (01 N
ung Titel Die Struktur des Schulfiihrungshandbuchs der TBZ
e Grundbildung
ldung Inhalt Das vorliegende Schulfihrungshandbuch entspricht dem Qualititshandbuch A
gemass den Anforderungen nach IS0 9001:2008. Im Kapitel 0 sind dabei die
9 Rahmenbedingungen der Schulfuhrung dargestellt, die Nummerierung der
und Support nachfolgenden Kapitel entspricht der Prozessstruktur.

twicklung @

QS-Dokumentation

SHB Schulfiihrungs-
handbuch

S Schulorgani-
sationsblatter

Datum des Updates 2015-10-29 5 Datum entfernen
Dieses Feld ist nur fur die
{lbertragung von Items gedacht.

SirrLlf‘qu:qur Update Aktualisierung

~-> nur bei Upd

ausfiilen!

Ein neues Eingabefenster 6ffnet:

/ D Dokumente \ v
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@ Aus dem entsprechenden Medienordner die hochgeladene Grafikdatei auswahlen

@ Die URL der abgespeicherten Grafik erscheint zusammen mit dem eingegebenen Namen (Datei-Eigenschaft
in der Medien Datenbank); die Grafik erschein nun im Textfeld

@ Einfligen zum Einbinden in den Text; das Fenster verschwindet. Speichern resp. Freigeben erfolgt nur fir
das ganze Kapitel mit den entsprechenden Funktionen

® wfo ) Hife @) Abmelden: Phiste
. LB B 7 O &= 1= s o5 | B A H | — X, x §} -

Prozess-Nr.
1gen
nische Berufsschule Zirich (TBZ) Ident
er TBZ
itatsentwicklung der Schulfihrung de
ctur des Schulfihrungshandbuchs (O1 Titel

e

bildung

Inhalt pas vaorliegende Schulfubf  Abbildung einfigen [x)

URL i ide.j

port /media/20310/pyramide.jpg @
1q Name Pyramide

Abmessungen  preite: 500 | Hohe:
QS-Dokum @

Auswihlen Erstellen Neu

Medien
Schulorganisationsblatter
Formulare
Dokumente

- Bilder
Pyramide

Datum des Updates

Einfugen  or Abbrechen b @

@ Problembehandlung ,,Bild zu gross*“:

Im Fenster, wo man das Bild auswahlt, gibt es zwei Felder fiir Breite und Hohe. Wenn das Bild zu gross ist, kann
man im Feld fiir die Breite z.B. die Zahl 500 (bis max. 700) eingeben. Die Hohe leer lassen, dann wird sie auto-
matisch aus den Proportionen errechnet. So wird das Bild erstmal verkleinert. Wenn man es nun wieder gros-
ser mochte, kann man nochmal die Zahlen anpassen oder direkt in Umbraco an den Ecken des Bildes ziehen.
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6.2.6 Weitere Elemente der FrontPage:

Unter ,Index” kann der Newsblock gepflegt werden und unter ,Allgemeines” die weiteren Elemente der Front-
Page:

C L= e o e srgryneh
rye— |
B
rhalts Hews | Thel | Algeceen | Egesciuien = i re——r——
nhalz L= - ) :
I
Fiindzx daQ
Schuftnningzhandziuch Pewstinel Wilkamvaren 2 Prototyeen des vistusllen Handbucts U =
It e i i "L
b Der Probusgp deent Sers Aulbau wnsenes Syssons. Uoer RD
L eI S VRIS, WRruslies Hamdhuch Lo
L AT 2 Catum entemen
Dl o the el [ pren,
Hentakt E-tail P———
B Fapiarkart Antrage E-Ma emst.afisterastrich.ch
Systenname VRIS

»Externe Links” sind auf jeder Page im Orgsys® via oberste Leiste abrufbar:

=K~
b Link Hane Link URL
P e [Ty ——T—— Ty ——
- 1 Dosmente
B Kaprerarben
upitls

Damit kdnnen z.B. eine Kurzumschreibung des Systems oder ein Abkiirzungsverzeichnis oder weitere generel-
len Hilfsmittel von jeder Seite der Anwendung aufgerufen werden.

Im Impressum wird ebendieses gepflegt:

% am|Es oy = | ®

Capyraght
Das

Im Papierkorb stehen die geldschten Elemente noch bereit, falls zu Unrecht geldscht.
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6.3 Aufbau Ihrer Orgsys®-Anwendung
Beim Aufbau der Anwendung kénnen die folgenden Punkte zum Einsatz kommen:

Je Handbuch-Kapitel:

e Vorhandene Unterlagen sichten
o Was kann direkt Gbernommen werden =» Freigabe fiirs Einlesen

o Welche Dokumente mussen liberarbeitet oder neu erstellt werden =» Position
auf Pendenzenliste

e Entwurf Handbuch-Text =» Position auf Pendenzenliste
o Durchsicht und Anderungsvorschlidge = Position auf Pendenzenliste

o Verabschieden durch (?)=» Freigabe fiirs Einlesen

Die empfohlene Pendenzenliste kann moglichst einfach gehalten werden:

e welche Position (Kap.-Nr.)
e welches Dokument

e welches Stadium

e durch wen

e biswann

Sobald die Anwendung sich der feierlichen Nutzungsphase nahert, sind die zweckmassigen Info-
Mittel festzulegen, zu planen, zu kommunizieren und umzusetzen:

¢ Info auf Homepage, Mitteilungsbulletins, ...
e Flyer / Info-Broschiire Giber die neue Anwendung

e Info-Veranstaltungen fiir die diversen Nutzergruppen, wie ordentliche Sitzungen und Ta-
gungen, Einladungen zu Kurz-Info Veranstaltungen
mit Feedback-Moglichkeit und deren Auswertung
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6.4 Anderungen und Weiterentwicklung Ihrer Orgsys®-Anwendung

Die eigene Anwendung ist erstellt — Gratulation. In der ersten Zeit ist nun ein umfassendes und
konsistentes Instrument eingefiihrt — und braucht eigentlich zunachst wenig Betreuung.

Unbedingt ist klar festzulegen,

e Bei wem / welcher Stelle sind Anderungen, Verbesserungsvorschldge und Kritik zunachst
zu bearbeiten?

e Welche Instanz entscheidet iiber die bearbeiteten Anderungen, Verbesserungsvorschlige
und kritischen Anmerkungen

e Welche Stelle betreut die eigene Anwendung (erste Ansprechstelle fir Q-Life fur Hinweise
auf Weiterentwicklung des Umbraco-Tools)

e Welche Stelle ist fiir die Aufrechterhaltung der Anwendung zustandig (erste Ansprechstelle
fir Sevitec Informatik AG betreffend Serverbelange).

Nach einer gewissen Zeit ist daran zu denken, dass sich die Umwelt laufend dandert und nicht alle
Veranderungen antizipativ ins System einfliessen, dann lohnt es sich, festzulegen,

e Wer die Gesamtkoordination fir die Anwendung tragt

e  Wer flir welche Kapitel oder Bereiche des Handbuches sich eine vertiefte Kenntnis erarbei-
ten und aufrechterhalten soll (interne Ansprechstelle dafiir)

e Mit welchen Mitteln und Massnahmen die Zweckmassigkeit der Organisation periodisch
(zum Beispiel alle 3 bis 4 Jahre) Gberprift werden soll — damit soll die Qualitdt des Systems
erhalten resp. sukzessive gesteigert werden.

e Werist wirklich fiir die einzelnen Kapitel in Handbuch auf Grund der eigenen Funktion ver-
antwortlich (diese Person sollte nicht auch fiir die Uberpriifung zeichnen).
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7. Einbettung und Pflege in einem Intranet

7.1 Vorgesehene Links zu weiteren Intranet-Funktionen

Im Standard Orgsys" ist die Darstellung und Pflege von fiinf Links mit deren Bezeichnung vorgese-
hen. Diese Moglichkeit macht vor allem Sinn im Rahmen eines Intranets, zu dem die definierten
Nutzer/-innen definierte Zugange zu weiteren fiir sie wichtigen Informationen und Anwendungen
haben. Diese Option muss nicht ausgeiibt werden. Je nachdem, ob Ihr Orgsys’ in einer definierten
Intranet-Umgebung aufgerufen wird, sind die weiterfiihrenden Informationen resp. Anwendungen
nur fur die in diesem Intranet definierten Nutzerkreise abzurufen — sonst erscheint der im entspre-
chenden Intranet vorgesehene Hinweis, dass fliir den Nutzer keine entsprechende Berechtigung
besteht.

Hinter dem Logo befindet sich ein Link, der zum Beispiel zur eigenen Homepage fiihren kann.

7.2 Verbindung der Organisation (Anweisungs-Vorgaben) zu den aktuellen Nachweisen

Wir empfehlen, Informationen méglichst nur an einem einzigen Ort zu pflegen. Alle Nutzer/-innen
konnen sich bei Unklarheiten oder Feststellung von Verbesserungs- und Korrektur-Moglichkeiten
in einfacher Weise dussern. Dazu ist es wesentlich zu unterscheiden von

e Allgemein zugdnglicher Information, welche gar im Sinne der PR oder im 6ffentlichen Inte-
resse via Internet verbreitet wird. Dazu kdnnen Links direkt zur entsprechenden Page zum
Beispiel in der Homepage gesetzt werden.

e Schitzenswerte Informationen, welche fiir den dienstlichen Gebrauch notwendig sind,
aber nicht veroffentlicht werden sollen, wie die personliche E-Mail und Heimadresse eines
Mitarbeiters, personliche Feriendaten, usw. Sinnvollerweise werden diese Daten in einem
kontrollierten Intranet gepflegt. Dazu kénnen Links direkt zur entsprechenden Page in die-
sem Intranet gesetzt werden (vorausgesetzt dieses ist Web-basiert).

T:

B

Homepage
public - PR

2 nerim

5 Intranet
flir dienstl.
Gebrauch
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e  Wirklich vertrauliche Daten, wie Salar-Grundlagen, Mitarbeiterbeurteilungen, usw. kdnnen
nach wie vor verschlossen in Papierform unter Verschluss gehalten werden —falls eine
elektronische Verarbeitung wesentliche Arbeitserleichterungen mit sich bringt, muss die
Vertraulichkeit mit entsprechenden Massnahmen gewahrleistet werden — mit entspre-
chendem Aufwand.



