/cat IMS Portal

Dokumente, Prozesse, Normen und Unterweisungen
unternehmensweit adressiert an alle Mitarbeiter verteilen
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Alle Dokumente und Prozesse in einem System — adressiert, gelenkt, verbindlich

In der Top-Meniileiste haben Sie schnellen Zugriff zu Ilhren Aufgaben, Prozessen, Dokumenten, der
Organisation, Zuordnungen, Schulungen, Unterweisungen und allen Erweiterungen.

Die Infoleiste am

linken Bildschirmrand
bietet iibersichtlich
wichtige Informationen
und Schnellzugriff : )

auf ungelesene ? - = 7 R
Dokumente, offene ;
Lenkungslaufe, Aufgaben,
ausstehende Reviews
und zu absolvierende
Unterweisungen und
Schulungen.

Dank ausklappbarer Seitenleiste haben Sie alle relevanten Informationen im Blick und navigieren
in Sekundenschnelle zu den gewiinschten Prozessen, Prozessschritten, mitgeltenden Dokumenten,
Arbeitsschritten, Normzuordnungen, Bildschirmmasken und anderen hinterlegten Informationen.



Im sycat IMS Portal sind die kompletten Dokumente und Prozesse ihres Unternehmens immer auf
dem neuesten Stand. Die vollautomatische Versionierung und Archivierung sowie der integrierte
Freigabe- und Lenkungsprozess sind natdrlich revisionssicher.

Durchdachte Nutzerrollen, personliche Dashboards und automatische Benachrichtigungen sorgen fir
die gezielte und adressierte Lenkung von Informationen im gesamten Unternehmen.

Mit den optionalen Erweiterungen wie sycat eLU, sycat Portal Startseite oder sycat MAM machen Sie
aus dem Portal die zentrale Unternehmensplattform lhres integrierten Managementsystems.

Mit der parametrisierbaren Volltext-Suchfunktion ldsst sich jedes
Dokument und jeder Prozess innerhalb von Sekunden finden.

Anfragebearbeitung

Mit flexiblen Nutzerrollen
lassen sich verschiedene
Sichten anlegen, wie

z2.B. pro Standort, nur
Arbeitssicherheit, ...

Selbsterklarende Icons zeigen dem Nutzer, welche Informationen, Attribute oder Dokumente an
den Prozessstellen hinterlegt sind. Sie sind natiirlich auch direkt verlinkt. Besonders haufig benutzte
Dokumente kénnen als Favoriten markiert werden.
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Mehr als nur Dokumente und Prozesse

Vollautomatische Versionierung und
Archivierung

Alle Prozesse und Dokumente sind immer auf
dem aktuellen Stand. Sdmtliche Anderungen sind
jederzeit zurlickverfolgbar und transparent.

Userspezifischer Login

Jeder User bekommt einen Single Sign-on fiir die
Nutzung des sycat IMS Portals. So kénnen Sie die
Prozesse und Dokumente mit entsprechenden
Berechtigungen jedem Mitarbeiter zur Verfligung
stellen. Das schafft eine sehr hohe Akzeptanz, da
jeder Leser nur die Informationen sieht, die fiir
ihn wichtig sind.

Aktive Lesebestdtigung

Flir neue oder gednderte Dokumente haben

Sie die Moglichkeit von jedem Mitarbeiter eine
aktive Lesebestatigung anzufordern. Damit muss
der Mitarbeiter bestatigen, dass er das Dokument
gelesen und verstanden hat.

Flexible Volltextsuche

Mittels der konfigurierbaren Schnellsuche findet
der Leser schnell das bendtigte Dokument oder
den gewlinschten Prozess. Schon wahrend des
Eintippens des Suchbegriffs werden dem User
Vorschlage gemacht.

Dokumentenstruktur

[ Protokolle

B Einkauf
[ Entwicklung und Konstruktion
W Finanzwesen

B Geschaftsfihrung und Management

Ungelesene Dokumente
Der Navigationspunkt "Ungelesene Dokumente” erscheint nur, wenn es fiir Sie
als Anwender neu hinterlegte Dokumente gibt
Klicken Sie auf den Button und es &ffnet sich im Aktionsfenster die Liste aller
aktuellen Dokumente, die fir Sie hinterlegt wurden.

Zuletzt gednderte Dokumente
Hier finden Sie eine Liste aller, fur Sie als Anwender giitigen Dokumente sortiert
nach dem Datum.
Die neuesten Dokumente sind in dieser Ansicht ganz oben einsortiert.

I Produktion und Fertigung

Die Sortierung der Dokumente kann mit einem Kiick auf eine der
Spalteniberschriften geandert werden.

B service
o—
B Strategie und Politik
v—
B Vertrieb und Beratung

[ Ubergreifende Dokumente

i Videos

Status aktiver Lenkungslaufvorgange
Hier kénnen Sie die derzeit aktiven Vorgange der Lenkungslaufe einsehen, an
denen Sie bisher beteiligt waren bzw. sind. So kénnen Sie den Fortschritt der
Lenkungslaufe verfolgen, auch wenn es aktuell fir Sie keine Tatigkeit gibt.

Lenkungslaufarchiv
Hier konnen Sie in das L wechsein. im L
konnen Sie auf die abgeschiossene Lenkungslaufe und deren Daten zugreifen,

bei denen Sie als Verantwortlicher, Ersteller, Prifer oder Freigeber beteiligt
waren

Die Dokumentansicht des sycat IMS Portals. Durch die Verkntpfung aller Prozesse mit den zugehérigen Dokumenten lassen sich auch alle Informationen

direkt aus den Prozessen heraus 6ffnen.

e Intuitiv und einfach zu bedienen

e Personliche Dashboards und Favoriten

e Schnelle Volltext-Suchfunktion

e Praktische Gliederung der Prozesse und Dokumente

e Prozesse und Dokumente werden automatisch
normkonform versioniert und archiviert

e Alle Prozesse und Dokumente interaktiv verkniipft

e Automatische Benachrichtigung bei neuen oder
gednderten Dokumenten

e Webbasiert und im Responsive Design (ideal fir Tablets)

e Einfache Masken fiir eine schnelle und unkomplizierte
Bearbeitung

e Zuordnung von Normenanforderungen und -kapiteln

¢ Touchfahig



Das sycat IMS Portal ist ein zentrales Werkzeug, das abteilungs- und normibergreifend alle aktuellen
Prozesse und Dokumente bereitstellt und fir Verbindlichkeit in lhrem Unternehmen sorgt.

Dokumentenstruktur

Suchen

Arbeitsanweisungen

Koordinator Dokumentenart: Fricke, Gunnar

Braun, Sven

B .
Beispieldokument mit ausgefiiten ...

B2 .
Abeilsanweisung zum ERP System  —

B AAD3

Ablagestruktur

le

AAD5
Netzwerkstruktur

e

Musterfirma GmbH I

B e .

Schulungsvorbereitung und durchf.. =

. AADT 3

Power-Point-Prasentationen erstellen

03 .

Dokumentenlenkung =

AB09 "

Umgang mit den Pooffahrzeugen

. AA-10 *

Umweeltschutz/ Millrennung =

AA1T s

Datensicherheit des Firmennetzwe. .~

12 "

Zusammensteliung und Verpackun... —
AA14

3

B Toiton Arquise =
B

Umgang mit Dokumenten und Aufzeich
A2
B teisspeicher for M vergroem
a AA22
Installation und Nutzung der Prase.

B An23 "
Lenkung von Aufzeichnungen

Kurzbezeichnung 1= Bezeichnung =

AADY ispic i dem Workflow

AA02 Asbeitsanweisung zum ERP System
ARD3 Ablagestruktur

Anls Netzwerkstruktur

AALS Schulungsvorbersitung und -durchfuhrung
AA-OT Power-Point-Prasentationen erstellen
Ang Dokumentenlenkung

Umgang mit den Poolfahrzeugen

P P P P P PP PP DTEPPPP
3

AA-10 Umweltschutz/ Milltrennung
AR Datensicherheit des Fimennetzwerkes
A2 und Verpackung t-Software-Paketen
Aate Telefon-Akquise
A5 Umgang mit Dokumenten und Aufzeichnugen
AA20 Asbeitsspeicher fiir JVM vergroRem
A2 Installation und Nutzung der Prasentations-VhMware
B a3 Lenkung von Aufzeichnungen
B mu Lenkung fehierhafter Produkte
B M Antrag Poolfahrzeug
B mxs Messevorbereitung
B a7 Beschaffung von Biirabedar

Ausgabedatum =

200918 LS ~aH
280219 H
051217 2+ )
050517 L2 &
050547 &
050517 b5 dH
050517 L2 &
200918 S A
05.05.17 RS &
050517 L2 &
050517 Tahi
050517 E S~ dH
100214 * i
050517 i
050547 SN
050517 L2 S
190918 S50
050517 I
050517 L~
05.0517 LS+ a]

Alle Dokumente in sind Dokumentenarten strukturiert. Pro Dokumentenart erscheinen die Dokumente in einer tGbersichtlichen Liste. So sind immer die
wichtigsten Informationen und Aktionen auf einen Blick ersichtlich.
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Dokumentenstruktur

Suchen

< eisung zum CRM System HaJ-v-

Braun, Sven

Vertrieb und Beratung
Arbeitsanweisung Vertrieb
HAJV-AA-001

Umgang mit dem ERP System
HAJV-AA-002

Vorgehen im Kundengesprach
HAJV-AA-003

Bsp Dokument mit allen Textmarken
HAJV-AA-004

Arbeiisanweisung zum CRM System

Metadaten

Kurzbezeichnung HAJ-V-AA-004

Dokumentenart Arbeitsanweisung Vertrieb
i Dateityp paf
Anmerkung Dieses Dokument beschreibt den Umgang mit dem CRM System und die
i dazugenorigen Einstellungen
Version 300
i Ausgabedatum 040221
Anmerkung zum Anderungsstand Das Kapitel 1 wurde geandert
'- Guitig ab 08.10.20
Gultig bis 17.0623
Letztes Review 040222

Reviewintervall 1 Jahr, 6 Monate

Mitgeltende Dokumente

g HAvesinFoo P
Aligemeine Infos Vertrieb t -

i PR P ¥
Umgang mit dem ERP System 1 :

Beteiligte Organisationseinheiten

Verantwortlicher Lenkungsiauf & Braun, Sven

Ersteller 2 Braun, Sven

Co-Autoren 2 Lindner, Karl

Priffer 2 idel, Marco

Freigeber 2 schroeder, Frank

Module

DIN EN 1SO 9001:2015

5 512 Kundenorientierung

DSGVO

DSGVO Art. 44:  Aligemeine

IATF 16849
5 5.1.2 Kundenorientierung

Weitere Zuordnungen

Standorte Holzkirchen, Leipzig

Verwendung in
-
= Anfragebearbettung

BB Kundenpflege

Statistiken

Bei Klick auf ein Dokument 6ffnet sich eine Detaillansicht, die samtliche Informationen, wie Dokumentenart und-typ, Bemerkungen, beteiligte Organisa-

tionseinheiten, mitgeltende Dokumente, Zuordnungen und weitere Verwendungen, vorhalt.
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W28 Integrierter Freigabe- und Lenkungsprozess

Freigabe- und Lenkungsprozess fiir Dokumente Anpassbar und flexibel
und Prozesse
Im Rahmen der Dokumentenarten kdnnen Sie

Das sycat IMS Portal beinhaltet einen workflow- die Verantwortlichkeiten fir den Freigabeprozess
gesteuerten Freigabeprozess fiir die Neuerstel- flexibel ausgestalten und so die individuellen
lung, das Andern und das Zuriickziehen von Gegebenheiten der Organisation fur Erstellung,
Dokumenten und Prozessen. Dank seiner Flexi- Prufung, Freigabe und Revision beriicksichtigen.

bilitat passen Sie ganz einfach den Workflow an

die Bedirfnisse lhres Unternehmens an und nicht Angelegte Dokumentenarten werden beim Er-

umgekehrt stellen, Priifen oder Andern automatisch durch
Textmarken beflllt.

Al-Cca R8s @ LM Suchen Q Braun, Sven H

-I. Anderung Prafung Freigabe Veroffentlichung
eitere
i

Antrag zu Dokumentenanderung priifen
Bilte prufen Sie den Antrag. Sie konnen den Anirag von dieser Maske aus ablehnen odsr auch
leRlich redakii de durchiiihren. ie auf "Inhattiche Anderung” Kic

fir eine des Dokuments unter
Einbindung von Erstellem. Priifern und Freigebern.

mlenken
Lenkungslauf vorzeitig beenden

A Antrag o000
Arbeitsitel
Ambeftsantieisung 2um CRM Syctem
Beschreibung des Antrags
Wir miissen das Dokument aufgrund er geanderten Anforderungen uberarbeten
Anforderer Herr Braun, Sven Anforderungsdatum 07.04.2022
- Basisdaten Y
Vorgangsnummer 2022040710003 D Vertrie -
Titel des Dokuments Arbeitsanweisung zum CRM System BB Koordinator Dokumentenart Herr Braun, Sven
Kurzbezeichnung HAJ-V-AA-004 B verantwortiicher © | HerBraun, sven %
Lenkungslauf

A Urspringliche Dokumente (2) 1-1:] 4 Angebundenes Dokument (2) e
[ ] HAJ-V-4A-004_398_Version_0007.docx LRGN |
e A A0SR e T = HAJ-V-AA-004_398 _Version_0007.docx 07.04.2022
2=

ESIRCHIN |

Der Dokumenten- und Prozessfreigabeworkflow ist konfigurierbar, um den verschiedensten Anforderungen und UnternehmensgroRen gerecht zu werden.
Bei Handlungsbedarf werden samtliche Beteiligte eines Lenkungslaufes durch automatische E-Mails informiert.

¢ Innovatives Rollenkonzept fiir individuellen Workflow- ¢ Bereitstellung von Dokumentenvorlagen / Templates
Umfang e Direktes Offnen, Bearbeiten, Speichern von Word- und
¢ Dokumentierte Priifungen und Freigaben auch Excel-Dokumenten in der Anwendung
aullerhalb der Workflow-Anwendung moglich e Automatische Beflillung von Textmarken
¢ Auch ungelenkte Dokumente kdnnen im Portal mit e Automatische Erstellung von Vergleichsdokumenten
angepassten Workflow-Funktionen veroffentlicht verschiedener Dokumenten-Versionen
werden e Automatische Revisionstiberwachung, automatisches
¢ Veroffentlichung / Freigabe von Prozessen ohne Zurlickziehen bei Erreichen des »Gliltig-bis-Termins«

Umwege



Mit dem frei konfigurierbaren Freigabe- und Lenkungsprozess passen Sie lhren Workflow Uber
flexibele Rollenmodelle genau den Bediirfnissen Ihrer Organisation an. Von der Erstellung (iber die
Verteilung bis zur Archivierung bleibt Ihr Lenkungslauf immer nachvollziehbar und revisionssicher.

Automatisch erstellte Vergleichsdokumente Alle Vorgange stets im Blick
Bei jeder Anderung von Dokumenten wird auto- Dank einer ibersichtlichen Aufgabenliste behal-
matisch eine Vergleichsversion erstellt. Jeder ten Sie zu jeder Zeit die volle Kontrolle tiber Ihre
Mitarbeiter kann sofort die Anderungen erfassen, Vorginge. Die Aufgabenliste ldsst sich nach zahl-
auch ohne das Dokument komplett zu lesen. reichen Kriterien filtern und sortieren.
AA-GS-43 Ersteller: Priifer: Freigeber:
GemaR §14 Gefahrstoffverordnuna Sven Braun Markus Walz Christian Meier
Version: 5.0 Ausgabedatum: 03.11.2021
Wasserverdiinnbare Oberflaichenbehandlungsmittel mit
AA-GS-43 J Ersteller: Priifer: Freigeber:
Gemal §14 Gefahrstoffverordnung Sven Braun Markus Walz Christian Meier
Version: 65.0 Ausgabedatum: 093.0444.2021¢-
Signalwort: Achtung Wasserverdiinnbare Oberflachenbehandlungsmittel mit
Losemittelanteil

Gefahre

Einatmen cder Aufnshme durch cie Haut kann zu ”
Augen, Haut Kann zu Allergien fuhren. Personer Signalwort: Achtung
diesem Stoff haben. N-Methyl-2-pymolidon und N
schadigen! Eindringen in Boden, Gewasser und ¢

Gefahren fur Mensch und Umwelt

SchutzmaR
Einatmen ocder Aufnshme durch die Haut kann zu Gesundheitsschaden fGhren. Re:ndem
Arbeiten bei Frischiuftzufuhr! Gefatle nicht offe Augen, Haut Kann zu Allergien fihren. Personen mit iseoyenaten-Allergie soliten
nm‘,m'pme“mH‘ m,u’;ngm:n wmm;nsmmm MMM—ZMMH-EMZWMMWI“
b ttedeid sehbdicen! Einde in Boden, G

der Haut entf: !
Arbaotsende und vur;eder Pause Hande gn.ndlicl

SchutzmaBnahmen und Verhaltensregeln

Arbeiten bei Frischiuftzufuhr! Gefa(le nicht offen stehen lassen! ammwmmww
nenten Verspritzen vermeiden. Berlhrung mit Augen, Haut und Kleidung von @
‘orbeugend Hautschutzsalbe i 8

e
mm«wmmpmmmmwme

In den automatisch erstellten Vergleichsdokumenten sind samtliche Anderungen farblich hervorgehoben.

@ Alte=pneam L o Q G 2
Meine Vorgénge
Filter 1t Sortieren
A HerrBraun, Suen x
A Uberfalig
Tvp = Review durchfiihren
[, Antrag e Interessierte Parteien (TC-UBER-005)
0 C Review Vorgangsnummer. 20220407/0002 Bearbeiter: Herr Braun, Sven
0 B Lenkungslauf Dokument neu
(O B Lenkungslauf Dekument andem it
0 B Lenkungsiauf Dokument zurickziehen G Dienstreiseplanung (HAJ-V&B-CL-001)
[ = Lenkungslauf Prozess neu Vorgangsnummer. 2022020210004 Bearbeiter: Herr Braun, Sven

[ = Lenkungsiauf Prozess andem
Review durchfuren

Messeplanung (HAJ-V&B-CL-002)
Vorgangsnummer: 20210518/0001 Bearbeiter: Herr Braun, Sven

[0 = Lenkungslauf Prozess zuriickziehen
(0 oo Lesebestatigung c
[ D Ungelenktes Dokument

Review durchfuren

C Projektorganisation (HAJ-B-AA-001)

Vorgangsnummer

Vorgangsnummer

Vorgangsnummer: 20210204/0002 Bearbeiter: Herr Braun, Sven
Vorgangsname Geandertes Dokument freigeben
Vorgangsname: Geheimhaltungsvereinbarung FI1 (FI-FO-001)
Vorgangsnummer: 20201118/0002 Bearbeiter: Herr Braun, Sven

Bearbeiter

Lesebestaligung

Herr Braun, Sven x
oo Arbeitsanweisung zum CRM System (HAJ-V-AA-004)
‘Verantwortlicher Vorgangsnummer: 20210204/0001 Bearbeiter: Herr Braun, Sven
Suchen.
Antrag zu Dokumentenanderung prifen
Ziettermin [ ] Fahrtennachweis (HAJ-V&B-FO-001)

Vorgangsnummer: 20210202/0005 Bearbeiter: Herr Braun, Sven
Kein Datum ~

Antrag zu Dokumentenanderung prifen

[ ] Umgang mit dem ERP System (HAJ-V-AA-001)

Alle Vorgéange aus dem Freigabe- und Lenkungsprozess stehen Ihnen in einer Aufgabenliste zur Verfligung. Durch Filterung nach verschiedenen Aufgaben-
typen behalten Sie auch in komplexen Managementsystemen stets den Uberblick.



Qualitatsmanagement
Dokumentenlenkung
Prozessmodellierung

MaBnahmen- und
Aufgabenmanagement

E-Learning
Digitale Unterweisungen
Qualifikationsmanagement

Besuchermanagement

Aufbau integrierter
Managementsysteme

Prozessmanagement
Organisationsentwicklung
Auswahl ERP-Systeme

Projektmanagement

sycat IMS GmbH
Hollerithallee 9a
D-30419 Hannover

@ www.sycat.com
% kontakt@sycat.com

© +49(0)511 84 86 48- 200



