Kernaufgaben Modell

mit KAMeasy

KAMeasy

Verbindet...

{+
* Prozessbeschreibung &

* Dokumentenmanagement %
» Organisation / Struktur der Schule E

Nutzen?

* Was haben KuK davon?
» aktuelle Dokumente (wo ist der Antrag / Formular?)
* Ablaufe klaren (Wie geht das?)

» Zustandigkeiten (an wen muss ich mich wenden?)

Welche Aufgaben habe ich / hat die Stelle ?




weitere Aufgaben

Prozesse formal beschreiben
Verantwortliche/Rollen den Prozessen zuordnen

Formulare mit den Prozessen verlinken
Wissensmanagement

Dokumente managen
“gelenkte Dokumente®

Einfachen Zugriff durch KuK ermdglichen

Datenbank 6ffnen

KAMeasy funktioniert nur mit Datenbank
KAM-Daten sind unabhangig vom Schuljahr

KAM_Test 6ffnen

[((

KAM-Hauptmend: ¥

KAM Struktur einlesen
SEp

Wie funktioniert das? I alfrozesse FEH Details

arbeiten
alle aufdappen | | alle zudappen | | aktualieren

D aeprozeserre @) 01220161345 PRC-Date 109K

!

ibeabeten nud ehen um enen Prozessa vrscieben
Loschen von Asten mit Taste Entf."

alle aufdappen | | alle auklappen | | aktuaisieren ﬂ.




KAM Struktur einlesen

£ Dbl Pozesse o x
i Bhmering s =

R e vt Qualititsbereiche -

el e [r—
Kt Sl erren

R E A —

. iamiparpen osomere

> Bbdngeargebot edizen
et el
i

st e e o
i S
[ | [ e | [t | (0] [ |

) || D] | A [ | [ s

Navigation

| & e e oo«

Aufstellen des Haushalts

rechte Maustaste

‘ganz nach oben navigieren
Druckeinstellungen...

Drucken Strg+P
als PDF sichem.

als Ml senden..

Dokumente bearbeiten -

V| bearbeiten Frvy e ey wbon

Dokumente einlesen
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~Quaiaboreichs und Kornautgaben




Dokumente einlesen

? Verknipfung erzeugen

t
ILink erzeugen (Internet, Dateien,...)

| 35775

Datei 6ffnen mit Standard-Programm
Datei erneut hochladen

|6schen

Verzeichnisse einlesen

einzelne Datei einlesen
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Dokumente einlesen
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Dateiauswah! zum Einlesen n die Datenbank. - 0 X

S
ERERT

kene
5Dateien, davon 5 markert
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Dokumente einlesen

Beim Einlesen: Volltext-Indizierung
PDF, DOC(x), TXT, RTF
Speicherung Pfad+Dateiname
Autor, Version, Datumsangaben

schnelle Suche
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Dokumente Eigenschaften
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Dokumente anzeigen

Integrierter Editor fur

» Office Dokumente: DOC(X), XLS(X),PPT(X)
Anzeigen von

« PDF-Dateien

* Bildern und Grafiken

Schlagworte bearbeiten

« alle Dokumente
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Schlagworte

* DOC(X):Doppelklick zum Markieren -> Taste

« PDF: nur Doppelklick e

» sonstige Dokumente: + - Tasten
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Dokumente verknipfen

Qualititsbereiche

Drucken... StugeP
g ASPDFsichem.. — ganz nach oben navigieren

Drucken... Strg+P.
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<119 @ [ Vetniping smgen
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Prozesse bearbeiten

_....,_‘ ot ot ot
« Texte &ndern )y )
« l6schen -,M

hinzuftigen ——— - G

Reihenfolge andern per ,drag and drop*
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Prozesse bearbeiten

* Farben einstellen

* einzelne Farben mit gedruckter Umschalttaste
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Prozesse bearbeiten
P
T w".. B
* Unterprozesse mit Strg beim Anklicken erzeugen
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« Prozesse verschieben per
Drag and Drop

* Mit gedruckter
Umschalttaste als
Unterprozess

actsien
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Prozesse Im- und Export

* Prozesse Exportieren Uber
~Speichern®-Taste

* Prozesse Importieren Uber
,Laden“-Taste
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Daten aus BBS-Planung

* Einstellung 6ffnen

* Schuljahresdaten ggf.
einstellen

* Daten aus BBS-Planung
importieren
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Dokumentation der
Organisation nach KAM

Schule leiten
Veranderungsbedarfermitteln

F1 Vorschlige bearbelten
F2 Beschwerden bearbeiten

Organisation entwickeln

F3 Aufbauorganisation anpassen

F4 Ablauforganisation anpassen

F5 Unterrichtsqualltit verbessern

F4 [In der Schule ist die Ablauforganisation festgelegt, sie wird regelmaRig Uberprift und ggf.
angepasst.

Die isen zur Erledigung der Aufgaben sind festgelegt.

Alle im Rahmen einer bestimmten Vorgehensweise beteiligten Personen sind diber ihre Aufgaben
informiert.

Innerhlb der Schullitung sind die Verantwortichkeiten fir die Anpassung der Ablauforganisation
geklart.

Organigrammeditor

“a

* Aufrufen

* Teamzuordnungen
festlegen

Team Eigenschaften

* Festlegen der
Teambezeichnungen /”

* Zugehorigkeiten

X2 0,01 Stasstc

* Rollen =
Lang [Schsing ]

e[ Jwwef Jaswed ]

[ T ] —

Rolenbezschmes sloenen

* Teamart

et [Soulong <

» Kostenstellen [_ ]
Organigramm Abbruch ‘Schiefien




Organigramm
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Organigramm
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Organigramm Fachgruppen
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Details (RACI)

Qualitstsbereiche

Sl en pra— [

y
und Rollen -
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* Verantwortliche

definieren

g r—— e e
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Details (RACI)

* Prozessschritte o

mit

Zustandigkeiten
* Rollen

E—

Far ] [ W

Details (RACI)

Verantwortlichkeiten

R - Responsible (zusténdig fir die eigentliche Durchfihrung)
A - Accountable (hat die Gesamtverantwortung)

S - Supportive (Unterstitzt)

C - Consulted (wird konsultiert oder gefragt)

| - Informed (wird informiert)

V - Verify (praft ein Ergebnis)

U - Unterschreiben (Genehmigen)

www.wikipedia.de/wiki/RACI
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Details (RACI

* Reihenfolge
andern per Drag
and Drop (Zeilen /
Spalten)

* Kontextmenu
(rechte Maustaste)

Qualitstsbereiche -
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Schvitcinfagen (neve Zele)

Schrtleschen (e Zele entfemen)
Rolleloschen (diese Sple ntfemen)

[——
R Resporsice rustindigfr die cgentiche Durchfahrung)
A~ Accountable (et die Gesameverantaortung)

- Supportve (Untetitat) E
- Comsuted (vird Konsutiet oder gerogt
1 nformed (vid nformiert)

V- Vesy (rot inErgebns)

1 U- Untescheiben (Genehmigen)

[Eve—

s (]

sl Verentwrlchksite schen

Dokumente bearbeten

Orucksintellungen.
Sugp

s i zenden..

34

Details (RACI

* Dokumente
hinzufigen und
andern

Qualitatsbereiche

[owai] s [pulesi [ on] o pokumwete
e ETET

Rolleinaufigen (neve Spate)
Schitcinfogen (neve Ze)

Schritleschen (e Zele entfemen)

Rolleleschen (iese Sple entfernen)

Vesntwortichkcien

- Responsive custandig for die gentiche Durchfahrung)

A~ Accountabl (nat e Gesamtverantwortung)

- Supportive (Unterstott) F
€ Consuted (wird konstiert oder gerag)

1 nformed (vid nformiet)
V- Vediy (it inErgebre)
U~ Untesemvioen (Genehmigen)

sl Verantvorichksiten loschen

Druckeimtelungen

Drucken. Sugep
35 PDF schern.

s Mol senden.
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