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° Das Dilemma mit dem Wisseg
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Ein wichtiger Unterschied ‘%] ﬁ%ﬁ

& Digital oder ,modern” digital® % ’,
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=== Was bringt mir SmartStash % y %

L8] Digital und smart — das moderne IMS |
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e Die Zielgruppe(n) im Blick haben
S Unterschiedliche Rollen und Ansg

,_ Zum Abschluss
tha FUhren Sie nicht nur Software ein..

Sma 1 STASH
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Jeder weil3 etwas, aber keiner weil3, wie er es andere wissen lassen kangk%’

Das Dilemma mit
dem Wissen

Sma Hs1AS|-|

snge Crouledge waturally



| call my field knowledge
management, but you cannot
manage knowledge, nobody
can.

What you do, what a company
does, is manage the
environment that optimizes
knowledge.

Larry Prusak, IBM, 1997

Das Dilemma mit dem Wissen = S!W;ﬂ‘a " STASH
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Was ist Wissensmanagement?

22

Wissensmanagement st die systematische | "'
Erfassung von internem und externem

Wissen, das fiir die aktuelle und ktinftige

Wettbewerbssituation eines Unternehmens

relevant (st
G

Das Dilemma mit dem Wissen

as D SEArSTASH
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Gerade heute
besonders wichtig

Wissen bietet Sicherheit in
unsicheren Zeiten.

Dosr ilemma mit dem Wissén S,ﬁ*ﬂ‘a . STASH

Digitales Wissensmanagement ’ wmanage \r.mu:\ec!%e wasturally



Der optimale Wissensmanagement Prozess
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Das Dilemma mit dem Wissen SEariSTASH

Einfihrung SmartStash [D Manage knowledge naturally.



Der oftmals reale Wissensmanagement Prozess
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Das Dilemma mit dem Wissen S"Ma . STASH
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Probleme...

... verschwenden viel Zeit damit die
richtige Information zu finden

... wissen nicht welche Information aktuell
Ist

! ... sind fehl- oder gar nicht informiert

I

Sehen den Wald vor lauter
: Baumen nicht”

... haben keinen rickwirkenden Zugrift
auf Informationen, wenn sie neu sind

.Tappen kontinuierlich im v(
Dunkeln” FRUST'
) ) ) NA -
Das Dilemma mit dem Wissen S,ﬁﬂa STASH
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Das Dilemma mit dem Wissen S"Ma .STASH
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Wissensmanagement als
Okosystem und Kreislauf

.Naturliches Wissensmanagement”

bedeutet, dass Wissen einen nachhaltigen Kreislauf
bildet und solange im Umlauf ist, wie es gebraucht wird.
Es wird gepflegt und gehegt, denn ohne Zuwendung
verwildert es -

man nennt es dann historisch gewachsen.

Digitales Wissensmanagement ’

T8~ Das Dilemma mit dem Wissen S.‘M@ " STASH
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Ein wichtiger Unterschied

Digital oder
.<nodern” digital?

SEFIGI1STASH
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Digitalisieren oder
Daten produzieren

-
Ay e
 owwon

“

Digitl —_ .modern” digital? S"Ma " STASH
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Modern digital

sieht anders aus

AKZEPTANZ

Digital oder ,modern” digital? S"Ma " STASH

Ein wichtiger Unterschied ’ wmanage v.mu:\eé%c wafweally




Die Information
Muss wieder an
Wert gewinnen

v' Jede Information hat ein
Zuhause.

v" Eine Information kann jede
Form annehmen.

v" Die sinnvolle Vernetzung von
Informationen schafft Wissen.

v Dazu mussen Mitarbeiter
Informationen einfach finden.

Digital oder ,modern” digital? SpalC " STASH
Ein wichtiger Unterschied ' wmanage \(.Mul\(’.A(é(’, watwradly



Und schon wieder ein weiteres Silo...?

-

i

/ Abteilungen /

/ Teams /
/ E-Mail /

/QM—System/ / Umweltmanagement /

h

/ Projekte /

/ Intranet /

Digital oder ,modern” digital? SEFar STASH

Ein wichtiger Unterschied wmanage \me\eA%e wafweally



Modern digital Wissen teilen bedeutet

vor allem auch folgendes.. Lo
lf Gleichzeitiges Bearbeiten von Informationen c Informationen den richtigen Zielgruppen -@
mit mehreren Kollegen & proaktiv zukommen lassen

X Automatische Versionierung und einfache ﬁ Als Wissenstrager selbst zu einem (guten)
A Rickverfolgbarkeit von Anderungen K _Content Creator” zu werden

1| Mobilitat und Barrierefreineit fir das @ (|| Technisch in Sachen Sicherheit, Verfugbarkeit
Konsumieren von Informationen — und Compliance auf dem neusten Stand sein
Digital oder ,modern” digital? SEFar STASH

Ein wichtiger Unterschied wmanage \me\eA%e wafweally



..und wenn man es nicht macht?

% Realgeldverlust durch Ineffizienz und Wichtiges Wissen verlasst irgendwann das
verschwendete Zeit Unternehmen (Rente, Fluktuation etc.)

Zertifizierungsprozesse werden gefahrdet
oder unnotig verkompliziert

o)

FE, Unnotig langsame Prozesse durch langes
- Suchen nach aktuellen Informationen

@ Unzufriedenheit durch fehlende Vertane Chancen auf Innovation und neue
Informationen fur die tagliche Arbeit ldeen durch kompetente Mitarbeiter
Digital oder ,modern” digital? Spay C " STASH

Ein wichtiger Unterschied
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Die Zielgruppe(n) im Blick haben

Unterschiedliche
Rollen und Anspruche

SEFIGI1STASH

nage \(.Mul\eA%e wafweally



Unterschiedliche Rollen und Anspruche
Die Zielgruppe(n) im Blick haben

Das Ersteller
Prinzip

Der Ersteller des Inhalts und
die, die ihm am nachsten
stehen wissen am besten, wo
sie die benotigten
Informationen finden bzw.
finden sie Uberhaupt wieder.

SgElarisTasH
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Die Rollen in Informations- und
Wissensmanagementprozessen...

PRUFER S

Unterschiedliche Rollen und Anspriiche Sma " STASH
Die Zielgruppe(n) im Blick haben ' wmanage ko A% wasturally



..sInd niemals homogene Gruppen 3

» |ntern oder %
extern
=  Qualitatskontrolle i

= Zertifizierungsnotwendig
= Compliance

= Unterschiedliche Anspriche

= Verschiedene
Informationsbedurfnisse

= Blroarbeiter, Produktionsarbeiter,
neue Mitarbeiter, altere
Mitarbeiter etc...

=  Technischer Admin
=  Power User
| =  Wissensmanagement- oder

= Freigabeprozesse notwendig oder
vielleicht nicht
=  Verschiedene Teams

= Unterschiedliche Vorgaben und Themenbeauftragte*r
Inhaltsarten
= |st Wissenstrager oder qualifiziert
im Schreiben
Unterschiedliche Rollen und Anspriiche SEFAlISTASH

Die Zielgruppe(n) im Blick haben wmanage \me\eA%e wasturally



Es gilt also...

Ry

Y /

W
%w

Um Lesern das ...mussen Redakteure
zielgerichtete zielgruppengerecht
Konsumieren von aufbereiten, sowie die

Informationen zu richtigen Zielgruppen
ermaoglichen... wahlen...

...die der Admin
technisch bereitstellen
und deren Aktualitat er

gewahrleisten muss.

Unterschiedliche Rollen und Anspriiche SEFAlISTASH

Die Zielgruppe(n) im Blick haben wmanage \me\eA%e wasturally



Was sind Zielgruppen im Wissens- und
Informationsmanagement?

*x
W
&

X
¥
&

@  Organisationshierarchisch \V[ Rollenspezifisch
568 ®

(Stand-) Ortsbasiert Themen- oder Interessenbasiert

Jobsperzifisch
O/\O/\O/\O
)[;(Tr);ﬁr Alle Mitarbeiter

Maschinen Umwelt Produkte

Unterschiedliche Rollen und Anspriiche SEFAlISTASH

Die Zielgruppe(n) im Blick haben wmanage \me\eA%e wasturally



Zur Erinnerung

R

WISSEN ENTSTEHT N

@ VERTEILEN

258 o0 &
) N

AUFSCHREIBEN O

PFLEGEN
Mﬁ?”“'%&q i ﬁ“"ﬁ#ﬂ H‘“ _ﬁﬂ
s t%ﬁﬁiﬁrxvﬁ o 1
c s . B -
Unterschiedliche Rollen und Anspriiche Spa C " STASH

Die Zielgruppe(n) im Blick haben

' wmanage \t.mul\eé(ée wafweally



Wer ist beteiligt am Prozess und wie stark?

WISSEN ENTSTEHT AUFSCHREIBEN VERTEILEN PFLEGEN
® O
030 M ®L @=
I’\m’\ @) 3‘?

JEDER REDAKTEURE SOFTWARE SOFTWARE
m REDAKTEURE REDAKTEURE JEDER

v’ Lessons learned v’ Zielgruppengerecht v’ Zielgruppen proaktiv v' RegelmaBige
v Audits v' Leicht konsumierbar hinweisen Aktualitatsprifung
v" MaBnahmen- v' Einfach wiederzufinden v" Erinnerungen senden v Erinnerungen senden
management v Im Austausch mit anderen v Auffindbarkeit v Veralteten Inhalt
v Projekte & Ideen v Nicht im eigenen Silo garantieren kennzeichnen
v' Tagl. Geschaft v’ Auswertungen v Feedback generieren
Unterschiedliche Rollen und Anspriiche Sma " STASH

Die Zielgruppe(n) im Blick haben ' wmanage \rod e.A%e, wafweally



Was bringt mir SmartStash

Digital und smart -
das moderne IMS

SEFIGI1STASH

nage \(.Mul\eA%e wafweally



SmartStash ist ein integriertes Wissens-

Mmanagement System

B Microsoft 365

Durch Microsoft 365 Strategie
sowieso fur alle vorhanden. Ein
Webbasiertes Enterprise Content
Management System.

Digital und smart — das moderne IMS

Was bringt mir SmartStash

Wissensmanagement Add-On

Sma 1 STASH

’ wanage \Cwow (’.A%c Mf‘mrau\\{

Erweiterung von SharePoint Online UND
Teams um Funktionen, Darstellungen,

Prozesse und mehr fur den
Anwendungsfall Wissens- und

Informationsmanagement im breitesten

Sinne.

SEFIGI1STASH

wmanage \(.kWJ‘\(’.A%(’, wafweally



SmartStash ist ein integriertes Wissens-

Mmanagement System

SIS STASH

wmakage \(.Mol\cc\%e M;‘fuou\\\{

|!E| Unternehmens- Integriertes Manage-

handbuch / Wiki ment System

= Wikiseiten =  Dokumentenlenkung

= Tagging = Aktualitatsprifung

= Zielgruppen = MaBnahmen Management

= Favoriten = Ubersichten zu Rollen,

= Verpflichtende / Themen und Organigramme
empfohende Beitrage = Einfaches Berechtigungs-

= Personliches Dashboard management

Digital und smart — das moderne IMS

Was bringt mir SmartStash

Q Knowledge Base und
Search Center

Eigene Filter

Anpassbare dynamische
Ubersichtslayouts mit
Schnellsuche
Umfangreiches
Sichtbarkeitsmanagement

Verpflichtende

Anderungen / News

Gelenkte Neuigkeiten
Teams-Push- und E-Mail-
Benachrichtigungen
Erinnerungen an ungelesene
Inhalte

SgEarisTasH
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Wie funktioniert das?

Gelenkter Artikel Gelenktes Dokument

Ein Gber SmartStash
verwaltetes Dokument. Inhalte
stehen im Dokument,
Metadaten werden Uber
SmartStash hinzugefigt.

Eine Information in Form eines
interaktiven Webbeitrags mit
Texten, Bildern, Medien,
weiterfihrenden Links,
angehangten Dokumenten
USW.

Digital und smart — das moderne IMS

Was bringt mir SmartStash

< I
¥

b\
= %

B3
B

)

Ungelenkte Anlagen

Dateien oder Daten, die in
Beitragen verlinkt oder
eingebettet werden aber
selbst kein eigener Beitrag
sind sondern eine Anlage, z.B.
Formulare, Videos oder Bilder

SFar . STASH

wmanage \(.mul\eA%e wafweally



Wie funktioniert das?

Q Tags [ Metadaten

@

Aktualitats- und
Freigabestatus

J

= Verantwortliche*r

Digital und smart — das moderne IMS

Was bringt mir SmartStash

: Z - §
*>< I
¥

Gelenkte Information

Altere Versionen l %%‘
@‘

May Empfangergruppe(n)

é@% Durchsuchbarkeit

SFar . STASH

wmanage \(.mul\eA%e wafweally



Wie funktioniert das? ~ &

Gelenkte
Informationen %
m— t‘l

ﬁ»"\@ \

Digital und smart — das moderne IMS SEFar STASH

Was bringt mir SmartStash wanage \houledge natweally



Wie funktioniert das?

Digital und smart — das moderne IMS

Was bringt mir SmartStash

Stash

®

Stash

SEFIGI1STASH

wmanage \(.Mul\eA%e wafweally



Wie funktioniert das?

Stash

Digital und smart — das moderne IMS

Was bringt mir SmartStash

Ry

*x
&

4
&
Ubersicht

Eigene Einstellungen und Funktionen

Genehmigungsprozess, Erinnerungen,
verflgbare Filter, Aktualitatsprozess...

Eigene Berechtigungen und Rollen

Leser, Redakteure, Freigeber & Prifer,
Administration etc.

SFar . STASH

wmanage \(.mul\eA%e wafweally



Wie funktioniert das? ~ &

Stash

o QO
SmartStash
Global und MyStash
Q 0

5]

Digital und smart — das moderne IMS SEFar STASH

Was bringt mir SmartStash wanage \houledge natweally



MyStash

Das persdnliche Dashboard
jedes Mitarbeiters

v Ubersicht Uber alle Stashes

v’ Ubersicht Gber verpflichtende
und empfohlene Inhalte

v Eigene Favoriten

v'Im Browser und in Microsoft
Teams eingebettet

Digital und smart — das moderne IMS

Was bringt mit SmartStash?

i SharePoint

SEFAriSTASH

D
" wakage lud\cé%e waurally

Mein Dashboard Unsere Prozesslandkarte Unsere Aufbauor ganisa tion Rollen unserer Organisation - Site erstellen %z Sie folgen nicht

Mein Dashboard

Schnellzugriffe zu allen Bereichen, die ich sehen darf und meine persénliche Ubersicht tiber verbindliche und empfohlene Beitrage, sowie
Favoriten.

Stashes (Handblcher) Verbindliche / empfohlene Beitrdge (3) Gelesene Beitrage (0) Favoriten (3)
Neueste Stash K

Verbindliche Beitrage o

-

&‘Q"wy s

e Alex Admin @ Alex Admin

Empfohlene Beitrage o

SHaI STASH

wmanage \(.mul\eA%e rafweally



SmartStash
Global

Im SmartStash Global Bereich
befinden sich alle Funktionen,
die einmalig allen zur Verfligung LI S2ISTASH oo

stehen wie z.B. |

v’ Globale Ubersichtsseite(n)
v’ Globale Suche

v Freigabe Center
v"MaBnahmenmanagement

v'Rollen und Themen
Organigramme

Digital und smart — das moderne IMS SEFar STASH

Was bringt mit SmartStash? wanage \houledge natweally



/O Websitelibergreifend suchen

A4

1 QN A ¥ | —

Informationen sparismst . Stashes

O Mein Dashboard Unsere Prozesslandkarte Unsere Aufbauorganisation Rollen unsel
finden :

v Volltextsuche

v'Schnell - Filter nach
verschiedenen Tags und Tag —
Kombinationen

Unser gesamtes Wissen

Inhaltsart

Zur Detailsuche Zum MyStash

0::9 el D | E G J K (e} P

Zeige Beitrage fur Qualitatsmanagement durchfiihren

v’ Innerhalb eines Stashes oder
Ubergreifend Uber alle Stashes
mit gemeinsamen Metadaten

A

Prozesse v

Digital und smart — das moderne IMS

Was bringt mir SmartStash wmanage \Cnodledge waturally



i SharePoint

Kacheln!? Die SarisTasH
_heuen” Oordner

v Baumstruk
Tiefe

v’ Optisch an
Erlauterunt

-+ New ~ O Advanced search ¢ MyStash

Start > Our Topics > Publishing > Intranet

Handlungsfelder

Fa rbeﬂ Hier findet ihr Informationen zu den verschiedenen Handlungsfeldern in denen wir uns im Standardprozess bewegen. Prozessunabhangiges Wissen zu
entsprechenden Themen landet ebenfalls hier.
v'Schnelle N
&) 9 5
v’ Jede Infor

Globales Design und Struktur News / Kommunikation Wissensmanagement Apps / Webparts / Services

Bedarf glel
mehreren Kacheln gefunden
werden

Digital und smart — das moderne IMS SEFar STASH

Was bringt mir SmartStash wanage \houledge natweally



it SharePoint £ Diese Website durchsuchen

SmartStash  H

[

Prozess

¢ Sie folgen nicht

W

<2 Disziplinarische und fachliche Fiihrung

sinformationen

Beitragsinformationen

er Beitrag ist aktuell.
Inhaltsart
Alex Admin

1.0

©) Dieser Beitrag ist aktuell.

> Mehr

<2 Rollenbeschreibung

FU Beitrag melden

Geandert: 18. Mai 2022, 15:51
Alex Admin

Version: 1.0

iktor Vorgesetzter
IM-Beauftragter

Bearbeiter:

Kapitel

inarische und fachliche Fihrung

<2 1 - 3 Grundlagen der MaBnahme

art

> Meh

eschreibung

rundlagen der MaBnahme:

I Beitrag melde Management System

ement System

sicherheitsmanagement

chutzmanagement fl < Energiemanagement

<D Arbeitssicherheitsmanagement

<2 Energiemanagement
Viktor Vorgesetzter

QM-Beauftragter <2 Informationssicherheitsmanagement

Kontakt

<2 Datenschutzmanagement

Dig Siol [STASH

Was bringt mir SmartStash ’ wmanage v.muj\ec!%e rafweally




Zielgruppen © Basisinformationen ©

Complia
Panel

O Fur alle Leser sichtbar

Aufbau einer Arbeitsanweisung

® ) Nur fir diese Gruppen sichtbar:
Flhrungskrafte

D Betriebsleiter

B Marketing

Arbeitsanweisungen fir alle Managementprozesse

v Metadaten dire
bearbeiten

Anderungsgrund ©

Ergdnzung an Kapitel 3 vorgenommen.

v'Je nach Berecht
Status verschiec
Funktionen nutz

Lesebestatigung ©

Kontakt ®

e Alex Admin X

Prozess (O

Verbindlich fir ®
% Viktor Vorgesetzter X

v’ Steuerungvon |
Erinnerungen,
Lesergruppene

Disziplinarische und fachliche Fihrung X

Strategieentwicklung X

Empfohlen fur ®
3, Peter PowerUser X

Qualitdtsmanagement durchflihren

Umwelt- und Energiemanagement dur...

Neue Lesebestatigung anfordern ® Inhaltsart ©

Hinweis: Damit Anderungen fur alle Mitarbeiter sichtbar sind,
mussen Sie eine Genehmigung beantragen.

Speichern X Abbrechen

1 - 3 Grundlagen der MaBnahme

Digital und smart

Was bringt mir SmartStash

TG STASH

% Siefolgen 1= Teilen

Y Aktionen

Basisinformationen ®

Title

Aufbau einer Arbeitsanweisung

Teaser @

Arbeitsanweisungen fiir alle Managementprozesse

Anderungsgrund ©

Erganzung an Kapitel 3 vorgenommen.

Kontakt @

° Alex Admin X

Prozess ©
Disziplinarische und fachliche Fihrung %
Strategieentwicklung X
Qualitatsmanagement durchfuhren

Umwelt- und Energiemanagement dur... X

Inhaltsart ©

Checkliste X )

Kapitel ©

1 - 3 Grundlagen der MaBnahme %

Management System @
Arbeitssicherheitsmanagement

Datenschutzmanagement

wmanage ko ul\e.A%c rafweally




£ Diese Website durchsuchen = b ? !‘

Globales Wiki # Sie folgen 12 Teilen  Deutsch

Freigabecenter

® 14. Juni

v’ Zur Genehmigung vorgelegte Bitte prifen Sie den Beitrag:
Informationen kbnnen

hiervon Prifern eingesehen
werden Qualitatsmanagement

@ Alex Admin

v’ Redakteure kénnen ihre
ausstehenden
Genehmigungen oder
Anderungsanfragen einsehen

v Gemeldete und abgelaufene ./ Freigeben X Anderung anfordern
Informationen werden hier
ebenfalls angezelgt QHWA\}A:[ O Alex Admi Zr:n:\.volkeml sum dolor sit amet, consetetur sadipscin
L) " L Cie o P 200 S e o
Digital und smart — das moderne IMS SEFar STASH

Was bringt mir SmartStash wanage \houledge natweally



Freigeben P@

Globales Wiki Seite

Bearbeiten @

Quelle

Freigabecenter

Qualitdtsmanagement

Bearbeiter

Erhaltene Anfragen Gesendete Anfrager @ Alex Admin

Zuletzt geandert

v’ Zur Genehmigung vorgelegte
Informationen kbnnen
hiervon Prifern eingesehen
werden

© 14. Juni 2022, 16:24

{  Zuletzt vergffentlicht
@ 14. Juni 2022, 16:20

Status
¢ Freigabe

Qualitatsmana c V
. Kommentar
Q Alex Admir Q Alex A ir q
. Verpflichtenden Verteiler erweitert.
Freigeber Anderung anforde Freigeber Anderung anforderr

Der Kommentar wird [hrer Antwort beigefiigt.

v’ Redakteure konnen ihre

a U SStehenden Bitte priifen Sie den Beitrag Bitte andern Sie den Beitrag E ::Inst:il::f:ewnAusm-u:kbs—etgesm:.
Genehmigungen oder
Anderungsanfragen einsehen |

v Gemeldete und abgelaufene

Informationen werden hier
ebenfalls angezeigt

Workflow abbrechen

Digital und smart — das moderne IMS SEFar STASH

Was bringt mir SmartStash wanage \houledge natweally



Freigabeprozesse im Uberblick

1-stufig:

Ohne;

Beitrag liegt als E ntwurf vor
Fur alle Redakteure sichtbar
Fur alle Redakteure editierbar

Zur Genehmigung

freigeben

Redakteur

Beitrag liegt als E ntwurf vor

Fur alle Redakteure sichtbar
Fur alle Redakteure editierbar

Zur Genehmigung

freigeben

Beitrag liegt als E ntwurf vor

Fur alle Redakteure sichtbar

Fur alle Redakteure editierbar

Beitrag
veroffentlicht

Veroffentlichen

Digital und smart — das moderne IMS

Was bringt mir SmartStash

Bestatigen

Bestatigen

Beitrag liegt zur Freigabe vor
Fur Prifer/Freigeber sichtbar
Schreibgeschatzt

Beitrag
veroffentlicht

x T T
Loy ¥

Bestatigen

Ry

Beitrag ” ‘
veroffentlicht (&

SgEarisTasH
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Versionierung

v’ Altere Versionen eines

Dokumentes runterladen oder

miteinander vergleichen

v’ Anderungen an Webseiten

sichtbar nachverfolgen,

wiederherstellen oder |6schen

Digital und smart — das moderne IMS

Was bringt mir SmartStash

SharePoint £ Diese Website durchsuchen

«2)

au einer Arbeitsanweisung

Inhaltsverzeichnis

1. Form einer Arbeitsanweisung0. Wie mit Arbeitsanweisungen bei uns umzugehen ist
1. Form einer Arbeitsanweisung

2. Sinn und Ziel einer Standardarbeitsanweisung

3. Struktur einer Arbeitsanweisung

4. Format einer Arbeitsanweisung

/
FFormreiner-Arbeitsanweisung0. Wie mit Arbeitsanweisungen bei uns umzugehen ist

Hier werden in Zukunft Besonderheiten hervorgehoben.

1. Form einer Arbeitsanweisung

Eine Arbeitsanweisung kann eine verbale Anweisung oder ein Dokument, oder ein Web-Artikel sein,
um mehr oder weniger detailliert zu regeln, wie bestimmte Arbeitsaufgaben durchzufiihren sind.
Arbeitsanweisungen sind immer an einen bestimmten Prozess bzw. ein Produkt oder einen
Arbeitsplatz gebunden und sind ein Hilfswerkzeug fiir jeden Mitarbeiter, damit er seine Aufgaben
qualitatsgerecht erfillen kann.

Die spezielle Arbeitsanweisung gilt fiir den jeweils genannten Arbeitsablauf. Sie ist meist mit dem
Arbeitsauftrag verknupft. Ein sich wiederholender Arbeitsablauf sollte durch eine
Standardarbeitsanweisung (SOP = Standard Operating Procedure) geregelt werden.

2. Sinn und Ziel einer Standardarbeitsanweisung

Standardarbeitsanweisungen sollen Mitarbeitern helfen, fachlich richtig zu handeln, indem
Handlungs- und Entscheidungsnormen zur Verfligung gestellt werden. Der Einsatz einer
Standardarbeitsanweisung ist vor allem dann sinnvoll, wenn trotz Erfahrung und Qualifikation des
Mitarbeiters wiederholt dieselben Fehler gemacht werden bzw. gemacht werden kénnten.

Das Ziel einer Standardarbeitsanweisung ist, dass qualitatsrelevante Arbeiten und Ablaufe

® durch jeden kompetenten Mitarbeiter

Versionsverlauf

Vergleichen

Vorgenommene Anderungen zwischen v6.1 und
v6.0

* Aktionen :

Lesebestatigung @

Hiermit
bestatige ich,
dass ich diesen
Beitrag
vollstandig
gelesen habe.

Bestatigen

Beitragsinformationen

© Dieser Beitrag ist aktuell. f

Gedndert: 16. Juni 2022, 09:38
Bearbeiter: Alex Admin
Version: 6.1

) Mehr

2 Beitrag melden

Kontakt

@ Alex Admin

Prozess
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Microsoft Teams Q Suche

SmartStash Demo Activitit MyStash Informationen  Hilfe Info

Mein Dashboard Weitere Bereiche

Schnellzugriffe zu allen Bereichen, die ich sehen darf und meine persénliche Ubersicht tber verbindliche und empfohlene Beitrége, ﬁgﬁ Unsere Aufbauorganisation
sowie Favoriten.

Aktualisierungen
sehen

80 Rollen unserer Organisation

Stashes (Handbticher)

Verbindliche / empfohlene Beitrége (7) Gelesene Beitrage (22) Favoriten (15)

— —

andkarte
Normkapiteln
nsgement

— ALACILC 1C LELAW Lw iI< L

Arbeitsanweisungen fir alle Managementprozesse

FAY rEas g M I rinTc X 4 ) e,
\ NS LA A / } . VY.

Anderungsgrund:
Erganzung an Kapitel 3 vorgenommen.

Alex Admin
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Benachrichti-

Der Artikel "Aufbau einer Arbeitsanweisung" wurde freigegeben

g un g en Artikel freigegeben

Werden Anwender oder ganze Autor Alex Admin o
. . e Kommentar Verpflichtenden Verteiler erweitert.
Gru PPEN IM Com plla nce Panel E Anderungsgrund Erganzung an Kapitel 3 vorgenommen.
& : ; : - Teaser Arbeitsanweisungen fir alle
fur eine Inform.atlon hmtgrlegt, o
dann werden sie benachrichtigt,

wenn: Artikel ansehen In Teams ansehen

1) Sie diese Information noch
nie gelesen haben

2) Die Information sich Offene Lesebestitigungen

signifikantandert durch ein verbindlich
U pd ate _ Aufbau einer Arbeitsanweisung

3) D|e |nfor—mation naCh X Artikel ansehen In Teams ansehen
Tagen noch nicht gelesen
wurde
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I I — 9| SmartStash Demo
e O C r I C I Bl Autbau einer Arbeitsanweisung
2 |

Werden Anwender oder ganze

Gruppen im Compliance Panel

fur eine Information hinterlegt,

dann werden sie benachrichtigt, ch. dass ich diesen —
Bestdtigen

Wenn ' s Beitl’ag V0“Stand|9 Beitragsinformationen
gelesen habe.

Lesebestatigung

Lesebestatigung

Hiermit bestatige ch dass oo

) -
Beitrag vollstandig Besthtigen

© Dieser Beitrag ist aktuell

1) Sie diese Information noch

Mitarbeiter, @
Die spezielle

nie gelesen haben

Operating Procedure) geregelt werden.

2) D i e I nfo r‘m atio n S i C h 2. Sinn und Ziel einer Standardarbeitsanweisung

. . . . Standardarbeitsanweisungen sollen Mitarbeitern helfen, fachlich richtig zu handeln, indem Handlungs- und
S I g n Ifl ka n‘t a n d e r‘t d u rC h el n Entschgndungsnormen zur Verfligung gestelltIV\./erd'en, Der Ei_nsatz giner S.tandardarbeitsanweisung ist vor allem
dann sinnvoll, wenn trotz Erfahrung und Qualifikation des Mitarbeiters wiederholt dieselben Fehler gemacht
werden bzw. gemacht werden kénnten.
U pd ate Das Ziel einer Standardarbeitsanweisung ist, dass qualitatsrelevante Arbeiten und Ablaufe

3) Die Information nach x
Tagen noch nicht gelesen
wurde
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i Outlook £ Suchen CH  Teams-Anruf V] g 73 jal el ? e [

= = CJ/ Neue Nachricht W Léschen T Archivieren @ Junk-E-Mail v « Aufriumen fa Verschieben in ~ Q Kategorisieren 4 ® Erneut erinnern > Ruckgangig

P P ©) Relevant  Sonstige = Filter 1

Lesebestatigung

Benachrichti-
gungen

Oo . :
(=] Posteingan 1613 admin-alex@passionatepeople.de
& gand O Lesebestatigung 16:30 e admin-alex@passionatepeople.de H A &~ B -

2 E Gesendete Elemente Verbindliche Artikel: Aufbau einer Arbei An: Alex Admin

77 Entwiirfe admin-alex@passionatepeople.de Verbindliche Artikel: Aufbau einer Arbeitsanweisung
v Das Dokument/der Beitrag "O...  14:25
Bearbeiter: Alex Admin Priifer: Viktor\.... Empfohlene Artikel:

Lesebestatigung

Werden Anwe
Gruppen im C
fUr eine Infor
dann werden ¢
wenn:

1) Sie diesel
nie gelese

2) Die Infor
signifikantandertaarcn eimn

@ admin-alex@passionatepeople.de H S &« ~ B

An: Alex Admin Di, 14.06.2022 16:30

Verbindliche Artikel: Aufbau einer Arbeitsanweisung

Empfohlene Artikel:

<&~ Antworten > Weiterleiten

&P Sie sind der Gruppe "ORG-Te...  Di 07.06

Hervorragend zusammenarbeiten Willk

I | d a t e Micros oft 365 Message center
Weekly digest: Microsoft ser Mo, 06.06
Message center announcements, May

Dieser Monat

3) Die Information nach x
Tagen noch nicht gelesen
wurde

Digital und smart — das moderne IMS SEFar STASH

Was bringt mir SmartStash wanage \houledge natweally



Smart Stash Admin Center

passionatepeople.de
¢ Go to MyStash

‘ Evaluation

N O C h h O I t i g ke it tach confiouraton Evaluation Center ©

Select Stash

-~ Global Settings

| Qualitdtsmanagement N
Admin Permissions
Licences Reports Approvals Unread articles Read articles
=
v  Auswertungscenter pro Stash o
g p Title Contact Y Editor Y Approver W Status 1% Current Version e

MaBnahmenmanagement P...  Alex Admin Alex Admin Alex Admin Change request 2.5
/ G e m e | d ete B e I t ré g e Construction-industry suppl... ~Alex Admin Alex Admin Alex Admin Pending approva 4.1
Rollenbeschreibung Prozess...  Alex Admin Alex Admin Alex Admin Pending approva 1.5
. Priifkriterien fiir die Auswah...  Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 23
/ G e n e h m I g u n g e n / Reklamationsabwicklung Alex Admin Peter PowerUser Saskia Picht - aXon Published 1.5
Organisatorisches Peter PowerUser Peter PowerUser Saskia Picht - aXon Published 1.1

A u S St e h e n d e 4 Informationen zu diesem ...  Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 5

5 Informationen zu diesem Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 4

/ U n e | e S e n e B e it ra e Beispiel Prozesse mit Visio ... Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 5

g g Das Unternehmen in seine...  Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 5

. . Erfordernisse und rtun...  Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 3

/ G e | e Se n e B e It ra g e Festlegen des Anwendungs...  Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 5

Das Qualit. anagements... Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 7
/ . oo 5.1 Verpflichtung (der obers...  Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 2.2
A bg e | a u fe n e B e It ra g e u n d 5.2 Qualitatspolitik Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 22

b | d b | f d o .o Rollen, Verar ichkeiten Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 3

a a a u e n e B e It ra g e Normative Verweise Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 3

Begriffe Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 2

ungsbereich Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 4

Rollenbeschreibung Qualita. Alex Admin Alex Admin Alex Admin Published 5

Digital und smart — das moderne IMS SEFar STASH

Was bringt mir SmartStash wanage \houledge natweally



Und uber
Dokumentenlenkung |
hinausgehend?

m Microsoft 365
hat alles was man braucht.
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SMmartStash als Teil des Microsoft Universums

Sihdle Hs1AS|-| + + 4 ’
wmanage Crowledge wu\’wrau
o e d

Lists Power
Platform
- Digital und smart — das moderne IMS Sma " STASH
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Mallnahmenmanagement =

v" Ein aktueller Stand

v Gleichzeitige Bearbeitung

v" Viele Ansichten und
Darstellungen

v" Einzelberechtigungen moglich

v Dokumentenlenkungs-Tags
(z.B. Prozesse)

v' Power Platform

v Startvorlage

Use Cas

i
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Ein Beispiel aus
dem Alltag

Digital und smart — das moderne IMS S E FLSTASH
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Kundenreklamationen hdufen sich, dass Ware
beschadigt geliefert wird...
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Prozess

Produktion und Montage Zu markierenden Begriff eingeben

Malihahme
erstellen

Mindestens ein Tag auswahlen

Prozesslandkarte

> D Management

v D Wertschépfung

D Entwicklung

D Einkauf und Beschaffung

v'Eine MaBnahme zur Prifung
des Prozesses wird erstellt

Produktion und Montage
D Service und Wartung

> D Unterstiitzung

v'Der Verantwortliche prift die
Faktoren und dokumentiert
Anderungen und Erkenntnisse
direkt in der MaBnahme
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Nach eingehender Prufung wird festgestellt, dass die
Verpackungsanweisung unvollstandig ist

Arbeitsanweisung aktualisieren!

Luftpolster-folie!
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Die vorhnandene Arbeitsanweisung zur Verpackung wird
vom zustdndigen Redakteur in SmartStash erweitert

Anderungsgrund: Luftpolsterfolie
verwenden!

Das sieht gut aus...

Freigabe
OOO

OO Verbindlich fir: Alle Logistikmitarbejte
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Alle Mitarbeiter in der Logistik werden automatisch
benachrichtigt, dass es eine Anderung gibt.

Ah es hat alle erreicht. Ich prife
nun die Wirksamkeit.
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Nach Abschluss der Wirksamkeitsprafung...

Ah euer Prozess
funktioniert.

<)

T

©

Die Anzahl der Bei der nachsten Priafung kann im
Kundenreklamationen ging in globalen SmartStash Bereich anhand
den nachsten 3 Monaten um der Versionierung alles nachverfolgt
60% zurlck. werden.
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Die Vorteile auf einen Blick

B4

Integritat

SmartStashist voll in
Microsoft 365 integriert und
profitiert dauerhaft von
Microsoft Cloud
Weiterentwicklungen und
neusten Funktionen. Mit
SmartStash fuhren Sie kein
neues ,Silo” ein.

Moderne
Usability

SmartStash basiert auf
Modern Ul und ist somit
mobilfahig und einfach zu
verwalten. Die Technik ist
leicht zu erlernen und macht
SpaB.

Digital und smart — das moderne IMS

Was bringt mir SmartStash

¥
Standige
Entwicklung

Basierend auf dem Feedback

unserer Kunden und Partner

entwickeln wir standig neue

Funktionen nah am Zahn der
Zelt.

®
0pO

f}—{\
Aus einer Hand

Wir sind nicht nur
Produktentwickler, sondern
auch Beratungshaus und
lernen aus echten Projekten
was wichtig ist und geben
diese Erfahrungen gerne an
Sie weiter.

Swa 1 STASH
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Zum Abschluss

FUhren Sie nicht nur h
Software ein...

SEFIGI1STASH
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g W

,,Wlssensmanageme
muss naturlich
funktionieren, faht n

~
-
1
3 S@ﬁwa rel
Saskia Picht, Product Owner SmartStash, Fellowmind
o
CeES

h

-
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Wichtige Faktoren bei der Schaffung einer Wissens-
management Kultur

Beziehen Sie alle Mitarbeiter mit ein, jeder ist 9 Qualifizieren Sie ihre Mitarbeiter nicht nur in
K\ wichtig im Prozess der Technik sondern auch im Kopf

@ Sorgen Sie fur Strukturen aber auch fur Raumen Sie lhren Mitarbeitern Zeit fur
groBtmaogliche Transparenz Wissensaufbau UND Transfer ein
Losen Sie Silos und technische Briche \Y7/ Behandeln Sie das Thema mit Sorgfalt aber
: weitestgehend auf (O)  auch mit der notwendigen Wertschatzung
FGhren Sie nicht nur Software ein.. sEIariSTASH

Zum Abschluss [D Manage knowledge naturally.
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DANKE

far lhr Interesse an
SmartStash

SFEIGI1STASH
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Sie wollen mehr wissen? Schauen Sie sich hier um!

€ THE "

QUEEN'S STASH

: , Smartstash & SmartStash Handbuch und
SmartStash im Welb Wissensmanagement :
Podcast Dokumentation

SgElarisTasH
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https://www.smartstash.de/
https://docs.smartstash.de/
https://open.spotify.com/show/23RntJ5UNdLqWoCJXV3cgo
https://podcasts.google.com/feed/aHR0cHM6Ly9mZWxsb3djYXN0LnBvZGNhc3Rlci5kZS90aGUtcXVlZW5zLXN0YXNoLnJzcw
https://audionow.de/podcast/38678504-e4bb-49b6-b497-9fecd606662b
https://www.deezer.com/de/show/3524387
https://www.podcast.de/podcast/2844709/the-queens-stash

