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Anmelden am System

1. Rufen Sie Uber Ihren Internet Browser die folgende Adresse auf.
www.roche-fremdfirmenmanagement.de

Fremdfirmenmanagement oren Lo

Mit uns stimmen
Qualitit und Leistung!

Schulungsplattform fiir Nutzerverwaltung und Mehr Informationen und
Fremdfirmenmitarbeiter Schulungsdokumentation Dokumente

Zugang zu den Schulungen Zugang

2. Klicken Sie auf die Schaltflache “Schulungsplattform fir Fremdfirmenmitarbeiter”

Fremdfirmenmanagement manll b

Mit uns stimmen
Qualitit und Leistung!

Schulungsplattform fiir Nutzerverwaltung und Mehr Informationen und

Fremdfirmenmitarbeiter Schulungsdokumentation Dokumente

Zugang zu den Schulungen Zug S gsverantwortliche

remdfirmen (VFF)
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3. Die Login-Seite 6ffnet sich. Geben Sie lhren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und bestétigen
Sie lhre Eingabe mit einem Klick auf ,,Absenden®.

Startseite | Kontakt

Fremdfirmenmanagement

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Login

Benutzername

Passwort

Sie erhalten fur die Erst-Anmeldung ein Initial-
passwort, nachdem Sie durch den Schulungs-
verantwortlichen lhres Arbeitgebers als Nutzer
der Schulungsplattform registriert worden sind.

des Passwortes ist die angezeigte Passwort
Policy stets zu beachten.

Das Initialpasswort ist bei der ersten Anmel-
dung am System zu andern. Sie werden hierzu
vom System aufgefordert. Bei der Anderung

Hinweis: Bitte achten Sie darauf, dass
Ihr Passwort vor der Nutzung durch Dritte
geschitzt ist.

4. Ihr personlicher Schulungsbereich, auch Akademie genannt, 6ffnet sich.

Fremdfirmenmanagement

EIm s comak e

Titel Beschreibung

Roche Sicherheitsunterweisung fur SCORM Import
Fremdfirmenmitarbeiter am Standort

Mannheim (Version 1)

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Sehr geehrter Herr Max Mustermann,

Roche Diagnostics, ein fiihrendes, forschungsorientiertes
Gesundhettsunternehmen, stelt hohe Anforderungen an Qualitat und
Sicherheil.

Aus diesem Grund haben wir Schulungen entwickelt, die Sie bei threr
Arbeit bei uns im Werk unterstitzen und thnen Orientierung geben
sollen. Wir bitten Sie, die hier aufgelisteten Schulungen durchzufihren
und damit die Voraussetzungen fiir Ihre Tatigkeit auf dem Werkgeldnde
von Roche Diagnostics zu erfillen

BeiFragen zu den Inhalten oder zum Prozess wenden Sie sich bitte an
den Schulungsverantwaortlichen lhres Unternehmens oder nutzen das
Kontaktformular unter "Kontakt™.

Logout

angemeldet als: Max Mustermann

Bestanden Hachgewiesen Status

Nein Nein . Offnen
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Aufbau Schulungsbereich

Nach dem Einloggen &ffnet sich ihre persénliche Akademie immer in der Ubersicht ,,Schulungen®
(1). Alle fur Sie hinterlegten und aktuellen Schulungen werden hier angezeigt. Im Informationsbe-
reich der Akademie (5) werden weitere Informationen zu den Schulungen dargestellt.

— = Logout

angemeldet als: Max Mustermann

Archiv Kontakt Hilfe

[ &)

Titel Beschreibung

Bestanden

Nachgewiesen Status @

Nein Nein @ Gaacs

Informiert Gber die Besonderheiten von CO2-
La=chanlagen, relevant fir alle
Fremdfirmenmitarbeitenden, die in Gebduden mit
CO2-Laschanlage Arbeiten verrichten.

CO2-Loschanlagen - Grundlagen (Version 1)
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Neben dem ,Titel“ sind das ,,Beschreibung” ,Bestanden®, ,Nachgewiesen“ und ,,Status”.

m Beschreibung:
Enthalt zusatzliche Hinweise,
beispielsweise zur Bearbeitung.

m Bestanden:
Sofern Sie die Schulung noch nicht durch-
geflhrt haben, ist diese Spalte mit dem
Wert ,Nein“ versehen. Nach erfolgreichem
Abschluss andert sich der Wert auf ,Ja“.

= Nachgewiesen:
Nach Abschluss der Schulung erhalten
Sie ein Zertifikat. Dieses ist von Ihnen zu
unterschreiben und lhrem Schulungsverant-
wortlichen auszuhandigen. Dieser Nachweis
wird anschlieBend in die Schulungsplattform
Ubertragen. Sobald dies erfolgt ist, &ndert
sich der Wert in der Spalte ,,Nachgewiesen®
von ,Nein“ auf ,Ja“.

m Status:
Der Status fasst lhren Bearbeitungsstand
der jeweiligen Schulung zusammen.

@ bedeutet dabei, dass das
= Schulung noch nicht bearbeitet,
= Schulung nicht erfolgreich
abgeschlossen oder
m Schulung zwar bestanden,
jedoch nicht nachgewiesen wurde.

bedeutet, entweder dass die zugewie-
sene Schulung ist noch nicht fallig ist (der
Benutzer hat noch Zeit die Schulung zu
absolvieren) oder dass es sich um eine
Wiederholungsschulung handelt, deren
Wiederholung ansteht. Wird bis zum Fallig-
keitsdatum bzw. innerhalb des Wieder-
holungzeitraum (beginnt 14 Tage von
Gultigkeitsende) die Schulung nicht bzw.
nicht erneut abgelegt und nachgewiesen,
so andert sich der Status auf ,Rot*.

Das Félligkeitsdatum (gultig ab) bzw.

das Gililtigkeitsende (gultig bis) wird zur
Schulung unterhalt des jeweiligen Schu-
lungstitels angezeigt.

@ bedeutet, dass die Schulung bearbeitet,
erfolgreich abgeschlossen und nachge-
wiesen ist.
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In der Ubersicht ,,Archiv® (2) wird die
Schulungshistorie abgebildet. Diese umfasst
Schulungen,

m die durch eine neue Version ersetzt wurden
und bei denen lhr Schulungsstatus zum
Zeitpunkt des Ersetzens ,grin“ war

m die lhnen entzogen wurden und bei denen
Ihr Schulungsstatus zum Zeitpunkt des
Entzugs ,,gran“ war

m die ungultig sind und bei denen Ihr

Schulungsstatus zum Zeitpunkt des
ungultig Werdens ,,gran“ war

Schulungsarten

Diese Ubersicht verfiigt genauso, wie die Uber-
sicht ,Schulungen®, Uber einen Informationsbe-
reich. Der Aufbau ist identisch.

Uber ,Kontakt“ (3) kdnnen Sie Fragen, speziell
fur einzelne Schulungen oder allgemeiner Art,
an das Fremdfirmenmanagement richten.

Um die Akademie zu verlassen
klicken Sie auf ,,Logout” (4).

Um die Sprache der Akademie umzuschalten
klicken Sie auf das passende Flaggen-Symbol

(6).

Auf der Schulungsplattform gibt es drei verschiedene Schulungsarten.

m  Training:
Bei einem Training wird der Schulungs-
inhalt auf der Schulungsplattform direkt
angeboten. Der Lernende kann direkt
darauf zugreifen und das Training web-
basiert absolvieren.

Der Schulungsinhalt kann dem Mitarbei-
tenden auf zwei unterschiedlichen Wegen
vermittelt werden.

m  Selbststudium / Lesestudium:
Das Training beinhaltet ein Dokument
(.pdf), das selbststandig gelesen werden
muss.

m  E-Learning (Schulung mit Erfolgskontrolle):

Der Inhalt des Trainings ist interaktiv
aufbereitet und wird selbststandig
durchgearbeitet. Das Training schie3t
immer mit einer Wissensuberprifung mit
mehreren Fragen ab.

= Vor-Ort-Einweisung
Eine Vor-Ort-Einweisung ist eine Schulung,
die durch einen fachkundigen Roche-Mitar-
beitenden, auf dem Werkgelande der Roche
Diagnostics GmbH durchgefuhrt wird.

m  Externe Qualifikation
Bei einer ,,Externen Qualifikation“ handelt
es sich um allgemeingultige Qualifikationen,
Befahigungen, Nachweise, Kenntnisse oder
Fertigkeiten welche auBerhalb der Roche
Diagnostics oder auBerhalb der ,,Schulungs-
plattform® erworben wurden und die fir die
fachgerechte Austibung und Ausfihrung
bestimmter Tatigkeiten unabdingbar sind.

Die Schulungsart ist maBgeblich fur die
Durchflihrung und die Dokumentation.
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Schulung starten

Um eine Schulung zu starten, klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache ,,Offnen“ im Infor-
mationsbereich der Akademie. Beachten Sie dabei, dass Sie sich in der Ubersicht »~Schulungen”
befinden.

—m Archiv Kontakt Hilfe Logout

angemeldet als: Max Mustermann

Titel Beschreibung Bestanden Nachgewiesen Status \

Roche Sicherheitsunterweisung fiir Nein Nein . M
Fremdfir tarbeiter am t
Mannheim (Version 1)

Durchfuhren eines Trainings
Nachdem Sie die Schaltfliche ,Offnen“ im Informationsbereich der Akademie angeklickt haben,
offnet sich die Schulung, hier in Form eines Trainings abgebildet.

1. Sie kdnnen mit der Bearbeitung beginnen. Folgen Sie dazu den Anweisungen.

TRAINING KONTAKT E.n

1 I Offnen Sle das angefiigte Dokument und lesen Sie diese aufmerksam.

1.2 Information

LK

Dokumente

108 S0P MA 22000-35 DOK D (.. )pdf

2. Nach dem Sie das Training absolviert haben, schlieBt sich gegebenenfalls noch eine Wissens-
Uberprifung an. Um dieses zu starten klicken Sie auf ,,Prifung”.

TRAINING PRUFUNG KONTAKT

1.1 Inhalt

12 Maﬁon mm
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3. Es &ffnet sich das folgende Fenster. Klicken Sie auf ,,Jetzt Priifung ablegen“ um die Prifung zu starten.

PRUFUNG KONTAKT E

;5 Maximale Eigene
B Versuche Versuche Kafien; (Hesinden
Gesamtprifung unbegrenzt 0 1 Nein (0 %)

4. Beantworten Sie die lhnen angezeigte(n) Frage(n).

TRAINING PRUFUNG KONTAKT E

Haben Sie den Inhalt der Schulung gelesen und verstanden?

Frage beantworten

5. Nachdem Sie alle Fragen beantwortet haben, wird Ihnen Ihr Ergebnis angezeigt.

Ergebnis zur Priifung Ergebnis zur Priifung
° Sie haben die Priifung leider nicht bestanden. o Herzlichen Gliickwunsch!
Sie haben leider nur 0 % erreicht. Sie haben die Prifung mit 100 % bestanden,

Klicken Sie nun auf ,Weiter”.

PRUFUNG KONTAKT E

= Maximale Eigene
Priifun Fragen Bestanden
9 Versuche Versuche a0
Gesamtprifung unbegrenzt 2 1 ﬂiﬂn?:ﬁ) PRUFUNG WIEDERHOLEN

Herzlichen Glickwunsch, Sie haben das Traning bestanden!
|hr Gesamtergebnis betragt 100.00 %

Sollten Sie die Prifung nicht erfolgreich abgeschlossen haben, kdnnen Sie die Prifung erneut
absolvieren.

09
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6. Kehren Sie zur Ubersicht ,Schulungen® zuriick. SchlieBen Sie dazu das Fenster.

http://roche.ac mnaker.defacademies/showNodes.do?ha0f7222-653-4125-b25-0575523bfach

TRAINING PRUFUNG KONTAKT

L, Maximale Eigene B
Fruting Versuche Versuche Fragen anden
: skl
Gesamtprifung unbegrenzt 2 1 TR PRUOFUNG WIEDERHOLEN

Herzlchen Glickwunsch, Sie haben das Training bestanden!
Ihr Gesamtergebnis betragt 100.C0 %

Im Informationsbereich weist die Spalte ,,Bestanden” zur enstprechenden Schulung (Training) nun
ein ,Ja“ auf. Zusatzlich erscheint das Wort ,,Download”. Dies ist ein Link zum Download des Zertifi-
kates.

m Archiv Kontakt Hilfe Logout

angemeldet als: Max Nustermann

Titel Beschreibung Bestanden Nachgewiesen Status

Roche Sicherheitsunterweisung fiir Ja Download Hein . Offnen
Fremdfirmenmitarbeiter am Standort
Mannheim (Version 1)

Dokumentation eines Trainings

1. Drucken Sie das entsprechende Zertifikat aus. Klicken Sie hierzu auf ,,Download”. Das Zertifikat
wird Ihnen als PDF-Datei angezeigt.

m Archiv Kontakt Hilfe Logout

angemeldet als: Max Mustermann

Titel Beschreibung Bestanden Hachgowicsen Status

Roche Sicherheitsunterweisung fur Ja Download Nein . Oﬂl'lﬁn
Fremdfirmenmitarbeiter am Standort
Mannheim (Version 1)

Zusatzlich wird Ihnen das Zertifikat per E-Mail zugesandt.

2. Unterschreiben Sie das Zertifikat an der entsprechenden Stelle.
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3. Leiten Sie diesen Nachweis (unterschriebenes Zertifikat) an lhren Schulungsverantwortlichen
weiter. Dieser scannt das Dokument ein und legt es auf der Schulungs-plattform ab. Der Status der
Schulung (Training) &ndert sich auf ,,grin“ und die Spalte ,Nachgewiesen“ weist ein ,Ja“ auf.

S'c!mlunge_'n Archiv Kontakt Hilfe Logout

angemeldet als: Max Mustermann

Titel Deachreibung Destanden Hachgewieaen Status

Ja & Offnen

Roche Sicherheitsunterweisung fir Ja Download
Fremdfirm itarbeiter am Standort
Mannheim (Version 1)

Durchfuhren einer Vor-Ort-Einweisung

Eine Vor-Ort-Einweisung ist eine Schulung, die durch einen fachkundigen Roche-Mitarbeitenden,
auf dem Werkgelande der Roche Diagnostics GmbH durchgefuhrt wird.

1. Nachdem Sie die Schaltflache ,,Offnen® im Informationsbereich der Akademie angeklickt haben,
offnet sich die Schulung. Bitte beachten Sie die lhnen angezeigten Bearbeitungs-hinweise fir eine
Vor-Ort-Einweisung.

RAINING KONTAKT EE

Bei dieser Schulung handelt es sich um eine Vor-Ort-Einweisung. Bitte beachten Sie
folgenden Hinweis zur Bearbeitung:

£

1.1 Information

Eine Vor-Ori-Einweisung ist eine Schulung, die durch einen fachkundigen Roche-
Mitarbeitenden. auf dem \Werkgelande der Roche Diagnostics durchgeflhrt wird.

Der Schulungsverantwortliche (VFF) ihres Arbeitgebers vereinbart fiir Sie einen Termin
zur Durchfihrung der Vor-Ort-Einweisung.

Der fachkundige Roche-Mitarbeitende fithrt die Vor-Ori-Einweisung durch und erstelli im
Anschiuss den entsprechenden Nachweis.

Die Duchriiihrung der Vor-Ort-Einweisung ist sowohl von lhnen als auch dem
fachkundigen Roche-Mitarbeitenden mittels Datum und Unferschrift zu bestatigen.

Sie konnen run die Schulung schiiefen.

2. SchlieBen Sie die Schulung.

http://roche.ac aker.de femies/" Nodes.do?hdlf7222-6{53-41:5-b2f5-0575523bfach.

TRAINING PRUFUNG KONTAKT EE

L, Maximale Eigene
Fruting Versuche Versuche

s sl
Gesamtprifung unbegrenzt 2 1 T PRUOFUNG WIEDERHOLEN

Fragen Bestanden




Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch Schulungsbereich - (Version: 03)

12

m  Der Schulungsverantwortliche (VFF) ihres m Die Durchfiihrung der Vor-Ort-Einweisung
Arbeitgebers vereinbart flr Sie einen Termin ist sowohl von lhnen als auch dem fachkun-
zur Durchflhrung der Vor-Ort-Einweisung. digen Roche-Mitarbeitenden mittels Datum

und Unterschrift zu bestatigen.
m Der fachkundige Roche-Mitarbeitende flihrt
die Vor-Ort-Einweisung durch und erstellt im
Anschluss den entsprechenden Nachweis.

Dokumentation einer Vor-Ort-Einweisung

Der unterschriebene Nachweis verbleibt bei stellt die ordnungsgeméaBe Eintragung der
Roche Diagnostics GmbH und wird nach Vor-Ort-Einweisung und die Hinterlegung des
den jeweils geltenden Richtlinien abgelegt Nachweises im System sicher.

und archiviert. Das Fremdfirmenmanagement

DurchfUhren einer externen Qualifikation

Bei einer ,,Externen Qualifikation“ handelt es oder auBerhalb der ,,Schulungsplattform®
sich um allgemeingultige Qualifikationen, Befa- erworben wurden und die fur die fachgerechte
higungen, Nachweise, Kenntnisse und Fertig- Ausubung und Ausfuhrung bestimmter Tatig-

keiten welche auBerhalb der Roche Diagnostics keiten unabdingbar sind.

1. Nachdem Sie die Schaltflache ,Offnen“ im Informationsbereich der Akademie angeklickt haben,
offnet sich die Schulung. Bitte beachten Sie die lhnen angezeigten Bearbeitungshinweise fir eine
»Externe Qualifikation“.

TRAINING KONTAKT EE

Bei dieser Schulung handelt es sich um eine "externe Qualifikation". Bitte beachten Sie
folgenden Hinweis zur Bearbeitung:

1.1 Information ]

Eine Externe Qualifikation® ist eine allgemeingultige Qualifikation, Befahigung, Nachweis,
Kenntnis und Fertigkeit welche auferhalb der Rozhe Diagnostics oder auferhalb der
Schulungsplattform”  erworben wird und die fir die fachgerechte Ausibung und
Ausfiihrung bestimmter T2tigkeiten unabdingbar ist.

Die Art und Weise der Durchfihrung richtet sich nach den gesetzlichen Bestimmungen zu
Erwerb der jeweiligen Quzlifikation und liegt in der Ver-antwortung Ihres Arbeitgebers.

Stellen Sie dem Schulungsverantwortlichen Ihres Arbeitgebers eine Kopie des Nachweises
zur Verfigung.

Als Nachweis gelten die jeweils gultigen Zeriifikate, Zeugnisse, Scheine und weitere
Dokument diz den Erwerb der Qualifikation offiziel bestatigen. Nachweise mussen von
einen ausstellungberechtigten Qrganisation, Ein-richtung oder Institution erstelt sein.

Sie kdnnen nun die Schulung schliefen
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Die Art und Weise der Durchfihrung richtet sich nach den gesetzlichen Bestimmungen zum Erwerb

der jeweiligen Qualifikation und liegt in der Verantwortung ihres Arbeitgebers.

2. SchlieBen Sie die Schulung.

che.academymaker.de/academies/openCourse.do?61 had7f6-142f-43be-8b20-afal 272334 86d=30

1.1 Information ]

Bei dieser Schulung handelt es sich um eine "extarne Qualifikation". Bitte beachten Sie
folgenden Hinweis zur Bearbeitung:

Eine ,Externe Qualifikation" ist eine aligemeingiiltige Qualifikation, Befahigung, Nachweis,
Kenntnis und Fertigkeit welche auerhalb der Roche Diagnostics oder auferhalb der
.Schulungsplattform* erworben wird und die fir die fachgerechte Ausibung und
Ausfuhrung bestimmter Tatigkeiten unabdingbar ist.

Die Art und Weise der Durchfiinrung richtet sich nach den gesetziichen Bestimmungen zu
Erwerb der jeweiligen Qualifikation und liegt in der Ver-antwortung Ihres Arbeitgebers.

TRAINING KONTAKT EE-

Dokumentation einer externen Qualifikation

Externe Qualifikationen mussen entspre-
chend nachgewiesen werden. Als Nachweis
gelten die jeweils gultigen Zertifikate, Zeug-
nisse, Scheine und weitere Dokumente,

die den Erwerb der Qualifikation offiziell
bestatigen. Nachweise mussen durch

eine ausstellungberechtigte Organisation,
Einrichtung oder Institution erstellt sein.

Der Schulungsverantwortliche lhres Arbeit-
gebers stellt sicher, dass der Nachweis im
System als PDF-Dokument richtig hinterlegt
wird und bestatigt die Qualifikation system-
seitig.

Stellen Sie ihm hierzu eine Kopie des Nach-
weises zur Verflgung.
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Passwort vergessen

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, mussen Sie ein neues Initialpasswort anfordern. Dieses
ist bei der nachsten Anmeldung am System zu andern. Beachten Sie dabei stets die Passwort
Policy.

1. Rufen Sie die Login-Seite auf.

Login

Benutzername

Passwaort

FPasswort vergessen
Datenschutzhinweis

Login

Benutzername
Passwart

Passwort vergessen
Datenschutzhinweis

Zugangsdaten
anfordern

Benutzername




Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch Schulungsbereich - (Version: 03)

4. lhr neues Initialpasswort wird an Ihre im System hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet und
kann sofort verwendet werden. Um zur Login-Seite zurlick zukehren, klicken Sie auf ,Zurick*”

Zugangsdaten
anfordern

Die von Ihnen angeforderten
Zugangsdaten wurden soeben
an Ihre E-Mail- Adresse

gesendet!

Das Initialpasswort ist bei der nachsten Anmeldung zu &ndern. Sie werden hierzu vom System
aufgefordert.

Bitte andern Sie lhr Passwort!

Himweis Passwort-Policy

Die in diezem System verwendeten Pazswiorter missen
gruidesdtzlich den nachfolganden Rageln enteprachan.
Solte Inr neues Passwort diesen Regeln nicht
entzprechen, wird es vom Syslem zurickgewiesen. Sie
mussen dann ein anderes Passwort wahlen.

Ihrneues Passwort:

nuss mindestens & Zeichen lang sein.

nuss mindestens 1 Groltbuchstaben, 1 Kleinbuchstaben
und 1 Ziffer enthalten.

carf keine Satz- oder Sonderzeichen enthalten.

darf dasselbe Zeichen nicht mehr als 4mal direkt
Fintereinander enthalten.

darf das Wort ‘Roche’ oder Kamen von Roche-
Gesellschaften bzw. Predukcnamen nicht enthalten.

darf nicht dhnlich lhrem Vor- bzw. Machnamen lauten.
carf nicht &hnlich Ihrem Benctzername lauten.

darf nicht gleich der 5 zuletz; gewadhlen Passwirter
5&in.

darf nicht einem Nachschlagzwerk entnommen sein.

muss nach einemJahr gedndert werden

Altes Pas

swort

Neues Passwort

Wiederholung neues Passwort

pes—

15
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Benutzername vergessen
Sollten Sie Ihren Benutzernamen vergessen haben, kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmen-
management der Roche Diagnostics GmbH unter 0621 - 759 - 3322.

Ein zustadndiger Stammdatenverwalter (SV) teilt Ihnen den Benutzernamen mit. Gegebenenfalls
erst nach eindeutiger Identifizierung lhrer Person.

Deaktivierung Benutzer

Benutzer mussen unter bestimmten Voraussetzungen deaktiviert werden. Der Benutzer kann dann
nicht mehr auf die Schulungsplattform zugreifen.

Griunde fur eine Deaktivierung sind:

m ein Mitarbeitender verlasst das m die Fremdfirma stellt die Durchfihrung
Unternehmen der Schulungen ihrer Mitarbeitenden nicht
vertragsgeman sicher
m ein Mitarbeitender wird langerfristig nicht

bei Roche eingesetzt (mehr als 2 Monate) m ein Mitarbeitender der Fremdfirma kommt
wiederholt der Schulungsaufforderung nicht
m voribergehende Niederlegung nach

der Geschéaftsbeziehung

m dauerhafte Niederlegung der
Geschaftsbeziehung

Re-Aktivierung Benutzer
Sollte der Grund, der zur Deaktivierung gefihrt hat, entfallen, kann nur der Stammdatenverwalter
den Mitarbeitenden re-aktivieren.

Durch den Schulungsverantwortlichen, lhres Arbeitgebers, ist hierzu ein formloser Antrag via E-Mail
an das Fremdfirmenmanagement zu richten.
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Datenschutzhinweis

Roche misst dem Schutz lhrer personenbezo-
genen Daten erhebliche Bedeutung zu. Eine
Erhebung, Verarbeitung und Nutzung geschieht
daher ausschlieBlich unter Beachtung einschla-
giger Gesetze.

Im Rahmen der Online-Schulung erhebt, verar-
beitet und nutzt Roche Daten des Nutzers zum
Zweck der Verwaltung der Schulungs- bzw.
Trainingsnachweise sowie der Sicherstellung
von regulatorischen Anforderungen. Es handelt
sich bei den Daten um Anrede, Titel, Name,
Geburtsname, Vorname, Geburtsdatum,
ID-Nummer, Abteilung, Position, Dauerausweis,

Ausstellungsdatum Dauerausweis, Nummer
Werksausweis, E-Mail, Telefonnummer, Sprache,
Name Fremdfirma, Business Critical Contractor,
Roche User ID, Name des Subunternehmers
sowie Leasing.

Falls zu lhrer Person bereits Daten im System
gespeichert sind, wurden diese vom Schu-
lungsverantwortlichen lhres Unternehmens an
Roche Ubermittelt.

Ihre Rechte auf Auskunft, Berichtigung,
Ldschung und Sperrung von Daten nach dem
Bundesdatenschutzgesetz bleiben unberihrt.
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Notizen



Bei Fragen oder Problemen kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmenmanagement.

Telefon: 0621 - 759 - 3322
E-mail: mannheim.fremdfirmenmanagement@roche.com
penzberg.fremdfirmenmanagement@roche.com
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Anmelden am System

1. Rufen Sie Uber Ihren Internet Browser die folgende Adresse auf.

www.roche-fremdfirmenmanagement.de

Fremdfirmenmanagement

Mit uns stimmen
Qualitit und Leistung!

Schulungsplattform fiir
Fremdfirmenmitarbeiter

Nutzerverwaltung und

Zugang zu den Schulungen Zugang fiir Schuluni

der Fremdfirmen (VFF)

Schulungsdokumentation

Startseite | Kontakt | [N M@

Mehr Informationen und
Dokumente

erantwortliche

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Nutzerverwaltung und Schulungsdokumentation.

Fremdfirmenmanagement

Mit uns stimmen
Qualitit und Leistung!

Schulungsplattform fiir Nutzerverwaltung und

Fremdfirmenmitarbeiter

Zugang zu den Schulungen Zugang fur Schulungsve

der Fremdfirmen (VFF)

Schulungsdokumentation

Startseite | Kontakt | [ HE

Mehr Informationen und
Dokumente

ntwortliche
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3. Die Login-Seite 6ffnet sich. Geben Sie lhren Benutzernamen sowie lhr Passwort ein und
bestatigen Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf Absenden.

Fremdfirmenmanagement Sl gl B

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

S

Login

Benutzername

Passwort

Passwort wert

Sie erhalten fUr die Erst-Anmeldung ein Initial- Hinweis: Bitte achten Sie darauf, dass
passwort, nachdem Sie durch den Stamm- Ihr Passwort vor der Nutzung durch Dritte
datenverwalter als Schulungsverantwortlicher geschutzt ist.

der Fremdfirma registriert worden sind.

Das Initialpasswort ist bei der ersten Anmel- Sie werden bei der Erstanmeldung zur Besta-
dung am System zu andern. Sie werden hierzu tigung der Datenschutzerklarung aufgefordert.
vom System aufgefordert. Bei der Anderung Bitte lesen Sie diese aufmerksam und besta-
des Passwortes ist die angezeigte Passwort tigen Sie diese.

Policy stets zu beachten.

4. Der Verwaltungsbereich fur Ihre Firma bzw. lhren Arbeitgeber 6ffnet sich.

Suchen Zuriicksetzen Gesamt 10 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv 2 MNachname = Vorname &  Benutzemame & E-Mail & Schulungen  Bestanden Nachgewiesen Status

3 @ Maack Jana maackd dev-test@x-cell.com 2 2 2 @ Schulung zuweisen
3 @ Machreich Michael machreiM dev-test@x-cell.com 41 41 41 @ Schulung zuweisen
3 @ Maisl Dietmar maislD dev-test@x-cell.com 2 2 2 @ Schulung zuweisen
E3 ‘& Margreiter Gerhard margreiG dev-test@x-cell.com 2 1 1 @ Schulung zuweisen
E3 @ Mayer Heima mayerH dev-test@x-cell.com 3 2 2 [ ] Schulung zuweisen
¥ @ wmayer Manfred mayerM dev-test@x-cell.com 9 9 9 =] Schulung zuweisen
E3 @ Mayr Patrick mayrP dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen
E3 @ Merkl Rene merkiR dev-test@x-cell.com 2 0 0 [ ] Schulung zuweisen
3 ‘W Mielnikiewicz Bartlomie mielnikB dev-test@x-cell.com 3 1 1 (] Schulung zuweisen
¥ @ Mustermann Max musterM dev-test@x-cell.com 2 0 0 =] Schulung zuweisen
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Aufbau Verwaltungsbereich

Nach dem Einloggen &ffnet sich |hr persénlicher Verwaltungsbereich immer in der Ubersicht
~Mitarbeiterverwaltung* (1).

Insgesamt verfiigt der Verwaltungsbereich (iber vier Ubersichten. Neben der ,Mitarbeiter-
verwaltung”“ sind das ,,Nachweismanagement® (2), Statistik (3) und ,Schulungsgruppen® (4).
Zum Wechsel der Ubersicht wahlen Sie den entsprechenden Reiter durch Anklicken aus.

Christian Schubert | Logout =

[ G 4

i waltun| a \agement  Statistik  Schulungsgruppen

ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVW zZ Banutzerninzutioen i ()

Suchen Zuriicksetzen Gesamt: 10 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv 2 Nachname & Vomame &  Benutzemame % E-Mail & Schulungen  Bestanden Nachgewiesen Status

r @ Maack Jana maackJ dev-test@x-cell.com 2 b 73 @ Schulung zuweisen
L @ Machreich Michael machreil dev-test@x-cell.com 41 41 41 ] Schulung zuweisen
s @ Maisl Dietmar maisiD dev-test@x-cell.com 2 2 2 "] Schulung zuweisen
Z < Margreiter Gerhard margreiG dev-test@x-cell.com 2 1 1 @ Schulung zuweisen
¥ < Mayer Heimo mayerH dev-test@x-cell.com a 2 2 @ Schulung zuweisen
7 @ Mayer Manfred mayeri dev-test@x-cell.com 9 9 9 ] Scml_ung zuweisen
£ < Mayr Patrick mayrP dev-test@x-cell.com 2 0 1} @ Schulung zuweisen
Z < Merkl Rene merkiR dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen
[ < Mielnikiewicz Bartlomie mielnikB dev-test@x-cell.com = 1 1 ] Schulung zuweisen
¥ @ Mustermann Max musteri dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen

Das Roche-Logo (6) im oberen rechten Bereich Um den Verwaltungsbereich zu verlassen und
zeigt nicht nur, dass es sich um ein System von um sich abzumelden, klicken Sie auf Logout

Roche handelt, sondern ermdglicht auch die (5).
schnelle Rickkehr zum Startbildschirm: einfach
anklicken.
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Aufbau Ubersicht ,Mitarbeiterverwaltung®

In der Ubersicht ,,Mitarbeiterverwaltung“ werden lhnen alle angelegten Mitarbeitenden lhrer Firma
bzw. lhres Arbeitgebers angezeigt. Die Ubersicht ,Mitarbeiterverwaltung® wird Ihnen immer nach

dem Login angezeigt.

Christian Schubert | Logout =

waltung \agement  Statistik  Schulungsgruppen

ABCDEFGHIJKLMNOPOQRSTUVW

Suchen Zuriicksetzen

Benutzer hinzufigen ) W

Gesamt: 10 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
s

Aktiv = Nachname = Vorname %+ Benutzemame P E-Mail =

¥ @ WMaack Jana maackJ dev-test@x-cell.com

£ @ Machreich Wichael machreiM dev-test@x-cell.com

7 @ waisl Dietmar maisiD dev-test@x-cell.com

¥ o) Margreiter Gerhard margreiG dev-test@x-cell.com

£ < Mayer Heimo mayerH dev-test@x-cell.com

@ Schulung zuweisen
41 41 @ Schulung zuweisen
@ Schulung zuweisen
1 1 @ Schulung zuweisen

2 3 @ Schulung zuweisen

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht
erhalten Sie zu jedem Mitarbeitenden zuséatz-
liche Informationen. Neben ,Nachname® und
JSNorname® sind das ,,Aktiv® ,,Benutzername®,
»~E-Mail“, ,Schulungen”, ,Abgeschlossen*
»-Nachgewiesen“, und , Status”.

m  Aktiv:
Eine Ampel zeigt an, ob es sich um einen
aktiven Mitarbeiter @ oder einen inaktiven
bzw. deaktivierten Mitarbeiter @ handelt.

m  Benutzername:
Der Benutzername dient der eindeutigen
Zuordnung eines Mitarbeitenden im System.
Er ist unveranderbar und wird mit der Erster-
fassung des Mitarbeitenden systemseitig
vergeben.

m  E-Mail:
Fir jeden Mitarbeitenden ist eine
E-Mail Adresse im System zu hinterlegen.
An diese E-Mail-Adresse werden beispiels-
weise Einladungen zu Schulungen oder
Erinnerungen verschickt.

Bitte beachten Sie: Nur geschéftliche
E-Mail-Adressen sind zulassig und zu
verwenden.

Sollten die Mitarbeitenden Uber keine
geschéftliche E-Mail-Adresse verflgen, ist
eine geschaftliche Sammel-E-Mail-Adresse
zu hinterlegen, die vom Schulungsverant-
wortlichen (VFF) verwaltet wird. Abwei-
chend kann auch die E-Mail-Adresse des
Schulungsverantwortlichen (VFF) verwendet
werden. In beiden Fallen ist der Schulungs-
verantwortliche (VFF) fUr die Verteilung der
Informationen an die Mitarbeitenden verant-
wortlich.

Schulungen:

In der Spalte ,,.Schulungen” wird die Anzahl
der dem Mitarbeitenden zugewiesenen
Schulungen ausgewiesen.
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m Abgeschlossen: Dartber hinaus verfligt der Informationsbereich
In der Spalte ,Abgeschlossen” wird die zu jedem Mitarbeitenden Uber die zwei Schalt-
Anzahl der vom Mitarbeitenden erfolgreich flachen Benutzer bearbeiten und Schulung
abgeschlossenen Schulungen abgebildet. zuweisen. Diesen werden Ihnen in den nachfol-

genden Kapiteln néher erlautert.
m  Nachgewiesen:

Die Spalte ,Nachgewiesen“ zeigt die Anzahl Sie kdnnen die Anzahl der Mitarbeitenden,
der nachgewiesenen Schulungen flr diesen die lhnen pro Seite des Informationsbereiches
Mitarbeitenden an. angezeigt werden, anpassen. Dazu werden
Ihnen im Bereich Ansicht (2) mehrere Mdglich-
m Status: keiten angeboten. Des Weiteren wird hier die
Der Status zeigt in Form einer Ampel den Anzahl aller im System flr lhre Firma bzw. lhren

Bearbeitungsstand aller dem Mitarbeitenden  Arbeitgeber hinterlegten Mitarbeitenden darge-
zugewiesenen Schulungen. Dabei bedeutet: stellt.

@® dem Mitarbeitenden sind keine Schulungen Der Bereich ,,Suche” (3) soll die Suche nach
zugewiesen. einen Mitarbeitenden erleichtern. Hierzu stehen
zwei Suchoptionen zur Verfligung.
@ nmindestens eine der zugeweisenen

Schulungen deren Falligkeits- bzw. Wieder- 1. Die Suche mittels der Buchstaben von A bis

holungszeitpunkt erreicht oder Uberschritten  Z. Hervorgehobene Buchstaben kdnnen ausge-

ist, ist: wahlt werden. Alle Fremdfirmen-Mitarbeitenden,

= noch nicht bearbeitet deren Nachname mit dem ausgewahlten Buch-

® nicht erfolgreich abgeschlossen staben beginnen, werden angezeigt Um die

= zwar erfolgreich abgeschlossen, Auswabhl riickgangig zu machen, klicken Sie auf

jedoch nicht nachgewiesen die Schaltflache Zurlicksetzen bzw. die Schalt-
flache A..Z.
@ alle zugewiesenen Schulungen sind bear-

beitet, erfolgreich abgeschlossen und nach- 2. Die Suche mittels Eingabefeld. Tragen Sie in

gewiesen. das Eingabefeld den Nachnamen oder Teile des
Nachnamens des gesuchten Mitarbeitenden ein

mindestens eine der zugewiesenen Schu- und bestatigen Sie die Eingabe.

lungen hat ihren Falligkeits- bzw. Wieder- Um die Auswahl rickgangig zu machen, klicken

holungszeitpunkt noch nicht erreicht. Die Sie auf die Schaltflache Zurlicksetzen.

Schulung wurde bisher nicht erfolgreich
bestanden bzw. wiederholt und nachge-
wiesen.
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Aufbau Ubersicht ,Nachweismanagement*

Die Ubersicht ,Nachweismanagement* zeigt alle Mitarbeitenden lhrer Firma bzw.
Ihres Arbeitgebers und dient der Dokumentation erfolgreich absolvierter Schulungen.

Mitarbeiterverwaltung Nachweismanagement Statistik Schulungsgruppen
Automatische Nachweiserkennung
—
Massenerfassung Nachweise
Training auswahlen = is G E
is G Bochiad
Manuelle Nachweiszuordnung/Personensuche
Suchen Zuriicksetzen
Akfiv & Nachname & Vomame & Benutzemame & Fremdfirma & Rolle(n) & Status &
=] Mustermann Max mustermannil TUV Siid Industrie Service GmbH m VFF [ ] Status bearbeiten
@ Kornek Simon korneks TOV Sid Industrie Service GmbH VFF ] Status bearbeiten

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhalten Sie zu jedem Mitarbeitenden zusétzliche
Informationen. Neben ,,Nachname” und ,Vorname* sind das , Aktiv“, ,Benutzername®,
,Fremdfirma*“, ,Rolle“ und , Status”.

m Die Bedeutung und der Informationsgehalt = Mitarbeiter Fremdfirma (MF):
der Spalten ,Aktiv“, ,Benutzername” und Der Mitarbeiter Fremdfirma (MF) ist ein
~otatus” ist analog zu den Ausfiuhrungen in Mitarbeitender, den die Fremdfirma bei
Kapitel ,Aufbau Ubersicht Mitarbeiterver- Roche zur Arbeitsausflihrung einsetzt.
waltung”. Dabei kann es sich um befristete oder
unbefristete Beschéftigte handeln. Auch
s Fremdfirma: Hilfsarbeiter, Praktikanten und Leasing-
Der Arbeitgeber des Mitarbeitenden wird mitarbeitende z&hlen hierzu.
angezeigt.
= Mitarbeiter Fremdfirma (extern) (MFE):
= Rolle: Der Mitarbeiter Fremdfirma (extern)
Den Benutzern der Schulungsplattform sind (MFE) ist ein Mitarbeitender eines
verschiedene Rollen und damit verknipfte Subunternehmens, welches durch die
Berechtigungen zugeordnet. Fremdfirma mit der Arbeitsausfiihrung

bei Roche beauftragt wurde.
= Schulungsverantwortlicher

Fremdfirma (VFF):

Der Schulungsverantwortliche (VFF) Hinweis: Eingesetzte Subunternehmen
ist ein vom Arbeitgeber (Fremdfirma) mussen vorab zwingend durch den
bestimmter Mitarbeitender, der die Koor- Einkauf der Roche Diagnostics GmbH
dination der Schulungsaktivitaten Gber- genehmigt sein.

nimmt. Er pflegt die Mitarbeiterdaten im
System, steuert die Schulungszuweisung
fur die Mitarbeitenden und dokumentiert
die Schulungen.



Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle VFF - (Version: 04)

Dariber hinaus verflgt der Informationsbereich
Uber die Schaltflache Status bearbeiten zu
jedem Mitarbeitenden. Diese wird Ihnen in den
nachfolgenden Kapiteln nédher erlautert.

Der Bereich ,Suche” (2) verflgt Uber ein Einga-
befeld und soll die Suche nach Mitarbeitenden
erleichtern. Tragen Sie im Eingabefeld den
Nachnamen oder Teile des Nachnamens des
gesuchten Mitarbeitenden ein und bestéatigen
Sie die Eingabe. Im Informationsbereich wird
das Ergebnis lhrer Suche angezeigt. Um die
Auswahl riickgangig zu machen, klicken Sie auf
die Schaltflache Zuriicksetzen.

Uber die ,Automatische Nachweiserkennung“
(3) kbnnen Nachweisdokumente, welche von
der Schulungsplattform systemseitig generiert
werden, vereinfacht dem entsprechenden

Aufbau Ubersicht ,Statistik®

Mitarbeitenden zugeordnet werden. Diese
Nachweisdokumente sind mit einem Barcode
versehen, der Informationen zum Mitarbei-
tenden und zur Schulung enthélt. Laden Sie

ein solches Nachweisdokument Uber die
+~Automatische Nachweiserkennung“ auf die
Schulungsplattform hoch, tbernimmt die Schu-
lungsplattform die Zuordnung zum Mitarbei-
tenden automatisch.

Uber die »~Massenerfassung Nachweise” (4)
haben Sie zunachst die Moglichkeit ein Nach-
weisdokument flir eine Gruppenschulung

zu erzeugen. Darliber hinaus haben Sie die
Mdoglichkeit eine Schulung fir mehrere Mitarbei-
tenden in einem Schritt nachzuweisen und auf
Bestanden zu setzen.

Die Ubersicht ,Statistik” bietet Innen Auswertungen (auch Reports genannt), die Sie bei lhrer Arbeit

mit der Schulungsplattform unterstitzen.

Christian Schubert | Logout =

Mitarbeiterverwaltung ~ Nachweismanagement | Statistik  Schulungsgruppen

Report erzeugen

N <o |

[+ Mur aktive Benuter [ LI 8chulungsgruppen anzeigen @

Ansprechpartner

Anzahl Benutzer

Teiinchmer (Nachgowicsen)

[

Teilnehmer ( Bestanden)
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Ihnen stehen zwei Report-Arten zur Verfligung.
Im Auswahlbereich (1) kdnnen Sie Uber ein
Dropdown-Feld zwischen der Report-Art
~Schulungsstatus” und ,Teilnehmerstatistik*
wahlen.

Der Konfigurationsbereich (2) bietet Ihnen die
Moglichkeit, die Auswertung anhand vorge-
gebener Kriterien anzupassen bzw. einzu-
schranken.

Zudem koénnen Sie die Ausgabe (3) lhres

Reports festlegen. Drei Optionen stehen bereit:

Report erzeugen

Der Report wird generiert und im Anzeige-
bereich (4) entsprechend Ihrer Konfiguration
dargestellt.

Druckansicht 6ffnen
Der Report wird in der Druckansicht
gedffnet und kann direkt gedruckt werden.

Nach Excel exportieren

Der Report kann Uber diese Option in Form
einer MS Excel Datei heruntergeladen und
gespeichert werden.

Aufbau Ubersicht ,Schulungsgruppen®

Die Ubersicht ,Schulungsgruppen zeigt alle Schulungsgruppen die lhrer Firma zugeordnet sind.

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhalten Sie zu jeder Schulungsgruppe zusétzliche Infor-
mationen. Neben dem Namen und der Nummer der Schulungsgruppe sind dies ,Verantwortlicher®,

»Glltig fir Werk® und ,,Status®.

m  Verantwortlicher
Hier steht der Name des Verantwortlichen
der Schulungsgruppe.

m  Giltig fir Werk
Diese Spalte gibt an, flr welche/s Werk/e
diese Schulungsgruppe gliltig ist.

Der Bereich ,,Suche” (2) soll Ihnen das Finden
einer bestimmten Schulungsgruppe erleichtern.
Hierzu schreiben Sie lhren Suchbegriff in das
Suchfeld und bestatigen diesen durch Klick
auf die Schaltflache Suchen. Direkt daneben
befindet sich die Schaltflache Zurlcksetzen,
mit der Sie lhre Auswahl rlickgdngig machen

kénnen.
m Status

Eine Ampel zeigt an, ob es sich um eine

aktive Schulungsgruppe (Ampel (gruin))

oder eine inaktive Schulungsgruppe (Ampel

(grau)) handelt.

Mitarbeiterverwaltung ~ Machweismanagement  Statistik  Schulungsgruppen
E sll_(:h_el! Zl_lril_cksellen

Schulungsgruppe = Verantwortlicher & Giiltig fur Werk & Status &
Wiederholungstes Schulungsgruppe (Nummer 19) m Mannheim Dummycc Mannheim @
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Benutzer (Mitarbeiter) hinzufigen

1. Um einen Mitarbeitenden hinzuzufiigen, miissen Sie sich im Startbildschirm (Ubersicht Mitarbei-
terverwaltung) befinden.

waltung \agement  Statistik  Schulungsgruppen

- JABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVW z senutzer hinzurien i) (G

‘Suchen Zurucksetzen Gesamt 10 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv & Nachname & Vomname &  Benutzername 2 E-Mail 2 Schulungen  Bestanden Nachgewiesen Status

E @ Maack Jana maackJ dev-test@x-cell.com 2 2 2 @ Schulung zuweisen
i3 @ machreich Michael machreil dev-test@x-cell.com 41 41 41 @ Schulung zuweisen
¥ @ waisl Dietmar maisiD dev-test@x-cell.com 2 2 2 ] Schulung zuweisen
i3 W Margreiter Gerhard margreiG dev-test@x-cell.com 2 1 1 @ Schulung zuweisen
() @ Mayer Heimo mayerH dev-test@x-cell.com 2 2 2 [ ] Schulung zuweisen
i @ wmayer Manfred mayerh dev-test@x-cell.com 9 9 9 ] Schulung zuweisen
it @ Mayr Patrick mayrP dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen
¥ W Merkl Rene merklR dev-test@x-cell.com 2 0 0 [] Schulung zuweisen
i3 @ Mielnikiewicz Bartlomie mielnikB dev-test@x-cell.com 3 1 1 (] Schulung zuweisen
@ Mustermann Max musteri dev-test@x-cell.com 2 0 1] ] Schulung zuweisen

2. Wahlen Sie im rechten Bereich (1) ,Benutzer hinzufiigen* und bestatigen Sie die Auswahl mit
eine Klick auf die Schaltflache (2) Go.

waltung \agement  Statistik  Schulungsgruppen

= ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVW z Benutzerhinzutien i (XN

m Zuriicksetzen Gesamt: 10 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv 2 Nachname & Vomame &  Benutzemame 2 E-Mail & Schulungen  Bestanden Nact Status

E @ Maack Jana maackJ dev-test@x-cell.com 2 2 2 @ Schulung zuweisen
i3 @ Machreich Wichael machreil dev-test@x-cell.com 41 41 41 ] Schulung zuweisen
(L} @ Maisl Dietmar maisiD dev-test@x-cell.com 2 2 2 @ Schulung zuweisen
i3 & Margreiter Gerhard margreiG dev-test@x-cell.com 2 1 1 @ Schulung zuweisen
¥ @ Mayer Heimo mayerH dev-test@x-cell.com 3 2 2 @ Schulung zuweisen
i3 @ wayer Wanfred mayeriM dev-test@x-cell.com 9 9 9 ] Schulung zuweisen
() @ Mayr Patrick mayrP dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen
(s & Merkl Rene merkiR dev-test@x-cell.com 2 0 0 [ ] Schulung zuweisen
= W Mielnikiewicz Bartlomie mielnikB dev-test@x-cell.com 3 1 1 [*] Schulung zuweisen
E @ Mustermann Max musteri dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen
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3. Es o6ffnet sich der Dialog ,,Benutzer hinzufiigen®.

Benutzer hinzufugen

[*] Basisdaten

Anrede:®
Titel:
Machnarme:*
Vorname:*
Abteilung:
Paosition:
E-Masil*
Business Critical Contractor: O

Roche-User-I0:

Telefon:

= Zugangsdaten & Zugriff

Benutzernarms:*

& Fremdfirma
[# Schulungen

warfilgoare Schulungsn {sinzsin)

o, ( = e

Sprache:* | DBIIMB-h -

Aldiviersn: 5
Aktivierungsdatum: @ [29.11.201
Deaktiviersn am: B 30112017
Cisturn des Anlegens: 29112017

Zugawissens Schulungsn

Te=i Exterme Qualifikation (Mannheim) Mersion 1)

varmigoare Schulungsgruppan

Bekannmier Wersender (Mannheim)® (Mummers 33)
Bodenleger (Mannheim)® {Mummer 34)
C02-Limchankagen (Mannheim)® {(Mummer 35)
Einsatzhersich Bdro {(Mannheim | (Mummes 38)

Einmatzheraich DC [Diabedes Coare - Mannheim)
{MNummer 37}

Einsatzhiereich DOM {Dizgnostics Operalions
Marmheim - Mannbsim) (Mummes 38)

Ein=atzhereich Logislik (Mannhein) (Mummer 35)

Zugawisasng SChUIUNGEgruppsan

sonvsnen | (D
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4. Wahlen Sie zuerst eine Rolle fir den Mitarbeitenden (Benutzer) aus. Klicken Sie dazu auf die
Drop-Down Liste Rolle. Diese 6ffnet sich und zeigt lhnen die mdglichen Rollen an. Durch Anklicken
der gewlinschten Rolle wird die Eingabemaske entsprechend angepasst.

~ Basisdaten I (

Raolle:* — Bitte wihlen Sie — -
i —- Bitte wahlen Sie —

. . Mitarbeiter Fremdfirma (extern)

Titel: Mitarbeiter Fremdfirma

Machname:*

Zur Auswahl stehen die Rollen:

m Mitarbeiter Fremdfirma (MF): m Mitarbeiter Fremdfirma (extern) (MFE):
Der Mitarbeiter Fremdfirma (MF) ist ein Der Mitarbeiter Fremdfirma (extern) (MFE)
Mitarbeitender, den die Fremdfirma bei ist ein Mitarbeitender eines Subunterneh-
Roche zur Arbeitsausfihrung einsetzt. Dabei mens, welches durch die Fremdfirma mit
kann es sich um befristete oder unbefristete der Arbeitsausfiihrung bei Roche beauftragt
Beschaftigte handeln. Auch Hilfsarbeiter, wurde.

Praktikanten und Leasingmitarbeitende

zahlen hierzu.
Hinweis: Eingesetzte Subunternehmen

mussen vorab zwingend durch den
Einkauf der Roche Diagnostics GmbH
genehmigt sein.
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5. Tragen Sie die weiteren Angaben zum Mitarbeitenden in die Eingabemaske ein. Die nachfol-
genden Felder sind Pflichtfelder*:

Anrede
(entsprechend auswéahlen)

Nachname
Vorname
Geburtsname
Geburtsdatum

E-Mail

(AusschlieBlich geschéaftliche E-Mail-Adressen sind
zulassig. Sollte der Mitarbeitende nicht tber eine
geschaftliche E-Mail-Adresse verfligen, ist eine
Sammel-E-Mail-Adresse bzw. die des Schulungsver-
antwortlichen (VFF) einzutragen.)

Business Critical Contractor
(wenn der Status besteht)

Roche-User-ID

(wenn vorhanden)

Sprache

(Spracheinstellung fur den Benutzer. Informationen
und System werden in der ausgewahlten Sprache
angezeigt.)

Aktivieren/Aktivierungsdatum/

Deaktivieren am

Hier bestimmen Sie, ob der Benutzer als inaktiver
Nutzer angelegt wird und zu einem spéateren Zeitpunkt
(Aktivierungsdatum) aktiviert wird, oder sofort als
aktiver User angelegt wird. Ebenfalls kann angegeben
werden, ob und wann der Benutzer wieder deaktiviert
werden soll.

Dauerausweis (falls vorhanden)
m Ausstellungsdatum Dauerausweis
®  Nummer Werksausweis

Leasing
(Nur bei Rolle MF angezeigt. Ist auszuwahlen, wenn
es sich um einen Leasing-Mitarbeitenden handelt.)

Name Subunternehmen
(Nur bei Rolle MFE angezeigt)

zugewiesene Schulungen bzw. Schulungs-
gruppen. (Zuweisung vornehmen)

6. Zum Bestatigen der Eingaben klicken Sie auf Speichern. Mit einem Klick auf die Schaltflache
Abbrechen werden die eingetragenen Daten nicht gespeichert und Sie gelangen zum Startbild-
schirm (Mitarbeiterverwaltung) zurlck.

Abbrechen Speiche
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7. Nach dem Speichern 6ffnet sich der Dialog ,,Benutzer ansehen®.

-

Personliche Daten

Ralle: Mitarbeiter Fremdfirma
Anrede: Herr
Titel:
Machname: Mustermann
Vorname: Max
Geburtsname: Mustermann
Geburtsdatum: 01.01.1930
|D-Hummer: 0
Abteilung:
Position:
E-Mail: max.mustermanni@musierfirma.de
Business Critical Contractor: >
Roche-User-10:
Telefon:
Sprache: Deuizch
» Zugangsdaten & Zugriff

Benutzermname: mustermi
Akdiv: -
Wird deaktiviert:: Ja am: 29112017
Aktivierungsdatum: 28112017
Datum des Anlegens: 28 112017
Dauerausweis: -
Ausstellungzdatum

28112017

¥

-

Dauerausweis:

Mummer Werksausweis:

Fremdfirma

Zugewiesene Schulungen

Es wurden noch keine Trainings zugewiesen.

Benutzer bearbeiten S W

8. Zum SchlieBen des Dialoges klicken Sie auf Zurlick (im unteren Bereich) oder auf das Roche
Logo (rechts oben). Sie kehren zum Startbildschirm (Mitarbeiterverwaltung) zurick.
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Benutzer (Mitarbeiter) bearbeiten

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Benutzer bearbeiten vor dem Nachnamen des Mitarbeitenden.

I3 & Merkl Rene merkiR dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen
7 W Mielnikiewicz Bartlomie mielnikB dev-test@x-cell.com 3 1 1 (7] Schulung zuweisen
Z @ Mustermann Max musteri dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen

2. Es 6ffnet sich der Dialog ,,Benutzer bearbeiten*.

Benutzer ansehen ol Go

= Basisdaten

Rolle:* Mitarbeiter Fremdfirma 9
Anrede:*® Herr -

Titel: = i

Nachname:* Mustermann

Viorname:* Max

Geburtsname:* Mustermann

Geburtsdatum:* 01.01.1980

ID-Nummer: 0

Abteilung:

Position:

E-Mail:* max_mustermanni@musterfirma de

Business Crifical Contractor: (B}

Roche-User-ID:
Telefon:

Sprache: * Deutsch -

= Zugangzdaten & Zugriff

Benutzername: mustermid

Aktivieren: (B}

Aktivierungsdatum: | 28 11.2017 ﬁ
Deakfivieren am: 7 20112017 Y
Datum des Anlegens: 28.11.2017
Dauerausweis: o

Ausstellungsdatum
Dauerausweis:
Nummer Werksausweis:

= Fremdfirma

Leasing* |

L seeihen

3. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor.
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4. Zum Bestatigen Ihrer Eingabe(n) klicken Sie auf Speichern.

i 4

Mit einem Klick auf die Schaltflache Abbrechen werden die eingetragenen Daten nicht gespeichert
und Sie gelangen zurtick zum Startbildschirm (Mitarbeiterverwaltung).

5. Nach dem Speichern 6ffnet sich der Dialog ,Benutzer ansehen®.

Benutzer bearbeiten = w

~» Personliche Daten

Rolle: Mitarbeiter Fremdfirma
Anrede: Herr

Titel:

Nachname: Mustermann
Vormame: Max

Geburtsname: Mustermann
Geburtsdatum: 01.01.1980
|D-Nummer: 1]

Abteilung:

Position:

E-Mail: max.mustermann@musterfirma.de
Business Critical Contractor: =

Roche-User-1D:
Telefon:

Sprache: Deutsch

=| Zugangsdaten & Zugriff

Benutzermame: mustermi
Aktiv: -\.J

Wird deaktiviert:: Mein
Aktivierungsdatum: 28112017
Datum des Anlegens: 28.11.2017
Dauerausweis: =

Ausstellungsdatum
2811.2017
Dausrausweis:

Nummer Werksausweis:

¥ Fremdfirma

r Zugewiesene Schulungen
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Sie kdnnen die Daten zum Mitarbeitenden aus diesem Dialog heraus bearbeiten. Klicken Sie dazu

im oberen Bereich auf die Schaltflache Go.

*| Personliche Daten

Benutzer bearbeiten @y w

R

Es 6ffnet sich der Dialog ,,Benutzer bearbeiten®.

6. Zum SchlieBen des Dialoges ,,Benutzer
ansehen” klicken Sie auf Zuriick (im unteren
Bereich) oder auf das Roche Logo (rechts
oben). Sie kehren zum Startbildschirm (Mitar-

Hinweis: Sie kdnnen nur Benutzer mit
den Rollen MF und MFE bearbeiten. Die
Bearbeitung der Benutzer mit den Rollen
VFF geschieht Uber das Fremdfirmenma-
nagement. Hierzu senden Sie bitte die
Anderungen per E-Mail zu.

beiterverwaltung) zurtck.

Benutzer (Mitarbeiter) ansehen

1. Klicken Sie im Startbildschirm (Mitarbeiterverwaltung) auf den Nachnamen eines Mitarbeitenden.

schulungsplatiform fur rremdfirmen
Mitarbeiterverwaltung Nachweismanagement Statistik Schulungsgruppen
ABCDEFGHIJKLMNOPOQRSTUVW Z Benutzerninzutioen gy (S
Suchen Zuriicksetzen Gesamt 10 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv &4 Nachname & Vorname 2 Benutzername & E-Mail 2 Schulungen Bestanden Nachgewiesen Status
I @ Maack Jana maack dev-test@x-cell.com 2 2 2 =] Schulung zuweisen
¥ @ Machreich Michael machreil dev-test@x-cell.com 41 41 41 @ Schulung zuweisen
Ij @ Maisl Dietmar maislD dev-test@x-cell.com 2 2 2 @ Schulung zuweisen
I3 ) Margreiter Gerhard margreiG dev-test@x-cell.com 2 1 1 @ Schulung zuweisen
¥ & Mayer Heimo mayerH dev-test@x-cell.com 3 2 2 [ ] Schulung zuweisen
¥ @ mayer Manfred mayer dev-test@x-cell.com 9 9 9 @ Schulung zuweisen
I < Mayr Patrick mayrP dev-test@x-cell.com 2 0 1] @ Schulung zuweisen
¥ o Merkl Rene merkiR dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen
Ij < Mielnikiewicz Bartlomie mielnikB dev-test@x-cell.com 3 1 1 -] Schulung zuweisen
4 @ Mustermann Max musteri dev-test@x-cell.com 2 0 1] ] Schulung zuweisen
\
1
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2. Es 6ffnet sich der Dialog ,,Benutzer ansehen®

Benutzer bearbeiten - w

~ Personliche Daten

Rolle: Mitarbeiter Fremdfirma
Anrede: Herr

Titel:

MNachname: Mustermann
Vorname: Max

Geburtsname: Mustermann
Geburtsdatum: 01.01.1980
ID-Nummer: 0

Abteilung:

Position:

E-Mail: max.mustermann@musteriirma.de
Business Critical Contractor: =

Roche-User-1D:
Telefon:

Sprache: Deutsch

| Zugangsdaten & Zugriff

Benutzername: mustermM
Aktiv: ‘o

Wird deaktiviert:: Nein
Aktivierungsdatum: 28.11.2017
Datum des Anlegens: 28.11.2017
Dauerausweis: [

Ausstellungsdatum
28112017
Dauerausweis:

Nummer Werksausweis:

k. Fremdfirma

¥ Zugewiesene Schulungen

Zuriick

Sie kdnnen die Daten zum Mitarbeitenden aus diesem Dialog heraus bearbeiten. Klicken Sie dazu
im oberen Bereich auf die Schaltflache Go.

Benutzer bearbeiten |y W

Rk

* Persinliche Daten

Es o6ffnet sich der Dialog ,,Benutzer bearbeiten®.
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Im unteren Bereich des Dialogs ,,Benutzer
ansehen® werden die dem Mitarbeitenden
aktuellen und zugewiesenen Schulungen ange-
zeigt. Neben den Titel werden Informationen

zu ,Bestanden®, ,Nachgewiesen“ und ,Status"”
angezeigt.

Hinweis: Sie kbnnen nur Benutzer mit
den Rollen MF und MFE bearbeiten. Die
Bearbeitung der Benutzer mit den Rollen
VFF geschieht Uber das Fremdfirmenma-
nagement. Hierzu senden Sie bitte die
Anderungen per E-Mail zu.

*  Zugewiesene Schulungen

(Version 2)

Aktiv Schulungstitel Bestanden
Sicherheitseinweisung fiir
] Fremdfirmenmitarbeiter (FZ) Mein

Nachgewiesen Status

Mein @

Nachweismanagement

m Bestanden:
Sofern der Mitarbeitende die Schulung noch
nicht durchgeflihrt und erfolgreich abge-
schlossen hat, ist diese Spalte mit dem
Wert ,Nein“ versehen. Nach erfolgreichem
Abschluss andert sich der Wert auf ,Ja“.

m  Nachgewiesen:
Der erfolgreiche Abschluss der Schulung
muss dokumentiert werden. Dazu ist ein
entsprechendes Nachweisdokument auf der
Schulungsplattform zu hinterlegen. Ist dies
erfolgt, andert sich der Wert in der Spalte
s-Nachgewiesen® von ,,Nein® auf ,,Ja“.

m Status:
Der Status fasst den Bearbeitungsstand der
jeweiligen Schulung zusammen.

@ bedeutet dabei, dass

m die Schulung noch nicht bearbeitet,

= die Schulung nicht erfolgreich
abgeschlossen

= die Schulung zwar bestanden, jedoch
nicht nachgewiesen wurde und ihr
Falligkeitsbzw. Wiederholungszeitpunkt
erreicht bzw. Uberschritten wurde.

bedeutet, entweder dass die zugewie-
sene Schulung ist noch nicht féllig ist (der
Benutzer hat noch Zeit die Schulung zu
absolvieren) oder dass es sich um eine
Wiederholungsschulung handelt, deren
Wiederholung ansteht. Wird bis zum Fallig-
keitsdatum bzw. innerhalb des Wieder-
holungzeitraum (beginnt 14 Tage von
Glltigkeitsende) die Schulung nicht bzw.
nicht erneut abgelegt und nachgewiesen,
so andert sich der Status auf ,Rot".

@ bedeutet, dass die Schulung bearbeitet,
erfolgreich abgeschlossen und nachge-
wiesen ist.

Die Schaltflache Nachweismanagement
fuhrt zum Dialog ,Aktuelle Nachweise“ fir die
entsprechende Schulung.

3. Zum SchlieBen des Dialoges ,,Benutzer
ansehen® klicken Sie auf Zurick (im unteren
Bereich) oder auf das Roche Logo (rechts
oben).
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Benutzer (Mitarbeiter) deaktivieren

Mitarbeitende muissen unter bestimmten Voraussetzungen deaktiviert werden. Der Mitarbeitende
(Benutzer) kann dann nicht mehr auf die Schulungsplattform zugreifen. Gegebenenfalls behalt sich
Roche vor, dem Mitarbeitenden den Zugang zum Werk zu verweigern.

Grinde flr eine Deaktivierung kénnen sein:

ein Mitarbeitender verlasst das Unter- m die Fremdfirma stellt die Durchfiihrung der

nehmen Schulungen ihrer Mitarbeitenden nicht
vertragsgeman sicher

m ein Mitarbeitender wird I&angerfristig nicht bei

Roche eingesetzt (mehr als 2 Monate) m ein Mitarbeitender der Fremdfirma kommt
wiederholt der Schulungsaufforderung nicht
m vorUbergehende Niederlegung der nach

Geschaftsbeziehung
Im Fall der beiden erstgenannten Griinde ist der

m dauerhafte Niederlegung der Geschéaftsbe- Schulungsverantwortliche der Fremdfirma fUr
ziehung die Deaktivierung des Mitarbeitenden verant-
wortlich.

1. Rufen Sie hierzu die Funktion ,Benuter bearbeiten (siehe Kapitel ,,Benutzer (Mitarbeiter)
bearbeiten”) fir den entsprechenden Mitarbeitenden auf.

2. Aktivieren Sie die Schaltflache Deaktivieren am und wéahlen Sie das enttsprechende Datum aus.
StandardmaBig wird das Datum des nachsten Tages vorgegeben.

Benutzer ansehen - Go

»| Basisdaten

~ Zugangsdaten & Zugriff
Benutzername: musteri
Aldivieren: ||
Aldivierungsdatum: Ll

Deaktivieren am: ¥ 110122016 |5

Begrundung Aktiv / Inaktiv

Datum des Anlegens: 19.092013
Dauerausweis: 3l

Ausstellungsdatum

Dauerausweis: 02.01.2013 Y

Nummer Werksausweis 830672

k| Fremdfirma

CEml speichem |

23
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Roche)

3. Zum Andern des angezeigten Datums, klicken Sie darauf. Es 6ffnet sich ein Kalender.
Waéhlen Sie das gewunschte Datum mit einem Klick darauf aus.

| Benutzer ansehen & '(-;_n-_!

Benutzer bearbeiten

24

[¥] Basisdaten

[+ Zugangsdaten & Zugriff
Benutzername:
Altivieran:
Aldivierungsdatum:

Deaktivieren am:

Datum des Anlegens:
Dauerausweis:

Ausstellungsdatum
Dauerausweis:

Mummer Werksausweis:

[» Fremdfirma

musteri
4]

O [10.122016 y

¥ (10122016 |

Begrindung Aktiv / Inaktiv

19.09.2013

(o)
|02.01.2013 &

839672

(Abbrechen

Benutzer bearbeiten

[¥| Basisdaten

[*] Zugangsdaten & Zugriff
Benutzername:
Altivieren:
Aldivierungsdatum:

Deaktivieren am:

Datum des Anlegens:
Dauerausweis:

Ausstellungsdatum
Dauerausweis:

Nummer Werksausweis:

[¥ Fremdfirma

| Benutzer ansehen - | Go

musterhl
v
D 2.2 Lt
@ |l 01.12.2016 D0

190¢ 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 3 |

]

[02012013 B

839672

| Abbrechen |
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4. Geben Sie ein Begrindung ein. Zum Bestatigen lhrer Eingabe klicken Sie Speichern.

Aktivieren:
Aldivierungsdatum:

Deaktivieren am:

Datum des Anlegens:
Dauerausweis:

Ausstellungsdatum
Dauerausweis:

Mummer Werksausweis:

»  Fremdfirma

7]

24012017 B

Begrindung Aktiv / Inalkdtiv

e

An diesem Tag wird das
Beschaftigungsverhalinis und somit auch der
Zugang zum System enden.

11.07.2016

Abbrechen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Abbrechen werden die eingetragenen Daten nicht
gespeichert und Sie gelangen zum Startbildschirm zurick.

5. Nach dem Speichern 6ffnet sich der Dialog ,Benutzer ansehen® und die Deaktivierung

des Mitarbeitenden wird angezeigt.

»| Personliche Daten

* Zugangsdaten & Zugriff

Benutzername:
Aletiv:
Wird deaktiviert::

Begrindung:

Nummer Werksausweis:

¥| Fremdfirma

k. Zugewiesene Schulungen

dummymii

] /
Ja am: 24.01.2017

23.01.2017 16:02 - dummyviM
An diesem Tag wird das Beschédftigungsverhdltnis und somit auch der Zugang

Zum System enden.

Datum des Anlegens: 11.07.2016
Dauerausweis: \?
Ausstellungsdatum Dauerausweis: 11.07.2016

Zuriick

6. Zum SchlieBen des Dialoges ,Benutzer ansehen” klicken Sie auf Zurtick (im unteren Bereich)
oder auf das Roche Logo (rechts oben).
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Benutzer (Mitarbeiter) aktivieren

26

Wenn ein Benutzer als inaktiv im System ange-
legt wird. Hat der VFF die Moglichkeit, diesen
Benutzer zu aktivieren.

Um den Benutzer zu aktivieren, miissen Sie den
Benutzer zunachst bearbeiten (vgl. Seite 18 ff).
Dort mussen Sie dann im Bereich ,Zugangs-
daten & Zugriff* die Checkbox fiir das Feld

~Aktivieren“ anklicken und geben Sie eine
Begrindung ein.

AbschlieBend bestatigen Sie Ihre Anderungen
mit einem Klick auf die Schaltflache ,Spei-
chern®. Alternativ kdnnen Sie den Vorgang ohne
Speichern beenden, indem Sie auf die Schalt-
flache ,,Abbrechen” klicken.

7 ' Merkl Rene merkiR dev-test@x-cell.com

¢ ' Mielnikiewicz Bartlomie mielnikB

dev-test@x-cell.com

¢ @ Mustermann Wax musteri

AN

dev-test@x-cell.com

2 0 0 [ ]

Schulung zuweisen

3 1 1 >l Schulung zuweisen

2 0 0 [ ]

Schulung zuweisen

Benutzer (Mitarbeiter) reaktivieren

Sollte der Grund, der zur Deaktivierung
gefuhrt hat, entfallen, kann nur der Stammda-
tenverwalter den betreffenden Mitarbeitenden
reaktivieren.

Der Schulungsverantwortliche stellt hierzu
einen formlosen Antrag via E-Mail an das

Fremdfirmenmanagement. Der Antrag muss
mindestens die folgenden Informationen
enthalten:

m  Nachname, Vorname und Benutzername
des zu reaktivierenden Mitarbeitenden,
sowie den Grund der Reaktivierung.
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Zuweisung von Schulungen oder Schulungsgruppen

Jedem Mitarbeitenden mussen Schulungen oder Schulungsgruppen zugewiesen werden. Welche
Schulungen bzw. Schulungsgruppen genau, richtet sich nach dem Tatigkeits- bzw. Einsatzgebiet
bei Roche. Die Zuweisung liegt grundsatzlich im Verantwortungsbereich des Schulungsverantwortli-

chen der Fremdfirma.

Mitarbeiterverwaltung Nachweismanagement Statistik Schulungsgruppen

ABCDEFGHIJKLMNOPOQORSTUVW

Suchen Zuriicksetzen

Aktiv 4 Nachname = Vorname 2 Benutzername = E-Mail =

L] @ Maack Jana maack.) dev-test@x-cell.com
L] @ Machreich Michael machreil dev-test@x-cell.com
¢ @ Maisl Dietmar mais|D dev-test@x-cell.com
) <) Margreiter Gerhard margreiG dev-test@x-cell.com
L] <) Mayer Heimo mayerH dev-test@x-cell.com
[} @ Mayer Manfred mayeri dev-test@x-cell.com
¢ < Mayr Patrick mayrP dev-test@x-cell.com
) < Merkl Rene merkiR dev-test@x-cell.com
L] < Mielnikiewicz Bartlomie mielnikB dev-test@x-cell.com
L] @ Mustermann Max musterh dev-test@x-cell.com

Z Benutzer hinzufiigen = w

Gesamt: 10 Ansicht. 10 | 20 | 50 | Alle

Schulungen Bestanden Nachgewiesen Status

2 2 2 =) Schulung zuweisen
41 41 41 O Schulung zuweisen
2 2 2 @ Schulung zuweisen
2 1 1 @ Schulung zuweisen
3 2 2 @ Schulung zuweisen
9 g 9 ] Schulung zuweisen
2 0 0 @ Schulung zuweisen
2 0 0 ] Schulung zuweisen
3 1 1 -] Schulung zuweisen
2 [i] 0 ] Schulung zuweisen

~

Schulungsgruppen bestehen aus einer oder
mehreren Schulungen, die zur Austbung

einer bestimmten Tatigkeit erforderlich sind.

Sie werden von Roche definiert und zusam-
mengestellt und dienen der Vereinfachung der
Zuweisung. Mit der Zuweisung einer Schulungs-
gruppe werden dem Mitarbeitenden alle in der
Schulungsgruppe enthaltenen Schulungen
zugeordnet.

Nur die fur Ihre Firma bzw. Ihren Arbeitgeber
relevanten Schulungsgruppen und Schulungen
stehen flr Sie zur Zuweisung bereit.

Hinweis: ,,Externe Qualifikationen“ kbnnen
nur einzeln zugewiesen werden. Sie sind
kein Bestandteil einer Schulungsgruppe.

1. Klicken Sie im Startbildschirm auf die Schaltflache Schulung zuweisen bei dem Mitarbeiter,

bei dem Sie eine Zuweisung vornehmen moéchten.
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2. Es o6ffnet sich der Dialog ,,Bitte Schulung auswahlen®

Verfilgbare Schulungen (einzeln) ’ Zugewiesene Schulungen
Roche Sicherheitzunterweisung fur Fremdfirmenmitarbeter
am Standort Mannheim (Version 1)

Roche Sicherheitsunterweisung fir Fremdfirmenmitarbeiter
am Standort Mannheim (Version 2)

Roche Sicherheitsunterweisung fir Fremdfirmenmitarbeiter 4
am Standort Mannheim (Version 4)

&

Systemanderung Gruppe (Nummer 32)

Verfigbare Schulungsgruppen Zugewiesene Schulungsgruppen

Im linken Bereich sind alle fur lhre Firma bzw. Ihren Arbeitgeber verfliigbaren Schulungsgruppen
bzw. Schulungen (einzeln) aufgelistet.

Verfilgbare Schulungen (einzeln) Zugewiesene Schulungen
Roche Sicherheitsunterweisung for Fremd firmenmitarbeiter
am Standort Mannheim (Version 1}

Roche Sicherheitsunterweisung fir Fremdfirmenmitarbeiter
am Standort Mannheim (Version 2)

Roche Sicherhettsunterweisung fiir Fremdfirmenmitarbeter il
am Standort Mannheim (Wersion 4)

Verfilgbare Schulungsgruppen Zugewiesene Schulungsgruppen

Systemdnderung Gruppe (Mummer 32)

3. Um eine Schulungsgruppe oder Schulung auszuwahlen, klicken Sie auf die entsprechende
Schulungsgruppe oder Schulung.

Sie kdnnen auch mehrere Schulungsgruppen oder Schulungen gleichzeitig auswahlen.
Klicken Sie nacheinander die entsprechenden Schulungsgruppen oder Schulungen an.
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4. FUr die Zuweisung missen Sie den Pfeil zwischen den Tabellen driicken

Verfilgbare Schulungen (einzeln) Zugewiesene Schulungen

am Standort Mannheim (Version 1)

Roche Sicherheitsunterweisung fir Fremdfirmenmitarbeiter

Roche Sicherheitsunterweisung fur Fremdfirmenmitarbeter l
am Standort Mannheim (Version 2)

Roche Sicherheitsunterweisung fir Fremdfirmenmitarbeiter 4
am Standort Mannheim (Version 4)

Verfigbare Schulungsgruppen Zugewiesene Schulungsgruppen

Systemanderung Gruppe (Nummer 32) l

k.

Die ausgewahlte Schulungsgruppe bzw. Schulung wird daraufhin in der rechten Spalte aufgeflihrt.

Verfilgbare Schulungen (einzeln) Zugewiesene Schulungen
Roche Sicherheitzsunterweisung fir Fremd firmenmitarbeiter Roche Sicherhei igung fir Fremdfir itarbeiter
am Standort Mannheim (Version 2) am Standort Mannheim (Version 1)

Roche Sicherheitsunterweisung fir Fremdfirmenmitarbeiter
am Standort Mannheim (Version 4)

Verfilgbare Schulungsgruppen Zugewiesene Schulungsgruppen

Systemdnderung Gruppe (Mummer 32)

5. Zum Bestéatigen Ihrer Eingabe(n) klicken Sie Speichern.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche Abbrechen werden die eingetragenen Daten nicht gespeichert
und Sie gelangen zurtick zum Startbildschirm.
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Verfilgbare Schulungen (einzeln) Zugewiesene Schulungen
Roche Sicherheitzunterweisung fur Fremdfirmenmitarbeter Roche Sicherl weisung fur Fremdfir better
am Standort Mannheim (Version 2) am Standort Mannheim (Version 1)

Roche Sicherheitsunterweisung fir Fremd firmenmitarbeiter
am Standort Mannheim (Version 4)

Verfigbare Schulungsgruppen Zugewiesene Schulungsgruppen

Systemanderung Gruppe (Nummer 32)

v

6. Nachdem die Zuweisung gespeichert wurde, erscheint automatisch der Startbildschirm
(Mitarbeiterverwaltung).

Suchen Zurucksetzen Gesamt: 10 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
e Schulungen  Bestanden [ p— Status
@ Maack Jana maackJ dev-test@x-cell.com 2 2 2 @ Schulung zuweisen
@ Machreich Michael machreill dev-test@x-cell.com 41 41 41 @ Schulung zuweisen
@ Maisl Dietmar maisiD dev-test@x-cell.com 2 2 2 @ Schulung zuweisen
'@ Margreiter Gerhard margreiG dev-test@x-cell.com 2 1 1 @ Schulung zuweisen
‘W Mayer Heimo mayerH dev-test@x-cell.com 3 2 2 @ Schulung zuweisen
@ mayer Manfred mayerl dev-test@x-cell.com 9 9 ] @ Schulung zuweisen
‘W Mayr Patrick mayrP dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen
@ Merkl Rene merkiR dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen
‘W Mielnikiewicz Bartlomie mielnikB dev-test@x-cell.com 3 1 1 / ™ ] Schulung zuweisen
@ Mustermann Max musterh dev-test@x-cell.com 2 0 0 @ Schulung zuweisen
War dem Mitarbeitenden bisher noch keine Alternativ zu dieser Zuweisungsmethode
Schulung zugewiesen, so andert sich die kénnen Sie Schulungsgruppen oder Schu-
Status-Ampel des jeweiligen Mitarbeiters. lungen auch im Rahmen ,Benutzer hinzufiigen*

zuweisen.
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Mit der gespeicherten Zuweisung erhalt der
Mitarbeitende ein Einladungs-E-Mail von der

Schulungsplattform. Diese informiert ihn Gber

die fUr ihn bereitgestellte Schulung. Der Schu-
lungsverantwortliche (VFF) wird ebenfalls via
E-Mail informiert.

7. Zur Kontrolle der Zuweisung klicken Sie im Startbildschirm (Ubersicht Mitarbeiterverwaltung)
den Nachnamen des Mitarbeitenden an. Es 6ffnet sich der Dialog ,Benutzer ansehen®. Im unteren
Bereich werden zugewiesene Schulungen angezeigt.

= Zugewiesene Schulungen

* Werkszugang (Mannheim)*

Aktiv Schulungstitel

GMP-Grundschulung far
wd Fremdfiirmenmitarbeitende (Mersion Ja
1)

GMP-Wiederholungsschulung (2015)
@®  ersion1) -E

Sicherheitseinweisung fur
o Fremdirmenmitarbeiter (Standort  Ja
Mannheim) (Version 1)

Bestanden

Nachgewiesen Status

Ja o Nachweismanagement
Ja =] Nachweismanagement
Ja c Nachweismanagement

Zuriick

Bei der Zuweisung einer Schulungsgruppe werden automatisch alle zur Schulungsgruppe
gehorenden Schulungen dem Mitarbeitenden zugewiesen. Diese Schulungen werden im Dialog
~Benutzer ansehen“ nach Schulungsgruppen sortiert angezeigt

Entzug einer Schulung oder Schulungsgruppe

Einmal zugewiesene Schulungsgruppen bzw.
Schulungen kénnen durch den Schulungs-
verantwortlichen (VFF) nicht mehr entzogen
werden.

Sollte ein Entzug einer zugewiesenen Schu-
lungsgruppe oder Schulung notwendig sein,
senden Sie eine E-Mail an das Fremdfirmen-
management. Diese E-Mail muss mindestens
folgende Informationen enthalten und vom
Schulungsverantwortlichen (VFF) stammen:

m  Nachname, Vorname, Benutzername des
betroffenen Mitarbeitenden

m Bezeichnung der zu entziehenden Schulung
bzw. Schulungsgruppe (angezeigter Name)

m  Begrindung fir den Entzug
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Schulungsgruppe ansehen

1. Um sich eine Schulungsgruppe ansehen
zu kénnen, navigieren Sie zunachst in die
Ubersicht der Schulungsgruppen (Seite 7).

2. Dort angekommen klicken Sie auf den
Namen der Schulungsgruppe, die Sie sich
ansehen mochten.

3. AnschlieBend gelangen Sie in die Ansicht
Schulungsgruppe ansehen.

= Basisdaten

Gruppenname:
Id: 30
Beschreibung: Test SEG Schulung
Verantwortlicher.

Gililtig fur Werk: Mannheim

* Schulungen (aktiv)

Test SEG - Schulung (Version 1)

»  Schulungen (nicht aktiv)

Mannheim Dummycc

Test Schulungserfillungsgrad

Zuriick

Diese beinhaltet folgende Informationen:

m Basisdaten
Hier stehen die allgemeinen Informationen
zur Schulungsgruppe

m  Schulungen (aktiv)
Hier werden alle zugewiesenen Schulungen
aufgelistet, welche den Status ,,aktiv”
haben.

= Schulungen (nicht aktiv)
Hier werden alle inaktiven Schulungen der
Schulungsgruppe aufgelistet

Um mehr Informationen zu einer der zuge-
wiesenen Schulungen zu erhalten, gehen Sie
mit der Maus Uber den Namen der Schulung.
Es erscheint ein kleines Mous-Over-Fenster,
welches die wichtigsten Informationen zur
Schulung enthalt.
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Schulungsarten

Auf der Schulungsplattform gibt es drei verschiedene Schulungsarten. Die jeweilige Schulungsart
ist maBgeblich fur die Durchfihrung und die Dokumentation (Nachweis) der Schulungen.

m  Training:

Bei einem Training wird der Schulungsinhalt = Alternativ kénnen die Fremdfirmen

auf der Schulungsplattform direkt ange- Trainings in Form von Gruppenschu-

boten. Der Lernende kann direkt darauf lungen durchflihren.

zugreifen und das Training web-basiert

absolvieren. Der Schulungsinhalt kann dem = Vor-Ort-Einweisung:

Mitarbeitenden auf zwei unterschiedlichen Eine Vor-Ort-Einweisung ist eine Schulung,

Wegen vermittelt werden. die durch einen fachkundigen Roche-Mitar-
beitenden auf dem Werkgelande von Roche

m  Selbststudium / Lesestudium: durchgefuhrt wird.

Das Training beinhaltet ein Dokument
(.pdf), das selbststandig gelesen werden m Externe Qualifikation:

muss. Bei einer ,,Externen Qualifikation®* handelt
es sich um allgemeingtltige Qualifikationen,
m E-Learning Befahigungen, Nachweise, Kenntnisse
(Schulung mit Erfolgskontrolle): oder Fertigkeiten, welche auBerhalb von
Der Inhalt des Trainings ist interaktiv Roche oder auBerhalb der ,,.Schulungs-
aufbereitet und wird selbststandig plattform® erworben wurden und die fir die
durchgearbeitet. Das Training schie3t fachgerechte Austibung und Ausfihrung
immer mit einer Wissensuberprifung bestimmter Tatigkeiten unabdingbar sind.

mit mehreren Fragen ab.

Dokumentation einer Schulung

Durchgefiihrte Schulungen missen im System dokumentiert werden. Hierflir gibt es das
sogenannte ,Nachweismanagement®.

Fur die Dokumentation bzw. Nachweis einer Schulung gilt es folgendes zu beachten:

m  Training:
Der Fremdfirmen-Mitarbeitende ruft die auszudrucken und anschlieBend vom Fremd-
entsprechende Schulung auf der Schulungs- firmen-Mitarbeitenden zu unterschreiben.
plattform auf und bearbeitet diese selb- Der Schulungsverantwortliche (VFF) besta-
standig. Nachdem er sie erfolgreich abge- tigt die Angaben mittels Unterschrift und
schlossen hat, erhalt er ein Zertifikat. Das scannt den Nachweis (unterschriebenes
wird per E-Mail zugesandt, kann aber auch Zertifikat) als PDF-Dokument ein und legt
heruntergeladen werden. Das Zertifikat ist es auf der Schulungsplattform ab.
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Die Fremdfirma hat die M&glichkeit ,Trai-
nings“ auch als Gruppenschulung durchzu-
fahren. Der Schulungsdurchfiihrende, z.B.
Schulungsverantwortliche (VFF), vermittelt
mehreren Fremdfirmen-Mitarbeitenden den
Inhalt der Schulung. Uber die Durchfiihrung
der Schulung ist ein Nachweisdokument

zu erstellen. Dieses kénnen Sie sich von
System Uber die Funktion ,Nachweis Grup-
penschulung erzeugen” (Seite 43) generieren
lassen. Die Fremdfirmen-Mitarbeitenden
bestatigen |hre Teilnahme per Unterschrift.
Der Schulungsdurchfihrende, bestatigt die
Angaben der Fremdfirmen-Mitarbeitenden
und die ordnungsgemaBe Schulungsdurch-
fuhrung mittels Unterschrift. AnschlieBend
scannt der Schulungsverantwortliche (VFF)
den Nachweis als PDF-Dokument ein und
legt es auf der Schulungsplattform ab.

Bei beiden Moglichkeiten ist darauf zu
achten, dass alle erforderlichen Angaben,
d.h. Nachname, Vorname, Benutzername,
Schulungsdatum und Unterschrift enthalten
sind.

Externe Qualifikationen:

Bei einer ,Externen Qualifikation“ handelt
es sich um allgemeingdiltige Qualifikationen,
Befahigungen, Nachweise, Kenntnisse
oder Fertigkeiten, welche auBerhalb von
Roche oder auBerhalb der ,,Schulungs-
plattform® erworben wurden und die fir die
fachgerechte Austbung und Ausflihrung

Der Schulungsverantwortliche stellt sicher,
dass der Nachweis im System als PDF-
Dokument richtig hinterlegt wird und besta-
tigt die Qualifikation systemseitig.

Vor-Ort-Einweisung:

Eine Vor-Ort-Einweisung ist eine Schulung,
die durch einen fachkundigen Roche-Mitar-
beitenden auf dem Werkgelande von Roche
durchgefuhrt wird. Der schulungsdurchflih-
rende Roche-Mitarbeitende dokumentiert
die Durchfuihrung auf einem entsprechenden
Nachweisdokument. Dieses Original-Nach-
weisdokument wird bei Roche aufbewahrt.
Das Fremdfirmenmanagement erhalt vom
schulungsdurchfiihrenden Roche-Mitar-
beitenden das Nachweisdokument und
dokumentiert damit die Schulung auf der
Schulungsplattform.

Hinweis: Fir die Original-Nachweis-
dokumente besteht eine gesetzliche
Aufbewahrungspflicht von 15 Jahren. Die
Fremdfirma stellt die Aufbewahrung aller
in lhre Zustandigkeit fallenden Nach-
weisdokumente sicher. Bei Bedarf sind
die Original-Nachweisdokumente Roche
innerhalb von 24 Stunden, jedoch nicht
spater als 72 Stunden zur Verfligung zu
stellen.

bestimmter Tatigkeiten unabdingbar sind.
Hierzu gehdren zum Beispiel der Staplerflih-
rerschein oder die Sachkunde Geristbau.

Sollte die Geschéaftsbeziehung zwischen der
Fremdfirma und Roche enden, sind alle Original-
Nachweisdokumente dem Fremdfirmenma-
nagement von Roche zu Ubergeben.

Externe Qualifikationen mussen entspre-
chend nachgewiesen werden. Als Nachweis
gelten die jeweils glltigen Zertifikate, Zeug-
nisse, Scheine und weitere Dokumente,

die den Erwerb der Qualifikation offiziell
bestatigen. Nachweise mussen durch

eine ausstellungberechtigte Organisation,
Einrichtung oder Institution erstellt sein.

Wichtig: den Nachweisdokumenten
ist sowohl im Original als auch in der
PDF-Datei zu achten.
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Dokumentation einer Schulung

(Automatische Nachweiserkennung)

Die ,Automatische Nachweiserkennung“ kann
nur flr systemseitig erzeugte Nachweise
verwendet werden. Diese weisen einen Barcode
im rechten unteren Bereich des Nachweises auf.
Der Barcode enthalt die Information zur durch-
gefuhrten Schulung und zum Mitarbeitenden.

1. Scannen Sie den Nachweis als PDF-Datei
ein und speichern Sie die Datei ab.

2. Rufen Sie die Ubersicht ,Nachweismanage-
ment“ auf, indem Sie auf den entsprechenden
Reiter im Startbildschirm klicken.

e

Mitarbeiterverwaltung Nachweismanagement Statistik Schulungsgruppen

ABCDEFGHIJKLMNOPOQORSTUVW

Suchen Zuricksetzen

[oene

Z Benutzer hinzufiigen W

Gesamt 10 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Aktiv 4 Nachname & Vorname & Benutzername & E-Mail & Schulungen Bestanden Nachgewiesen Status
I3 @ Maack Jana maack) dev-test@x-cell.com 2 2 2 @ Schulung zuweisen
F @ Machreich Michael machreiM dev-test@x-cell.com 41 41 4 @ Schulung zuweisen
¥ @ Maisi Dietmar maisiD dev-test@x-cell.com 2 2 2 @ Schulung zuweisen
L} ) Margreiter Gerhard margreiG dev-test@x-cell.com 2 1 1 @ Schulung zuweisen
I3 ) Mayer Heimo mayerH dev-test@x-cell.com 3 2 2 Schulung zuweisen
F @ mayer Manfred mayeri dev-test@x-cell.com 9 9 9 @ Schulung zuweisen
. o . . T .
3. Die Ubersicht ,,Nachweismanagement® 6ffnet sich.
Mitarbeiterverwaltung Nachweismanagement Statistik Schulungsgruppen
Automatische Nachweiserkennung
Massenerfassung Nachweise
Training auswahlen =
G Roch
Manuelle Nachweiszuordnung/Personensuche
Suchen Zuriicksetzen

Aktiv & Nachname = Vorname & Benutzername & Fremdfirma & Rolle{n) & Status &

) Mustermann Max mustermannil TUV Siid Industrie Service GmbH VFF @ Status bearbeiten

@ Kornek Simon kornekS TUV Siid Industrie Service GmbH VFF @ Status bearbeiten

4. Klicken Sie die orange Schaltflache Datei auswahlen.
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5. Ein Fenster 6ffnet sich. Wahlen Sie das Nachweisdokument aus, welches Sie auf der Schulungs-
plattform hinterlegen méchten. Beachten Sie, dass ausschlieBlich PDF-Dokumente ausgewahlt

werden kénnen. Klicken Sie anschlieBend auf Offnen.

/€ Wahlen Sie die zu ladenden Dateien L&
Suchen in: I- Desktop j G j‘ " '
= I e R Kuerschner, Ralph
Y | Sivliotheken ) {DFGM~Mannheim}
Zuletzt besucht || ySteEmardner Systermordner
- « B | Computer | Netzwerk
Deskiop [y Systemordner _ | Systernordner

" Abnahme Anmerkungen
i IF r Schulungsplattform | L Schulungsplattform
Bibliotheken Dateiordner h Dateiordner

Erstellung SOP
Adobe Acrobat Document
A 1,39 MB

{)
ﬂ&! hu Standalone-Version

Dateiordner

Max Mustermann
MNachweisdokument 18.05.2...

). Adobe Acrobat Document

®
s

e

Dateiname: II'u'Iax Mustermann Nachweisdokument 13.D&.2{]j Offnen

Abbrechen |
2

Dateityp: IF‘ortabIe Document Format {pdf) ;I

o

6. Das Fenster schlieBt sich und im Eingabefeld der ,,Automatischen Nachweiserkennung*“
wird das ausgewahlte Dokument angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei hochladen.

Mitarbeiterverwaltung Nachweismanagement Statistik Schulungsgruppen

Automatische Nachweiserkennung

[“Dater auswanica |

Massenerfassung Nachweise

Training auswihlen -

Manuelle Nachweiszuordnung/Personensuche

Suchen Zuriicksetzen

Aktiv 2 Nachname = Vorname 2 Benutzername 2 Fremdfirma 2 Rolle{n) 2 Status 2
@ Mustermann Max mustermanni TUV Siid Industrie Service GmbH VFF @ Status bearbeiten
@ Kornek Simon kornekS TUV Siid Industrie Service GmbH VFF @ Status bearbeiten

7. Die Datei wird auf die Schulungsplattform hochgeladen. Nach Abschluss des Hochladens werden
Sie Uber das Ergebnis des Hochladens informiert. Bei erfolgreichem Hochladen erscheint der
folgende Hinweis.

Der Hinweis enthalt den Namen der Schulung
und des Mitarbeitenden, dem der Nachweis
zugeordnet wurde.

Schulung "‘Roche Sicherheitsunterweisung f2r
Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim’
wurde dem Benutzer "Max Mustermann’ zugeordnet.

! Der Machweis (ber die erfolgreiche Teilnahme an de
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Sollte die automatische Nachweiserkennung
nicht funktioniert haben, werden Sie ebenfalls
entsprechend informiert.

In diesem Fall kbnnen Sie die ,,Automatische
Nachweiserkennung® erneut versuchen oder

den Weg der manuellen Nachweiszuordnung
nutzen.

Dokumentation einer Schulung
(manuelle Nachweiszuordnung)

Der Machweis konnte nicht zugeordnet werden. Bitte
prifen Sie den Ausdruck und versuchen den
Machweis zu einem spateren Zeitpunkt noch einmal
hochzuladen. Sollte es Ihnen nicht méglich sein, den
Machweis (ber die automatische Erkennung
Zuzuweisen, weisen Sie den Machweis bitte manuell
Zu.

1. Scannen Sie den Nachweis als PDF-Datei ein und speichern Sie die Datei ab.

g

Mitarbeiterverwaltung Nachweismanagement Statistik Schulungsgruppen

ABCDEFGHIJKLMNOPOQORSTUVW Z

Suchen Zuriicksetzen
Aktiv & Nachname & Vorname & Benutzername & E-Mail & Schulungen
I @ Maack Jana maackd dev-test@x-cell.com 2
Z @  Machreich Michael machreil dev-test@x-cell.com 41
I @ Maisl Dietmar maisiD dev-test@x-cell.com 2
L ) Margreiter Gerhard margreiG dev-test@x-cell.com 2

Benutzer hinzufiigen g W

Gesamt: 10 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

B

anden Nact Status

2 2 @ Schulung zuweisen
41 41 =] SC!’!.I:lu\ll"g 1uwe'rse_r!
2 2 ] Schulung zuweisen
q 1 @ Schulung zuweisen

2. Rufen Sie die Ubersicht ,Nachweismanagement“ auf, indem Sie auf den entsprechenden

Reiter im Startbildschirm klicken.

3. Die Ubersicht ,Nachweismanagement® éffnet sich.

Automatische Nachweiserkennung

Massenerfassung Nachweise

Training auswéhlen =

Manuelle Nachweiszuordnung/Personensuche

Suchen Zuriicksetzen

Aktiv & Nachname = Vorname & Benutzername & Fremdfirma &
"] Mustermann Max mustermannh TUV Siid Indusfrie Service GmbH
] Kornek Simon komekS TUV Siid Industrie Service GmbH

Rolle{n) & Status &
VFF @ Status bearbeiten
VFF @ Status bearbeiten
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4. Klicken Sie auf die Schaltflache Status bearbeiten hinter dem Mitarbeitenden, flr den Sie eine
Schulung dokumentieren méochten.

Mitarbeiterverwaltung Nachweismanagement Statistik Schulungsgruppen

Automatische Nachweiserkennung

Massenerfassung Nachweise

Training auswahlen =

Manuelle Nachweiszuordnung/Personensuche

Suchen Zuriicksetzen

Akfiv & Nachname & Vorname & Benutzername & Fremdfirma & Rolle{n) & Status &
@ Mustermann Max mustermanni TOV Sid Industrie Service GmbH VFF @ Status bearbeiten
@ Kornek Simon korneks TUV Sid Industrie Service GmbH VFF ] Status bearbeiten

5. Es 6ffnet sich der Dialog ,,Aktuelle Nachweise®. Im oberen Bereich werden die personlichen
Daten des ausgewahlten Mitarbeitenden angezeigt. Darunter finden Sie die Auflistung, der dem
Mitarbeiter zugewiesenen Schulungen.

¥ Persdnliche Daten

Machname: Dummy
Vorname: Heinz
Benutzername: dummyH
Fremdfirma: Dummy Test AG
Altiv: =

Rolle: VFF

k. Abnahme 7 (Spezial Reminder) (Version 1)
¥ Abnahme & (Spezial Reminder) relativ (Version 1)
k| Roche Sicherheitsunterweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim {(Version 1)

k| test Werkschutz (Version 1)

Avbrechen | ((TCECIN

6. Mit einem Klicken auf die Pfeil-Schaltflache vor dem Schulungstitel wahlen Sie die entspre-
chende Schulung aus, die Sie nachweisen méochten.

k¥ Abnahme 7 (Spezial Reminder) (Version 1)
k. Abnahme 8 {Spezial Reminder) relativ (Version 1)
*  Roche Sicherheitsunterweisung fur Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim (Version 1)

k. test Werkschutz (Version 1)

Avbrechen | (EECEIEIN
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Die zur Bearbeitung notwendigen Eingabefelder werden eingeblendet.

~ Persdnliche Daten

Machname: Dummy
Vorname: Heinz
Benutzername: dummyH
Fremdfirma: Dummy TestAG
Aktiv: =

Rolle: VFF

* Abnahme 7 (Spezial Reminder) (Version 1)

* Abnahme & (Spezial Reminder) relativ (\Version 1)

Bestanden: ]

Machgewiesen:

Zertifikat(e):

Nachweis(e):

Machweisupload:

. test Werkschutz (Version 1)

~ Roche Sicherheitsunterweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim (Version 1)

Abbrechen Speiche

7. Aktivieren Sie die Checkbox Bestanden mit
einem Klick darauf, sofern diese noch nicht
aktiviert ist. Das dazugehorige Datumsfeld wird
freigeben. StandardmaBig wird das aktuelle
Datum angezeigt. Zum Andern des angezeigten

Datums klicken Sie einmal darauf. Es 6ffnet
sich ein Kalender. Wahlen Sie den Tag, an dem
der Mitarbeitende die Schulung erfolgreich
bearbeitet und bestanden hat, mit einem Klick
darauf aus.

* Persdnliche Daten

Machname: Dummy
Vorname: Heinz.
Benutzername: dummyH
Fremdfirma: Dummy Test AG
Aktiv: @

Rolle: VFF

k¥ Abnahme 7 (Spezial Reminder) (Version 1)

k¥ Abnahme 8 (Spezial Reminder) relativ {Version 1)

Bestanden: 21.05.2013 &
Machgewiesen:

Zertifikat({e):

Machweis(e):

Machweisupload:

* Roche Sicherheitsuvsung fiir Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim (Version 1)
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8. Klicken Sie auf die Schaltflache Nachweise hochladen.

* Roche Sicherheitsunterweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim (Version 1)

Bestanden: 21.05.2013 &

Machgewiesen:

Zertifikat({e):
Machweis(e):

Nachweisupload:

b test Werkschutz (Version 1)

Nachweis hochladen |

Abbrechen @
9. Der Dialog ,Nachweisupload“ 6ffnet sich.
Um das gespeicherte Nachweisdokument
auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache I r
Datei auswahlen. ei auswahlen
Datei hochladen Abbrech

10. Ein Fenster 6ffnet sich. Wahlen Sie das gespeicherte Nachweisdokument aus. Beachten Sie,
dass ausschlieBlich PDF-Dokumente ausgewahlt werden kénnen. Klicken Sie anschlieBend auf

Offnen.

£ Wshlen Sie die zu ladends

Suchen in: I Ml Desktop

i i==r2
L,;} Bibliotheken
Zuletzt besucht | Systemordner
1 .
- 4 Computer
Fedi ¥ . Systemordner
'_;- Abnahme
= Schulungsplattform
Bibliatheken Dateiordner

|
M! Standalone-Version

Computer Dateiordner

<] @8 @

Kuerschner, Ralph
{DFGM~Mannheim}
Systemordner

Metzwerk
Systemordner

Anmerkungen
Schulungsplattform
Dateiordner

Erstellung SOP
3 Adobe Acrobat Document
A 139 MB

1
A

Heinz Dummmy
= Machweisdokument 21.05.2...
| Adobe Acrobat Document

Dateiname:

Dateityp:

[Heinz Dummy Nachweisdokument 21.05.2013 |

IF‘ortabIe Document Format { pdf) ;I Abbrechen

Offnen I

é ’
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11. Das Fenster schlieB3t sich und im Eingabe-
feld des Dialoges ,,Nachweisupload” wird die
ausgewahlte Datei angezeigt.

Heinz Dummy Nachweisdokument 21.05.20°

Datei hochladen Abbrechen

12. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei
hochladen.

Heinz Dummy Machweisdokument 21.05.20¢

’ Datei hochladen Abbrechen

13. Der Dialog ,,Nachweisupload“ wird geschlossen und Sie befinden sich wieder im Dialog ,, Aktu-

elle Nachweise®. Das Eingabefeld Nachweisupload zeigt nun den Dateinamen des hochgeladenen
Dokumentes an.

» Abnahme T (Spezial Reminder) (Version 1)

-

Abnahme & (Spezial Reminder) relativ (Version 1)

Roche Sicherheitsunterweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim (Version 1)

Bestanden: 21.05.2013 B
Machgewiesen: I}
Zertifikat(e):

Nachweis(e):

Machweisupload: Heinz Dummy Nachweisdokument 21.05.20% W

k. test Werkschutz (Version 1)

Avbrechen | (CIIEIN

14. Aktivieren Sie die Checkbox Nachgewiesen mit einem Klick darauf.

*  Abnahme T (Spezial Reminder) (Version 1)
F  Abnahme & (Spezial Reminder) relativ (Version 1)

~ Roche Sicherheitsunterweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim (Version 1)

Bestanden: 21.05.2013 B
Nachgewiesen: 21.05.2013 &
Zertifikat(e):

Machweis(e):
Machweisupload: Heinz Dummy Nachweisdokument 21.05.20% w

k. test Werkschutz (Version 1)

Avbrechen | (CIICIN
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15. Klicken Sie abschlieBend auf Speichern, um lhre Eingaben zu bestatigen.

* Roche Sicherheitsunterweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim (Version 1)
Bestanden: 21.05.2013 &
Nachgewiesen: 21.05.2013 B
Zertifikat({e):
Machweis(e):
Nachweisupload: Heinz Dummy Nachweisdokument 21.05.20°
b test Werkschutz (Version 1)
Abbrechen Em!
16. Der erfolgreiche Speichervorgang wird (®
mit dem Systemhinweis ,,Nachweise erfolgreich Q Machweise erfolgreich gespeichert,

gespeichert” bestétigt.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Abbrechen werden die eingetragenen Daten nicht gespeichert
und Sie gelangen zuriick zur Ubersicht ,Nachweismanagement*

Alternativ zu dieser Vorgehensweise kdénnen Sie das Nachweismanagement auch Uber den Dialog
~Benutzer ansehen aufrufen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Nachweismanagement fir die
Schulung, die Sie dokumentieren méchten.

= Zugewiesene Schulungen

~ Werkszugang (Mannheim)*

Aktiv Schulungstitel Bestanden Nachgewiesen Status
GMP-Grundschulung fur
o Fremdfirmenmitarbeitende (Version Ja Ja =] Nachweismanagement
1)
GMP-Wiederholungsschulung (2015) B
@ {Version 1) Ja Ja o Machweismanagement

Sicherheitseinweisung fur
= Fremdfirmenmitarbeiter (Standort Ja Ja =] Nachweismanagement
Mannheim) (Version 1)

Zuriick

Der Dialog ,,aktuelle Nachweise® wird angezeigt. Die Bearbeitung folgt dann den Schritten 7-16 in
Die Eingabefelder zur ausgewahlten Schulung diesem Kapitel (Seite 39-42).
werden direkt angezeigt.
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Nachweis Gruppenschulung erzeugen

Zunachst wahlen Sie hierfur die gewlinschte Schulung aus und klicken auf die Schaltflache

»Nachweis Gruppenschulung erzeugen®“.

Mitarbeiterverwaltung

Automatische Nachweiserkennung

Masse ssung Nachweise

Sicherheits;einweisung fir Fremdfirmenmitarbeiter (MA)

Manuelle Nachweiszuordnung/Personensuche

Suchen

Nachweismanagement Statistik

Datei auswahlen

Schulungsgruppen

Datei hochladen

- Nachweis Gruppenschulung erzeugen

Nachweis Gruppenschulung hochladen

Zuriicksetzen

Dies 6ffnet eine Ansicht, in der Sie nun die
Details der Schulung (Datum, Uhrzeit, Durch-
fuhrender) sowie die Teilnehmer kenntlich

machen missen. Um einen Teilnehmer zu
markieren klicken Sie in der entsprechenden
Zeile die Checkbox (1) an.

Titel: Sicherheitseinweisung fir Fremdfirmenmitarbeiter (MA) (Version: 1)

Durchiiihrender* MName Kirschner
Schulungsdatum:

Uhrzeit der Schulung:* von

Benutzer

Mustermann, Max (Login: mustermannh)

Kornek, Simon (Login: korneks)

23.05.2017 &

08:00 |y bis | 10:30 &y

Vorname Ralph

Abbrechen W
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Zum Schluss bestéatigen Sie Ihre Angaben mit vom Durchfiihrenden als auch von den Teil-
einem Klick auf ,Weiter“. Dies 6ffnet ein Down- nehmern nach der Schulungsdurchfihrung
loadfenster, in welchem Sie den Nachweis unterschrieben werden. Im Anschluss kann der
herunterladen kdnnen. Dieser muss sowohl Nachweis hochgeladen werden.

Massenerfassung Nachweise

Um den Nachweis wieder hochzuladen, navigieren Sie zun&chst wieder in die Ubersicht ,Nachweis-
management®. Wahlen dort das Training aus und klicken auf die Schaltflache ,,Nachweis Gruppen-
schulung hochladen®.

Mitarbeiterverwaltung Nachweismanagement Statistik Schulungsgruppen

Automatische Nachweiserkennung

Dat e Datei hochladen
Massenerfassung Nachweise
Sicherheitseinweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter (MA) e Nachweis Gruppenschulung erzeugen

Nachweis Gruppenschulung hochladen

nuelle Nachweiszuordnung/Personensuche

Suchen Zurucksetzen

Es 6ffnet sich eine neue Ansicht, in der Sie zunachst den Nachweis zum Upload auswéhlen
mussen. Danach flllen Sie noch aus, wann die Schulung bestanden wurde und wer die Schulung
bestanden hat.

Titel: GMP-Grundschulung fir Fremdfirmenmitarbeitende (Mersion: 1)

Datei auswdéhlen C\fakepath\175-828_1400138112549 pdf Durchsuchen m
Bestanden: ¥ | 29.06.2016 &
Nachgewiesen: ¥ | 20062016

Benutzer Ja

Benutzer, Neuer (Login: benutzeN) || E

Abbrechen Weit




Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle VFF - (Version: 04)

In diesem Fenster sehen Sie an erster Stelle
zunachst den Titel der ausgewahlten Schu-
lung. Darunter miUssen Sie den Nachweis im
PDF-Format auswahlen. Dazu klicken Sie auf
die Schaltflache ,,Durchsuchen® (1) und wahlen
die entsprechende Datei aus. Im Anschluss
kénnen Sie noch auswahlen, wann die Schu-
lung bestanden wurde. Hierfur aktivieren Sie
einfach die Checkbox und wahlen das Datum
aus (2). Im Bereich ,Nachgewiesen” (3) sehen
Sie das aktuelle Datum, welches automatisch
gesetzt wird. Unter den allgemeinen Daten

sehen Sie die Mitarbeitenden aufgelistet, denen
die ausgewahlte Schulung zugeordnet ist. Aus
diesen kénnen Sie diejenigen auswahlen, die
die Schulung bestanden haben. Dazu akti-
vieren Sie bei den betreffenden Benutzern die
Checkbox am Ende der Zeile (4). Um fortzu-
fahren klicken Sie auf ,Weiter” (5). Sie sehen
nun noch einmal eine Ubersicht |hrer eingege-
benen Daten und kdnnen diese noch einmal
kontrollieren.

Machweis wird den Benutzern zugewiesen.

Datum: 29.06.2016

Benutzer

Benutzer, Neuer (Login: benutzeN)

Bitte kontrollieren Sie Ihre ausgeahlten Daten. Mit dem Klick auf "Speichern” bestatigen Sie die Richtigkeit der Daten und der

Schulung: GMP-Grundschulung fur Fremdfirmenmitarbeitende (Mersion: 1)

o 2 (3

Abbrechen Zurick Speiche

Wenn Sie den Vorgang abbrechen méochten,
klicken Sie auf die Schaltflache ,,Abbrechen*
(1). Um die Daten noch einmal zu Uberarbeiten,
klicken Sie auf die Schaltflache ,,Zurick® (2).

Sind die Daten alle korrekt, kdnnen Sie den
Vorgang durch einen Klick auf die Schaltflache
~Speichern” (3) abschlieBen.
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Nachweis falsch hochgeladen

Es kann passieren, dass Sie einen Nachweis
fur den falschen Mitarbeitenden, fir die falsche
Schulung oder einfach den falschen Nachweis
hochladen. Das ist nicht weiter problematisch.
Dennoch bitten wir Sie um Sorgfalt bei der
Dokumentation von Schulungen auf der Schu-
lungsplattform.

1. Rufen Sie den Dialog ,,Aktuelle Nachweise*
Uiber die Ubersicht »Nachweismanagement*

fur den Mitarbeitenden auf, bei dem Ihnen der
Fehler unterlaufen ist. AnschlieBend wahlen Sie
die betroffene Schulung aus.

2. Deaktivieren Sie die Checkbox Nachge-
wiesen durch einen Klick darauf.

Bestanden:

\ 21.05.2013 B
o

(1) Nachweis (21.05.2013)

Machgewiesen:
Zerifikat(e):

MNachweis(e):

Machweisupload:

k. test Werkschutz {(Version 1)

~| Roche Sicherheitsunterweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim {(Version 1)

Abbrechen

3. Klicken Sie auf Speichern, um lhre Eingabe zu bestéatigen.

Bestanden: 21052013 B
Machgewiesen: I:|
Zerifikat{e):

MNachweis(e): (1) Nachweis (21.05.2013)

Machweisupload:

k. test Werkschutz {(Version 1)

~| Roche Sicherheitsunterweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim {(Version 1)

Abbrechen

Wichtig: Der Nachweis wird ungultig.
Er bleibt jedoch weiterhin dem Mitarbei-
tenden zugeordnet.

46

4. FlUhren Sie die Dokumentation der Schu-
lung erneut aus. Achten Sie bitte darauf, den
richtigen Nachweis zur richtigen Schulung dem
richtigen Mitarbeitenden zuzuordnen.
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Schulungsstatus ansehen

Sie haben 2 Mdglichkeiten den Schulungsstatus Ihrer Mitarbeitenden anzusehen.

1. Im Startbildschirm (Mitarbeiterverwaltung) sehen Sie zu jedem Mitarbeitenden einen zusammen-
gefassten Status Uber alle zugewiesenen Schulungen hinweg. (Farberklarung siehe Seite 5).

Mitarbeiterverwaltung |~ Nachweismanagement  Statistik  Schulungsgruppen

ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVW zZ Benutzerninzutinen i (N
Suchen Zuriicksetzen Gesamt: 10 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv & Nachname + Vorname & Benutzername 2 E-Mail 2 Schulungen Bestanden Nachgewiesen Status

¥ @ Maack Jana maackJ dev-test@x-cell.com 2 2 2 ] Schulung zuweisen
L) @ Machreich Michael machreil dev-test@x-cell.com 41 41 41 @ Schulung zuweisen
I @ waisl Dietmar maislD dev-test@x-cell.com 2 2 2 ) Schulung zuweisen
¥ W Margreiter Gerhard margreiG dev-test@x-cell.com 2 1 1 @ Schulung zuweisen
¥ W Mayer Heimo mayerH dev-test@x-cell.com 3 2 2 @ Schulung zuweisen
? @ Mayer Manfred mayeri dev-test@x-cell.com 9 9 9 ) Schulung zuweisen

2. Uber den Dialog ,,Benutzer ansehen® sind alle dem Mitarbeitenden zugewiesenen Schulungen
separat aufgelistet einsehbar. Fir jede Schulung wird der Status einzeln ausgewiesen. (Farberkla-
rung siehe Seite 22).

= Zugewiesene Schulungen

* Werkszugang (Mannheim)*

Aktiv Schulungstitel Bestanden Nachgewiesen Status
GMP-Grundschulung fur

o Fremdfirmenmitarbeitende (Version Ja Ja =] Nachweismanagement
1)

@ {%ﬁg;;;ﬁr:ii?erhﬂlungsschuIung (2015) Ja Ja @ T e

Sicherheitseinweisung fur
o Fremdfirmenmitarbeiter (Standort Ja Ja =] Nachweismanagement
Mannheim) (Version 1)

Zuriick
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Zertifikat oder Nachweis anzeigen

Schulungsverantwortliche kdnnen sich flr einen
Mitarbeitenden alle von der Schulungsplattform
generierten Zertifikate und alle hochgeladenen

tenden (Benutzer) aktuell zugewiesenen Schu-
lungen angezeigt.

Nachweisdokumente anzeigen lassen.

1. Offnen Sie den Dialog ,Benutzer ansehen®.
Im unteren Bereich werden alle dem Mitarbei-

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Nachweis-

management fur die Schulung, zu der Sie sich

das Zertifikat oder den Nachweis ansehen
mochten.

-

Persdnliche Daten

Benutzer bearbeiten = w

Roche-User-ID:
Telefon:

Sprache: Deutsch

¥ Zugangsdaten & Zugriff
¥ Fremdfirma
* Zugewiesene Schulungen

= Werkszugang (Mannheim)*

Alktiv Schulungstitel Bestanden
GMP-Grundschulung fir
=] Fremdfirmenmitarbeitende (Version Ja

1)

@ GMP-Wiederholungsschulung QmEJJa
(Version 1)

Sicherheitseinweisung fir
= Fremdfirmenmitarbeiter (Standort Ja
Mannheim) (Version 1)

Rolle: Mitarbeiter Fremdfirma
Anrede: Herr

Titel:

Machname: Mustermann
Vorname: Max

Geburtsname: Mustermann
Geburtsdatum: 02.05.1990
ID-Nummer: 0

Abteilung:

Position:

E-Mail: max.mustermann@musterfirma.de
Business Critical Contractor: ]

Nachgewiesen Status

Ja @ MNachweismanagement

Ja ] Machweismanagement

Ja @ Nachweismanagement
Zuriick
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3. Es 6ffnet sich der Dialog ,,Aktuelle Nachweise® fiir die Schulung. Die Informationen zu

~Bestanden” und ,,Nachgewiesen” zu dieser Schulung werden angezeigt. Darauf folgen alle hinter-
legten Zertifikate und Nachweise.

Klicken Sie auf eines der angezeigten Dokumente, um es sich anzeigen zu lassen.

¥ Roche Sicherheitsunterweisung fur Fremdfirmenmitarbeiter am Standort Mannheim (Version 1)

» Systemanderung 1 (Version 1)

Bestanden: 17.05.2013 B
MNachgewiesen: 10.05.2013 &
Zertifikat(e):

Machweis(e): (1) Nachweis {19.05.2013)

Machweisupload:

Abbrechen Speiche
Nachweisarchiv
Im ,,Nachweisarchiv® werden die erfolgreich 1. Rufen Sie den Dialog ,,Benutzer ansehen”
bearbeiteten und nachgewiesenen Schulungen (Seite 20 f.) fir den entsprechenden Fremdfir-
eines Fremdfirmen-Mitarbeitenden angezeigt, men-Mitarbeitenden auf.
die nicht mehr aktuell bzw. dem Fremdfir-
men-Mitarbeitenden nicht mehr zugewiesen 2. Wahlen Sie in Dropdownliste die Option
sind. Daruiber hinaus kédnnen hier die Nach- Nachweisarchiv aus.

weise welche keinen Bezug auf das Schulungs-
sollprofil haben eingesehen werden.

%

Hachweisarchiv il w

Benutzer bearbeiten

Nachweisarchiv

= Persdnliche Daten
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3. Klicken Sie

auf Go.

= Persdnliche Daten

Nachweisarchiv

4

4. Das Nachweisarchiv 6ffnet sich. Im unteren Bereich werden die nicht mehr aktuellen bzw.
ehemals zugewiesenen Schulungen angezeigt.

-

»

»

Persdnliche Daten

Nachname:
Vorname:
Benutzername:
Fremdfirma:
Aktiv:

Rolle:

Mustermann
Max

musterM
Dummy Test AG
=

Mitarbeiter Fremdfirma

Sicherheitseinweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter (PZ) (Version 1)

Nachweise ohne Soll-Profil

5. Klicken Sie auf die Pfeiltaste vor dem Titel der Schulung, um diese auszuwahlen.

-

Persdnliche Daten

Machname:
Vorname:
Benutzername:
Fremdfirma:
Alktiv:

Rolle:

Mustermann
Max

musterM
Dummy Test AG
o

Mitarbeiter Fremdfirma

Sicherheitseinweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter (PZ) (Version 1)

Nachweise ohne Soll-Profil
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6. Die Schulung wird maximiert dargestellt. Die Informationen zum Datum des Bestehens und alle
zur Schulung gehérenden Zertifikate und Nachweise werden angezeigt. Klicken Sie auf eines der
angezeigten Dokumente, um es sich anzeigen zu lassen.

* Persdnliche Daten

MNachname: Release
Vorname: Tester
Benutzername: releaseT
Fremdfirma: Test
Aktiv: =]
Rolle: MF

* TestRelease 3.0.0001 (Version 1)

Bestanden am: 14.11.2016
Zeriifikat(e): /

Nachweis(e): (1) Nachweis (15.11.2016)
* HNachweise ohne Soll-Profil

03.01.2017 Hygiene Schulung (1)

Zuriick

Auf die gleiche Art und Weise haben Sie in Profil“. Im Gegensatz zu Schulungen sehen Sie
diesem Bereich die Mdglichkeit sich einen bei diesen Nachweisen lediglich das Datum des
Nachweis anzeigen zu lassen, welcher in Bestehens und haben die Mdéglichkeit, sich den
keinem Bezug zu einer Schulung steht. Offnen Nachweis anzeigen zu lassen.

Sie dazu den Bereich ,Nachweise ohne Soll-
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Report ,Schulungsstatus® anzeigen

Der Report ,,Schulungsstatus* gibt einen schnellen Uberblick {iber die zugewiesenen Schulungen
und den zusammengefassten Bearbeitungsstand aller Mitarbeitenden der Ihnen zugeordneten

Fremdfirmen.

1. Rufen Sie die Ubersicht ,Statistik" auf. Klicken Sie auf den entsprechenden Reiter im

Startbildschirm.

Max Mustermann | Logout =

4

Mitarbeiterverwaltung Nachweismanagement Statistik Schulungsgruppen

Schulungsstatus =

Allem Alle

Titel Aktiv

2=

Ansprechpartner

Nur aktive Benuter @-

Anzahl Benutzer

Report erzeugen

N Go |

Schulungsgruppen anzeigen E

Teilnehmer (Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)

2. Die Ubersicht ,Statistik“ 6ffnet sich. Im Auswahlbereich wird standardmaBig der Report

»Schulungsstatus® im Dropdown-Meni angezeigt.

Im Konfigurationsbereich werden drei Drop-
down-Menus und eine Checkbox fur die
Anpassung des Reports angezeigt. Uber das
Dropdown-Menu (1) kénnen Sie den Report

so anpassen, dass entweder nur aktive bzw.
inaktive Schulungen angezeigt werden. In der
Grundeinstellung werden alle Schulungen ange-
zeigt.

Uber das Dropdown-Menii (2) kénnen Sie den
Report hinsichtlich des Zuweisungsweges der
Schulungen anpassen. Sie kdnnen sich alle
direkt (einzeln) zugewiesenen oder Uber eine
Schulungsgruppe zugewiesenen externen

Qualifikationen anzeigen lassen. Alle zur Verfu-
gung stehenden Schulungsgruppen kénnen
einzeln ausgewahlt werden. In der Grundeinstel-
lung werden alle Schulungen angezeigt. Uber
das Dropdown-Menu (3) kédnnen Sie festlegen,
ob im Report nur aktive Benutzer angezeigt
werden sollen, oder ob zusatzlich auch inaktive
Benutzer angezeigt werden sollen.

Mit der Checkbox (4) legen Sie fest, ob die
zugehdrigen Schulungsgruppen im Report mit
angezeigt werden sollen.
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3. Klicken Sie auf Go.

L

Schulungsstatus =5 Report erzeugen = ﬁ
Alle - Alle =9 Nur aktive Benuter [« | Schulungsgruppen anzeigen
Titel Aktiv Ansprechpartner Anzahl Benutzer Teilnehmer (Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)

4. Der Report wird unter Berlcksichtigung der Einschrankungen Uber die Dropdown-Felder ange-
zeigt.

Schulungsstatus e Report erzeugen [« ﬁ
Alle o Alle M Nur aktive Benuter "5 [#| Schulungsgruppen anzeigen
Schulungsgruppe Titel Aktiv Ansprechpartner Anzahl Teilnehmer Teilnehmer
Benutzer (Bestanden) (Nachgewiesen)
Digestorien (Penzberg) Eg_bﬁuurgEg::§zzu2g4e_nvy;rsl?unnggf nweisung @ Max Mustermann 1 1] 0
Digestorien (Penzberg) T e @ Max Mustermann 1 0 0

Nachfolgende Informationen werden bereitgestellt:

m  Name Schulungsgruppe m  Anzahl Benutzer
m  Schulungstitel m  Anzahl Teilnehmer (Bestanden)
m Status , Aktiv“ der Schulung m  Anzahl Teilnehmer (Nachgewiesen)

(aktiv@ bzw. inaktiv@® )

m  Name des Ansprechpartners fir die
Schulung
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Report , Teilnehmerstatistik® anzeigen

Der Report , Teilnehmerstatistik“ gibt einen schnellen Uberblick (iber die zugewiesenen Schulungen
und den zusammengefassten Bearbeitungsstand aller Mitarbeitenden einer Fremdfirma.

1. Rufen Sie die Ubersicht ,Statistik“ auf.

Klicken Sie dazu auf den entsprechenden Reiter

im Startbildschirm.

2. Die Ubersicht ,Statistik“ 6ffnet sich. Im

Auswahlbereich wird standardmaBig der Report

~Schulungsstatus” im oberen Dropdown-Menu
angezeigt. Klicken Sie auf das Dropdown-Menu
und wahlen Sie Teilnehmerstatistik aus.

Mitarbeiterverwaltung Nachweismanagement Statistik Schulungsgruppen

Schulungsstatus = \

Report erzeugen =5 w

Schulungsstatus

Teilnehmerstatistik

AllE = AII(\ "5 Nur aktive Benuter [~ | Schulungsgruppen anzeigen
Titel Aktiv Ansprechpartner Anzahl Benutzer Teilnehmer (Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)

. . TR . .
3. Der Report ,Teilnehmerstatistik” wird angezeigt.
Teilnehmerstatistik =5 Report erzeugen =% w

Alle Trainings E = Alle -

| Report kenfigurieren

Im Konfigurationsbereich werden vier Drop-
down-MenUs und die Schaltflache Report
konfigurieren flr die Anpassung des Reports
angezeigt.

Uber das Dropdown-Menii (1) kdnnen Sie eine
oder alle Schulungen auswahlen, flr die der
Report erzeugt werden soll. In der Grundein-
stellung werden alle Schulungen angezeigt.

Uber das Dropdown-Menii (2) kénnen Sie den
Report hinsichtlich des Bearbeitungsstandes

der Schulung flr den einzelnen Mitarbeitenden

anpassen. Zur Auswahl stehen absolviert,
nicht begonnen und in Bearbeitung. In der

54

Grundeinstellung werden alle Bearbeitungs-
stédnde berlcksichtigt.

Uber das Dropdown-Menii (3) kénnen Sie den
Report hinsichtlich des Bearbeitungsstandes
der Schulung der einzelnen Mitarbeitenden
anpassen. Zur Auswahl stehen bestanden,
nicht bestanden und offen. In der Grund-
einstellung werden alle Bearbeitungsstande
berucksichtigt.

Uber die Schaltfliche Report konfigurieren
kdnnen Sie die Datenfelder auswéhlen, die
der Report anzeigen soll. Klicken Sie auf
die Schaltflache, werden die zur Auswabhl
stehenden Datenfelder angezeigt.
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Teilnehmerstatistik » Report erzeugen ] w
Alle Trainings. » Alle - Alle »
~| Report konfigurieren
| Schulungsnummer ¥/ Training ) Anrede ¥ vorname ¥ Nachname |/ Benutzername | E-Mail-Adresse || Organisation
|| Abteilung | Position ¥ status |#| Bestanden || AbschluBdatum || Erstes Login | Letzer Legin | Adresse
|| Telefonnummer(n) L Fax || Sprache || status aktivideaktiviert || Rollen | Zielgruppen ¥/ Ergebnis | cC-Leiter
) schulungsgruppe | Version L Trainingstyp L wWerk || Geburtsname L Mummer L ID-Nummer | Leasing
| Daverausweis "/ Roche-User-ID || Mame Subunternehmen | | Nachgewiesen || Titel Vorgabedok. \7\’%_3{}%‘{6%%5‘1“_ " Versicn Verg L ap uppe
) AP Schulung | Datum Daverausweis || Verlauf Zertifikate | verlauf Nachweise
|| Zielgruppen einzeln anzeigen
Teilnehmerstatistik » Report erzeugen »
Alle Trainings - Alle - Alle -
~| Report konfigurieren
| schulungsnummer 1#/ Training ) Anrede |#| vorname [#| Nachname || Benutzername ) E-Mai-Ad Uo
| Abteiung |/ position ¥ status |¥| Bestanden | AbschiuBdatum || Erstes Login [/ Letzer Login || adresse
| Telefonnummerin) U Fax || sprache || status aktwideaktiviet || Rollen || Zielgruppen ¥/ Ergebnis ) ce-Letter
) schulungsgruppe [ version | Trainingstyp ) wwerk || Geburtsname ) Mummer ) ID-Nummer ) Leasing
) paverausweis | roche-User-1D || Name Subunternehmen || Nachgewiesen || Titel Vorgabedok \_‘rﬁﬁ%‘;ﬂ%ﬁeﬂnk | version Vorg L ap uppe
|J AP schulung ) patum Daverausweis || Verlauf Zertifikate ) verlauf Nachweise

|| Zielgruppen einzeln anzeigen

5. Der Report wird gemaB |hrer Auswahl an Datenfeldern und unter Beriicksichtigung der
Einschrankungen Uber die Dropdown-Felder angezeigt.

Teilnehmerstatistik

Alle Trainings

+| Report konfigurieren
Training

RoSHE German
RoSHE German
RoSHE German

RoSHE German

Vorname

Immernoch

Benutzer

Simon

Ralph

N ik -

Nachname

Inaktiv2
Inaktiver
Kornek

Kirschner

Alle

Status

Nicht begonnen

Nicht begonnen

Micht begonnen

Absolviert

Bestanden

Report erzeugen

Ergebnis

0%

0%

0%

50%

[~ co |
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Passwort vergessen

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, missen Sie ein neues Initialpasswort anfordern. Dieses
ist bei der nachsten Anmeldung am System zu andern. Beachten Sie dabei stets die Passwort
Policy.

1. Rufen Sie die Login-Seite auf.

Fremdfirmenmanagement Sretets 1 T

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Login

Benutzername

2. Klicken Sie anschlieBend auf Passwort vergessen.

F?’emdﬁrmenmanagement Startseite | Kontakt

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Login

Benutzername
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3. Tragen Sie nun lhren Benutzernamen ein und klicken Sie anschlieBend auf Absenden.

Zugangsdaten
anfordern

Benutzername

4. lhr neues Initialpasswort wird an lhre auf der Schulungsplattform hinterlegte E-Mail-Adresse
gesendet und kann sofort verwendet werden.

5. Klicken Sie auf Zuriick, um zur Login Seite zurlick zu kehren.

Zugangsdaten
anfordern

Die von Ihnen angeforderten
Zugangsdaten wurden soeben
an Ihre E-Mail-Adresse
gesendet!

57
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Das Initialpasswort muss bei der ndchsten Anmeldung geédndert werden. Sie werden hierzu
systemseitig aufgefordert.

Bitte dndern Sie Ihr Passwort!

Hinweis Passwort-Policy Altes Passwort

Die in diesem System verwendeten Passwidrter missen | |
grundsdtzlich den nachfolgenden Regeln entsprechen.
Solte Ihr neues Passwort diesen Regeln nicht Heues Passwort

entzprechen, wird ez vom System zurickgewiesen. Sie

mis=en dann ein anderes Passwort wihlen. | |

Ihr neues Passwort: Wiederholung neues Passwort

m muss mindestens & Zeichen lang sein. | |

m muss mindestens 1 GroRbuchstaben, 1 Kleinbuchstaben
und 1 Ziffer enthalten.

m darf keine Satz- eder Sonderzeichen enthalten. ' Abbrechen

m darf dasselbe Zeichen nicht mehr alz 4mal direkt
hintereinander enthalten.

m darf das Wort "Roche’ oder Namen von Roche-
Gesellzchaften bzw. Preduktnamen nicht enthalen.

m darf nicht dhnlich Ihrem Vor- bzw. Nachnamen lauten.
m darf nicht dhnlich Ihrem Benutzername lauten.

m darf nicht gleich der 5 zuletzt gewéhlten Passwirter
SEin.

m darf nicht einem Nachschlagewerk entnommen sein.

m muss nach einem Jahr gedndert werden.

Benutzername vergessen

Sollten Sie Ihren Benutzernamen vergessen haben, kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmenmanage-
ment unter der Telefonnummer: 0621 - 759 - 3322.
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Notizen
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Bei Fragen oder Problemen kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmenmanagement.

Telefon: 0621 - 759 - 3322
E-mail: mannheim.fremdfirmenmanagement@roche.com
penzberg.fremdfirmenmanagement@roche.com
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Die Schulungsplattform
far Fremdfirmen

Die Schulungsplattform fur Fremdfirmen ist Hilfs-
mittel fir Roche-Mitarbeitende, die mit der Be-
auftragung, der Steuerung und dem Einsatz von
Fremdfirmen sowie deren Mitarbeitenden betraut
sind. Diese Roche-Mitarbeitenden sind nachfol-
gend als Roche-Verantwortliche bezeichnet.

Die Schulungsplattform verschafft einen Uber-
blick, welche Schulungen bzw. Qualifikationen
Mitarbeitende von Fremdfirmen bereits absolviert
haben und bietet einen Zugang zu den Schu-
lungs- und Qualifikationsnachweisen.

Anmelden am System

1. Rufen Sie Uber Ihren Internet Browser die
folgende Adresse auf.

www.roche-fremdfirmenmanagement.de

Hinweis: Die Schulungsplattform entbindet
den Roche-Verantwortlichen nicht von der
Verantwortung zu Uberprifen und sicher-
zustellen, dass Mitarbeitende von Fremd-
firmen flr die vorgesehene Tatigkeit ausrei-
chend geschult sind. Andernfalls darf die
vorgesehene Tatigkeit nicht aufgenommen
werden.

Eventuell fehlende Schulungen missen
vom Roche-Verantwortlichen selbst veran-
lasst oder durchgefiihrt und dokumentiert
werden. Die Dokumentation dieser indivi-
duellen Schulungen muss vom Roche-Ver-
antwortlichen gemaB den gultigen Rege-
lungen aufbewahrt werden.

[€)9 ErmrmeErm———

"‘)‘XGoogL: P -

Datei Bearbeiten Amsicht Favoriten Bttras 7

i Favarten | Roche Disgnostics GmbH - Fremdfimenmanage... | |

v B v @ v Seter Sichehdtv EBdasv @+

Fremdfirmenmanagement

Mit uns stimmen
Qualitit und Leistung!

Startseite | Kontakt

Nutzerverwaltung und Mehr Informationen und

Schulungsdokumentation Dokumente

Zugang zu den Schulungen Zugang fiir Schulungsverantwortliche

X der Fremdfirmen (VFF)




Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle RV - (Version: 04)

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Nutzer-
verwaltung und Schulungsdokumentation

9 wwaw.rache-fremdfirmenmanagement.de -] Google

o~
| Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras

i Faveriten | © Roche Diagnostics GmbH - Fremfirmenmanage... | | - v [ @ v Seitev Sicherheit~ Bdrasv @

Fremdfi enmanugement Startseite | Kontakt

Mit uns stimmen
Qualitit und Leistung!

Schulungsplattform fiir Nutzerverwaltung und Mehr Informationen und
Fremdfirmenmitarbeiter Schulungsdokumentation Dokumente

Zugang zu den Schulungen Zugang fir Schulungsverantwortliche
der Fremdfirmen (VFF)

©2013 Roche Deutschland Holding GmbH - Letzte Aktualisierung: 13.03.2013
Impressum  Rechtliche Hinweise  Datenschutz

3. Die Login-Seite 6ffnet sich. Geben Sie Ihren
Benutzernamen und lhr Passwort ein und be-
statigen Sie lhre Eingabe mit einem Klick auf
Absenden.

Fremdfirmenmanagement s

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Login

Benutzername

Passwort
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Nachdem Sie durch den Stammdatenverwalter
registriert worden sind, erhalten Sie eine E-Mail
mit lhrem Benutzernamen und einem Initialpass-
wort.

Hinweis: Bitte achten Sie darauf, dass lhr
Passwort vor der Nutzung durch Dritte ge-
schitzt ist.

Das Initialpasswort ist bei der ersten An-
meldung am System zu andern. Sie wer-
den hierzu vom System aufgefordert. Bei
der Anderung des Passwortes ist die ange-
zeigte Passwort Policy stets zu beachten.

Bitte beachten Sie, der Benutzername fur
die Schulungsplattform flr Fremdfirmen
kann von der Roche-User-ID abweichen.

4. Die Schulungsplattform 6ffnet sich.

DFGMC DummyRV | Logout =

Benutzer  Fremdfirmen

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Alle = Suchen Zuriicksetzen Gesamt:4 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv &4 Nachname 4 Vorname & Benutzername & Fremdfirma & Name Subunternehmen 2
@ DummymF DFGMC dummymfD1 TESTFIRMA DFGMC Status einsehen
@ DummyMFE DFGMC dummymiD TESTFIRMA DFGMC SUB TESTFIRMA DFGMC Status einsehen
@ DummyVFF DFGMC dummyviD TESTFIRMA DFGMC Status einsehen
@ DummyVFF DFGMC dummyviD1 TESTFIRMA DFGMC Status einsehen
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Aufbau der
Schulungsplattform

Nach dem Einloggen 6ffnet sich |hr personlicher  Das Roche-Logo (3) im oberen rechten Bereich
Verwaltungsbereich immer in der Ubersicht ,Be- zeigt nicht nur, dass es sich um ein System von
nutzer® (1).

Roche handelt, sondern ermdéglicht auch die
schnelle Ruckkehr zum Startbildschirm: einfach

Der Verwaltungsbereich verfiigt tiber zwei Uber- anklicken.
sichten: ,Benutzer” und ,Fremdfirmen® (2).

Um den Verwaltungsbereich zu verlassen und

Zum Wechsel der Ubersicht wihlen Sie den ent- sich abzumelden, klicken Sie auf Logout (4).

sprechenden Reiter durch Anklicken aus.

O 2

Benutzer

Aktiv &

C

Fremdfirmen

D

Nachname 4+

Deinhart

Deinhart

Dummymf

Dummymf

Dummymfe

Dummyvit

dummywff

Reisenauer

Vorname

Kelly

Peter

Mannheim

Penzberg

Mannheim

Mannheim

Test

Hans

Alle

Mannheim Dummyry | Logout =
< G
hache)
RSTUV
- Suchen Zuriicksetzen Gesamt: 16 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle
Benutzemame & Fremdfirma & Name Subunternehmen &
deinhark Peter Deinhart Status einsehen
deinharP Peter Deinhart Status einsehen
dummymii Testfirma Mannheim Status einsehen
dummymfP Testfirma Penzberg Status einsehen
dummymiiii Testfirma Mannheim Sub Testiirma Mannheim Status einsehen
dummyvid Testfirma Mannheim Status einsehen
dummyvT Testfirma Mannheim Status einsehen
reisenaH Peter Deinhart Status einsehen
1
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Aufbau Ubersicht ,Benutzer®

In der Ubersicht ,,Benutzer” werden lhnen alle
angelegten Fremdfirmen-Mitarbeitenden ange-
zeigt. Nach dem Login wird Ihnen diese Uber-
sicht angezeigt.

Christian Schubert | Logout =

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhal-
ten Sie zu jedem Fremdfirmen-Mitarbeitenden
zuséatzliche Informationen. Neben ,,Nachname*

und ,Vorname* sind das ,Aktiv“ ,,Benutzername*

,Fremdfirma“ und ,,Name Subunternehmen®.

£
J

Benutzer Fremdfirmen
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Alle |z | Suchen Zuriicksetzen Gesamt: 157 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv & Nachname & Vorname & Benutzername 2 Fremdfirma & Name Subunternehmen &

@ Maack Jana maackdJ Bilfinger Industrieservice GmbH m Status einsehen

@ Maafa Ridiger maafaR Lagrange TWM GmbH Status einsehen

@ Maag Thomas maagT Neuberger Gebaudeautomation GmbH & Co. Status einsehen

@ Maccioni Anna-Maria maccionA Lieblang Service GmbH Status einsehen

@ Machreich Michael machreilM Bilfinger Industrieservice GmbH Status einsehen

@ Mader Simon-Sebastian maders GFI - GmbH & Co. KG Status einsehen

@ Mahta Jan mahtas Status einsehen

@ Mai Glnter maiG GFI - GmbH & Co. KG Status einsehen

@ Maier Josef maierJ Status einsehen

@ Mustermann Max musteri Dummy Test AG Status einsehen

112 | 3)4 |5 | 6|7 | 8]9]| 1 »
m  Aktiv: m  Fremdfirma:
Eine Ampel zeigt an, ob es sich um einen ak- Hier wird der Name der ,Fremdfirma“ ange-
tiven Mitarbeitenden (Ampel ® ) oder einen zeigt, die den Fremdfirmen-Mitarbeitenden
inaktiven bzw. deaktivierten Mitarbeitenden beschéftigt und bei Roche einsetzt.
(Ampel ® ) handelt.
= Name Subunternehmen:
m  Benutzername: Handelt es sich bei dem Fremdfirmen-Mit-

Der Benutzername dient der eindeutigen Zu-
ordnung eines Mitarbeitenden im System. Er ist
unveranderbar und wird mit der Ersterfassung
des Mitarbeitenden systemseitig vergeben.

arbeitenden um einen Mitarbeitenden eines
Subunternehmens, wird der Name des Sub-
unternehmens angezeigt.
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Darliber hinaus verfugt der Informationsbereich
zu jedem Mitarbeitenden Uber die Schaltflache
Status einsehen. Diese wird lhnen im Kapitel
»Schulungsstatus ansehen” (Seite 19 f.) ndher er-
l&utert.

Der Bereich ,,Suche” (3) soll lhnen das Finden
eines Fremdfirmen-Mitarbeitenden erleichtern.
Hierzu stehen zwei Suchoptionen zur Verfligung.

1. Die Suche mittels der Buchstaben von A bis
Z. Hervorgehobene Buchstaben kdnnen aus-
gewahlt werden. Alle Fremdfirmen-Mitarbei-
tenden, deren Nachname mit dem ausgewahl-
ten Buchstaben beginnt, werden angezeigt.

Sie kénnen die Anzahl der Fremdfirmen-Mitar-
beitenden, die Ihnen pro Seite angezeigt werden,
anpassen. Dazu werden Ihnen im Bereich Ansicht
(2) mehrere Moéglichkeiten angeboten. Des Weite-
ren wird hier die Anzahl aller im System hinterleg-
ten Fremdfirmen-Mitarbeitenden dargestellt.

Benutzer =~ Fremdfirmen

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Um die Auswahl rickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen bzw. die
Schaltflache A..Z.

Benutzer = Fremdfirmen

Alle

MEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

- Suchen Zuriicksetzen Gesamt 4 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
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2. Die Suche mittels Eingabefeld. Tragen Sie
in das Eingabefeld den Nachnamen oder Teile
des Nachnamens des gesuchten Mitarbeiten-
den ein und bestatigen Sie die Eingabe.

' 4

Alle -» Suchen Zuriicksetzen

Gesamt: 28 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Um die Auswahl rickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen.

'

Alle — Suchen Zuriicksetzen

Gesamt: 28 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Mittels des Drop-Down-Menls kénnen Sie die
Suche auf eine Fremdfirma eingrenzen. Um die
Eingrenzung ruckgéngig zu machen, klicken Sie
auf die Schaltflache Zuriicksetzen.

Alle ) Suchen Zuriicksetzen

Alle

Aktiv § Nachname % Vorname % Abnahme AG me 3 Fremdfirma 5
Dummy Test AG

@ Annungslos Berta Test GmbH Wusstenicht

Gesamt:28 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Name Subunternehmen 3

Status einsehen
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Aufbau Ubersicht
SJFremdfirmen®

Die Ubersicht ,,Fremdfirmen“ zeigt alle Fremdfir-
men an, die im System hinterlegt sind.

Benutzer  Fremdfirmen

ABCDEFGHIJKLMNOPOQRST W

Suchen Zuriicksetzen

E Gesamt 128 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Aktiv & Fremdfirma & Werk & Kreditorennummer-

Geltungsbereich &

) A&R Anlagen- u. Rohrleitungsbau GmbH Manhnheim 45527923 /RDG

@  A.Red GmbH Penzberg 10117901 /RDG

@  Actemium Controlmatic GmbH Mannheim, Penzberg 10111827 /RDG

@  Albert Frey Dienstleistungs AG Mannheim 10115465 /RDG

Zustandiger CC & Ansprechpartner Fremdfirma vor Ort &

[

Max Mustermann Mitarbeiter

Max Mustermann Mitarbeiter

Max Mustermann Mitarbeiter

Max Mustermann Mitarbeiter

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhalten
Sie zu jeder Fremdfirma zusatzliche Informatio-
nen. Neben dem Namen der Fremdfirma sind das
LJAktivY, Werk", ,Kreditorennummer*, ,,Zustandi-
ger CC* und ,Ansprechpartner Fremdfirma vor
Ort“.

B Die Bedeutung und der Informationsgehalt
der Spalte ,Aktiv“ ist analog zu den Ausflh-
rungen in Kapitel ,,Aufbau Ubersicht Benut-
zer* (Seite 5 ff ).

B Werk:
Gibt an, in welchem Werk die Fremdfirma ta-
tig ist bzw. eingesetzt wird.

B Kreditorennummer:
Die ,Kreditorennummer“ (oder auch Liefe-
rantennummer genannt) ist eine eindeutige,
durch SAP vergebene Nummer.

B Zustandiger CC:
Der Name des flur diese Fremdfirma haupt-
verantwortlich zustdndigen Mitarbeitenden
(z.B. CC-Leiter).

B Ansprechpartner Fremdfirma vor Ort:
Name des Ansprechpartners der Fremdfirma
im Werk.

Darlber hinaus verfigt der Informationsbereich
zu jeder Fremdfirma Uber die Schaltflache ,Mit-
arbeiter”. Diese ermdglicht Ihnnen das Anzeigen
aller zur Fremdfirma hinterlegten internen und ex-
ternen Mitarbeitenden.

Sie kobnnen die Anzahl der Fremdfirmen, die Ih-
nen pro Seite des Informationsbereiches ange-
zeigt werden, anpassen. Dazu werden lhnen im
Bereich ,Ansicht” (3) mehrere Mdglichkeiten an-
geboten. Des Weiteren wird hier die Anzahl der
im System hinterlegten und Ihnen zugeordneten
Fremdfirmen angezeigt.
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Der Bereich ,Suche” (2) soll lhnen das Finden
einer Fremdfirma erleichtern. Hierzu stehen zwei
Suchoptionen zur Verfligung:

1. Die Suche mittels der Buchstaben von A bis Z.
Hervorgehobene Buchstaben kénnen ausge-
wéahlt werden. Alle Fremdfirmen, deren Name
mit dem ausgewahlten Buchstaben beginnt,
werden angezeigt.

Benutzer Fremdfirmen

Um die Auswahl riickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen bzw. die
Schaltflache A.Z.

Benutzer = Fremdfirmen

N Q T

I Suchen Zuriicksetzen

Gesamt 4 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

2. Die Suche mittels Eingabefeld. Tragen Sie in
das Eingabefeld den Namen oderTeile des Na-
mens der gesuchten Fremdfirma ein und be-
statigen Sie die Eingabe.

»

Suchen Zuriicksetzen

Gesamt 4 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Um die Auswahl riickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zurlicksetzen.

Suchen Zuriicksetzen

Gesamt 4 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle
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10

Benutzer (Fremdfirmen-
Mitarbeitender) ansehen

1. Klicken Sie im Startbildschirm (Ubersicht
»Benutzer”) auf den Nachnamen eines Fremd-
firmen-Mitarbeitenden.

Benutzer ~ Fremdfirmen

D

Aktiv & Nachname &

) Deinhart
Deinhart
Dummymf
Dummymf

Dummymfe

Dummymfe

¢

Dummyvff

& Dummyvff

) dummyvff

JK

Vorname &

Kelly
Peter
Mannheim
Penzberg
Mannheim
Penzberg
Mannheim
Penzberg

Test

Alle

Benutzername &

deinhark

deinharP

dummymf

dummymfP

dummymfi1

dummymfP1

dummyvid

dummyviPcourse

dummyvfT

R

Suchen

TUV

Zuriicksetzen

Fremdfirma &

Peter Deinhart
Peter Deinhart
Testfirma Mannheim
Testfirma Penzberg
Testfirma Mannheim
Testfirma Penzberg
Testfirma Mannheim
Testfirma Penzberg

Testfirma Mannheim

Name Subunternehmen &

Sub Testfirma Mannheim

Sub Testfirma Penzberg

Gesamt 18 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen
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2. Es offnet sich der Dialog ,,Benutzer ansehen®.

]

Personliche Daten

Nachname. Mustermann

Vorname. Max

]

Zugangsdaten & Zugriff

> Fremdfirma
Fremdfirma Testfirma Mannheim
Leasing. @

]

Zugewiesene Schulungen
¥l TestGruppe
=| Testschulungsgruppe Penzberg

Aktiv Schulungstitel Status
Sicherheitsunterweisung

@  Fremanrmenmitarbeiter (Standort @
Penzberg) (Version 1)

=l Externe Qualifikation

Aktiv  Schulungstitel Status

Test Externe Qualifikation
@ annneim) (version 1) L]

=1 Individual
Aktiv  Schulungstitel Status

@  TestReleass 3.0.0001 (Version2) @

TestRelease 3.0.0001 (Version 1) @

L]
Test Vor-Ort Einweisung (Mannheim)
@ (Version 1) L4
[ ]

Test Vor-Ort-Einweisung (Penzberg) g
(Version 1)

Nachweisarchiv [ ()

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement
Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Neben Daten zum Benutzer, Zugangsdaten und
Fremdfirma werden die dem Fremdfirmen-Mitar-
beitenden aktuellen und zugewiesenen Schulun-
gen nach Schulungsgruppen sortiert angezeigt.

~| Individual

Aktiv Schulungstitel Status

=] Test Release 3.0.0001 (Version2) @

Test Release 3.0.0001 (Version 1) @

=
Test Vor-Ort-Einweisung (Mannheim}
@ (Version 1) @
=

Test Vor-Ort-Einweisung (Penzberg) ®
(Version 1)

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Zuriick

Neben dem ,Titel“ und der ,Versionsnummer* der
Schulung wird der , Status” der Bearbeitung zur
jeweiligen Schulung angezeigt.

11
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bedeutet dabei, dass

- die Schulung noch nicht bearbeitet

- die Schulung nicht erfolgreich
abgeschlossen

- die Schulung zwar bestanden, jedoch nicht
nachgewiesen wurde und deren Falligkeits-
bzw. Wiederholungszeitpunkt Uberschritten
ist.

bedeutet, entweder dass die zugewiesene
Schulung ist noch nicht fallig ist (der Benutzer
hat noch Zeit die Schulung zu absolvieren)
oder dass es sich um eine Wiederholungs-
schulung handelt, deren Wiederholung an-
steht. Wird bis zum Falligkeitsdatum bzw. in-
nerhalb des Wiederholungzeitraum (beginnt
14 Tage von Giltigkeitsende) die Schulung
nicht bzw. nicht erneut abgelegt und nachge-
wiesen, so dndert sich der Status auf ,,Rot“.
Das Falligkeitsdatum (giltig ab) bzw. das
Glltigkeitsende (gtiltig bis) wird zur Schulung
unterhalt des jeweiligen Schulungstitels an-
gezeigt.

bedeutet, dass die Schulung bearbeitet,
erfolgreich abgeschlossen und nachgewie-
sen ist.

Die Schaltflache Nachweismanagement flhrt
zum Dialog ,,Aktuelle Nachweise“ fir die entspre-
chende Schulung.

3. Zum SchlieBen des Dialoges ,,Benutzer anse-

hen”, klicken Sie auf zuriick (im unteren Be-
reich) oder auf das Roche Logo (rechts oben).
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Fremdfirma ansehen

1. Klicken Sie in der Ubersicht ,Fremdfirmen* auf
den Namen der Fremdfirma, die Sie sich anse-
hen mochten.

Benutzer  Fremdfirmen

JABCDEFGHIJKLMNOPOQRST W

Suchen Zuriicksetzen

Aktiv & Fremdfirma = Werk & Kreditorennummer-
Geltungsbereich 2

W) A&R Anlagen- u. Rohrieitungsbau GmbH Manhnheim 45527923 /RDG
@ A.Red GmbH Penzberg 10117901 /RDG
@  Actemium Controlmatic GmbH Mannheim, Penzberg 10111827 /RDG
@  Albert Frey Dienstleistungs AG Mannheim 10115465 /RDG

Zustandiger CC =

Max Mustermann

Max Mustermann

Max Mustermann

Max Mustermann

Gesamt 128 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Ansprechpartner Fremdfirma vor Ort &

Mitarbeiter

Mitarbeiter

Mitarbeiter

Mitarbeiter

2. Es o6ffnet sich der Dialog ,,Fremdfirma ansehen*

=/ Basisdaten

Mame Fremdfirma: Mustermann GmbH

Enwveiterter Name:

Stralte: Musterstrafie 23
PLZ: 40221

Ort: Disseldorf
Land: Deutschland
Homepage:

] Kontakt ! Ansprechpartner Fremdfirma

Funktion*: Sonstige

Nachname*: Mustermann
Vorname®: Max

Telefon*: +49 1234 45678
E-Mail: mustermann@gmbh.de

= Vertragsinformationen

Zustandiger CC: Simon Kornek

13
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In diesem Dialog haben Sie Md&glichkeit sich fol-
gende Daten zu einer Fremdfirma anzusehen:

Basisdaten

Name der Fremdfirma
Erweiterter Name
StraBBe

PLZ

Ort

Land

Homepage

Kontakt/Ansprechpartner
Funktion

Nachname

Vorname

Telefon

E-Mail

Vertragsinformationen

Zustandiger CC

Weitere Kontaktperson Roche
Rahmenvertragspartner
Kreditorennummer/Geltungsbereich
Werk

Aktivierungsdatum

Datum des Anlegens

Einstellungen
B Aktiv
B Deaktivieren am

Schulungen
B Hier werden alle der Fremdfirma zugewie-
senen externen Qualifikationen angezeigt

Schulungsgruppen
B Hier werden alle der Fremdfirma zugewie-
senen Schulungsgruppen angezeigt

Darliber hinaus haben Sie in dieser Ansicht
ebenfalls die Mdglichkeit sich ndhere Informatio-
nen zu den zugewiesenen Schulungen und Schu-
lungsgruppen anzeigen zu lassen. Bewegen Sie
die Maus Uber die entsprechende Schulung oder
Schulungsgruppe um nahere Informationen in
Form eines sogenannten Mouse-Over-Fensters
zu erhalten

Ebenso gelangen Sie Uber diese Ansicht in die An-
sicht ,,.Schulungsgruppe ansehen” (Seite 15). Dazu
klicken Sie auf den Namen der Schulungsgruppe.

* Schulungen

test sil 1 (Version 1)

Allgemeine Daten

*  Schulungsgruppen Schulungstyp:

Wiederkehrende
5 LE:
Test Schulungserfiillu

Feitgpesteuerte Ereignisse:

Faliigkeit (giltig 06.12.2015
ab):
Deaktivieren am
(giittig bis):

nicht aktiviert

Kontaktperson Roche

Telefonnummer

Externe Qualifik ation
Ja, 12 Monate

Zurick

Kontakt /| Ansprechpartner Fremdfirma:

Fremdfirmenmanagement
D621 759 33 22
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Schulungsgruppe ansehen

1. Um sich eine Schulungsgruppe einer Fremd-
firma ansehen zu kdnnen, navigieren Sie zu-
nachst in die Ansicht ,Fremdfirma ansehen”
(Seite 13).

2. Dort angekommen klicken Sie auf den Namen
der Schulungsgruppe, die Sie sich ansehen
mochten.

3. AnschlieBend gelangen Sie in die Ansicht Schu-
lungsgruppe ansehen.

~ Basisdaten

Name:
Id: 35
Beschreibung:

Verantwortlicher: Max Mustermann

Gltig fur VWerk: Mannheim

k| Schulungen (aktiv)

. Schulungen (nicht aktiv)

CO2-Léschanlagen (Mannheim)*®

Zuriick

Diese beinhaltet folgende Informationen:

Basisdaten
B Hier stehen die allgemeinen Informationen
zur Schulungsgruppe

Schulungen (aktiv)
B Hier werden alle zugewiesenen Schulungen

aufgelistet, welche den Status ,aktiv* haben.

Schulungen (nicht aktiv)
B Hier werden alle inaktiven Schulungen der
Schulungsgruppe aufgelistet

Um mehr Informationen zu einer der zugewie-
senen Schulungen zu erhalten, gehen Sie mit
der Maus Uber den Namen der Schulung. Es er-
scheint ein kleines Mous-Over-Fenster, welches
die wichtigsten Informationen zur Schulung ent-
halt.

15
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Schulungsarten

Auf der Schulungsplattform gibt es drei verschie-
dene Schulungsarten. Die jeweilige Schulungsart
ist maBgeblich fir die Durchfliihrung und die Do-
kumentation (Nachweis) der Schulungen.

1. Training:

Bei einem ,Training” wird der Schulungsinhalt auf
der Schulungsplattform direkt angeboten. Der
Fremdfirmen-Mitarbeitende kann direkt darauf zu-
greifen und das Training web-basiert absolvieren.

Der Schulungsinhalt kann dabei auf zwei unter-
schiedlichen Wegen vermittelt werden.

m  Selbststudium / Lesestudium:
Das Training beinhaltet ein Dokument (pdf),
das selbststandig gelesen werden muss.

m E-Learning (Schulung mit Erfolgskontrolle):
Der Inhalt des Trainings ist interaktiv aufbe-
reitet und wird selbststandig durchgearbeitet.
Das Training schlieBt immer mit einer Wissen-
suberprifung, bestehend aus mehreren Fra-
gen, ab.

m Alternativ kdnnen die Fremdfirmen Trainings in
Form von Gruppenschulungen durchflihren.

2. Vor-Ort-Einweisung:

Eine ,Vor-Ort-Einweisung*” ist eine Schulung, die
durch einen fachkundigen Roche-Mitarbeitenden
auf dem Werkgeldnde von Roche durchgefihrt
wird.

3. Externe Qualifikation:

Bei einer ,,Externen Qualifikation“ handelt es sich
um allgemeingultige Qualifikationen, Beféahigun-
gen, Nachweise, Kenntnisse oder Fertigkeiten.
Diese wurden auBerhalb von Roche oder au-
Berhalb der ,Schulungsplattform“ erworben und
sind fUr die fachgerechte Austibung und Ausflh-
rung bestimmter Tatigkeiten unabdingbar.
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Zuweisung von Schulungen
oder Schulungsgruppen

Jedem Fremdfirmen-Mitarbeitenden mussen
Schulungen oder Schulungsgruppen zugewiesen
werden. Welche Schulungen bzw. Schulungs-
gruppen genau zugewiesen werden, richtet sich
nach dem Tatigkeits- bzw. Einsatzgebiet bei Ro-
che. Die Zuweisung liegt grundsatzlich im Verant-
wortungsbereich des Schulungsverantwortlichen
der Fremdfirma.

Schulungsgruppen bestehen aus einer oder
mehreren Schulungen, die zur Auslbung einer
bestimmten Tatigkeit erforderlich sind. Sie wer-
den von Roche definiert, zusammengestellt und
dienen der Vereinfachung der Zuweisung. Mit der
Zuweisung einer Schulungsgruppe werden dem
Mitarbeitenden alle in der Schulungsgruppe ent-
haltenen Schulungen zugeordnet.

Alle, dem Fremdfirmen-Mitarbeitenden zugewie-
senen Schulungen, werden im Dialog ,Benutzer
ansehen” (Seite 11 f.) nach Schulungsgruppen
sortiert angezeigt.

Hinweis: ,,Externe Qualifikationen“ konnen
nur einzeln zugewiesen werden. Sie sind
kein Bestandteil einer Schulungsgruppe.

« Zugewiesene Schulungen
k| Test Gruppe

+| Testschulungsgruppe Penzberg

Aktiv Schulungstitel Status

Sicherheitsunterweisung
=] Fremdfirmenmitarbeiter (Standort @
Penzberg) (Version 1)

» Externe Qualifikation

Aktiv Schulungstitel Status

Test Externe Qualifikation
@ (Mannheim) (Version 1) ®

* Individual
Aktiv Schulungstitel Status

= Test Release 3.0.0001 (Version 2) @

Test Release 3.0.0001 (Version 1) @

o
Test Vor-Ort-Einweisung (Mannheim)
0 (Version 1) @
o

Test Vor-Ort-Einweisung (Penzberg) @
(Version 1)

Nachweismanagement

Machweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Machweismanagement

Machweismanagement

Zuruck

17
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Dokumentation einer
Schulung

Durchgefiihrte Schulungen missen im System
dokumentiert werden. Fir die Dokumentation
bzw. den Nachweis einer Schulung gilt folgendes
zu beachten:

B Training:

Der Fremdfirmen-Mitarbeitende ruft die entspre-
chende Schulung auf der Schulungsplattform auf
und bearbeitet diese selbstdndig. Nachdem er sie
erfolgreich abgeschlossen hat, erhalt er ein Zer-
tifikat. Das wird per E-Mail zugesandt, kann aber
auch heruntergeladen werden. Das Zertifikat ist
auszudrucken und anschlieBend vom Fremd-
firmen-Mitarbeitenden zu unterschreiben. Der
Schulungsverantwortliche (VFF) bestatigt die An-
gaben mittels Unterschrift und scannt den Nach-
weis (unterschriebenes Zertifikat) als PDF-Doku-
ment ein und legt es auf der Schulungsplattform
ab.

Die Fremdfirma hat die Mdglichkeit ,Trainings”
auch als Gruppenschulung durchzufihren. Der
Schulungsdurchfihrende, z.B. Schulungsver-
antwortliche (VFF), vermittelt mehreren Fremd-
firmen-Mitarbeitenden den Inhalt der Schulung.
Uber die Durchfilhrung der Schulung ist ein
Nachweisdokument zu erstellen. Hierzu ist das
sFormular zum Nachweis einer Gruppenschu-
lung“ zu verwenden. Die Fremdfirmen-Mitar-
beitenden bestatigen lhre Teilnahme per Unter-
schrift. Der Schulungsdurchfiihrende, bestatigt
die Angaben der Fremdfirmen-Mitarbeitenden
und die ordnungsgemaBe Schulungsdurchfih-
rung mittels Unterschrift. AnschlieBend scannt
der Schulungsverantwortliche (VFF) den Nach-
weis als PDF-Dokument ein und legt es auf der
Schulungsplattform ab.

Wichtig: In den Nachweisdokumenten, so-
wohl im Original als auch in der PDF-Datei,
ist auf die Lesbarkeit der Angaben zu ach-
ten. Bei Erstellung und Ausfillen der Nach-
weisdokumente ist auf die Einhaltung der
»guten Dokumentationspraxis® zu achten

B Externe Qualifikationen:

Bei einer ,Externen Qualifikation” handelt es
sich um allgemeingultige Qualifikationen, Be-
fahigungen, Nachweise, Kenntnisse oder Fer-
tigkeiten, welche auBerhalb von Roche oder
auBerhalb der ,Schulungsplattform® erwor-
ben wurden und die fir die fachgerechte Aus-
Ubung und Ausflihrung bestimmter Tatigkeiten
unabdingbar sind. Hierzu gehdren zum Beispiel
der Staplerflinrerschein oder die Sachkunde Ge-
rdstbau.

»Externe Qualifikationen® missen entsprechend
nachgewiesen werden. Als Nachweis gelten die
jeweils gultigen Zertifikate, Zeugnisse, Schei-
ne und weitere Dokumente, die den Erwerb der
Qualifikation offiziell bestatigen. Nachweise mus-
sen durch eine ausstellungberechtigte Organi-
sation, Einrichtung oder Institution erstellt sein.

Der Schulungsverantwortliche (VFF) stellt sicher,
dass der Nachweis im System als PDF-Dokument
richtig hinterlegt wird und bestétigt die Qualifika-
tion systemseitig.

B Vor-Ort-Einweisung:

Eine ,Vor-Ort-Einweisung*” ist eine Schulung, die
durch einen fachkundigen Roche-Mitarbeitenden
auf dem Werkgelande von Roche durchgefuhrt
wird. Der schulungsdurchfiihrende Roche-Mitar-
beitende dokumentiert die Durchfuhrung auf ei-
nem entsprechenden Nachweisdokument.

Dieses Original-Nachweisdokument wird bei Ro-
che aufbewahrt. Das Fremdfirmenmanagement
erhalt vom schulungsdurchflihrenden Roche-Mit-
arbeitenden das Original-Nachweisdokument
und dokumentiert damit die Schulung auf der
Schulungsplattform.
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Schulungsstatus ansehen

Uber den Dialog ,,Benutzer ansehen” (Seite 11 f.)
sind alle dem Fremdfirmen-Mitarbeitenden zuge-
wiesenen Schulungen einsehbar.

1. Klicken Sie im Startbildschirm (Ubersicht
»,Benutzer”) auf den Nachnamen eines Fremd-
firmen-Mitarbeitenden oder auf die Schaltfla-
che Status einsehen.

Benutzer Fremdfirmen

D JK RETUV

Alle = Suchen Zuriicksetzen
Aktiv 2 Nachname = Vorname 2 Benutzername & Fremdfirma & Name Subunternehmen &
</ Deinhart Kelly deinhark Peter Deinhart
@ Deinhart Peter deinharP Peter Deinhart
@ Dummymf Mannheim dummymli Testfirma Mannheim
@ Dummymf Penzberg dummymfP Testfirma Penzberg
@ Dummymfe Mannheim dummymfi1 Testfirma Mannheim Sub Testfirma Mannheim
@ Dummymfe Penzberg dummymfP1 Testfirma Penzberg Sub Testfirma Penzberg
< Dummyvff Mannheim dummyvin Testfirma Mannheim
<) Dummyvff Penzherg dummyviPcourse Testfirma Penzberg
) dummyvif Test dummyviT Testfirma Mannheim

Gesamt: 18  Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen
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2. Es &ffnet sich der Dialog ,,Benutzer ansehen®.
Fur jede zugewiesene Schulung wird der Sta-
tus einzeln ausgewiesen. (Farberklarung siehe
Seite 12.)

= Personliche Daten

Machname: Mustermann

Vorname: Max

= Zugangsdaten & Zugriff

Benutzername: mustermanni

= Fremdfirma

Fremdfirma: Testirma Mannheim

Leasing: o

» Zugewiesene Schulungen
k. Test Gruppe

« Testschulungsgruppe Penzberg

Aktiv Schulungstitel Status

Sicherheitsunterweisung
= Fremdfirmenmitarbeiter (Standort @
Penzberg) (Version 1) K

* Externe Qualifikation

Aktiv Schulungstitel Status

Test Externe Qualifikation
@ (Mannheim) (Mersion 1) @

= Individual
Aktiv Schulungstitel Status

@ Test Release 3.0.0001 (Version 2) @

Test Release 3.0.0001 (Version 1) @

o
Test Vor-Ont-Einweisung (Mannheim)
L (Version 1) @
]

Test Vor-Ort-Einweisung (Penzherg) @
(Version 1)

Nachweisarchiv s w

MNachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Machweismanagement

Zuruck
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Zertifikat oder Nachweis
anzeigen

Zu jedem Fremdfirmen-Mitarbeitenden kdnnen
Sie sich alle von der Schulungsplattform gene-
rierten Zertifikate und alle hochgeladenen Nach-
weisdokumente anzeigen lassen.

1. Offnen Sie den Dialog ,,Benutzer ansehen®.
Im unteren Bereich werden alle dem Fremdfir-

men-Mitarbeitenden aktuell zugewiesenen Schu-
lungen angezeigt.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Nachweisma-

nagement flr die Schulung, zu der Sie sich
das Zertifikat oder den Nachweis ansehen
mochten.

= Personliche Daten

Machname: Mustermann

Vorname: Max
* ZFugangsdaten & Zugriff

Benutzername: mustermanni
* Fremdfirma

Fremdfirma: Testfirma Mannheim

Leasing: -

« Zugewiesene Schulungen
k. Test Gruppe

+ Testschulungsgruppe Penzberg

Aktiv schulungstitel Status

Sicherheitsunterweisung
o Fremdfirmenmitarbeiter (Standort @
Penzberg) (Version 1)

= Externe Qualifikation

Aktiv Schulungstitel Status
Test Externe Qualifikation
= @

(Mannheim) (Version 1)
= Individual

Aktiv Schulungstitel Status

@ Test Release 3.0.0001 (Version 2) @

MNachweisarchiv s w

\ Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement
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3. Es &ffnet sich der Dialog ,,Aktuelle Nach-
weise”. Die Informationen zu ,,Bestanden“ und
»~Nachgewiesen”“ zu der gewahlten Schulung
werden angezeigt. Darauf folgen alle hinter-
legten ,, Zertifikate” und ,,Nachweise*.

~ Personliche Daten

Nachname: Mustermann
Vorname: Max
Benutzername: mustermil
Fremdfirma Dummy Test AG
Akiv. @
Rolle MF
| Dy ation Hacl i g (Version 1)
Bestanden: 102012

Machgewiesen:
Zertifikat{e):

Machweis(e) (1) Nachweis (24.06.2013)

Einweisung Schulungsverantwortliche (Version 1)

Testplan02 Testschulung (Version 1)

Roche Sicherheitsunterweisung fur Fremdfirmenmitarbeiter (Version 1)

4. Klicken Sie auf eines der angezeigten Doku-
mente, um es sich anzeigen zu lassen.

* Personliche Daten

Nachname: Mustermann
Vormname: Max
Benutzername: mustermil
Fremdfirma: Dummy Test AG
Aktiv [ ]
Rolle MF
. i Hacl i g (Version 1)
Bestanden: 710.2012

Machgewiesen:

Zertifikat(e):
Machweis(e) (1) Nachweis (24.06.2013)

Einweisung Schulungsverantwortliche (Version 1)

Testplan02 Testschulung (Version 1)

Roche Sicherheitsunterweisung fur Fremdfirmenmitarbeiter (Version 1)
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Nachweisarchiv

Im Nachweisarchiv werden die erfolgreich bear-
beiteten und nachgewiesenen Schulungen eines
Fremdfirmen-Mitarbeitenden angezeigt, die nicht
mehr zugewiesen sind. Darlber hinaus kénnen
hier die Nachweise, welche keinen Bezug auf das
Schulungssollprofil haben, eingesehen werden .

1. Rufen Sie den Dialog ,,Benutzer ansehen®-
(Seite 11.) flr den entsprechenden Fremdfir-
men-Mitarbeitenden auf.

2. Wahlen Sie in Dropdownliste die Option
Nachweisarchiv aus.

X

Nachweisarchiv ey w

3. Klicken Sie auf Go

»

Hachweisarchiv =y w

4. Das Nachweisarchiv 6ffnet sich. Im unteren Be-
reich werden die nicht mehr aktuellen bzw.
ehemals zugewiesenen Schulungen angezeigt.

= Persdnliche Daten

Nachname: Release
Vorname: Tester
Benutzername: releaseT
Fremdfirma: Test
Akdtiv: o
Rolle: MF

k. Test Release 3.0.0001 (Mersion 1)

k. MNachweise ohne Soll-Profil

Zuriick
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5. Klicken sie auf die Pfeiltaste vor dem Titel
der Schulung, um diese auszuwahlen.

~ Persdnliche Daten

Nachname:
Vorname:
Benutzername:

Fremdiirma:

Altiv:
Rolle:

¥ TestRelease 3.0.0001 (Version 1)

¥ Nachweise ohne Soll-Profil

Release
Tester
releaseT
Test

=]
MF

6. Die Schulung wird maximiert dargestellt. Die  Klicken Sie auf eines der angezeigten Dokumen-
Informationen zum Datum des Bestehens und te, um es sich anzeigen zu lassen.
alle zur Schulung gehoérenden Zertifikate und

Nachweise werden angezeigt.

Auf die gleiche Art und Weise haben Sie in die-
sem Bereich die Mdglichkeit sich einen Nachweis
anzeigen zu lassen, welcher in keinem Bezug zu
einer Schulung steht. Offnen Sie dazu den Be-
reich ,,Nachweise ohne Soll-Profil“. Im Gegensatz
zu Schulungen sehen Sie bei diesen Nachweisen
lediglich das Datum des Bestehens und haben
die Mdoglichkeit, sich den Nachweis anzeigen zu

lassen.

=| Persdnliche Daten

Nachname:
Vorname:
Benutzername:
Fremdfirma:
Altiv:

Rolle:

Bestanden am:
Zertifikat(e):

Machweis(e):

03.01.2017

~ TestRelease 3.0.0001 (Version 1)

| Nachweise ohne Soll-Profil

Release
Tester
releaseT
Test

o

MF

14.11.2016 /

(1) Nachweis (15.11.2016)

Hygiene Schulung (1)
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Neue Schulungen fur die
Schulungsplattform

Stellt ein Roche-Verantwortlicher fest, dass flr
die Auslibung einer bestimmten Tatigkeit erfor-
derliche Schulungen fehlen, bzw. der hinterleg-
te Schulungsumfang nicht ausreichend ist, mel-
det er dies dem flr die Fremdfirma zustandigen
CC-Leiter.

Der CC-Leiter pruft die Aufnahme der entspre-
chenden Schulung(en) in die Schulungsplattform
bzw. die Anpassung des Schulungsinhaltes. Er
initiiert ggf. erforderliche MaBnahmen.

Passwort vergessen

Sollten Sie |hr Passwort vergessen haben, mus-
sen Sie ein neues Initialpasswort anfordern. Die-
ses ist bei der nachsten Anmeldung am System
zu andern. Beachten Sie dabei stets die Pass-
wort Policy.

1. Rufen Sie die Login-Seite auf.

Benutzername vergessen

Sollten Sie lhren Benutzernamen vergessen ha-
ben, kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmenma-
nagement unter der Telefonnummer:

0621 - 759 - 3322.

Fremdfirmenmanagement

Startseite | Kontakt

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Login

Benutzername

25



Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle RV - (Version: 04)

26

2. Klicken Sie anschlieBend auf Passwort
vergessen.

3. Tragen Sie nun lhren Benutzernamen ein und
klicken Sie anschlieBend auf Absenden.

4. |hr neues Initialpasswort wird an lhre auf der
Schulungsplattform hinterlegte E-Mail-Adresse
gesendet und kann sofort verwendet werden.

5. Klicken Sie auf Zuriick, um zur Login Seite
zuriick zu kehren.

Login

Benutzername

Hinweis: Bitte beachten Sie, der Benutzer-
name flr die Schulungsplattform kann von
der Roche-User-ID abweichen.

Zugangsdaten
anfordern

Benutzername

Zugangsdaten
anfordern

Die von Ihnen angeforderten
Zugangsdaten wurden soeben
an Ihre E-Mail-Adresse
gesendet!
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Das Initialpasswort muss bei der nédchsten An-
meldung geandert werden. Sie werden hierzu
systemseitig aufgefordert.

Bitte andern Sie lhr Passwort!

Hinweis Passwort-Policy

Die in diezem System verwendeten Passwirter missen
grundsdtzlich den nachfolgenden Regeln entsprechen.
Solite |hr neues Passwort diesen Regeln nicht
entzprechen, wird es vom System zurickgewiesen. Sie
missen dann ein anderes Passwort wahlen.

Ihr neues Passwort:
m muss mindestens & Zeichen lang sein.

m muss mindestens 1 Grokbuchstaben, 1 Kleinbuchstaben
und 1 Ziffer enthalten.

m darf keine Satz- oder Sonderzeichen enthalen.

m darf dazselbe Zeichen nicht mehr als 4mal direkt
hintereinander enthaten.

m darf das Wort "‘Roche’ oder Mamen von Roche-
Gesellzchaften bzw. Preduktnamen nicht enthalten.

m darf nicht &hnlich lhrem Yor- bzw. Nachnamen lauten.
m darf nicht &hnlich Ihrem Benutzername lauten.

m darf nicht gleich der 5 zuletzt gewdhiten Passwiorter
ZEin.

m darf nicht einem Nachschlagewerk entnommen sein.

m muss nach einem Jahr gedndert werden.

Altes Passwort

Neues Passwort

Wiederholung neues Passwort

pres—

27
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Notizen



Bei Fragen oder Problemen kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmenmanagement.

Telefon: 0621 - 759 - 3322
E-mail: mannheim.fremdfirmenmanagement@roche.com
penzberg.fremdfirmenmanagement@roche.com
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Die Schulungsplattform
far Fremdfirmen

Die Schulungsplattform fur Fremdfirmen ist Hilfs-
mittel fir Roche-Mitarbeitende, die mit der Be-
auftragung, der Steuerung und dem Einsatz von
Fremdfirmen sowie deren Mitarbeitenden be-
traut sind.

Die Schulungsplattform verschafft den Ro-
che-Mitarbeitenden einen Uberblick, welche
Schulungen bzw. Qualifikationen Mitarbeitende
von Fremdfirmen bereits absolviert haben und
bietet einen Zugang zu den Schulungs- und Qua-
lifikationsnachweisen.

Anmelden am System

1. Rufen Sie Uber |hren Internet Browser die
folgende Adresse auf.
www.roche-fremdfirmenmanagement.de

Hinweis: Die Schulungsplattform fur Fremd-
firmen entbindet nicht von der Verantwor-
tung zu Uberprifen und sicherzustellen,
dass Mitarbeitende von Fremdfirmen fur die
vorgesehene Tatigkeit ausreichend geschult
sind. Andernfalls darf die vorgesehene Ta-
tigkeit nicht aufgenommen werden.

Eventuell fehlende Schulungen missen
vom Roche-Verantwortlichen selbst veran-
lasst oder durchgefiihrt und dokumentiert
werden.

Mit uns stimmen
Qualitiit und Leistung!

Schulungsplattform fiir
Fremdfirmenmitarbeiter

Zugang zu den Schulungen

Y

Nutzerverwaltung und

Mehr Informationen und

Schulungsdokumentation Dokumente
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2. Klicken Sie auf die Schaltflache Nutzerverwal-
tung und Schulungsdokumentation

9 seroche fremdfimenmanagement e

.‘.)‘xsmgu Dy

. Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Edras 7

i Favorten | @ Roche Diagnostics GmbH - Fremdfirmenmanage... | |

Cf v B - @ - seite~ Sichheit~ Birs~ @

Fremdfirmenmanagement

Mit uns stimmen
Qualitiit und Leistung!

g

©2013 Roche Deutschland Holding GmbH - Letzte Aktualisierung: 13.03.2013

Impressum  Rechtliche Hinweise  Datenschutz

Schulungsplattform fiir Nutzerverwaltung und
Fremdfirmenmitarbeiter Schulungsdokumentation

Zugang zu den Schulungen Zugang fiir Schulungsverantwortliche
der Fremdfirmen (VFF)

Startseite | Kontakt

Mehr Informationen und
Dokumente

3. Die Login-Seite 6ffnet sich. Geben Sie Ihren
Benutzernamen und lhr Passwort ein und be-
statigen Sie |hre Eingabe mit einem Klick auf
Absenden.

Fremdfirmenmanagement

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Benutzername

B irt vergessen

Startseite | Kontakt

I
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Nachdem Sie durch den Stammdatenverwalter re-
gistriert worden sind, erhalten Sie eine E-Mail mit
Ihrem Benutzernamen und einem Initialpasswort.

Das Initialpasswort ist bei der ersten Anmel-
dung am System zu andern. Sie werden hierzu
vom System aufgefordert. Bei der Anderung des
Passwortes ist die angezeigte Passwort Policy
stets zu beachten.

4. Die Schulungsplattform 6ffnet sich.

Hinweis: Bitte achten Sie darauf, dass lhr
Passwort vor der Nutzung durch Dritte
geschitzt ist. Bitte beachten Sie, der Be-
nutzername flr die Schulungsplattform fir
Fremdfirmen kann von der Roche-User-ID
abweichen.

Simon Komnek | Logout =

Benutzer = Fremdfirmen Statistik
AB H M 2 W
Alle =" Suchen Zuriicksetzen

Aktiv 2 Nachname & Vorname & Benutzername 2

@ Abdulkarim Amin abdulkaA

< Anlauf Eike anlaufe

@ Berti Dietmar bertiD

& Hi Na hiN

< Hirsch Anima hirschA

@ Mustermann Max mustermannivl

< Miiller Kaver muellerX

< Pitsch Anina pitschA

) Wurzer Erwin wurzere

Zeige meine Mitarbeiter o w

Gesamt:9 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Fremdfirma & Schulungen Bestanden Nachgewiesen Status

Abnahme AG 36 33 33 @
Abnahme AG 2 0 0 @
Abnahme AG 3 3 3 L]
Abnahme AG 0 0 0 - ]
Abnahme AG 33 #H " @
Abnahme AG 33 31 31 @
Abnahme AG 2 0 ] @
Abnahme AG a3 3 31 o
Abnahme AG as 32 32 @
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Aufbau der Zum Wechsel der Ubersicht wihlen Sie den ent-
sprechenden Reiter durch Anklicken aus.

Schulungsplattform

Das Roche-Logo (5) im oberen rechten Bereich
zeigt nicht nur, dass es sich um ein System von
Roche handelt, sondern ermdoglicht auch die
schnelle Rickkehr zum Startbildschirm: einfach
anklicken.

Nach dem Einloggen 6ffnet sich Ihr personlicher
Verwaltungsbereich immer in der Ubersicht ,,Be-
nutzer” (1).

Der Verwaltungsbereich verfiigt (iber drei Uber-
sichten: neben ,Benutzer” noch , Fremdfirmen*“
(2) und ,, Statistik” (3).

Um den Verwaltungsbereich zu verlassen und
sich abzumelden, klicken Sie auf Logout (4).

Christian Schubert | Logout =

(4]
Benutzer = Fremdfirmen Statistik
ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ Zoige meins Mtarositer ) ()
Alle |5 | Suchen Zuriicksetzen Gesamt 8 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv & Nachname & Vormame & Benutzername & Fremdfirma & Schulungen  Bestanden Nachgewiesen Status
@ Mair Klaus mairk Klaus Schoffmann GmbH & CO.KG 40 40 40 =
@ Marzec Arkadiusz marzecA Heldele GmbH 31 31 31 -
@ Mayer Peter mayerP1 Heldele GmbH 36 35 35 @
@ wmayr Josef mayrJ Belimed GmbH 38 38 18 @
@ Mehnert Bjorn mehnertB EEBA Erdungs- und Blitzschutzanlagen GmbH 13 10 10 ®
@ Mustermann Max musterM Heldele GmbH 8 8 8
@ most Tobias moestT Klaus Schoffmann GmbH & CO.KG i 6 6 -
@  Miiller-Wiinsch Robert muellerR Belimed GmbH 2 2 2 @
1




Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle CC - (Version: 04)

Aufbau Ubersicht ,Benutzer®

In der Ubersicht ,Benutzer“ werden lhnen alle
angelegten Mitarbeitenden der Fremdfirmen an-
gezeigt, die lhnen als CC zugeordnet sind. Die
Ubersicht ,Benutzer“ wird Ihnen immer nach
dem Login angezeigt.

Simon Komek | Logout =+

Benutzer  Fremdfirmen Statistik

A B H M P W E Zeige meine Mitarbeiter W

Alle = Snci!en Zuriicksetzen E Gesamt: 9 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Aktiv &4 Nachname & Vorname & Benutzername 2 Fremdfirma & Schulungen Bestanden Nachgewiesen Status
@  Abdulkarim Amin abdulkaA Abnahme AG m 36 33 33 @
W Anlauf Eike anlaufe Abnahme AG 2 0 1] @
@ Berti Dietmar bertiD Abnahme AG 3 3 3) @
@ Hi Na hiN Abnahme AG 0 0 0 o
< Hirsch Anima hirschA Abnahme AG 33 ki kR [ ]
@ Mustermann Max mustermannil Abnahme AG 33 31 31 [}
< Miiller Xaver muellerxX Abnahme AG 2 0 0 @
@ Pitsch Anina pitschA Abnahme AG 33 a1 31 ]
W Wurzer Erwin wurzere Abnahme AG 35 3z 32 @

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhal-
ten Sie zu jedem Mitarbeitenden der Fremdfirma
zusatzliche Informationen. Neben , Nachname*
und ,Vorname“ sind das ,Aktiv”, ,Benutzerna-
me*, ,Fremdfirma“, ,Schulungen®, ,Bestanden”,
»Nachgewiesen” und , Status”.

m  Aktiv:
Eine Ampel zeigt an, ob es sich um einen ak-
tiven Mitarbeitenden (Ampel ®) oder einen
inaktiven bzw. deaktivierten Mitarbeitenden
(Ampel ®) handelt.

m Benutzername:
Der Benutzername dient der eindeutigen Zu-
ordnung eines Mitarbeitenden im System. Er
ist unveranderbar und wird mit der Ersterfas-
sung des Mitarbeitenden systemseitig verge-
ben.

m  Fremdfirma:
Hier wird der Name der ,,Fremdfirma“ ange-
zeigt, die den Fremdfirmen-Mitarbeitenden
beschaftigt und bei Roche einsetzt.
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m  Schulungen:
In der Spalte ,Schulungen” wird die Anzahl
Schulungen dargestellt, die dem Mitarbeiten-
den zugewiesen wurden.

m Bestanden:
In der Spalte ,,Bestanden” wird die Anzahl der
vom Mitarbeitenden erfolgreich abgeschlos-
senen Schulungen abgebildet.

m  Nachgewiesen:
Die Spalte ,Nachgewiesen” zeigt die Anzahl
der nachgewiesenen Schulungen flr diesen
Mitarbeitenden an.

m Status:
Der ,Status” zeigt in Form einer Ampel den
Bearbeitungsstand aller dem Mitarbeitenden
zugewiesenen Schulungen. Dabei bedeutet:

Der Bereich ,Suche” (3) soll lhnen das Finden
eines Fremdfirmen-Mitarbeitenden erleichtern.
Hierzu stehen zwei Suchoptionen zur Verfligung:

Sie konnen die Anzahl der Mitarbeitenden an-
passen, die lhnen pro Seite des Informationsbe-
reiches angezeigt wird. Im Bereich , Ansicht” (2)
werden |hnen dazu mehrere Moglichkeiten ange-
boten. Des Weiteren wird hier die Anzahl der im
System hinterlegten Mitarbeitenden Ihrer Fremd-
firmen dargestellt.

® dem Mitarbeitenden sind keine Schulun-
gen zugewiesen.
® mindestens eine der zugeweisenen Schu-

lungen der Falligkeits- bzw. Wieder-
holungszeitpunkt erreicht oder Uberschrit-
ten ist, ist:

- noch nicht bearbeitet
- nicht erfolgreich abgeschlossen
- zwar erfolgreich abgeschlossen, jedoch
nicht nachgewiesen

® alle zugewiesenen Schulungen sind bear-
beitet, erfolgreich abgeschlossen und
nachgewiesen.
mindestens eine der zugewiesenen Schu-
lungen hat ihren Falligkeits- bzw. Wieder-
holungszeitpunkt noch nicht erreicht. Die
Schulung wurde bisher nicht erfolgreich
bestanden bzw. wiederholt und nachge-
wiesen.

1. Die Suche mittels der Buchstaben von A bis
Z. Hervorgehobene Buchstaben kdnnen ausge-
wahlt werden. Alle Fremdfirmen-Mitarbeitenden,
deren Nachname mit dem ausgewahlten Buch-
staben beginnen, werden angezeigt.

Benutzer Fremdfirmen Statistik

AB H M P W

Zeige meine Mitarbeiter =4 w

Um die Auswahl rickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflaiche Zuriicksetzen bzw. die
Schaltflache A..Z.

Benutzer Fremdfirmen Statistik

AB H M P W

\

Alle \% | Suchen Zuriicksetzen

Zeige meine Mitarbeiter [~ w

Gesamt @ Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
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2. Die Suche mittels Eingabefeld. Tragen Sie in
das Eingabefeld den Nachnamen oder Teile des
Nachnamens des gesuchten Mitarbeitenden ein
und bestatigen Sie die Eingabe.

¥

Alle \m  Suchen Zuriicksetzen

Gesamt 11 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Um die Auswahl rickgéngig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen.

Alle . Suchen Zuriicksetzen

Gesamt 11 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Mittels des Dropdown-MenUs kénnen Sie die Su-
che auf eine Fremdfirma eingrenzen. Um die Ein-
grenzung ruckgangig zu machen, klicken Sie auf
die Schaltflache Zuriicksetzen.

Alle W&y | Suchen Zuriicksetzen

Alle
Abnahme AG

Vornan
Wassermax

Aktiv 2 Nachname = Benutzername &

anlaufE

@ Aniauf Eike

Gesamt 12 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Fremdfirma & Schulungen Bestanden Nachgewiesen Status

Abnahme AG . ] ] ]

Sie kdnnen sich alle Mitarbeitenden der lhnen
zugeordneten Fremdfirmen anzeigen lassen oder
die Ansicht auf die Mitarbeitenden aller im Sys-
tem hinterlegten Fremdfirmen erweitern. Hierzu
steht ein Dropdown-Men (4) zur Verfligung.

Benutzer = Fremdfirmen Statistik

AB H M P W

/

Zeige meine Mitarbeiter = W

Klicken Sie mit der Maus auf das Dropdown-Me-
nU und treffen Sie lhre Auswahl.

m  Zeige meine Mitarbeier
bedeutet, dass nur die Fremdfirmen-Mitarbei-
tenden der dem CC zugeordnete Fremdfir-
men angezeigt werden.

m  Alle User bedeutet, dass alle Mitarbeitenden
der im System hinterlegten Fremdfirmen an-
gezeigt werden.

Bestatigen Sie lhre Auswahl anschlieBend mit ei-
nem Klick auf die Schaltflache Go.

Benutzer Fremdfirmen Statistik

AB H M P W

Alle =9 Suchen Zuriicksetzen

Zeige meine Mitarbeiter = W
Zeige meine Mitarbeiter ‘_‘\
Alle User

Gesamt:9 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
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Aufbau Ubersicht
JFremdfirmen®

Die Ubersicht ,Fremdfirmen“ zeigt alle Fremdfir-
men an, die Ihnen systemseitig zugeordnet sind.

Benutzer  Fremdfirmen Statistik

ABCDE HIJKLMNO T

Suchen Zuricksetzen

Zeige nur meine Firmen » w

Gesamt 16 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

2]

@ A Redl GmbH

) Baumiiller Reparatur GmbH & Co.KG

DUS Steuerungs- und Datentechnik GmbH

EEBA Erdungs- und Blitzschutzanlagen GmbH

EHS Elektrotechnik GmbH

Hibschmann Aufzige GmbH Co.KG

Aktiv 2 Fremdfirma » Ort 2

Murnau

Minchen

Nepthen-Deuz

Miinchen

Penzberg

Kornbach

112

Kreditorennummer-
Geltungsbereich &

Anzahl Mitarbeiter 2  Status 2

10117801 /RDG 4 @ Mitarbeiter
10110582 /RDG 1 [ ] Mitarbeiter
10110623 /RDG 9 [ ] Mitarbeiter
10111922 /RDG 5 [ ] Mitarbeiter
10111554 /RDG 7 [ ] Mitarbeiter
10117344 /RDG 4 [ ] Mitarbeiter

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhalten
Sie zu jeder Fremdfirma zusatzliche Informatio-
nen. Neben dem Namen der Fremdfirma sind das
LJAKtive, Ort”, ,Kreditorennummer®, ,Alle Mitar-
beiter” und ,,Status®.

m Die Bedeutung und der Informationsgehalt
der Spalten ,Aktiv“ und ,Status” ist analog zu
den Ausfiihrungen in Kapitel ,Aufbau Uber-
sicht Benutzer” (Seite 6 ff). Die Ampel in der
Spalte ,Status” zeigt den zusammengefass-
ten Status aller Mitarbeitenden der Fremdfir-
ma an.

m Ort:
Sitz der Fremdfirma.

m  Kreditorennummer:
Die , Kreditorennummer” (oder auch Liefe-
rantennummer genannt) ist eine eindeutige,
durch SAP vergebene Nummer.

m Alle Mitarbeiter:
Die Spalte ,,Alle Mitarbeitende” zeigt die An-
zahl Mitarbeitende, sowohl interne wie auch
externe, die zur Fremdfirma hinterlegt sind.

Darliber hinaus verfugt der Informationsbereich
zu jeder Fremdfirma Uber die Schaltflache ,,Mit-
arbeiter”. Diese ermoglicht Ihnen das Anzeigen
aller zur Fremdfirma hinterlegten internen und ex-
ternen Mitarbeitenden.

Sie kdnnen die Anzahl der Fremdfirmen, die |h-
nen pro Seite des Informationsbereiches ange-
zeigt werden, anpassen. Dazu werden lhnen im
Bereich ,,Ansicht” (2) mehrere Mdglichkeiten an-
geboten. Des Weiteren wird hier die Anzahl der
im System hinterlegten und Ilhnen zugeordneten
Fremdfirmen angezeigt.
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Der Bereich ,,Suche” (3) soll lhnen das Finden
einer Fremdfirma erleichtern. Hierzu stehen zwei
Suchoptionen zur Verfigung:

1. Die Suche mittels der Buchstaben von A bis
Z. Hervorgehobene Buchstaben kdnnen ausge-
wahlt werden. Alle Fremdfirmen, deren Name mit
dem ausgewahlten Buchstaben beginnt, werden
angezeigt.

Benutzer  Fremdfirmen  Sfatistik

A TUVW

Zeige nur meine Firmen = W

Um die Auswahl rickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zurilicksetzen bzw. die
Schaltflache A..Z.

Benutzer  Fremdfirmen  Sfatistik

A TUVW

Suchen Zuriicksetzen t

Zeige nur meine Firmen gy W

Gesamt 4 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

2. Die Suche mittels Eingabefeld. Tragen Sie in
das Eingabefeld den Namen oder Teile des Na-
mens der gesuchten Fremdfirma ein und bestati-
gen Sie die Eingabe.

' 4

Alle [+ Suchen Zuriicksetzen

Gesamt: 28 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Um die Auswahl riickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen.

Suchen Zuriicksetzen

Gesamt 4 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Sie koénnen sich die lhnen zugeordneten Fremd-
firmen anzeigen lassen oder die Ansicht auf alle
hinterlegten Fremdfirmen erweitern. Hierzu steht
ein Dropdown-Meni (4) zur Verfigung.

Benuizer  Fremdfirmen  Statistik

A TUVW

4

Zeige nur meine Firmen s w
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10

Klicken Sie mit der Maus auf das Dropdown-Me-
nU und treffen Sie Ihre Auswahl.

m  Zeige nur meine Firmen bedeutet, dass nur
die dem CC zugeordneten Fremdfirmen an-
gezeigt werden.

m Zeige Alle Firmen bedeutet, dass alle im Sys-
tem verfigbaren Fremdfirmen angezeigt wer-
den.

Bestatigen Sie lhre Auswahl anschlieBend mit ei-
nem Klick auf die Schaltflache Go.

Benutzer  Fremdfirmen Statistik

Zeige nur meine Firmen gy w

Zeige nur meine Firmen

Alle Firmen

N
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Aufbau Ubersicht ,Statistik"

Die Ubersicht , Statistik“ bietet lhnen Auswertun-
gen (auch Reports genannt), die Sie bei Ihrer Ar-
beit mit der Schulungsplattform unterstutzen.

Benutzer  Fremdfirmen Statistik

Schulungsstatus =

Simon Komek | Logout =

Report erzeugen " w

Alle " Alle "5 Nur aktive Benuter

| Bchulungsgruppen anzeigen

[

Titel Aktiv Ansprechpartner Anzahl Benutzer

Teilnehmer { Bestanden)

Teilnehmer {Nachgewiesen)

Ihnen stehen zwei Report-Arten zur Verflgung.
Im Auswahlbereich (1) kdnnen Sie Uber ein Drop-
down-MenU zwischen der Report-Art ,Schu-
lungsstatus® und , Teilnehmerstatistik” wahlen.
Der Konfigurationsbereich (2) bietet lhnen die
Mdoglichkeit, die Auswertung anhand vorgegebe-
ner Kriterien anzupassen bzw. einzuschranken.
Zudem konnen Sie die Ausgabe (3) Ihres Reports
festlegen. Drei Optionen stehen bereit:

m  Report erzeugen
Der Report wird generiert und im Anzeige-
bereich (4) entsprechend Ihrer Konfiguration
dargestellt.

m  Druckansicht 6ffnen
Der Report wird in der Druckansicht gedffnet
und kann direkt gedruckt werden.

m  Nach Excel exportieren
Der Report kann Uber diese Option in Form
einer MS Excel Datei heruntergeladen und
gespeichert werden.

11
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Benutzer (Fremdfirmen-
Mitarbeitender) ansehen

1. Klicken Sie im Startbildschirm (Ubersicht
»,Benutzer”) auf den Nachnamen eines Fremdfir-
men-Mitarbeitenden.

Christian Schubert | Logout =

Benutzer

Aktiv &

Fremdfirmen

Nachname &

Mair

Marzec

Mayer

Mayr

Mehnert

Mustermann

Most

Miiller-Wiinsch

Statistik

Vorname 2

Klaus

Arkadiusz

Peter

Josef

Bjom

Max

Tobias

Robert

Alle

Benutzername 2

mairk

marzecA

mayerP1

mayrJ

mehnert8

musteri

moestT

muellerRk

ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWIXYZ

- Suchen Zuricksetzen

Fremdfirma 2

Klaus Schaffmann GmbH & CO.KG

Heldele GmbH

Heldele GmbH

Belimed GmbH

EEBA Erdungs- und Blitzschutzanlagen GmbH
Heldele GmbH

Klaus Schoffmann GmbH & CO.KG

Belimed GmbH

Schulungen

40

3

36

38

Gesamt 8 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Zsige meine Mitarbsitsr |z W

40

n

35

38

10

40

3

35

Status

-

L]

e & ¢ o

C
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2. Es offnet sich der Dialog ,,Benutzer ansehen®”.

Nachweisarchiv ... w

= Personliche Daten

Rolle: MFE
Anrede: Herr

Titel:

Machname: Dummymfe
\Vormame: Mannheim
Geburtsname: Dummymfe
Geburtsdatum: 01.01.1900
ID-Nummer: 0

Abteilung:

Position:

E-Mail: mannheim.fremdfirmenmanagement@roche.com
Business Critical Contractor: o

Roche-User-10-
Telefon:

Sprache: Englisch

Neben Daten zu Benutzer, Zugangsdaten und Schulungen nach Schulungsgruppen sortiert
Fremdfirma werden die dem Fremdfirmen Mit- angezeigt.
arbeitenden  aktuellen und zugewiesenen

k. Fremdfirma

+* Zugewiesene Schulungen

=| Individual
Aktiv Schulungstitel Bestanden Machgewiesen Status
D_SOP 02.03.01 - Hygieneplan 3 N
o (Version 3) Ja Ja @ MNachweismanagement

Zuriick
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Neben dem ,Titel” und der ,Versionsnummer* der
Schulung wird die Spalte ,,Bestanden®, die Spal-
te ,Nachgewiesen” und der ,Status” der Bearbei-
tung zur jeweiligen Schulung angezeigt.

® Dbedeutet dabei, dass
- die Schulung noch nicht bearbeitet
- die Schulung nicht erfolgreich abgeschlossen
- die Schulung zwar bestanden, jedoch nicht
nachgewiesen wurde und ihr Falligkeits-
bzw. Wiederholungszeitpunkt erreicht bzw.
Uberschritten wurde.

bedeutet, entweder dass die zugewiesene
Schulung ist noch nicht fallig ist (der
Benutzer hat noch Zeit die Schulung zu
absolvieren) oder dass es sich um eine
Wiederholungsschulung handelt, deren
Wiederholung ansteht.

Wird bis zum Falligkeitsdatum bzw. inner-
halb des Wiederholungzeitraum (beginnt
14 Tage von Giltigkeitsende) die Schulung
nicht bzw. nicht erneut abgelegt und nach-
gewiesen, so andert sich der Status auf
,Rot"“.

Das Falligkeitsdatum (gultig ab) bzw.
das Gilltigkeitsende (gultig bis) wird zur
Schulung unterhalt des jeweiligen Schu-
lungstitels angezeigt.

Fremdfirma ansehen

1. Klicken Sie in der Ubersicht ,Fremdfirmen* auf
den Namen der Fremdfirma, die Sie sich ansehen
mochten.

® bedeutet, dass die Schulung bearbeitet, er-
folgreich abgeschlossen und nachgewiesen ist.

Die Schaltflache Nachweismanagement flhrt
zum Dialog ,,Aktuelle Nachweise” (Seite 23 f.) flr
die entsprechende Schulung.

3. Zum SchlieBen des Dialoges ,,Benutzer anse-
hen“ klicken Sie auf zuriick (im unteren Bereich)
oder auf das Roche Logo (rechts oben).

Benutzer Fremdfirmen Statistik

Aktiv & Fremdfirma +

@ Test

@  Testfirma Mannheim

@ testsil

Zeige nur meine Firmen - @

Gesamt: 3 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

ort & Anzahl Mitarbeiter 4  Status &

Ki it
Geltungsbereich &

22221111 /222 S
1122222 11t 1 [ ] Mitarbeiter

987654321 /RDG —
a 778899222 / GDR % @ Mitarbeiter

testsil 0123456789/ 123 4 =) Mitarbeiter




Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle CC - (Version: 04)

2. Es 6ffnet sich der Dialog ,,Fremdfirma ansehen”

= Basisdaten

Mame Fremdfirma: Testfirma Penzberg
Erveiterter Name:
Stralle: -

P17 -

Land:
Homepage:

= Kontakt ! Ansprechpartner Fremdfirma

Funktion": Sonstige

Machname": Dsmmmywff
‘Vorname": Penzbeng
Telefon": -

E-Mail: -

= Wertragsinformationen

In diesem Dialog haben Sie Mdglichkeit sich fol-
gende Daten zu einer Fremdfirma anzusehen:

Basisdaten Vertragsinformationen

m  Name der Fremdfirma m Zustéandiger CC

m Erweiterter Name m  Weitere Kontaktperson Roche

= StraBe m Rahmenvertragspartner

s PLZ = Kreditorennummer/Geltungsbereich
m Ort m Werk

m Land m Aktivierungsdatum

s Homepage m  Datum des Anlegens
Kontakt/Ansprechpartner Einstellungen

m  Funktion m  Aktiv

m Nachname m Deaktivieren am

m  Vorname

m Telefon Schulungen

= E-Mail m Hier werden alle der Fremdfirma zugewie-

senen externen Qualifikationen angezeigt

15
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Schulungsgruppen
m Hier werden alle der Fremdfirma zugewie-
senen Schulungsgruppen angezeigt

Darliber hinaus haben Sie in dieser Ansicht
ebenfalls die Mdglichkeit sich ndhere Informatio-
nen zu den zugewiesenen Schulungen und Schu-
lungsgruppen anzeigen zu lassen. Bewegen Sie
die Maus Uber die entsprechende Schulung oder
Schulungsgruppe um nahere Informationen in
Form eines sogenannten Mouse-Over-Fensters
zu erhalten.

Ebenso gelangen Sie Uber diese Ansicht in die
Ansicht ,, Schulungsgruppe ansehen® (Seite 17).
Dazu klicken Sie auf den Namen der Schulungs-

gruppe.

* Schulungen

test sil 1 (Version 1)

Allgemeine Daten

* Schulungsgruppen Schulungstyp:

Wiederkehrende
LE:

Ja, 12 Monate

Test Schulungserfiiliu
Feitgesteuerte Ereignisse:

Faligkeit (gltig 06.12.2015
ab):
Deaktivieren am
(giiftig bis):

nicht aktiviert

Kontakt / Ansprechpartner Fremdfirma:

Kontaktperson Roche

Fremdfirmenmanagement
D621 729 33 22

Telefonnummer

Externe Qualifik ation

Zuriick

Schulungsgruppe ansehen

1. Um sich eine Schulungsgruppe einer Fremdfir-
ma ansehen zu kdnnen, navigieren Sie zunachst
in die Ansicht ,,Fremdfirma ansehen” (Seite 15).

2. Dort angekommen klicken Sie auf den
Namen der Schulungsgruppe, die Sie sich
ansehen mochten.

3. AnschlieBend gelangen Sie in die Ansicht
Schulungsgruppe ansehen
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» Basisdaten

Gruppenname:
Id: 30
Beschreibung: Test SEG Schulung
Verantwortlicher: Mannheim Dummycc

Giiltig fir Werk: Mannheim

= Schulungen (aktiv)

Test SEG - Schulung (Mersion 1)

k. Schulungen (nicht aktiv)

Test Schulungserfillungsgrad

Diese beinhaltet folgende Informationen:

m Basisdaten
Hier stehen die allgemeinen Informationen zur
Schulungsgruppe

m  Schulungen (aktiv)
Hier werden alle zugewiesenen Schulungen
aufgelistet, welche den Status ,,aktiv® haben.

Schulungsarten

Auf der Schulungsplattform gibt es drei verschie-
dene Schulungsarten.

Die jeweiige Schulungsart ist maBgeblich fir die
Durchflihrung und die Dokumentation (Nachweis)
der Schulung.

1. Training:

Bei einem ,Training“ wird der Schulungsinhalt auf
der Schulungsplattform direkt angeboten. Der
Fremdfirmen-Mitarbeitende kann direkt darauf
zugreifen und das Training webbasiert absolvieren.

= Schulungen (nicht aktiv)
Hier werden alle inaktiven Schulungen der
Schulungsgruppe aufgelistet

Um mehr Informationen zu einer der zugewiese-
nen Schulungen zu erhalten, gehen Sie mit der
Maus tiber den Namen der Schulung. Es erscheint
ein kleines Mous-Over-Fenster, welches die
wichtigsten Informationen zur Schulung enthalt.

Der Schulungsinhalt kann dabei auf zwei unter-
schiedlichen Wegen vermittelt werden.

m  Selbststudium / Lesestudium:
Das Training beinhaltet ein Dokument (.pdf),
das selbststandig gelesen werden muss.

m E-Learning (Schulung mit Erfolgskontrolle):
Der Inhalt des Trainings ist interaktiv aufbe-
reitet und wird selbststandig durchgearbeitet.
DasTraining schlieBt immer mit einer Wissens-
Uberpriufung, bestehend aus mehreren Fra-
gen, ab.

17
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Alternativ kdnnen die Fremdfirmen Trainings
in Form von Gruppenschulungen durchfthren.

2. Vor-Ort-Einweisung:

Eine ,Vor-Ort-Einweisung*“ ist eine Schulung, die
durch einen fachkundigen Roche-Mitarbeitenden
auf dem Werkgelande von Roche durchgefuhrt
wird.

Zuweisung von Schulungen
oder Schulungsgruppen

Jedem Fremdfirmen-Mitarbeitenden mussen
Schulungen oder Schulungsgruppen zugewie-
sen werden. Welche Schulungen bzw. Schu-
lungsgruppen genau zugewiesen werden, richtet
sich nach dem Tatigkeits- bzw. Einsatzgebiet bei
Roche. Die Zuweisung liegt grundsatzlich im Ver-
antwortungsbereich des Schulungsverantwortli-
chen der Fremdfirma.

T ]
Hinweis: ,Externe Qualifikationen® kénnen

‘ nur einzeln zugewiesen werden. Sie sind
kein Bestandteil einer Schulungsgruppe.

L -

3. Externe Qualifikation:

Bei einer ,, Externen Qualifikation“ handelt es sich
um allgemeingultige Qualifikationen, Befahigun-
gen, Nachweise, Kenntnisse oder Fertigkeiten.
Diese wurden auBerhalb von Roche oder au-
Berhalb der ,Schulungsplattform“ erworben und
sind flr die fachgerechte Ausibung und Ausfih-
rung bestimmter Tatigkeiten unabdingbar.

Schulungsgruppen bestehen aus einer oder
mehreren Schulungen, die zur Ausubung einer
bestimmten Tatigkeit erforderlich sind. Sie wer-
den von Roche definiert, zusammengestellt und
dienen der Vereinfachung der Zuweisung. Mit der
Zuweisung einer Schulungsgruppe werden dem
Mitarbeitenden alle in der Schulungsgruppe ent-
haltenen Schulungen zugeordnet.

Alle dem Fremdfirmen-Mitarbeitenden zugewie-
senen Schulungen werden im Dialog ,,Benutzer
ansehen*” (Seite 13 f.) nach Schulungsgruppen sor-
tiert angezeigt.

k. Fremdfirma
» Zugewiesene Schulungen

= Individual

Aktiv Schulungstitel Bestanden

@ D_SOFP 02.03.01 - Hygieneplan 3

(Version 3) -E

Nachgewiesen Status

Ja o

Machweismanagement

Zuriick
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Dokumentation einer
Schulung

Durchgefiihrte Schulungen missen im System
dokumentiert werden. Fir die Dokumentation
bzw. den Nachweis einer Schulung gilt folgendes
zu beachten:

Training:

Der Fremdfirmen-Mitarbeitende ruft die ent-
sprechende Schulung auf der Schulungsplatt-
form auf und bearbeitet diese selbstandig.
Nachdem er sie erfolgreich abgeschlossen
hat, erhalt er ein Zertifikat. Das wird per E-Mail
zugesandt, kann aber auch heruntergeladen
werden. Das Zertifikat ist auszudrucken und
anschlieBend vom Fremdfirmen-Mitarbeiten-
den zu unterschreiben. Der Schulungsverant-
wortliche (VFF) bestatigt die Angaben mittels
Unterschrift und scannt den Nachweis (unter-
schriebenes Zertifikat) als PDF-Dokument ein
und legt es auf der Schulungsplattform ab.

Die Fremdfirma hat die M®dglichkeit ,Trai-
nings“ auch als Gruppenschulung durchzu-
fihren. Der Schulungsdurchfiihrende, z.B.
Schulungsverantwortliche (VFF), vermittelt
mehreren Fremdfirmen- Mitarbeitenden den
Inhalt der Schulung. Uber die Durchfiihrung
der Schulung ist ein Nachweisdokument zu
erstellen. Hierzu ist das ,,Formular zum Nach-
weis einer Gruppenschulung” zu verwenden.

Die Fremdfirmen-Mitarbeitenden bestatigen
ihre Teilnahme per Unterschrift. Der Schu-
lungsdurchfihrende, bestéatigt die Angaben
der Fremdfirmen-Mitarbeitenden und die ord-
nungsgemaBe Schulungsdurchfihrung mit-
tels Unterschrift. AnschlieBend scannt der
Schulungsverantwortliche (VFF) den Nach-
weis als PDF-Dokument ein und legt das
PDF-Dokument auf der Schulungsplattform
ab.

Externe Qualifikationen:

Bei einer ,Externen Qualifikation“ handelt
es sich um allgemeingiiltige Qualifikationen,
Befahigungen, Nachweise, Kenntnisse oder
Fertigkeiten, welche auBerhalb von Roche
oder auBerhalb der ,,Schulungsplattform er-
worben wurden und die fur die fachgerechte
Ausubung und Ausflhrung bestimmter Ta-
tigkeiten unabdingbar sind. Hierzu gehéren
zum Beispiel der Staplerfiihrerschein oder die
Sachkunde Gerustbau.

»,Externe Qualifikationen“ mussen entspre-
chend nachgewiesen werden. Als Nachweis
gelten die jeweils glltigen Zertifikate, Zeug-
nisse, Scheine und weitere Dokumente, die
den Erwerb der Qualifikation offiziell bestati-
gen. Nachweise mussen durch eine ausstel-
lungberechtigte Organisation, Einrichtung
oder Institution erstellt sein.

Der Schulungsverantwortliche (VFF) stellt si-
cher, dass der Nachweis im System als
PDF-Dokument richtig hinterlegt wird und be-
statigt die Qualifikation systemseitig.

Vor-Ort-Einweisung:

Eine ,Vor-Ort-Einweisung“ ist eine Schulung,
die durch einen fachkundigen Roche-Mitar-
beitenden auf dem Werkgelande von Roche
durchgefuhrt wird. Der schulungsdurchfiih-
rende Roche-Mitarbeitende dokumentiert
die Durchfihrung auf einem entsprechenden
Nachweisdokument.

Dieses Original-Nachweisdokument wird bei
Roche aufbewahrt. Das Fremdfirmenmanage-
ment erhdlt vom schulungsdurchfiihrenden
Roche-Mitarbeitenden das Original-Nach-
weisdokument und dokumentiert damit die
Schulung auf der Schulungsplattform.

Wichtig: In den Nachweisdokumenten, so-
wohl im Original als auch in der PDF-Datei,
ist auf die Lesbarkeit der Angaben zu achten.
Bei Erstellung und Ausfilllen der Nachweis-
dokumente ist auf die Einhaltung der ,,guten
Dokumentationspraxis“ zu achten.

19
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Schulungsstatus ansehen

Uber den Dialog ,,Benutzer ansehen” (Seite 13 f.)
sind alle dem Fremdfirmen-Mitarbeitenden zuge-
wiesenen Schulungen einsehbar.

1. Klicken Sie auf dem Startbildschirm (Ubersicht
»,Benutzer”) auf den Nachnamen eines Fremdfir-
men-Mitarbeitenden.

Christian Schubert | Logout =

Benutzer Fremdfirmen Statistik

ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ

Alle |z Suchen Zuriicksetzen
Aktiv & Nachname & Vorname & Benutzername & Fremdfirma &

@ Mair Klaus mairk Klaus Schaffmann GmbH & CO.KG

@ Marzec Arkadiusz marzecA Heldele GmbH

@ Mayer Peter mayerP1 Heldele GmbH

@ Mayr Josef mayrJ Belimed GmbH

@ Mehnert Bjorn mehnertB EEBA Erdungs- und Blitzschutzanlagen GmbH

@  Mustermann Max musteri Heldele GmbH

@ mast Tobias moestT Klaus Schiffmann GmbH & CO.KG

@  Miiller-Wiinsch Robert muellerk Belimed GmbH

Schulungen

40

31

36

33

Zeige meine Mitarbeiter ] w

Gesamt & Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Bestanden

40

3

35

38

10

Nachgewiesen

40

kA |

35

Status
")

<

® & @ @

S
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2. Es 6ffnet sich der Dialog ,, Benutzer ansehen®”.
FUr jede zugewiesene Schulung wird der Status
einzeln ausgewiesen. (Farberklarung siehe Seite 14)

-

4

-

Persdnliche Daten

Rolle:

Anrede:

Titel:
Machname:
Vormame:
Geburtsname:
Geburtsdatum:
|D-Nummer:
Abteilung:
Position:

E-Mail:

Business Critical Contractor:

Roche-User-10:

Telefon:

Sprache:

Zugangsdaten & Zugriff
Fremdfirma
Zugewiesene Schulungen

= Individual

Aktiv Schulungstitel

@ D_SOP 02.03.01 - Hygieneplan 3

(Version 3)

MFE

Herr

Dummymfe
Mannheim
Dummymfe
01.01.1900
0

mannheim.fremdfirmenmanagement@roche.com

>

Englisch

Bestanden

Ja

Nachgewiesen

Ja

Status

Nachweisarchiv g m

L Nachweizsmanagement )

- Zuriick

21
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Zertifikat oder Nachweis
anzeigen

Zu jedem Fremdfirmen-Mitarbeitenden kdnnen
Sie sich alle von der Schulungsplattform gene-
rierten Zertifikate und alle hochgeladenen Nach-
weisdokumente anzeigen lassen.

1. Offnen Sie den Dialog ,,Benutzer ansehen*
(Seite 12 f). Im unteren Bereich werden alle dem
Fremdfirmen-Mitarbeitenden aktuell zugewiese-
nen Schulungen angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Nachweisma-
nagement fir die Schulung, zu der Sie sich das
Zertifikat oder den Nachweis ansehen mdchten.

= Persdnliche Daten

Rolle: MFE
Anrede: Herr

Trel:

Machname: Dummymfe
Vorname: Mannheim
Geburtsname: Dummymfe
Geburtsdatum: 01.01.1900
ID-Nummer: 0

Abteilung:

Position:

E-Mail:

Business Critical Contractor: -
Roche-User-10:
Telefon:

Sprache: Englisch

¥ Zugangsdaten & Zugriff
¥ Fremdfirma

»| Fugewiesene Schulungen

= Individual
Aktiv Schulungstitel Bestanden
@ 0_SOP 02.03.01 - Hygieneplan 3 Ja

(Version 3)

mannheim.fremdfirmenmanagement@roche.com

Nachweisarchiv = w

Machgewiesen Status

Ja o

Nachweigmanagement

P 4

Zuriick
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3. Es offnet sich der Dialog ,,Aktuelle Nachweise”.
Die Informationen zu ,,Bestanden® und ,Nachge-
wiesen” zu der gewahlten Schulung werden an-
gezeigt. Darauf folgen alle hinterlegten ,, Zertifika-
te“ und ,,Nachweise“.

| Personliche Daten

MNachname: Mustermann
Vorname Max
Benutzername: mustermh
Fremdfirma: Dummy TestAG
Aktiv: [ ]

Raolle: MF

T Demonstration manuelle Nachweiszuordnung (Version 1)

Bestanden 1710:2012. N
Nachgewiesen:

Zerifikat(e).

Nachweis(e): {1) Nachweis (24.06.2013)

Einweisung Schulungsverantwortliche (Version 1)

Testplan02 Testschulung {Version 1)

Roche Sicherhei isung fiir Fremdfii itarbeiter (Version 1)

4. Klicken Sie auf eines der angezeigten Doku-
mente, um es sich anzeigen zu lassen.

= Personliche Daten

Nachname: Mustermann
Vorname: Max
Benutzername: mustermi
Fremdfirma: Dummy Test AG
Akiv ]
Rolle MF
= D ation j g (Version 1)
Bestanden: 17102012
Nachgewiesen:
Zertifikat(e):
Nachweis(e): (1) Nachweis (24.06.2013)

=

Einweisung Schulungsverantwortliche (Version 1)

=

=

Testplan02 Testschulung (Version 1)

Roche Sicherheitsunterweisung fur Fremdfirmenmitarbeiter (Version 1)

23
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Nachweisarchiv

Im ,Nachweisarchiv® werden die erfolgreich bear-
beiteten und nachgewiesenen Schulungen eines
Fremdfirmen-Mitarbeitenden angezeigt, die nicht
mehr zugewiesen sind. Darlber hinaus kdénnen
hier die Nachweise, welche keinen Bezug auf das
Schulungssollprofil haben, eingesehen werden.

1. Rufen Sie den Dialog ,,Benutzer ansehen” (Sei-
te 12 £) flir den entsprechenden Fremdfirmen-Mit-
arbeitenden auf.

2. Wahlen Sie in Dropdownliste die Option Nach-
weisarchiv aus.

* Persdnliche Daten

Nachweisarchiv =y W

3. Klicken Sie auf Go

= Persdnliche Daten

Nachweisarchiv .

4. Das Nachweisarchiv 6ffnet sich. Im unteren
Bereich werden die nicht mehr aktuellen bzw.
ehemals zugewiesenen Schulungen angezeigt.

* Persdnliche Daten

Nachname: Mustermann
Vorname: Max.
Benutzername: musteri
Fremdfirma: Dummy Test AG
Akdiv: =]

Rolle: ME

*  Sicherheitseinweisung fir Fremdfirmenmitarbeiter (PZ) (Version 1)

*  Bekleidungsordnung und Schleusenausstatiung fir die Reinraumbereiche in Pharmaceutical Biotech Penzberg

(Version 5)

k| Nachweise ohne Soll-Profil
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5. Klicken sie auf die Pfeiltaste vor dem Titel der
Schulung, um diese auszuwéahlen.

= Persdnliche Daten

Nachname: Mustermann
Vorname: Max
Benutzername: musteri
Fremdfirma: Dummy Test AG
Aldiv: =]

Raolle: MF

\ b Sicherheitseinweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter (PZ) (Version 1)
¢ Bekleidungsordnung und Schleusenausstattung fiir die Reinraumbereiche in Pharmaceutical Biotech Penzberg
(Version 5)

¢ MNachweise ohne Soll-Profil

6. Die Schulung wird maximiert dargestellt. Die
Informationen zum Datum des Bestehens und
alle zur Schulung gehdrenden Zertifikate und
Nachweise werden angezeigt.

Klicken Sie auf eines der angezeigten Dokumen-
te, um es sich anzeigen zu lassen.

» Persdnliche Daten

Machname: Mustermann
\orname: Max
Benutzername: musteri
Fremdfirma: Dummy Test AG
Aktiv: @

Rolle: MF

* Sicherheitseinweisung fiir Fremdfirmenmitarbeiter (P£) (Version 1)

Bestanden am: 16.11.2015

(1) Zertifikat (16.11.2015)

Zeriifikat(g):
erimkatle) (2) Zertifikat (16.11.2015)

Machweisie): (1) Nachweis (16.11.2015)

»  Bekleidungsordnung und Schleusenausstattung fir die Reinraumbereiche in Pharmaceutical Biotech Penzberg

(Version 5)

25
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Auf die gleiche Art und Weise haben Sie in die-
sem Bereich die Moglichkeit sich einen Nachweis
anzeigen zu lassen, welcher in keinem Bezug zu
einer Schulung steht. Offnen Sie dazu den Be-
reich ,Nachweise ohne Soll-Profil“. Im Gegensatz
zu Schulungen sehen Sie bei diesen Nachweisen
lediglich das Datum des Bestehens und haben
die Mdoglichkeit, sich den Nachweis anzeigen zu
lassen.

*| Persdnliche Daten

Machname: Release
Vorname: Tester
Benutzername: releaseT
Fremdfirma: Test
Aktiv: @
Rolle: MF

=| Test Release 3.0.0001 (Version 1)
Bestanden am: 14.11.2016
Zertifikat(e): /
Machweis(e): (1) Nachweis {15.11.2016)

*| Nachweise ohne Soll-Profil

03.01.2017 Hygiene Schulung (1)

Zuriick
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Report ,.Schulungsstatus®
anzeigen

Der Report ,Schulungsstatus” gibt einen schnel-
len Uberblick (iber die zugewiesenen Schulungen
und den zusammengefassten Bearbeitungsstand
aller Mitarbeitenden der lhnen zugeordneten
Fremdfirmen.

1. Rufen Sie die Ubersicht , Statistik“ auf. Klicken
Sie auf den entsprechenden Reiter im Startbild-
schirm (Benutzer).

2. Die Ubersicht ,Statistik“ 6ffnet sich. Im Aus-
wahlbereich wird standardmaBig der Report
»Schulungsstatus” im Dropdown-Menl ange-
zeigt.

Benutzer  Fremdfirmen Statistik

P

Schulungsstatus .

.AHe Alle

Titel Aktiv

B

Ansprechpartner

Report erzeugen

Nur aktive Benuter I Schulungsgruppen anzeigen

Anzahl Benutzer

Teilnehmer (Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)

Im Konfigurationsbereich werden drei Drop-
down-Menius und eine Checkbox fir die An-
passung des Reports angezeigt. Uber das
Dropdown-Meni (1) kénnen Sie den Report so
anpassen, dass entweder nur aktive bzw. inaktive
Schulungen angezeigt werden. In der Grundein-
stellung werden alle Schulungen angezeigt.

Uber das Dropdown-Menii (2) kénnen Sie den
Report hinsichtlich des Zuweisungsweges der
Schulungen anpassen. Sie kénnen sich alle di-
rekt (einzeln) zugewiesenen oder Uber eine
Schulungsgruppe zugewiesenen Schulungen
anzeigen lassen. Alle zur Verfligung stehenden
Schulungsgruppen kénnen einzeln ausgewahlt
werden. In der Grundeinstellung werden alle
Schulungen angezeigt.

Uber das Dropdown-Menii (3) kénnen Sie festle-
gen, ob im Report nur aktive Benutzer angezeigt
werden sollen, oder ob zusatzlich auch inaktive
Benutzer angezeigt werden sollen.

Mit der Checkbox (4) legen Sie fest, ob die zuge-
hoérigen Schulungsgruppen im Report mit ange-
zeigt werden sollen.

27



Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle CC - (Version: 04)

28

1. Klicken Sie auf Go.

Benutzer Fremdfirmen Statistik

Schulungsstatus [~

Report erzeugen

L)

N Go |

Alle |z | Alle " Nur aktive Benuter @ U schulungsaruppen anzeigen
Titel Aktiv Ansprechpartner Anzahl Benutzer Teilnehmer (Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)
2. Der Report wird unter Bericksichtigung der
Einschrankungen Uber die Dropdown-Felder an-
gezeigt.
Benutzer  Fremdfirmen Statistik
Schulungsstatus - Report erzeugen - w
Alle g Alle o Nur aktive Benuter B ¥ schulungsgruppen anzeigen
Schulungsgruppe Titel Aktiv Ansprechpartner Anzahl Teilnehmer Teilnehmer
Benutzer {Bestanden) {Nachgewiesen)
2 96-60000163224 - Wartungsanweisung
Digestorien (Penzberg) Laborabarabzige (version 2) @ Max Mustermann 1 0 0
Digestorien (Penzberg) SR = NS T T ELT @ Max Mustermann 1 0 0

Sicherheitsschrénke (Version 1)

Nachfolgende Informationen werden bereitge-
stellt:

m  Name Schulungsgruppe

m  Schulungstitel

m Status ,Aktiv“ der Schulung (aktiv ® bzw.
inaktiv @)

Name des Ansprechpartners flr die Schulung
Anzahl Benutzer

Anzahl Teilnehmer (Bestanden)

Anzahl Teilnehmer (Nachgewiesen)
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Report , Teilnehmerstatistik®
anzeigen

Der Report ,Jeilnehmerstatistik“ gibt einen schnel-
len Uberblick liber die zugewiesenen Schulungen
und den zusammengefassten Bearbeitungsstand
aller Mitarbeitenden einer Fremdfirma.

1. Rufen Sie die Ubersicht ,, Statistik“ auf. Klicken
Sie dazu auf den entsprechenden Reiter im Start-
bildschirm (Benutzer).

2. Die Ubersicht , Statistik” 6ffnet sich. Im Aus-
wahlbereich wird standardmaBig der Report
»Schulungsstatus“ im oberen Dropdown-Meni
angezeigt. Klicken Sie auf das Dropdown-Menu
und wahlen Sie Teilnehmerstatistik aus.

Benutzer  Fremdfirmen Statistik

Schulungsstatus =5 Report erzeugen - W
Schulungsstatus
Teilnehmerstatistik -
e AIF\ 9 Nur aktive Benuter B U schulungsgruppen anzeigen
Titel Aktiv Ansprechpartner Anzahl Benutzer Teilnehmer (Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)
. T . .
3. Der Report ,Jeilnehmerstatistik“ wird angezeigt.
Benutzer Fremdfirmen Statistik
Teilnehmerstatistik - Report erzeugen - E

Alle .Train ings E

¥ Report konfigurieren

o Alle E = Alle

[ =

29
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Im Konfigurationsbereich werden vier Drop-
down-MenUs und die Schaltflache Report kon-
figurieren fur die Anpassung des Reports ange-
zeigt.

Uber das Dropdown-Menii (1) kénnen Sie eine
oder alle Schulungen auswabhlen, fir die der Re-
port erzeugt werden soll. In der Grundeinstel-
lung werden alle Schulungen angezeigt.

Uber das Dropdown-Menii (2) kénnen Sie den
Report hinsichtlich des Bearbeitungsstandes der
Schulung flr den einzelnen Mitarbeitenden an-
passen. Zur Auswahl stehen absolviert, nicht
begonnen und in Bearbeitung. In der Grund-
einstellung werden alle Bearbeitungsstande be-
racksichtigt.

der Schulung der einzelnen Mitarbeitenden an-
passen. Zur Auswahl stehen bestanden, nicht
bestanden und offen. In der Grundeinstellung
werden alle Bearbeitungsstande bertcksichtigt.

Uber das Dropdown-Menii (4) kénnen Sie eine
oder alle Fremdfirmen auswahlen, flir die der Re-
port erzeugt werden soll. In der Grundeinstel-
lung werden alle Fremdfirmen angezeigt.

Uber die Schaltfliche Report konfigurieren
kdnnen Sie die Datenfelder auswahlen, die der
Report anzeigen soll. Klicken Sie auf die Schalt-
flache, werden die zur Auswahl stehenden Da-
tenfelder angezeigt.

Benutzer  Fremdfirmen Statistik
Teilnehmerstatistik » Report erzeugen » w
Alle Trainings - Alle ] Alle _ Alle ]
~ Report konfigurieren
Schulungsnummer [+ Training Anrede ¥ Vorname #| Nachname Benutzername E-Mail-Adresse Abteilung
Position ! status #! Bestanden Abschiuldatum Erstes Login Letzer Login Adresse Telefonnummer(n)
Fax Sprache Status aktiv/deaktiviert Rollen Zielgruppen td Ergebnis CC-Leiter Schulungsgruppe
Version Trainingstyp Werk Geburtsname Nummer Werks ausweis ID-Nummer Leasing Dauerausweis
Roche-User-1D Mame Subunternehmen Machgewiesen Titel Nr. g . \ersion g . AP uppe AP Schulung
Datum Dauerausweis Verlauf Zertifikate Verlauf Nachweise
Zielgruppen einzeln anzeigen
1. Treffen Sie lhre Auswahl an Datenfeldern und
klicken Sie auf Go.
Benutzer  Fremdfirmen Statistik
Teilnehmerstatistik - Report erzeugen - w
Alle Trainings - Alle - Alle - Alle -
~ Report konfigurieren
Schulungsnummer [+ Training Anrede | vorname #| Nachname Benutzername E-Mail-Adresse Abteilung
Position # Status ¥ Bestanden Abschluldatum Erstes Loegin Letzer Login Adresse Telefonnummer(n)
Fax Sprache Status aktiv/deaktiviert Rollen Zielgruppen td Ergebnis CC-Leiter Schulungsgruppe
Version Trainingstyp Werk Geburtsname Nummer Werks ausweis ID-Nummer Leasing Dauerausweis
Roche-User-1D Mame Subunternehmen MNachgewiesen Titel Nr. g Version 0 AP uppe AP Schulung
Datum Dauerausweis Verlauf Zertifikate Verlauf Nachweise
Zielgruppen einzeln anzeigen

Uber das Dropdown-Menii (3) kénnen Sie den
Report hinsichtlich des Bearbeitungsstandes
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2. Der Report wird gemaB lhrer Auswahl an Da-
tenfeldern und unter BerUcksichtigung der Ein-
schrankungen Uber die Dropdown-Felder ange-
zeigt.

Benutzer  Fremdfirmen Statistik

Teilnehmerstatistik oy

Alle Trainings » Alle » Alle

¥ Report konfigurieren
Training

10016 Testschulung
10016 Testschulung
10Q116 Testschulung
10Q116 Testschulung

10Q16 Testschulung

Report erzeugen ] w
Al -

Vorname Nachname Bestanden AbschluBdatum Nachgewiesen
Beate Allgemein Ja May 1, 2013 Ja

Beate Allgemein Ja May 1, 2013 Ja

Beate Allgemein Ja May 1,2013 Ja

Dirk Avaya Offen Nein

Dirk Avaya Offen Nein

Neue Schulungen fur die
Schulungsplattform

Stellen Sie fest, dass flr die Austibung einer be-
stimmten Tatigkeit erforderliche Schulungen feh-
len, bzw. der hinterlegte Schulungsumfang nicht
ausreichend ist, melden sie dies dem fir die
Fremdfirma zusténdigen CC-Leiter.

Der CC-Leiter pruft die Aufnahme der entspre-
chenden Schulung(en) in die Schulungsplattform
bzw. die Anpassung des Schulungsinhaltes. Er
initilert ggf. erforderliche MaBnahmen.

Benutzername vergessen

Sollten Sie Ihren Benutzernamen vergessen
haben, kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmen-
management unter der Telefonnummer:

0621 - 759 - 3322.
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Passwort vergessen

Sollten Sie lhr Passwort vergessen haben, mus-
sen Sie ein neues Initialpasswort anfordern. Die-
ses ist bei der nachsten Anmeldung am System
zu andern. Beachten Sie dabei stets die Pass-
wort Policy.

1. Rufen Sie die Login-Seite auf.

Fremdfirmenmanagement

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Login

Benutzername

Passwort

Passwort vergessen

2. Klicken Sie anschlieBend auf Passwort
vergessen.

Login

Benutzername

Startseite | Kontakt
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3. Tragen Sie nun lhren Benutzernamen ein und
klicken Sie anschlieBend auf Absenden.

Hinweis: Bitte beachten Sie, der Benutzer-
name flir die Schulungsplattform kann von
der Roche-User-1D abweichen.

Zugangsdaten
anfordern

Benutzername

4. lhr neues Initialpasswort wird an lhre auf der
Schulungsplattform hinterlegte E-Mail-Adresse
gesendet und kann sofort verwendet werden.

Zugangsdaten
anfordern

Die von Ihnen angeforderten
Zugangsdaten wurden soeben
an Ihre E-Mail-Adresse
gesendet!

5. Kilicken Sie auf Zuriick, um zur Login Seite
zuruck zu kehren.
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Das Initialpasswort muss bei der néachsten An-
meldung geandert werden. Sie werden hierzu
systemseitig aufgefordert.

Bitte andern Sie lhr Passwort!

Hinweis Passwort-Policy

Die in diezem System verwendeten Passwiorter missen
grundsdtzlich den nachfolgenden Regeln entsprechen.
Solite Ihr neues Passwort diezen Regeln nicht
entsprechen, wird ez vom System zuriickgewiesen. Sie
missen dann ein anderes Passwort wahlen.

Ihr neues Passwort:
m muss mindestens 8 Zeichen lang sein.

m muss mindestens 1 GrolRbuchstaben, 1 Kleinbuchstaben
und 1 Ziffer enthaten.

m darf keine Zatz- oder Sonderzeichen enthalten.

m darf dasselbe Zeichen nicht mehr als 4mal direkt
hintereinander enthalen.

m darf das Wort 'Roche’ oder Mamen von Roche-
Gesellzchaften bzw. Produktnamen nicht enthatten.

m darf nicht dhnlich lhrem Vor- bzw. Nachnamen lauten.
m darf nicht &hnlich Ihrem Benutzername lauten.

m darf nicht gleich der & zuletzt gewadhhen Passwirter
ZEin.

m darf nicht einem Nachechlagewerk entnommen sein.

= muss nach einem Jahr gedndert werden.

Altes Passwort

Neues Passwort

Wiederholung neues Passwort

Abbrechen | (L1 CI
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Notizen
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Bei Fragen oder Problemen kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmenmanagement.

Telefon: 0621 - 759 - 3322
E-mail: mannheim.fremdfirmenmanagement@roche.com
penzberg.fremdfirmenmanagement@roche.com
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Die Schulungsplattform
far Fremdfirmen

Die Schulungsplattform fur Fremdfirmen ist Hilfs-
mittel fir Roche-Mitarbeitende, die mit der Be-
auftragung, der Steuerung und dem Einsatz von
Fremdfirmen sowie deren Mitarbeitenden betraut
sind.

Die Schulungsplattform verschafft den Ro-
che-Mitarbeitenden einen Uberblick, welche
Schulungen bzw. Qualifikationen Mitarbeitende
von Fremdfirmen bereits absolviert haben und
bietet einen Zugang zu den Schulungs- und Qua-
lifikationsnachweisen.

Anmelden am System

1. Rufen Sie Uber lhren Internet Browser die
folgende Adresse auf.
www.roche-fremdfirmenmanagement.de

Hinweis: Die Schulungsplattform entbindet
nicht von der Verantwortung zu Uberprifen
und sicherzustellen, dass Mitarbeitende
von Fremdfirmen flr die vorgesehene Tatig-
keit ausreichend geschult sind. Andernfalls
darf die vorgesehene Tatigkeit nicht aufge-
nommen werden.

Eventuell fehlende Schulungen missen
vom Roche-Verantwortlichen selbst veran-
lasst oder durchgefiihrt und dokumentiert
werden. Die Dokumentation dieser indivi-
duellen Schulungen muss vom Roche-Ver-
antwortlichen gemaB den gultigen Rege-
lungen aufbewahrt werden.

9 soroche fremafimenmanagementde
Jatei earbeiten icht joriten ras 7

Fremdfirmenmanagement

Mit uns stimmen
Qualitiit und Leistung!

Schulungsplattform fiir
Fremdfirmenmitarbeiter

Zugang zu den Schulungen

A

Mehr Informationen und

Schulungsdokumentation Dokumente
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2. Klicken Sie auf die Schaltflache Nutzerverwal-
tung und Schulungsdokumentation.
9 www.roche-fremdfirmenmanagement.de.

~[3[x I Google G
 Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Bxdras 7

i Favoriten | & Roche Diagnostics GmbH - Fremdfimenmanage...| |

i v [ @ v Setev Sicheheit~ Extrasv @<

Fremdfi enmanugement Startseite | Kontakt

Mit uns stimmen
Qualitit und Leistung!

Schulungsplattform fiir Nutzerverwaltung und

Mehr Informationen und
Fremdfirmenmitarbeiter

Schulungsdokumentation Dokumente

Zugang zu den Schulungen Zugang fir Schulungsverantwortliche
der Fremdfirmen (VFF)

©2013 Roche Deutschland Holding GmbH - Letzte Aktualisierung: 13.03.2013
Impressum  Rechtliche Hinweise  Datenschutz

3. Die Login-Seite 6ffnet sich. Geben Sie lhren
Benutzernamen und lhr Passwort ein und be-

statigen Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf
Absenden.

Fremdfirmenmanagement St [, Mt

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Login

Benutzername

Passwort
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Nachdem Sie durch den Stammdatenverwalter re-
gistriert worden sind, erhalten Sie eine E-Mail mit

: " Hinweis: Bitte achten Sie darauf, dass lhr
Ihrem Benutzernamen und einem Initialpasswort.

Passwort vor der Nutzung durch Dritte ge-

Das Initialpasswort ist bei der ersten Anmel- Stz st

dung am System zu andern. Sie werden hierzu
vom System aufgefordert. Bei der Anderung des
Passwortes ist die angezeigte Passwort Policy
stets zu beachten.

Bitte beachten Sie, der Benutzername fur
die Schulungsplattform flr Fremdfirmen
kann von der Roche-User-ID abweichen.

4. Die Schulungsplattform 6ffnet sich.

Simon Komek | Logout =

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

Suchen Zurucksetzen

Schulungsgruppe & Verantwortlicher & Giiltig fiir Standort = Status &
Abwasser (Mannheim) (Nummer 115) Simon Kornek Mannheim @
Anlagenbau-Armaturenservice (Penzberg) (Nummer 189) Simon Kornek Penzberg @

Arbeiten an Netzen (Mannheim) (Nummer 90) Simon Kornek Penzberg ]
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Aufbau der
Schulungsplattform

Nach dem Einloggen 6ffnet sich lhr persénli- Zum Wechsel der Ubersicht wahlen Sie den ent-

cher Verwaltungsbereich immer in der Ubersicht sprechend Reiter durch Anklicken aus. Um den

»~Schulungsgruppen® (1). Verwaltungsbereich zu verlassen und sich abzu-
melden, klicken Sie auf Logout (5).

Der Verwaltungsbereich verfiigt (iber drei Uber-

sichten. Neben ,Schulungsgruppen” sind das

»Benutzer” (2), “Fremdfirmen” (3) und , Statistik*”

Simon Komek | Logout =

o B & A ..

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

Suchen Zuriicksetzen

Schulungsgruppe = Verantwortlicher 2 Giiltig fur Standort &= Status &
Abwasser (Mannheim) (Nummer 115) Simon Kornek Mannheim =]

Anlagenbau-Armaturenservice (Penzberg) (Nummer 189) Simon Kornek Penzberg @

Arbeiten an Netzen (Mannheim) (Nummer 80} Simon Kornek Penzberg ]
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Aufbau Ubersicht
,2Schulungsgruppen®

Die Ubersicht,,Schulungsgruppe* zeigt alle Schu-
lungsgruppen in lhrem Verantwortungsbereich.

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhalten
Sie zu jeder Schulungsgruppe zusatzliche Infor-
mationen. Neben dem Namen und der Nummer
der Schulungsgruppe sind dies ,Verantwortli-
cher”, ,Gliltig fir Werk” und ,,Status®.

m  Verantwortlicher
Hier steht der Name des Verantwortlichen der
Schulungsgruppe.

m  Giiltig fir Werk
Diese Spalte gibt an, flr welche/s Werk/e die-
se Schulung gultig ist.

m Status
Eine Ampel zeigt an, ob es sich um eine aktive
Schulungsgruppe (Ampel ®) oder eine inakti-
ve Schulungsgruppe (Ampel ®) handelt.

Der Bereich ,,Suche” (2) soll lhnen das Finden
einer bestimmten Schulungsgruppe erleichtern.
Hierzu schreiben Sie |hren Suchbegriff in das
Suchfeld und bestatigen diesen durch Klick auf
die Schaltflache Suchen. Direkt daneben befin-
det sich die Schaltflache Zuriicksetzen, mit der
Sie lhre Auswahl riickgéngig machen kénnen.

Simon Komek | Logout =k

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

Suchen Zuriicksetzen
Schulungsgruppe 4 Verantwortlicher 2 Gultig fur Standort & Status &
Abwasser (Mannheim) (Nummer 115) Simon Komek Mannheim @
Anlagenbau-Armaturenservice (Penzberg) (Nummer 189} m Simon Kornek Penzberg ™
Arbeiten an Netzen (Mannheim) (Nummer 90) Simon Kornek Penzberg )
"
Aufbau Ubersicht ,Benutzer®
7
In der Ubersicht ,,Benutzer” werden alle Fremd- m  Aktiv:

firmenmitarbeitende angezeigt, denen eine
Schulungsguruppe aus lhrem Verantwortungs-
bereich zugeordnet ist.

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhalten
Sie zu jedem Mitarbeitenden zusatzliche Infor-
mationen. Neben ,,Nachname® und ,Vorname*
sind das , Aktiv“, ,,Benutzername®, ,,Fremdfi rma“,
,Name Subunternehmen“ und die Schaltflache
»Status einsehen”.

Eine Ampel zeigt an, ob es sich um einen ak-
tiven Mitarbeiter (Ampel ®) oder einen inakti-
ven Mitarbeiter (Ampel ®) handelt.

= Benutzernamen:
Der Benutzername dient der eindeutigen Zu-
ordnung eines Mitarbeitenden im System. Er
ist unverdnderbar und wird mit der Ersterfas-
sung des Mitarbeitenden systemseitig verge-
ben.
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m  Fremdfirmen:
Hier wird der Name der ,,Fremdfirma® ange-
zeigt, die den Fremdfirmen-Mitarbeitenden
beschéftigt und bei Roche einsetzt.

= Name Subunternehmen:
Gehort der Mitarbeiter einem Subunterneh-
men an, so ist der Name dieses Unterneh-
mens an dieser Stelle hinterlegt.

m Status einsehen:
Uber diese Schaltfliche gelangen Sie in die
Ansicht , Benutzer ansehen”, wo Sie dann
auch die Mdglichkeit haben, den Bearbei-
tungsstatus der einzelnen Schulungen einzu-
sehen.

Schulungsgruppen ~ Benutzer  Fremdfirmen  Statistik

ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ

Alle \m  Suchen

User mit meinen Schulungsgruppen |y W
Gesamt 7 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

[a]

Zuriicksetzen

Aktiv 2 Nachname + Vorname & Benutzername & Fremdfirma &

T n rrna e

@ Mair Klaus mairk Klaus Schiffmann GmbH & CO.KG
@ Marzec Arkadiusz marzecA Heldele GmbH

> Mayer Peter mayerP1 Heldele GmbH

< Mayer Sven mayers2 Archiv Penzberg

@ WMayr Josef mayrJ Belimed GmbH

Name Subunternehmen 2

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Status einsehen

Elektro Fleckeisen

Belimed GmbH Status einsehen

Sie kénnen die Anzahl der Mitarbeitenden an-
passen, die lhnen pro Seite des Informationsbe-
reiches angezeigt wird. Im Bereich , Ansicht” (3)
werden lhnen dazu mehrere Moglichkeiten ange-
boten. Des Weiteren wird hier die Anzahl der im
System hinterlegten Mitarbeitenden lhrer Schu-
lungsgruppen dargestellt.

1. Die Suche mittels der Buchstaben von A bis
Z. Hervorgehobene Buchstaben kdnnen aus-
gewahlt werden. Alle Mitarbeitenden, deren
Nachname mit dem ausgewéhlten Buchsta-
ben beginnen, werden angezeigt.

Der Bereich ,,Suche” (4) soll Ihnen das Finden
eines Mitarbeitenden erleichtern. Hierzu stehen
zwei Suchoptionen zur Verfligung:

Um die Auswahl rickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflaiche Zuriicksetzen bzw. die
Schaltflache A..Z.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ

Alle =" Suchen

User mit meinen Schulungsgruppen = w

Zurucksetzen Gesamt 7 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle
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2. Die Suche mittels Eingabefeld. Tragen Sie in
das Eingabefeld den Nachnamen oder Teile
des Nachnamens des gesuchten Mitarbeiten-
den ein und bestéatigen Sie die Eingabe.

Um die Auswahl rickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zurilicksetzen.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

Alle.

ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ

> Suchen

User mit meinen Schulungsgruppen " w

Zuriicksetzen Gesamt: 7 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Mittels des Dropdown-MenUs kénnen Sie die Su-
che auf eine Fremdfirma eingrenzen. Um die Ein-

grenzung ruckgangig zu machen, klicken Sie auf

die Schaltflache Zuriicksetzen.

Alle

— e

A. Redl GmbH
{

Aktiv 2 Nachname & Vorname 2 B

Archiv Penzberg
m| Belimed GmbH
EEBA Erdungs- und Blitzschutzanlagen GmbH

@ Mair

Klaus

um  Suchen

COKG

Zuriicksetzen Gesamt: 7 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Name Subunternehmen 2

Status einsehen

Sie konnen sich alle Fremdfirmenmitarbeitenden,
denen eine Schulungsgruppe aus Ilhrem Verant-
wortungsbereich zugeordnet ist, anzeigen lassen
oder die Ansicht auf alle im System hinterlegten
Fremdfirmenmitarbeitende erweitern. Hierflr
steht ein Dropdown-Men (2) zur Verfligung.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

ABCDEFGHIJKLMNOPOQRSTUVW

User mit meinen Schulungsgruppen oy W

) (s

Klicken Sie mit der Maus auf das Dropdown-Me-
nU und treffen Sie Ihre Auswahl.

m  User mit meinen Schulungsgruppen bedeu-
tet, dass nur die Fremdfirmenmitarbeitenden
angezeigt werden, denen eine, der von lhnen
verantworteten, Schulungsgruppen zugeord-
net ist.

m  Alle User bedeutet, dass alle Mitarbeitenden
angezeigt werden.

Bestatigen Sie diese anschlieBend mit einem
Klick auf die Schaltflache Go.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

ABCDEFGHIJKLMNOPQORSTUVW

User mit meinen Schulungsgruppen & w

User mit meinen Schulungsgruppen \

Alle User

Yz
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Aufbau Ubersicht
SJFremdfirmen®

Die Ubersicht ,Fremdfirmen® zeigt alle Fremdfir-
men an, die lhnen systemseitig zugeordnet sind.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

B FGH L RS

Suchen Zuricksetzen

E Fremdfirmen mit meinen Schulungsgruppen - W

3]

Gesamt 7 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Aktiv 2 Fremdfirma Standort & Kreditorennummer-

Geltungsbereich &

@ Baustoff GmbH Mannheim 14785236 /RDG

@ Chemie AG Penzberg 87654321/RDG

@ Kommunikations GmbH Mannheim 12345678 /RDG

Zustandiger CC &

Max Mustermann

Max Mustermann

Max Mustermann

Ansprechpartner Fremdfirma vor Ort &
Mitarbeiter

Mitarbeiter

Mitarbeiter

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhalten
Sie zu jeder Fremdfirma zusatzliche Informatio-
nen. Neben dem Namen der Fremdfirma sind das
LSAktive, Werk", , Kreditorennummer”, , Zustandi-
ger CC* und ,Ansprechpartner Fremdfirma vor
Ort*.

m Die Bedeutung und der Informationsgehalt
der Spalte ,Aktiv* ist analog zu den Ausflh-
rungen in Kapitel ,,Aufbau Ubersicht Benut-
zer” (Seite 5 ff.).

m Werk:
Gibt an, an welchen Werken die Fremdfirma
tatig ist bzw. eingesetzt wird.

m  Kreditorennummer:
Die ,Kreditorennummer” (oder auch Liefe-
rantennummer genannt) ist eine eindeutige,
durch SAP vergebene Nummer.

m Zustandiger CC:
Der Name des fur diese Fremdfirma hauptver-
antwortlich zustandigen Mitarbeitenden (z.B.
CC-Leiter).

m  Ansprechpartner Fremdfirma vor Ort:
Name des Ansprechpartners der Fremdfirma
im Werk.

Daruber hinaus verfugt der Informationsbereich
zu jeder Fremdfirma Uber die Schaltflache ,,Mit-
arbeiter”. Diese ermdglicht Ihnen das Anzeigen
aller zur Fremdfirma hinterlegten internen und ex-
ternen Mitarbeitenden.
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Sie kdnnen die Anzahl der Fremdfirmen, die |h-
nen pro Seite des Informationsbereiches ange-
zeigt werden, anpassen. Dazu werden lhnen im
Bereich ,Ansicht” (3) mehrere Mdglichkeiten an-
geboten. Des Weiteren wird hier die Anzahl der
im System hinterlegten und Ihnen zugeordneten
Fremdfirmen angezeigt.

Der Bereich ,,Suche” (2) soll lhnen das Finden
einer Fremdfirma erleichtern. Hierzu stehen zwei
Suchoptionen zur Verfigung:

1. Die Suche mittels der Buchstaben von A bis Z.
Hervorgehobene Buchstaben kdnnen ausge-
wahlt werden. Alle Fremdfirmen, deren Name
mit dem ausgewahlten Buchstaben beginnt,
werden angezeigt.

Schulungsgruppen  Benutzer  Fremdfirmen | Statistik

Fremdfirmen mit meinen Schulungsgruppen my W

Um die Auswahl rickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zurilicksetzen bzw. die
Schaltflache A.Z.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

} o~

Suchen Zuriicksetzen

Fremdfirmen mit meinen Schulungsgruppen -4 w

Gesamt:1 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

2. Die Suche mittels Eingabefeld. Tragen Sie in
das Eingabefeld den Namen oder Teile des Na-
mens der gesuchten Fremdfirma ein und be-
statigen Sie die Eingabe.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

-~

Suchen Zuriicksetzen

Fremdfirmen mit meinen Schulungsgruppen =5 W

Gesamt 1 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle
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Um die Auswahl rickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

T

-

Suchen Zuriicksetzen

Fremdfirmen mit meinen Schulungsgruppen = m

Gesamt:1 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Sie koénnen sich die lhnen zugeordneten Fremd-
firmen anzeigen lassen oder die Ansicht auf alle
hinterlegten Fremdfirmen erweitern. Hierzu steht
ein Dropdown-Meni (4) zur Verfigung.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

Suchen Zurucksetzen

Fremdfirmen mit meinen Schulungsgruppen e w

/ Gesamt 1 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

m  Fremdfirmen mit meinen Schulungsgrup-
pen bedeutet, dass nur Fremdfirmen ange-
zeigt werden, denen Schulungsgruppen zu-
geordnet sind, die der SGV verantwortet.

m  Alle Firmen bedeutet, dass alle im System
hinterlegten Fremdfirmen angezeigt werden.

Bestatigen Sie lhre Auswahl anschlieBend mit ei-
nem. Klick auf die Schaltflache Go.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

Suchen Zuricksetzen

Fremdfirmen mit meinen Schulungsgruppen - w

Fremdfirmen mit meinen Schulungsgruppen

’ Alle Firmen

Gesamt: 1 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
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Aufbau Ubersicht ,Statistik®

Die Ubersicht , Statistik“ bietet Innen Auswertun-
gen (auch Reports genannt), die Sie bei lIhrer Ar-
beit mit der Schulungsplattform unterstitzen.

Ihnen stehen zwei Report-Arten zur Verfigung.
Im Auswahlbereich (1) kdnnen Sie Uber ein Drop-
down-MenlU zwischen der Report-Art ,Schu-
lungsstatus® und , Teilnehmerstatistik” wahlen.

Der Konfigurationsbereich (2) bietet lhnen Méog-
lichkeiten, die Auswertung anhand vorgegebener
Kriterien anzupassen bzw. einzuschranken.

Zudem konnen Sie die Ausgabe (3) lhres Reports
festlegen. Drei Optionen stehen bereit:

Report erzeugen

Der Report wird generiert und im Anzeige-
bereich (4) entsprechend lhrer Konfiguration
dargestellt.

Druckansicht 6ffnen
Der Report wird in der Druckansicht gedffnet
und kann direkt gedruckt werden.

Nach Excel exportieren

Der Report kann Uber diese Option in Form
einer MS Excel Datei heruntergeladen und
gespeichert werden.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

Y o |

Alle. = Alle —

Titel Aktiv Ansprechpartner

Nur aktive Benuter

Anzahl| Benutzer

=9 || Schulungsgruppen anzeigen @

Teilnehmer (Bestanden)

Teilnehmer (Nachgewiesen)

[

11
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Schulungsgruppe ansehen

1. Klicken Sie im Startbildschirm (Ubersicht
Schulungsgruppen) auf den Titel einer Schu-
lungsgruppe.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

Schulungsgruppe =

Abwasser (Mannheim) (Nummer 115)

/Anlagenbau—Armaturenservice (Penzberg) (Nummer 189}

Arbeiten an Netzen (Mannheim) (Nummer 90)

Verantwortlicher &

Simon Kornek

Simon Kornek

Simon Kornek

Simon Komek | Logout =

Suchen

Giiltig fur Standort & Status &

Mannheim ]
Penzberg @
Penzberg @

Zuriicksetzen
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2. Es offnet sich der Dialog ,Schulungsgruppe
ansehen®.

Neben den Basisdaten der Schulungsgruppe
sehen Sie in dieser Ubersicht die zugewiese-
nen Schulungen, aufgeteilt in aktive und inaktive
Schulungen.

3. Zum SchlieBen des Dialoges ,,Benutzer anse-
hen* klicken Sie auf zuriick (im unteren Be-
reich) oder auf das Roche Logo (rechts oben).

=| Basisdaten

Mame: Release 3.0.0001
Id: 26

Eeschreibung:

Verantwortlicher: Max Mustermann

Gilltig fur VWerk: Mannheim

* Schulungen (aktiv)

Test Release 3.0.0001 (Version 2)
Test Release 3.0.0001 (Version 1)

¥ Schulungen {nicht aktiv)

Zuriick

13
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Benutzer ansehen

1. Klicken Sie im Startbildschirm (Ubersicht ,Be-
nutzer”) auf den Nachnamen eines Fremdfir-
men-Mitarbeitenden.

Schulungsgruppen  Benutzer  Fremdfirmen  Statistik

~ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ s i minen ehwngsaupoen ) (G

| Alle - | Suchen | | Zuriicksetzen Gesamt: 7 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv 4 Nachname = Vomame & Benutzemame = Fremdfirma & Name Subuntemehmen &

@ Mair Klaus mairk Klaus Schoffmann GmbH & CO.KG Status einsehen |
@ Marzec Arkadiusz marzecA Heldele GmbH Status einsehen |
@ Mmayer Peter mayerP1 Heldele GmbH Status einsehen |
@ Mayer Sven mayerS2 Archiv Penzberg Elekiro Fleckeisen Status einsehen |
@ Mayr Josef mayrJ Belimed GmbH Belimed GmbH Status einsehen |
@ Mehnert Bjorn mehnertB EEBA Erdungs- und Blitzschutzanlagen GmbH Status einsehen |
@ Mustermann Max musterh Test Dummy AG Status einsehen |

~
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2. Es o6ffnet sich der Dialog ,,Benutzer ansehen®.

Neben Daten zum Benutzer, Zugangsdaten und
Fremdfirma werden die dem Fremdfirmen- Mitar-
beitenden aktuellen und zugewiesenen Schulun-
gen nach Schulungsgruppen sortiert angezeigt.

Neben dem ,Titel” und der ,Versionsnummer* der
Schulung wird der ,Status” der Bearbeitung zur
jeweiligen Schulung angezeigt.

® Dbedeutet dabei, dass

- die Schulung noch nicht bearbeitet

- die Schulung nicht erfolgreich
abgeschlossen

- die Schulung zwar bestanden, jedoch nicht
nachgewiesen wurde und ihr Falligkeits-
bzw. Wiederholungszeitpunkt erreicht bzw.
Uberschritten wurde.

bedeutet, entweder dass die zugewiesene
Schulung ist noch nicht fallig ist (der Benutzer
hat noch Zeit die Schulung zu absolvieren)

oder dass es sich um eine Wiederholungs-
schulung handelt, deren Wiederholung an-
steht. Wird bis zum Falligkeitsdatum bzw. in-
nerhalb des Wiederholungzeitraum (beginnt
14 Tage von Glltigkeitsende) die Schulung
nicht bzw. nicht erneut abgelegt und nachge-
wiesen, so andert sich der Status auf ,,Rot".
Das Falligkeitsdatum (glltig ab) bzw. das
Gultigkeitsende (guiltig bis) wird zur Schulung
unterhalt des jeweiligen Schulungstitels an-
gezeigt.

® Dbedeutet, dass die Schulung bearbeitet, er
folgreich abgeschlossen und nachgewiesen
ist.

Die Schaltflache ,,Nachweismanagement® flhrt
zum Dialog ,Aktuelle Nachweise“ fur die entspre-
chende Schulung.

3. Zum SchlieBen des Dialoges ,, Benutzer anse-
hen” klicken Sie auf zuriick (im unteren Be-
reich) oder auf das Roche Logo (rechts oben).

* Personliche Daten

Machname: Mustermann

Vorname: Max

¥ Zugangsdaten & Zugriff

Benutzername: mustermanni

* Fremdfirma

Fremdfirma: Testiirma Mannheim

Leasing: -

¥ Zugewiesene Schulungen
b Test Gruppe

= Testschulungsgruppe Penzberg

Aktiv Schulungstitel Status

Sicherheitsunterweisung
o Fremdfirmenmitarbeiter (Standort @
Penzberg) (Version 1)

= Externe Qualifikation

Aktiv Schulungstitel Status

Test Externe Qualifikation
® (Mannheim} (Version 1) @

Nachweisarchiv = w

Nachweismanagement

Nachweismanagement

15
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Fremdfirma ansehen

1. Klicken Sie in der Ubersicht ,Fremdfirmen* auf
den Namen der Fremdfirma, die Sie sich anse-

hen mochten.

Schulungsgruppen Benutzer Fremdfirmen Statistik

B FGH L RS

 Suchen | Zuriicksetzen |

Aktiv 2 Fremdfirma & Standort & Kreditorennummer-
/ Geltungsbereich 2
@ Baustoff GmbH Mannheim 14785236 /RDG
@ Chemie AG Penzberg 87654321/RDG
@ Kommunikations GmbH Mannheim 12345678 /RDG

Zusténdiger CC &

Max Mustermann

Max Mustermann

Max Mustermann

form fiir Fremdfirmen

Fremdfirmen mit meinen Schulungsgruppen  gmg m

Gesamt 7 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Ansprechpartner Fremdfirma vor Ort &
- Mitarbeiter
- Mitarbeiter

Mitarbeiter

2. Es 6ffnet sich der Dialog ,,Fremdfirma ansehen”

= Basisdaten

Marne Fremdfirma:

Erweiterter Mams:

Baustoff GmbH

Strale: Musterstrale 23
PLZ: B241B
Ot Murnsw
Land: Deutschland
Homepags:
= HKontakt ! Ansprechpartner Fremdfirma
Funktion®: Sonstige
Machname": Fomek
Wormane": Simnon
Telsfon®: +40 1234 B5TE
E-Mail: baustoffei@muster de
= Vertragsinformationen
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In diesem Dialog haben Sie Md&glichkeit sich fol-
gende Daten zu einer Fremdfirma anzusehen:

m Basisdaten m  Einstellungen
- Name der Fremdfirma - Aktiv
- Erweiterter Name - Deaktivieren am
- StraBe
-PLZ m  Schulungen
- Ort - Hier werden alle der Fremdfirma zugewiese-
- Land nen Schulungen angezeigt
- Homepage
m  Schulungsgruppen
= Kontakt/Ansprechpartner Fremdfirma - Hier werden alle der Fremdfirma zugewiese-
- Funktion nen Schulungsgruppen angezeigt
- Nachname
-\orname Dariiber hinaus haben Sie in dieser Ansicht
- Telefon ebenfalls die Moglichkeit sich néhere Informatio-
- E-Mail nen zu den zugewiesenen Schulungen und Schu-
lungsgruppen anzeigen zu lassen. Bewegen Sie
= Vertragsinformationen die Maus Uber die entsprechende Schulung oder
- Zusténdiger CC Schulungsgruppe um nahere Informationen in
- Weitere Kontaktperson Roche Form eines sogenannten Mouse-Over-Fensters
- Rahmenvertragspartner zu erhalten.
- Kreditorennummer/Geltungsbereich
- Werk Ebenso gelangen Sie Uber diese Ansicht in die
- Aktivierungsdatum Ansicht ,,Schulungsgruppe ansehen® (Seite 12 f).
- Datum des Anlegens Dazu klicken Sie auf den Namen der Schulungs-
gruppe.

* Schulungen

test sil 1 (Version 1)

Allgemeine Daten

= Schulungsgruppen Schulungstyp: Exlerne Qualifikation

Wiederkehrende Ja, 12 Monale

LE:
Test Schulungserfiillu

Zeitgesteuerte Ereignisse:

Faligkeit (gultig 06.12.2015

ab):

Deakfivieren am  nicht akfiviert Zuriick
(giiifig bis):

Kontakt | Ansprechpartner Fremdfirma:

Kontaktperson Roche
Fremdfirmenmanagement

Telefonnummer 0621 759 33 22
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Schulungsarten

Auf der Schulungsplattform gibt es drei verschie-
dene Schulungsarten. Die jeweilige Schulungsart
ist maBgeblich fur die Durchfiihrung und die Do-
kumentation (Nachweis) der Schulungen.

1.

Training:

Bei einem ,Training“ wird der Schulungsinhalt
auf der Schulungsplattform direkt angeboten.
Der Fremdfirmen-Mitarbeitende kann direkt
darauf zugreifen und das Training web-basiert
absolvieren.

Der Schulungsinhalt kann dabei auf zwei unter-
schiedlichen Wegen vermittelt werden.

Selbststudium / Lesestudium:
Das Training beinhaltet ein Dokument (.pdf),
das selbststandig gelesen werden muss.

E-Learning (Schulung mit Erfolgskontrolle:
Der Inhalt des Trainings ist interaktiv aufbe-
reitet und wird selbststandig durchgearbeitet.
Das Training schlieBt immer mit einer Wissen-
suberprifung, bestehend aus mehreren Fra-
gen, ab.

Alternativ kdnnen die Fremdfirmen Trainings in
Form von Gruppenschulungen durchflihren.

. Vor-Ort-Einweisung:

Eine ,Vor-Ort-Einweisung” ist eine Schulung,
die durch einen fachkundigen Roche-Mitar-
beitenden auf dem Werkgeldnde von Roche
durchgefuhrt wird.

. Externe Qualifikation:

Bei einer ,Externen Qualifikation® handelt es
sich um allgemeingtltige Qualifikationen, Be-
fahigungen, Nachweise, Kenntnisse oder Fer-
tigkeiten. Diese wurden auBerhalb von Roche
oder auBerhalb der ,Schulungsplattform® er-
worben und sind flr die fachgerechte Aus-
Ubung und Ausfiihrung bestimmter Tatigkeiten
unabdingbar.
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Zuweisung von Schulungen
oder Schulungsgruppen

Jedem Fremdfirmen-Mitarbeitenden miissen
Schulungen oder Schulungsgruppen zugewiesen
werden.Welche Schulungen bzw. Schulungsgrup-
pen genau zugewiesen werden, richtet sich nach
dem Tatigkeits- bzw. Einsatzgebiet bei Roche.
Die Zuweisung liegt grundsétzlich im Verantwor-
tungsbereich des Schulungsverantwortlichen der
Fremdfirma.

Schulungsgruppen bestehen aus einer oder
mehreren Schulungen, die zur Auslbung einer
bestimmten Tatigkeit erforderlich sind. Sie wer-
den von Roche definiert und zusammengestellt
und dienen derVereinfachung der Zuweisung. Mit
der Zuweisung einer Schulungsgruppe werden
dem Mitarbeitenden alle in der Schulungsgruppe
enthaltenen Schulungen zugeordnet.

Hinweis: ,,Externe Qualifikationen“ konnen
nur einzeln zugewiesen werden. Sie sind
kein Bestandteil einer Schulungsgruppe.

Alle dem Fremdfirmen-Mitarbeitenden zugewie-
senen Schulungen werden im Dialog ,Benutzer
ansehen” (Seite 14 f.) aufgelistet.

« Zugewiesene Schulungen
k. Test Gruppe

» Testschulungsgruppe Penzberg

Aktiv Schulungstitel Status

Sicherheitsunterweisung
Fremdfirmenmitarbeiter (Standort ]
Penzberg) (Mersion 1)

= Externe Qualifikation

Aktiv Schulungstitel status

Test Externe Qualifikation
@ (Mannheim) (Version 1) @

* Individual
Aktiv Schulungstitel Status

@ Test Release 3.0.0001 (Version 2) @

Test Release 3.0.0001 (Version 1) @

o
Test Vor-Ont-Einweisung (Mannheim}
@ (Version 1) @
o

Test Vor-Ort-Einweisung (Penzherg) @
(Version 1)

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Zuriick

19
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Dokumentation einer
Schulung

Durchgefiihrte Schulungen muissen im System
dokumentiert werden. Fir die Dokumentation
bzw. den Nachweis einer Schulung gilt folgendes
zu beachten:

m Training:

Der Fremdfirmen-Mitarbeitende ruft die ent-
sprechende Schulung auf der Schulungs-
plattform auf und bearbeitet diese selbstandig.
Nachdem er sie erfolgreich abgeschlos-
sen hat, erhalt er ein Zertifikat. Das wird per
E-Mail zugesandt, kann aber auch herunter-
geladen werden. Das Zertifikat ist auszu-
drucken und anschlieBend vom Fremd-
firmen-Mitarbeitenden zu unterschreiben. Der
Schulungsverantwortliche (VFF) bestatigt die An-
gaben mittels Unterschrift und scannt den Nach-
weis (unterschriebenes Zertifikat) als PDF-Doku-
menteinundlegtesaufder Schulungsplattformab.

Die Fremdfirma hat die Mdglichkeit ,Trainings”
auch als Gruppenschulung durchzufiihren. Der
Schulungsdurchfihrende, z.B. Schulungsver-
antwortliche (VFF), vermittelt mehreren Fremd-
firmen-Mitarbeitenden den Inhalt der Schulung.
Uber die Durchfiihrung der Schulung ist ein Nach-
weisdokument zu erstellen. Hierzu ist das ,For-
mular zum Nachweis einer Gruppenschulung®
zu verwenden. Die Fremdfirmen-Mitarbeitenden
bestatigen lhre Teilnahme per Unterschrift. Der
Schulungsdurchfihrende, bestatigt die Anga-
ben der Fremdfirmen-Mitarbeitenden und die
ordnungsgemaBe Schulungsdurchfihrung mit-
tels Unterschrift. AnschlieBend scannt der Schu-
lungsverantwortliche (VFF) den Nachweis als
PDF-Dokument ein und legt es auf der Schu-
lungsplattform ab.

Externe Qualifikationen:

Bei einer ,Externen Qualifikation” handelt
es sich um allgemeingultige Qualifikationen,
Befahigungen, Nachweise, Kenntnisse oder
Fertigkeiten, welche auBerhalb von Roche
oder auBerhalb der ,,Schulungsplattform® er-
worben wurden und die fUr die fachgerechte
Ausubung und Ausflihrung bestimmter Ta-
tigkeiten unabdingbar sind. Hierzu gehoren
zum Beispiel der Staplerfiihrerschein oder die
Sachkunde Gerustbau.

~Externe Qualifikationen® missen entspre-
chend nachgewiesen werden. Als Nachweis
gelten die jeweils gultigen Zertifikate, Zeug-
nisse, Scheine und weitere Dokumente, die
den Erwerb der Qualifikation offiziell bestati-
gen. Nachweise mussen durch eine ausstel-
lungberechtigte Organisation, Einrichtung
oder Institution erstellt sein.

Der Schulungsverantwortliche (VFF) stellt si-
cher, dass der Nachweis im System als
PDF-Dokument richtig hinterlegt wird und be-
statigt die Qualifikation systemseitig.

Vor-Ort-Einweisung:

Eine ,Vor-Ort-Einweisung“ ist eine Schulung,
die durch einen fachkundigen Roche-Mitar-
beitenden auf dem Werkgelande von Roche
durchgefuhrt wird. Der schulungsdurchfiih-
rende Roche-Mitarbeitende dokumentiert
die Durchfuhrung auf einem entsprechenden
Nachweisdokument.

Dieses Original-Nachweisdokument wird bei
Roche aufbewahrt.

Das Fremdfirmenmanagement erhdlt vom
schulungsdurchfiihrenden  Roche-Mitarbei-
tenden das Original-Nachweisdokument und
dokumentiert damit die Schulung auf der
Schulungsplattform.
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Wichtig: In den Nachweisdokumenten, so-
wohl im Original als auch in der PDF-Datei,
ist auf die Lesbarkeit der Angaben zu ach-
ten. Bei Erstellung und Ausftillen der Nach-
weisdokumente ist auf die Einhaltung der
»guten Dokumentationspraxis“ zu achten.

Schulungsstatus ansehen

Uber den Dialog ,,Benutzer ansehen” (Seite 14 f) 1. Klicken Sie im Startbildschirm (Ubersicht ,,Be-

sind alle dem Fremdfirmen-Mitarbeitenden zuge- nutzer”) auf den Nachnamen eines Fremdfir-
wiesenen Schulungen einsehbar. men-Mitarbeitenden.
Schulungsgruppen  Benutzer = Fremdfirmen  Statistik o
ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ se i v schuungssrpven ) (0
Alle & | Suchen | | Zuriicksetzen Gesamt 7 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv & Nachname = Vomame & Benutzemame & Fremdfirma = Name Subuntemnehmen &
@ Mair Klaus mairk Klaus Schiffmann GmbH & CO.KG Status einsehen
@ Marzec Arkadiusz marzechA Heldele GmbH Status einsehen
@ Mayer Peter mayerP1 Heldele GmbH Status einsehen
< Mayer Sven mayersS2 Archiv Penzberg Elekiro Fleckeisen Status einsehen
@ Mayr Josef mayrJ Belimed GmbH Belimed GmbH Status einsehen
@  Mehnert Bjdrn mehnertB EEBA Erdungs- und Blitzschutzanlagen GmbH Status einsehen
@  Mustermann Max musterh Test Dummy AG Status einsehen
V\
1
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2. Es 6ffnet sich der Dialog ,,Benutzer ansehen®.
FUr jede zugewiesene Schulung wird der Sta-
tus einzeln ausgewiesen. (Farberklarung siehe
Seite 15).

* Persinliche Daten

Machname: Max

Vormame: Mustermann
~ Zugangsdaten & Zugriff

Benutzername: mustremann
=| Fremdfirma

Fremdfirma: Controling AG
Leasing: o

~ Zugewiesene Schulungen

~ CO2-Ldschanlagen (Mannheim)®

Aktiv Schulungstitel Status

CO2-Loschanlagen - Grundlagen
@ (\Version 1) @

= Externe Qualifikation

Aktiv Schulungstitel Status

@ Test Externe Qualifikation @
({Mannheim) (\ersion 1)

= Individual

Aktiv Schulungsfitel Status

D_SOFP 02.03.01 - Hygieneplan 3
@ (\Version 3) @

Nachweisarchiv = ﬁ

Nachweismanagement

Nachweigmanagement

Nachweismanagement

Zuriick
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Zertifikat oder Nachweis 1.
anzeigen

Zu jedem Fremdfirmen-Mitarbeitenden kdénnen 2.
Sie sich alle von der Schulungsplattform gene-
rierten Zertifikate und alle hochgeladenen Nach-
weisdokumente anzeigen lassen.

Ofnen Sie den Dialog ,,Benutzer ansehen*
(Seite 14 f). Im unteren Bereich werden
alle dem Fremdfirmen-Mitarbeitenden aktuell
zugewiesenen Schulungen angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Nachweisma-
nagement flr die Schulung, zu der Sie sich
das Zertifikat oder den Nachweis ansehen
mochten.

* Personliche Daten

Machname: Max

Vomame: Musiermann

=| Zugangsdaten & Zugriff

Benutzername: musiremannid
»| Fremdfirma

Fremdfirma: Controlling AG
Leasing: -

=| Zugewiesene Schulungen

»| CO2-Loschanlagen (Mannheim)®

Aktiv Schulungstitel Status

CO2-Léschanlagen - Grundlagen
@ (Version 1) @

* Externe Qualifikation

Aktiv Schulungstitel Status

@ Test Externe Qualifikation ®
(Mannheim) (\Mersion 1)

=| Individual

Aktiv Schulungstitel Status

0_SOP 02.03.01 - Hygieneplan 3
@ (Version 3) ®

Nachweisarchiv ... w

Nachweizsmanagement

\

Nachweizsmanagement

Nachweizsmanagement

Zuriick
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3. Es 6ffnet sich der Dialog ,,Aktuelle Nachweise”.
Die Informationen zu ,,Bestanden” und ,,Nach-
gewiesen” zu der gewahlten Schulung werden
angezeigt. Darauf folgen alle hinterlegten ,, Zer-
tifikate” und ,,Nachweise*“.

= Persdnliche Daten

MNachname: Mustermann
Vorname: Max
Benutzername: mustermanni
Fremdfirma: Baustoff GmbH
Aldiv- ]

Rolle: VFF

~| GO0D0D0D29482 - Montage von Rohrleitungssystemen (Version 8)

Bestanden: < 20032016 &
Machgewiesen: L

Zertifikat(e): (1) Zertifikat (29.03.2016)
Machweis(e}): (1) Nachweis (29.03.2016)
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4. Klicken Sie auf eines der angezeigten Doku-
mente, um es sich anzeigen zu lassen.

Aktue

X

P I- .-*-.I arT,
e Nachweise

Personliche Daten

Machname: Mustermann
Vorname: Max
Benutzername: mustermanni
Fremdfirma: Baustoff GmbH
Aktiv: ]

Rolle: VFF

60000089482 - Montage von Rohrleitungssystemen (Version 8)

Bestanden: ¥ | 28032016 i

Machgewiesen: L4 02016 &

Zerifikat({e): (1) Zertifikat (29.03.2016) /
Nachweisie): (1) Nachweis (29.03.2016)
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Nachweisarchiv

Im ,,Nachweisarchiv® werden die erfolgreich bear-
beiteten und nachgewiesenen Schulungen eines
Fremdfirmen-Mitarbeitenden angezeigt, die nicht
mehr aktuell bzw. dem Fremdfirmen-Mitarbeiten-
den nicht mehr zugewiesen sind.

Rufen Sie den Dialog ,Benutzer an-
sehen” (Seite 14 f.) fir den entsprechenden
Fremdfirmen-Mitarbeitenden auf.

Waéhlen Sie in Dropdownliste die Option
Nachweisarchiv aus.

> Personliche Daten

MNachname Mustermann

Vorname: Max

»

Nachweisarchiv =g w

3. Klicken Sie auf Go.

~ Persdnliche Daten

Machname Mustermann

Vorname: Max

X

Nachweisarchiv =y w

4. Das Nachweisarchiv offnet sich. Im unteren
Bereich werden die nicht mehr aktuellen bzw.
ehemals zugewiesenen Schulungen ange-
zeigt.

x| Persdnliche Daten

Nachname: Release
Vorname: Tester
Benutzername: releaseT
Fremdfirma: Test
Akdiv: =
Rolle MF

k| TestRelease 3.0.0001 (Version 1)

¥ Nachweise ohne Soll-Profil

Zuriick
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5. Klicken Sie auf die Pfeiltaste vo

r dem Titel der

Schulung, um diese auszuwahlen.

= Persdnliche Daten

Nachname:
Vorname:
Benutzername:

Fremdfirma:

Altiv:
Rolle:

Release
Tester
releaseT
Test

=

MF

k| TestRelease 3.0.0001 (Version 1)

»| Nachweise ohne Soll-Profil

Zuriick

6. Die Schulung wird maximiert dargestellt. Die
Informationen zum Datum des Bestehens und

alle zur Schulung gehoérenden
Nachweise werden angezeigt.

Zertifikate und

Klicken Sie auf eines der angezeigten Doku-

Auf die gleiche Art und Weise haben Sie in die-
sem Bereich die Mdglichkeit sich einen Nachweis
anzeigen zu lassen, welcher in keinem Bezug zu
einer Schulung steht. Offnen Sie dazu den Be-
reich ,Nachweise ohne Soll-Profil“. Im Gegensatz
zu Schulungen sehen Sie bei diesen Nachweisen

mente, um es sich anzeigen zu lassen. lediglich das Datum des Bestehens und haben
die Mdoglichkeit, sich den Nachweis anzeigen zu
lassen.
= Persdnliche Daten
Machname Release
Vorname: Tester
Benutzername: releaseT
Fremdfirma: Test
Akdiv: =
Rolle: MF
* TestRelease 3.0.0001 (Version 1)

Bestanden am:
Zertifikat{e):

Machweis(e)

*| Nachweise ohne Soll-Profil

03.01.2017

14.11.2016 /

(1) Nachweis (15.11.2016)

Hygiene Schulung (1)

Zuriick
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Report ,,Schulungsstatus®
anzeigen

Der Report ,,Schulungsstatus“ gibt einen schnel-
len Uberblick (iber die zugewiesenen Schulungen
und den zusammengefassten Bearbeitungsstand
aller Fremdfirmenmitarbeitenden, denen eine der
von lhnen verantworteten Schulungsgruppen zu-
geordnet ist.

1. Rufen Sie die Ubersicht , Statistik® auf. Klicken
Sie auf den entsprechenden Reiter im Start-
bildschirm.

2. Die Ubersicht , Statistik” 6ffnet sich. Im Aus-
wahlbereich wird standardmaBig der Report
»Schulungsstatus” im Dropdown-Menl ange-
zeigt.

Im Konfigurationsbereich werden drei Drop-
down-Menls und eine Checkbox fir die An-
passung des Reports angezeigt. Uber das
Dropdown-Menu (1) kénnen Sie den Report so
anpassen, dass entweder nur aktive bzw. inaktive
Schulungen angezeigt werden. In der Grundein-
stellung werden alle Schulungen angezeigt.

Uber das Dropdown-Menii (2) kdnnen Sie entwe-
der alle oder eine, der von lhnen verantworteten,
Schulungsgurppen fir die Auswertung auswah-
len. Alle zur Verfigung stehenden Schulungs-
gruppen kdnnen einzeln ausgewahlt werden. In
der Grundeinstellung werden alle Schulungen
angezeigt.

Uber das Dropdown-Menii (3) kénnen Sie festle-
gen, ob im Report nur aktive Benutzer angezeigt
werden sollen, oder ob zusatzlich auch inaktive
Benutzer angezeigt werden sollen.

Mit der Checkbox (4) legen Sie fest, ob die zuge-
hérigen Schulungsgruppen im Report mit ange-
zeigt werden sollen.

-

Schulungsstatus g

Alle Alle

Titel Aktiv

Bl =

Ansprechpartner

Nur aktive Benuter

Anzahl Benutzer

Report erzeugen

- co |

Schulungsgruppen anzeigen El

Teilnehmer (Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)




Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle SGV - (Version: 03)

3. Klicken Sie auf Go.

Schulungsstatus =

Alle = Alle = Nur aktive Benuter -

Titel Aktiv Ansprechpartner Anzahl Benutzer

] Schulungsgruppen anzeigen

Teilnehmer (Bestanden)

Report erzeugen

Teilnehmer (Nachgewiesen)

4. Der Report wird unter Beriicksichtigung der Ein-
schrankungen Uber die Dropdownfelder ange-
zeigt.

Schulungsstatus =y

Alle s Alle = Nur aktive Benuter =
Schulungsgruppe Titel

. 96-60000163224 - Wartungsanweisung
L i i i Laboraborabzige (Version 3)

96-60000163225 - Wartungsanweisung

Digestorien (Penzberg) Sicherheitsschranke (Version 1)

[#| Schulungsgruppen anzeigen

Aktiv

Ansprechpartner

Max Mustermann

Max Mustermann

Anzahl
Benutzer

4

4

Report erzeugen

Teilnehmer
(Bestanden)

0

0

Teilnehmer
(Nachgewiesen)

0

0

Nachfolgende Informationen werden bereitge-
stellt:

= Name Schulungsgruppe
Schulungstitel

m Status ,Aktiv“ der Schulung (aktiv ® bzw.
inaktiv @)

m  Name des Ansprechpartners flr die
Schulung

m  Anzahl Benutzer
Anzahl Teilnehmer (Bestanden)

m  Anzahl Teilnehmer (Nachgewiesen)
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Report , Teilnehmerstatistik®
anzeigen
Der Report ,Teilnehmerstatistik® gibt einen

schnellen Uberblick (ber die zugewiesenen
Schulungen und den zusammengefassten Be-

1. Rufen Sie die Ubersicht , Statistik“ auf. Klicken
Sie dazu auf den entsprechenden Reiter im
Startbildschirm.

arbeitungsstand aller Mitarbeitenden einer
Fremdfirma. 2. Die Ubersicht , Statistik” 6ffnet sich. Im Aus-
wahlbereich wird standardmaBig der Report
Schulungsstatus im oberen Dropdown-Menu
angezeigt. Klicken Sie auf das Dropdown-Me-
nd und wahlen Sie Teilnehmerstatistik aus.
Schulungsstatus |y Report erzeugen [ w
T:lle"em“ﬁamtl:ux [~ ) Nur aktive Benuter [~ ) Schulungsgruppen anzeigen

Titel Aktiv Ansprechpartner

Anzahl Benutzer

Teilnehmer {Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)

3. Der Report ,leilnehmerstatistik” wird ange-
zeigt.

Im Konfigurationsbereich werden vier Drop-
down-MenUs und die Schaltflache Report kon-
figurieren fur die Anpassung des Reports ange-
zeigt.

Uber das Dropdown-Menii (1) kénnen Sie eine,
alle Schulungen oder alle aktiven Schulungen
auswahlen, fur die der Report erzeugt werden
soll. Zur Auswahl sehen lhnen alle Schulungen
die einer der von lhnen verantworteten Schu-
lungsgruppen zugeordnet sind. In der Grundein-
stellung werden alle Schulungen angezeigt.

Uber das Dropdown-Menii (2) kénnen Sie den
Report hinsichtlich des Bearbeitungsstandes der
Schulung flr den einzelnen Mitarbeitenden an
passen. Zur Auswahl stehen absolviert, nicht
begonnen und in Bearbeitung. In der Grund-
einstellung werden alle Bearbeitungsstande
berlcksichtigt.

Uber das Dropdown-Menii (3) kénnen Sie den
Report hinsichtlich des Bearbeitungsstandes
der Schulung der einzelnen Mitarbeitenden an-
passen. Zur Auswahl stehen bestanden, nicht
bestanden und offen. In der Grundeinstellung
werden alle Bearbeitungsstande berlcksichtigt.

Uber das Dropdown-Menii (4) kdnnen Sie eine
oder alle Fremdfirmen auswéhlen fur die der Re-
port erzeugt werden soll. In der Grundeinstellung
werden alle Fremdfirmen angezeigt. Zur Auswahl
stehen lhnen nur die Fremdfirmen, denen eine
der von lhnen verantworteten Schulungsgruppen
zugeordnet ist.
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Teilnehmerstatistik - Report erzeugen =9 W

Alle Trainings E " A.Ile E = Alle E = Alle E "

*| Report konfigurieren

@

Uber die Schaltfliche ,Report konfigurieren
kdnnen Sie die Datenfelder auswahlen, die der
Report anzeigen soll. Klicken Sie auf die Schalt-
flache und die zur Auswahl stehenden Datenfel-
der werden angezeigt.

Teilnehmerstatistik w» Report erzeugen = W

Alle Trainings ) Alle ) Alle = Alle )

= Report kenfigurieren

| Schulungsnummer 1! Training L anrede [#| viorname ¥ Nachname || Benutzername ] E-Mai-Adresse L Abteilung
= | position 1| status 1#| Bestanden ) Abschiukdatum ) Erstes Login ! Letzer Login ) Adresse | Telefonnummer(n)
L Fax | Sprache || status aktivideaktiviert || Rollen || Zielgruppen ¥/ Ergebnis | CcC-Leiter || Schulungsgruppe
|l versian I Trainingstyp || standort || Geburtsname ) Nummer ] ID-Nummer | Leasing || Dauerausweis
|| Roche-User-ID | Mame Subunternehmen || Nachgewiesen || Titel Vorgabedck \:‘rkﬁ.a%‘r’ﬁ%edok. | viersion Vorg, . Ll ap uppe | AP Schulung
|| Datum Dauerausweis || Verlauf Zertifikate ) verlauf Hachweise

|| Ziglgruppen einzeln anzeigen

4. Treffen Sie |hre Auswahl an Datenfeldern und
klicken Sie auf Go.

Teilnehmerstatistik ) Report erzeugen

=N co ]
Alle Trainings » Alle » Alle » Alle » ’

~| Report konfigurieren

| schulungsnummer 1#| Training ! Anrede 1#| vorname 1#| Nachname | Benutzername | E-Mail-Adresse | Abteilung

|| Position ¥ status |#| Bestanden ) Abschiuldatum " Erstes Login [ Letzer Login || Adresse [/ Telefonnummer(n}
) Fax || sprache || status aktivideaktiviert || Rollen ! Zielgruppen 1#| Ergebnis ) co-Leiter |/ schulungsgruppe
| version | Trainingstyp | standort || @eburtsname ) Nummer ) ID-Nummer | Leasing | Dauerausweis

|| Roche-User-ID || Name Subunternehmen || Nachgewissen | THe! Vorgabedok ke edok I \ersion Vorgabedok. || AP uppe L) AP Schulung

! Datum Dauerausweis || Verlauf Zertffikate L Verlauf Nachweise

|| Zielgruppen einzeln anzeigen
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5. Der Report wird gemaB lhrer Auswahl an Da-
tenfeldern und unter Bericksichtigung der
Einschrankungen Uber die Dropdown-Felder
angezeigt.

Teilnehmerstatistik w»

Alle Trainings " Alle » Alle

¥ Report konfigurieren
Training

100116 Testschulung
10Q16 Testschulung
10Q16 Testschulung
10Q116 Testschulung

100116 Testschulung

Vorname

Beate

Beate

Beate

Dirk

Dirk

Alle

Nachname

Allgemein

Allgemein

Allgemein

Avaya

Avaya

Bestanden

Ja

Offen

Offen

Report erzeugen

Abschluidatum

May 1, 2013

May 1, 2013

May 1, 2013

Y co |

Nachgewiesen

Nein

Nein

Neue Schulungen fur die
Schulungsplattform

Stellen Sie fest, dass fur die Auslibung einer
bestimmten Tatigkeit erforderliche Schulungen
fehlen, bzw. der hinterlegte Schulungsumfang
nicht ausreichend ist, melden Sie dies dem fir
die Fremdfirma zustandigen CC-Leiter bzw. dem
Fermdfirmenmanagement.

Der CC-Leiter pruft die Aufnahme der entspre-
chenden Schulung(en) in die Schulungsplattform
bzw. die Anpassung des Schulungsinhaltes. Er
initiiert ggf. erforderliche MaBnahmen.

Benutzername vergessen

Sollten Sie l|hren Benutzernamen vergessen
haben, kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmen-
management unter 0621 - 759 - 3322.
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Passwort vergessen

Sollten Sie lhr Passwort vergessen haben, mis- zu andern. Beachten Sie dabei stets die Pass-
sen Sie ein neues Initialpasswort anfordern. Die- wort Policy.
ses ist bei der nachsten Anmeldung am System

1. Rufen Sie die Login-Seite auf.

Fremdfirmenmanagement e S

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Login

Benutzername

Passwort

Passwort vergessen

2. Klicken Sie anschlieBend auf Passwort
vergessen.

Login

Benutzername

3. Tragen Sie nun lhren Benutzernamen ein und
klicken Sie anschlieBend auf Absenden.

Zugangsdaten
anfordern

Benutzername

33
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4. Ihr neues Initialpasswort wird an lhre auf der
Schulungsplattform hinterlegte E-Mail-Adres-
se gesendet und kann sofort verwendet wer-
den.

5. Klicken Sie auf Zuriick, um zur Login Seite
zuruck zu kehren.

Das Initialpasswort muss bei der néachsten An-
meldung geadndert werden. Sie werden hierzu
systemseitig aufgefordert.

Hinweis: Bitte beachten Sie, der Benutzer-
name flr die Schulungsplattform kann von
der Roche-User-ID abweichen.

Zugangsdaten
anfordern

IRt

Die von Ihnen angeforderten
Zugangsdaten wurden soeben
an Ihre E-Mail-Adresse
gesendet!

Bitte &ndern Sie lhr Passwort!

Hinweis Passwort-Policy

Die in diezem System verwendeten Passwirter missen
grundsdtzlich den nachfolgenden Regeln entsprechen.
Solite |hr neues Passwort diezen Regeln nicht
entzprechen, wird es vom System zurickgewiesen. Sie
migzen dann ein anderes Passwort wahlen.

Ihr neues Passwort:

m muss mindestens & Zeichen lang sein.

und 1 Ziffer enthaltten.
m darf keine Zatz- oder Sonderzeichen enthalten.

m darf dasselbe Zeichen nicht mehr als 4mal direkt
hintereinander enthalten.

m darf das Wort "Roche’ oder Mamen von Roche-
Gesellzchaften bzw. Produktnamen nicht enthalten.

m darf nicht &hnlich Ihrem YWor- bzw. Nachnamen lauten.
m darf nicht &hnlich Ihrem Benutzername lauten.

m darf nicht gleich der & zuletzt gewadhiten Passwirter
s&in.

m darf nicht einem Machschlagewerk entnommen sein.

m muss nach einem Jahr gedndert werden.

n  muss mindestens 1 GroRbuchstaben, 1 Kleinbuchstaben

Altes Passwort

Neues Passwort

Wiederholung neues Passwort
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Notizen
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Bei Fragen oder Problemen kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmenmanagement.

Telefon: 0621 - 759 - 3322
E-mail: mannheim.fremdfirmenmanagement@roche.com
penzberg.fremdfirmenmanagement@roche.com



\\\\\\\ T

i
g immnwl l l.ll“”
LAWY Ll \ulml\ \\\\\m“ g

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle SDV



Autor: Fremdfirmenmanagement Roche Diagnostics GmbH Mannheim
Document-Date: 20. Dezember 2017
Version: 03



Inhaltsverzeichnis

Die Schulungsplattform fir Fremdfirmen

Anmelden am System

Aufbau der Schulungsplattform

Der Bereich ,Learning Management*

Aufbau Ubersicht Schulungen

Eine neue Schulung anlegen

Schulungsarten

10

Eine Schulung kopieren

Eine Schulung ansehen

11

12

14

Eine Schulung bearbeiten

Eine Schulung verschieben

Aufbau Ubersicht ,,Schulungsgruppe*

Eine neue Schulungsgruppe hinzufiigen

Eine Schulungsgruppe bearbeiten

Schulungen zu einer Schulungsgruppe hinzufligen

Schulungsgruppe ansehen

Aufbau Ubersicht ,Benutzer*

Benutzer (Fremdfirmen-Mitarbeitender) ansehen

Aufbau Ubersicht ,,Fremdfirmen*

Fremdfirmena ansehen

16

17

18

19

21

22

23

26

28

30



Inhaltsverzeichnis

Aufbau Ubersicht ,,Statistik“

Report ,,Schulungsstatus“ anzeigen

Report ,Teilnehmerstatistik” anzeigen

Zuweisung von Schulungen oder Schulungsgruppen

Dokumentation einer Schulung

Schulungsstatus ansehen

Zertifikat oder Nachweis anzeigen

Nachweisarchiv

Der Bereich ,,Authoring“

Inhalte

Inhalte hinzufligen

AcademyMaker Templates

Prifungen

Fragenpool

Fragentypen in AcademyMaker

Prufung einrichten/ bearbeiten

Prufung aktivieren/ deaktivieren

Zertifikat

Online-Preview

Benutzername vergessen

Passwort vergessen

Notizen

33

34

36

39

40

41

43

45

47

48

52

53

57

58

61

65

69

69

70

71

71

74



Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle SDV - (Version: 03)

Die Schulungsplattform
far Fremdfirmen

Die Schulungsplattform fur Fremdfirmen ist Hilfs-
mittel fir Roche-Mitarbeitende, die mit der Be-
auftragung, der Steuerung und dem Einsatz von
Fremdfirmen sowie deren Mitarbeitenden betraut
sind.

Die Schulungsplattform verschafft einen Uber-
blick, welche Schulungen bzw. Qualifikationen
Mitarbeitende von Fremdfirmen bereits absolviert
haben und bietet einen Zugang zu den Schu-
lungs- und Qualifikationsnachweisen.

Anmelden am System

1. Rufen Sie Uber Ihren Internet Browser die
folgende Adresse auf.

www.roche-fremdfirmenmanagement.de

Hinweis: Die Schulungsplattform entbindet
nicht von der Verantwortung zu Uberprifen
und sicherzustellen, dass Mitarbeitende
von Fremdfirmen flr die vorgesehene Tatig-
keit ausreichend geschult sind. Andernfalls
darf die vorgesehene Tatigkeit nicht aufge-
nommen werden.

Eventuell fehlende Schulungen missen
vom Roche-Verantwortlichen selbst ver-
anlasst oder durchgefihrt und dokumen-
tiert werden. Die Dokumentation dieser
individuellen Schulungen muss vom Ro-
che-Verantwortlichen gemaB den gul-
tigen Regelungen aufbewahrt werden.

9 sorochecfremdfimenmanagementde

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

< Favorten | & Roche Disgnostics GmbH - Fremdfimenmanage... | |

Fremdfirmenmanagement

Mit uns stimmen
Qualitit und Leistung!

4
Schulungsplattform fiir
Fremdfirmenmitarbeiter

Zugang zu den Schulungen

A 9

Nutzerverwaltung und
Schulungsdokumentation Dokumente

Mehr Informationen und

Zugang fiir Schulungsverantwortliche
der Fremdfirmen (VFF)
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2. Klicken Sie auf die Schaltflache Nutzer-
verwaltung und Schulungsdokumentation

9 wwaw.rache-fremdfirmenmanagement.de -] Google

o~
| Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras

i Faveriten | © Roche Diagnostics GmbH - Fremfirmenmanage... | | - v [ @ v Seitev Sicherheit~ Bdrasv @

Fremdfi enmanugement Startseite | Kontakt

Mit uns stimmen
Qualitit und Leistung!

Schulungsplattform fiir Nutzerverwaltung und Mehr Informationen und
Fremdfirmenmitarbeiter Schulungsdokumentation Dokumente

Zugang zu den Schulungen Zugang fir Schulungsverantwortliche
der Fremdfirmen (VFF)

©2013 Roche Deutschland Holding GmbH - Letzte Aktualisierung: 13.03.2013
Impressum  Rechtliche Hinweise  Datenschutz

3. Die Login-Seite 6ffnet sich. Geben Sie Ihren
Benutzernamen und lhr Passwort ein und be-
statigen Sie lhre Eingabe mit einem Klick auf
Absenden.

Fremdfirmenmanagement s

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Login

Benutzername

Passwort
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Nachdem Sie durch den Stammdatenverwalter
registriert worden sind, erhalten Sie eine E-Mail
mit lhrem Benutzernamen und einem Initialpass-
wort.

Das Initialpasswort ist bei der ersten Anmel-
dung am System zu andern. Sie werden hierzu
vom System aufgefordert. Bei der Anderung des
Passwortes ist die angezeigte Passwort Policy
stets zu beachten.

4. Die Schulungsplattform 6ffnet sich.

Learning Management Authoring
‘o

Start Benutzer Statistik

Schulungen Schulungsgruppen

Schulung hinzufligen - w

Titel und Beschreibung

k. Archiv
k Level1
H Level 2
¥ Level3
k Level4
¥ Vorlagen

| 6164_CAPA_Delta WET fiir MaBnahmenverantwortliche Inhalte
SCORM Import

Roche GMP-Gri fiir Fremdfirmenmitarbei e
SCORM Import

| RoSHE German Inhalte
SCORM import

Hinweis: Bitte achten Sie darauf, dass lhr
Passwort vor der Nutzung durch Dritte ge-
schitzt ist.

Bitte beachten Sie, der Benutzername fur
die Schulungsplattform flr Fremdfirmen
kann von der Roche-User-ID abweichen.

MediaCenter . Hilfe ? | Mannheim Dummysdv | Logout =

Suchen Zuriicksetzen

Version Werk Nummer Teilnehmer Bestanden Nachgewiesen  Aktiv
1 Penzberg 44 ] 0 0 @ Bereitstellen
1 Mannheim 43 V] 0 0 7 Bereitstellen
1 Mannheim 45 0 ] 0 @
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Aufbau der
Schulungsplattform

Die Schulungsplattform besteht aus drei Haupt-
bereichen:

Learning Management

Im Bereich Learning Management kénnen Sie
sowohl lhre Schulungen und Schulungsgruppen,
als auch Benutzer und Fremdfirmen verwal-

ten. Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, den
Schulungsstatus in Form von Statistiken auszu-
werten.

Authoring

Im Bereich Authoring kdnnen Sie die Inhalte fur
Ihre Schulungen erstellen, Prifungen erstellen
und die Zertifikate verwalten. Das Gesamtergeb-
nis kdnnen Sie sich dann in der OnlinePreview
anschauen.

MediaCenter

Das MediaCenter dient der Verwaltung samtli-
cher Dokumente, welche innerhalb der Schu-
lungsplattform benoétigt werden

L] Learning Management

Authoring

g:% Eer%zer SfaJt\Jleik

Schulungen Schulungsgruppen

Schulung hinzufiigen 9 w

Titel und Beschreibung

¥ Archiv
H Leveld
¥ Level 2
b Level3
b Leveld
¥ Vorlagen

6164_CAPA_Delta WBT fiir MaBnahmenverantwortliche
SCORM Import

Inhalte

Roche GMP-Grundschulung fur Fremdfirmenmitarbeitende Inhalte

SCORM Import

RoSHE German Inhalte

SCORM Import

Nach dem Einloggen &ffnet sich die Schulungs-
plattform immer in der Ubersicht »~Schulungen”
(1) des Bereiches ,Start” (2) in dem Reiter
,Learning Management” (3). Dieser Bereich
verfligt Uber die beiden Ubersichten ,Schulun-
gen® und ,,.Schulungsgruppen® (4). Zum Wechsel
der Ubersicht wihlen Sie den entsprechenden
Reiter durch Anklicken aus.

Im oberen Bereich finden Sie auBerdem noch die
Bereiche ,Benutzer” (5) und ,Statistik” (6). Auch
hier wechseln Sie die Bereiche durch Anklicken
des Symboles des gewlinschten Bereichs. Des
Weiteren haben Sie die Mdglichkeit, direkt dar-
Uber zwischen den Reitern ,Learning Manage-
ment“ und ,, Authoring” (7) zu wechseln.

Um das MediaCenter zu 6ffnen, klicken Sie oben
rechts auf MediaCenter (8).

Um die Plattform zu verlassen und sich abzumel-
den, klicken Sie auf Logout (9).

MediaCenter . Hilfe ? | Mannheim Dummysdv | Logout =

Suchen Zurucksetzen

Version Werk Nummer Teilnehmer Bestanden Nachgewiesen Aktiv

1 Penzberg 44 0 o 0 ] Bereitstellen

ik Mannheim 43 0 o 0 @

Bereitstellen

1 Mannheim 45 0 0 0 @
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Der Bereich
,Learning Management*”

Aufbau Ubersicht Schulungen

In der Ubersicht ,,Schulungen“ werden lhnen alle
verfugbaren Schulungen und Ordner angezeigt.
Um die Ordner aufzuklappen, klicken Sie auf die
Schaltflache links neben dem Ordnernamen. Die-
se Ubersicht wird Ihnen immer nach dem Login
angezeigt.

Learning Management

o

Start Benutzer

Authoring

Statistik

Schulungen Schulungsgruppen

Schulung hinzufligen e W

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhalten
Sie zu jeder Schulung zusétzliche Informationen.
Neben ,Titel und Beschreibung” sind das ,Ver-

11

sion”, Werk*”, ,Nummer®, ,Teilnehmer” ,Bestan-
den“, ,Nachgewiesen” und ,Aktiv“. AuBerdem
haben Sie noch die beiden Schaltflachen ,/nhal-

te”“ und , Bereitstellen”.

MediaCenter - Hilfe 7 | Mannheim Dummysdv | Logout =»

Suchen Zuriicksetzen

Titel und Beschreibung

¥l Archiv m

¥ Level 1
b Level 2
Level 3
¥ Level4
k| Vorlagen

] 6164_CAPA_Delta WBT fiir MaBnahmenverantwortliche Inhalte
SCORM import

| Roche GMP-GrL fiir Fremdfirmenmitarber \nhalte
SCORM Import

[ | RoSHE German Inhalte
SCORM Import

Version Werk Nummer Teilnehmer Bestanden Nachgewiesen  Aktiv

. Penzberg 44 0 o o @ Bereitstellen

i Mannheim 43 0 0 ] @

Bereitstellen

1 Mannheim 45 0 0 0 @
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m  \ersion:
Gibt die Version dieser Schulung an.

m Werk:
Diese Spalte gibt an, in welchem Werk diese
Schulung gliltig ist.

= Nummer:
Die Nummer dient zur eindeutigen Identifizie-
rung der Schulung.

m  Teilnehmer:
In dieser Spalte steht die Anzahl der Teilneh-
mer, denen diese Schulung zugewiesen ist.

m Bestanden:
Diese Spalte zeigt an, wie viele der zugewie-
senen Teilnehmer die Schulung bestanden
haben.

m  Nachgewiesen:
Diese Spalte zeigt an, wie viele der zugewie-
senen Teilnehmer die Schulung nachgewiesen
haben.

m  Aktiv:
Eine Ampel zeigt an, ob es sich um eine aktive
Schulung (Ampel ® ) oder eine inaktive Schu-
lung (Ampel ® ) handelt.

m Inhalte:
Uber diese Schaltfliche gelangen Sie in den
Authoring-Bereich fur diese Schulung und
haben dort die Mdglichkeit, die Inhalte der
Schulungen zu bearbeiten.

m Bereitstellen:
Uber diese Schaltfliche schalten Sie die
Schulung fur die Verwendung frei. Dieser Vor-
gang kann nicht mehr rickgdngig gemacht
werden.

Eine neue Schulung anlegen

1. Wahlen Sie im Dropdown-Mend in der
Ubersicht ,, Schulungen® die Option Schulung
hinzufiigen und bestéatigen Sie lhre Auswahl
durch einen Klick auf die Schaltflache Go.

Neben den Schulungen sehen Sie in der Uber-
sicht ebenfalls die Ordner (4), in denen Sie die
Schulungen ablegen koénnen. Dies ermdoglicht
eine gute Sortierung und verbessert die Uber-
sichtlichkeit der Schulungsubersicht.

Der Bereich ,,Suche” (2) soll Ihnen das Finden
einer bestimmten Schulung erleichtern. Hierzu
schreiben Sie lhren Suchbegriff oder die Schu-
lungshummer in das Suchfeld und bestatigen
Ihre Eingabe durch Klick auf die Schaltflache Su-
chen. Direkt daneben befindet sich die Schalt-
flache Zuriicksetzen, mit der Sie lhre Auswahl
rickgangig machen kénnen.

Im Bereich (3) kbnnen Sie Uber ein Dropdown-Me-
nil eine Aktion auswahlen, welche Sie durch An-
klicken der Schaltflache Go ausfihren. Fir drei
der Moglichkeiten missen Sie zuvor eine Schu-
lung auswéhlen. Um eine Schulung auszuwah-
len, klicken Sie auf die entsprechende Checkbox,
welche sich vor dem Titel der Schulung befindet.
Folgende Mdglichkeiten stehen Ihnen dort zu
Verflgung:

m  Schulung hinzuflgen:
Mit dieser Option legen Sie eine neue Schu-
lung an. Mehr dazu im Bereich ,,Schulung hin-
zufugen®.

m  Schulung kopieren:
Mit dieser Option kdnnen Sie eine zuvor aus-
gewahlte Schulung duplizieren.

= Schulung bearbeiten:
Uber diese Option kdnnen Sie die Daten einer
zuvor ausgewahlten Schulung bearbeiten.

m  Schulung verschieben:
Bei dieser Option haben Sie die Mdglichkeit,
eine zuvor ausgewahlte Schulung in einen
Ordner zu verschieben.

Schulungen Schulungsgruppen

]

Schulung hinzufiigen 5 w
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2. Der Dialog ,Schulung hinzufiigen® 6ffnet sich.

Schulung hinzuftgen

= Allgemeine Angaben

Schulungstyp:* ® Exteme Qualifikation Training

2 Roche ‘or-Ort-Emweisung

Tiel:* I |

Beschreibung:

\ersion:*

Altiv: O
Mummer Vorgabedokurnent :

Titel \orgabedokument:

Telefonnummer: o521 759 33 22

Version WVorgabedokument:
Desktiviersn am {giiltig bis): O | 16.10.2018 i
\Wizderkehrende Lemeinheit O e
Statusandarang: 2 e
Schulungslevel: |1 -
Giltig fiir Yerk:*
Vertlgbare Werks Zugewlasana Werks
Mannheim
Penzherg
L]
1)
Dsturmn des Anlegens: 16.10.2017
= Zeitpesteuerte Ereignisse
Stewsrungstyp: abeolt O relativ
Einladungszeitpunkt: W 17102017 .
Filligkeit (gdltig ab): O 13112017 8
Erster Remindar: O 24102017 8
Zwieiter Reminder: O | 30102017 8
Crritter Reminder: B |0 2017 8
= Ansprechpartner fir die Teilnehmer
Kontzktperson:* Roche Fremdfirmenmanagement
E-Masil:* deutschland. frerndfirmenmanagementi@irochi

Abbrachen
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. Allgemeine Angaben

Schulungstyp*

Im Bereich Schulungstyp haben Sie die Aus-
wahl zwischen drei unterschiedlichen Schu-
lungsarten: Externe Qualifikation, Training,
Vor-Ort-Einweisung. Die genaue Definition der
Schulungsarten finden Sie im Kapitel ,,Schu-
lungsarten®.

Titel
In dieses Feld tragen Sie den Namen der
Schulung ein.

Beschreibung

Hier kénnen Sie optional noch eine Beschrei-
bung fir Ihre Schulung verfassen, welche den
Teilnehmern unterhalb des Titels angezeigt
wird.

Weg der Wissensvermittiung
Hier kdbnnen Sie auswahlen, auf welche Art
und Weise die Inhalte vermittelt werden.

Version*
In dieses Feld tragen Sie die Versionsnummer
Ilhrer Schulung ein.

Aktiv

Diese Kennzeichnung legt nach der Bereit-
stellung fest, ob die Schulung aktiv oder in-
aktiv ist.

Nummer Vorgabedokument
Falls vorhanden, die Nummer des Vorgabedo-
kumentes, ansonsten ,n.z."

Titel Vorgabedokument
Falls vorhanden, der Titel des Vorgabedoku-
mentes, ansonsten ,n.z."

Version Vorgabedokument
Falls vorhanden, die Version des Vorgabedo-
kumentes, ansonsten ,n.z."

Deaktivieren am (gultig bis)

In diesem Bereich kénnen Sie festlegen, ob
die Schulung zu einem bestimmten Zeitpunkt
automatisch vom System deaktiviert werden
soll.

Wiederkehrende Lerneinheit

Wenn es sich um eine Schulung handelt, die
in regelmaBigen Intervallen wiederholt werden
soll, konnen Sie dieses Intervall hier einstel-
len.

Statusanderung

Die Statusdnderung muss eingestellt wer-
den, wenn es sich um eine Wiederkehrende
Lerneinheit handelt. Sie gibt an, wie weit vor
Ablauf der Giltigkeit der Mitarbeiter dartber
informiert wird, dass diese Schulung bald
wiederholt werden muss.

Schulungslevel
Uber das Dropdown-Meni kénnen Sie das
Schulungslevel (1-4) einstellen.

Gultig fur Werk

Hier legen Sie fest, fUr welches Werk die
Schulung gultig sein soll. Die Auswahl mehre-
rer Werke ist moglich.

Datum des Anlegens

Dieses Feld wird automatisch geftllt und gibt
an, an welchem Tag die Schulung angelegt
wurde.
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4. Zeitgesteuerte Ereignisse

m  Steuerungstyp

Hier kdnnen Sie festlegen, ob die Zeitgesteu-
erten Ereignisse zu festen Zeitpunkten pas-
sieren sollen (absolut) oder ob diese in einem
bestimmten Zeitraum ab dem Tag der Einla-
dung durchgefuhrt werden sollen (relativ).
Der absolute Steuerungstyp eignet sich gut,
wenn alle Teilnehmer dem Training zum glei-
chen Zeitpunkt zugewiesen werden. Ansons-
ten eignet sich der relative Steuerungstyp, da
so auch Mitarbeiter, die zu einem spéateren
Zeitpunkt zugewiesen wurden, die gleiche
Zeit zur Verfigung haben wie diejenigen, die
schon zugewiesen wurden.

m Einladungszeitpunkt
Gibt denTag an, an dem die Einladung (E-Mail)
versendet wird.

Hinweis: Wird nicht genutzt.

5. Ansprechpartner fur die Teilnehmer

Diese Felder sind bereits vorausgefillt. Sie kon-
nen sie natlrlich auch anpassen, wenn dies er-
forderlich sein sollte.

m  Kontaktperson*
Name der fir diese Schulung verantwortli-
chen Kontaktperson, die dem Teilnehmer im
Bereich ,,Kontakt“ angezeigt wird.

m E-Mail*
E-Mail Adresse der fiir diese Schulung verant-
wortlichen Kontaktperson, die dem Teilneh-
mer im Bereich ,Kontakt® angezeigt wird.

m  Telefonnummer
Telefonnummer der fir diese Schulung ver-
antwortlichen Kontaktperson, die dem Teil-
nehmer im Bereich , Kontakt” angezeigt wird.

m Standorte
In diesem Bereich legen Sie fest, fir welche
Standorte diese Schulung gultig ist.

m Falligkeit
Gibt den Zeitpunkt an, ab dem die Schulung
gultig ist bzw. deren Inhalt (z.B. bei SOP‘s).

m  Erster Reminder
Gibt den Zeitpunkt an, an dem die erste Er-
innerung an Teilnehmer verschickt wird, wel-
che die Schulung noch nicht abgeschlossen
haben.

m  Zweiter Reminder
Gibt den Zeitpunkt an, an dem die zweite Er-
innerung an Teilnehmer verschickt wird, wel-
che die Schulung noch nicht abgeschlossen
haben.

m Dritter Reminder
Gibt den Zeitpunkt an, an dem die dritte Er-
innerung an Teilnehmer verschickt wird, wel-
che die Schulung noch nicht abgeschlossen
haben.

k313

Bei den mit ,,*“ gekennzeichneten Feldern han-
delt es sich um Pflichtfelder, die ausgefullt wer-
den mussen. Alle weiteren Felder sind optional.

AbschlieBend kdnnen Sie Uber die Schaltflache
Speichern |Ihre Schulung anlegen. Das System
leitet Sie dann automatisch in den Bereich ,Au-
thoring“ weiter, wo Sie die Inhalte lhrer Schulung
erstellen und bearbeiten kdnnen. Um das Fenster
ohne zu speichern zu verlassen, klicken Sie auf
die Schaltfliche Abbrechen und Sie gelangen
wieder in die Schulungsubersicht.
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Schulungsarten

Auf der Schulungsplattform gibt es drei ver-
schiedene Schulungsarten. Die jeweilige Schu-
lungsart ist maBgeblich fur die Durchfihrung und
die Dokumentation (Nachweis) der Schulungen.

1. Training:

Bei einem ,Training” wird der Schulungsinhalt auf
der Schulungsplattform direkt angeboten. Der
Fremdfirmen-Mitarbeitende kann direkt darauf
zugreifen und das Training web-basiert absolvie-
ren.

Der Schulungsinhalt kann dabei auf zwei unter-
schiedlichen Wegen vermittelt werden.

m Selbststudium / Lesestudium:
Das Training beinhaltet ein Dokument (pdf),
das selbststandig gelesen werden muss.

m E-Learning (Schulung mit Erfolgskontrolle): Der
Inhalt des Trainings ist interaktiv aufbereitet
und wird selbststandig durchgearbeitet. Das
Training schlieBt immer mit einer Wissenslber-
prufung, bestehend aus mehreren Fragen, ab.

m Alternativ kdnnen die Fremdfirmen Trainings in
Form von Gruppenschulungen durchflihren.

2. Vor-Ort-Einweisung:

Eine ,Vor-Ort-Einweisung*” ist eine Schulung, die
durch einen fachkundigen Roche-Mitarbeitenden
auf dem Werkgeldande von Roche durchgefihrt
wird.

3. Externe Qualifikation:

Bei einer ,,Externen Qualifikation“ handelt es sich
um allgemeingultige Qualifikationen, Befahigun-
gen, Nachweise, Kenntnisse oder Fertigkeiten.
Diese wurden auBerhalb von Roche oder au-
Berhalb der ,Schulungsplattform®“ erworben und
sind fur die fachgerechte Austbung und Ausfih-
rung bestimmter Tatigkeiten unabdingbar.
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Eine Schulung kopieren

1. Um eine Schulung zu kopieren, wahlen
Sie diese zunachst Uber die Checkbox
vor dem Titel aus.

¥ aw klung von Wartungsauftragen - gemag IQS_SOP_PZ_06101_DOK_D Inhalte 1 Disseldort 516 50 39 39 @
2. AnschlieBend kénnen Sie oben im
Dropdown-Menu die Option Schulung
kopieren auswahlen und |hre Auswahl mit
Klick auf die Schaltflache Go bestatigen.
Schulungen Schulungsgruppen =
Schulung kopieren e ﬁ‘— VSillcilrenr Zurucksetzen
3. Sie gelangen nun in eine neue Ubersicht,
die bis auf einen Unterschied so aussieht wie
die im Bereich ,,Schulung anlegen®. Sie haben
jedoch zusatzlich zu den bereits bekannten
Feldern noch den Bereich ,Teilnehmer” (1).
Falligkeit {giiltig abl:
Erster Reminder:
Dweiter Reminder:
Dritter Reminder:
= Ansprechpartner fir die Teilnehmer
Kontaktperson:® Roche Fremdfirmenmanagement
E-Mail:* dev-testi@n-cellcom
Telefonnummer: Da21 TG 23 X2
= Teilnehmer
Zuneisungen lbsrnehmen:
Schulungsergebnisse 1
iibernehmen:*
L speictem |

11
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4. Zunachst kdnnen Sie die Daten entsprechend 6. Zum Abschluss klicken Sie wie gewohnt auf

Ihrer Vorgaben anpassen. Die genauen Infor-
mationen zu den Bereichen ,,Allgemeine An-
gaben®, ,Zeitgesteuerte Ereignisse” und ,,An-
sprechpartner fiir die Teilnehmer” entnehmen

Sie bitte aus dem Kapitel ,Eine neue Schu-

die Schaltflache Speichern, um die Schulung
mit den von Ihnen gewéhlten Vorgaben zu
kopieren. Uber die Schaltfliche Abbrechen
kénnen Sie den Vorgang abbrechen und ge-
langen wieder zurlck zur Ansicht ,,Schulung

lung anlegen” (ab Seite 6). ansehen”.
5. Im Bereich ,leilnehmer” haben Sie die
Moglichkeit, Zuweisungen und Ergebnisse zu
ubernehmen.
m Zuweisung Ubernehmen
Mit dieser Option legen Sie fest, dass der ko-
pierten Schulung automatisch dieselben Teil-
nehmer und Gruppen zugewiesen werden.
m  Schulungsergebnisse Gbernehmen
Bei dieser Option kénnen Sie einstellen, ob
die Ergebnisse der Schulung mit kopiert wer-
den sollen.
Eine Schulung ansehen
Um sich die Details einer Schulung anzusehen,
klicken Sie einfach auf denTitel der gewlinschten
Schulung.
Schulungen Schulungsgruppen
Schulung hinzufiigen » w Suchen Zuriicksetzen
Titel und Beschreibung Version Werk Nummer Teilnehmer Bestanden Machgewiesen  Aktiv
k| Archiv
k Level1
r Level 2
r Level 3
k. Level 4
¥ Vorlagen
6164_CAPA_Delta WBT fiir Manahmenverantwortliche Inhalte 1 Penzberg 44 0 0 0 Y Bereitstellen
SCORM Import
Roche GMP-Grundschulung fiir Fremdfirmenmitarbeitende Inhalte 1 Mannheim 43 0 0 0 Y Bereitstellen
SCORM Import
RoSHE German Inhalte 1 Mannheim 45 0 0 0 @
SCORM Import
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Danach gelangen Sie in die Ansicht ,Schulung
ansehen®.

Schulung ansehen 1| schuung bearveiten gy (2

[=] Allgemeine Angaben

Schulungstyp: Training

Titel: Roche GMP-Grundschulung fur Fremdfirmenmitarbeitende
Beschreibung: SCORM Import

Weq Wissensvermittiung: Selbststudium f Lesestudium (1)

Schulungsnummer: 43

Version: 1

Aktiv: @

MNummer Vorgabedokument :

Titel Vorgabedokument:

Version Vorgabedokument:
Deaktivieren am (giiltig bis): (]
Wiederkehrende Lerneinheit: ()

Schulungslevel: 1
Giiltig fur Werk: Mannheim
Erstellungsdaium: 31.05.2017

[*] Zeitgesteuerte Ereignisse

Giltigheit: unbegrenzt
Einladungszeitpunkt: 17102017 Q
Falligkeit (gltig ab): 14112017 @
Erster Reminder: 24102017 Q@
Zweiter Reminder: 31102017 Q9
Dritter Reminder: 07112017 Q@
[=] Ansprechpartner fiir die Teilnehmer
Kontaktperson: Roche Fremdfirmenmanagement
E-Mail: deutschland fremdfirmenmanagement@roche.com
Telefonnummer: 0621 759 33 22

| Zuriick |

13
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Hier erhalten Sie eine Ubersicht iiber alle hinter-
legten Schulungsdaten. Die genaue Bedeutung
der einzelnen Felder entnehmen Sie bitte dem
Kapitel ,,Eine neue Schulung anlegen® (ab Seite
6). Eine Ampel hinter bestimmten Punkten zeigt
Ihnen an, ob dieser aktiv (Ampel ® ) oder inaktiv
ist (Ampel @),

Des Weiteren befindet sich im Bereich (1) ein
Dropdown-MenlU mit zwei moglichen Optionen.
Daneben sehen Sie die Schaltflache Go, mit der
Sie lhre Auswahl bestétigen kénnen.

Eine Schulung bearbeiten

1. Um eine Schulung zu bearbeiten, wahlen Sie
diese zunachst Uber die Checkbox vor dem Titel
aus.

Schulung bearbeiten

Mit dieser Auswahl gelangen Sie in den Be-
reich ,Schulung bearbeiten”, wo Sie die M6g-
lichkeit haben, die Schulungseinstellungen zu
bearbeiten. Mehr dazu finden Sie im Kapitel
»Eine Schulung bearbeiten”.

Inhalte bearbeiten

Uber diese Option gelangen Sie in den Be-
reich ,Authoring”, wo Sie die Trainingsinhalte
anlegen und bearbeiten kdnnen.

7 ﬁw klung von Wartungsauftragen - geman 1Q5_SOP_PZ_06101_DOK_D Inhalte

1 Diisseldorf 516 50 39 39 @

2. AnschlieBend kénnen Sie oben im Drop-
down-MenU die Option Schulung bearbeiten
auswahlen und lhre Auswahl mit Klick auf die
Schaltflache Go bestatigen.

hulungen Schulungsgruppen

Schulung bearbeiten g W‘_

Suchen Zuriicksetzen
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3. Sie gelangen nun in die Ansicht ,,Schulung
bearbeiten”, die ahnlich wie die Ansichten
»Schulung anlegen® und ,,Schulung kopieren“
aufgebaut ist. Neu ist der Bereich ,,Schulungs-

gruppen“ (1).
Wileg Wissensvermittlung:® Selbststudium / Lesestudium (1) il
Schulungsnummer: 43
Wersion*® 1
Akfiv: =l

MNummer Vorgabedokument :

Titel Viorgabedokument:

Version Vorgabedokument:

Deaktivieren am (gultig bis). B | 31.05201
Wiederkehrende Lemeinheit: | 12
Statusanderung: 2

Schulungslevel: 1 ol
Gltig fur Werk-™

Verfiigbare Werke Zugewiesene Werke
Penzberg Mannheim
»
1
Datum des Anlegens: 31.05.2017

k| Zeitgesteuerte Ereignisse

¥ Ansprechpartner fur die Teilnehmer

= Schulungsgruppen

Verfiigbare Schulungsgruppen Zugewiesene Schulungsgruppen

C02-Laschanlagen (Mannheim)* (Mummer 35) e Bodenleger (Mannheikkkm)* (Mummer 34)
Einsatzbersich Biro (Mannheim) (Mummer 28}

Einsatzbersich DC (Diabetes Care - Mannheim) b
{Mummer 37)

Einzatzbersich DOM (Diagnostics Operations Mannheim |
- Mannheim) (Mummer 38) 1

Einsatzbereich Logistik (Mannheim) (Mummer 38)

Einsatzbereich Pharma (Mannheim) (Mummer 40)

Einsatzbereich RES (Real Estate Services - Mannheim) ™

RN socichern |
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4. Sie kdnnen die lhnen bereits bekannten Be-
reiche , Allgemeine Angaben®, ,, Zeitgesteuerte
Ereignisse” und ,,Ansprechpartner fiir Teilneh-
mer” bearbeiten. Die genaue Bedeutung der
einzelnen Punkte entnehmen Sie bitte dem

Kapitel ,,Eine Schulung anlegen® (ab Seite 6).

Eine Schulung verschieben

1. Um eine Schulung in einen anderen Ordner
zu verschieben, wahlen Sie diese zunédchst
Uber die Checkbox vor dem Titel aus.

] 5“ klung von Wartungsauftragen - gemag 1QS_SOP_PZ_06101_DOK_D

Inhalte

1 Diisseldorf 516 50 39 39 @

2. AnschlieBend kénnen Sie oben im Dropdown-
MenU die Option Schulung verschieben aus-
wahlen und lhre Auswahl mit Klick auf die
Schaltflache Go bestatigen.

Schulungen Schulungsgruppen

Schulung verschieben |y @‘_

Suchen Zuriicksetzen

3. Es offnet sich das Fenster ,Ziel wahlen”, das
neben der Ubersicht der verfligbaren Ver-
zeichnisse (1) noch die beiden Schaltflachen
Abbrechen und Ok (2) enthélt.

P Hauptverzeichnis
Sl Archiv
=2 Dummy-Test-Schulungen
Sl Level1
& Level 2
&l Level 3
& Level 4

= Vorlagen

| Abbrechen W

16

4. Wahlen Sie nun das gewunschte Zielverzeich-
nis aus und bestatigen Sie lhre Auswahl durch
Anklicken der Schaltflache Ok, oder aber
Sie brechen den Vorgang durch Klick auf die
Schaltflache Abbrechen ab.
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Aufbau Ubersicht
,2Schulungsgruppe”

Die Ubersicht ,Schulungsgruppe“ zeigt lhnen
alle zurVerfligung stehenden Schulungsgruppen.

Schulungen Schulungsgruppen A
Suchen | | Zuriicksetzen
Schulungsgruppe = Verantwortlicher & Giiltig fur Werk & Status =
[ Bodenleger (Mannheikkkm)* (Nummer 34) Max Mustermann Penzberg @ Deaktivieren
£ CO2-Léschanlagen (Mannheim)* (Nummer 35) m Max Mustermann Mannheim @ Deaktivieren
£ Einsatzbereich Biiro (Mannheim) (Nummer 36) Max Mustermann Mannheim @ Deaktivieren
7 Einsatzbereich DC (Diabetes Care - Mannheim) (Nummer 37} Max Mustermann Mannheim @ Deaktivieren

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhalten
Sie zu jeder Schulungsgruppe zusatzliche Infor-
mationen. Neben dem Namen und der Nummer
der Schulungsgruppe sind dies ,Verantwortli-
cher”, ,Gultig fir Werk® und ,Status”. Zusatzlich
dazu sehen Sie noch eine Schaltflache links vom
Namen, die zum Bearbeiten der Schulungsgrup-
pe dient und eine Schaltflaiche ganz rechts, die
zum Aktivieren und Deaktivieren einer Schu-
lungsgruppe dient.

m  Verantwortlicher
Hier steht der Name des Verantwortlichen der
Schulungsgruppe, dies kénnen sowohl Be-
nutzer mit der Rolle CC sein, als auch Benut-
zer mit der Rolle SGV.

m  Gultig fur Werk
Diese Spalte gibt an, an welchem Standort
die Schulungsgruppe gultig ist.

Im Bereich (2) befindet sich die Schaltflache
Neue Schulungsgruppe, mit der Sie in die Ein-
gabe gelangen, in der Sie eine neue Schulungs-
gruppe hinzufliigen kénnen.

Der Bereich ,,Suche” (3) soll lhnen das Finden
einer bestimmten Schulungsgruppe erleichtern.
Hierzu schreiben Sie lhren Suchbegriff in das
Suchfeld und bestéatigen diesen durch Klick auf
die Schaltflaiche Suchen. Direkt neben dieser
befindet sich die Schaltflache Zuriicksetzen, mit
der Sie Ihre Auswahl riickgangig machen kdénnen.

m  Status
Eine Ampel zeigt an, ob es sich um eine ak-
tive Schulungsgruppe (Ampel ® ) oder eine
inaktive Schulungsgruppe (Ampel ® ) handelt.

Um sich nahere Informationen zu einer Schu-
lung anzeigen zu lassen, gehen Sie mit der Maus
Uber denTitel der Schulung. Es erscheint nun ein
Fenster, welches detaillierte Informationen zur
Schulung enthalt.

17
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Eine neue Schulungsgruppe
hinzuflgen

1.

Um eine neue Schulungsgruppe hinzuzu-
fligen, wechseln Sie zunachst in die Uber-
sicht ,,Schulungsgruppe®. Dort klicken Sie auf
die Schaltflache Neue Schulungsgruppe.

@ d

Start Benutzer Statistik

\

Schulungen Schulungsgruppe

T

rm fiir Fremdfirmen

Suchen Zurucksetzen

Dadurch gelangen Sie in die Ansicht ,Schu-
lungsgruppe hinzufiigen“. Diese besteht
aus den beiden Bereichen ,,Basisdaten” und
»Schulungen®.

»| Basisdaten

Mame:*

Beschreibung:

Verantwortlicher* -— Bitte wahlen Sie — ol

Werk:*
Verfugbare Werke

Mannheim
Penzberg

k. Schulungen

Zugewiesene Werke

Abbrechen | ((EZEIY
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3. Basisdaten

m  Gruppenname Hinweis: Beim Anlegen einer Schulungs-
Hier geben Sie den Namen der neuen Schu- gruppe zunachst ausschlieBlich die Ba-
lungsgruppe ein. sisdaten eingeben und speichern. Das

Zuordnen von Schulungen zu einer neuen
= Verantwortlicher Schulungsgruppe erfolgt tiber den Prozess
Uber das DrOdeWﬂ-MenU wahlen Sie den Schulung ZU einer Schu|unggruppe hinzu-
Verantwortlichen flr diese Schulungsgruppe fligen (siehe S. 21)
aus.

m Beschreibung
Hier konnen Sie eine Beschreibung zu der
Schulungsgruppe hinzufligen

m Werk
Hier wahlen sie das Werk aus, an dem die
Schulungsgruppe guoltig sein soll. Die Aus-
wahl mehrerer Were ist moglich.

4. Um die neue Schulungsgruppe anzulegen,
klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
Wenn Sie Ihre Anderungen verwerfen
mochten, klicken Sie auf die Schaltflache
Abbrechen.

Eine Schulungsgruppe
bearbeiten

1. Um eine Schulungsgruppe zu bearbeiten,
klicken Sie auf die Schaltflache (1) der Schu-
lungsgruppe, die Sie bearbeiten wollen.

Schulungen Schulungsgruppen R
Suchen | | Zuriicksetzen
Schulungsgruppe ~ Verantwortlicher & Gilltig fiir Werk & Status &
l K Bodenleger (Mannheikkkm)* (Nummer 34) Mazx Mustermann Penzberg @ Deaktivieren
l K CO2-Loschanlagen (Mannheim}* (Nummer 35) Max Mustermann Mannheim @ Deaktivieren
[ £ Einsatzbereich Biiro (Mannheim) (Nummer 36) Max Mustermann Mannheim @ Deaktivieren
[ £ Einsatzbereich DC (Diabetes Care - Mannheim) (Nummer 37) Max Mustermann Mannheim @ Deaktivieren
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2. AnschlieBend gelangen Sie in die Ansicht
»~Schulungsgruppe bearbeiten”.

Schulungsgruppe ansehen .. Go

~ Basisdaten

Mame: Bodenleger (Mannheikkkm)®

Id: 34

Beschreibung:

Verantwortlicher:* Max Mustermann =

Werk:*

Verfiigbare Werke Zugewiesene Werke
Mannheim Penzberg

¥l Schulungen

3. Hier haben Sie dieselben Mdglichkeiten der 4. Zusatzlich dazu haben Sie noch die Mdglich-
Bearbeitung wie im Bereich ,Eine neue Schu- keit, wieder in den Bereich Schulungsgrup-
lungsgruppe hinzufigen®. pe ansehen zu wechseln oder aber die Schu-

lungsgruppe zu loschen. Dazu wahlen Sie
Uber das Dropdown-Meni die gewtlinschte
Aktion aus und bestatigen Ihre Auswahl durch
Klick auf die Schaltflache Go.

Schulungsgruppe ansehen .5 Go

1 2




Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle SDV - (Version: 03)

Schulungen zu einer
Schulungsgruppe hinzufugen

Nachdem Sie eine Schulungsgruppe angelegt
haben, kbnnen Sie nun im zweiten Schritt die
notwendigen Schulungen zuweisen. Dazu bear-
beiten Sie zunéachst die Schulung (vgl. nachfol-
gendes Kapitel ,,Eine Schulungsgruppe bearbei-
ten®).

Um die Schulungen zuzuweisen, wahlen Sie zu-
nachst durch Anklicken die gewlnschten Schu-
lungen aus, sodass diese orange markiert wer-
den.

[+| Schulungen

Verfugbare Schulungen

96-60000163224 - \Wartungs anweizung
Laboraborabzige (\ersion 3)
06-60000163225 - Wartungs anweisung
Sicherheitssc hranke (\Version 1)
98-50000089482 - Montage von Rohrieitungzsystermen
{\Version 7)
58-50000085482-010 - Anlage 1 - Wareneingangsberic ht
(Wersion 1)

58-50000085482-020 - Anlage 2 -
Schweilnahtdok umentation (Version 3) b

[ K

Zugewiezene Schulungen

AnschlieBend klicken Sie dann auf die Schaltfla-
che (1), um die ausgewahlten Schulungen in die
Liste der zugewiesenen Schulungen zu verschie-
ben. Um Schulungen wieder zu entfernen, wah-

len Sie die gewiinschten Schulungen in der Liste
der zugewiesenen Schulungen aus und betatigen
die Schaltflache (2).

[=] Schulungen

Verfiigbare Schulungen

95-60000163224 - Wartungsanweisung s
Laboraborabziige (\WVersion 3) .
55-50000163225 - Wartungsanweisung

Sicherheitsschranke (\Version 1)

(\ersion 7)

58-50000085482-010 - Anlage 1 - Wareneingangs beric ht
(Wersion 1)

58-50000085482-020 - Anlage 2 -
Schweilbnahtdokumentation (\Version 3) -

Zugewiesene Schulungen

21



Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle SDV - (Version: 03)

22

Schulungsgruppe ansehen

1. Um sich eine Schulungsgruppe ansehen zu
kénnen, klicken Sie in der Ubersicht der Schu-
lungsgruppen auf der Titel der Schulung, die
Sie sich ansehen mdchten.

2. AnschlieBend gelangen Sie in die Ansicht
Schulungsgruppe ansehen.

» Basisdaten

Mame:
Id: 34

Beschreibung:

Verantwortlicher: Max Mustermann

Giiltig fiir Werk: Penzhberg

*| Schulungen (aktiv)

*| Schulungen {nicht aktiv)

Bodenleger (Mannheikkkm)*

Schulungsgruppe ist vorgesehen fiir Bodenlegerarbeiten jedlicher Art am Standort Mannheim,

unabhingig vom Einsatzbereich.

Schulungzgruppe bearbeiten e W

Zurick

Diese beinhaltet folgende Informationen:

m Basisdaten
Hier stehen die allgemeinen Informationen
zur Schulungsgruppe

m  Schulungen (aktiv)
Hier werden alle zugewiesenen Schulungen
aufgelistet, welche den Status ,aktiv” haben.

m  Schulungen (nicht aktiv)
Hier werden alle noch nicht aktivierten Schu-
lungen aufgelistet

Um mehr Informationen zu einer der zugewie-
senen Schulungen zu erhalten, gehen Sie mit
der Maus uber den Namen der Schulung. Es er-
scheint ein kleines Mous-Over-Fenster, welches
die wichtigsten Informationen zur Schulung ent-
halt.
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Aufbau Ubersicht ,Benutzer*

In der Ubersicht ,,Benutzer” werden Ihnen alle an-
gelegten Mitarbeiter angezeigt.

Benutzer  Fremdfirmen

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY?Z
Alle " Suchen Zuriicksetzen Gesamt: 157 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv £ Nachname & Vorname & Benutzername £ Fremdfirma & Schulungen Bestanden Nachgewiesen Status
@ Maack Jana maack) Bilfinger Industrieservice GmbH m 2 2 2 ]
@ Mmaafa Radiger maafaR Lagrange TWM GmbH 6 3 : o
@ Maag Thomas maagT Neuberger Gebdudeautomation GmbH & Co. 13 17 1w -]
@ Maccioni Anna-Maria maccionA Lieblang Service GmbH 3 2 3 ™
@  Machreich Michael machreil Bilfinger Industrieservice GmbH 41 41 41 @
@ Mader 8imon-Sebastian maderS GFl - GmbH & Co. KG 3 L) 3 L]
@ Manr Jan mahrJ Helmut Herbert GmbH & Co. 5 5 5 @
@ wmai Gunter maiG GFI - GmbH & Co. KG 3 3 3 @
@  Maier Josef maierJ Tolzer Kalte-Klimatechnik GmbH 27 27 27 @
@ Mustermann Max musteri 27 27 27 @
112 |3 |4 5|6 |7T|8&]9]| 10 .}

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhalten und ,Vorname*“ sind das ,Aktiv", ,Benutzerna-

Sie zu jedem Mitarbeitenden der Fremdfirma zu-
satzliche Informationen. Neben ,Nachname*

m  Aktiv:
Eine Ampel zeigt an, ob es sich um einen ak-
tiven Mitarbeitenden (Ampel ® ) oder einen
inaktiven bzw. deaktivierten Mitarbeitenden
(Ampel ® ) handelt.

m  Benutzername:
Der Benutzername dient der eindeutigen Zu-
ordnung eines Mitarbeitenden im System. Er ist
unveranderbar und wird mit der Ersterfassung
des Mitarbeitenden systemseitig vergeben.

m  Fremdfirma:
Hier wird der Name der ,,Fremdfirma“ ange-
zeigt, die den Fremdfirmen-Mitarbeitenden
beschaftigt und bei der Roche Diagnostics
GmbH einsetzt.

11

me*, ,,Fremdfirma®, ,Schulungen®, ,Bestanden®,
,Nachgewiesen“ und ,,Status”.

Schulungen:

In der Spalte ,Schulungen” wird die Anzahl
Schulungen dargestellt, die dem Mitarbeiten-
den zugewiesen wurden.

Bestanden:

In der Spalte ,Bestanden” wird die Anzahl der
vom Mitarbeitenden erfolgreich abgeschlos-
senen Schulungen abgebildet.

Nachgewiesen:

Die Spalte ,Nachgewiesen” zeigt die Anzahl
der nachgewiesenen Schulungen fir diesen
Mitarbeitenden an.

23
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m  Status:
Der , Status“ zeigt in Form einer Ampel den
Bearbeitungsstand aller dem Mitarbeitenden
zugewiesenen Schulungen. Dabei bedeutet:

® dem Mitarbeitenden sind keine
Schulungen zugewiesen.

® mindestens eine der zugeweisenen Schulun-
gen der Falligkeits- bzw. Wiederholungszeit-
punkt erreicht oder Uberschritten ist, ist:
- noch nicht bearbeitet
- nicht erfolgreich abgeschlossen
- zwar erfolgreich abgeschlossen,
jedoch nicht nachgewiesen.

Der Bereich ,Suche” (3) soll lhnen das Finden
eines Fremdfirmen-Mitarbeitenden erleichtern.
Hierzu stehen zwei Suchoptionen zur Verfligung:

1. Die Suche mittels der Buchstaben von A bis
Z. Hervorgehobene Buchstaben kénnen aus-
gewahlt werden. Alle Fremdfirmen-Mitarbei-
tenden, deren Nachname mit dem ausgewahl-

mindestens eine der zugewiesenen Schulun-
gen hat ihr Falligkeitsdatum bzw. ihren Wie-
derholungszeitpunkt noch nicht erreicht. Die
Schulung wurde bisher nicht erfolgreich be-
standen bzw. wiederholt.

® alle zugewiesenen Schulungen sind
bearbeitet, erfolgreich abgeschlossen und
nachgewiesen.

Sie koénnen die Anzahl der Mitarbeitenden an-
passen, die lhnen pro Seite des Informationsbe-
reiches angezeigt wird. Im Bereich , Ansicht” (2)
werden lhnen dazu mehrere Mdglichkeiten ange-
boten. Des Weiteren wird hier die Anzahl der im
System hinterlegten Mitarbeiter dargestellt.

ten Buchstaben beginnen, werden angezeigt.
Um die Auswahl rickgangig zu machen, Kli-
cken Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen
bzw. die Schaltflache A..Z.

Benutzer  Fremdfirmen

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Alle .3 | Suchen

Zuriicksetzen Gesamt 1260 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

Benutzer  Fremdfirmen

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Alle \T | Suchen

Zuriicksetzen Gesamt 1260 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle

2. Die Suche mittels Eingabefeld. Tragen Sie in
das Eingabefeld den Nachnamen oder Teile
des Nachnamens des gesuchten Mitarbeiten-

den ein und bestatigen Sie die Eingabe.
Um die Auswahl rickgangig zu machen, kli-
cken Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen.

Benutzer Fremdfirmen

re

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Alle = Suchen

Zuriicksetzen Gesamt: 1260 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
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Mittels des Dropdown-Menis kdnnen Sie die Suche auf eine Fremdfirma eingrenzen.
Um die Eingrenzung riickgangig zu machen, klicken Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen.

Benutzer  Fremdfirmen

+JABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Alle |z [ suchen| | Zuricksetzen Gesamt 1260 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
Alle |
Aktiv 24 Nachname & Vorname Ee‘ il L Schulungen Bestanden Nachgewiesen Status
| Abnahme AG
Benutzer (Fremdfirmen
Mitarbeitender) ansehen
1. Klicken Sie im Startbildschirm (Ubersicht
‘ .
»Benutzer”) auf den Nachnamen eines Fremd-
firmen-Mitarbeitenden.
Schulungsplaitform fiir Fremdfirmen
Benutzer = Fremdfirmen
Alle \§ Suchen | Zuriicksetzen Gesamt 157 Ansicht: 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv & Nachname & Vorname & Benutzername & Fremdfirma & Schulungen Bestanden Nachgewiesen Status
@ Maack Jana maackJ Bilfinger Industrieservice GmbH 2 2 2 @
@ Maafa Ridiger maafaR Lagrange TWM GmbH 6 3 3 9
@ Maag Thomas maagT Neuberger Gebidudeautomation GmbH & Co. 33 17 17 (%]
@ Maccioni Anna-Maria maccionA Lieblang Service GmbH 3 3 3 ]
@ Machreich Michael machreim Bilfinger Industrieservice GmbH 41 41 4 @
@ Mader Simon-Sebastian maders GFI - GmbH & Co.KG 2 3 3 L]
@ wanr Jan mahrJ Helmut Herbert GmbH & Co. 5 5 5 @
@ Mai Gunter maiG GFI-GmbH & Co. KG 3 3 3 @
@  Maier Josef maierJ Tilzer Kdlte-Klimatechnik GmbH 27 27 27 @
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2. Es &ffnet sich der Dialog ,,Benutzer ansehen®.

-

-

Personliche Daten

Ruolle:

Anrede:

Titel:
Machname:
Worname:
Geburtsname:
Geburtsdatum:
|D-Hummer:
Abteilung:
Position:

E-Mail:

Business Critical Contracior:

Roche-User-ID:

Telefon:

Sprache:
Zugangsdaten & Zugriff

Fremdfirma

Zugewiesene Schulungen

MF

Herr

Mustermann
Max
Mustermann
09.02.1933
0

no-mail@testmail.com

<

0211-12 34 56

Deutzch

k| Einsatzbereich Biro (Mannheim)

¥ Schulungsverantwortlicher Fremdfirma (VFF)

* Werkszugang {Mannheim)*

Aktiv Schulungstitel Bestanden Nachgewiesen
GMP-Grundschulung fiir

] Fremdfirmenmitarbeitende (Mersion Ja Ja
1}
GMP-Wiederholungsschulung (2015)

@ (Version 1) = =
Sicherheitzeinweisung fiir

] Fremdfirmenmitarbeiter [Standort Ja Ja

Mannheim) (Version 1)

Status

Nachweisarchiv e ﬁ

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Nachweismanagement

Zuriick
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Neben Daten zum Benutzer, Zugangsdaten und
Fremdfirma werden die dem Fremdfirmen- Mitar-

beitenden aktuellen und zugewiesenen Schulun-
gen nach Schulungsgruppen sortiert angezeigt.

*| Zugewiesene Schulungen

= Einsatzbereich Biiro (Mannheimy)

Aktiv Schulungstitel Bestanden
GMP-Grundschulung fir
o Fremdfirmenmitarbeitende (Version Ja

1]

@ GMP-Wiederholungsschulung {(2015) Ja
(Version 1)

Sicherneitseinweisung fur
o Fremdfirmenmitarbeiter (MA)
(Version 1)

Mein

=| Schulungsverantwortlicher Fremdfirma (VFF)

Aktiv Schulungstitel Bestanden

IQS_SOP_RD_25002_DOK_D -
@ Anwendung der Schulungsplatiform Ja
fur Fremdfirmen (Version 22)

IS _SOF_RD_25002_DOK_D -
@ Anwendung der Schulungsplatiform Ja
fur Fremdfirmen (Version 3)

IQS_SOF_RD_25002_DOK_D -

@ Anwendung der Schulungsplatiform .Ja
fiir Fremdfirmen (Version 2)

=| Werkszugang (Mannheim)*

Nachgewiesen

Status

Ja i Nachweismanagement
Ja =] Nachweismanagement
MNein @ Nachweismanagement

Nachgewiesen

Status

Nein @ Nachweismanagement
Ja i Nachweismanagement
Ja i Nachweismanagement

Neben dem ,Titel” und der ,Versionsnummer* der
Schulung wird die Spalte ,,Bestanden®, die Spal-
te ,Nachgewiesen” und der ,Status” der Bearbei-
tung zur jeweiligen Schulung angezeigt.

bedeutet dabei, dass

- die Schulung noch nicht bearbeitet

- die Schulung nicht erfolgreich abge-
schlossen

- die Schulung zwar bestanden, jedoch
nicht nachgewiesen wurde und ihr Fallig-
keitsbzw. Wiederholungszeitpunkt erreicht
bzw. Uberschritten wurde.

bedeutet, entweder dass die zugewiesene
Schulung ist noch nicht féllig ist (der Benutzer

Die Schaltfliche Nachweismanagement fiihrt
zum Dialog ,, Aktuelle Nachweise” (Seite 43 f.) fir
die entsprechende Schulung.

3.

hat noch Zeit die Schulung zu absolvieren)
oder dass es sich um eine Wiederholungs-
schulung handelt, deren Wiederholung an-
steht. Wird bis zum Falligkeitsdatum bzw. in-
nerhalb des Wiederholungzeitraum (beginnt
14 Tage von Giltigkeitsende) die Schulung
nicht bzw. nicht erneut abgelegt und nachge-
wiesen, so andert sich der Status auf ,,Rot".
Das Falligkeitsdatum (giltig ab) bzw. das
Glltigkeitsende (gtiltig bis) wird zur Schulung
unterhalt des jeweiligen Schulungstitels an-
gezeigt.

bedeutet, dass die Schulung bearbeitet,
erfolgreich abgeschlossen und nachgewie-
sen ist.

Zum SchlieBen des Dialoges ,,Benutzer an-
sehen”, klicken Sie auf zuriick (im unteren
Bereich).
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Aufbau Ubersicht
SJFremdfirmen*

Die Ubersicht ,,Fremdfirmen*“ zeigt alle verfiigba-
ren Fremdfirmen an.

Sie kdénnen die Anzahl der Fremdfirmen, die |h-
nen pro Seite des Informationsbereiches ange-
zeigt wird, anpassen. lhnen werden im Bereich
»Ansicht” (2) mehrere Mdglichkeiten angeboten.
Des Weiteren wird hier die Anzahl der im System
hinterlegten Fremdfirmen angezeigt.

Im Informationsbereich (1) der Ubersicht erhalten
Sie zu jeder Fremdfirma zusatzliche Informatio-
nen. Neben dem Namen der Fremdfirma sind das
LAKtivY  Kreditorennummer®, ,CC-Leiter”, ,Werk*
und ,Status”.

Benutzer  Fremdfirmen

Alle ] Suchen Zuriicksetzen Gesamt: 16 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle
Aktiv 2 Fremdfirma & Kreditorennummer- Zustandiger CC & Werk & Status &
Geltungsbereich &
@ Tost 22221111/ RDG Mannheim Dummycs Mannheim |I| @  Mitarbeiter Schulung zuweisen
@  Testfirma Mannheim 987654321/ RDG Mannheim Dummycc Mannheim, Penzberg, Release @ Mitarbeiter Schulung zuweisen
@  Testfirma Penzberg 12345679 / RDG Penzberg Dummycc Penzberg Mitarbeiter Schulung zuweisen
@  Testfirma Penzberg 12345679 / RDG Penzberg Dummycc Penzberg @ Mitarbeiter Schulung zuweizen

m Die Bedeutung und der Informationsgehalt
der Spalten ,Aktiv“ und , Status*” ist analog
zu den Ausfuhrungen in Kapitel ,Aufbau
Ubersicht Benutzer® (Seite 22 ff.). Die Am-
pel in der Spalte , Status” zeigt den zusam-
mengefassten Status aller Mitarbeitenden
der Fremdfirma an.

m  Kreditorennummer:
Die ,Kreditorennummer® (oder auch Liefe-
rantennummer genannt) ist eine eindeutige,
durch SAP R3 vergebene Nummer.

m zusténdiger CC:
Der Name des fur diese Fremdfirma zustandi-
gen Mitarbeitenden (z.B. CC-Leiter).

m  Werk:
Gibt an, in welchem Werk die Fremdfirma tatig
ist bzw. eingesetzt wird.
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Der Bereich ,,Suche” (3, S.28) soll Ihnen das Fin-
den einer Fremdfirma erleichtern. Hierzu stehen
zwei Suchoptionen zur Verfligung:

1. Die Suche mittels der Buchstaben von A bis
Z. Hervorgehobene Buchstaben kénnen aus-
gewahlt werden. Alle Fremdfirmen, deren
Name mit dem ausgewahlten Buchstaben be-
ginnt, werden angezeigt.

Um die Auswahl rickgangig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltfliche Zuriicksetzen bzw. die
Schaltflache A..Z.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRST W

b

>

Suchen Zuriicksetzen

Gesamt 101 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

2. Die Suche mittels Eingabefeld. Tragen Sie in
das Eingabefeld den Namen oder Teile des
Namens der gesuchten Fremdfirma ein und
bestatigen Sie die Eingabe.

Um die Auswahl riickgdngig zu machen, klicken
Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRST W

>

Suchen Zuriicksetzen

Gesamt 101 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Darlber hinaus verfugt der Informationsbereich
zu jeder Fremdfirma Uber die Schaltflachen Mit-
arbeiter und Schulung zuweisen. Unter Mitar-
beiter werden alle zur Fremdfirma hinterlegten
internen und externen Mitarbeitenden angezeigt.

Beim Klick auf die zweite Schaltflache Schulung
zuweisen 06ffnet sich ein Pop-Up, in dem Sie die
Moglichkeit haben, Schulungen und Schulungs-
gruppen der Fremdfirma zuzuweisen.
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Verfilgbare Schulungen

Arbeiten unter Spannung (Penzberg) (Version 1) -

Zugewiesene Schulungen

Arbeiten unter Spannung (Version 1) |:|

Befahigte Person (Gaswarnanlagen (Version 1)

Befahigungsnac hweis - Arbeitsverantwortlic her zur
Unterzeic hnung Arbeitserlaubnisschein (Version 1)

Befahigungsnachweis Erlaubnisscheinfreies Arbeiten
(ersion 1)

Befahigungsnachweis Ex Schutz Grundlagen (Version 1)
Brandsc hutzunterweisung B32 (\Version 1) -

Verfiigbare Schulungsgruppen

Ab-Release 3.0 (Mummer S03) -

| -

| -

Zugewiesene Schulungsgruppen

AnA_SCORM_TEST (Mummer 883) [ |

Abwasser (Mannheim) (Nummer 115)
Anlagenbau (Penzberg) (Nummer 188)

Anlagenbau-Armaturenservice (Penzberg) (Mummer
189)

Anlagentechnik (Penzberg) (Mummer 152)
Antriebstechnik (Penzberg) (Mummer 157)

Arbeiten an Metz en (WMannbein) (MNommer 900

|w

| -

2

3 Abbrechen Speichemn

Uber die Pfeile (1) kénnen Sie die zuvor ausge-
wahlten Schulungen der Fremdfirma zuweisen.
AnschlieBend bestatigen Sie lhre Zuweisung durch

Fremdfirma ansehen

1. Klicken Sie in der Ubersicht ,,Fremdfirmen* auf
den Namen der Fremdfirma, die Sie sich anse-
hen mdchten.

Klick auf die Schaltflache Speichern (2). Um das
Fenster ohne Abspeicherung zu schlieBen, klicken
Sie auf die Schaltflache Abbrechen (3).

Benutzer = Fremdfirmen

Suchen Zuriicksetzen

Aktiv 2 Fremdfirma & Kreditorennummer- Zustindiger CC &
Geltungsbereich &

@ Abwasser AG 22221111 /RDG Max Mustermann
@ Baustoff Gmb H/ 987654321/ RDG Max Mustermann
@ Control GmbH 12345679/ RDG Max Mustermann

Schulungsplattform fiir Framdfirmen

Gesamt- 4 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Werk = Status &

Mannheim @

Mannheim @ i g
Penzberg (] i Schull
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2. Es 6ffnet sich der Dialog ,,Fremdfirma ansehen

-

-

-

Bazizdaten

Mame Fremdfirma:
Enweiterier Name:
Strale:

PLE:

Crt:

Land:

Homepage:

Fremdfirma ansehen

Abwasser AG

Musterstrale 3
123456
Musteror

Deutzchland

Kontakt / Ansprechpartner Fremdfirma

Funktion®:
Machname*:
Vorname*:
Telefon™:
E-Mail:

Vertragsinformationen

Zustandiger CC:

weitere Kontakiperson Roche:

Rahmenveriragspartner:

Kreditorennummer /
Geltungzbersich *

Wierk:
Akfivierungsdatum:
Datum des Anlegens:

Einstellungen

Schulungen

Schulungsgruppen

Sonsfige
Mustermann
Max

0211 -12 34 36

Max Mustermann

Manfred Mustermann

2221111 [ RDG

Mannheim
17.10.2016
17.10.2016

Zuriick
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In diesem Dialog haben Sie Méglichkeit sich fol-
gende Daten zu einer Fremdfirma anzusehen:

m Basisdaten
- Name der Fremdfirma
- Erweiterter Name
- StraBe
-PLZ
- Ort
- Land
- Homepage

m  Kontaki/Ansprechpartner
- Funktion
- Nachname
-Vorname
- Telefon
- E-Mail

m \Vertragsinformationen
- Zustandiger CC
- Weitere Kontaktperson Roche
- Rahmenvertragspartner
- Kreditorennummer/Geltungsbereich
- Werk
- Aktivierungsdatum
- Datum des Anlegens

m Einstellungen
- Aktiv
- Deaktivieren am

m  Schulungen
- Hier werden alle der Fremdfirma zugewiese-
nen Schulungen angezeigt

m  Schulungsgruppen
- Hier werden alle der Fremdfirma zugewiese-
nen Schulungsgruppen angezeigt

Daruber hinaus haben Sie in dieser Ansicht eben-
falls die Moglichkeit sich néhere Informationen
zu den zugewiesenen Schulungen und Schu-
lungsgruppen anzeigen zu lassen. Bewegen Sie
die Maus uUber die entsprechende Schulung oder
Schulungsgruppe um néahere Informationen in
Form eines sogenannten Mouse-Over-Fensters
zu erhalten.

* Schulungen

test sil 1 (Mersion 1)
Allgemeine Daten

Schulungstyp:

Wiederkehrende
LE:

* Schulungsgruppen
Ja, 12 Monate

Test Schulungserfillu
feitgesteuerte Ereignisse:

Faligkeit (gultig 06.12:2015
ab):

Deaklivieren am nicht akiiviert
(giitig bis):

Externe Qualfikation

Kontakt / Ansprechpartner Fremdfirma:

Kontakiperson Roche
Fremdfirmenmanagement
Telefonnummer 0621 759 33 22

Zurick

Ebenso gelangen Sie Uber diese Ansicht in die
Ansicht ,,Schulungsgruppe ansehen® (Seite 22).

32

Dazu klicken Sie auf den Namen der Schulungs-
gruppe.



Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle SDV - (Version: 03)

Aufbau Ubersicht ,Statistik®

Die Ubersicht , Statistik“ bietet Innen Auswertun-
gen (auch Reports genannt), die Sie bei Ihrer Ar-
beit mit der Schulungsplattform unterstttzen.

Learning Management

CA N

Start

Authoring

Statistik

Schulungsstatus Teilnehmerstatistik

Hilfe 7 | Simon Komek | Logout =

MedizCenter [

| Report erzeugen & W |

Nur aktive Benuter

Alle " Alle "5

A | Schulungsgruppen anzeigen

Titel Aktiv Ansprechpartner

Anzahl Benutzer

Teilnehmer (Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)

Ihnen stehen zwei Report-Arten zur Verflgung.
Im Auswahlbereich (1) kdnnen Sie Uber die beiden
Reiter zwischen der Report-Art ,Schulungssta-
tus® und ,Teilnehmerstatistik“ wahlen. Der Konfi-
gurationsbereich (2) bietet Ihnen die Moglichkeit,
die Auswertung anhand vorgegebener Kriterien
anzupassen bzw. einzuschranken.

Zudem konnen Sie die Ausgabe (3) Ihres Reports
festlegen. Drei Optionen stehen bereit:

B Report erzeugen
Der Report wird generiert und im Anzeige-
bereich (4) entsprechend lhrer Konfiguration
dargestellt.

B Druckansicht 6ffnen
Der Report wird in der Druckansicht gedffnet
und kann direkt gedruckt werden.

B Nach Excel exportieren
Der Report kann Uber diese Option in Form
einer MS Excel Datei heruntergeladen und
gespeichert werden.
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Report ,Schulungsstatus®
anzeigen

Der Report ,Schulungsstatus” gibt einen schnel-
len Uberblick (iber die zugewiesenen Schulungen
und den zusammengefassten Bearbeitungsstand
aller Mitarbeitenden der lhnen zugeordneten
Fremdfirmen.

1. Rufen Sie die Ubersicht ,, Statistik” auf, indem
Sie auf das entsprechende Symbol in der Aus-
wabhl klicken.

Learning Management

& 3
Benutzer

Start

Authoring

Statistik

Schulungsstatus Teilnehmerstatistik

[2]m

Ansprechpartner

A\Ie& Alle

Titel Aktiv

Nur aktive Benuter -

Anzahl Benutzer

2. Die Ubersicht , Statistik“ 6ffnet sich. Im Aus-
wahlbereich wird standardmaBig der Reiter
»Schulungsstatus” angezeigt.

MediaCenter [l Hilfe ? | Simon Komek | Logout =%

Report erzeugen

N co |
Schulungsgruppen anze\gen

Teilnehmer {Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)

Im Konfigurationsbereich werden drei Drop-
down-Menils und eine Checkbox fir die An-
passung des Reports angezeigt. Uber das
Dropdown-Meni (1) kénnen Sie den Report so
anpassen, dass entweder eine, alle Schulungen
oder alle aktiven Schulungen auswahlen, fir die
der Report erzeugt werden soll. Zur Auswahl
sehen lhnen alle Schulungen die einer der von
Ihnen verantworteten Schulungsgruppen zuge-
ordnet sind. In der Grundeinstellung werden alle
Schulungen angezeigt.

Uber das Dropdown-Menii (3) kénnen Sie festle-
gen, ob im Report nur aktive Benutzer angezeigt
werden sollen, oder ob zusatzlich auch inaktive
Benutzer angezeigt werden sollen.

Uber das Dropdown-Menii (2) kénnen Sie den
Report hinsichtlich des Zuweisungsweges der
Schulungen anpassen. Sie kénnen sich alle di-
rekt (einzeln) zugewiesenen oder Uber eine
Schulungsgruppe zugewiesenen Schulungen
anzeigen lassen. Alle zur Verfligung stehenden
Schulungsgruppen koénnen einzeln ausgewahlt
werden. In der Grundeinstellung werden alle
Schulungen angezeigt.

Mit der Checkbox (4) legen Sie fest, ob die zuge-
horigen Schulungsgruppen im Report mit ange-
zeigt werden sollen.
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3. Klicken Sie auf Go.

Learning Management Authoring MediaCenter . Hiffe ? | Simon Komek | Logout =

)

Start Benutzer Statistik

Schulungsstatus Teilnehmerstatistik

Report erzeugen = W

Alle gy | Alle - Nur aktive Benuter @ [ schulungsgruppen anzeigen

Titel Aktiv Ansprechpartner Anzahl Benutzer Teilnehmer (Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)

4. Der Report wird unter Berlcksichtigung der
Einschrankungen Uber die Dropdownfelder
angezeigt.

Schulungsstatus Teilnehmerstatistik

Report erzeugen = W

Alle s Alle = Nur aktive Benuter o ¥l Schulungsgruppen anzeigen
Schulungsgruppe Titel Aktiv Ansprechpartner E;ﬂ\nz:ml [‘éeilneh‘lrerjENTer\‘\nehl_ner ;
enutzer{Bestanden| achgewiesen,
Digestarien (Penzberg) Eg;ﬁoﬂrggg:::Z2u2‘;4ef[:/'vear|;liblonngas}anweisung ] Max Mustermann 1 0 i]
Digestorien (Panzberg) g?;ﬁgggnlggﬁf;n;:Vg,”;gi?;a?:‘@'s“”g @ Max Mustermann 1 0 0
Nachfolgende Informationen werden bereitge-
stellt:
B  Name Schulungsgruppe B Anzahl Benutzer
B Schulungstitel B Anzahl Teilnehmer (Bestanden)
B Status ,,Aktiv“ der Schulung (aktiv ® B Anzahl Teilnehmer (Nachgewiesen)

bzw. inaktiv @)
B Name des Ansprechpartners fir die Schulung
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Report , Teilnehmerstatistik®
anzeigen

Der Report ,Teilnehmerstatistik® gibt einen
schnellen Uberblick (ber die zugewiesenen
Schulungen und den zusammengefassten Bear-
beitungsstand aller Mitarbeitenden einer Fremd-
firma.

1. Rufen Sie die Ubersicht , Statistik” auf, indem 2.
Sie auf das entsprechende Symbol in der
Auswabhl klicken.

Die Ubersicht , Statistik“ 6ffnet sich. Im Aus-
wahlbereich wird standardmaBig der Reiter
»Schulungsstatus” angezeigt. Klicken Sie nun
auf den Reiter ,Teilnehmerstatistik“.

‘ak
Start Benutzer statistik
Schulungsstatus Teilnehmerstatistik o o
Report erzeugen il W
Alle = Alle = Nur aktive Benuter = ) Schulungsgruppen anzeigen
Titel Aktiv Ansprechpartner Anzahl Benutzer Teilnehmer (Bestanden) Teilnehmer (Nachgewiesen)
. . T .
3. Der Report ,Jeilnehmerstatistik® wird
angezeigt.
Schulungsstatus Teilnehmerstatistik
Report erzeugen = W
Alle Trainings m = Alle = Alle = Alle E =

¥ Report konfigurieren
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Im Konfigurationsbereich werden vier Drop-
down-MenUs und die Schaltflache Report kon-
figurieren flr die Anpassung des Reports ange-
zeigt.

Uber das Dropdown-Menii (1) kénnen Sie eine
oder alle Schulungen auswabhlen, fir die der Re-
port erzeugt werden soll. In der Grundeinstellung
werden alle Schulungen angezeigt.

Uber das Dropdown-Menii (2) kédnnen Sie den
Report hinsichtlich des Bearbeitungsstandes der
Schulung flir den einzelnen Mitarbeitenden an-
passen. Zur Auswahl stehen absolviert, nicht
begonnen und in Bearbeitung. In der Grund-
einstellung werden alle Bearbeitungsstande be-
ricksichtigt.

Uber das Dropdown-Menii (3) kénnen Sie den
Report hinsichtlich des Bearbeitungsstandes
der Schulung der einzelnen Mitarbeitenden an-
passen. Zur Auswahl stehen bestanden, nicht
bestanden und offen. In der Grundeinstellung
werden alle Bearbeitungsstéande berlcksichtigt.

Uber das Dropdown-Menii (4) kénnen Sie eine
oder alle Fremdfirmen auswahlen, fiir die der Re-
port erzeugt werden soll. In der Grundeinstel-
lung werden alle Fremdfirmen angezeigt.

Uber die Schaltfliche Report konfigurieren
kdnnen Sie die Datenfelder auswahlen, die der
Report anzeigen soll. Klicken Sie auf die Schalt-
flache, werden die zur Auswahl stehenden Da-
tenfelder angezeigt

Schulungsstatus Teilnehmerstatistik

Report erzeugen » w

Alle Trainings ) Alle ) Alle - Alle )
~| Report konfigurieren

Schulungsnummer i Training Anrede # Vorname #| Nachname Benutzername E-Mail-Adresse Abteilung

Position #| status #| Bestanden Abschiufdatum Erstes Login Letzer Login Adresse Telefonnummer(n)

Fax Sprache Status aktivideaktiviert Rolien Zielgruppen [+ Ergebnis CC-Leiter Schulungsgruppe

Version Trainingstyp Standort Geburtsname Nummer ID-Nummer Leasing Dauerausweis

Roche-User-ID Name Subunternehmen Nachgewiesen Titel Vergabedok. ¥ rkﬁ'aﬁg\r'é%'gedok. ‘Version g . AP uppe AP Schulung

Datum Dauerausweis Verlauf Zertifik ate: Verlauf Nachweise
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4. Treffen Sie Ihre Auswahl an Datenfeldern und

klicken Sie auf Go.

Schulungsstatus Teilnehmerstatistik

Report erzeugen

Alle Trainings » Alle == Alle » Alle ==
~ Report konfigurieren
| schulungsnummer 1#! Training ! Anrede 1#| orname |#! Nachname || Benutzername [ E-Mail-Adresse L Abteilung
[/ Position ¥ status #| Bestanden ) AbschiuRdatum || Erstes Login |J Letzer Login || Adresse |J Telefonnummer(n)
) Fax I sprache || status aktivideaktiviert || Rollen || Zielgruppen ¥/ Ergebnis || cC-Leiter || schulungsgruppe
L Viersion (0] Trainingstyp || standort || Geburtsname L Nummer L) 1D-Mummer [} Leasing || Dauerausweis
| Roche-User-ID || Name Subunternehmen |/ Nachgewiesen 1 Titet Vorgabedok. H_‘rkﬁ.a{’%‘rug%%eduk | version g L ap uppe L ap Schulung
|| Datum Daverausweis || Verlauf Zertifikate [ Verlauf Nachweise
5. Der Report wird gemaB lhrer Auswahl an Da-
tenfeldern und unter Berilcksichtigung der
Einschrankungen uUber die Dropdownfelder
angezeigt.
Schulungsstatus Teilnehmerstatistik
Report erzeugen - w
Alle Trainings = Alle _ Alle _ Alle ]
| Report kenfigurieren
Training Vorname Nachname Status Bestanden Ergebnis
Nicht
96-60000163224 - Wartungsanweisung Laboraborabzige Max Mustermann srraTTET Offen 0%
98-650000089482 - Montage von Rohrleitungssystemen Max Mustermann  Absolviert Ja 100%
98-50000089482-010 - Anlage 1 - Wareneingangsbericht Max Mustermann  Absolviert Ja 100%
98-50000089482-020 - Anlage 2 - Schweilnahtdokumentation Max Mustermann  Absolviert Ja 100%
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Zuweisung von Schulungen
oder Schulungsgruppen

Jedem Fremdfirmen-Mitarbeitenden miuissen
Schulungen oder Schulungsgruppen zugewiesen
werden. Welche Schulungen bzw. Schulungs-
gruppen genau zugewiesen werden, richtet sich
nach dem Tatigkeits- bzw. Einsatzgebiet bei Ro-
che. Die Zuweisung liegt grundsétzlich im Verant-
wortungsbereich des Schulungsverantwortlichen
der Fremdfirma.

Schulungsgruppen bestehen aus einer oder
mehreren Schulungen, die zur Auslbung einer
bestimmten Tatigkeit erforderlich sind. Sie wer-
den von Roche definiert, zusammengestellt und
dienen der Vereinfachung der Zuweisung. Mit der

Zuweisung einer Schulungsgruppe werden dem
Mitarbeitenden alle in der Schulungsgruppe ent-
haltenen Schulungen zugeordnet.

Alle, dem Fremdfirmen-Mitarbeitenden zugewie-
senen Schulungen, werden im Dialog ,Benutzer
ansehen” (Seite 26 f.) nach Schulungsgruppen
sortiert angezeigt.

Hinweis: , Externe Qualifikationen® konnen
nur einzeln zugewiesen werden. Sie sind
kein Bestandteil einer Schulungsgruppe.

~ FZugewiesene Schulungen

=| Einsatzbereich Biro (Mannheim)

Aktiv Schulungstitel Bestanden
GMP-Grundschulung flir
o Fremdfirmenmitarbeiiende (Version Ja

1

@ GMP-Wiederholungsschulung {2015) Ja
{(Version 1)

Sicherheitseinweisung fur
@ Fremdfirmenmitarbeiter (MA)
{(Version 1)

Mein

= Schulungsverantwortlicher Fremdfirma {VFF)

Aktiv Schulungstitel Bestanden

IQS_SOP_RD_25002_DOK_D -
] Amwendung der Schulungsplatiform Ja
fiir Fremdfirmen (Version 22)

IQS_SOP_RD_25002_DOK_D -
o Anwendung der Schulungsplatiiorm  Ja
fiir Fremdfirmen (Version 3)

IQS_SOP_RD_25002_DOK_D -
[ Anwendung der Schulungsplatiform  Ja
fiir Fremdfirmen (Version 2)

* Werkszugang (Mannheim)*

Aktiv Schulungstitel Bestanden

GMP-Grundschulung fir
@ Fremdfirmenmitarbeiiends (Version Ja

1

Machgewiesen Status

Ja o Machweismanagement
Ja @ Machweismanagement
Mein @ Machweizsmanagement

Machgewiesen Status

Mein @ Machweismanagement
Ja =] Machweismanagement
Ja =] Machweismanagement

Machgewiesen Status

Ja o

Machweizmanagement
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Dokumentation einer Schulung

Durchgeflihrte Schulungen muissen im System dokumentiert werden. Fur die Dokumentation bzw.
den Nachweis einer Schulung gilt folgendes zu beachten:

B Training: B Externe Qualifikationen:

Der Fremdfirmen-Mitarbeitende ruft die ent-
sprechende Schulung auf der Schulungsplatt-
form auf und bearbeitet diese selbstandig.
Nachdem er sie erfolgreich abgeschlossen
hat, erhalt er ein Zertifikat. Das wird per E-Mail
zugesandt, kann aber auch heruntergeladen
werden. Das Zertifikat ist auszudrucken und
anschlieBend vom Fremdfirmen-Mitarbeiten-
den zu unterschreiben. Der Schulungsverant-
wortliche (VFF) bestéatigt die Angaben mittels
Unterschrift und scannt den Nachweis (unter-
schriebenes Zertifikat) als PDF-Dokument ein
und legt es auf der Schulungsplattform ab.

Die Fremdfirma hat die Méglichkeit ,,Trainings*®
auch als Gruppenschulung durchzufihren.
Der Schulungsdurchfiihrende, z.B. Schu-
lungsverantwortliche (VFF), vermittelt meh-
reren Fremdfirmen-Mitarbeitenden den Inhalt
der Schulung. Uber die Durchfilhrung der
Schulung ist ein Nachweisdokument zu er-
stellen. Hierzu ist das ,Formular zum Nach-
weis einer Gruppenschulung® zu verwenden.
Die Fremdfirmen-Mitarbeitenden bestéatigen
Ihre Teilnahme per Unterschrift. Der Schu-
lungsdurchfuihrende, bestatigt die Angaben
der Fremdfirmen-Mitarbeitenden und die ord-
nungsgemaBe Schulungsdurchfiihrung mit-
tels Unterschrift. AnschlieBend scannt der
Schulungsverantwortliche (VFF) den Nach-
weis als PDF-Dokument ein und legt es auf
der Schulungsplattform ab.

Wichtig: In den Nachweisdokumenten, so-
wohl im Original als auch in der PDF-Datei,
ist auf die Lesbarkeit der Angaben zu ach-
ten.

Bei einer ,Externen Qualifikation” handelt
es sich um allgemeinglltige Qualifikatio-
nen, Beféhigungen, Nachweise, Kenntnis-
se oder Fertigkeiten, welche auBerhalb von
Roche oder auBerhalb der ,Schulungs-
plattform® erworben wurden und die fur die
fachgerechte Auslbung und Ausflihrung
bestimmter Tatigkeiten unabdingbar sind.
Hierzu gehdéren zum Beispiel der Staplerfih-
rerschein oder die Sachkunde GerUstbau.

,Externe Qualifikationen® missen ent-
sprechend nachgewiesen werden. Als
Nachweis gelten die jeweils gultigen Zer-
tifikate, Zeugnisse, Scheine und weitere
Dokumente, die den Erwerb der Qualifika-
tion offiziell bestatigen. Nachweise mussen
durch eine ausstellungberechtigte Organisa-
tion, Einrichtung oder Institution erstellt sein.

Der Schulungsverantwortliche (VFF) stellt
sicher, dass der Nachweis im System als
PDF-Dokument richtig hinterlegt wird und be-
statigt die Qualifikation systemseitig.

Vor-Ort-Einweisung:

Eine ,Vor-Ort-Einweisung“ ist eine Schu-
lung, die durch einen fachkundigen Ro-
che-Mitarbeitenden auf dem Werkgelande
von Roche durchgeflhrt wird. Der schu-
lungsdurchfihrende Roche-Mitarbeitende
dokumentiert die Durchfihrung auf einem
entsprechenden Nachweisdokument. Die-
ses Original-Nachweisdokument wird bei
Roche aufbewahrt. Das Fremdfirmenmanage-
ment erhalt vom schulungsdurchfihrenden
Roche-Mitarbeitenden das Original-Nach-
weisdokument und dokumentiert damit die
Schulung auf der Schulungsplattform.
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Schulungsstatus ansehen

Uber den Dialog , Benutzer ansehen® (Seite 26 f.)
sind alle dem Fremdfirmen-Mitarbeitenden zuge-
wiesenen Schulungen einsehbar.

1. Klicken Sie im Startbildschirm (Ubersicht
»,Benutzer) auf den Nachnamen eines Fremd-
firmen-Mitarbeitenden.

Benutzer

Fremdfirmen

Aktiv & Nachname =

Maack

Maafa

Maag

Maccioni

Machreich

Mader

Mahr

Mai

Maier

Mustermann

Vormname &

Jana

Rudiger

Thomas

Anna-Maria

Michael

Simon-Sebastian

Jan

Glinter

Josef

Max

Alle

Benutzername &

maack.)

maafak

maagT

maccionA

machreii

maderS

mahrJ

maiG

maierJ

musteri

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

iz Suchen Zuriicksetzen

Fremdfima &

Bilfinger Industrieservice GmbH

Lagrange TWM GmbH

Neuberger Gebdudeautomation GmbH & Co.

Lieblang Service GmbH

Bilfinger Industrieservice GmbH

GFI-GmbH & Co.KG

Helmut Herbert GmbH & Co.

GFI-GmbH & Co.KG

Talzer Kalte-Klimatechnik GmbH

1123|4567 [8]9]10

3

Schulungen

2

6

33

3

41

27

27

Gesamt 157 Ansicht 10 | 20 | 50 | Alle

Bestanden

2

3

17

3

41

27

27

Nachgewiesen

2

3

27

27

Status

o

L8

e ® o & ¢ ¢ ¢
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2. Es &ffnet sich der Dialog ,,Benutzer ansehen®.
Fur jede zugewiesene Schulung wird der Sta-
tus einzeln ausgewiesen. (Farberklarung siehe
Seite 27)

-

-

Personliche Daten

Ralle: MF

Anrede: Herr

Titel:

Machname: Mustermann
Worname: Mazx
Geburtsname: Mustermann
Geburtzdatum: 09.02.1933
|D-Hummer: 0

Abteilung:

Position:

E-Mail: no-mail@testmail com

Business Critical Confractor:

<

Roche-User-1D:
Telefon: 0211-12 34 56
Sprache: Deut=ch
Zugangsdaten & Zugriff
Fremdfirma

Zugewiesene Schulungen

®| Einsatzbereich Biiro (Mannheim)

#  Schulungsverantwortlicher Fremdfirma (VFF)

= Werkszugang (Mannheim)*

Aktiv Schulungstitel Bestanden
GMP-Grundschulung fiir

=] Fremdfirmenmitarbeitende (Version Ja
1}

@ GMP-Wiederholungsschulung (2015) Ja

(Version 1)

Sicherheitseinweisung fiir
=] Fremdfirmenmitarbeiter (Standort Ja
Mannheim) (\Version 1)

Nachgewiesen

Ja

Ja

Ja

Status

Machweisarchiv = w

Machweismanagement

Hachweismanagement

Machweismanagement
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Zertifikat oder Nachweis
anzeigen

Zu jedem Fremdfirmen-Mitarbeitenden kdnnen
Sie sich alle von der Schulungsplattform gene-
rierten Zertifikate und alle hochgeladenen Nach-
weisdokumente anzeigen lassen.

1. Offnen Sie den Dialog ,Benutzer ansehen*
(Seite 26 1.).

Im unteren Bereich werden alle dem Fremdfir-
men-Mitarbeitenden aktuell zugewiesenen Schu-
lungen angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Nachweisma-
nagement flr die Schulung, zu der Sie sich
das Zertifikat oder den Nachweis ansehen
mochten.

|D-Hummer: 0
Abteilung:
Position:
E-Mail: no-mail@testmail.com
Business Critical Confractor: o

Roche-User-1D:
Telefon: 0211-12 34 56

Sprache: Deutzch

¥ Zugangsdaten & Zugriff
¥ Fremdfirma
* Zugewiesene Schulungen
¥ Einsatzbereich Biro (Mannheim)
¥ Schulungsverantwortlicher Fremdfirma (VFF)

* Werkszugang (Mannheim)*

Aktiv Schulungstitel Bestanden
i GMP-Grundschulung fiir
] Fremdfirmenmitarbeitende (Mersion Ja
1)
@ GMP-Wiederholungsschulung (2015) Ja

(Version 1)

i Sicherheitzeinweisung fiir
] Fremdfirmenmitarbeiter (Standort Ja
Mannheim) (Version 1)

Nachgewiesen Status

Ja =1 achweismanagement

Ja i Nachweismanagement

Ja =1 Nachweismanagement
Zuriick
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3. Es offnet sich der Dialog ,,Aktuelle Nach-
weise”. Die Informationen zu ,,Bestanden” und
»~Nachgewiesen”“ zu der gewahlten Schulung
werden angezeigt. Darauf folgen alle hinter-
legten ,, Zertifikate” und ,,Nachweise*.

= Personliche Daten

Nachname: Mustermann
Vorname: Max
Benutzername: mustermi
Fremdfirma: Dummy Test AG
Akiv o

Rolle MF

= Demonstration manuelle Nachweiszuordnung (Version 1)

Bestanden: 17102012
Machgewiesen:

Zertifikat(e):

Nachweis(e): (1) Nachweis (24.06.2013)

-

Einweisung Schulungsverantwortliche (Version 1}

=

=

Testplan02 Testschulung (Version 1)

Roche Sicherheitsunterweisung fur Fremdfirmenmitarbeiter (Version 1)

4. Klicken Sie auf eines der angezeigten Doku-
mente, um es sich anzeigen zu lassen.

= Personliche Daten

Nachname: Mustermann
WVorname: Max
Benutzemname: mustermhl
Fremdfirma Dummy Test AG
Ak, [ ]

Rolle MF

= Demonstration manuelle Nachweiszuordnung (Version 1)

Bestanden: 17.10.2012. NG
MNachgewiesen:

Zertifikat(e):
Nachweis(e): {1) Nachweis (24.06.2013)

=

Einweisung Schulungsverantwortliche (Version 1)

E

=

Testplan02 Testschulung (Version 1)

Roche Sicherheitsunterweisung fur Fremdfirmenmitarbeiter (Version 1)
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Nachweisarchiv

Im ,,Nachweisarchiv® werden die erfolgreich be-
arbeiteten und nachgewiesenen Schulungen ei-
nes Fremdfirmen-Mitarbeitenden angezeigt, die
nicht mehr aktuell bzw. dem Fremdfirmen-Mitar-
beitenden nicht mehr zugewiesen sind. Darlber
hinaus kénnen hier die Nachweise welche keinen
Bezug auf das Schulungssollprofil haben einge-
sehen werden.

. Rufen Sie den Dialog ,,Benutzer ansehen®-

(Seite 26 f.) fur den entsprechenden Fremdfir-
men-Mitarbeitenden auf.

. Wahlen Sie in Dropdownliste die Option

Nachweisarchiv aus.

= Personliche Daten

.

Nachweisarchiv w

3. Klicken Sie auf,Go*“

= Personliche Daten

Hanhwe&samhh

4, Das Nachweisarchiv 6ffnet sich. Im unteren
Bereich werden die nicht mehr aktuellen bzw.
ehemals zugewiesenen Schulungen ange-
zeigt.

= Personliche Daten

Nachname: Release
Vorname: Tester
Benutzername releaseT
Fremdfirma Test
Aktiv: @
Rolle: MF

k| TestRelease 3.0.0001 (Version 1)

¢! Nachweise ohne Soll-Profil

Zuriick
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5. Klicken sie auf die Pfeiltaste vor dem Titel
der Schulung, um diese auszuwéahlen.

\

~*| Persanliche Daten

Nachname:
Vorname:
Benutzername:
Fremdfirma
Aktiv:

Rolle:

Release
Tester
releaseT
Test

o

MF

b TestRelease 3.0.0001 (Version 1)

» Nachweise ohne Soll-Profil

Zuruck

6. Die Schulung wird maximiert dargestellt. Die
Informationen zum Datum des Bestehens und
alle zur Schulung gehdérenden Zertifikate und
Nachweise werden angezeigt.

Klicken Sie auf eines der angezeigten Dokumen-
te, um es sich anzeigen zu lassen.

Auf die gleiche Art und Weise haben Sie in die-
sem Bereich die Moglichkeit sich einen Nachweis
anzeigen zu lassen, welcher in keinem Bezug zu
einer Schulung steht. Offnen Sie dazu den Be-
reich ,,Nachweise ohne Soll-Profil“. Im Gegensatz
zu Schulungen sehen Sie bei diesen Nachweisen
lediglich das Datum des Bestehens und haben
die Moglichkeit, sich den Nachweis anzeigen zu
lassen.

| Persdnliche Daten

Machname
Vorname
Benutzername
Fremdfirma:
Aktiv:

Rolle

Release
Tester
releaseT
Test

@

MF

x| TestRelease 3.0.0001 (Version 1)

Bestanden am:
Zertifikat(e):

Nachweis(e):

14.112016

(1) Nachweis (15.11.2016)

= Nachweise ohne Soll-Profil

03.012017

Hygiene Schulung (1)

Zuruck
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Der Bereich ,,Authoring”

= Archiv a
Anwendung von SAP zur vorbeugenden Instandhaltung (Ausziige D
Ausfiihrender Mobile Wartung - Gerdtesinweisung

Brandschutzunterweisung BS2

- Hygieneplan fir Geb. 485, 330/3 und 2584, 2. OG

31_Anlage-08 - Uebersicht Hygienezonen

O 0O 0O O O 0O 00

-

Abbrechen w

Meue Schulung anlegen

Von der Seite Start: Klicken Sie den Button Inhal-
te neben dem Schulungstitel.

Um Schulungsinhalte zu erstellen oder zu bear-
beiten, kénnen Sie eine Schulung auf verschie-
dene Arten 6ffnen. In allen Féllen gelangen Sie
automatisch in den Bereich ,,Authoring*.

Klicken Sie auf den Reiter ,,Authoring“ aus der
Hauptnavigation, wahlen Sie die Schulung, die
Sie bearbeiten mdchten und bestatigen Sie mit
OK. Wenn Sie eine Schulung bereits gedffnet ha-
ben, werden Sie beim Klick auf,,Authoring” direkt
auf die Seite Inhalte dieser Schulung geleitet.

Titel und Beschreibung

| Archiv

(] Anwendung von SAP zur vorbeugenden Instandhaltung {Ausziige SOP_6101) Inhalte

VorOrt-Einweisung

Version Werk Nummer Teilnehmer Bestanden Nachgewiesen  Aktiv

1 Penzherg 82 130 0 0 @
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Von der Seite Schulung ansehen: Wahlen Sie In-
halte bearbeiten aus der Funktionsauswahl und
bestatigen Sie mit OK.

Schulung bearbeiten .. w

* Allgemeine Angaben

Schulungstyp:
Titel:

Beschreibung:

Schulungsnummer:
Version:

Aktiv:

Weg Wissensvermittlung:

Training

Roche GMP-Grundschulung fir Fremdfirmenmitarbeitende
SCORM Import

Selbststudium / Lesestudium (1)

43

1

@

Die geoffnete Schulung wird Ihnen als Reiter
oben rechts angezeigt. Offnen Sie weitere Schu-
lungen durch Klick auf den runden Button mit
dem Plus-Symbol. Sie kdnnen mehrere Schu-
lungen gleichzeitig bearbeiten und beliebig zwi-
schen den Reitern wechseln.

Authoring - Bereich Inhalte

48

MediaCenter b

Hilfe 7 | Simon Komek | Logout

Leamning Management Authoring

TS

Inhalte Prifungen  Zerfifikat  Online Preview

+ Anwendung von SAP [

Anlegen Seite einfiigen (Kopie) & [ co |

Struktur: Alle | Nur erste Fbene

1, Vorlage Vor-Ort-Einweisung
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Struktur anlegen:

Auf der Seite Inhalte legen Sie die Struktur Ihrer
Schulungen fest. AcademyMaker unterscheidet
zwischen Lektionen und Seiten. Lektionen sind
dabei als ,Container’, bzw. Oberbegriffe zu ver-
stehen. Sie kdnnen selbst keinen Inhalt enthalten.

1. Legen Sie lhre erste Lektion an, indem Sie
einen Titel in das Textfeld eingeben und auf
den Button Anlegen klicken.

AcademyMaker Ubernimmt die Nummerierung
Ihrer Lektionen und Seiten automatisch. In der
Anzahl der verwendeten Ebenen sind Sie nicht
beschrénkt. Aus Ubersichtlichkeitsgriinden emp-
fiehlt es sich aber, nicht mehr als zwei bis drei
Unterebenen pro Lektion einzuplanen. Uber die
Funktionen Alle und Nur erste Ebene kdnnen
Sie jederzeit den kompletten Strukturbaum off-
nen bzw. schlieBen.

2. Legen Sie eine Seite an, indem Sie die Check-
Box vor der Lektion aktivieren, den Seitenti-
tel in das Textfeld oben eingeben und Anlegen
klicken.

3. Sie kdnnen weitere Ebenen erzeugen, indem
Sie die Check-Box vor der jeweiligen Seite
aktivieren und dann den Anweisungen unter
Punkt 2 folgen.

Wenn sie mit dem Mauszeiger Uber einen Struk-
turpunkt fahren, o6ffnet sich ein Popup-Menu
mit den Funktionsbuttons: umbenennen (1), 16-
schen (2), Ebene héher (3) und Ebene tiefer (4).

Struktur: Alle | Nur erste Ebene
- 1 Training
1.1 Inhalt
=1—1.2 Information
1.2.1 Einleitung

1.2.2 Feedback

Seite einfugen (Kopie) - w
[1[2]3]4]
RN AN A

Lektion/Seite verschieben

1. Klicken die Lektion/Seite am Anfasser auf der
linken Seite.

2. Bewegen Sie sie vertikal an die gewtinschte
Stelle, wahrend Sie die linke Maustaste ge-
drickt halten (alle Unterseiten werden mit be-
wegt).

3. Lassen Sie die Maustaste los (die Lektion/
Seite rastet an ihrer neuen Position ein).

Seite in Unterebene verschieben

1. Flhren Sie den Mauszeiger Uber die Seite, die
Sie verschieben wollen.

2. Wahlen Sie den Button Ebene hdher oder
Ebene tiefer aus (die Seite wird an ihre neue
Position verschoben).
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Lektion/Seite einfiigen

Sie kdnnen Lektionen/Seiten aus derselben oder
anderen Schulungen als Kopie oder Verknilp-
fung einfluigen. Verknlpfen von Lektionen/Seiten
in AcademyMaker bedeutet eine Verlinkung bzw.
Referenzierung von Inhalten und ermdglicht Ih-
nen, einmal erstellte Seiten und Lektionen mehr-
fach zu verwenden, ohne dabei redundante Da-
ten zu erzeugen. Dadurch werden zum Beispiel
Anderungen an allen verkniipften Stellen gleich-
zeitig vorgenommen. Bei einer Kopie wird die
Lektion/Seite entsprechend dupliziert.

" Anlegen | | seite einfiigen (Kopie) PANR co |
Struktur: Alle | Nur erste Ebene
1|# =1 Abwicklung von Wartungsauftragen - gemas IQS_SOP_PZ_06101_DOK_D
O 1.1 deckblatt
O 1.2 Inhattsverzeichnis

1 1.7 Tiele der “nrar hrift

Bitte eine Seite auswahlen.

':_.'i:] | Abwicklung von Wartungsauftragen - gemal “ 3

'.é::' Abwicklung von Wartungsauftragen - gemai -
deckblatt
Inhaltsverzeic hnis 4
Ziele der Vorsc hrift

Eu:ullen I Zustandigkeiten

i
Ausfithrender
“erantwortlic her
Betriebsingenisur

Betreiber / Ansprec hpartner

Instandhaltungsprozess ( Durchfiithrung)

Einleitung >
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Seite einfligen

1. Aktivieren Sie die Check-Box vor der Lektion,
in die Sie eine Seite einfligen modchten.

2. Wahlen Sie Seite einfligen (Kopie) oder Seite
einfigen (Verknlpfung) aus der Funktionsaus-
wahl und bestatigen Sie mit OK.

3. Wahlen Sie unter (1) die Schulung, aus der Sie
eine Seite kopieren/verknlpfen mdchten.

4. Wahlen Sie unter (2) die Seite, die Sie
kopieren/verknlpfen mdchten.

5. Bestatigen Sie mit OK.

Die Seite wird als letzte Seite der gewahlten Lek-

tion eingeflgt.

Lektion einfligen

1. Wahlen Sie Lektion einfligen (Kopie) oder Lek-
tion einfligen (Verknipfung) aus der Funkti-

onsauswahl und bestéatigen Sie mit OK.

2. Wahlen Sie unter (1) die Schulung, aus der Sie
eine Lektion kopieren/verknipfen mdchten.

3. Wahlen Sie unter (2) die Lektion, die Sie ko-
pieren/verknipfen mdchten.

4. Bestatigen Sie mit OK.

Die Lektion mit allen Unterebenen wird als letzte
Lektion eingefligt.

Lektion/Seite umbenennen

1. Klicken Sie den Button Bearbeiten am rechten
Rand der jeweiligen Seite/Lektion.

2. Andern Sie den Seitentitel.

3. Klicken Sie auf Speichern.

Lektion/Seite I6schen

Sie kdénnen eine Lektion/Seite mit einem Klick
auf den Button Léschen entfernen. Wenn be-
reits Inhalte eingegeben wurden, werden diese
mit entfernt. Inhalte kbnnen zusatzlich aus dem
Modus Seite bearbeiten oder Seite ansehen Uber
die Funktionsauswahl geléscht werden. In diesen
Fallen bleibt die eigentliche Seite erhalten.

Mehrere Seiten/Lektionen gleichzeitig I6schen

1. Aktivieren Sie die Check-Boxen vor allen
Seiten/Lektionen, die Sie [6schen mdchten.

2. Wahlen Sie Lektion/Seite I6schen aus der
Funktionsauswahl und bestatigen Sie mit
OK.
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Inhalte hinzufugen

Fir das Einfigen von Inhalten bietet Ihnen Aca-
demyMaker verschiedene Kategorien von Vorla-
gen (Templates).

A Template-Auswahl

Vorschau Bild | Text

® Bild mit Text
Bild mit 2 Texten
Bild
Bild Fullscreen

Bild ohne Rand

Optimale Bildgrofe: 200x300px Mehrere Bilder

2 Bilder mit 2 Texten (grofk)
2 Bilder mit 2 Texten

3 Bilder mit 3 Texten

B Bereits erstellte Inhalte verwenden

Kopieren Verknipfen

Flash PowerPoint

Flash (SWF) ohne Rand PowerPoint (SWF)

Flash (SWF) mit Text PowerPoint (SWF) Fullscreen

Flash (SWF) ohne Rand lang PowerPoint (PNG)

Flash (SWF) Fullscreen PowerPoint (FNG) Fullscreen

Flash-Video (FLVMP4) mitText 1 teraktive Grafik

Flash-Video (FLV/MP4) Fullscreen
Interaktive Grafik
Video mit Text

I . HTML5
Breitbild Video (16:9) mit Text

HTMLS

Abbrechen

‘. m" Hn_

1. Klicken Sie auf einen Seitentitel einer Seite, flr
die noch keine Inhalte angelegt wurden.

2. Wahlen Sie ein Template, indem Sie den
entsprechenden Radio-Button aktivieren.

3. Im linken Bildbereich wird Ihnen der schemati-
sche Aufbau des gewahlten Templates sowie
ggf. die optimale GroBe flr die jeweils ver-
wendeten Formate (Bilder, Videos, Flash) an-
gezeigt.

4. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK.

5. Geben Sie lhre Inhalte, Bilder und Dateien auf
dem nachfolgenden Formular ein und klicken
Sie zuletzt auf den Button Speichern.

Alternativ kénnen Sie auch an dieser Stelle be-
reits erstellte Inhalte kopieren oder verknipfen.
Wahlen Sie dazu statt eines Templates eine Op-
tion unter (B) und folgen dann den Anweisungen
aus Kapitel ,Seite einfligen” (ab Punkt 3).
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AcademyMaker Templates

1. Fur die Verarbeitung von Text- und Bildinfor-
mationen wahlen Sie eine Vorlage der Kate-
gorie ,Bild/Text’ mit vorgegebenen Positionen
fur Textblocke und Bilder. Fur alle Templates
gilt: Textblocke und Bilder mussen nicht alle
ausgefullt werden. D.h., Sie kdnnen auch eine
Seite vollig ohne Bild erzeugen, indem Sie das
Template Bild mit Text auswahlen und einfach
kein Bild einflgen.

2. Wenn Sie einen Flashfilm/ein Video einbinden
mochten, wahlen Sie bitte ein Template der
Kategorie Flash. Hier haben Sie die Mog-
lichkeit, Flashfilme in den Formaten Shock-
wave-Flash (swf) und Flash-Video (flv) sowie
mit dem Video-Template Videos der Formate
Windows Media Video (wmv) von Microsoft,
Moving Picture Expert Group (mpg/mpeg)
und QuickTime (mov) einzufligen.

Fullscreen —Templates

Fir die Kategorien Bild, Flash und PowerPoint
gibt es so genannte Fullscreen-Templates. Diese
Templates ermdoglichen die Nutzung der komplet-
ten Breite des Teilnehmer-Interfaces fir die Dar-
stellung von Bildern, Flash-Filmen oder Power-
point-Préasentationen.

3. FUr das Einbinden von Powerpoint-Prasenta-
tionen kdénnen Sie Templates aus der Kate-
gorie PowerPoint wahlen (die Prasentationen
werden in ein Flash-Format umgewandelt und
pixelgenau in das Trainings-Interface einge-
fagt).

4. Das Template Interaktive Grafik er6ffnet lhnen
die Moglichkeit, ein Bild im Fullscreen-Format
mit interaktiven Elementen zu versehen. Wei-
tere Informationen finden Sie im Abschnitt In-
teraktive Grafik.

5. Mit denTemplates HTML binden Sie HTML/
HTML 5 Inhalte ein. Das ist optimal fir die An-
zeige von erweiterten Inhalten auf Apple-End-
geraten, die kein Flash darstellen kénnen.

Die Struktur der Schulung wird in diesem Fall
ausgeblendet, kann aber jederzeit Uber ein Icon
in der Hauptnavigation wieder ein- und ausge-
blendet werden.
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TRAINING PRUFUNG KONTAKT
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Erweiterte Inhalte

1. Zu jeder Seite kénnen Sie eine beliebige An-
zahl von Dokumenten (z.B. bereits existieren-
de PowerPoint- oder PDF-Dateien) und Links
anfligen. Die Dokumente kdnnen selbstver-
stéandlich durch den Teilnehmer heruntergela-
den werden. Fir Links kdnnen Sie Uber eine
Check-Box wahlen, ob die Ziel-URL angezeigt
werden soll.

Einleitungs- und Ubungsfragen

Bei Auswahl der Option Einleitungs- bzw.
Ubungsfragen kénnen Fragen in den Inhaltsbe-
reich integriert werden. Die entsprechenden Fra-
gen mussen allerdings zunachst im Fragenpool
angelegt werden.

1. Klicken Sie auf Einleitungsfragen oder Ubungs-
fragen.

2. Klicken Sie auf den Button Fragen zuweisen.

3. Wahlen Sie mit der Zuweisen-Funktion eine
oder mehrere Fragen aus. Durch Anwendung
der Filter kbnnen Sie die verfligbaren Fragen
eingrenzen, bzw. erweitern.

4. Bestatigen Sie mit Klick auf Speichern.

Bei der Einleitungsfrage wird dem Teilnehmer zu-
nachst nur die Frage angezeigt. Erst bei Klick auf
Antwort anzeigen sehen die Teilnehmer die im
Template eingegebenen Inhalte, gleichsam als
Aufldsung der Frage. Die Einleitungsfrage dient
also dazu, den Teilnehmer an eine bestimmt The-
matik heranzufihren, bzw. die Beschaftigung mit
einem bestimmten Thema zu férdern.

Die Ubungsfragen dienen hauptsachlich der
Selbstkontrolle des Teilnehmers. Er hat die Mog-
lichkeit, das erworbene Wissen schon wahrend
des Trainings zu Uberprufen. Die Ergebnisse ha-
ben keinerlei Auswirkung auf das Bestehen der
Prifung(en) und werden statistisch nicht erfasst.

2. Weiterhin kann zu jeder Seite eine Audio-Da-
tei bereitgestellt werden, die direkt auf der
Seite durch den Teilnehmer abgespielt werden
kann.

3. Ebenfalls konnen die Inhaltsseiten durch
Ubungs- und Einleitungsfragen angereichert
werden.

Interaktive Grafiken verwenden

1. Wahlen Sie in der Template-Auswahl das
Template Interaktive Grafik.

2. Wahlen Sie zunéachst ein Hintergrundbild aus
(ideale Breite: 970 Pixel). Klicken Sie dazu auf
den Button MediaCenter.

3. Fugen Sie nun Uber den Button ,,Bereich hin-
zuftigen*” eine klickbare Flache hinzu.

4. Ziehen Sie die Flache an die gewlinschte
Position.

5. Durch Verschieben der rechten unteren Fens-
terecke konnen Sie die GroBe des Bereiches
bestimmen, um so bestimmte Details des
Hintergrundbildes klickbar zu machen.

6. Klicken Sie den Inhaltsbereich an. Er erscheint
nun orange markiert.

7. Klicken Sie den Button Bearbeiten oben
rechts.

8. Wahlen Sie ein Template und klicken Sie auf
Auswadhlen.

9. Geben Sie die Inhalte ein und klicken Sie auf
Einfligen. Der Bereich ist nun als befillt mar-
kiert. Weitere Informationen zu den Templates
finden Sie im Abschnitt AcademyMaker Tem-
plates.

10. Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 8 so oft,
bis Sie alle klickbaren Flachen eingerichtet
haben.

11. Klicken Sie auf Speichern.
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Seite ansehen

Um zur Ansicht zu gelangen, klicken Sie auf der
Seite ,,Inhalte” auf einen Seitentitel.
Im Modus Seite ansehen kdnnen Sie

a. Uber die Funktionsauswahl die Seiteninhalte  c. Uber die Strukturnavigation links direkt zur An-
bearbeiten oder I6schen. sicht einer bestimmten Seite gelangen.

b. mit den Pfeiltasten zur Seitenansicht der je- d. zurlick zur Seite Inhalte kommen.
weils vorhergehenden oder nachfolgenden
Seite gelangen.

Leaming Management MediaCenter [ Hilfe ? | Simon Komek | Logout =%
Inhalte Priifungen Zertifikat  Online Preview + | Dummy | Test Schulu [
Anlegen Seite einfiigen (Kopie) e W
Struktur: Alle | Nur erste Fbene
] =1 Dummy-Test-Schulung 9
led 1.1 Inhatt
kel 1.2 Information
[} 1.3 Fullscreen ="
Learning Management Authoring MediaCenter [l Hilfe 7 | Simon Komek | Logout =»
Inhalte Prifungen Zertifikat Online Preview

+ | Dummy i Test Schulu ]

Inhalte bearbeiten gy w

Ubersicht  |i= 4 [ »
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Seite bearbeiten

1. Wahlen Sie im Modus Seite ansehen die Op-
tion Seite bearbeiten aus der Funktionsaus-
wahl und bestatigen mit OK.

2. Geben Sie dann Ihre Anderungen ein und be-
statigen Sie mit Speichern.

Authoring -
Bereich Prufungen

Um den Lernerfolg Ihrer Schulungsteilnehmer
abzuprifen, haben Sie verschiedene Mdglichkei-
ten. AcademyMaker erlaubt das Einrichten einer
Gesamtprifung sowie zusatzlich oder stattdes-
sen das Anlegen von Prufungen fur jede verfug-
bare Lektion.

In der Prifungsubersicht auf der Seite Prifungen
sehen Sie alle mdglichen Prifungen mit einigen

Wenn Sie Ihre Anderungen verwerfen mdchten,
wahlen Sie Inhalte zurlicksetzen aus der Funkti-
onsauswahl und bestéatigen Sie mit OK. Das For-
mular wird dann auf den letzten gespeicherten
Zustand zuriickgesetzt. Weiterhin kénnen Sie die
eingegebenen Inhalte Uber die Option Inhalte 16-
schen entfernen.

Eckdaten und dem Status. Hier konnen Sie Pri-
fungen (1) bearbeiten, (2) aktivieren und (3) deak-
tivieren.

Bei der Einrichtung mehrerer Prifungen in einem
Training kdnnen Sie bestimmen, ob alle Prifun-
gen einzeln bestanden werden missen oder ein
prozentualer Durchschnitt erreicht werden muss

(4).

Priifungen Fragenpool

Priifung Bestanden bei Anzahl Versuche Fragen Darstellung Zeitlimit Aktiv
[ Gesamtprifung 70% unbegrenzt 10 von 18 1 Frage pro Seite Nein @ Deaktivieren
2 Abwicklung von Wartungsauftragen - geman e
ud IQS_SOP_PZ_06101_DOK_D .
£ Rollen / Zustandigkeiten Aktivieren
¥ Instandhaltungsprozess (Durchfiihrung) Aktivieren
[ Dokumentation (Beispiele) Aktivieren
4 Wissensuberpriifung Aktivieren

Dias Training gitt als bestanden, wenn: #) alle Priifungen einzeln bestanden wurden.

4
durc hec hnittlich dber alle Priifungen erreic ht werden gind.
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Fragenpool

Fragen werden zentral im Fragenpool verwaltet
und kdénnen somit in einer Schulung beliebig oft
verwendet werden (z.B. in einer Lektionsprifung,
in der Gesamtprifung und zusatzlich noch als
Ubungsfrage auf einer Inhaltsseite). Sie haben
einen separaten Fragenpool fur Prifungen und
Befragungen.

Auf der Seite Fragenpool sehen Sie eine Uber-
sicht aller der Schulung zugeordneten Fragen in
alphabetischer Reihenfolge. Sie kdnnen die Liste
nach ID, Frage, Template oder Anzahl der Ant-
worten durch Klick auf die Spaltentitel beliebig
sortieren.

Von hier kdnnen Sie Fragen suchen, bearbeiten,
I6schen, hinzufligen oder importieren.

Frage suchen

1. Geben Sie ein Stichwort oder die Frage in
das Suchfeld ein. Durch Einstellung des Fil-
ters ,Fragentypen® neben dem Suchfeld, kdn-
nen Sie Ihre Suchergebnisse eingrenzen.

2. Klicken Sie den Button Suchen. Als Ergeb-
nis Ihrer Suche werden alle Fragen angezeigt,
die den Suchbegriff in der Frage enthalten.

3. Mit einem Klick auf Zuriicksetzen werden
wieder alle Fragen angezeigt.

Fragentyp:

Muttiple Choic & {Mehrfac hauswahl) Schriftart

Wie ist das zu wartende Objekt im Wartungsauftrag definiert?

{Mehrfachantwort)

Optimale Bildgréie (Bild zur Antwort): S4xS4px

réfe S @EIB I Uif- A-ix, x iE i

@ A Pof B 3 [ (G : ] Quellcode

[/

Bild zur Frage (Cptimale Bildgrafie: 94x94px)

> Antworten

Anzahl der Antworten:

Bilder:

Antwort 1:

Antwort 2:

Antwort 3:

~ Antworterlduterung

Template-Auswahl

MediaCenter | ¥

S

® Nein Ja

als Technischer-Platz-Nummer | richtig
als Equipment-Nummer #| richtig
als Wartungsplan richtig

Abbrechen
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Frage hinzufligen

1.

Wabhlen Sie die Option Frage hinzufiigen aus
der Funktionsauswahl und bestatigen Sie mit
Go.

. Wahlen Sie ein Template aus und bestatigen

Sie mit OK. Mehr Informationen zu den ver-
schiedenen Fragentypen finden Sie im Ab-
schnitt Fragentypen in AcademyMaker.

Geben Sie Ihre Frage ein und fligen Sie ggf.
Uber das MediaCenter ein Bild zur Frage hin-
Zu.

Geben Sie je nach Fragentyp die Anzahl der
richtigen Antworten, die Licken bei der Li-
ckentext-Frage und die Antwortmdglichkeiten
(ggf. mit Bildern) ein.

Klicken Sie auf den Button Template-Aus-
wahl, falls Sie eine Antworterlauterung ein-
geben mdchten. Ansonsten Uberspringen Sie
bitte die Schritte 5-7.

Wahlen Sie ein Template und bestatigen
mit OK.

Geben Sie Ihre Antworterlauterung (ggf. mit
Bildern) ein.

Speichern Sie das Formular.

Frage bearbeiten

1.

Klicken Sie auf den Button Bearbeiten neben
der Frage, die Sie andern mdchten.

. Andern Sie die Frage entsprechend und

klicken abschlieBend auf ,Speichern”. Wenn
Sie ein anderes Fragentemplate auswahlen
mochten, missen Sie die Frage neu anlegen.
Alle anderen Formulardaten kdnnen jederzeit
erganzt und gedndert werden.

Frage 16schen

1.

Klicken Sie auf den Button Loschen neben
der Frage, die Sie entfernen mdchten.

2. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit OK.
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Fragen importieren

Wenn Sie fur verschiedene Schulungen die glei-
chen Fragen verwenden mdchten, missen Sie
den Fragenpool nicht flr jede Schulung neu an-
legen. Uber die Funktion Fragen importieren
haben Sie die Mdoglichkeit, Fragen aus bereits
bestehenden Schulungen zu importieren.

Verfiigbare Fragen

Haben Sie die Schulung selbstandig bearbeitet, das
beiliegen... (Frage-Nr.: 245)

A

96-60000163224 - Wartungsanweisung Laboraborabziige - 1D: |y “'_-._-_

Zugewiesene Fragen

Abbrechen

1. Wahlen Sie die Option Fragen importieren
aus der Funktionsauswahl und bestatigen mit
Go.

2. Wahlen Sie die Schulung, aus der Sie die Fra-
gen importieren mochten in der Klappliste
aus.

3. Fugen Sie verfligbare Fragen nach Belieben
durch Doppelklick oder durch Markieren und
Betatigen des Pfeil-nach-rechts-Buttons zu.

4. Bestatigen Sie mit Speichern.
Sie erstellen so Kopien von Fragen, die Sie belie-

big verdndern kdnnen — es besteht keine Verbin-
dung zur Ursprungsfrage mehr.
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Fragentypen in
AcademyMaker

AcademyMaker bietet Innen vier Grundtypen von
Fragentypen fir Prifungen und einen zusatzli-
chen Fragentyp fur Befragungen.

Der grundsétzliche Unterschied zwischen Pru-
fungsfragen und Befragungsfragen ist dabei,
dass bei letztgenannten keine Antworten als rich-
tig/falsch markiert werden kénnen. Dementspre-
chend koénnen Sie fir Befragungsfragen auch
keine Antworterlauterungen eingeben.

Freie Frage:

~| Basisdaten

ID: BE5
Fragentyp: Freie Frage
= Ansicht

Haben Sie Fragen?

Frage bearbeiten |y w

Hier kGnnen Sie lhre Antwort eingeben.
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Bei Freien Fragen geben Sie lediglich eine Frage
ein. Uber das MediaCenter kénnen Sie der Frage
ein Bild zuteilen. Bilder in Fragen werden grund-
satzlich im Format 90x90 px angezeigt. Ist lhr
hochgeladenes Bild gréBer, zeigt AcademyMaker
dem Teilnehmer ein Lupensymbol an, auf das er
fur eine Darstellung des Originalformates klicken
kann. Sie kénnen also auch groBformatige Ab-
bildungen, Schemata und Diagramme einbinden,
zu denen Sie dann die Frage formulieren.

Multiple Choice (Einzelauswabhl):

Frage bearbeiten g W

~| Basisdaten

1o 422
Fragentyp: Multiple Choice (Einzelauswahl)
Anzahl Antworten: 3

* Ansicht

Muss die zusitzliche Unterschrift vom Betriebsingenieur immer geleistet werden?

Ja . Die zusatzliche Unterschrift vom Betriebsingenieur Mein. Die zusatzliche Unterschrift ist nur bei Aufridgen
muss immer geleistet werden. " mit Befund erforderlich.

Es muss nie eine zusatzliche Unterschrift vom
Betriebsingenieur geleistet werden.

* Richtige Antworten

Antwort 2: Mein. Die zusatzliche Unterschrift ist nur bei Auftrigen mit Befund erforderlich.

Bei diesem Fragentyp kann jeweils nur eine Ant-
wortmaoglichkeit als richtig gekennzeichnet wer-
den. Sie kdénnen zwischen 2 und 10 Antwortmog-
lichkeiten wahlen und wahlweise flr die Frage
und/oder die Antworten Bilder hinzufligen. So
entstehen ganz unterschiedliche Fragen - z.B.
kénnen Sie die Bilder auch konkret mit den Ant-
worten verbinden. Oder Sie kénnen Ja/Nein bzw.
Wahr/Falsch-Fragen formulieren.
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Multiple Choice (Mehrfachauswabhl):

Frage bearbeiten |y w

-| Basisdaten

ID: 407
Fragentyp: Multiple Choice (Mehrfachauswahl)
Anzahl Antworten: 3

* Ansicht

Wie ist das zu wartende Objekt im Wartungsauftrag definiert? (Mehrfachantwort)

[[] als Technischer-Platz-Mummer [] als Equipment-Nummer

[[] als Warungsplan

=| Richtige Antworten

Antwort 1: als Technischer-Platz-Mummer

Antwort 2 als Equipment-Mummer

Bei diesem Fragentyp kdnnen mehrere Antwor-
ten als richtig markiert werden. Im Teilnehmer-In-
terface werden Check-Boxen statt Radio-But-
tons angezeigt. Wahlen Sie zwischen 2 und 10
Antwortmdglichkeiten und fligen Sie nach Belie-
ben Bilder hinzu.
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Lickentext:

= Basisdaten

1D 666
Fragentyp: Lickentext
Anzahl Antworten: 4

=| Ansicht
Lickentext

Wir erwarten von unseren Mitarbeitern:

Mut zur Verdnderung und Bereitschaft zur

und einen

=| Richtige Antworten

Antwort 1: Verantwortliches
Antwort 2: respekivollen
Antwort 3: Weiterentwicklung
Antwort 4: fairen

und nachhaltiges Handeln.

LImgang mit unseren Mitmenschen.

Umgang im Wettbewerb.

Frage bearbeiten w

Figen Sie durch Anklicken des Buttons Liicke
einfligen Eingabefelder bzw. Llcken in lhre Frage
ein. Die richtigen Lésungen flr die Llcken tragen
Sie dann unter Antworten in die Textfelder neben
der jeweiligen Luckenbezeichnung ein. Achten
Sie darauf, dass Sie nur Licken mit eindeutigen
Losungen definieren.

GroB- und Kleinschreibung wird nicht beriicksich-
tigt, d.h., wenn Teilnehmer die Lésung z.B. klein-
statt groBschreiben, wird die Frage trotzdem als
korrekt beantwortet gewertet. Rechtschreibfehler
kénnen vom System nattrlich nicht erkannt wer-
den: ein falsch geschriebenes Wort oder ein zu-
sammengeschriebenes statt mit Bindestrich ver-
bundenes Wort werden als falsch bewertet.
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Semantisches Differential (nur Befragungen):

Das semantische Differential eignet sich fur Fra-
gen wie “Bitte bewerten Sie das eben absolvierte
Training bezlglich der genannten Faktoren auf
einer Skala zwischen 1 (sehr gut) und 6 (ungenu-
gend)“. Faktoren kdnnen dabei sein: Umfang der
Inhalte, Aufbereitung der Inhalte, Schwierigkeit
der Prifungen, etc.

Prafung einrichten /
bearbeiten

Sie kdnnen lhre Prifungen auf unterschiedliche
Arten konfigurieren und so den Schwierigkeits-
grad und die Mechanik den individuellen Bedirf-
nissen lhrer Schulung bzw. Ihrer Teilnehmer an-
passen.

Sie legen den Umfang der Skala zwischen 2 und
10 fest, wobei Sie natirlich nicht nur Zahlen,
sondern auch Worte eingeben kdnnen (z.B. gut,
sehr gut). AnschlieBend definieren Sie zwischen
2 und 8 Kriterien (ebenfalls in Textfeldern). Die-
se vervollstandigen |Ihre Frage im Matrix-Format.
Teilnehmer kdnnen dann pro Kriterium einen Wert
der Skala auswaéhlen.

Um den Modus Bearbeiten zu 6ffnen, klicken Sie
bitte den Button Bearbeiten auf der linken Seite
der PrifungsUbersicht — neben der Prifung, die
Sie einrichten/bearbeiten mochten.

= Basiseinstellungen

Anzahl Versuche:

unbegrenzt . 1

Bestanden bei: 0% 2

Darstellung: 1 Frage pro Seite g 3

= Fragen

Fragen zuweisen 4

1.'Wie ist das zu wartende Cbjekt im Wartungsaufirag definiert? (Mehrfachantwort) (Frage-Nr: 407)

2.'Wann erfolgt der Eintrag ins Betriebsbuch? (Frage-Nr.: 425)

3. Die Anlage ist zur Wartung noch nicht freigegeben. Was missen Sie tun? (Mehrfachantwort)

#| Erweiterte Einstellungen| 7

» feste Reihenfolge zufalige Reihenfolge| 6

Abbrechen Speic
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Basiseinstellungen und Fragen

1.

Wahlen Sie die Anzahl der erlaubten Versu-
che. Wahlen Sie hier zwischen 1-5, 10 oder
unbegrenzt. Je weniger Versuche Sie lhren
Teilnehmern einrdumen, desto schwerer ist
es, das Training zu bestehen.

Stellen Sie ein, bei wie viel Prozent die Schu-
lung als bestanden gelten soll: zum Beispiel
90%, wenn Sie 10 Fragen einstellen méchten
und der Meinung sind, dass die Prifung bei
9 richtigen Antworten als bestanden gezahlt
werden soll.

. Wahlen Sie eine der beiden Darstellungsar-

ten. Bei der Standardeinstellung ,,eine Frage
pro Seite” werden dem Teilnehmer die Fragen
nacheinander angezeigt. Bei ,Listenansicht”
wird die Prifung in Form eines Fragebogens
prasentiert.

. Weisen Sie Fragen zu, indem Sie auf den But-

ton Fragen zuweisen klicken. Im nachfolgen-
den Dialog Kénnen Sie Fragen durch Doppel-
klick oder Betatigen des Pfeil-nach-rechts-
Buttons von links nach rechts bewegen.
AbschlieBend klicken Sie auf Speichern.

5. Bringen Sie Ihre Fragen in eine beliebige Rei-

henfolge. Klicken Sie dazu auf das Anfas-
ser-Symbol und bewegen die Frage an die ge-
wunschte Position.

. Alternativ wahlen Sie die Option ,,Zuféllige

Reihenfolge” — die Nummerierung entfallt in
diesem Fall. Durch Auswahl der Option ,,Zu-
fallige Reihenfolge” reduzieren Sie die Mog-
lichkeit, dass Teilnehmer, die z.B. in einem
Buro sitzen, Ergebnisse austauschen. Durch
Kombination mit der Option ,,zuféllige Frage-
nauswahl“ erhbhen Sie noch das MaB an Si-
cherheit.

7. Klicken Sie auf den Bereich ,Erweiterte Ein-

stellungen®, wenn Sie noch mehr Optionen
fur Ihre Prifung nutzen mdéchten, ansonsten
speichern Sie das Formular.
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Erweiterte Einstellungen

=| Erweiterte Einstellungen

Zeitlimit fiir Prifung:

1 | Zeitiimit i) Ja @ Mein
Zeitlimit fiir Fragen:
® Ja (O Mein
2 | Zufallige Fragenauswahl: @ Ja () Mein Anzahl Fragen: | 3 gy
J |Freie Fragen bewerten: i) Ja @ Nein
Frifung erst anzeigen, wenn alle - _ .
= Inhaltsseiten besucht wurden: O Ja @ Nein
D | Ergebnis der Antwart anzeigen: w Ja () Nein
6 | Richtige Antworten anzeigen: () Mie () Immer (@ Nurbeim letzten Prifungsversuch
7 E;Ig;it:;pgen 2U den Antworten i) Nie () Immer (@ Nurbeim letzten Prifungsversuch
& | Anmerkung nach Prifung anzeigen: ® Ja () MNein
9 |verbesserungsversuche maglich: () Ja @ MNein
= Schriftart | Gere| [-|@iB I Uif- A-IX, X2 E
i-xEiss=s=i@0O: o B 0 @ G i Quelode

A

. Abbrechen Speichern
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1. Sie kdnnen ein Zeitlimit fir die Prifung wie

auch flr einzelne Fragen einstellen. Wenn Sie
ein Zeitlimit fir Fragen einstellen, kbnnen Sie
den Standardwert von einer Minute neben je-
der Frage einzeln justieren.

Die Option ,,Zuféllige Fragenauswahl” ermég-
licht es lhnen, aus den zugewiesenen Fragen
nicht alle, sondern nur eine begrenzte Anzahl
von Fragen als PrUfung zusammenstellen zu
lassen — nach dem Zufallsprinzip. Sie kdnnen
beispielsweise 20 Fragen eingeben, aber in
der Prifung jeweils nur 10 zufallig ausgewahl-
te Fragen benutzen lassen. Wahlen Sie Ja und
danach die Anzahl der zu benutzenden Fra-
gen.

Freie Fragen kdnnen Sie flr die automatische
Prifungsauswertung ignorieren, (Stan-
dardeinstellung: Nein) oder aber pro Teilneh-
mer einzeln bewerten. Fir letztere Option ak-
tivieren Sie bitte den Radio-Button Ja. Falls
Sie an dieser Stelle Ja auswahlen, wird Ihnen
spater auf der Seite der Button Start ange-
zeigt, wenn Bewertungen erforderlich sind.
Sie haben auch die Moglichkeit, Teilnehmer
per E-Mail zu informieren, wenn sie sich z.B.
in einem weiteren Prifungsversuch noch ver-
bessern kdnnen.

Aktivieren Sie flr den Fall, dass Sie freie Fragen
bewerten méchten, die E-Mail ,,Erfolgreicher Prti-
fungsabschluss® unter ,E-Mails”.

4.

Diese Option setzen Sie auf Ja, wenn Sie den
Teilnehmer zwingen mdchten, erst alle Sei-
ten des Trainings anzuschauen, bevor er die
Prifung ablegen kann. Der Hauptnavigations-
punkt ,Prifung® auf Teilnehmerseite wird in
diesem Fall erst angezeigt, wenn alle Seiten
mindestens einmal aufgerufen wurden.

Mit dieser Option stellen Sie ein, ob die Teil-
nehmer das Ergebnis ihrer Antwort angezeigt
bekommen. Bei der Einstellung Ja sehen die
Teilnehmer nach Beantwortung der Frage, ob
sie diese richtig oder falsch beantwortet ha-
ben.

6.

7.

9.

Stellen Sie ein, ob Sie lhren Teilnehmern die
richtigen Antworten nie, immer (also sofort
wahrend der Prifung) oder bei ihrem letzten
Prifungsversuch anzeigen moéchten. Die Aus-
wahl Immer und Nur beim letzten Priifungs-
versuch koénnen Sie nur auswahlen, wenn Sie
den Punkt 5 ebenfalls mit Ja ausgewahlt ha-
ben.

Entscheiden Sie, wann eingegebene Antwort-
erlauterungen angezeigt werden sollen. Sie
kénnen beispielsweise bei einer Rechenauf-
gabe den korrekten Ldsungsweg anzeigen.
Die Auswahl Immer und Nur beim letzten
Priifungsversuch konnen Sie nur auswahlen,
wenn Sie den Punkt 5 ebenfalls mit Ja ausge-
wéahlt haben.

Nach absolvierter Priifung kénnen Sie fir die
Teilnehmer noch einen Text anzeigen lassen —
zum Beispiel, um sie zu bitten, an der Befra-
gung teilzunehmen, oder sie zu informieren,
dass im Falle der bestandenen Prifung ein
Zertifikat herausgeht etc.

Wenn Sie es zulassen mochten, dass ein Be-
nutzer sein PrUfungsergebnis nochmals ver-
bessern kann, dann aktivieren Sie die Op-
tion Verbesserungsversuche méglich. Es
sind dann nur Verbesserungen mdéglich. Wenn
ein Benutzer einmal eine Prifung bestanden
hat, kann er bei einem weiteren Versuch nicht
durchfallen.

10. Speichern Sie abschlieBend das Formular.

Hinweis: Sie konnen samtliche Einstellun-
gen jederzeit bearbeiten. Wenn Sie ein Trai-
ning mit PrUfungen jedoch bereitgestellt
haben, sollten Sie nach Mdglichkeit vermei-
den, die Prifungen noch zu bearbeiten. An-
derungen zu einem Zeitpunkt, wo einzelne
Teilnehmer die Prifung bereits durchlaufen
haben, kdbnnen dazu fihren, dass Teilneh-
mer unterschiedlich schwere Prifungen
zum Bestehen des Trainings ablegen mus-
sen und lhre Statistiken fehlerhaft sind, bzw.
nicht auf derselben Datenbasis beruhen.




Schulungsplattform fiir Fremdfirmen
Handbuch fiir die Rolle SDV - (Version: 03)

PI’UfUﬂg ak’uweren / Hinweis: Eine Prifung, die zwar aktiv ist,

deaktivieren aber keine Fragen enthalt, ist fiir die Teilneh-
mer im Teilnehmer-Interface nicht sichtbar.

Wenn Sie lhre Prifung eingerichtet haben, kén-
nen Sie diese in der Prifungsibersicht durch Be-
tatigen des Buttons Aktivieren mit einem Klick Genauso einfach funktioniert das Deaktivieren:

aktivieren. Einfach den Button Deaktivieren klicken.
Leaming Management Authoring MediaCenter -‘ Hilfe 7 | Simon Komek | Logout =
TS W ¥
Inhalte Priifungen Zertifikat  Online Preview + | Dummy ! Test Schulu [

Priifungen Fragenpool

Priifungen zuriicksetzen Ly w

Priifung Bestanden bei Anzahl Versuche Fragen Darstellung Zeitlimit Aktiv
z Gesamtprifung 100% unbegrenzt 10 von 19 1 Frage pro Seite  Nein ] Deaktivieren -f—
£ Einleitung 100% il 1 1Frage pro Seite  Nein - AKLIVIEren  iff—
L Zur Sicherheit: Richtlinien und Maknahmen Frage eite e Aktivierer
Eg Sicher im Werk: Vorsorge und Noffall Frage aite le Aktivierer
{3 Zum Schluss Frage pro Seite e Aktivieren

Authoring - Bereich Zertifikat

Sie konnen den Teilnehmern |hr Zertifikat bei er- Des Weiteren kdnnen Sie dort noch entscheiden,
folgreichem Abschluss des Trainings automatisch ob dieses Zertifikat in Kopie noch an jemand an-
zusenden lassen. Dazu aktivieren Sie bitte die deren geschickt werden soll. Dazu aktivieren Sie
Check-Box Zertifikat bei bestandenem Trai- zunachst die Checkbox Kopie senden an (2) und
ning automatisch versenden (1) auf der Seite tragen im Anschluss noch die E-Mail Adresse der

LZertifikat®. Person ein, die das Zertifikat in Kopie erhalten
soll (3).
Leamning Management Authoring MediaCenter [l Hilfe 7 | Simon Komek | Logout =
T -
Inhalte Priifungen Zertifikat Online Preview + | Dummy / Test Schulu [

Zertifikat zuriicksetzen [ (CTH)

~| Versandoptionen

EV' Zertifikat bei bestandenem Training automatisch versenden.

|, Kopie senden an
E-Mail* E

Vorschau | (EZIELN
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Authoring - Bereich
Online-Preview

Der Bereich ,,Online-Preview“ ist Inr Blick auf
das Teilnehmer-Interface. Sie kdnnen den Be-
reich ,,Online-Preview” jederzeit 6ffnen, um sich
eingestellte Inhalte, die Gestaltung oder auch
Prifungen in der 1:1-Vorschau anzuschauen.
Genauso werden spater auch lhre Teilnehmer die
Schulung erleben.

Aber auch wahrend der Erstellung empfiehlt es
sich, eingegebene Inhalte immer wieder auf die
Wirkung in der Schulungsumgebung zu prifen —
so erkennen Sie frihzeitig Mangel in der Darstel-
lung oder auch in der Konzeption.

Bevor Sie eine Schulung aktivieren und verflig-
bar machen, sollten Sie |hr Ergebnis im Bereich
,Online-Preview* auf jeden Fall noch einmal
prufen.

Der Bereich ,,Online-Preview“ 6ffnet sich im neu-
en Browserfenster. Sie kdnnen genauso navigie-
ren wie in der spateren Live-Schulungsumge-
bung. Das Ablegen von Prifungen (mit Ergebnis)
ist selbstverstandlich nicht moglich, Sie kdnnen
jedoch die Prifungssituation mit allen Einstellun-
gen wie z.B. der Zeitsteuerung live testen.

1) Online Preview - Google Chrome

[ https:;//www.roche-fremdfirmenmanagement.de/academymaker/showPreview.do?64beba03-f154-4caf-89de-7f5c0cffe313

- 2slel i
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Benutzername vergessen

Sollten Sie Ihren Benutzernamen vergessen
haben, kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmen-
management von Roche unter der Telefon-
nummer: 0621 - 759 - 3322.

Passwort vergessen

Sollten Sie |hr Passwort vergessen haben, mus-
sen Sie ein neues Initialpasswort anfordern. Die-
ses ist bei der nachsten Anmeldung am System
zu andern. Beachten Sie dabei stets die Pass-
wort Policy.

1. Rufen Sie die Login-Seite auf.

Fremdfirmenmanagement

Schulungsplattform fiir Fremdfirmen der Roche Diagnostics GmbH

Login

Benutzername

Passwort

Passwort vergessen

2. Klicken Sie anschlieBend auf Passwort
vergessen.

Login

Benutzername

Startseite | Kontakt
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3. Tragen Sie nun lhren Benutzernamen ein und
klicken Sie anschlieBend auf Absenden.

4. |hr neues Initialpasswort wird an |hre auf der
Schulungsplattform hinterlegte E-Mail-Adres-
se gesendet und kann sofort verwendet wer-
den.

Klicken Sie auf Zuriick, um zur Login Seite zu-
rick zu kehren.

Hinweis: Bitte beachten Sie, der Benutzer-
name fur die Schulungsplattform kann von
der Roche-User-ID abweichen.

Zugangsdaten
anfordern

Benutzername

Zugangsdaten
anfordern

Die von Ihnen angeforderten
Zugangsdaten wurden soeben
an Ihre E-Mail-Adresse
gesendet!
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Das Initialpasswort muss bei der néachsten An-
meldung geandert werden. Sie werden hierzu
systemseitig aufgefordert.

Bitte Andern Sie lhr Passwort!

Hinweis Passwort-Policy

Die in diezem System verwendeten Passwiorter missen
grundsdtzlich den nachfolgenden Regeln entsprechen.
Solte Ihr neues Passwort diesen Regeln nicht
entsprechen, wird es vom System zuriickgewiesen. Sie
missen dann ein anderes Passwort wahlen.

Ihr neues Passwort:
m muss mindezstens & Zeichen lang sein.

= muss mindezstens 1 Grofbuchstaben, 1 Kleinbuchstaben
und 1 Ziffer enthakten.

m darf keine Satz- oder Sonderzeichen enthalten.

m darf dasselbe Zeichen nicht mehr als 4mal direkt
hintereinander enthalten.

m darf das Wort "Roche’ oder Namen von Roche-
Gezellzchaften bzw. Produktnamen nicht enthaltten.

m darf nicht &hnlich lhrem VWor- bzw. Machnamen lauten.
m darf nicht &hnlich lhrem Benutzername lauten.

m darf nicht gleich der 5 zuletzt gewdhliten Passwirter
ZEin.

m darf nicht einem Machschlagewerk entnommen =ein.

m muss nach einem Jahr gedndert werden.

Altes Passwort

Neues Passwort

Wiederholung neues Passwort

Abbrechen | (LCC
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Notizen



Bei Fragen oder Problemen kontaktieren Sie bitte das Fremdfirmenmanagement.

Telefon: 0621 - 759 - 3322
E-mail: mannheim.fremdfirmenmanagement@roche.com
penzberg.fremdfirmenmanagement@roche.com
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