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Menibereich 1- Alle Bearbeiter: Workflow
Bearbeitung im Basismodul

Ideen bearbeiten

Nach erfolgreicher Anmeldung wird Ihnen, als Ideenbearbeiter, das
entsprechende Menu serviert. Das Men( flir den Ideenmanager
wird erst im folgenden Kapitel besprochen.

Das Menii fiir alle Bearbeiter
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screen: Menl

Sie haben sich als Ideenbearbeiter, entweder im Profil eines
Ideenpromoters, Ideenexperten, Ideencoachs oder
Kommissionsmitglieds angemeldet und befinden sich nach
erfolgreicher Anmeldung im Meni des Ideenbearbeiters.

GemaB Ihrem Aufgabenbereich innerhalb des Ideenmanagements
erwarten Sie hier die Schaltflachen:

Neue Idee

Bearbeiten

Passwort bearbeiten und

Mitarbeiterkonto.

Wahlen Sie eine der méglichen Aktivitaten mit Mausklick aus.

Um Ihnen einen umfassenden Uberblick Giber das Arbeiten in
diesem Menl zu geben, werden an dieser Stelle alle Méglichkeiten
vom Einreichen einer neuen Idee, Uber das Bearbeiten, der
Passwortveranderung, bis hin zum Mitarbeiterkonto der Reihe nach
vorgestellt.



Erfassuna
Als Bearbeiter Verbesserungsvorschlage einreichen - ;

Im Teil 1 des Handbuchs Menlibereich 1: Ideen einreichen haben Nirde BibadRRi AR e T
wir Sie bereits in das Thema Einreichung eingefihrt. Sk Gl
Aktivieren Sie also im Bildschirm Alle Bearbeiter die Schaltflache e s e - [ e
Neue Idee o R i i
Exkurs: L I

Sicherlich wird es Mitarbeiter in Ihrer Organisationseinheit geben,
die noch nicht mit der Eingabe einer neuen Idee in ameli vertraut
sind und die sich beispielsweise aus Griinden der Unsicherheit,
Sprachbarrieren etc., noch nicht als aktiver Ideengeber am
Ideenmanagement beteiligt haben.

Leider ist es oft so, dass der Mitarbeitergruppe, die sich am
aktivsten am Ideenmanagement beteiligt, némlich den Kollegen
aus der Produktion, keine Rechner zur Verfligung stehen, um die T L e
Verbesserungsvorschlédge direkt in das System einzugeben. Es T b —
wére jedoch schade, auf wertvolle Ideen eines Mitarbeiters zu
verzichten. Es ist nun an Ihnen, diese Mitarbeiter zu unterstitzen
und Ihnen bei der Eingabe behilflich zu sein. " Saskmen Sembedas
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screen Erfassung
Bitte speichern und schlieBen Sie die Ideeneingabe und kehren
zum Meni zurick.

Die ToDo-Liste

Sie befinden sich wieder im Meni, von wo aus Sie mit Bearbeiten
die Liste mit Ihrem Arbeitsvorrat an Ideen, fir die Sie zustandig
sind, erreichen.

Bearbeiten
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ameli prasentiert Ihre ToDo-Liste. Sie listet die
Verbesserungsvorschlage der Kollegen, die aufgrund der
Zugehdrigkeit zu Ihrer Organisationseinheit Ihnen zugeordnet
wurden, auf.

Sie haben die Mdéglichkeit den Betrachtungszeitraum zu erweitern.
In dem Filter Feld Uber der Tabelle mit dem Arbeitsvorrat an
Verbesserungsvorschlagen kénnen Sie wahlweise eine Sicht auf
die letzten sechs Monate, des gesamten letzten Jahres oder auf
alle, in Ihrer Organisationseinheit erfassten Ideen, einstellen.
Standardmagig stellt ameli Ihnen die Ansicht der letzten drei
Monate zur Verfiigung.

Filter

Die Tabelle mit den zur Bearbeitung anstehenden Ideen enthalt die
Spalten:

Idee Nr.

Problem

Rolle, Ihr Profil als Ideenbearbeiter

Erfassung, das Erfassungsdatum

Registriert, das Datum der Registrierung

Abschluss, das Abschlussdatum der Ideenbearbeitung
Abgelehnt, das Datum der Ablehnung

Plan (KW), die KW an der die Plan-Phase beendet sein soll

Do (KW), die KW an der die Do- Phase abgeschlossen sein soll
Check (KW), die KW an der die Check- Phase abgeschlossen sein
soll

Act (KW), die KW an der die Act- Phase abgeschlossen sein soll
(nicht zu verwechseln mit dem Act Zeitpunkt als Abschlussdatum
einer Ideenbearbeitung im Formular Stammblatt)

Féllig (T), das Tagesdatum der Falligkeit.

Die Tabelle zeigt Ihnen also an, womit sich die Ideen inhaltlich
beschéftigen, wer sie erfasst hat, wann sie erfasst, registriert oder
die Bearbeitung vielleicht abgeschlossen wurde. AuBerdem ist
ersichtlich, ob eine Idee abgelehnt worden ist oder nicht. Zu allen
Ideen bekommen Sie zudem die Information, wie die Bearbeitung
geméB der PDCA-Planung verlduft. Dank der Eskalations-
mechanismen in Form von Farbverdnderungen, wird das
Uberschreiten der Planungszeitpunkte signalisiert. Zusé&tzlich wird
Thnen mitgeteilt, seit wie vielen Tagen der Abschluss der
entsprechenden Planungsphase (berféllig ist (vergl.: Fallig (T).

Auch von hier aus haben Sie die Mdglichkeit eigene oder Ideen von
Mitarbeitern einzugeben, indem Sie die Schaltflache Neue Idee
betatigen.

Neue ldee

Wenn Sie eine Idee aus Ihrer ToDo-Liste bearbeiten wollen,
wahlen Sie die Idee mit ,Mausklick™ aus und betatigen die
Schaltflache Idee bearbeiten.

Idee bearbeiten



Das Stammblatt
Idee bearbeiten
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ameli zeigt IThnen nun den Verbesserungsvorschlag, der Ihnen in
Ihrer Rolle als Promoter, Ideenexperte oder Kommissionsmitglied
zugestellt wurde.

Hinweis: Sie sind nach der Einreichung schon per E-Mail von
diesem Verbesserungsvorschlag informiert worden. Der
einreichende Mitarbeiter hat ebenfalls eine ausgedruckte
Bestéatigung lber die Einreichung seines Verbesserungsvorschlags
mit detaillierter Beschreibung erhalten.

Analog zur Ideeneingabe in der Erfassungsmaske sehen Sie nun
die Idee mit den Angaben des Einreichers. Als Ideenpromoter

kdnnen Sie nun die Idee modifizieren und mit Speichern eine
Ideendnderung herbeiftihren.

Speichern
Diese Anderung wird von ameli Uber Standarddokumente im
Programmteil Dokumente dokumentiert. Wiederum wird ein
Ideenformular mit dem Inhalt der Anderung ausgegeben, ohne
dass eine neue Mailbenachrichtigung erfolgt. SchlieBen Sie das
Erfassungsfenster.

SchlielRen

Sie befinden sich nun wieder in der ToDo- Liste und kénnen sich
der zweiten Moglichkeit zur Aktivitat widmen, namlich dem
Bearbeiten von Ideen. Markieren Sie also erneut die Idee, die Sie
bearbeiten méchten und klicken Sie auf das Feld Idee bearbeiten.
Idee bearbeiten

Sie gelangen nun zunachst wieder zu dem Bildschirm Erfassung.
Diese neu erfasste Idee kénnen Sie jetzt bearbeiten, indem Sie auf
das Feld Bearbeiten klicken.

Bearbeiten
Daraufhin 6ffnet sich das Formular Stammblatt.

Das Stammblatt ist unterteilt in die Bereiche
Bearbeitung,

Préamierung und

Weiterleitung.

Bearbeitung im Stammblatt
Bearbeitung

Anlage
Als erster Bereich, unter dem Label Bearbeitung/Anlage, finden Sie
Angaben Uber den Zeitpunkt der Einreichung, sowie die
Personalnummer und den Namen des Einreichers.

Register



Sie beginnen den Bearbeitungsprozess einer Idee, indem Sie den
Bearbeitungsstart mit Register zeitlich dokumentieren. Bitte geben
Sie, bevor Sie die Idee mit Register kennzeichnen, ein
Kurzgutachten bzw. die stichhaltige Ablehnungsbegriindung ein,
da mit dem Zeitpunkt Register ein Eintrag im Ideenstatus erfolgt.
Parallel mit der Registration sollte ein erstes Feed- Back flir den
Einreicher erstellt werden. Dieses geschieht durch Ihren Eintrag im
Feld Kurzgutachten.

Exkurs: Es sei zum besseren Verstédndnis noch einmal angemerkt,
dass jede in ameli eingegebene Idee vom System erfasst wird und
automatisch eine Nummer erhélt. Fir die anschlieBende
Registrierung und eventuelle Ablehnung sind Sie zustédndig.
Uberzeugende Griinde fiir eine Ablehnung sind z.B.: Die Idee hat
keinen Neuheitscharakter, sie existiert in dhnlicher Form bereits im
System. Oder auch: Die Idee betrifft nicht die
Unternehmensbelange.

Wird die Begriindung von dem Ideenmanagement-Spezialisten
Ihres Unternehmens fir nicht stichhaltig befunden, kann die Idee
spéter wieder rehabilitiert werden. Das ,,Schicksal" einer Idee liegt
also nicht in den Hénden nur einer Person.

Sobald eine Idee im System registriert wurde und damit Giltigkeit
erlangt hat, durchlauft sie einen festgelegten Prozess den Sie als
zustandiger Ideenpromoter begleiten werden.

P P weleriiT an
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Abbildung: Prozess
Der Befehlsschalter Registration enthalt das Datum der
Registrierung durch den Ideenpromoter. Es beinhaltet den
Zeitpunkt, an dem der Ideenpromoter definitiv die Idee
wahrgenommen hat. Registration kann erst dann betatigt werden,
nachdem bereits ein Kurzgutachten erstellt bzw. die Ablehnung
erfolgte.

Act

ACHTUNG: Der Act Button wird zum Abschluss der
Ideenbearbeitung aktiviert. Das acten einer Idee schlieBt jede
weitere Bearbeitung aus!
Neben dem Start der Ideenbearbeitung, der durch das Register-
Datum dokumentiert wird, enthalt das Act-Datum, an dieser Stelle
nicht zu verwechseln mit der Act Phase in der PDCA- Planung, den
Schluss der Ideenbearbeitung!



Exkurs: Abnahme- Prifroutinen kénnen vom Ideenmanager
eingestellt werden.

Drei Prifroutinen sind einstellbar:

Ist die Planung, vereinfachte Planung bzw. komplette PDCA
Planung, abgeschlossen?

Sind alle terminierten Delegationen mit erledigt gekennzeichnet?
Liegt die Delegation ,Act" des Bewertungsausschusses mit
Genehmigung vor?

Der Verbesserungsvorschlag, dessen Bearbeitung durch das
Eintragen des act Datums abgeschlossen wurde, wird in der ToDo-
Liste farblich differenziert dargestellt.

Kurzgutachten

Wenn der neue Vorschlag thematisch Ihren Arbeitsbereich betrifft
und Sie seine Umsetzung befiirworten, weil Sie einen Vorteil flr
Ihr Unternehmen erkennen, gibt Ihnen das Textfeld Kurzgutachten
die Mdglichkeit einer ersten Stellungnahme.

Ablehnung

Im, fir den Ideengeber,,ungiinstigen Fall* dient dieses
Kurzgutachten Feld zur Begrindung der Ablehnung eines
Vorschlages. Bitte nennen Sie hier stichhaltige Griinde flir das
Zurlickweisen eines Verbesserungsvorschlags bevor Sie die
Ablehnung Check- Box aktivieren.

Pramienfaktoren im Stammblatt

Rechts, neben dem Eingabefeld flir das Kurzgutachten, befinden
sich auBer der o0.b. Check-Box Ablehnung noch drei weitere Check-
Boxes mit den Labels:
pramienwirksam
ersparniswirksam und
rechenbar

pramienwirksam
Als pramienwirksam markieren Sie bitte Vorschlage die laut
Betriebsvereinbarung eine Pramie erzielen.
Pramienwirksame Vorschlage muissen nicht unbedingt eine
Ersparnis erwirken; andrerseits konnen Vorschlage, obwohl Sie
eine erhebliche Ersparnis erzielen, nicht pramiert werden. Dieser

Fall tritt dann ein wenn der Vorschlag, beispielsweise im Rahmen
eines Workshops, erarbeitet wurde und die Teilnehmer die
Erarbeitung dieses Vorschlags in einer anderen Form vergltet
bekamen.

ersparniswirksam
Stellen Sie fest, dass der vorliegende Vorschlag eine Ersparnis
erziehlt so aktivieren Sie bitte die entsprechende Check-Box.

rechenbar

Denken Sie beispielsweise an sicherheitsrelevante Vorschlage.
Maéglicherweise ergeben sich hier negative Ersparnisse oder die
Pramie aus der Ersparnis wdre zu gering gemessen an der
Relevanz der Idee.

Pramierung/Pramienfaktoren

Im Textfeld neben den Labeln Prémierung/Prémienfaktoren
werden anschlieBend die zur Pramienberechnung angezogenen
Faktoren markiert und angezeigt.

Individuelle Pramien

In der nebenstehenden Liste kénnen Sie nun Sonderpramien
festlegen. Diese kdnnen auch Personen beglinstigen, die z.B. an
der Bearbeitung des Vorschlags beteiligt sind, wie beispielsweise
ein vielbeschaftigter Gutachter. Bitte geben Sie also den Namen
des Empfangers der individuellen Pramie an, tragen einen
Pramierungsgrund ein und klassifizieren den Vorschlag durch
rechenbar, bzw. nicht rechenbar.

Auch dieser Faktor wird im Weiteren zur Pramienberechnung
hinzugezogen.

Exkurs: Natiirlich kann es vorkommen, das beweist die praktische
Erfahrung vieler Ideenmanager, dass einige
Verbesserungsvorschldge deren Auswirkungen nicht berechenbar
sind besonders interessant sein kénnen und eine besondere
Anerkennung erhalten sollten. Um diesem Ausnahmefall gerecht
zu werden bietet ameli Ihnen den Bereichzur individuellen
Prédmierung an.



Die Betatigung der Schaltflache neuer Eintrag konfrontiert Sie mit
dem Dialog- Fenster individuelle Pramien.
neuer Eintrag
Individuelle Pramien

indnAduelle Pramien

Pramie

Empfanger Einreicher =

Betrag

Speichern Schiieken
Dialog- Screen: individuelle Pramien

Pramie

Bitte tragen Sie im Feld Prdmie die Art der Pramie (beispielsweise

Sonderpramie) ein.

Empfanger

In der Drop-Down Box unter dem Label Empfénger wahlen Sie

bitte das Profil des Beglinstigten aus und im dritten Feld unter der

Bereichsbezeichnung Betrag.

Betrag

In diesem Feld sollte der Pramienbetrag verzeichnet werden.

Mit Speichern editieren Sie Ihre Eingabe und mit SchlieBen kehren

Sie zum Stammblatt zurlick, um mit der Bearbeitung fortzufahren.
Speichern

SchlielRen

Vorabpramie

Auf Wunsch kann eine Vorabpramie ausgezahlt werden. Das
Datum der Zahlung, die ID des Beglinstigten und sein Name
werden an dieser Stelle vermerkt.

Weiterleitungen im Stammblatt

Der dritte Bereich im Stammblatt berilcksichtigt das Thema
Weiterleitungen.

Weiterleitungen

Natiirlich wird es auch vorkommen, dass Mitarbeiter Threr
Organisationseinheit Ideen in das System eingeben, die nicht Ihre,
sondern eine andere Organisationseinheit betreffen. Ein Beispiel
hierfiir wére: Ein Mitarbeiter aus der Produktion reicht einen
Vorschlag zur Reisenkostenabrechnung ein. In einem solchen Fall
sind nicht Sie der zustdndige Bearbeiter, sondern die
Flihrungskraft der Org.Einh. Reisekostenabrechnung. Die
Fiihrungskraft dieser Org.Einh. ibernimmt also die Bearbeitung
dieser Idee als Ideenexperte.

Der Ideenexperteverfiigt liber das nétige Fachwissen zur
Bearbeitung dieser speziellen Idee. Als Fiihrungskraft der
Org.Einh., deren Mitarbeiter die Idee eingereicht hat, bleibt
jedoch der Ideenpromoter wdhrend des gesamten Prozesses
zustandig.

Der ersten Zeile der Tabelle rechts neben dem Label Weiterleitung
entnehmen Sie bitte Angaben lGber den aktuellen Promoter,
namlich seinen Namen, Personalnummer und Org.Einh. sowie den
Zeitpunkt der Einreichung.
Mit der Schaltflache Neu kénnen Sie nun die Idee an
Ideenexperten weiterleiten.

Neu
Es offnet sich wieder die Dialog-Box Mitarbeiter Liste, mit deren
Funktion Sie sicher schon vertraut sind, um den passenden
Ideenexperten flir die vorliegende Idee aus dem Mitarbeiterstamm
auszuwahlen.



Der Ideenexperte der neuen Organisationseinheit erhalt nun
automatisch eine E-Mail, in der ihm mitgeteilt wird, dass ein
Vorschlag auf ihn wartet.
Sollte dieser nun feststellen, dass die Idee nicht in seinen
Zustandigkeitsbereich fallt, wird er sie an Sie zurlicksenden. Sie
haben nun abermals zu Gberlegen, welcher Abteilung Sie die
Bearbeitung des Vorschlags libergeben. In der Tabelle unter dem
Label Weiterleitungen werden alle Schritte dokumentiert, und Sie
kdnnen jederzeit den Weg, den die Idee bis zur zustandigen
Organisationseinheit zurlickgelegt hat, nachvollziehen.

Entfernen
Mit Entfernen ist es moglich eine vorher von Ihnen markierte
Weiterleitungsinstanz zu 16schen.

Im Weiteren wird nun jedoch vom Regelfall ausgegangen, namlich,
dass Ihnen eine Mitarbeiterarbeiter-Idee vorliegt, die in Ihren
Zustandigkeitsbereich fallt.

Nachdem Sie diese Idee als giiltig deklariert haben - Sie sich also
gegen eine Ablehnung entschieden haben - werden Sie als ,Pate"
des Vorschlags seine Bearbeitung Uberwachen. Sie werden die
einzelnen Planungsphasen festlegen und diesen evtl. Ideen-
Coaches zuordnen. AuBerdem werden Sie sich mit der Berechnung
eventueller Einsparungen, die durch den Vorschlag erwirtschaftet
werden, beschaftigen. Des Weiteren berechnen Sie die Pramie, die
sich der Ideengeber verdient hat. Sie sind es dann schlieBlich
auch, der durch Auszahlung dieser Pramie, den erfolgreichen
Einsatz des jeweiligen Mitarbeiters belohnt.

PDCA-Planung

Nach Aktivieren der PDCA-Schaltflache im Stammblatt Formblatt
erreichen Sie den Dialog zur Planung der Bearbeitungsschritte.

PDCA
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screen: PDCA

Exkurs: Ideen kénnen im ameli System vier vordefinierte
Planungsphasen durchlaufen. Sie kénnen jeder Phase einen Coach
zuordnen, der dann verantwortlich fiir die ordnungsgemaéBe
Durchfiihrung der betreffenden Planungsphase ist und Sie als
Ideenbearbeiter entlastet. Die Verantwortungsbereiche sind also
klar abgesteckt und werden zudem (berschaubar gehalten. Eine
schnelle und effektive Bearbeitung ist so gewéhrleistet.
Zusétzlich kénnen Sie die Phasenabschnitte zeitlich terminieren.
Bei Uberschreitung der Termine treten so genannte
Eskalationsmechanismen in Kraft, die eine zligige Bearbeitung
anmahnen.

Als Ideenpromoter ist es Ihre Aufgabe, eine Kurzplanung fir die
Bearbeitung des eingereichten Vorschlags aufzustellen.

Die PDCA Planungsoption ist fakultativ. Zur Ideenbearbeitung
reicht auch eine Kurzplanung flir die Sie nur die
Planungszeitpunkte der Do- und Act-Phase festlegen. Falls jedoch
der Weg der PDCA Planung beschritten wird birgt dieser Vorteile.
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Beispielsweise kann zur Entlastung des Promoters ein Coach
bestimmt werden, der fiir die Realisierung einer Planungsphase
zusténdig ist.

Vier Zeitpunkte gilt es festzulegen:

Plan

Der Zeitpunkt, an dem die Planungsphase beendet sein soll.
Do

Das Datum, an dem die Realisierung der Idee abgeschlossen
werden soll.

Check

Der Zeitpunkt, an dem die Uberpriifung der Realisierungsphase
beendet sein soll.

Act

Das Datum, an dem der gesamte Planungskreislauf geschlossen
werden kann, da die Realisierung des Vorschlags, sowie deren
Uberpriifung bereits durchgefiihrt worden sind.

In dem ersten der drei Bereiche mit der horizontalen Uberschrift
Coach

und den vertikalen Bereichsbezeichnungen Plan, Do, Check und
Act tragen Sie bitte zunachst Ihre Planungsvorgaben ein.

Ihre Angaben sind richtungsweisend. Wird einer der Zeitpunkte
Uberschritten, so wird dies in den entsprechenden ToDo-Listen
durch farbliche Kennzeichnung kenntlich gemacht.

Ist

In der dritten Unterspalte mit der Aufschrift Ist

werden sie nach Beendigung der jeweiligen Bearbeitungsphase die

tatsachlichen Zeitpunkte eintragen. Im ginstigsten Fall weichen

diese kaum oder gar nicht von Ihren Angaben in der Unterspalte

Plan ab. Der Plan-Ist-Zeitpunkt ist identisch mit dem
Registrierungsdatum und wird automatisch eingesetzt. Auch den

Coaches zuordnen

Coach
Nach der Aktivierung dieser Schaltflache 6ffnet sich die Mitarbeiter
Liste, mit deren Handhabung Sie ja schon vertraut sind. Fligen Sie
bitte mit Ubernehmen die Namen der Planungsphasenbeauftragen
(dieses Konstrukt hat 25 Buchstaben und ist damit das Iangste
Wort in diesem Text ;-)) in unserem Jargon Coach genannt, in die
entsprechenden Felder im PDCA-Fenster ein.
Die Planungsabschnitte der PDCA-Planung legen Sie bitte in der
ndchsten Rubrik fest, indem Sie das Plan und Ist Datum in den
Planungsbereich einfligen.

Delegationen definieren

Einzelaktivitaten kénnen im System ameli mit der Option
Delegation arrangiert werden.
Sie werden in dem dritten Bereich des PDCA Fensters unter der
Uberschrift Delegation festgelegt.

hinzufigen
Durch den Befehlsschalter hinzufiigen 16sen Sie einen Dialog aus,
der dazu dient, beispielsweise externe oder interne Gutachten
sowie andere Aktivitaten anzufordern bzw. zu dokumentieren.

Ist- Zeitpunkt der Phase Act brauchen Sie nicht selbst anzugeben.

Abschluss
Das entsprechende Feld wird automatisch gefillt, in dem Moment,
in dem Sie im Formular Stammblatt den Planungskreislauf durch
Betatigen des Buttons Abschluss schlieBen.
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Delegation
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screen: Delegation
Beauftragter
Die Mitarbeiter Liste 6ffnet sich zum Zwecke der Festlegung des
Delegationsbeauftragten. Bitte editieren Sie Ihre Auswahl wie
gewohnt durch Ubernehmen .
Gutachten anfordern
Nachdem Sie somit erfolgreich damit waren, einen internen oder
externen Delegationsbeauftragten auszuwahlen, beachten Sie
bitte, dass Sie zum Absenden des Delegationsformulars die Check-
Box Gutachten anfordern aktivieren falls Sie ein Gutachten
bendtigen

und bei externen Personen eine E- Mail Adresse anfligen mussen.
Bei internen Personen erfolgt die Adressierung automatisch, indem
die Adresse aus dem Personalstamm gezogen wird.
Text anschreiben
Verfassen Sie nun bitte einen Text, indem Sie Ihre Anforderung
prazisieren.
Gutachten
Das Textfeld Gutachten ist flr den Delegations-Beauftragten
bestimmt.
Aufwand
Bitte tragen Sie in das Feld Aufwand einen Eurobetrag ein, der,
falls die Check-Box Aufwand aktiviert wurde, in der
Ersparnisberechnung des vorliegenden Verbesserungsvorschlags
als Aufwand verbucht wird.
Termin
Das Feld Termin verlangt eine Datumseingabe fiir den Zeitpunkt
der Ricksendung Ihrer Anfrage vom Delegationsbeauftragten. Die
beiden Textfelder hinter dem Datumsfeld werden automatisch,
nach Speicherung Ihrer Delegation, mit Ihrem Namen ausgefillt.
speichern
Eine Speicherung Ihrer Angaben beférdert die
Delegationsanforderung automatisch an den Beauftragten.
SchlielRen
Nach dem Editieren Ihrer Eingaben durch SchlieBen prasentiert
Ihnen ameli erneut das PDCA Planungsformular.
Delegation ACT
Eine Ausnahme bei den Delegationen stellt die Festlegung der
letzten Delegation, der Delegation ACT dar. Der Aufruf des
Delegation ACT Formulars geschieht ebenso, wie der Aufruf der
anderen Delegationen, namlich mit hinzufiigen.
Hinzufligen
Beauftragter
Das Fenster Delegation Act enthélt neben dem Label Beauftragter
eine Drop Down Liste, in die die firmenspezifische Bezeichnung flr
eine Bewertungskommission aufgenommen werden kann.
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Delegation Act
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screen: Delegation ACT

StandardmaBig ist im System ameli bereits eine
Bewertungskommission angelegt. Betriebsvereinbarungen zum
Vorschlagswesen sehen in den meisten Fallen in der Act Phase,
nachdem Planung, Umsetzung und Prifung abgeschlossen sind,
die Abnahme des Bearbeitungsprozesses vor. Die Abnahme des
Bearbeitungsprozesses liegt vor, wenn durch eine
Bewertungskommission die Bearbeitung des Vorschlages, samt
Ersparnis- und Préamienberechnung genehmigt wurde.
Erledigt
Obligatorisch ist die Eintragung des erledigt Datums in das
betreffende Feld in dem Fenster Delegation Act.

speichern
Der Kommissionsleiter ist vom Ideenmanager, im Meni
Stammdaten festgelegt, sodass die Delegationsanforderung Act
automatisch an die zustandige Person weitergeleitet werden kann.
(Falls dieses versaumt wurde, erfolgt beim Speichern der

Delegation Act eine diesbezlgl. Meldung.) Nach erfolgreicher
Weiterleitung erhalt der Promoter eine Weiterleitungsbestatiqung.

schliel3en
offnet wieder das PDCA-Fenster flr Sie.
wsch ——— E—
M Castli G T shezstamn o m:ﬂm ".- -’.'III'!I'_ ] .T:ﬂ:l:::lr
< 10 000 [ I e |106 Bk ptvoe ke el mene, 51 ) 07 5u
Ertiemes
o Lasch Arsdam 0 Delegalnn | Mane Termas
4 o0 300, [T [ o R PENTE
SR LILEH
e Casci (I e [ v] Dl g oot Mitii T
B (¥ ﬂ:l E LR TR RN
Entfernam
Act Cageh Hecdsom D Celegion | Manp. | Temi

T B durgsonm i
gl ke 1 1 o [T B neatesen |

wreialac ki Flasung =

St Srabetem

Screen: PDCA Planung ausgefiillt
vereinfachte Planung

Als letzte Option im PDCA- Formular ist die Check- Box
vereinfachte Planung angelegt. Der Ideenmanager kann,
beispielsweise fiir kurzfristig umsetzbare Ideen, eine vereinfachte
Planungsoption anlegen. Es reicht dann evtl. aus, nur die
Planungszeitpunkte fir die Do- bzw. Act- Phase auszuflllen. Bitte
informieren Sie sich bei Ihrem Ideenmanager.
Nachdem Sie nun alle Felder der PDCA- Planung ausgefiillt haben,
Uberprifen Sie Ihre Eingaben noch einmal und speichern sie dann
durch Anklicken des Buttons Speichern.

Speichern
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Sie kénnen jetzt das PDCA- Formular schlieBen und zum Formular
Stammblatt zurlickkehren.
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screen:Ausgefilltes Stammblatt

Dokumentation

Dokumentation
Wie Sie sicher schon bemerkt haben, sorgt ameli nicht nur fir
klare personelle Zustandigkeiten im Ideenmanagement Prozess,
sondern es werden auch alle Aktionen im Rahmen dieses
Prozesses dokumentiert. Bitte betatigen Sie hierzu die Schaltflache
Dokumentation.

Dokumente

Dokumente
Hunde IT-Control GmbH Benuizer Bartl, Joser
System evaluierung Idee 100000373

[Z3 10oonnzTa
Ablehnungsschreiben
Lo G! Eingangsformular
@3 010000037 3_0000000002_20040727180509_0000000005.HT
@ 0100000373_0000000002_20040727182203_0000000005.HT
@ 0100000373_0000000002_20040727205427_ 0000000005 HT M
@ 010000037 3_0000000002_200407271 756302 _0000055555. HTH
=] Einspruch
< C! Los
\{33 010000037 3_0000000005_20040727181123_0000000005.HT
@ ZA Prarienberechnung
t@ 010000037 3_0000000006_20040727191235_0000000005.HT
%3 010000037 3_0000000006_2004072719201 0_0000000005.HT
c‘fﬁ 0100000373 _0000000006_20040727192359_ 0000000005 HTW
[E3l Ersparnisherachnung
@ ZA nMachrichten
@ 010000037 3_0000000011_20040727190115_0000000005.HT
%3 010000037 3_0000000009_20040727185326_0000000005.HT
@ 0100000373_00000000058_200407271 745301 _0000055555. HTM
@ 010000037 3_0000000018_20040727181819_0000000005 HT
E3 Gutachtan

»

LE| 3

Verzeichnis einf... Meues Dokument Bearbeiien Entfernen Schiiefen
screen: Dokumente
Wie gewohnt kehren Sie mit SchlieBen in das Stammblatt zurtck,
von wo aus Sie nun die Ersparnisberechnung zu dem vorliegenden
Verbesserungsvorschlag machen kénnen.

Schliel3en
Ersparnis berechnen
Das Ersparnisformular wird prasentiert, wenn Sie die
entsprechende Schaltflache im Stammblatt aktivieren.

Ersparnis
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Geschiéitzte Ersparnis
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Screen: Ersparnis

Der Bereich Geschatzte Ersparnisse enthalt die beiden Abteilungen
Direkte Einsparungen, indirekte Ersparnisse und
Ertragssteigerung, deren Summe die Brutto Ersparnisse ergeben.
Gegen die Brutto Ersparnis wird der Aufwand gerechnet, der sich
durch die Umsetzung der Idee einstellen kann. Wir erhalten am
Ende der Ersparnisberechnung die Netto Ersparnisse.

Exkurs: Eine Idee kann, obwohl ersparniswirksam, trotzdem nicht
prémienwirksam sein. Ein typischer Fall sind
Verbesserungsvorschldge die aus Workshops stammen die zur
gezielten Ideenfindung dienen o0.4.. Diese
Verbesserungsvorschldge werden nicht prémiert.

In vielen Féllen wird die Realisierung von Vorschldgen in Ihrem
Unternehmen zu einer Verbesserung finanzieller Art fiihren.
Manche Ideen helfen Kosten sparen, durch andere wiederum
werden Ertragssteigerungen erzielt. Nicht selten wird eine Idee
beides moglich machen. ameli liefert Ihnen ein Werkzeug zur

zahlenméBigen Erfassung der Erfolge, die durch Mitarbeiterideen
erreicht werden. Es wird Ihnen ein praxisorientiertes Formular
bereit gestellt, welches zudem (bersichtlich strukturiert ist.
Einsparungen lassen sich eindeutig berechnen und bilden so eine
optimale Grundlage zur spdteren Prédmienberechnung. Schritt fiir
Schritt wird jeder Erfolg dokumentiert und ist bis auf die kleinste
Ebene nachvollziehbar.

Da die Idee in Ihren Kompetenzbereich féllt, haben Sie ja bereits
eine ungefédhre Vorstellung davon, welche Ersparnis die Idee, die
Ihnen aktuell vorliegt, erwirtschaften wird. Ist dies der Fall, so
haben Sie die Méglichkeit, in dem Bereich geschéatzte Ersparnisse
eine erste grobe Schétzung vorzunehmen. Ist die Héhe des
Erfolges jedoch noch nicht vorhersehbar, dann kénnen Sie dieses
Feld Gberspringen und werden erst mit den tatséchlichen
Einsparungen beginnen.

In ameli wird nédmlich zwischen direkten und indirekten
Einsparungen unterschieden.

Direkte Einsparung

ameli hilft Ihnen also die Einsparungen anhand eines Formblatts zu
berechnen.

Wir schlagen vor, dass Sie sich als Erstes mit den direkten
Einsparungen beschéftigen.

Wie Sie sehen, existiert neben dem Label direkte Einsparung eine
Liste mit den zunachst noch leeren Spalten Kostenart, Mat. Ist,
Mat. Soll, Lohn Ist sowie Lohn Soll. Um einen Eintrag
vorzunehmen, klicken Sie bitte auf Neu

Neu
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Bauteilabhédngige Einsparungen

< Bauteilab hangige Einsparungen

Direkte Einsparungen
Kostenart
Materialkosten durch. Jabrasw ... Stilckkasten Ergebnis
Ist % o
Soll i =
Lohnkosten durch. Jahresw... Stilckkosten Ergebnis
Ist & =
Soll A =
Berechnen Speichern Schiliefen

Screen: bauteilabhangige Einsparungen

Die direkten Einsparungen beziehen sich generell auf eine
konkrete Kostenart. Sie entsteht in den meisten Fallen durch
gesparte Material- und Lohnkosten, bzw. durch eine Kombination
aus beiden.

Kostenart

Zunachst tragen Sie bitte in das Feld mit der Aufschrift Kostenart
die Kostenart ein, fur die Sie jetzt die Einsparungen berechnen
mochten. Die direkten Einsparungen sind nochmals unterteilt in
Lohnkosten und Materialkosten

Lohnkosten

Materialkosten
- beides Kostenarten, bei denen Einsparungen konkret
berechenbar sind.

Fir beide Kostenarten existieren die Spalten durchschnittlicher
Jahresverbrauch, Stickkosten und Ergebnis. In die erste Spalte
tragen Sie den durchschnittlichen Verbrauch an Material bzw. Lohn
innerhalb eines Jahres ein. In die nachste Spalte geben Sie die
Stickkosten ein. Dieses Verfahren flihren Sie jeweils fur die Zeilen
Ist und Soll durch. Unter Ist wird hier der Zustand vor der
Realisierung der Idee verstanden. Mit So/l dagegen wird die neue,
verbesserte Situation, die sich nach der Umsetzung des
Vorschlages eingestellt hat, bezeichnet.

Berechnen
Nachdem Sie alle Felder der beiden ersten Spalten ausgefiillt
haben, betatigen Sie den Button Berechnen.
Die Zahlen der ersten Spalte werden nun automatisch mit denen
der zweiten Spalte multipliziert. Das jeweilige Ergebnis erscheint in
der dritten Spalte Ergebnis.
Zuletzt speichern Sie Ihre Berechnung, indem Sie die Schaltflache
Speichern betatigen und schlieBen dann das Fenster. Fir jede
weitere direkte Ersparnis, die in der Zukunft ausgerechnet werden
soll, werden Sie diesen Vorgang wiederholen.

Speichern

Schliel3en
Sie befinden sich nun wieder im Formular Ersparnisberechnung.
Die zuvor leere Liste Direkte Einsparung ist nun mit Ihren Angaben
geflllt.
Summe direkte Einsparungen
Die Felder mit der Beschriftung Summe direkte Einsparungen
enthalt die Summe der Betrage einer jeden Spalte. Flir eventuelle
Anderungen stehen Ihnen die Buttons Andern und Entfernen zur
Verfligung.

Andern

Entfernen
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Indirekten Einsparungen

Einsparungen, die sich nicht direkt auf spezifische Kostenarten,
wie Gemeinkosten etc., festlegen lassen, sind die indirekten
Einsparungen.

Indirekte Einsparungen entstehen durch Kostenverringerungen,
welche sich nicht eindeutig einem bestimmten Faktor zuordnen
lassen. So kénnte es z.b. aufgrund der Umsetzung eines
Vorschlags zu geringeren Umlagenkosten kommen oder vielleicht
kann Ihr Unternehmen an Ausgaben flir die Kantine sparen. Solche
Einsparungen liegen offen auf der Hand, der
Kostenverringerungsfaktor ist oft jedoch nicht eindeutig benennbar.
Auf diese Tatsache hat sich ameli eingestellt und bietet Ihnen
hierfiir das Formular Indirekte Einsparungen an.

Zu dem Formular Indirekte Einsparungen gelangen Sie durch einen
Mausklick auf den Button mit der Aufschrift
Neu

Daraufhin 6ffnet sich das Fenster Indirekte Einsparungen.

Indirekte Einsparungen

£ [ndirekte Eins parungen

Indirekte Einsparungen
Hostenart Zeitersparnis
Ist 270000
Soll 0,00
Speichern Schiiefen

Dialogscreen: Indirekte Einsparungen
Kostenart
In das Feld Kostenart geben Sie nun zunachst wieder die Kostenart
ein, fur die Sie eine Einsparung berechnen méchten.
Ist
In das darauf folgende Feld Ist tragen Sie die Kosten vor der
Realisierung der Idee ein.
Soll
AnschlieBend flllen Sie das Feld mit der Aufschrift So/l mit den
verringerten Kosten, die nach der Umsetzung des Vorschlags
anfallen werden. Betatigen Sie bitte den Button Speichern, um
Ihre Angaben zu editieren und kehren Sie dann wieder zurlick zum
Formular Ersparnisberechnung.

Speichern
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screen: Indirekte Ersparnis ohne Aufwandberechnung

Wie Sie sehen, ist die Liste Indirekte Einsparungen nun mit Ihren
Angaben gefiillt. Anderungen sind auch hier wieder mit Hilfe der
Buttons Andern und Entfernen maglich.

Die beiden Felder mit der Beschriftung Summe indirekte
Einsparungen enthalten jetzt die Summen der Betrage in den
Spalten Ist und Soll.

Summe Einsparungen

In der nachsten Zeile befindet sich das Feld Summe Einsparungen.
Hier erhalten Sie die Summe aller registrierten Kosten (direkte und
indirekte Kosten) vor der Realisierung der Idee (Ist- Kosten) sowie
nach der Umsetzung (Soll- Kosten).

Wie bereits erwdhnt, kann eine realisierte Idee nicht nur zu
Kostensenkungen fihren, sondern auch Ertragssteigerungen
erzielen.

Ertragssteigerungen

Fir diesen Fall stellt Ihnen ameli zwei Felder mit der Aufschrift
Ertragssteigerungen bereit. Hier kdnnen Sie die Ertrage vor der

Umsetzung des aktuellen Vorschlags eingeben und gleich daneben
die neuen Ertréage nach der Realisierung der Idee.

Sicherlich méchten Sie nun auch den Gesamterfolg vor Augen
haben, den konkret erwirtschafteten Betrag sehen. Es handelt sich
hierbei um die Bruttoeinsparungen.

Bruttoeinsparungen

Diese ergeben sich aus der Summe des Differenzbetrages
zwischen Ist- und Soll- Kosten und des Differenzbetrages zwischen
Ist- und Soll- Ertragen.

ameli errechnet fiir Sie diese Brutto- Einsparungen.

Brutto Ersparnisse

Die Summe entnehmen Sie dem Textfeld mit der entsprechenden
Aufschrift Brutto-Ersparnisse.

An dieser Stelle wird von Brutto-Ersparnissen gesprochen, da
bislang keinerlei Aufwand berlicksichtigt wurde, der fir die
Realisierung der Idee angefallen ist. Natirlich wird jedoch nahezu
jede Umsetzung eines Vorschlags mit gewissen Ausgaben
verbunden sein.

Aufwandberechnung

Es geht im Weiteren darum den Aufwand flir die Umsetzung einer
Idee zu berechnen, um ihn in einem zweiten Schritt von der
Summe der Ersparnisse abzuziehen.
Auch flr die Erfassung der Aufwande wird Ihnen ein
Berechnungsbildschirm zur Verfligung gestellt. Jeder Aufwand, der
in der Delegation als Aufwand flr die Idee deklariert worden ist,
erscheint unter der Delegationsnummer in der Liste der Aufwande.
Neu
Es 6ffnet sich nun das Fenster Aufwande.

18



Aufwiénde

Feclirivtabic

W oactaniar Mrfarial Koo llampe

Eoweamil a7

Spsichers Schriatan

Dialogscreen: Aufwande

Hier erwarten Sie die Felder Kostenart und Aufwand.
Kostenart

Aufwand

Als Erstes geben Sie im Feld Kostenart an, um welche Art des
Aufwandes es sich handelt. In das Feld Aufwand tragen Sie
schlieBlich den Aufwandsbetrag ein.

Zum Schluss speichern Sie Ihre Angaben und kehren zum
Formular Ersparnisberechnung zuriick. Dieses Verfahren ldsst sich
fur jeden weiteren Aufwand wiederholen.

Wie sie nun sehen werden, sind alle IThre Angaben in der
Aufwandsliste dokumentiert und die Summe im Feld Summe
Aufwand errechnet.
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Screen: Ersparnisberechnung
Alle Angaben zur Berechnung der Netto- Ersparnisse sind
vorhanden. Sie werden automatisch durch Subtraktion der
Aufwandssumme von den Bruttoersparnissen ermittelt und
erscheinen im Feld mit der Aufschrift Netto- Ersparnisse. Die
Netto-Ersparnisse werden Ihnen wieder in der Pramienkalkulation
begegnen.

Sie kénnen jetzt das Formular schlieBen und zum Formular

Stammblatt zuriickkehren.
schliel3en

Hinweis: Act

Eine Idee wird abgeschlossen durch betétigen des act-Buttons.
ACHTUNG: Nachdem das acten im Stammblatt durchgefiihrt
wurde, ist die Idee gegen Anderungen gesperrt.
Pramienberechnung und Planungen kénnen nicht mehr
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durchgeflihrt werden! Prifen Sie vorher, ob alle nhotwendigen

Bearbeitungsschritte (Prifroutine) abgeschlossen sind.
screen: Stammblatt nach Act

Pramienberechnung

Je nachdem welche Pramienfaktoren Sie in das Stammblatt
eingetragen haben prasentiert Ihnen ameli die entsprechenden
Rechenblatter zur Ermittlung der Pramie.
Betatigen Sie hierzu bitte die Schaltflache

Pramienberechnung

Pramienberechnung fur nicht ersparniswirksame KAIZEN

Punkteberechnung fiir nicht ersparniswirksame KAIZEN
In Arbeit
Screen: Punkteberechnung fir nicht ersparniswirksame kaizen

In diesem Rechenblatt wird die Punkteberechnung erstellt, falls
Sie im Stammblatt die Check-Box rechenbar nicht aktiviert haben.
Folgende Faktoren sind aufgefihrt:

Der Kaizen wurde

umgesetzt 20 Punkte
schriftlich angenommen 1 Punkt

innerhalb von 4 Wochen umgesetzt 3 Punkte
von einem Team eingereicht 3 Punkte
durch den Einreicher umgesetzt. 3 Punkte

AuBer den o.g. Faktoren kénnen noch die individuellen Pramien
hinzukommen.

Pramienberechnung fur ersparniswirksame KAIZEN

Aufgrund der Nettoersparnis, die in der Ersparnisberechnung
ermittelt wurde werden hier die Pramien berechnet.
Normalerweise betragt die Pramie 15% der Nettoersparnis. Ist die
Check-Box fliir gewerbl.Fk. aktiviert, erfolgt die
Pramienberechnung auf Grundlage des Pramiensatzes flir
gewerbliche Flhrungskrafte.

Einem weiteren Ausnahmefall tragt ameli hier auch Rechnung. Ist
das Verhaltnis von Brutto-Ersparnis und Aufwand < als X wird der
Pramiensatz auf 7,5% gesenkt. Die Punkte, die der Vorschlag
erwirkt werden ebenfalls zugeschlagen.

Die ausgezahlte Vorabpramie wird der Summe abgezogen.

Einspruch
In Arbeit

Passwort bearbeiten

Passwort bearbeiten

Heues P asswart
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Spsicho Seinlief us

screen: Passwort bearbeiten

Sie mochten Ihr initiales Passwort andern? Bitte aktivieren Sie den
entsprechenden Button im Eingangsmeni, geben Ihr neues
Passwort mit Bestatigung ein und beschlieBen Ihre Eingabe mit
Speichern.
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Mitarbeiterkonto
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