Das bedienerfreundliche
Managementsystem

DOK9000

ISO9001:2015 richtig umgesetzt

« noch effizienteres Prozessmanagement mit neuen Prozesskarten, ideal fir verstandli-
chere Umsetzung der ISO 9001:2015, leichte Integration von ISO 14001:2015 oder
ISO 45001:2018, sowie TQM nach EFQM

« Risikomanagement nach IKS integriert
« Mitarbeiterfreundliches Infobrett (Intranet)
« kein Zeitverlust beim Suchen von Dokumenten

« kein Papiertiger mehr
« Einfachste Hilfsmittel fir die Prozessbeherrschung an jedem Arbeitsplatz
« DOK9000 nutzt ihr Microsoft Office Programm einfach richtig

BUSA GmbH/ A\
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Produktbeschreibung DOK9000

DOK9000 ist ein in der Praxis bewdahrtes, PC-gestiutztes
Dokumentationssystem zur rationellen Erstellung, Pflege
und Verwaltung der Dokumentation fir lhr Management-
system.

DOK9000 wurde fur kleine und mittlere Unternehmen (KMU)
mit dem Ziel der ,schlanken Dokumentation“ entwickelt und
steht mittlerweile hundertfach im erfolgreichen Einsatz.
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Bild: Benutzerfreundliches Arbeiten mit DOK9000 unter Windows mit DOK9000 Meniiliste

Wenn Sie ein dokumentiertes ganzheitliches Mana-
gementsystem einfihren, das auch den Anforderungen der
internationalen Norm 1S09001:2015 nach der TQM-
Philosophie nach EFQM entspricht, dann ist das DOK9000
das richtige Hilfsmittel fir Sie.

Es unterstitzt Sie bei der Erstellung einer professionellen
und normkonformen Dokumentation. Die vorhandenen
Musterlésungen konnen einfach auf lhre Organisation
angepasst werden.

DOK9000 erleichtert lhnen das Einfuhren und die Pflege
einer schlanken Dokumentation und reduziert gleichzeitig
den Zeitaufwand entscheidend.

Bild: Datenstruktur und Filenamegenerator

Wem nutzt
DOK9000?

Was erreichen
Sie mit
DOK90007?
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Produktbeschreibung DOK 9000

Das Managementhandbuch ist prozessorientiert aufgebaut.
Damit ist sichergestellt, dass sich lhre Organisation in der
Dokumentation einfach und tbersichtlich abbilden lasst.

1 Fiithrungs prozesse o .
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1-2 Operative Fihrung Geschdftsleitung: H Kelisr Gesellschaftsaize
Operative Flihrung, O isati twicklung, Einhal der gesetzliche tanz (Image) &
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Ertrags budget 3-3 Aufragemanagement: die Kunden
3-4 Einkauf. .
3.5 Produktion: Kumdenzufrieden-
3-5 Kundendien st -Servics:
3-7 Qualitdtssicherung:
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45 Logistik, Beschaffung o
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Legende: Rot: Name der Prozessverantwortichen (B\M)_{ Blaw: Messgrosse
Bild: Prozessmodell mit Abbildung der Kernprozesse

Die kleinen und mittleren Unternehmen beherrschen das
Tagesgeschaft. Beid Fihrungs- und Innovationsprozess
haben aber viele der gewachsenen Unternehmen
Schwachen. Deshalb gibt das DOK9000 genau in diesen
Bereichen die notwendige Unterstitzung anhand von
erprobten Ablaufen und Hilfsmitteln.

Dazu gehort das Fihren uber Ziele. Es wird dabei
praxisgerecht aufgezeigt, wie aus der Vision und dem
Leitbild die Jahresziele fur die Bereiche und die personlichen
Ziele erarbeitet werden.

Das Festlegen der Kennzahlen und deren periodische
Uberprifung (Controlling mit Prognose) ist im DOK9000
praxisgerecht gelost und kann mit minimalen Anpassungen
auf Ihr Unternehmen Ubertragen werden (BSC-Ansatz
integriert).

BUSA GmbH Dammstrasse 7 5401 Baden Telefon +41 792380639
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Produktbeschreibung DOK9000

Far

die Darlegung der

Ablauforganisation in

lhrem

Unternehmen unterstitzt Sie DOK9000 mit einem nutzlichen
Tool, dem DOK9000-Ablaufgenerator:

Integriertes Tool zur
schnellen und ein-
fachen Erstellung
von Ablauf-

3 . ' oY U AL ] - .
i[@]2 o & R .
| FH S o IR 2 e diagrammen
Ablauf_Start |
Bild: Buttons der DOK9000 -Symbolleiste zum schnellen Erstellen von Ablaufdiagrammen
Dieser Ablaufgenerator ermoglicht Ihnen eine schnelle
unterstitzt Sie dabei gleichzeitig bei Ihren Bemihungen um
s . . . . Verantw.
Ablauf Tatigkeit Ergebnis/Hilfsmittel
Stelle
l START I
« Checkliste “Kundenanfrage” | * Kundenanfrage
ausfihren: (Form. 03.01) SB
‘ @ - Artikel-Nr./Beschreibung
- Ausfihrung
. -V erpackung — .
Anfrage uber- . Innovationsprozesse
pr[jfen - Termin /@ Prozesskarte Nr: PK2
ergénzen - Menge
9 - Preisvorstellung
PK2-3 Entwicklungsprozess:
Prozessverantwortung: ENT: ...... / Stellvertretung: ............
« Gemass Checkliste * Kundena; Einfluss
“Kund enanfrage” (Form. 03 Leitbild mit Unternehmenszielen
M achbarkeit + Bei Fragen Technik e
" einbeziehen Zulassungsbedingungen
abklaren Gesetzliche Anforderungen
Normen 1SO9001
Input Output
1. Ideen aus dem Markt (Markt- 1. Neue Produkte und Dienstleis-
forschung) Prozess tungen far den Markt
2. Projektauftrag: festlegen des Entwicklung Projektiibersichtsliste: Uberprii-
. Projektrahmens (Inhalt / Termin fung der Projektmanagementfa-
nein / Kosten) higkeit
Machbar ? e + Bei Abbruch den Kunden *+ Mundliche
informieren Projektmanagementfihigkeit © @ ®
Anzahl umgesetzte Projekte
Innovationsfihigkeit = © @
. Neue Produkte & Dienstleistungen
ja Entwicklungsstungen Std
Messgrossen
nein
Projekt ? + Ja, falls alle Kriterien + Kundena |Tellaufgaben /Funktionen & =
gemass der Checkliste (Form. 0 Koordination || "D |8
“Kunde nan frage” Projektmanagement (allgemein)
. erfllltsind - Projektname und Projektorganisation GL GF Projektauftrag
ja (Projektleiter - / Team) festiegen Ubersichtsliste Projekte
. erstellen (Ziel, j Projektauft
Fremdkosten / interne Stunden / Meilen- Deckblatt Projektordner
. steine festlegen )
- Projektauslésen und * Projektant [“prgjektaufirag inkl. Investitionsbudget GL GF Projektauftrag
P rojekt Ergebnisse abwarten. (Form. 04 | freigeben
1D Jl mit Pro-
jektjournal
Projektordner
- Projektuberwachung ,Einzelprojekt” Veri- Projektleiter GF Projektfortschrittskontrolle
fizierung & Validierung (Review)
<7 _ Projektanderungen sicherstellen Projektieiter 7
trag / Projektordner
o]
- Projektiberwachung ,Alle Projekte” GL GF Ubersichtsliste Projekte
Produktentwicklung (zusatzlich)
Bild: Auschnitt eines mit DOK9000 generierten Ablaufdiagrammes - o (68 S
- Produktanforderungen festlegen j
BKundanhafraninn

Diese einfache Darstellung hat sich in vielen Unternehmen
auf allen Stufen bewahrt. Die Ablaufe werden von allen
verstanden und akzeptiert.

BUSA GmbH Dammstrasse 7 5401 Baden Telefon +41 792380639
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Produktbeschreibung DOK 9000

<

Durch den Einsatz von durchdachten und bewéahrten Formulare und
Formularen und Checklisten wird die tagliche Arbeit aller Checklisten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erleichtert.

Durch den Einsatz der gleichen Formulare wird ein
einheitliches Vorgehen sichergestellt. Dies vermindert die
Fehlerquellen und ermdglicht eine einfache Stellvertretung
beim Ausfall von Mitarbeitern.

Gut gestaltete Formulare brauchen bei der Einfiihrung wenig Selbsterklarend
Instruktion bzw. Schulung. Solche selbsterklarende

Formulare werden erfahrungsgeméss von allen Mitarbeitern

schnell akzeptiert und angewendet.

Ausgeflllte Formulare zeigen die Anwendung auf und Ausgefllte
werden fir die Schulung des Kaders/Mitarbeiter benutzt. Beispiele

Eleo s> NE
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Gesellschaftsakzeptanz (Image) © E] . ueter Erwarturg |
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— — =
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Geschaftsleitung GL Zer Budget-Planwert [1]
M Muster: Geschaftsfithrer Istwest 1]
I.idee / G Gascnaflig Abwsichung a
Prognose
Nattoertrag
CFR
Leitung Innovation Leitung Commercial 1 Leitung Commercial x Leitung Dienstprozesse Det Budget-Planwert [i]
Lidee G Gesshaftig (Produkimanger) (Produimenger) 3 ‘mﬁlf:ﬁ} g
P'D:I'OE; -
Bastellbastana
MV
e e ) Ter Budge-Panet [
——— Istwest ]
[ o ] it Abwsiching a
Prognose - -
Kennzahlen Cockpit Quartalsergebnisse Prognose Garantie- | Reklamatlons- [ Ku-
(Geschichte) (Zukunt) lanzkoatan CFR
Detailunterlagen sind im Fihrungsord- Ki iedenheit nachstes Jahres- Isbwert | | | |
inteme & externe Kunden Quartal Prognose - -] | ] ]
+  Geschaftsplan Gber Ervartung sehr gut besser werden Gberiroff '"I"Bz“ P“f’::}g" Prazesael .
*  Detaibudget i & geméss Erwartung @ gut aber Achtung glsich | = werden erreicht e O P T
*  einzeine Prozessberichie & unter Erwartun 2 Probleme 4 schiechter | % werden nicht erreic T etwert 0
Prozess / Bereich 2004 |10 |20 (20|40 | 2004 (10|20 |30 (40| Budget |Budget Ziele Abweichung 0
1 | Fiihrung EREIE = = - e Prognoce
11 [“Verwaltungsrat - -T- ERIE B R = mm.‘.n; cFR
12 (. Geschaftsleitung - =] - - = e Suages- Tsrr::: g
2 | Innovation =R = = - Abwsizhing 5]
21| - Wissensentwicklung @ y = = Progrose:
vorotec vz I - KVP <] S = = = [Weiche Faktoren Im Beraich Erqetnls T Ergetnis Erennis Ergebnie Ergabnis
23 |- ’rojek:e N =) @ =R = = = e e e e 2004 ZEIIE\: 1. Quartal 2. Quartals 3. Quartal 4. Guartal
Geschiftsbereiche (gesamt) (=R =] = = - nnovsanE AN gEl [ RVE ’
- Geschafisfeld 1 z5. kesenstgen ole = =) =
- Geschaftsfeld 2 28 avomon - = FarrerzUfizgennel [Leferanien) =)
- Geschafisfeld 3za ] @ ] = = = Legende: Uber Enwariung © gem&ss Erwartung (gemass Planung) “ unter Erwartung
- @ | -|® =] &) = S
4 | Dienstprozesse (gesan) EREIE = > N
41 | - Finanz &Rechnungswesen - - - - = Allgemeine Ziele 2005 izl besinfubt Zizlzrtzichung
42 [ personalwesen N - = | F H e [uns] 7
43 | Sekretariat N - = 1 | Budgetemhakung | | o 0 -
W = 2 [ -
#4 | - Marketing / Werbung - 2 |@le - = Tegence. T Fohnang - FRanziels, K Fungen , T Innovalion & Vigeen, P. Srozees
45 [ Logistik N @ - = Bealnflussungsgrad: < sahr S3ark, @ stark
- U Umsetzungin %, Z Jelemeichung 'werden Obertrofen « werden emelcht « wersen nicht emelcht
46 (- Informatik - =) - = ,
47 | - Infrastruktur / Sicherheit S T-T1-1-71- N = |
48 | . Qualitstsmanagement - - - - _ = |
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Produktbeschreibung DOK9000

Der Fuhrungsordner ist das Fuhrungsinstrument fir das
Fuhrungsteam. Dieses, von unserem Beraterteam
vielfach eingesetzte Hilfsmittel ist natdrlich auch im
DOK9000 enthalten.

Alle notwendigen Daten, Zahlen und Fakten fir das
Fuhren der Firma bzw. des Bereiches sind tbersichtlich im
Fuhrungsordner oder bei den Mitarbeitern im Arbeitsplatz-

0 rd ner zu fin d en Fohrungsordner Deckblatt Prozess: P1 Kommunikation im Bereich 5
. i aktuelle Berichte
Fiihrung VR und GL kel Protokolle
aktuelle Notizen / Briefe
foomwes] St | = Dokumentation des Prozesses 2
o o= Joesmm] o
Wost AG, tringen
Verantwortlich fur aktuellen Inhalt Wissenentwicklung im Bereich 3
P «  Einsatzmatrix
M. Weitblick R ot
= = Standort: Biro GL R
o o
8 @
- . Handhabung des Ordners; Innovation im Bereich 4
§ L. 3 " ideon
[ (4] a O - Verbesserungen
g = i o + Projektautrige
2 c x Z c
2 = 2 X S =
] H z 3
a x = i 3 Adminiration im Bersich 5
5 > H s > 3 - Spesen
5 o = o = Inventar
] < c =
Y > " =
£ = 5 Z g
2 £ 2 2 £ 2 Strategische Projekte 6
£ =] £ £ 5 B
i w £ T | R
H . 1 Strategisches Marketing 7
Bild: Ordnerbeschriftungsgenerator o g

Fuhren uber Ziele bleibt nicht nur ein Schlagwort. Durch
die richtigen Hilfsmittel ist der Einsatz in der Praxis
problemlos.

mit Chancen und Risiken
undenbedirfnisse

Inhabern Partnern und Behorden
Ergebnisse © © © Prognossen = = ©
Finanz-, Innovations-,
Kunden-, und Prozesskennzahlen

Messgrossen

DOK9000 gibt die Hilfsmittel fir das Fuhren mittels
Kennzahlen vor und unterstiitzt damit eine transparente
und zielorientierte Fihrung.

Diese Kennzahlen erlauben es, die Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen auf allen Stufen zur Mitarbeit und zum
Mitdenken zu motivieren.

DOK9000 hat sich in vielen Unternehmen verschiedener
Branchen hundertfach bewahrt.

Viele begeisterte - und mit DOK9000 zertifizierte - Kunden
sind unsere beste Referenz - Rufen Sie uns an.

BUSA GmbH Dammstrasse 7 5401 Baden Telefon +41 792380639

Fuhren mittels

o= Prozesstibersicht und Unternehmensgrundsétze
@ Managementhandbuch Nr: MHB2005 Ke n n Zah Ie n
[15 Prozessmodell (unser Prozessverstandnis) | Jeder Mitarbeiter soll fiir TQM begeistert werden, indem:
... die Unternehmenskultur ... ALLE Mitarbeiter

einbezogen

Einfiuas mit geschaffen und gepflegt wird
Globale Markisituation werden g
Kundenbedrfnis: =
Mitarbeiterbedirfnisse
Inhaberbediirfnisse “
. Gesellschaftshedrfnisse i 3 el
Input T P Output | B
1. Sinn und Zweck unserer Unter- el 1. Statuten / Vision und Leitbild
nehmung Prozesse (Furktionen gemass dem Organigramm) (Grundwerte) 5
2. Mitarbeiter mit Wissen um das 2. Mitarbeiter mit Wissen um die i
Tagesgeschaft' zu erledigen ; Unterehmensziele zu erreichen g o
3. ideen aus dem Markt (Kunden? "L";":;“:;(";)‘:’;Z;ss? 3. Produkte und Dienstieistungen ... kundenorientiertes
wiinsche) . fiir den Markt (Kunden)
4. Zielvorgaben / Budget der Pro Dienstprozesse 4. Cockpit mit Kennzahlen der Denken und Handeln von
Zessverantwortlichen e Prozesse (Prozessberichte) jedem Mitarbeiter gelebt
- T 2 i ... eine stetige
T Gesellschaftsakzeptanz © © & und gefordert wird P b
Ruf /Image bei Mitarbeitern, Kunden, fozressverbesserung

die Grundhaltung ist
Bild: Auszug aus den Schulungsunterlagen!
Einbezug aller

Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen

Ist DOK9000
eine sichere Wahl?
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BUSA GmbH AN

Beratung, Unterstutzung, Schulung, Auditierung

Qualitat
Umwelt

Arbeitssicherheit

Risikomanagement

Hansruedi Keller,
BUSA GmbH

Unsere Dienstleistungen im Uberblick

Beratung
Systemaufbau nach ISO 9001, ISO 14001, ISO 13485, ISO 45001, IATF 16949

V' unterstiitzu ng
Systembetreuer als Qualitatsleiter, Projektleiter in KVP-Prozessen, Unterstiitzung bei
der Ermittlung der relevanten gesetzlichen und behordlichen Anforderungen, Mithilfe bei der
Formulierung von Managementbewertungen und Zielsetzungsprozessen

A Schulung

Interner Auditor, Normverstandnis, Branchennormen
Neues entsteht nur durch begeisterte Mitarbeiter
Q-Fachmann und Q-Manager Lehrgang mit dem Partner www.zbw.ch in St. Gallen

\ 4 Auditierung

Zertifizierungsaudits, interne Audits, Lieferantenaudits, Inspektionen

Die Herausforderung - Praxisumsetzung mit DOK9000

Die BUSA GmbH ist Partner von:

BMP :

Biichler & Partner

Keiner sagt, dass es leicht wird,
aber Freude soll es machen!

Bahnhofplatz 2 CH-Buchs SG
Telefon +41 81 756 05 30 www.bmp.li info@bmp.li

DOK9000 ist ein Produkt der BMP Bichler und Partner GmbH

Ausgabe 05/10
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W Produktbeschreibung DOK 9000

i 4

Das Dokumentationshilfsmittel DOK9000 umfasst ...

eine komplette, durchgehende Musterdokumentation ftr lhr
ganzheitliches Managementsystem bestehend aus

¢

¢

¢

Managementhandbuch mit tber 20 Prozesskarten als
Kurzfassung aller Spielregeln

Uber 15 Detailbeschreibungen der einzelnen Prozesse

Uber 60 Vordrucke (Formulare und Checklisten) zur einfachen
und rationellen Abwicklung des Tagesgeschaftes

FUhrungsinstrumente fur das Fiuhrungsteam (Vision, Leitbild,
Strategie, Zielsetzung, Managementbericht mit Ergebnissen
und Prognosen im Sinne einer Balanced Score Card)

Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz (EKAS) integriert
Integration Umweltmanagement vorbereitet - siehe DOK14000

Integration branchenspezifische Forderungen (wie z.B.
1ISO13485 oder IATF 16949 vorbereitet)

Einfaches mitarbeiterfreundliches Infobrett (Intranet)
Schulungsunterlagen zur Umsetzung der ISO9001 und TQM

klar definierter Aufbau der Dokumentation

einfache Darstellung von Ablaufen und Prozessen durch den
integrierten Ablaufgenerator

integrierte Verwaltung der Dokumente

dnerbeschriftungsgenerator und vieles mehr ...

K. Warum wird ein QM-System abgelehnt? /

/ nur ein Papiertiger”wird nicht
gelebt

f S @rokratisch, erstickt die
Eigeninitiative

QS = gleichgesetzt mit und
aditioneller Kontrolle

gilt al™\{odeerscheinung
(vergeht er wie Minirock!!)

R ERIE AN

TR e

TR / nur eine Alibi-Ueb nach

aussen

/teuer und wenig/gar kein Nutzen
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