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SCHNELLEINSTIEG

MASSNAHMEN - UND PROJEKTSTEUERUNG DER INTELLIGENTEN ART

MSO MASNERSCHRITERKLART

Herzlich Willkommen in der MSO Anwen- unterschiedlichen Zielsetzungen und Priori-

dergemeinde. Mit Ihrer Entscheidung futiten in Organisationen gesteuert werden.

unseren MSO MASTER haben Sie sich far

ein datenbankorientiertes und netzwerkfahi-Die Steuerung der Planung, Umsetzung und

ges Instrument zur Steuerung von MaRnalBewertung einer MalRnahme erfolgt durch

men und Aktivitdten in Ihrer Organisation Zuordnung der Verantwortung und nach

entschieden. der Logik des PDCAZyklus. Die Schritte

Plan, Do, Check, und Act kénnen kommen-

MSO MASTER bietet Ihnen wesentlichdiert und jeweils Uber Terminvorgaben ge-

Vorteile bezlglich Aufwand, Transparenzsteuert werden. Der Fortschritt gemaf dem

Riickverfolgbarkeit und Auditsicherheit. =~ PDCA-Zyklus wird als Status erfasst. Je

nach Fortschritt wird der entsprechende

Mit dem MSO MASTER kénnen MaRnahmeAbschnitt im PDCAZyklus farblich gelb,

zur Korrektur, Vorbeugung und Verbesse-griin oder rot gekennzeichnet (Ampel

rung aus unterschiedlichen Anlassen und mitunktion). Zur Umsetzung von MalRnah-
men sind oft diverse Aktivitaten
notwendig. Diese Aktivitaten
kénnen jeweils einem Zustandi-
gen zugewiesen werden und we
den Uber eine Aktivitatenliste

ERLAUTERUN® CAYKLUS gesteuert.
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INSTALLATION

Die Installation erfolgt ent-
weder Uber die Installatiors
CD oder Uber den Down
load von unserer Homepage
www.mso.de.

Das Installationsprogramm
startet von der CD automa-
tisch oder kann Uber die .exe
-Datei Setup MSO MASTER
aktiviert werden.

Folgen Sie der Installations-
anweisung.

Hier kann sich der
Benutzer mit Benut-
zernamen und Kenn-

Mit dem SetupAssistenten
kénnen Sie MS@JIASTER
auf Threm Arbeitsrechner als
Server/Einzelplatzversion
oder als Clientversion instal-
lieren.

Bei der Server -/Einzel-

platzversion wird die von

MSO-MASTER bendtigte
Datenbank (MasterDB.mdb)
in das angegebene Pro-
grammverzeichnis von MSO
MASTER kopiert. Spater
installierte  Clientversionen

ANMELDUNG

Bevor Sie den MS®IASTER
verwenden kdnnen, muissen
Sie sich mit Benutzername
und Kennwort anmelden.
Die Benutzer werden im
Administrationsbereich fest-
gelegt.

Die erste Anmeldung erfolgt
mit dem Benutzernamen
administratannd ohne Kenn-

auf anderen Arbeitsplatzen
kénnen diese Datenbank
dann gemeinsam verwenden.

Client -Installation

Bei der Clientinstallation
muss nach Auswahl
der Komponente im
SetupAssistenten das
ServerVerzeichnis flr

die gemeinsam zu
verwendende MSO
MASTERDatenbank
angegeben werden.

dem Administrator geéndert
wird. Das Anlegen und An-
dern von Benutzern, Benut-
zernamen und Kennwortern
ist in diesem Handbuch
beschrieben unter Admini
stration / Benutzer.

Im unteren Bereich des An-

meldefeldes haben Sie die

Maoglichkeit, die zu verwen-

Wenn Sie MSO
MASTER in der
ServéEinzelplatz
version installieren
mochten, werden Sie
nach der mitgelieferten
Lizenznummer gefragt.
Ohne Angabe einer
Lizenznummer wird
MSOMASTER in
der Derversion
installiert.

flache eine andere Daten-
bank zu suchen. In der Aus-
wahlbox werden jeweils die
letzten 10 Datenbanken ge-
speichert.

wort. Diese Anmeldung ist

wort neu anmelden so lange gilltig, bis sie von

dende Datenbank auszuwah-
len oder mit Hilfe der Schalt-

MSO-MASTER Anmeldung 53 Datenbankeinstellungen X
Datenbank
sevte o) ——
Bezeichnung -
Benutzername | Mame Abbrechen Abbrechen
Datenbankbyp Microsoft Access e
Kennwork ITTTTTTT]
Datenbank
MSO-MASTER. Datenbank S
Master Release DB v Eertzer

Das Anlegen einer neuen Datenbank

durch Kopie einer leeren Datenbai

Der Aufruf erfolgt Gber das Meni D
bank 6ffnen / neu

eﬁf&': Bpt\unal die Maglichkeit hier die Anmeldedaten zu hinterlegen, diese werden bei

aten

Kennwort

Anmeldedaten

Ausil(ah der Datenbank ins Anmeldefenster dbernommen.

Benutzername

Kennwort
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DIE STARTSEITE

=== Die Startseite das Menu Extras / Einstellun- MaBnahmenansicht oder
- -| offnet automa- gen / Lokale Einstellungen / MaRnahmenliste.
tisch beim Start Sonstiges abgeschaltet wer-
des Programms den. Die Symbolleiste (oben)
und kann (Uber enthalt Schaltflachen fir den
m das Dateimenl Im unteren Bereich finden Zugriff auf Funktionen wie
Ansicht / Startsei- Sie Informationen Uber die Suchen/Filter oder Drucken.
q, te oder (ber aktuelle Datenbank sowie die
Strg+T aufgerufen Version von MSEMASTER.
werden.
v Die Ansichtsleiste (links)
Auf der Startseite wird eine enthalt Schaltflachen, mit

Statistik Uber alle offenen deren Hilfe Sie zu einer an-
und uberfalligen MalRnahmer deren Ansicht wechseln kén-
angezeigt, diese kann Ubernen, wie beispielsweise zur

EINMASSNAAMMEGEN

Der PDCA-Zyklus

ist mit der Status: LEE

eingabe und de ™
Terminen fur die Felder
MafRnahmetlanung (Plan),
MaRnahmetDurchfiihrung
(Do) und Review/

Wirksamkeit (Check) ver-
knipft. Ist ein Status gesetzt,
so wird der entsprechende
Abschnitt des PDCAZyklus
grun; ist ein Termin gegen-
Uber dem né&chsten Status
Uberschritten, so wird der
entsprechende Abschnitt des

PDCA-Zyklus grin. Die erforderlich sindd im Fol-
Grundfarbe ist gelb. Der genden als Aktivitaiten be-
Zyklus kann im Sinne des zeichnet.
kontinuierlichen Verbesse-
rungsprozesses (KVP) mehr- Aktivitaten konnen jeweils
mals durchlaufen werden. einem Verantwortlichen
zugewiesen werden und wer-
Die MaRnahmensteuerung den Uber die Aktivitatenliste
besteht jeweils aus einer gesteuert. In der Regel wird
(Haupt) Ma Cn a @ nim dies der fur die MalRnahme
Folgenden als Malinahme Verantwortliche machen.
bezeichnet- und moglichen Zusatzlich besteht beim An-
(Unter-) Akti vi t 2 tlegen einer Aktivitat die
MalRnahmen, die zur Umset- Moglichkeit dem Verant-
zung der (Haup)MaRnahme wortlichen die Beschreibung
seiner Aktivitat direkt via E

S ra s— Mail zu senden.
] e | @ne | e - Doenezs | & ducken
R @R Aktivitditen im Verzug kon-
B — nen in der Maflnahmenliste

gesondert gekennzeichnet
und zur Erinnerung an den
Verantwortlichen via Email

~ [@freigegeben (am 08

104.2005 durch Roland Kelsch)

+  MaBnahme Durchfihrung
Prifung, Freigabe, Enfuhrung

23.04.2005 v [7]durchgefibrt (am 29.04,2005 durch Roland Kelsch)

gesendet werden (Reminder
Funktion). Die Funktion wird

Uber Hinzufligen gestartet.

Die MalRnhahmen
steuerung besteht
jeweils aus einer
MafRnahme und
moglichen Aktivi
taten, die zur
Umsetzung der
MalRnhahme
erforderlich sind

Aktivitdten konnen
per EMail versen-
det werden.
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BENUTYERWALTEN

Die Administrati-
onsFunktion kanr
in der linken Meni
leiste Uber das Symbol oder
Uber das Dateimeni An-
sicht / Administration oder
Uber Strg+A aufgerufen wer-
den.

Administration

Im  Administrationsbereich
kénnen die Themen Benut-
zer, Benutzergruppen, Begrif-
fe, MalRnahmen, 8Beport,
Prioritat, Ausdruck, Remin-
der, Workflow und ViFlow

bearbeitet bzw. definiert

werden.

Hier kénnen Sie alle Benut-
zer anlegen, die mit MSO
MASTER arbeiten durfen.
Jeder Benutzer wird einer
Benutzergruppe zugeordnet
und hat die dieser Benutzer-
gruppe zugeordneten Rech-
te.

Zusatzlich kénnen fir einzel-
ne Benutzer Filtereinstellun-
gen festgelegt werden, so

dass diese nicht auf alle MaR3-
nahmen in der Datenbank
zugreifen konnen.

Sie haben die Mdglichkeit
einzelne Benutzer zu sper-
ren, diese durfen sich dann
nicht mehr an MSEMASTER
anmelden.

Mit dem Reminder
werden Erinnerungen
fir MalRnahmen und
Aktivitaten gesteuert.
Standardtexte fir
Erinnerungsmails
kénnen vordefiniert
werden.

BEGRIFNDERNSERDMINISTRATION)

Fur den 8_D In diesem Register innerhalb Wenn Automatische Lauf-

Report kann dige vorgegebenen Begriffe

der Administration kénnen

Ubernahme Votﬁr Auswahlfelder einer

MaRRnahme und Aktivitat

Daten aus bearbeitet werden.
Feldern der

Datenbank wanschten Art in der oberen

Nach Auswahl der

ge-

geregelt Werdéﬁ;yvahlbox werden diese in

Die einzelnen Fil-spiel kann eingestellt werden,

der Liste angezeigt.

nummern flir MalRnahmen
gewahlt ist, wird fir jede
Malnahme ein zweiter Auto-
wert in Abhéangigkeit des
ersten Felds erstellt. Die
Laufnummer erscheint in der
MaRnahmenansicht rechts
neben dem ersten Feld. Der
Autowert ist abhangig von
dem ersten Feld und startet
jeweils bei dem Wert eins

und wird
hochgezahilt.

entsprechend

WORKFLEOMRICHIUBERDMINISTRATION)

Mit dieser Funktion kann die

einem bestimmten Benutzer

Veranderung des Status fur geéandert werden kann und

bestimmte Féalle an eine be- hat

stimmte Verantwortung ge-
koppelt werden. Zum Bei-

die Moglichkeit den
betreffenden mit einer Email
zu informieren.

tekriterien Werdendass nach der Planung von Uber Workflow kénnen Sie

mit "Und" ver-

kntpft, das heif3t,

SchulungsmalRnahmen
Status
bend nur

der festlegen, welche Benutzer
a Ma Cn a hurmter wélchen i Bgdinguagen
v o m Rieans botgesiatlse iarllegen

a||e Bedingungenoder nur von der Geschafts- dulrfen. Zusatzlich kénnen Sie

mussen erfiillt seif

er Benutzer erhalt einen

hrung gesetzt werden kann.

fur jeden Eintrag weitere
Filterkriterien angeben, so

automatischen Hinweis, dass dass dieser Eintrag z.B. nur
der nachste Status nur von fir einen einzelnen Bereich

gilt. Die einzelnen Filterkrite-
rien werden mit "Und" ver-
knipft, das heil3t, alle Bedin-
gungen mussen erflillt sein.

Der Workflow wird als Posi-
tivliste gefuhrt, d.h., wird
kein Eintrag gefunden, der
einer Anderung des Status
widerspricht, so kann der
Benutzer einen

Folgestatus anlegen.
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S8DREPORT

Der 8D-Report ist ein Stan- (Verband der Deutschen Entsprechend dieser

dard der Automobilindustrie Automobilindustrie). Philosophie werden

zur Dokumentation der Ab- zu bestimmten Fel-
arbeitung von Reklamationen Die Funktion des 8B dern Daten aus der
einschliellich der veranlass- Reports in dieser Datenbank Datenbank Uber-

ten Sofort, Korrektur- und dient nicht der Steuerung nommen und kén-
Vorbeugungsmaflinahmen bisder MaRnahmen. Die MaR- nen in der Access

zur Wiirdigung des Bearbei- nahmensteuerung soll Uber Vorlage nicht geéndert wer-
tungsteams. Ziel ist, das Ver- die Funktion MaRBnahme er- den.

trauen des Kunden zuriick zu folgen. Zu jedem beliebigen

gewinnen. Zeitpunkt kann aus der Mal3- Hinweis: um Daten verén-

entspricht dem Formular nahme ein 8EReport gene- dern zu koénnen kann der

des VDA

Der in MSO MASTER hinter- riert werden. Zum Beispiel 8D-Report auch in Excel
legte 8DReport entspricht auf Kundenanforderung oder generiert werden.
dem Formular des VDA -wunsch hin.

EXCBDATEVIPORTIEREN

Mit dieser Funktion kénnen
ExceiDateien Uber die im

Lieferumfang enthaltene Ex-
celListe oder Uber selbst
erstellte Excelisten impor-

tiert werden. Die Makrona-

men der Datenbankfelder
des MSO MASTER sind in
der Hilfe / Hilfe / Inhalt /

Sonstige  Programmfunktio-
nen hinterlegt.

Die Daten der Exceliste
kbnnen Uber das Makro

aDaten export iordnet Werde_n._ Die Zuord e Der EXpOft
csvDatei exportiert werden.  nung der Aktivitaten zu der . .
entsprechenden MalRnahme funkt|0n|ert nur,
Diese csvDat_ei kann bei der erfolgt durch die eindeutige \y/@nn in der ersten
Import-Funktion ausgewdahlt MalRnahmennummer der T
werden. Durch Doppelkli- entsprechenden MaRnahme. Spalte (P“O”tat)
cken auf die betreffende Da- ein Eintrag erfolgt
tei werden die Daten impor- Um Aktivitaten importieren .
tiert. zu konnen, missen die in ISt.
Excel gespeicherten Aktivita-
Aktivitaten sind immer ein- ten in der ersten Zeile die

zelnen Malinahmen zugeord- Feldbezeichnungen (Makros)
net. Einer MaRnahme kdnnen enthalten.
mehrere Aktivitdten zuge-

ERSTELMNGPORDRLAGEN

Die Erstellung eigener Im-
port-Vorlagen in Excel er-
folgt auf der Grundlage der
im Lieferumfang enthaltenen
ExcelListe. Diese Excdliste
kann kopiert oder besser als
Vorlage gespeichert und mit
beliebigen Formaten und
Inhalten gefillt werderBeim
Erstellen einer ExcdDatei
werden einzelne Felder der
Vorlagendatei mit dem Inhalt
der aktuellen Maflnahme
ersetzt.

11 &k

Die Excdliste

kann kopiert oder
besser als Vorlage
gespeichert und mit
beliebigen Formaten
und Inhalten gefullt
werden.
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EXPORONWATEN

Die Vorlagen und Verzeich- nen kopiert und

beliebig

nisse fir Exportdateien kdn- bearbeitet werden.

nen {ber das Dateimeni
Extras / Einstellungen /
Lokale Einstellungen aus-
gewahlt werden.

Die Erstellung neuer oder
Bearbeitung vorhandener
Vorlagen in Excel erfolgt auf
der Grundlage der im Liefer-
umfang enthaltenen Vorla-
gen. Vorlagen werden in das
Programmverzeichnis gespei-
chert. Diese Vorlagen koén-

MASSNAHMBEDNRUETKEN

Zur Einstellung der Maf3nah-
menliste (Druckversion)
gelangen Sie ubeExtras/
Einstellungen/Mal -
nahmen liste.

Hier haben Sie die Mdglich-
keit die zu verwendenden
Spalten beim Ausdruck der

Malnahmenliste zu &andern.

Sie konnen neue Spalten

aufnehmen, bestehende Spal-

ten andern bzw. Spalten 16-
schen.

AUSWERTUNGEN

Die Funktion Aus-
wertungen kann in
der linken Menu-
leiste Uber das
Symbol (siehe oben) oder
Uber das Dateimeni An-
sicht / Auswertungen oder
Uber F8 aufgerufen werden.

Hier kénnen diverse Aus-
wertungen aus den Daten
der Datenbank generiert
werden.

Die Filtermdglichkeit ist akti-
viert, so dass vor der Aus-
wertung eine Filterung zum
Beispiel zum erzeugen von
Auswertungen nach Zeitrau-
men maoglich ist.

Zu jeder Spalte kann ein
Titel angegeben werden,
aullerdem kann die Breite
sowie die Ausrichtung (links,
zentriert, rechts) festgelegt

werden. Benutzer mit

Zugriffsrecht fur den Admi-

nistrationsbereich  kdnnen

Uber die Schaltflache
OMastervorl age
aktuellen Einstellungen in der
Datenbank als so genannte
Mastervorlage ablegen.

Schaltflache
OMastervorl age
kann eine zuvor erstellte
Mastervorlage Ubernommen
werden.

Uber die

Die Einstellungen werden fur
den lokalen Arbeitsplatz ge-
speichert.

di

¢ b



