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Wo kommen wir her?

2013
2010 Foss-
Robo- wikKi
2003
Word help
2000 97/2000
Word
1990 9°
Word
5/6
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Wo kommen wir her?

1990: ausgedrucktes und namentlich

versandtes Handbuch

Spezielle Ordner mit

20 speziellen Registerblattern

Kapitelstruktur entsprechend
den ISO 9001 Normenkapiteln

Ausgabe von ca. 50 Handbuchern
mit handisch gepflegter Verteilerliste

Austausch und Pflege
auf Kapitelebene

Geschrieben in MS Word 5/ 6
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2014-06-27

Projekt Wiki Handbuch

p—
HARTING M-Handbuch
g’ Q

Ausgabe: 3
Seitex 1von 2

Kapitel 16 : Qualititsaufzeichnungen

Zweck

Qualititsaufreichnungen entstehen i fast 2llen Bereichen des Untemehmens. Quellen hier-

fiir sind die QM-Elemente:

- 3 Vertragsiiberpriffing
- 4Des znlenlmng (Entwicklung, Konstruktion)
- 6Be ._haffu.u
- 9Pro ..E-lenku.u!
- 10 Priifungen
- 11 Priifmittelitberwachung
- 14 Eorrektur- und Vorbeugungsmafnzhmen
- 17 Interne Qualititsandits
- 18 Schulmg
- 19 Kumdendi (Kundenb dungen)
- 21 Umweltschutz

Qualititsaufreichnungen sind Nachweisdokumente, die belegen, dai Produkts und Dienst-

1=13ru.n gen mter beherrschten Bedingungen entw rickelt und her! stellt wurden und die an

{lten Qualitits- ind Umweltfordenmgen erfilllt sind. Qualititsaufzeichmmgen wei-

zen das Funktioniersn des QM-Systems na ch. Die Analyse der Aufzeichmmgen bildet die
Grundlag: ﬁJ.rKorr._L‘m.rmaE-nahmen Verbessenmgen und die Beurteihmg der Wirksam-
kit =1.ug._1=11°‘ter Mafnzhmen.

1 Begriffe

nicht belegt

Beschreibung
Arten von Qualitétsanfzeichnungen (Beispiele)

2) allgememe Aufreichmmgen

- Pritf- und MeBmitteliiberwachumg
- Qualititsandits

- Aufzeichnun

gen fiber Lieferanten

- Aus-und Weiterbildung, arbeitsplatzbezogene Schulung bzw. Unterweisung
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Wo kommen wir her?

2000: Umstellung auf Word fuir Windows B

QM-Handbuch Seite: 1von 1

Inhaltverzeichnis

U be rtrag u n g d e r I n h a I te i n Um ein Kapitel herunterzuladen, klicken Sie es mit der rechten Maustaste
Word fuir Windows

0 Herausgabe und Anderung 2 11/99
- 1 Verantwortung der Unternehmensleitung 8 04/00
Versand als Datei 2 QuSwen 6 1
3 Verragsprifung 4 12/96
= 4 Entwicklung / Konstruktion 4 12/96
Implementleru ng Von 5 Lenkung der Dokumente und Daten 4 09/96
- - 6 Beschaffung 4 01/97
Ko mfo rtfu n ktlone n Wle 7 Vom Auftraggeber beigestelite Produkte 4 01/97
. . 8 Identifikation und Rickverfolgbarkeit von Produkten 4 01/97
V I k d K t I 9 Prozesslenkung 4 03/00
er In ung er apl e 10 Prifungen 4 01/97
H H H 11 Prifmitteliberwachung 5 01/97

im Inhaltsverzeichnis ,
12 Prifstatus 4 01/97
. 13 Lenkung fehlerhafter Produkte 4 12/96
14 Korrektur- und Vorbeugungsmafnahmen 4 01/97

rganzungen entsprechen

. 15 Handhabung. Lageruna, Verpackung, Versand 4 01/97
H 16 Qualitatsaufzeichnungen 3 12/96
der Anderungen in der ISO 9001 ot 1 o
18 Schulung 6 12/99
19 Kundendienst 4 01/97
20 Statistische Methoden 4 12/96

Die Unterschriften befinden sich auf dem Original

D Busse

Zentralbereich Qualitatswesen
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Wo kommen wir her?

2003: Im Intranet veroffentlichtes
Handbuch

Kapitelstruktur entsprechend
»prozessorientierter Ansatz",

nach gangiger Prozessdarstellung
mit Fuhrungs- und Support-
prozessen, sowie

kundeninitiierte Prozesse

Veroffentlichung und Verteilung
im Intranet

Uberarbeitung und Austausch
des gesamten Handbuches in 2006

Integration von Grafikelementen
und Bildern

Geschrieben in MS Word
(Office 97/ 2000)
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Wo kommen wir her?

Inhaltsverzeichnis Managementhandbuch 2006
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Wo kommen wir her?

Prozessmodel Managementhandbuch 2006
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Wo kommen wir her?

2010: Web- basiertes Handbuch

Ziel: Erhohung der Komfortfunktionen

Eingesetzte Software: Robohelp
(entspricht Hilfefunktionen bei MS Office vor 2010)

Vorlauf fur die Systemumstellung: 2 Jahre (Beginn 2008)

Kapitel nach dem
HARTING Way (EFQM
Model) strukturiert

Veroffentlichung und
Verteilung im Intranet

Updates zunachst quartals-
weise, dann im halbjahrigen
Zyklus mit Anderungs-
verzeichnis im Handbuch

Suchfunktion, Verlinkungen,
Druckfunktion
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Wo kommen wir her?

Prozessmodel Managementhandbuch 2010
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Wo kommen wir her?

Bis dahin: separate Zusatzdokumente zur vollstandige Darlegung des
Managementsystems

yotandortspezifischer Anhang“ mit Verpflichtungserklarung zur
Ubernahme der Inhalte des Handbuches und Darlegung lokaler
Vorgaben

Verfahrensanweisungen und Prozessbeschreibungen
Formblatter

Arbeitsanweisungen

interne Normen

weitere Handbucher (Umweltschutz, Arbeitssicherheit,
Exportkontrolle, SAP Handbuch, weitere verantwortungsspezifische
Handbucher und Vorgaben)

Veroffentlichung meist im Intranet oder Gruppenlaufwerken an
unterschiedlichen Stellen

Unterschiedliche Zustandigkeiten

People | Power | Partnership
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Wo kommen wir her?

2013: Wiki- basiertes Handbuch
Web- basierte Losung nur als Zwischenlosung

2010

Erste Information auf Qualitatsforum der RWTH Aachen

2011

Kontaktaufnahme zu ,,Model Aachen®, Vorstellung und Schulung
des Tools bei HARTING, Einrichten des Servers

2012

Ubertragung der Inhalte aus dem bisherigen Handbuch, Einbringen
uberfalliger Neuerungen

2013

Start des Wiki- Handbuches, Korrekturschleifen, Lokale
Handbucher als Piloten

2014

Erweiterte Sprachversionen und Freigabeworkflow, Entschlackung
des globalen Handbuches, Einfuhren lokaler Handbuicher
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Wie sieht das Handbuch jetzt aus?
Die Kapitelstruktur

Die Gliederung des HARTING Management Handbuches

1 2
6

3
7

4
8

5
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http://harting-way-wiki/HARTINGWay/WebHome

Wie sieht das Handbuch jetzt aus?
Die Dokumentationsebenen

Elemente
Ebene 1 HARTING
Way
Haupt-
Ebene 2 prozesse
Sub-
Ebene 3 Prozesse
Ebene 4 Ablaufe
weitere
Ebene 5 Detaillierungen
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Wie sieht das Handbuch jetzt aus?
Die Dokumentationsebenen

$

" I —
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Wie sieht das Handbuch jetzt aus?
Die Gultigkeitsbereiche
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Wie sieht das Handbuch jetzt aus?
Die Gultigkeitsbereiche

Giiltigkeitsbereiche
HARTING Gruppe

Connectivity + Networks

Global Business Unit xy

Abteilung xy
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Wie sieht das Handbuch jetzt aus?
Die Gultigkeitsbhereiche

Windows
User

+ fAccount
Information

* Privileges
+ Profiles
* Paolicy

Other
Directories

+ White Pages
+ E-Cammerce

Windows
Servers

* Management
Profile
« Metwark

Inforrmation
+ Printers
+ File Shares
* Policy

Active
Directory

+ Manageability
* Security
« Interoperability

Der Verzeichnisdienst von Microsoft Windows Server.
Active  Directory ermoglicht es, ein Netzwerk
entsprechend der realen Struktur des Unternehmens zu
gliedern. Es verwaltet in einem Netzwerk Benutzer oder
Benutzergruppen, Dienste, und Dateifreigaben und deren
Eigenschaften. Den Benutzern des Netzwerkes kénnen
Zugriffe erteilt werden.

Windows
Clients

+ Management
Prafile

* Metwark
Information

* Policy

Gultigkeitsbereiche
HARTING Gruppe
Connectivity + Networks

| Metwork

s iwiLEs

+ Configuration Global Business Unit xy

+ Quality of
Service Policy
+ Secunty Policy

Abteilung xy

Other
NOS
. Firewall
+ User Registry ; T Services
+ Security E-mail Wiki- . Confi "
+ Policy ﬁeruers Handbiicher . SEDEUIEtU}:-aPIIIII:lliFII:Y
+ Mailbox L h « WPN Policy
Infarrmation eserechte
+ Address Book * Schreibrechte
» Vorlagen
« Styleguides
N
Peog f
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Wie sieht das Handbuch jetzt aus?
Die Gultigkeit
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Wie sieht das Handbuch jetzt aus?

Die Kapitelstruktur/ Die Dimensionsebenen/ Der Gultigkeitsbereich/ Die Gultigkeit

A

Ebenen

&

Kapitel

People | Power | Partnership
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Giiltigkeit

Andreas Moschinski| HARTING KGaA

24/51
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

Schnelleres Einbringen neuer/ geanderter Inhalte

Vorteile:

keine ,,Handbuch Ausgabe XY* mehr,
sondern jede Seite hat ihren eigenen
Ausgabestand

standiges, zeitnahes Aktualisieren
von Inhalten

kurzfristiges Einstellen neuer Inhalte

Handbuch ist zu jeder Zeit aktuell
(,,augenblicks“- aktuell)

damit: erhohte Akzeptanz, da es
echte Grundlage/ Hilfe fur
das Arbeiten bei HARTING ist

People | Power | Partnership
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

Schnelleres Einbringen neuer/ geanderter Inhalte

Herausforderungen:

Wie werden Anderungen/ Neuerungen mdglichst
zielgerichtet, empfangerorientiert kommuniziert?

In Eigenverantwortung: Anzeige aller
Anderungen unter Funktion ,Letzte

Anderungen®, Anzeige der Anderung
bei den Favoriten unter ,Meine Seite”

MaRnahmen:

Wochentliches Mail ,,Automatische
Benachrichtigung bei Anderung des
Topics“ an ausgewahlte User

People | Power | Partnership
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

Schnelleres Einbringen neuer/ geanderter Inhalte

Herausforderungen:

Wie konnen Externe (Kunde, Auditor) ein (aktuelles)
Handbuch zur Einsicht erhalten?

Externen Zugriff auf unser Intranet mittel Token
und Passwort. Wegen Schutz von Firmen- Know How nur
bedingt fur Auditoren einsetzbar.

MaRnahme (in Planung):
Handbuchextrakt fur Kunden aus den 3 obersten Ebenen
- allgemeine Beschreibungen
- wenig Anderungen

- automatisch generiert

- als Download
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

direkte Beteiligung der Prozessverantwortlichen/ Betroffenen

Vorteile:

Viele Mitarbeiter wollen mit dem System arbeiten und ihre
Inhalte einbringen (z.B. GBUs H- Systems, H- Software
Development, SSUs- CD, IP, F, QT)

einfacher Zugang und Bedienung
starkere Identifikation mit den Inhalten
Interaktiv
Wissenstransfer

DIE Herausforderung:
»lch will/ kann mich nicht
beteiligen
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

direkte Beteiligung der Prozessverantwortlichen/ Betroffenen

Herausforderungen

Prozessverantwortliche wollen nicht verantwortlich sein und
keine ,,weitere Arbeit*“ haben

Abstimmung, Freigabe und Aktualisierung
von Inhalte im Handbuch werden blockiert.

MaBnahme: Festlegen der
Verantwortung auf oberster Ebene
basierend auf den HARTING Way
(=Kapitelstruktur des Handbuches)
Herunterbrechen der Verantwortung
bis auf den untersten Ebenen
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

direkte Beteiligung der Prozessverantwortlichen/ Betroffenen

Herausforderungen
LAltere* Mitarbeiter mochten lieber mit dem
bisherigen, gewohnten System weiterarbeiten

Erfahrung und Know How im Detail werden
nicht dokumentiert und erhalten.

MaRBnahme: selektives Vorgehen

— Basisinhalte zentral im Handbuch formuliert

— ,,Aktive Bereiche erhalten volle
Schreibrechte/ Entfaltungsmoglichkeiten

— ,,Passive Bereiche" konnen wahlweise das alte System der
Verfahrensanweisungen eigenstandig weiterleben oder
diese Inhalten von zentraler Stelle ins Handbuch
ubertragen lassen
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

direkte Beteiligung der Prozessverantwortlichen/ Betroffenen

Herausforderungen

Eingabe vieler neuer Inhalte, die aber nicht abschlieBend
freigegeben werden (viele Seite im Entwurfsstand)

Es entstehen Informationsleichen und keine aktiven Inhalte mit
denen ein Mitarbeiter arbeiten kann.

Grund: Prozessverantwortliche mochten nicht fur die
Handbuchinhalte verantwortlich sein.

MaRnahme: Blockaden durchbrechen/ umgehen
(siehe beide vorhergehenden Punkte)
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

direkte Beteiligung der Prozessverantwortlichen/ Betroffenen

Herausforderungen
Mitbestimmung durch Betriebsrat
Fehlende Regelung fuhrt zur Beteiligungssperre. Inhalte durfen
nur, wie bisher, von einigen wenigen Mitarbeitern eingebracht
werden.
MaRnahme: Betriebsvereinbarung zur Klarung von

— Umgang/ Vermeidung von Missbrauch
(,»XY ist blod“/ Loschen von Inhalten)

— Verwendung von personalisierten
Daten zur Beurteilung der
Arbeitsleistung
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

direkte Beteiligung der Prozessverantwortlichen/ Betroffenen

Herausforderungen
Seiten werden nur in lokaler (deutscher) Sprache verfasst
und nicht auch in englischer Sprache, weil ,,zu aufwendig“
Ubergreifendes/ globales Handbuch muss von allen verstanden

werden.
Lokale Verfahren/ Prozesse sollten im Rahmen der
Vereinheitlichung und des Voneinander- Lernens von allen

verstanden werden.

MaRBnahme: Ubersetzung ist im
Workflow zur Freigabe integriert.

Ggf. Ubersetzung zentral durch
CQM gewabhrleisten
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

direkte Beteiligung der Prozessverantwortlichen/ Betroffenen

Herausforderungen

Handbucher haben Deutsch als fuhrende Sprache, in der
Entwurfe erstellt und Diskussionen gestartet werden.

Die Beteiligung von Mitarbeitern aus auslandischen
Gesellschaften ist daher problematisch.

Fur Globale Handbuch nicht zwingend
erforderlich, da Ubergreifende Vorgaben
von den Zentralstellen.

Notwendig bei international zusammen-
arbeitenden Gesellschaften zur Integration
und Austausch aller Mitarbeiter.

MaRnahme: ,,Verschrankter Workflow, der von beiden
Sprachversionen gestartet werden kann.
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

verbesserte Funktionalitat gegenuber Web- Handbuch

Drucken

— festes Formblatt- Layout, als PDF
Suchen

— nach Index/ Stichworte
Ruckverfolgung:

— jede Anderung wird mit Datum, Name
und Art der Anderung dokumentiert

— Anzeige der Unterschiede zwischen frei wahlbaren
Revisionsstanden in rot (geloscht)/ grun (hinzugefugt)

Freigabeworkflow

— online, kein Papierausdruck mit Durchlauf und
Unterschrift notig
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

verbesserte Funktionalitat gegenuber Web- Handbuch

Herausforderungen

Suche uber Suchbegriff fuhrt nicht automatisch zu den
gewunschten Inhalten (erste Stelle des Suchergebnisses)

,Nicht- Finden“ und umstandliches Suchen fuhrt zu einer
Verringerung der Akzeptanz.

MaRBnahme: Schulungen zum Thema
»ouchen im Wiki Handbuch“, Abspeichern
personlich- wichtiger Inhalte unter ,,Meine
Seite

Weitere MaBRnahmen sind nicht geplant,
da die WIKI Suchfunktionalitat der
Suchfunktionalitat anderer Software und
dem Internet entspricht.
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

verbesserte Funktionalitat gegenuber Web- Handbuch

Herausforderungen

,Revisionierung“ auf den ersten Blick nicht verstandlich,
auch dem externen Auditor nicht

Fur den internen Gebrauch nicht bedeutend, fuhrt aber
gegenuber Externe (insb. Auditoren) zu unangenehmen
Missverstandnissen.

MaRnahme (geplant):

Bildhafte Erklarung der Seite
,versionsgeschichte*
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

zentrale Ablage fur jegliche Art an Informationen

Vorteile

Direkte Beschreibung von:
Handbuch, Verfahrensanweisung,
Prozessbeschreibungen,
allgemeine Informationen, ...

Verlinkung von:
,»http- Seiten“ (Intranet, Internet)
Handbuchseiten, ...

Hochladen und Einbinden von:
Grafiken, Tabellen, Prasentationen,
Protokollen, ....

Suchen und Finden an einer Stelle

People | Power | Partnership
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

zentrale Ablage fur jegliche Art an Informationen

Herausforderungen
zu viele ineinander verschachtelte Informationen und Seiten

Kreis- und Absprung- Verlinkung kann zum Verlust der
Orientierung fahren (wo bin ich/ wie komme ich zurtck?)

Bereits vorhanden:

Zeile ,,Sie sind hier” mit Anzeige der ubergeordneten Seiten
und ,,Subsequent pages“ mit Anzeige der untergeordneten
Seiten

MaRnahme (geplant):

Konventionen- Handbuch mit Regeln
zum Anlegen und Verlinken von Seiten
(Verlinkung moglichst nur in direkter
Hierarchie/ Baumstruktur)
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

zentrale Ablage fur jegliche Art an Informationen

Herausforderungen

was ist normenrelevant (ISO 9001, TS 16940, IRIS, ISO 14001,
ISO 26000, OHSAS 18001, ...) / wo befinden sich
zertifizierungsrelevanten Informationen?

FUr den internen Gebrauch nicht bedeutend. Zum Nachweis der
Einhaltung normativer Forderungen aber zwingend notwendig.
MaRBnahme:

jede Seite mit Verweis auf
Normenkapitel,

uber Suchfilter

gezielt selektierbar
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

zentrale Ablage fur jegliche Art an Informationen

Herausforderungen
was ist fur mich relevant und was nicht?

Orientierungslosigkeit kann zur Uberforderung und Ablehnung
durch den Mitarbeiter fiUhren

Bereits vorhanden:

— Kapitelstruktur nach dem HARTING Way
— Personliche Seiten in ,,Meine Seite*

— Suchfunktion

— Hilfestellung durch ,,Anleitungen®
MafRnahme:

— spezifische, lokale Handbucher
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Warum schwenk zur WIKI Technologie?

Sonstige Vorteile

keine Software- Anschaffungskosten

Rechtevergabe uber das Active Directory

Bekannter Aufbau, hohe Wiedererkennung (Wikipedia)
Texteditor

Aufgabenmanagement moglich

Personalisierte Seiten

Mehrsprachig
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Einfuhrung der WIKI Technologie fur die
Dokumentation des Managementsystems

Inhalte

Wo kommen wir her?
Bisherige Dokumentation des Managementsystems und dessen Ablaufe

Wie sieht das Handbuch jetzt aus?
Aufbau und Struktur des neuen Wiki Handbuches

Warum schwenk zur WIKI Technologie?
Vorteile, erkannte Herausforderungen und Maldnahmen

Wie geht es weiter?
Daran arbeiten wir augenblicklich

Was muss aktuell getan werden?
Derzeitige Hindernisse und Aufgaben
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Wie geht es weiter?

Aktuelle Aufgaben

Einfuhrung lokaler Handbucher

— Eigenes Handbuch fur die Organisationseinheiten (Business
Units, Werke, Local Subsidiaries) mit speziell zugeschnittenen
Informationen, Verfahren und Prozesse.

Start mit HARTING Systems, HARTING Connectivity +
Networks und HARTING IT

— Globale Handbuch auf allgemein gultige Anforderungen
entschlacken- dies sind Anforderungen der Zentralstellen und
aus der 1ISO 9001

— Abteilungsinterne Handbucher zum Ablegen interner
Regelungen. Nutzung der Wiki- Plattform nach eigenen
Anspruchen und Ermessen
Start mit SSU Qualitat & Technologie und SSU Finanzen
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Wie geht es weiter?

Aktuelle Aufgaben

Vervollstandigen der Inhalte im Globalen Handbuch

— schrittweise Einbeziehung der Vorgaben aus den
Zentraleinheiten

— Einbeziehen anderer zertifizierter Managementsysteme
(Umwelt, Arbeitssicherheit, Soziale Verantwortung)

Internationalisierung

— erweiterte Workflow fur gleichberechtigte Sprachversionen

— Regelungen zum Einbinden weiterer Sprachversionen schaffen
— Training aller Mitarbeiter
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Was muss getan werden?

Ziel (mittelfristig):

Paradigmenwechsel vom ,,Handbuch fur die Zertifizierung*

zum ,,Handbuch fur alle Mitarbeiter*

Entscheidend:
Akzeptanz der Mitarbeiter

Wesentliche Faktoren:
- Inhalte
muss vorhanden sein
muss hilfreich sein
muss auffindbar sein

- Zuganglichkeit
muss selbsterklarend sein
muss leicht erlernbar sein
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Was muss getan werden?

Verantwortliche fur die Prozesse und Inhalte
Sonst keine Abstimmung und Freigabe der Inhalte

Verantwortungsmatrix fur die oberste Dokumentenebene
muss verabschiedet und den Betroffenen mitgeteilt werden

Benannte Prozessverantwortliche mussen die Verantwortung
fur die einzelnen Unterkapitel definieren

Abgeschlossen Betriebsvereinbarung
Sonst keine Beteiligung auf breiter Ebene

Projektteam zur Formulierung einer Betriebsvereinbarung
mit anschlieBendem Pilotprojekt ,,Wiki Handbuch*
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Was muss getan werden?

Schulung aller Mitarbeiter
Sonst unnotiges Erschweren des Zugangs

eLearning Modul:

— fur alle Mitarbeiter verfugbar

— in deutsch und englisch

— behandelt alle relevanten Inhalte
— ansprechend prasentiert

Verfugbare zentrale Unterstutzung/ Begleitung
Sonst Frustration bei Hindernissen/ mangelnde Ressource

Bereitstellung von 2 Mitarbeitern zur Beratung und
Unterstiitzung im Umgang mit dem Wiki, sowie Ubertragung
von Verfahrensanweisungen und Ersterstellung von Seiten
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