COIN pRe!

Dokumentation

Qualitats-Manager

IRV LoT .Y o T o PN 2
Il. Informationen flir AdMIiNiStratoreN.....ccccieeiiiieiiieiirrrerreerteneereaeteeseeeesereaseseasessessessasessasssssnsessnsessanes 4
1 (a1 =11 = o o HE U U PP 4
P AN =g 1 oY T u o | 1 TN Y R 4
R A=y oA Iy =T o VT o= PPN 7
N o o TV =T (U oV~ PPN 8
ll. Informationen fliir HAUPtaNWENET ........ciiveuiiiiiiiiiiiiiinireeicereeeecssreneeesesansessennssessssnssssssnsssssssnnsnnns 9
N TS 1 0 o F=4=Y o R 9
Aol o1 (U Y=Y AV Yo T (=T PO PP TP 10
2.1 SChIUSSEIWOIT HINWEISAIT.....ciiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eee et eeeeeeeeeeererereseseresesesesereseseserassrsressssrereres 12
2.2 SChIUSSEIWOIt CRECKIISTE...ciiiiieieiiiirieiee e e e e e e e ee bbb e e e e e eeeeesnanssaeereeeeeens 14
R R NS - U (<1 o IO PPPPPPPPPPPPPPRE 15
Y g el o =1 IO UUPURRRR U 16
D MIASKE: HINWEIS c.cceieiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt et et et e e eeeeee e e e b e e e r e s e s e s e s e s e s e s e s asesesesesssesesassssresssasersrerssarares 18
5.1 Maskenabschnitt: BaSiSUAtEN ........uvveeiiiiiiiiiiiiiiieee ettt rrrree e e e e e e s aarreeeeeeessenanbsaaeeeeeeeeas 20
5.2 Maskenabschnitt: KUNAENUALEN........oevvviiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeereresesesesereseseseresssssesssasareres 22
5.3 Maskenabschnitt: INNAlt ........ooo e e e e e e e e e e e atrraeeeeeeeeas 24
5.4 Maskenabschnitte: Bearbeitungskommentar 1 bis 10.......ccoviiiiiiiiiiiiieiee e 25
5.5 Maskenabschnitt: KIaSSIfiZIErUNG .......ueeiiiiiiieiciiee e s aaeee s 26
5.6 Maskenabschnitt: WOTKFIOW .......uuvvieiiiiiiiiie e e e s e aar e e e e e e e 27
IV. INformationen flir ANWENAEN .....c..ieuiieiiieiiiiiiiicretireereereeeeaseresseessenssenssesseesssenssenssensssnssensesnssenssen 29
V. AllgeMEINe INFOrMatiONEN...c..ciieiieeiiriiettiereeereeeetenereaneeeeseeressesessesesseseasesenssessssessnsessssssssnsessnsassen 30
1 ANAEIUNGSPIOTOKOI ...ttt ettt ettt ettt et ettt ae et et es et eas et ese et ete et ete st et eneesese s eteneerenenns 30
P ] o] L=Y I PRSP PURPRO 31
R\ 11 oY= g F= el o g el a AT ={8 g ={=T o [ SRS 32

11 >

com in - communication & information systems | www.comin-systems.de | info@comin-systems.de | Tel. +49 7564 935017


http://www.comin-systems.de/
mailto:info@comin-systems.de

Vorwort

Anwenderbezeichnungen

In dieser Dokumentation werden einheitliche Anwenderbezeichnungen verwendet. Diese sollen hier
nochmals deutlich voneinander abgegrenzt bzw. unterschieden werden...

Administratoren

Mit Administratoren sind IT-Mitarbeiter gemeint, wie zum Beispiel Notes-Administratoren.

Hauptanwender

Mit Hauptanwender sind Mitarbeiter gemeint, welche fiir die Anwendung Qualitats-Manager
verantwortlich sind. Dies kdnnen je nach Workflow-Auswahl die zentralen Erstbearbeiter
und/oder verantwortliche Bearbeiter sein, welche die Hinweise abschlieRend klassifizieren.

Anwender

Mit Anwender sind alle Mitarbeiter Ihres Betriebes gemeint. Die Anwender konnen Hinweise
erstellen, bearbeiten, weiterleiten und erledigen.

FUhrungskrafte

Mit Fihrungskrafte sind Mitarbeiter gemeint, welche die Bearbeitungsrechte der Anwender und
zusatzliche Leserechte erhalten sollen. Die Filhrungskrafte konnen mit Hilfe der entsprechenden
Rolle in der Zugriffskontrollliste alle Hinweise sehen.

Die Anwenderbezeichnungen werden geschlechtsunspezifisch verwendet, dies erfolgt aus Griinden
der Lesbarkeit und beinhaltet weder Ausschluss noch Wertung.

Dokumentation

Die Dokumentation wurde mit groRer Sorgfalt erstellt und geprift. Trotzdem kdnnen Fehler nicht
vollkommen ausgeschlossen werden. com in kann fiir fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder
eine juristische noch irgendeine sonstige Haftung tibernehmen.

Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil des Werkes darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofilm
oder einem anderen Verfahren) ohne schriftliche Genehmigung des Herausgebers reproduziert oder
unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt oder Ubertragen werden.

>
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Demoversion

Wenn Sie nur eine Demoversion besitzen, konnen Sie maximal 20 Dokumente erfassen. Fiir den
produktiven Einsatz in lhrem Unternehmen missen Sie den Lizenzkey erwerben.

Mehr Informationen -> www.comin-systems.de

Support & Updates

Wenn Sie dauerhaften Support ! und kostenlose Updates wiinschen, kénnen Sie im Internet unter
www.comin-systems.de/bestellung das Dienstleistungsprodukt Softwarepflege buchen.

Wenn Sie lhre Fragen oder Probleme einfach in Worte fassen konnen, dann empfehlen wir die
Kontaktaufnahme per Mail, ansonsten diirfen Sie gerne auch anrufen. In jedem Fall werden wir |hre
Anfrage schnellstmdglich bearbeiten.

Kontaktmdéglichkeiten

e per Mail: info@comin-systems.de
e per Web: www.comin-systems.de
e per Telefon: 07564 935017

1 die Supportleistung beschrankt sich auf Mitarbeiter aus dem Fach- oder IT-Bereich

1 >
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Il. Informationen flir Administratoren

1 Installation

Unter Notes gestaltet sich die Installation sehr einfach...

1. kopieren Sie die Anwendung auf Ihren Notes-Server in das Data-Verzeichnis

2. danach kénnen Sie die Anwendung in Notes 6ffnen

2 Zugriffskontrollliste (ACL)

Legen Sie fest, wer welche Rechte in der Anwendung haben soll. Tragen Sie wenn moglich

Benutzergruppen anstelle von Personen in der Zugriffskontrollliste (ACL) ein. Verwenden Sie entweder

vorhandene Gruppen oder legen Sie sich entsprechende Gruppen in Ihrem Adressbuch an.

vorhandene Rollen

Die vorhandenen Rollen ergdnzen die Zugriffsberechtigung um folgende Funktionen...

Rolle Berechtigung

[AllesLesen]

Darstellung:
e alle Hinweise

e Ansichten

QM-Meeting
Wiedervorlage
Controlling
Export

[Klassifizierung]

Bearbeitung:
e Maskenabschnitte

Basisdaten !

Kundendaten !

Inhalt !

Bearbeitungskommentar 1 bis 10 !
Klassifizierung !

Workflow

e Masken-Schalter

speichern
Loschvermerk entfernen 2
Textbaustein einfligen

© comin
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e Aktivitdten-Schalter im Maskenabschnitt Workflow

Signatur “Erledigung” entfernen

Klassifizierung signieren

Signatur “Klassifizierung” entfernen

Hinweis in der Ansicht “QM-Meeting” darstellen
Hinweis aus der Ansicht “QM-Meeting” entfernen
Hinweis in der Ansicht “Wiedervorlage” darstellen
Hinweis aus der Ansicht “Wiedervorlage” entfernen
Erinnerungs-Mail an den aktuellen Bearbeiter senden
Feedback-Mail an den Hinweisersteller senden
Info-Mail an frei wahlbare Empfianger senden

e Ansichten

e QM-Meeting

e Wiedervorlage

e Controlling

e Export
[Konfiguration] Darstellung:

¢ Ansichten Konfiguration \ Schlisselworter \ ...
e Ansicht Konfiguration \ Textbausteine

e Profildokument Konfiguration \ Einstellungen
¢ Profildokument Konfiguration \ Registrierung

[I6schen] 3

Darstellung:
e Masken-Schalter I6schen

e Ansicht Papierkorb

1 der Maskenabschnitt ist nur bearbeitbar, bis der Hinweis klassifiziert wurde
2 mit diesem Schalter kann man geléschte Hinweise aus dem Papierkorb wieder aktivieren

3 wenn Sie diese Rolle den Hauptanwendern geben, konnen Sie auf das Notes-Zugriffsrecht Dokumente l6schen verzichten

(Vorteil: die Dokumente werden nicht unwiderruflich geléscht, sondern nur in den Papierkorb verschoben)

© comin
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Standardeinstellung

Die Zugriffskontrollliste (ACL) konnte folgendermaRen aussehen...

Personen, Server, Gruppen Zugriff Dokumente I6schen | Rollen
Server Manager ja alle
Administratoren Manager ja alle
Hauptanwender Editor nein alle
Anwender Editor nein

Flihrungskrafte Editor nein [AllesLesen]

Empfehlung: Wenn beim Administrationsprozess Person umbenennen (z.B. wegen Heirat) die
Namensfelder automatisch aktualisiert werden sollen, miissen Sie in der ACL unter Erweitert
Ihren Administrationsserver eintragen und die Aktion Alle Namensfelder @andern auswahlen...

_»3£| Allgemein
% Rollen
¥ Protokoll

S

Zugriffskontrollliste far:

Administrationsserver

() Keiner
@ Server

Motesserver auf dem sich die Anwendung befindet v

Aktion Alle Namensfelder andem

Die Zugriffskontrolliste dieser Datenbank wird automatisch aktualisiert, wenn der Administrationsprozess
auf dem oben gewahlten Server durchagefuhrt wird. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Hilfe.

2]x]
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3 Registrierung

Damit sich die Anwendung von einer Demoversion in eine Vollversion umwandelt, missen Sie den
Lizenzkey erwerben.

Die Preisliste und eine Bestellmoglichkeit finden Sie im Internet unter www.comin-systems.de/bestellung.

Sobald Sie den Lizenzkey und Lizenznehmer korrekt eingetragen haben, andert sich der Status von
Demoversion in Vollversion und Sie knnen mehr als 20 Dokumente erfassen.

Vorgehensweise: Lizenzdaten erfassen ?!

klicken Sie unter Konfiguration auf Registrierung

erfassen Sie lhren Lizenzkey und tragen Sie lhre Firmenbezeichnung als Lizenznehmer ein
klicken Sie auf Lizenzdaten priifen

der Lizenzstatus Demoversion wird in Vollversion gedndert

klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

vk wnN e

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

1 >
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4 Archivierung

externe Archivanwendung

e auf eine Archivfunktion innerhalb der Anwendung wurde bewusst verzichtet
e erstellen Sie eine eigenstdndige Archivanwendung des Qualitdts-Managers

e eine eigenstandige Archivanwendung hat gegeniiber einer internen Archivfunktion erhebliche
Vorteile in Bezug auf Performance und Darstellung

Vorgehensweise: Archivanwendung erstellen

1. erstellen Sie eine Kopie des Qualitats-Managers...

e Titel: z.B. Qualitats-Manager Archiv
e Dateiname: z.B. gqma.nsf
e Was kopiert werden soll? Nur Anwendungsgestaltung

2. passen Sie die Zugriffskontrollliste (ACL) folgendermalen an...

e Server: Manager mit Loschberechtigung
e Administratoren: Manager mit Loschberechtigung
e Anwender: Leser ohne Léschberechtigung

3. erfassen Sie unter Konfiguration \ Registrierung lhre Lizenzdaten
4. passen Sie unter Konfiguration die Einstellungen an

Vorgehensweise: Dokumente archivieren

1. Dokumente in der produktiven Anwendung kopieren
e Offnen Sie eine passende Ansicht aus dem Ordner alle Hinweise
e markieren Sie alle Dokumente die archiviert werden sollen
e kopieren Sie die Dokumente (Strg+C)
2. Dokumente in der Archiv-Anwendung einfligen
e Offnen Sie eine Ansicht aus dem Ordner alle Hinweise
e fligen Sie die Dokumente aus dem Zwischenspeicher ein (Strg+V)
3. Dokumente in der produktiven Anwendung |6schen

e Offnen Sie eine passende Ansicht aus dem Ordner alle Hinweise
e markieren Sie alle Dokumente die zuvor kopiert & eingefligt wurden
e |6schen Sie die Dokumente (Entf & anschlieRend F9)

4. Empfehlung: Komprimieren Sie die produktive Anwendung mit folgendem Konsolenbefehl...

¢ load compact —B comin/gm.nsf

1l >
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Ill. Informationen fur Hauptanwender

1 Einstellungen

Im Profildokument Einstellungen steht neben jeder Einstellungsmoglichkeit eine Beschreibung zur
Verfligung. In dieser Beschreibung erfahren Sie detailliert, wie sich die ausgewahlte Einstellung in der
Anwendung auswirkt.

Qualitats-Manager: Einstellungen
Hier konnen Sie die Anwendung nach lhren Wiinschen anpassen...

Anwendung
Workflow Auswirkungen
Welchen Workflow maochten Sie fur die Abwicklung der Hinweise verwenden? Der Workflow frei wahlbare Bearbeiter wird verwendet
@ frei wahlbare Bearbeiter
" zentraler Erstbearbeiter & frei wahlbare Folgebearbeiter Yorgehensweise,

1. der Ersteller leitet den Hinweis an einen frei wahibaren Bearbeiter weiter
2. der Bearbeiter kann den Hinweis ebenfalls weiterleiten oder erledigen
3. ein verantwortlicher Mitarbeiter klassifiziert abschlieBend den erledigten Hinweis

Hier konnen Sie optional einen Vorgabewertfiir das Feld Hinweisartwahlen Wahlen Sie optional einen Vorgabewert, welcher fur moglichst viele Anwender von Vorteil ist
Ta~ ® eswurde kein Vorgabewert ausgewahlt

Welche Ansicht soll beim Offnen der Anwendung dargestellt werden? Die hier ausgewahlte Ansichtwird beim Offnen der Anwendung fiir alle Anwender dargestellt
« offene Hinweise e wahlen Sie eine Start-Ansicht aus, welche fiur moglichst viele Anwender von Vorteil ist

¢ alle Hinweise ® Empfehlung: offene Hinweise

" alle Hil ise \ nach Hi

¢ alle Hi ise \ nach Hi i \ und Hii geb

¢ alle Hi ise \ nach Hi i \ und Hinweisgrund

¢ alle Hi ise \ nach Hi i \ und Entgeg h

¢ alle Hi ise \ nach Hi i \ und Kund rhalts

¢ alle Hi ise \ nach Hi i \ und Verbleib Kunde

¢ alle Hi ise \ nach Hi geb

" alle Hinweise \ nach Ersteller

¢ alle Hinweise \ nach Zuordnung

" alle Hinweise \ nach Kunde

" alle Hinweise \ nach Jahr

Vorgehensweise: Einstellungen bearbeiten ?

1. klicken Sie unter Konfiguration auf Einstellungen
2. wabhlen Sie anschlieBend die gewiinschten Einstellungen aus
3. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

1 >
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2 Schlisselworter

Schliisselwort-Ansicht Verwendung

Hinweisarten \ ...

nach Hinweisgeber
nach Hinweisgrund
nach Leser

nach Bearbeiter

nach Mailempfanger

Schllsselwort wird im Maskenabschnitt Basisdaten verwendet
das Schlisselwort Hinweisart ist das Herzstiick der Anwendung
hier erfassen Sie Ihre Hinweisarten

(z.B. Betrug, Lob, Reklamation, Verbesserung etc.)

fir jede Hinweisart konnen Sie einen Workflow vorgeben
Details finden Sie in Kapitel 2.1 Schliisselwort Hinweisart

Checklisten Schliisselwort wird im Maskenabschnitt Basisdaten verwendet
hier kénnen Sie fiir jeden Hinweisgrund eine Checkliste anlegen
jeder Checkliste kdnnen Sie bis zu 20 Aktivitaten hinzufigen
Details finden Sie in Kapitel 2.2 Schliisselwort Checkliste

Entgegennahmen Schliisselwort wird im Maskenabschnitt Kundendaten verwendet

hier definieren Sie die Entgegennahme-Arten von Kunden-Hinweisen

Kundenverhalten

Schliisselwort wird im Maskenabschnitt Kundendaten verwendet
hier erfassen Sie die unterschiedlichen Verhaltensweisen der Kunden

Bereich

Klassifizierungen \ ...

Schllsselworter wird im Maskenabschnitt Klassifizierung verwendet
hier definieren Sie die betroffenen Bereiche fiir die Klassifizierung

Ursache

Klassifizierungen \ ...

Schlisselworter wird im Maskenabschnitt Klassifizierung verwendet
hier definieren Sie die Ursachen fir die Klassifizierung

Risikoklasse

Klassifizierungen \ ...

Schllisselwoérter wird im Maskenabschnitt Klassifizierung verwendet
hier definieren Sie die Risikoklassen fiir die Klassifizierung

Risikoart

Klassifizierungen \ ...

Schlisselworter wird im Maskenabschnitt Klassifizierung verwendet
hier definieren Sie die Risikoarten fir die Klassifizierung

Losung

Klassifizierungen \ ...

Schliisselworter wird im Maskenabschnitt Klassifizierung verwendet
hier definieren Sie die Lésungen fiir die Klassifizierung

© comin
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Vorgehensweise: Schliisselwort erstellen !

klicken Sie unter Konfiguration auf Schliisselwérter
wahlen Sie die gewiinschte Schliisselwort-Ansicht aus
klicken Sie oben auf den Ansichts-Schalter erstellen
erfassen Sie die gewlinschten Werte

klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

vk wnN e

Vorgehensweise: Schliisselwort l6schen !

1. offnen Sie das gewtinschte Schliisselwort
2. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter l16schen
3. das geldschte Schliisselwort wird nun im Papierkorb dargestellt

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

1 >
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2.1 Schliisselwort Hinweisart

Qualitdts-Manager: Schlisselwort Hinweisart
Dokument wurde am 09.07.2018 16:05 von Stefan Reich erstelit

Basisdaten

Hinweisart

Auswirkungen im Hinweis-Dokument

"Hinweisart wird seit 01.01.2019 genutzt. davor wurden Betrugsfalle mit der Hinweisart "Reklamation” erfasst

Bezeichnung Die hier erfasste Bezeichnung steht im Optionsfeld Hinweisart als Auswahl zur Verfugung
"Betrug .
Bemerkungen s Bemerkungsfeld wird nur hier dargestelit und hat keine Auswirkung auf d

Ansichtssymbol (Zahl)

"163

er erfasste Zahl wird in den Ansichten als Symbol dargestellt

Status

v aktiv

Diese Hinweisart ist aktiv und steht bei neuen Hinweisen zur Verfligung

Einstellungen
Maskenabschnitt: Basisdaten

Hier konnen Sie Werte fur das Feld Hinweisgeber ausahlen

" Kunde (Bevolimachtigter)
Kunde (Kontoinhaber)

Auswirkungen im Hinweis-Dokument

Im Feld Hinweisgeber stehen die ausgewahiten Werte (siehe links) zur Verfiigung

Uberweisungs-Betrug | -
Maskenabschnitt Kundendaten

Soll der Maskenabschnitt Kundendaten abhangig vom Hinweisgeber oder immer dargestellt werden?
¥ Abschnitt immer darstellen

Mitarbeiter

Nichtkunde (Geschadigter)

Polizei , ~

Hier kénnen Sie Werte fur das Feld Hinweisgrund auswahlen Das Feld Hi isgrund wird d: i it den ausgewahlten Werten (siehe links) zur Verfiigung
" Automaten-Betrug

Falschgeld-Betrug Checklisten

Karten-Betrug ® furjeden hier ausgewahiten Hinweisgrund konnen Sie unter Konfiguration \ Schiu tereine
Lastschriften-Betrug Checkliste anlegen

Phishing-Betrug ® die jeweilige Checkliste steht den Anwendem im Maskenabschnitt Basisdaten zur Verfugung
Scheck-Betrug

Auswirkungen im Hinweis-Dokument

B

Der Maskenabschnitt Kundendaten wird unabhangig vom Hi immer d:

Welche Felder zum Verbleib mit dem Kunden sollen darge
v Textfeld
[” Optionsfeld

Maskenabschnitt: Inhalt

Soll das Feld Textim Maskenabschnitt Inhalt ein Pfichtfeld sein?
v Ja

Maskenabschnitt: Klassifizierung

Aus welchem Feld soll der Vorgabewert fiir das Feld Bereich bezogen
@ Hinweisart
' statischer Vorgabewert

Das Textfeld zum Verbleib mit dem Kunden wird dargestelit

Auswirkungen im Hinweis-Dokument

Das Textfeld im Maskenabschnitt Inhaltist ein Pflichtfeld

Auswirkungen im Hinweis-Dokument

Das Feld Bereich wird mit dem Wert aus dem Feld Hinweisart vorbelegt

Aus welchem Feld sc werden?
@« Hinweisgrund

" statischer Vorgabewert

der Vorgabewert fiir das Feld Ursache bezogen

s Feld Ursache wird mit dem Wert aus dem Feld Hinweisgrund vorbelegt

Hier konnen Sie einen statischen Vorgabewert fir das Feld Risikoklasse auswahlen

P

Das Feld Risikoklasse wird nicht vorbelegt

Hier konnen
WpHG? ausw:

statischen Vorgabewert fir das Feld compliance-relevanter Hinweis nach

Id compliance-relevanter Hinweis nach WpHG? wird nicht vorbelegt

Hier konnen Sie einen statischen Vorgabewert fur das Feld Losung auswahlen

as Feld Losung wird nicht vorbelegt

Hier konnen Sie die Tags vorbelegen

Dot [ [T grin [ blau [ lila

Die Tags werden nichtvorbelegt

Hier kénnen Sie

F

einen statischen Vorgabewertfur das Feld Kommentar erfassen

Das Feld Kommentar wird nicht vorbelegt

© com in
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zusatzliche Leser Auswirkungen im Hinweis-Dokument

Hier konnen Sie zusatzliche Leser fir diese Hinweisart auswahle! Fur diese Hinweisart sind keine zusatzlichen Leser vorgesehen

zusatzliche Bearbeiter Auswirkungen im Hinweis-Dokument

Hier konnen Sie zusatzliche Bearbeiter fir diese Hinweisart auswahle F fiese Hinweisart sind keine zusatzlichen Bearbeiter vorgesehen

Mailempfanger Auswirkungen im Hinweis-Dokument

Hier konnen Sie Mailempfanger fur eine automatische Info-Mail auswahle: Bei dieser Hinweisart wird keine automatische Info-Mail gesendet

Das Schlusselwort Hinweisart ist das Herzstiick der Anwendung. Fiir jede Hinweisart konnen Sie einen
individuellen Workflow mit vielen Einstellungen vorgeben. Somit steuern Sie mit Hilfe der Hinweisart,
wie ein Hinweis von den Anwendern zu bearbeiten bzw. abzuwickeln ist.

Folgende Einstellungen konnen Sie fir jede Hinweisart vorgeben:

e Bezeichnung (Aussagekraftige Bezeichnung der Hinweisart)

e Bemerkungen (Internes Bemerkungsfeld. Hat keine Auswirkung auf die Hinweise)
e Ansichtssymbol (Welches Symbol soll in den Ansichten dargestellt werden?)

e Status (Soll diese Hinweisart bei neuen Hinweisen zur Verfligung stehen?)

e Hinweisgeber (Welche Hinweisgeber sollen zur Verfligung stehen?)

e Hinweisgrund?!
(Soll das Feld Hinweisgrund zur Verfligung stehen und wenn ja, mit welchen Werten?)

e Maskenabschnitt Kundendaten
(Soll dieser Maskenabschnitt immer oder vom Hinweisgeber abhangig dargestellt werden?)

e Verbleib mit dem Kunden (Soll ein Textfeld und/oder Optionsfeld mit Werten dargestellt werden?)
e Inhalt (Soll das Textfeld im Maskenabschnitt Inhalt ein Pflichtfeld sein?)

o Kilassifizierung (Fir den Maskenabschnitt Klassifizierung kénnen Sie Vorgabewerte definieren)
e Bereich (Statischer Wert oder aus dem Feld Hinweisart)
e Ursache (Statischer Wert oder aus dem Feld Hinweisgrund)
e Risikoklasse (Statischer Wert)
e Risikoart (Statischer Wert)
e compliance-relevant? (Ja oder Nein)
e meldepflichtig? (Ja oder Nein)
e Losung (Statischer Wert oder aus dem Optionsfeld Verbleib mit dem Kunden)
e Tags (Statischer Wert)
e Kommentar (Statischer Wert)

e zusatzliche Leser
(Soll es zusatzliche Leser fiir diese Hinweisart geben und wenn ja, welche?)

e zusitzliche Bearbeiter 2
(Soll es zusatzliche Bearbeiter fiir diese Hinweisart geben und wenn ja, welche?)

e automatische Info-Mail
(Sollen Mailempfanger automatisch informiert werden und wenn ja, welche?)

1 nur wenn Sie in diesem Feld Werte erfassen, kénnen Sie fiir jeden erfassten Hinweisgrund anschlieRend eine Checkliste anlegen
2 die hier ausgewahlten Bearbeiter kénnen die Maskenabschnitte Basisdaten und Kundendaten bis zur Erledigung bearbeiten

1 >
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2.

2 Schliisselwort Checkliste

Dol

Qualitats-Manager: Schlisselwort Checkliste

kument wurde am 09.07.2018 16:05 von Stefan Reich erstelit

Basisdaten
Bei welchem Hinweisgrund soll diese Checkliste dargestelit werden? Status
" Karten-Betrug , - v aktiv
Checkliste
Aktivitat / Frage Beschreibung Felder
“Umsatzprufung durchfihren “Bildschirmfotos ins Feld "Anhange"” einfugen " Antwort (Nein/Ja) [~ Kommentar
"Karte gespent? 1. Beantworten Sie die Frage ¥ Antwort (Nein/Ja) v Kommentar
2 Erfassen Sie ggf. Details im Textfeld
"Wann erfolgte der Betrug? , Erfassen Sie das Datum im Textfeld [~ Antwort (Nein/Ja) ¥ Kommentar
"Wann wurde der Betrug erkannt? Erfassen Sie das Datum im Textfeld [” Antwort (Nein/Ja) v Kommentar
“Wann erfolgte die Meldung an uns? ; “Erfassen Sie das Datum im Textfeld [~ Antwort (Nein/Ja) ¥ Kommentar
“Wie hoch ist die Schadenssumme? " Erfassen Sie die Schadenssumme in Euro im Textfeld [~ Antwort (Nein/Ja) ¥ Kommentar
" Anzeige bei der Polizei? 1. Beantworten Sie die Frage ¥ Antwort (Nein/Ja) ¥ Kommentar
2 Erfassen Sie ggf. Details im Textfeld
Mit dem Schlisselwort Checkliste konnen Sie fiir jeden Hinweisgrund, welchen Sie im Schlisselwort

Hi

nweisart angelegt haben, eine eigene Checkliste erstellen und konfigurieren.

Folgende Felder und Einstellungen konnen Sie fir jede Checkliste vorgeben:

1
©

Im Maskenabschnitt Basisdaten konnen Sie folgende Felder erfassen:

e Hinweisgrund (Bei welchem Hinweisgrund soll die Checkliste dargestellt werden?

e Status (Soll diese Checkliste aktuell verwendet werden?

Im Maskenabschnitt Checkliste kdnnen Sie folgende Felder fir bis zu 20 Aktivitidten / Fragen erfassen:

e Aktivitdt / Frage (Aussagekraftige Bezeichnung der Aktivitat / Frage)
e Beschreibung (Beschreibung oder Vorgehensweise zur Aktivitat / Frage)
e Antwort (Nein/Ja) ! (Optionsfeld mit den Antworten Nein und Ja)

e Kommentar ! (Textfeld fiir einen Kommentar oder eine Antwort)

L entscheiden Sie, ob kein Feld, das Feld Antwort (Nein/Ja), das Feld Kommentar oder beide Felder dargestellt werden sollen

>
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3 Textbausteine

In der Ansicht Konfiguration \ Textbausteine kénnen Sie wiederkehrende Textpassagen anlegen.

Die Hauptanwender kdnnen diese Textbausteine anschlieend in alle Textfelder der Maske Hinweis
einfligen, zum Beispiel in die Felder...

e Text in den Maskenabschnitten Bearbeitungskommentar 1 bis 10
e Kommentar im Maskenabschnitt Klassifizierung

Vorgehensweise: Textbaustein erstellen !

wahlen Sie unter Konfiguration die Ansicht Textbausteine aus

klicken Sie oben auf den Ansichts-Schalter erstellen

erfassen Sie einen aussagekraftigen Titel fiir den Textbaustein

unter Text konnen Sie den eigentlichen Inhalt des Textbausteins erfassen

NS .

klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

Vorgehensweise: Textbaustein léschen !

4. offnen Sie den gewiinschten Textbaustein
5. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter l6schen
6. der geldschte Textbaustein wird nun im Papierkorb dargestellt

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

1 >
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4 Ansichten

Welche Ansicht als Start-Ansicht gedffnet wird, hdangt von der Auswahl in den Einstellungen ab.

Gliederung ‘ Ansichtsauswahl

offene Hinweise !

alle Hinweise !
nach Hinweisart

und Hinweisgeber
und Hinweisgrund
und Entgegennahme
und Kundenverhalten
und Verbleib Kunde

nach Hinweisgeber
nach Ersteller
nach Zuordnung
nach Kunde

nach Jahr

Klassifizierung

Bereich

Ursache

Risiko 2
nach Risikoart
nach Bereich
nach Lésung
Compliance

Schaden ?
nach Risikoart
nach Bereich
nach Ursache
LOosung
Tags
rot
gelb
grin
blau
lila

QM-Meeting 3
Wiedervorlage 3
Controlling 3

Export 3

© comin

anhangige Prozesse

offene Hinweise

alle Hinweise
alle Hinweise
alle Hinweise
alle Hinweise
alle Hinweise
alle Hinweise
alle Hinweise
alle Hinweise
alle Hinweise
alle Hinweise
alle Hinweise
alle Hinweise

alle Hinweise

alle Hinweise

alle Hinweise

alle Hinweise

alle Hinweise

alle Hinweise

Hinweise (compliance-relevanter Hinweis nach WpHG? = leer oder Ja)
Hinweise (Prozess anhdngig? = Ja)

Hinweise (mind. ein Betragsfeld enthalt eine Zahl)
Hinweise (mind. ein Betragsfeld enthalt eine Zahl)
Hinweise (mind. ein Betragsfeld enthalt eine Zahl)
Hinweise (mind. ein Betragsfeld enthalt eine Zahl)
alle Hinweise

Hinweise (mind. ein Tag-Feld wurde markiert)
Hinweise (Tag = rot)

Hinweise (Tag = gelb)

Hinweise (Tag = griin)

Hinweise (Tag = blau)

Hinweise (Tag = lila)

Hinweise (QM-Meeting = Signatur im Maskenabschnitt , Workflow")
Hinweise (Wiedervorlage = Signatur im Maskenabschnitt ,Workflow")
offene Hinweise

alle Hinweise

Qualitats-Manager
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Papierkorb *

Konfiguration 3
Schlisselworter °
Textbausteine >
Einstellungen ®
Registrierung °

geldschte Hinweise, Schlisselworter und Textbauteine

siehe Kapitel Ill. 2 Schliisselworter
siehe Kapitel lll. 3 Textbausteine
siehe Kapitel Ill. 1 Einstellungen
siehe Kapitel Il. 3 Registrierung

1 diese Ansicht ist sortiert nach dem letzten Bearbeiter
2 diese Ansicht ist sortiert nach der Risikoklasse
3 nur sichtbar mit der Rolle [AllesLesen] oder [Klassifizierung]

4 nur sichtbar mit der Rolle [l6schen]
5 nur sichtbar mit der Rolle [Konfiguration]

© comin
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5 Maske: Hinweis

Workflow

Unter Konfiguration \ Einstellungen stehen folgende zwei Workflow-Varianten zur Verfligung...

e frei wahlbare Bearbeiter
e zentraler Erstbearbeiter & frei wahlbare Folgebearbeiter

Je nach Workflow-Auswahl in den Einstellungen, verlauft die Hinweisbearbeitung folgendermaRen...

Auswabhl: frei wahlbare Bearbeiter

1. der Ersteller leitet den Hinweis an einen frei wahlbaren Bearbeiter weiter

2. der Bearbeiter kann den Hinweis ebenfalls weiterleiten oder erledigen

3. der zentrale & verantwortliche Bearbeiter klassifiziert abschlielend den erledigten Hinweis

Auswahl: zentraler Erstbearbeiter & frei wahlbare Folgebearbeiter
1. der Ersteller leitet den Hinweis automatisch an die zentrale Erstbearbeitung weiter
2. der zentrale Erstbearbeiter...

e bewertet und klassifiziert (nach Moglichkeit) den Hinweis

e |eitet den Hinweis anschliefend an einen frei wahlbaren Folgebearbeiter weiter
3. der Folgebearbeiter kann den Hinweis ebenfalls weiterleiten oder erledigen
4. der zentrale Erstbearbeiter klassifiziert abschlieend den erledigten Hinweis

Wer kann den Hinweis sehen?

e der Hinweis-Ersteller

e alle Hinweis-Bearbeiter

e alle Info-Mail-Empfanger

e Anwender mit der Rolle [AllesLesen]

>
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Vorgehensweise: Hinweis erstellen und Hinweis bearbeiten

e siehe Kapitel IV. Informationen fiir Anwender

Vorgehensweise: Hinweis klassifizieren ?

1. offnen Sie den erledigten Hinweis

2. ergdnzen Sie im Maskenabschnitt Klassifizierung mindestens folgende Pflichtfelder...
e Bereich

e Ursache

e Risikoklasse

e Risikoart (Ereigniskategorie) 2

e Lbsung

klicken Sie im Maskenabschnitt Workflow auf den Schalter Klassifizierung signieren
4. klicken Sie in der Aktionsleiste auf den Schalter speichern

w

Schalter: Aktionsleiste

Textbaustein einfiigen !
e die unter Koniguration \ Textbausteine angelegten Textbausteine konnen mit diesem Schalter in
alle Text-Felder des Hinweises eingefligt werden

Hinweis weiterleiten

e mit diesem Schalter kann der Hinweis-Ersteller den Hinweis an den 1. Bearbeiter weiterleiten
e der 1. Bearbeiter kann den Hinweis wiederum an den 2. Bearbeiter weiterleiten usw.

e die Bearbeiter werden per Weiterleitungs-Mail 3 informiert

Hinweis erledigen
e mit diesem Schalter kann jeder Hinweis-Bearbeiter den Hinweis erledigen

1 hierfur wird die Rolle [Klassifizierung] benétigt
2 dieses Feld wird nur dargestellt und muss erginzt werden, wenn das Feld Risikoklasse nicht mit einer 0 beginnt

3 den Mailinhalt kénnen Sie dem Kapitel V. 3 Mailbenachrichtigungen entnehmen

1 >
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5.1 Maskenabschnitt: Basisdaten

Qualitats-Manager: Betrug
Hinweis wurde am 26.09.2019 15:40 von Stefan Reich erstellt

Basisdaten

1. Hinweisart 2_Hinweisgeber 3. Hinweisgrund

Kunde (Bevollmachtigter) " Automaten-Betrug
* Kunde (Kontoinhaber)  Falschgeld-Betrug
Mitarbeiter @ Karten-Betrug
Nichtkunde (Geschadigter) ¢ Lastschriften-Betrug
Polizei " Phishing-Betrug
¢ Scheck-Betrug
¢ Uberweisungs-Betrug

4_Checkliste

Umsatzprufung durchfihren
Bildschirmfotos ins Feld "Anhange" einfiigen

Karte gesperrt? ¢ Nein & Ja
1. Beantworten Sie die Frage “Karte wurde sofort nach Bekanntwerden gesperrt ;
2. Erfassen Sie ggf. Details im Textfeld

Wann erfolgte der Betrug? 722092019,
Erfassen Sie das Datum im Textfeld

Wann wurde der Betrug erkannt? 725092019,
Erfassen Sie das Datum im Textfeld

Wann erfolgte die Meldung an uns? 726.09.2019 4
Erfassen Sie das Datum im Textfeld

Wie hoch ist die Schadenssumme? "154998 EUR 4
Erfassen Sie die Schadenssumme in Euro im Textfeld

Anzeige bei der Polizei? ® Nein ¢ Ja
1. Beantworten Sie die Frage “Eine Anzeige bei der Polizeit erfolgte durch den Kunden am 26.09.2019.
2. Erfassen Sie ggf. Details im Textfeld

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

bevor der Hinweis weitergeleitet wurde:
e alle Anwender (die den Hinweis sehen kdnnen)

nachdem der Hinweis weitergeleitet wurde:

e Hinweis-Ersteller (Anwender, welcher den Inhalt signiert hat)

e zusdtzliche Bearbeiter (falls im Schlisselwort Hinweisart welche ergénzt wurden)
e Anwender mit der Rolle [Klassifizierung]

nachdem der Hinweis erledigt wurde:
e Anwender mit der Rolle [Klassifizierung]

nachdem der Hinweis klassifiziert oder geloscht wurde:
o keiner

1 >
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Felder

1. Hinweisart

e das Feld wird immer dargestellt und ist ein Pflichtfeld

e die Hinweisart ist ausschlaggebend fiir den Workflow und die Darstellung des Hinweises
2. Hinweisgeber

das Feld wird immer dargestellt und ist ein Pflichtfeld
die Werte stammen aus dem Schlisselwort der Hinweisart

w

. Hinweisgrund
das Feld wird nur dargestellt und ist dann ein Pflichtfeld, wenn im Schllisselwort der Hinweisart

auch Hinweisgriinde erfasst wurden

4. Checkliste
die Checkliste wird nur dargestellt, wenn im Schliisselwort der Hinweisart auch Hinweisgriinde

erfasst wurden und zusatzlich eine Checkliste fiir den jeweiligen Hinweisgrund angelegt wurde

1l >
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5.2 Maskenabschnitt: Kundendaten

Dieser Maskenabschnitt wird je nach Einstellung im Schlisselwort der Hinweisart, immer dargestellt oder
nur wenn der ausgewadhlte Hinweisgeber das Wort ,,*kunde*“ enthilt.

Name Adresse
“Schlumpfine Sabine ; 2
andemn entfernen

Kundendaten

pfweg 11. 11111 p )

Zuordnung

am|(26.09.2019 B

Geburtsdatum Telefon-Nr. Mailadresse
701.01.2000 0123 45678 " bine@schlumpfine.de ;

Personen-Nr. Geschaftsstelle Berater

712345, “Hauptstelle (00) “ Beratermann Hannes (20000)
Entgegennahme Kundenverhalten Verbleib mit dem Kunden

¢ per Fax 1 =freundlich/hoflich “Kunde bekommt innerhalb von 3 Tagen eine Antwort.
¢ per Mail & 2= sachlich/korrekt

¢ perPost 3 = bestimmt/fordernd

¢ per Social-Media " 4 = verargert/drohend

& per Telefon

" persoénlich

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

bevor der Hinweis weitergeleitet wurde:
e alle Anwender (die den Hinweis sehen kdnnen)

nachdem der Hinweis weitergeleitet wurde:

e Hinweis-Ersteller (Anwender, welcher den Inhalt signiert hat)

e zusatzliche Bearbeiter (falls im Schlisselwort Hinweisart welche erganzt wurden)
e Anwender mit der Rolle [Klassifizierung]

nachdem der Hinweis erledigt wurde:
e Anwender mit der Rolle [Klassifizierung]

nachdem der Hinweis klassifiziert oder geléscht wurde:
o keiner

© comin Qualitats-Manager
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Felder

Name
e das Feld ist ein Pflichtfeld, wenn der Maskenabschnitt Kundendaten dargestellt wird

Entgegennahme
e das Optionsfeld ist ein Pflichtfeld, wenn der Maskenabschnitt Kundendaten dargestellt wird
e die Werte definieren Sie unter Konfiguration \ Schliisselwérter \ Entgegennahme

Entgegennahme am (Datumsfeld)
e das Datumsfeld ist ein Pflichtfeld, wenn der Maskenabschnitt Kundendaten dargestellt wird
e das Feld wird mit dem Erstellungsdatum vorbelegt, kann jedoch jederzeit angepasst werden

Kundenverhalten
e das Optionsfeld ist ein Pflichtfeld, wenn der Maskenabschnitt Kundendaten dargestellt wird
e die Werte definieren Sie unter Konfiguration \ Schliisselwérter \ Kundenverhalten

Verbleib mit dem Kunden
e je nach Einstellung im Schliisselwort Hinweisart, werden die Felder dargestellt oder nicht
e folgende Einstellungsmoglichkeiten gibt es...
e kein Feld
e ein Textfeld
e ein Optionsfeld
e beide Felder (Text- und Optionsfeld)
e die Werte fir das Optionsfeld werden ebenfalls im Schllsselwort der Hinweisart definiert

1l >
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5.3 Maskenabschnitt: Inhalt

Inhalt

Text
“Umsatzpriifung siehe Anhange

Anhange (optional)
B
e

Umsatzprifung.pdf | ﬁ i

Hinweis wurde von Stefan Reich erstellt Hinweis wurde am 26.09.2019 an Wolfgang Scheerer weitergeleitet

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

bevor der Hinweis weitergeleitet wurde:
e alle Anwender (die den Hinweis sehen kénnen)

nachdem der Hinweis weitergeleitet wurde:
e Hinweis-Ersteller (Anwender, welcher den Inhalt signiert hat)
e Anwender mit der Rolle [Klassifizierung]

nachdem der Hinweis erledigt wurde:
e Anwender mit der Rolle [Klassifizierung]

nachdem der Hinweis klassifiziert oder geléscht wurde:
o keiner

Felder

Text
e in dieses Feld wird der eigentliche Inhalt des Hinweises erfasst
e je nach Einstellung im Schllisselwort der Hinweisart, ist es ein Pflichtfeld oder nicht

Anhdnge (optional)
e hier kdnnen Sie optional Dateien anhdngen

blaue Tabellen-Kopfzeile: Sighaturen

nach der Weiterleitung werden folgende Signaturen dargestellt:
e linksblindig: Hinweis-Ersteller
e rechtsbindig: Weiterleitungs-Datum mit ndachstem Bearbeiter

© comin Qualitats-Manager
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5.4 Maskenabschnitte: Bearbeitungskommentar 1 bis 10

Bearbeitungskommentar 1

Bearbeitungskommentar wurde von Stefan Reich erfasst Hinweis wurde am 26.09.2019 an Stefan Reich weitergeleitet

Text
"Hierkann der 1. Bearbeiter seinen Kommentar erfassen.

Anhange (optional)

Anzeige Polizei.pdf ﬁ -

Wer kann diese Maskenabschnitte (1-10) bearbeiten?

bevor der Bearbeitungskommentar erfasst und der Hinweis weitergeleitet wurde:
e alle Anwender (die den Hinweis sehen kdnnen)

nachdem der Bearbeitungskommentar erfasst und der Hinweis weitergeleitet wurde:
e Hinweis-Bearbeiter (Anwender, welcher den Bearbeitungskommentar signiert hat)
e Anwender mit der Rolle [Klassifizierung]

nachdem der Hinweis erledigt wurde:
e Anwender mit der Rolle [Klassifizierung]

nachdem der Hinweis klassifiziert oder geléscht wurde:
e keiner

Felder

Text
e indieses Feld wird der Bearbeitungskommentar erfasst
e der Hinweis kann erst weitergeleitet bzw. erledigt werden, wenn dieses Feld erganzt wurde

Anhéange (optional)
e hier kdnnen Sie optional Dateien anhdngen

blaue Tabellen-Kopfzeile: Sighaturen

nach der Weiterleitung bzw. Erledigung werden folgende Signaturen dargestellt:
e linksblindig: Bearbeiter

e rechtsbindig: Weiterleitungs-Datum mit ndchstem Bearbeiter oder Erledigungs-Datum

1 >
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5.5 Maskenabschnitt: Klassifizierung

Klassifizierung

Bereich

"Betrug; -

Ursache

“Karten-Betrug -

Risiko/Schaden

Risikoklasse
72 = haufige - relativ kleine "Seri haden" (i Imagige Schaden ab 0.01 EUR), ~

Risikoart (Ereigniskategorie)
“ Externer Betrug\Diebstahl & Betrug ., ~

compliance-relevanter Hinweis nach WpHG?
® Nein " Ja

Prozess anhangig? Drohender Schaden Riickstellung

@ Nein © Ja 71549.98€ a

Erstattung am Brutto-Schaden (Erstattungsbetrag) Netto-Schaden (eigene Belastung)
726.09.2019 71549.98€ “0.00€

Losung

“Verlustereignis\Karten ; ~

Tags

VW rot [T gelb [T gran [~ blau [ lila

“Hier kann der Haup der einen abschlieRenden K if:

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

bevor der Hinweis klassifiziert wurde:
e Anwender mit der Rolle [Klassifizierung]

nachdem der Hinweis klassifiziert oder geléscht wurde:
« keiner

Felder

Bereich, Ursache, Risikoklasse, Risikoart ! und Lésung
o die Klassifizierung kann erst signiert werden, wenn diese Felder ergénzt wurden
e die Feldauswahlen definieren Sie unter Konfiguration \ Schliisselwérter \ Klassifizierungen \ ...

weitere Felder im Bereich Risiko/Schaden

e im Bereich Risiko/Schaden wird zunachst nur das Feld Risikoklasse dargestellt

e weitere Felder werden dargestellt, sobald im Feld Risikoklasse ein Wert ausgewahlt wurde,
welcher nicht mit einer 0 beginnt, z.B. 1 = Risiken mit geringer Bedeutung

e mit der Auswahl z.B. 0 = kein operationelles Risiko bleiben diese Felder verborgen

Tags

e hier kdnnen Sie den Hinweis mit einer oder mehreren Tag-Farbe(n) kennzeichnen

e fir alle Tags gibt es Ansichten: Klassifizierung \ Tags \ rot, gelb, griin, blau und lila

e die Tags unterstiitzen Sie bei der Kennzeichnung, Vormerkung und Auswertung der Hinweise

1 dieses Feld wird nur dargestellt und muss erganzt werden, wenn das Feld Risikoklasse nicht mit einer 0 beginnt

>
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5.6 Maskenabschnitt: Workflow

Workflow

Erstellung 26.09.2019 15:40 Stefan Reich
QM-Meeting 26.09.2019 15:44 Hinweis wird in der Ansicht"QM-Meeting" dargestellt Hinweis aus der Ansicht"QM-Meeting" entfernen
Wiedervorlage 26.09.2019 15:44 Hinweis wird in der Ansicht "Wiedervorlage" dargestellt Hinweis aus der Ansicht "Wiedervorlage" entfernen
Erinnerungs-Mail(s) Erinnerungs-Mail an den Bearbeiter senden
Info-Mail(s) 26.09.2019 15:44 4KSC Info-Mail an freiwdhlbare Empfanger senden

Stefan Reich

Wolfgang Scheerer

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

e Anwender mit der Rolle [Klassifizierung]

Schalter: Aktivititen !

Signatur “Erledigung” entfernen

e mit diesem Schalter entfernen Sie die Signatur Erledigung

e der Hinweis kann somit wieder bearbeitet, weitergeleitet und erledigt werden

e der Schalter wird nur bei erledigten und noch nicht klassifizierten Hinweisen dargestellt

Klassifizierung signieren
e mit diesem Schalter wird die Klassifizierung signiert (der Hinweis ist somit unveranderbar)
e der Schalter wird erst dargestellt, nachdem der Hinweis erledigt wurde

Signatur “Klassifizierung” entfernen

e mit diesem Schalter entfernen Sie die Signatur Klassifizierung
e der Hinweis kann somit wieder bearbeitet werden

e der Schalter wird nur bei klassifizierten Hinweisen dargestellt

Hinweis in der Ansicht “QM-Meeting” darstellen
e mit diesem Schalter wird der Hinweis in der Ansicht QM-Meeting dargestellt

Hinweis aus der Ansicht “QM-Meeting” entfernen
e mit diesem Schalter wird der Hinweis aus der Ansicht QM-Meeting wieder entfernt

Hinweis in der Ansicht “Wiedervorlage” darstellen
e mit diesem Schalter wird der Hinweis in der Ansicht Wiedervorlage dargestellt

Hinweis aus der Ansicht “Wiedervorlage” entfernen
e mit diesem Schalter wird der Hinweis aus der Ansicht Wiedervorlage wieder entfernt

1 >
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Erinnerungs-Mail an den aktuellen Bearbeiter senden 2

e mit diesem Schalter kann man dem aktuellen Bearbeiter eine Erinnerungs-Mail senden
e diesen Schalter kdnnen Sie auch mehrmals verwenden

e der Schalter wird nur sollange dargestellt, bis der Hinweis erledigt wurde

Feedback-Mail an den Hinweisersteller senden 2
e mit diesem Schalter kann man dem Ersteller einmalig ein Feedback-Mail senden
e der Schalter wird erst dargestellt, nachdem der Hinweis klassifiziert wurde

Info-Mail an frei wihlbare Empfinger senden 2

e mit dieser Info-Mail konnen Sie beliebige Empfanger Gber den Hinweis informieren
e diesen Schalter kdnnen Sie auch mehrmals verwenden

e die Mailempfanger werden automatisch zu Lesern dieses Hinweises

1 far alle Aktivitaten-Schalter im Maskenabschnitt Workflow wird die Rolle [Klassifizierung] benétigt
2 den Mailinhalt kénnen Sie dem Kapitel V. 3 Mailbenachrichtigungen entnehmen

1 >
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V. Informationen fir Anwender

Vorgehensweise: Hinweis erstellen

1. klicken Sie auf den Ansichts-Schalter erstellen
2. erganzen Sie im Maskenabschnitt Basisdaten folgende Felder...
e 1. Hinweisart
e 2. Hinweisgeber
e 3. Hinweisgrund (nur wenn das Feld dargestellt wird)
4. Checkliste (nur wenn die Checkliste dargestellt wird)
3. erganzen Sie im Maskenabschnitt Kundendaten ! mindestens folgende Pflichtfelder...
e Name
e Entgegennahme (Optionsfeld)
e Entgegennahme am (Datumsfeld)
e Kundenverhalten
e Verbleib mit dem Kunden (Optionsfeld)
erganzen Sie im Maskenabschnitt Inhalt das Feld Text
klicken Sie in der Aktionsleiste auf den Schalter Hinweis weiterleiten
wahlen Sie aus der sich 6ffnenden Dialogbox (Adressbuch) den 1. Bearbeiter aus
der 1. Bearbeiter wird automatisch per Weiterleitungs-Mail informiert

Nou s

1 Punkt 3 ist nur relevant, wenn der Maskenabschnitt Kundendaten auch dargestellt wird

Vorgehensweise: Hinweis bearbeiten

klicken Sie im Weiterleitungs-Mail auf das Link-Symbol

der Hinweis 6ffnet sich

erganzen Sie im Maskenabschnitt Bearbeitungskommentar das Feld Text

klicken Sie in der Aktionsleiste auf den Schalter Hinweis weiterleiten oder Hinweis erledigen...

E

Schalter: Hinweis weiterleiten
e wahlen Sie aus der sich 6ffnenden Dialogbox (Adressbuch) den ndchsten Bearbeiter aus
e der ndchste Bearbeiter wird automatisch per Weiterleitungs-Mail informiert

Schalter: Hinweis erledigen
e der Hinweis wird erledigt und automatisch geschlossen

Legende: Ansichtssymbole

Was die Farben und Ansichtssymbole aussagen, entnehmen Sie der Dialogbox Legende. Den Link zu
dieser Dialogbox finden Sie (links unten) in der Infoleiste der Anwendung.

Hilfe | Legende | Version

1 >
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V. Allgemeine Informationen

1 Anderungsprotokoll

Im Anderungsprotokoll werden alle gespeicherten Anderungen des Dokuments dargestellt.

Wo finde ich das Anderungsprotokoll?

1. offnen Sie das gewlinschte Dokument
2. klicken Sie rechts oben auf den Masken-Schalter Anderungsprotokoll
3. in der sich 6ffnenden Dialogbox werden alle Anderungen detailliert dargestellt...

Anderungsprotokoll

Das Dokumentwurde am 20.08.2019 um 18:11:27 Uhr von Stefan Reich erstellt
Das Dokument wurde am 20.08.2019 um 18:11:47 Uhr von Stefan Reich geandert ‘ -
Das Dokumentwurde am 20.08.2013 um 18:12:23 Uhr von Stefan Reich geandert Abbrechen
Das Dokument wurde am 20.08.2019 um 18:13:15 Uhr von Stefan Reich geandert

Das Dokument wurde am 20.08.2019 um 18:16:17 Uhr von Stefan Reich geandert

Das Dokument wurde am 20.08.2019 um 18:16:57 Uhr von Stefan Reich geandert

1 >

© com in Qualitats-Manager Seite 30



2 Infoleiste

Wo finde ich die Infoleiste?

Die Infoleiste finden Sie in der Anwendung links unten...

Hilfe | Legende | Version

Folgende Funktionen finden Sie in der Infoleiste...

‘ Schalter ‘ Funktion
Hilfe ...0ffnet diese Dokumentation auf www.comin-systems.de
Legende ...0ffnet die Dialogbox Legende
Version ...0ffnet die Seite Version (enthélt alle Versionsstande dieser Anwendung)
Legende
Legende

1. Spalte: Status & Hinweisart 2. Spalte: Mailversand

off. erl.  kla. Hinweisart =1 beiklassifizierten Hinweisen
& % % Betrug Feedback-Mail an den Hinweisersteller wurde gesendet
< < S8 Lob bei offenen Hinweisen
] Erinnerungs-Mail an den aktuellen Bearbeiter wurde gesendet
Reklamation
<3 & ¥

Reklamation (neue Kontomodelle)

Verbesserung

3. Spalte: Zusatzinfos

£y Hinweis wird in der Ansicht "QM-Meeting" dargestelit
il Hinweis wird in der Ansicht "Wiedervorlage" dargestellt

Hinweis enthalt mindestens einen Dateianhang

© com in
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3 Mailbenachrichtigungen

Weiterleitungs-Mail

Qualitats-Manager: An Sie wurde ein Hinweis weitergeleitet
Stefan Reich An: Wolfgang Scheerer

Sie mussen einen Bearbeitungskommentar erfassen und den Hinweis weiterleiten oder erledigen.

Um den Hinweis zu 6ffnen, klicken Sie unten auf das Link-Symbol.

Erinnerungs-Mail

Qualitats-Manager: Ein an Sie weitergeleiteter Hinweis wurde noch nicht bearbeitet
Stefan Reich An: Wolfgang Scheerer

Diese Mail soll Sie an die Bearbeitung erinnern - Sie missen den Hinweis weiterleiten oder erledigen.

Um den Hinweis zu 6ffnen, klicken Sie unten auf das Link-Symbol.

Feedback-Mail

X Qualitats-Manager: Ein von lhnen erstellter Hinweis wurde erledigt
Stefan Reich  An: Wolfgang Scheerer

Diese Mail soll Sie nur informieren - Sie mussen den Hinweis nicht bearbeiten

Um den Hinweis zu 6ffnen, klicken Sie unten auf das Link-Symbol.

Info-Mail

Qualitats-Manager: Sie werden hiermit Uber einen Hinweis informiert
Stefan Reich An: Wolfgang Scheerer

Diese Mail soll Sie nur informieren - Sie mussen den Hinweis nicht bearbeiten.

Um den Hinweis zu 6ffnen, klicken Sie unten auf das Link-Symbol.

1 >
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