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Koblank ® e-ldeenmanagement

Weit Uber 400 Kunden

Die Koblank ® e-ldeenmanagement Software ist bei weit iiber 400 verschiedenen Fir-
men im In- und Ausland im Einsatz. Diese professionelle e-ldeenmanagement Soft-
ware, besteht aus folgenden Komponenten:

Einreicher
Ideenmanagement Gutachter
Koordinatoren Fuhrungskrafte

Kommissionsmitglieder

Koordinatoren
[ideeOffice | «— [ Ideen-Datenbank | «—» [ideeNet® |
| Windows Anwendung | [ Intranet Anwendung |

ideeOffice

Windows Anwendung zur kompletten zent-
ralen und/oder dezentralen Abwicklung des
Ideenmanagements.

i} Neuss Office-Dokument
3 Office-Dokument §Ffnen
@ Programmazugriff und -standards

& windows Updats

A% Windows-Katalog

) Internet
Internet Explarer
[ Autos »
E-Mail '
Microsoft Outlaok.
[ Microsoft Office Tools Pl L ideecenter
¥ ideeCenter @ Paint Shop Pro Y =S ideeReorg
) spicle MY @) ideeTrainer
_%& windows Massanger ) zubshar | & support
Microsoft Access n
Programrmzugriff und -st;
@ Microsoft Excel
&
w‘j WS Exphorer Microsoft Qutlook

Microsoft tord
e windows Wedia Player || W8 MSN Explorer

(%) Outlook Express

E Micrasoft Word o Remoteunterstitzung

@ windows Media Player

Alle Programme » ,& Windows Messenger
[ stmeiden [@] ausschaten

ideeNet ©

Intranet Zusatzoption, die Einreichern, 3 scoetien: Asmetdorn - Microsuft Intersmt Explares .
Gutachtern, Fuhrungskréften, Kom- e e B Tem o 2 -
missionsmitgliedern und allen am I- Qe O 8l G| D Fos NS
deenmanagement interessierten Per- e e s B e
sonen den Online-Zugang zur Ideen- B e e i < e R
Datenbank Uber das Firmen-Intranet e —

ermoglicht. —

Auch Koordinatoren kénnen ideeNet © MR Ty

fur alle typischen Bearbeitungsschritte TR

nutzen: ideeOffice braucht fur die Mindat  (o0A0

normale, tagliche Arbeit der Ideenma- T e

nager nicht mehr benutzt werden.

eabintll wurde vors der Foblonk el enteseiel ufid i urtstermathiioh geschil =)
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IdeeOffice

ideeOffice ist eine Windows Anwendung zur zentralen und/oder dezentralen Abwick-
lung des Ideenmanagements.

Einreicher
Ideenmanagement Gutachter
Koordinatoren Fuhrungskrafte

Kommissionsmitglieder
Koordinatoren

[ideeOffice | «— | Ideen-Datenbank | «— |ideeNet ® |

| Windows Anwendung | [ Intranet Anwendung |

Ideenmanagement Software

ideeOffice ist eine Ideenmanagement Software im tatséchlichen Sinne des Wortes.
Verschiedenste Ideen, also beispielsweise

e Zentrales BVW, dezentrales BVW und Mischformen

e Qualitatszirkel und KVP

e Fehlerhinweise und Reklamationen

e Arbeitnehmererfindungen

kdnnen mit dieser Software effizient, in einer einheitlichen Ideen-Datenbank, aber mit
verschiedenen Strategien abgewickelt werden.

Flexibilitat

ideeOffice ist eine extrem anpassungsfahige Standardsoftware. Sie deckt unterschied-
lichste firmenspezifische, in der jeweiligen Betriebs- oder Dienstvereinbarung festge-
legte Rahmenbedingungen und Ablaufe flexibel ab. Darum konnte sie sich derart er-
folgreich auf dem Markt durchsetzen.

Ideen p.a.

Ein Teil der ideeOffice Anwender wickelt mehrere tausend Vorschlage pro Jahr mit
ideeOffice ab: Teils zentral, teils dezentral, teils integriert mit Qualitatszirkeln und KVP.

Viele ideeOffice Anwender sind nebenamtliche BVW-Beauftragte mit 50 oder 100 Vor-
schlagen pro Jahr: Wer neben Verbesserungsvorschlagen auch noch andere Aufgaben
zu betreuen hat, kann sich bei der IT-Unterstitzung fur Routinetatigkeiten nicht mit
halben Sachen begnugen.

Anwender-Workshops

In regelmafiigen Abstédnden finden Anwender-Workshops zum Erfahrungsaustausch
und zur Diskussion neuer Tendenzen im ldeenmanagement statt. Die Koblank GmbH
greift auf diese Weise auf das Know-how zahlreicher Fachleute zu.
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iIdeeCenter

ideeCenter ist die Schaltzentrale fur die Koordinatoren des ldeenmanagements. Die
Ideen der Mitarbeiter kdnnen mit diesem Programm zentral oder dezentral vor Ort ver-
waltet werden.

Bei neuen ldeen wird die Idee-Nr. innerhalb des vom Anwender frei gestaltbaren
Nummernkreises automatisch vergeben. Da mit Ausnahme der Kurzbeschreibung alle
Angaben einfach nur in Auswahllisten angeklickt zu werden brauchen, ist eine neue
Idee einschliel3lich Einreichern und Gutachtern (siehe folgende Seiten) in weniger als
einer Minute erfasst. Der Anwender entscheidet selbst Gber Muss- und Kannfelder.
Ziel, Status und die beiden freien Felder sind Beispiele fur Klassifizierungen, die ganz
individuell eingerichtet werden kdnnen.

® ideeCenter [1%4] [r__|[rE|Fg|
Datei  EBearbeiten Ansicht ¢
& D &8 | &% | oF 2
Suchen Meu Termin | Entlasten | Ergebnis Hilfe:
= Ideen I;;;%& 3' KL;;Zb_l ® 3003-0005 - In der Website des Ideenmanagements sollte die Moglichk. .. X
- e-Mai ==
a Witk ggggggﬁ \lj.e[sa Bazisdaten Einreicher Gutachten
’ iefer ldee-Mr.: [2003-0005 Faoordinatar | ﬂ
l= Biiete 20030010 Gutac
20030003 Ideen| ldeetyp: W =l
200300028 |deerd Kurzbeschreibung: I der ‘Website des |deenmanagements sollte die Maoglichkeit bestehen, nach beresits E
Reports 20030007 Energ vorthandenen |deen zu recherchieren und neue einzureichen
e i 2003-0006  Energ
# Assistenten  |ETTENTERITET Erstelt =
P ;i 2003-0004  Ereral Eingang: 06.022003 [B| Abschluss: @ Eingefiihrt:
Mackicine 20030003 |m e Ziel: Qualitatsyerbessamng E
20030002 “ersa
5 ideeAdmin || 20030001 Kantin Stats =]
Frei: E
B ideeNet Frei Ol e Klassieienungen
Abteilung: |deenmanagement @
& ideeNetAdmin Fiir ideeMet: [ gespert, wenn nicht Koordinator
Langtext 1: Bizher kann man nur statische Seiten betrachten, aber nicht beizpielsweise eine |dee @
Langtest 2: @
Langtest 3: @
Links: aif E ﬂ ﬂ
Einreicher [2]: Schaf, Steffi... Pramien: - Punkle: - MNutzen: - @
Aktuell: 09.07.2003 Zwizchenbezcheid @
Gutachter [2): Rabs Flacke Pr.. fafen 37 &l
|des 9 van 13

Weitere Erfassungsmaoglichkeiten mittels Einscannen, mittels automatischer Ubernah-
me aller Angaben aus einer per E-Mail eingereichten Idee sowie mittels Einreichung
Uber das Intranet sind weiter unten beschrieben.

Zeiteinsparungspotentiale reduzieren sich jedoch nicht auf die Erfassung einer Idee:
Sie ergeben sich vor allem im Rahmen der weiteren Bearbeitung.
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iIdeeCenter: Einreicher

Zu einer ldee kdnnen mit wenigen Mausklicks oder Tastendriicken beliebig viele Ein-
reicher erfasst werden. Die gesamte Historie ist auf einen Blick sichtbar.

Der Eingangs- und der Zwischenbescheid im folgenden Beispiel wurden durch Auto-
matismen ohne jegliche manuelle Tipparbeit generiert.

® ideeCenter [1K4] B@@

Datei  EBearbeiten Ansicht 7
#h i &8 | &% | oF ?

Suchen Meu Termin | Entlasten | Ergebnis Hilfe:
LSl ALEEY @ 90030005 - In der, Website, des Ideenmanagements sollte die Miglichk... X
20030013 e-Mail —
20030012 Versal Basisdaten Einreicher Gutachten

|| 2003-0011  Liefen Einreicher

2003-0010  Gutadd | Mame Abteilung % Pramie [G]]  Pramie [S) Purkte

| 2003-0009  Ideen| | EIEEERELE Buchhaltung 50,00

20030008 Ideeny | ‘widder, Comelia Mortage 7 50.00

ElReports 0030007 Enery

T | 20030006 Energ
2 105 In der

—|{ 20030004 Energ

@Ideenamm 20030003 Im Ve Surnme (2 Einrgicher]:

TS 20030002 “ersa

£ ideeAdmin 20030001 Kant [~ Biiefe nur an einen Einreicher: j

3 N
# Assistenten

Z-dntkeile andern...

[~ Anonyme Bearbeitung

@ ideeMet Einreicher neu einfligen. .. | Eirreicher lgzchen | Mitarbeiter anzeigen |
_. i . Worgahge
Q ideeletAdmin

D atum Yorgang Brief Mutzen Pramie Punkte
y eid Standard
06.02.2003  Eingangsbezcheid 1. ldee

Summe 2 %organge):

Worgang neu einfiigen... | Yorgang Detail... Yorgang laschen

|des 9van 13
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iIdeeCenter: Gutachten

Zu einer Idee kdnnen mit wenigen Mausklicks oder Tastendrticken beliebig viele Gut-
achten eingeholt werden. Die gesamte Historie pro Gutachten ist auf einen Blick sicht-
bar.

Die Terminverfolgung kann taglich, wdchentlich, monatlich oder zu beliebigen Zeit-
punkten erledigt werden: Alle tUberfalligen Gutachten erhalten dann vollautomatisch,
also ohne dass es fur den Ideenmanager Arbeit macht, eine Mahnung, die als Papier
oder als E-Mail versandt werden kann. Eine kurze Durchlaufzeit ist einer der wichtigs-
ten Erfolgsfaktoren im Ideenmanagement.

® ideeCenter [I1K4] ['-_HEIFEI
Datei EBearbeiten Ansicht 7
# | D &8 | &% | oF ?
Suchen Meu Termin | Entlasten | Ergebnis Hilfe:
= Ideen I;;;%& 3' KL;;Zb_l ® 2003-0005 - In der Website des Ideenmanagements sollte die Moglichk. .. X
- e-Mai =
a it 20030012 V.elsa Bazisdaten Einreicher Gutachten
2003001 Liefer) [ Gutachten
) Bii 2003-0010  Gutaed | Anforderung |T_l,.lp |Name |Abteilung |Termin |Entlastung |Ma|
| Briefe 20030009 Ideen| | 200022003 Wl Rabe, Blacky, Dr. IT 13.03.2003
20030008 Ideen 0.0 3 5T Schnecke, karion Buchhaltung 14.03.2003
lcnoits 20030007 Energ

2003-0006  Energ

20030005 Inder
20030004 Ererg)

@ ideeTrainer 2003-0003  Ime

2003-0002  Versa

5% ideeAdmin 2003-0001  Kantir] —\argsnge von Schnecke, Marion

‘Waorgang Erief

2 7
# Assistenten

Gutachten neu einfligen... Gutachten kopieren... Gutachten lozchen Mitarbeiter anzeigen

& ideeNet 28 Mahnung Standard 3. 2003
06.02.2003 Anforderung Standard 27022003
& idecNetAdmin
“Yorgang neu einfligen. . | “Yorgang Detail... “Yorgang loschen
Hirneeis: @
Link: =
Aufrand Minuten:
Pramiz [Geld): Durchlautzeit:
Pramie [Sach]:
Punkte:

|des 9van 13
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IdeeCenter: Links auf ergdnzende Dokumente

Auf Papier eingereichte Vorschlagsformulare kbnnen eingescannt, papierlos archiviert
und mit der jeweiligen Idee Uber einen Link verknupft werden. Das gleiche gilt fir Skiz-
zen, digitale Fotos oder Grafiken, die beispielsweise einer tber E-Mail eingereichten
Idee als Anhang beigefligt sein kdnnen.

Ebenso kénnen Kalkulationen (z.B. Microsoft Excel), ausfiihrliche Texte (z.B. Microsoft
Word), Inhalte oder Anhange von E-Mails (z.B. Microsoft Outlook, Lotus Notes), HTML-
Dateien, PDF-Dokumente oder beliebige andere Dateien mit der Idee verknulpft wer-
den. Die Zahl der Links zu einer Idee ist durch die Vorgangsstruktur unbegrenzt.

Die papierlose Bearbeitung und Archivierung von Verbesserungsvorschlagen ist inzwi-
schen bei vielen Unternehmen Realitat geworden.

2 C:\ProgrammedidesOfficelLink1¥2003-0001-3. gif (=13

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 F

5 - a .
) Zurii j - k) ) f s i i < - |
wy s s 1% = {a Y, Suchen 7. Favoriten @ Medien {} ==

Verbesserungsvorschlag

| Kurzbeschreibung:

- J0taenn ginehnn g

Se¢ist es bisher:

[Ottinrr WerOltn Kop/er? / ¥ A/ //} JOfe
FHe bt V. d’q'f?ﬁf by bt W GLEI

Bo sollte es sein:

A Lridiammpn | b Bfann n [Erlotactssrrre
Oy bar, vt Lreef sd/iTatte. o,

Vorteile:
2rie vt Papity dpovss’
JCanmgr FoyiF pur AO0C [ plid wier/oer/

< ¥
@ Fettig ﬁ &rbeitsplatz
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IdeeCenter: Ideen per E-Mail einreichen

Ideen kénnen - auch ohne direkten Intranet-Zugang mittels ideeNet © - in einer maschi-
nell in die ldeendatenbank importierbaren Form per Mail eingereicht werden. Dazu
kann der Ideenmanager mit wenigen Handgriffen ein Microsoft Word Formular einrich-
ten und es auf einen fur Firmen-Formulare vorgesehenen Server kopieren, wo es den
mit Computern ausgestatteten Mitarbeitern zuganglich ist.

Die Einreicher konnen dieses Formular ausfullen und ihren Vorschlag an das ldeen-
management oder den Vorgesetzten mailen.

Das Mail kann anschlie3end der jeweiligen Idee als Original zugeordnet und elektro-
nisch archiviert werden. Sein Inhalt kann einschlie3lich den Einreicherangaben zur
weiteren Bearbeitung vollautomatisch mit einem einzigen Mausklick in die Datenstruk-
tur der ideeOffice ldeen-Datenbank eingefligt werden. Ein mit Word gestaltetes, fur die
vollautomatische Datenlibernahme geeignetes und beliebig modifizierbares Beispiel-
formular ist im Lieferumfang enthalten.

i1l jdeeForm. doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Tabele Eenster 2 - X

H > - >

L§-|L1-|-2-|L3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-ID-|-11-|'12-|-13-|-14-|-15-|-Q-|T
Ideenmanagement

Inhalt der ldee

Kurzbeschreibung:
Freitags in der Kantine ein Fischgericht anbieten

5o ist ez hisher:
Die Kantine ist Freitags immer fast leer. Es gibt nur Fleischgerichte, die aber aus kulturellen Grinden
van vielen Mitarbeitern an diesern YWochentag nicht akzeptiert werden.

SowwEre es besser:
Fischgericht ader ahnliches anbieten. Durch bessere Auslastung Fixkostensenkung. Steigerung der
Mitarbeit erzufriedenheit.

Einreicher der ldee

Mitarbeiter-Mr. Machname, “Yorname ﬂ
1. 4711 Walf, Markus 2
2. AT7 Hase, Emilia @
3. ¥
mE =4 | |
Seite 1 ab 1 11 Bei 1Z,6cm Ze2 24 Sp 4 Deutsch (De 30
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IdeeCenter: Ideen per E-Mail begutachten

Ideen kénnen - auch ohne direkten Intranet-Zugang mittels ideeNet® - auch papierlos
per E-Mail begutachtet werden. Dazu kann der Ideenmanager mit wenigen Handgriffen
seine Gutachtenanforderungs-Briefvorlage, die bei Bedarf vollautomatisch per E-Mail
versandt oder am Drucker gedruckt wird, in ein direkt vom Gutachter ausfillbares
Microsoft Word Formular umgestalten.

Der jeweilige Gutachter kann dieses Formular online ausfullen und sein Gutachten an
das Ideenmanagement zurtickmailen. Das zuriickgemailte Gutachten kann als Original
der jeweiligen Idee zugeordnet und elektronisch archiviert werden.

In dem folgenden Beispiel-Formular miissen vom Gutachter lediglich die grau unterleg-
ten Felder ausgefullt werden, der Rest wird automatisch erzeugt:

i1l 2003-00051. doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Format  Extras  Tabele Fenster 7

heEdan &0 wow -2 2
= Wariablen |

L -.g-l-l'I-2-I-3-I-4-I-S-I-B-I-?-I-SLI-Q-I-1U-I-11-I-12-I-13-I-14-I-15-I-1SQI;Z‘
. Gutachten bis 27.02.2003 @IDEAG J
- Marion Schnecke Ideenmanagement

- Idee Hr. 2003-0005 vom 06.02.2003

In der ¥Website des ldeenmanagements sollte die Maglichkeit bestehen, nach bereits vorhandenen [deen
zu recherchieren und neue einzureichen

Bisher kann rman nur statische Seiten betrachten, aber nicht beispielsweise eine ldee einreichen.

_ st die Idee fiir den betraffenen Bereich neu ? B Ja O Mein

o lst die Idee umsetzbar ? O Ja O Mein =l
- Lasst sich der Nutzen quantifizieren? O Ja [ Mein +
__ Uk 4b |3, Ditte Natzen quai ke s: @
- *
= IBE ﬂ | j

Seite 1 Ab 1 i1 Bei 10,1cm Ze 25 Sp 1 TAAk ERW Deutsch (De 53
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iIdeeCenter: Schnelles Suchen

Ideen konnen in der Ideen-Datenbank auf viele Arten gezielt gesucht und schnell wie-
dergefunden werden. Schneller Uberblick und Transparenz ganz ohne Papierkram und
Stébern in Aktenschranken.

Ideen erweitert suchen

Baszisdaten l Qatum] ﬁlassifizierungen]

[~ Auch Langtexte durchsuchen

Mur ldee-Mr.: |
Abteilung: | @
Kurzbeschreibung

|F0rmular oder |F0rmblatl oder |
und |F-898?5 oder |\-"ersand oder |
und | oder | oder |

[ Auch Gutachten-Hinweise durchsuchen

Ergebnisbescheid

|deetyp

& e " Mur | |

K.aordingtar

* Ale " Mur | =l

Gutachten

o+ Alle " Mur offene " Mur Uiberfalige " Mur erstellte ohne Entlastung

f+ Alle " Mur Status

5|

(0.4 | Abbrechen | Filter aus

Hilfe

www.koblank.de
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iIdeeCenter: Automatische Briefe

Per Knopfdruck, also ohne jedesmal in einer Textkonserve die Idee-Nr., die Adresse
oder andere variable Daten eintippen zu missen, werden die Briefe, sofern beim jewei-
ligen Ideetyp erforderlich, vollautomatisch und ohne dass es fur den Ideenmanager
Arbeit macht, per E-Mail versandt oder am Drucker gedruckt. Pro Mitarbeiter kann fest-
gelegt werden, ob fiir diesen Mitarbeiter Briefe am Drucker ausgedruckt werden sollen,
oder ob die Briefe fur diesen Mitarbeiter automatisch per E-Mail versandt werden sol-
len.

Die erforderlichen Briefe kbnnen sofort nach dem Erfassen einer neuen ldee per E-Mail
versandt oder am Drucker gedruckt werden. Noch effizienter ist es, erst alle Vorgange
zu erfassen und spater in einem Stapel alle Briefe zu erledigen.

® ideeCenter [IM - IDEAG]

Datei Bearbeiten Ansicht 7

=1
Senden

(2]

Hilfe

a.de
widden@ideag. de Eingangsbeszcheid |dee-Nr.: 2004-0001
schnecked@ideag.de Anfordenung |dee-Mr.: 2003-0003
wolfiEideag. de Anforderung ldee-Mr.: 2004-0001

Wan: |deenmanagement

A geizz(@ideag. de

Ce:

Betreff: Eingangsbescheid [dee-Mr.: 2004-0001
Anhang: 2004-0007. doc

ehr geehter Her Geill,

wigleh Dank fuir lhee [dee-Mr. 2004-0007 waor 12.12.2004

"“Werbesserungsvorechlage einscannen, um sie bei Gutachtem und Kommission papierlos
weiterverarbeiten zu kannen"

Alle Details finden Sie im Anhang.

it freundlichen Griifen

|deenmanagement
Senden | Schlieben | Hire |
| Ideen von: |&lle Koordinatoren _I.j Sortierung: Bliefarta’ldee-Nr.HMitarbeiter-Namelj Briefe: i 4

www.koblank.de Seite 11



IdeeCenter: Umfassendes Reporting

Weit Uber hundert aussagefahige Reports kdnnen mit ideeCenter in Form detaillierter
Ubersichten, aber auch in Form verdichteter Statistiken und Analysen abgerufen wer-
den. So werden Daten zu Informationen.

Umfassende Auswertungen z.B. nach Vorschlagen aus bestimmten Bereichen, mit
bestimmten Zielen, Erfolgskontrollen von Aktionen sind per Tastendruck abrufbar. Viele
Reports enthalten grafische Auswertungen, die beispielsweise als Kreis-, Balken- oder
3D-Diagramme dargestellt werden kénnen. Auf Grund der offenen Datenbankarchitek-
tur (standardmafiig: Microsoft Access, optional: Microsoft SQL Server) sind individuel-
len Auswertungswiinschen keinerlei Grenzen gesetzt.

® ideeCenter [1M]

Datei  EBearbeiten Ansicht ¢

(& & 8 7 = ?
Varschau Drucken Expork Eigenschaften | Duplizieren Optionen HilFe:
ldsi (1 Ausgewshite Reports fiir idee0ffice N
= 23 Ausgewshte Reports flir idest et
3 Ideen

a Mitarbeiter 3 Ideen: Eingang

Abteilungsstatistik. alphabetizch

[= Briefe ach |deen pra Mitarbeiter
Abteilungsstatistik nach |deenanzahl
Reports Einreicheranalyze nach ldeenanzahl

Einreicheriibersicht
Einreicherubersicht mit Eingangspramien
Einreicheribersicht mit |deen

3 =
# Assistenten

@ ideeTrainer |deeniibersicht
|deeniibersicht mit Eingangspramien

% ideeAdmin Ideeriiberzicht mit Einreicheranzahl
Ideeniibersicht mit Einreichern

@ ideeNet |deeniibersicht mit Langtextgn.
Monats/Guartalsd) ahresstatistik

Q idesN etAdmin b onatsstatistik

I onatzstatistik, [ atum3]

23 Ideer: Gutachken

[C7 Ideen: Nicht freinegebene Ergebnizse / Kommiszion
[Z I1deer: Freigegsbene Ergebrizse

1 Klassifizierungen [|deen)

(3 Klassifizierungen [Mitarbeiter)

23 Mitarbeiter
1 Sonstiges
2 Prémienzahiung
771 &ustarennrts b
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Daten  Fenster 2 -8 x
98 7 M3 Sans Serif -0 - F KU EEE € i-B-A- 7
H14 ¥ &
A B g 8] E E G H St
1 |Abteilungsstatistik i
7
3 | Abteilung Eingegsngene [deen Anzahl Mitarbeiter Ideen pro Mitarbetter
4 |1 Maontage 7 4,25 3 142 |
5 |2 Buchhaltung 2,50 2 1,28
B |3 Consulting 2,00 2 1,00
7 |4 Controlling 2,00 2 1,00
g |8 “ersand 2,00 1 2,00
9 |6 Montage & 1,25 1 1,25
10 14,00 11 1,27 L. . .
= Reports kdnnen in verschiede-
12 ne Dateiformate - beispiels-
13 b . . . .
W <> ¥\ Abteilungsstatistik / [« »i[| weise in eine Excel-Datei -
Beret N ausgegeben werden.
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iIdeeCenter: Mitarbeiterdaten

Anschrift und andere fur die Bearbeitung zwingend erforderliche Personaldaten der
Einreicher und Gutachter werden nur einmal in einer Mitarbeiterdatei erfasst und kon-
nen anschlieend sofort Gber Mitarbeiter-Nr. oder Name abgerufen werden.

Ein neuer Mitarbeiter ist auf Grund intelligenter Voreinstellungen in weniger als einer
Minute erfasst. Der Anwender entscheidet selbst iber Muss- und Kannfelder. Entgelt
und die flnf freien Felder sind Beispiele fur Klassifizierungen, die ganz individuell ein-
gerichtet werden kénnen.

® idecCenter [IM] A= ][5__'( ]
Datei EBearbeiten Ansicht 7
dh O 3
Suchen Meu Hilfe
Ideen LEBUGUAABIELL 3 Sehpecke, Marion >
= Baorneo, Qrang : i . g|
& Mitarbeiter EUF;SMH Pﬁneke Basisdaten |deen Gutachten Punktekonta Sonstiges
HEI . Ear.l.us Mitarbeiter-Nr.:  CEE] Status: Einreicher und Gutachter j
- Briefe aze, Emilia
| Rabe, Blacky, Dr. || Machnarme: Schrnecke Telefon: 4734
Schaf, Steffi . i .
Reports = g Yormarne: Marian Telefax:
" T Titel Pramienfaktor F1; 100
e g *widder, Comelia
fﬁsmslenlen wall, ls=grimm Anredetyp: Frau ﬂ
@ ideeTrai WD"’ Markus Abteilung: Euchhaltung @
S Ziege, Hans Adresszeile 1. Abteilung Buchhaltung
L& idecAdmin Adesszeile 22 Im Hause
Adresszeile 3
@ ilech=t Adrezszeile 4
QideeNetAdmin Anrede: Sehr geelﬁltﬁT Frau Schnecke,
e-Mail sdresse:  schnecke@ideag de [ Inaktiv
Entaelt: Gehalt Tariflich E
Frei: E
Frei: E
Frei: E
Frei: E
Frei: E

Mitarbeiter 7 von 11

Weiter unten ist beschrieben, wie die zur Abwicklung von Mitarbeiterideen erforderli-
chen Personaldaten aus anderen Personalinformationssystemen, in denen sie bereits
maschinell gespeichert vorliegen, tbernommen und automatisch aktuell gehalten wer-
den kénnen.
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iIdeeCenter: Assistenten

Intelligente Assistenten liefern mit wenigen Mausklicks ein fertiges und fehlerfreies Er-
gebnis, das sonst nur mit hohem Aufwand und vielen einzelnen Menu-Befehlen mach-
bar ware. Beispiel:

Der Assistent “Mahnungen fir tberféalligen Gutachten erstellen”
e sucht automatisch alle Ideen mit tberfalligen Gutachten

e flgt automatisch bei jedem Uberfalligen Gutachten einen Vorgang mit einer Mah-
nung ein

e zeigt automatisch alle daraus resultierenden Mahnungsbriefe an

o Dbietet an, diese sofort automatisch per E-Mail zu versenden.

® ideeCenter [1M]

Datei Ansicht ¢

?
Hilfe
- Ideen | Assistent . ; .
@ Meue ldeen aus ideeMates Datenbank impartiersn

a Mitarbeiter ﬁ Erstellte Gutachtsg
Teminverlangen

Mahnungen fiir iiberfallige Gutachten erstellen rg|

1= Briefe S EINERE Dieser Assistent erstellt Mahnungen fiir alle Gutachten, die LiberfElig sind.
Bl Zwischenbeschel
. N Ubertaliig sind Gutachten, dis noch nicht entlastet sind und deren Termin inzwischen
Reports @ Ergebrisbeschei iiberzchritter ist.

Eg Alle Reports in dg
g:fﬁussislenlen . Alle Repartz indg| Es wn_arden alle offenen Gu_tachten gemahnt, die bizher einen Termin haben, der alter ist als
Allgemeine Serierf der hier angegebene Termin.

@ ideeTrainer
£ ideeAdmin
@ ideeMet

# ideeMetAdmin

Termin alter: 09.07.2003 @

Erweiterte Optionen...

Abbrechen Hilfe
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iIdeeAdmin: Automatischer Personalimport

ideeAdmin ist eine Komponente von ideeOffice, die zur Administration des Systems
dient. Hier werden die firmenspezifischen Optionen, Klassifizierungen, Briefvorlagen
usw. eingestellt.

Mit ideeAdmin kdnnen auch die zur Abwicklung von Mitarbeiterideen erforderlichen
Personaldaten mittels einer als Zusatzoption erhaltlichen Importschnittstelle aus ande-
ren Personalinformationssystemen, in denen sie bereits maschinell gespeichert vorlie-
gen, Ubernommen und automatisch aktuell gehalten werden.

®. ideefdmin [IM - IDEAG]

Impartdatei

Dateiname: C:\Programmetideedificestempditides Pers. bl ﬂ
Zeichengatz: windows-D atei [AMS1) j

Testtrennzeichen: 3 j

Ophionen

v Worher alle Mitarbeiter [dschen, die keine

Einreicher, Gutachter, Koordinatoren oder Gruppenmitglieder sind

fv Moch nicht vorhandene Mitarbeiter neu einfiigen
v e-Mail Adresse fr newe Mitarbeiter [ inakliv

v ideeMet Berechtigungen fur neus Mitarbeiter Minimale Rechte j

Jv Bereits vorthandene Mitartbeiter akiualisieren

Enweiterte Optionen. .. |
L

v Micht mehr wenwendete Abteilungen [Gzchen

W Anzahl Mitarbeiter jg Abteilung neu berachien

v “orhandene Abteilungen, die nicht in der Importdater stehen, inaktiv setzen

Start Import | Hilfe

Fir SAP R/3 HR gibt es eine spezielle Version des Personalimports, die eine sehr ein-
fach in das SAP Umfeld integrierbare ABAP/4 Anwendung beinhaltet und eine vollau-
tomatische Datenreplikation ermdglicht.

Fiar PAISY wird fur den Personalimport auf Wunsch ein kleines Programm mitgeliefert,
das sehr einfach in das PAISY Umfeld integriert werden kann. Dieses PAISY-INFO
erstellt eine Importdatei, die mit ideeAdmin direkt eingelesen werden kann.
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iIdeeAdmin: Sicherer Zugriffsschutz

Es konnen beliebig viele Benutzer mit unterschiedlichsten Zugriffsrechten fir ideeOf-
fice eingerichtet werden.

Das Programm ist sowohl fiir zentrale, als auch fur Vorgesetzte einbindende dezentra-
le Verbesserungssysteme sowie fir Mischformen uneingeschrankt geeignet.

ideeDffice: Anmeldung

|
Kaardinatar: |Fuchs
Kenrwort: [

Kennwart neu | wier ist angemeldet |

ak | Abbrechen | Hilfe |

Bei der Anmeldung kann man, sofern eine mehrsprachige Version installiert ist, zwi-
schen deutscher, englischer und franzdsischer Benutzeroberflache wahlen. Dadurch
eignet sich ideeOffice beispielsweise auch fur Firmen, die Werke im Ausland haben:

o

Cir-ordinatar: IS mith Y
Paszword: I xxxxxx

o L) (
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iIdeeAdmin: Individuelle Klassifizierungen

Vollig frei definierbare Klassifizierungen, z. B. nach Zielsetzung, Bereich, Funktion oder
Produkt, erganzen das individuell anpassbare Datengerust. Die Klassifizierungen ha-
ben eine Explorer-Baumstruktur mit bis zu 10 Stufen (im Beispiel steht “Einsparung
Energie Gas* auf der 3. Stufe).

2. ideeAdmin [1M]

== Dptionen

[E] Abteilungen

[E Klassifizierungen

ﬂ Koordinatoren

@ Eriefvorlagen

@ Perzonaldatenimport
9 Datenbank

I€8 Umrechnen in Euro

Datei  Bearbeiten Ansicht ¢

@ ideeTrainer

8 ideeNetAdmin

O 4 Pt * » + ?
Teu Editieren Lischen Mach links | Nach rechts | Mach oben Hilfe
& Ideen -5 &rbeitssicherheit
E Klassifizierung 1 [ Gefahrstoffe
E Klassifizierng 2 [0 Verkehr
[ Serstiges

E Klassifizierung 3
E Klassifizierung 4
E Klassifizienng 5
E Klassifizierung &
E Klassifizierng 7
E Klassifizierung 8
E Ziel
E status
& Frei
E Frei

& Mitarbeiter
E Ertgelt
E Frei
& Frei
E Frei
E Frei
E Frei

Klagsifizierung 11 won 13

1 Qualitatsverbessening

[ Urnweltschutz

I-[= Einsparing

[ Einzparung Perzonalkosten
[0 Einzpanung Materialkosten
[ Einzparung Yersandk,
& Einsparung Energiekosten

I:l:l Einsparung Energiekosten Strom
[ Eingparung Energiekosten Gags
Lm

o

www.koblank.de
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iIdeeAdmin: Microsoft Word integriert

Die von ideeOffice verwendeten Briefvorlagen werden mit Microsoft Word gestaltet.

Mit ideeOffice werden Briefvorlagen (Eingangsbescheide, Gutachtenanforderungen,
Mahnungen, Pramienbescheide usw.) mitgeliefert, die fir Firmen mit einem neuen I-
deenmanagement eine wertvolle Hilfe sind. Selbstverstandlich konnen die mitgeliefer-
ten Briefvorlagen beliebig angepasst werden.

Die Briefe an Einreicher und Gutachter kdnnen, wenn der jeweilige Empfanger eine E-
Mail Adresse hat, automatisch per E-Mail versandt werden; andernfalls missen sie am
Drucker gedruckt und per Hauspost verteilt werden. Fur den Versand per E-Mail gibt es
vielseitige Optionen zu Betreff, Text und Anh&ngen.

®. ideefdmin [IM - IDEAG]

Datei Bearbeiten Ansicht 7
| ®m & ‘ @ ‘
| Editieren |Duplizieren HilFe
a Einreicher Mame:  Standard
& WV Datei: 01010004 doc 12.12.2004
Eingangshescheids e-Mail Optionen
2 Brondd Betreff. 0] Idee-Nr: [1]
tandard Gruppe
@ Standard Gruppe 1 Brief Test: (51 i @
& 1. Idee vielen Dank fiir lhre [dee-Nr. [1] vam [3]
B 1. Idee Gruppe e
@ 1. Idee Gruppe 1 Brief b
§ E::zg:zz: Gruppe e-Mail Optionen fur idesCenter
. . I Inakliv: InideeCenter nicht anbieten
@ Einspruch Gruppe 1 Brief i . ; i .
@ Mehif acheinreicherpramie [ Diese Briefvorlage nie als e-Mail senden (immer diucken)
B Mehifacheinrsicherpunkte I Briefvarlage als Anhang
Zwischenbescheide W Linkl W Link2 ¥ Link3 als Anhang, falls vorhanden
Ergebnisbescheide ¥ Lirk zu diesem Einreichervorgang als Anhang, falls worhanden
Sonstige
& WorOma
& DZ/AKVP-Gruppeninitiative
& TUM-Fehlathinweis
o idesMet
a Gutachter
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iIdeeAdmin: Microsoft Word integriert (2)

Die mitgelieferten Briefvorlagen kénnen mit Microsoft Word auf die eigenen Bedurfnis-
se angepasst, durch eigene Briefvarianten ergénzt oder ersetzt werden.

Sofern das Vorschlagswesen bisher schon unter Einsatz eines Textverarbeitungspro-
gramms abgewickelt wurde, kdnnen die vorhandenen Brieftexte in ideeOffice Uber-
nommen werden.

i1l 01010004, doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Format  Extras  Tabele Fenster 7 - ¥
D EHaSf SE Y B < - WO oo - [Z) 02 Al -
= Wariablen |

L f§-|-1-|-2-|-3-|-4-l-s-l-s-l-?-l-s-l-s-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-150|-j
- Ideenmanagement

n Zustindig: Variable 1 (Hame)

" Telefon: Variable 2 (Telefon)

- HermiFrau Telefax: Variable 3 (Fax)

+  Ttel Varname Machname

- Adresszeils 1 Variable 8 (e-Mail Adresse)

T Adresszeils

v Adresszeile 3 Variable 4(0rt), Heute

- Adresszeile 4

Idee-Nr. ldee-Nr. vom Eingangsdatum
™ Kurzbeschreibung

Anrede

™ wielen Dank fir lhre Idee. Wir haben Thre Anregung bereits an die Abteilung weitergeleitet, die am besten t
- dafir geeignet ist, eine Stellungnahme zu diesem Thema zu erarbeiten. @
= ¥
SLIEERY v

Seite 1 ab 1 11 Bei 9,6cm  Ze 17 Sp il Deutsch (De (S
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iIdeeAdmin: Microsoft Word integriert (3)

Der entscheidende Punkt beim Gestalten der Briefvorlagen ist das komfortable Einfu-
gen von Variablen, die in der Briefvorlage schattiert dargestellt sind.

Sobald eine ideeOffice Briefvorlage mit Microsoft Word bearbeitet wird, erscheint in der
Symbolleiste von Microsoft Word ein mitgeliefertes Add-In fir die einfache und beque-
me Auswahl von Variablen, die spéater beim Senden bzw. Drucken mit den konkreten
Namen, Adressen, ldee-Nr. usw. automatisch ersetzt werden.

il Microsoft Word

Datei  Bearbeiten
O = s ®

. Warigblen| |

i

In der Explorer-Auswabhl, die daraufhin eingeblendet wird, braucht man lediglich auf die
gewunschte Variable doppelzuklicken, um sie an der Cursorposition in die Briefvorlage
einzufugen.

® variablen @

Allgemein ~
Foordinator
Ideen
Einreicher-¥organge
Mitarbeiter
Mitarbeiter-Mr.
Machname
Yornarme
Titel
Titel Womame Nachname
Titel Machname
Hern/Frau
Her/Frau

V[ [ [ [

Abteilung
Adrezzzeile 1
Adrezzzeile 2

Adrezzzeile 3
2 Anrede

Adrezzzeile 4

[ Leerzeilen unterdriicken

vielen Dank far lhre |«

oK | Abbrechen| Hilfe | dafiir geeignet ist, sir
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iIdeeAdmin: Optionen

Aufbau- und Ablauforganisation des ldeenmanagements sind erfahrungsgeman von
Firma zu Firma extrem unterschiedlich und tblicherweise auch in einer Betriebsverein-
barung oder Dienstvereinbarung festgeschrieben. Ein Programm, dass sich den indivi-
duellen firmenspezifischen Anforderungen nicht &uf3erst flexibel anpassen kann, hatte
sich niemals derart erfolgreich auf dem Markt durchsetzen kdnnen.

Das folgende Beispiel zeigt Optionen fur die Gutachten, die bei der Terminvorgabe und
-verfolgung von Gutachten sowie bei der von manchen Anwendern genutzten Realisie-

rungsuberwachung relevant sind.

®. ideefdmin [IM - IDEAG]

Ansicht 7

a Mitarbeiter Zuriickdaturn bei Gutachtenanforderungsn

5 Ideen " Zuriickdatum: Festes Datum 01.01.1939
% Zurlickdatun: Ausgangsdatum + » Tage il
M ahnungen

Werschiedenes 4 ahnungen in Farm won: Gleichartige Briefe ﬂ
Meues Zuriickdatum bei Mahnungen: Makhndatum + 2 Tage
1. Mahnung: 21 E. Mahnung: 7
2. Mahnung: 14 7. Mahnuna: 7
3. Mahnung: 7 8. Mahnung: 7
4. Mahnuna: 7 9. Mahnuna: 7
5. Mahnuna: 7 10. Mahnung: 7
Entlastungen
v Mit Tagesdaturn, ohine Brief/Pramien/Punkte
Hilfe
Seite 21
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ideeTrainer

ideeTrainer, dass mitgelieferte Online-Handbuch auf Hypertextbasis ist ebenso profes-
sionell und umfassend, wie die Software selbst.

Hilfethemen: ideeTrainer

Inhalt llndex ] Suchen]

Klicken Sie auf ein Thema und dann auf "Anzeigen"’. Oder klicken Sie auf ein
anderes Reqister.

@ Einflihrung ”
u Frogrammbeschreibung
([ ideeDifice
@ ideetdmin
m ideeCenter
@ Einfiihrung

? Einfbrung

@ Symbollsiste
@ Meniibefehle

@ Seiten

@ Mitarbeiter

@ Bricfe

@ Feports
-~ . b

Schliefen | Drucken. .. Abbrechen
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iIdeeTrainer: Kontexthilfe

Vom Programm aus kann die zur jeweiligen Aufgabenstellung genau passende Stelle
im Online-Handbuch direkt und im jeweiligen Kontext aufgeschlagen werden.

- ideeTrainer

Datei EBearbeiten Lesezeichen Optionen 7

Inhalt | Ihdex | Zuriick | D[ucken| | |

ideeTrainer: Programmbeschreibung | idee Office | idee Center | dean

Ideen

E

Niitzliches Hintergrundwissen

n  DerZweck von ideeCenter ist das Yerwalten von ldeen.

So dffhen Sie die ldeen

1 ideeCenter dffnen.

2 In der Objektleiste auf der linken Seite aufldeen klicken.

3 Beim ersten Offnen der Ideen erscheint, falls bereits Ideen erfasst sind,
automatisch das Fenster zum Suchen; wenn noch keine Ideen erfasst sind,
erscheint das Fensterzum Meu einfigen.

Weitere Hinweise

n Wenn die Ideen bereits gedffnet sind, kinnen Sie mit diesem Yerfahren auch van
anderen Ohjekten aus in das Fenster mit den gedffheten Ideen zurlck wechseln.

= Siehe auch: Symbolleiste.

n YWenn Sie auf eine ldee doppelklicken ader den Menibefehl Bearbeiten | ldee
anzeigen ausfihren, erscheint ein Fenster mit den Details zu der hetreffenden
|dee.

=n Wenn Sie die angezeigte ldeeniibersicht drucken miachten, gehen Sie so vor: w
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IdeeFirstSteps

ideeTrainer beinhaltet im Kapitel “Einfihrung” ein Computer Based Training mit dem
Namen ideeFirstSteps. Damit erlernen Sie die Bedienung von ideeOffice in zehn ein-
fach verstandlichen Lektionen.

E? ideeFirstSteps

CE I

Inhalt llndex | Suchen |

Ausblenden  Zuriick. Drucken  Optionen

= @ Lektion 1: Grundlagen

ideeFirstSteps
“indows HTML Hilfe

ideeCenter

Anmeldung

+ @ Lektion 4: Abteilungen. Klassifizierunge
+ @ Lektion & Gutachten mahnen, termirne
+ @ Lektion & K.ommissionsvorbereitung

+ @ Lektion 7: Abzchluzs und Sonderfalle
+ @ Lektion 8 ideetdmin

+ @ Lektion 3 Yor-OmAY und andere [deet
+ @ Lektion 10: ‘Weitere Aspekte

fdeeCenter
So doffhen Sie ideeCenter

1.

Klicken Sie in der Taskleiste auf die
Schaltflache Start und dann auf
Programme.

Kennwart Sndem 2. Offnen Sie in der ideeOffice
+ @ Lektion 2 Eingang neuer Idesn '_:'mgrammgr'-lppe das Programrn
+ @ Lektion 3 Suchen und Reports fdeeCenter.
3. Falls bei lhnen eine mandantenfihige

Wersion installiertist, missen Sie als
allererstes nach dem Offnen von
ideeCenter einen Mandanten
auswahlen und auf OK klicken.
Ansonsten kommt sofart ein Fenster fir
die Eingabe von Koordinator und
Kennwort.

=]

www.koblank.de

Seite 24



iIdeeNotes

Einreicher kdnnen mit Hilfe der Zusatzoption ideeNotes ihre Ideen auch tber eine Lo-
tus Notes Datenbank papierlos einreichen. Als Muster fiir eine Notes Datenbank mit
einem Beispiel-Formular wird die ideeNotes.nsf mitgeliefert. Dieses Muster kann mit
dem Lotus Domino Designer sehr einfach firmenspezifisch angepasst und dann allen
Notes Anwendern auf einem Lotus Domino Server zuganglich gemacht werden.

™ [unbenannt] - Lotus Hotes [_ (3] x|
Datei  Bearbeiten Ansicht  Erstellen  Aktionen  Test 2 \* ,;5 ,} = \)\ @
@ Willk.armrmen ' Idee eitvsichen _'] [unbenaning X notes
V Speichem
Ideenmanagement
o Inhalt der Idee
@ Kurzbeschreibung "Ideen iiber Latus MNates einreichen 4
Langtext 1 "Einreicher sollen die Moglichkeit erhalten, Ideen nicht nur iber
@ Papierformulare, sonderm auch papietlos liber Notes einzureichen. 4
Langtext 2 " Dies wird die Akzeptanz des ldeenmanagements betrachtich
fardern. 4
@ Langtext 3 a
Einreicher der Idee
@ Mitarbeiter-Nr. MNachname. Yorname
1. "4716 4 " Schaf Steffi
Ll 2 ra7is, " Gieib, Markus
3.7, T
@l 1 7, T
= & - ¢l
- 6 J rJ
7. ", T
3_ r r
= 4 4
9. 7, T
1007, "

[T Unsere Idee soll anonym bearbeitet werden

Anhang hinzufigen (mex. 3)
e
notes.jpg 1

o of

Alle auf diesem Wege eingereichten Ideen kdnnen in ideeCenter mit dem Befehl “Ex-
tras | Import von Lotus Notes Datenbank* automatisch mit Kurzbeschreibung, bis zu 3
Langtexten, bis zu 10 Einreichern und bis zu 3 Anhangen in die Ideen-Datenbank im-
portiert und weiterbearbeitet werden.
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IdeeOffice: Systemvoraussetzungen

Aktuelle Systemvoraussetzungen finden Sie unter
http://www.koblank.de im Menupunkt Software | ideeOffice

oder direkt unter
http://www.koblank.de/ideethek/koblank-systemvoraussetzungen.pdf
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