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PM-AOIC administratieve organisatie en interne controle

1. Inleiding

Pro Management ontwikkelt continu (accountancy-)software met als doelstelling bedrijfsprocessen meer
efficiént in te richten en te komen tot heldere en duidelijke structuren in methoden van werken met een
absoluut streven naar kwaliteit.

De module PM-AOIC is daar een voorbeeld van. De beschrijving van de administratieve processen (AO)
en de bijbehorende interne controles (IC) van een organisatie is een complexe activiteit. Uiteindelijk zal
een uitgebreid handboek van de organisatie ontstaan, dat echter al verouderd is op het moment van
oplevering. Een organisatie en haar interne processen wijzigen immers continu.

Om die reden heeft Pro Management software ontwikkeld, die het mogelijk maakt direct wijzigingen in de
structuren en processen van een organisatie aan te passen en inzichtelijk te maken. In plaats van een
uitgebreid handboek, kan via zoekstructuren voortaan eenvoudig een proces worden opgevraagd en
(geautoriseerd) bijgewerkt.

Met behulp van deze oplossing legt u onder Beheer enerzijds uw organisatieschema vast en anderzijds
alle processen die door de organisatie worden uitgevoerd. Eveneens worden de taken, functies,
verantwoordelijkheden en personen vastgelegd.

Organogram Processen
= ﬁ Pro Management Automatizering = i!i Pro Management 2utomatizering
% Directie financién & perzoneel . Software
= é Directie marketing, sales & ontwikkeling . hlarketing
% Backoffice = . Werkoop
% Faciltaire diensten . Werkoop cursussen
% Marketing & Sales = - Werkoop licenties
o Software Developmert = Informatie aanvrasg

> vastleggen van de informatieaanvraag

opnemen contact met prospect
> voorlopige invertarizatie propectwensen

dezgewenszt maken afspraak voar een verkoophezoek
> vastleggen van de opvalding

[+

“Yerkoophezoek

[+

COfferte uthrengen

[+

Mieuwe klant aanmaken

[+

Licertie order

[+

Licertie uitlevering

Onder Raadplegen heeft u direct inzage. Zo worden getoond:

- het organogram

- alle processen (verdeeld in hoofdprocessen, deelprocessen, taken en activiteiten)
- de werkzame personen binnen de organisatie

- een overzicht van de functies

- de onderlinge verbanden tussen de activiteiten (in- en output)

In plaats van eens in de zoveel jaren het verspreiden van "handboeken beschrijving administratieve
organisatie” kunt u nu direct aan iedere belanghebbende de beschrijving via internet of een
intranetoplossing ter beschikking stellen.




Functies

Functie

Office medeswerker junior
Office medewwerker seniar
Directeur financién & personeel

Directeur
Facilitair medewerker

Afdeling

Backaoffice

Backaoffice

Directie financigén & personeel

Directie marketing, sales & ontwwikkeling
Faciltaire diensten

Personen
Naam
Arik Mativ
Daan Kisteman

Dick Molenaar

Elze Schaap

Enkele belangrijke voordelen:

wijzigingen zijn direct in te voeren en ook bij alle betrokkenen direct bekend;

indien een nieuwe medewerker de functie van een ander inneemt, is via een naamswijziging
direct bekend welke activiteiten hem of haar toebehoren;

alle taken worden per functie of per persoon getoond;

alle relaties tussen de diverse activiteiten zijn duidelijk gedefinieerd;

per activiteit kunnen voorbeeldformulieren worden vastgelegd;

inhuur van dure consultants is overbodig;

zowel overzicht van de organisatie als van de processen;

de functieprofielen zijn altijd compleet;

de structuur is door iedereen te benaderen en bij iedereen bekend;

ook de methoden van informatieoverdracht zijn duidelijk gedefinieerd;

iedere medewerker kent zijn taken en weet welke informatie in welke vorm wordt ontvangen en
wat daarmee dient te gebeuren;

iedereen weet ook wat de overige medewerkers dienen te doen;

de bedrijfsprocessen worden genormeerd;




2. Beschrijving van de werking van het pakket

2.1. Beheer

Onder <Beheer> worden in volgorde vastgelegd de structuur van de organisatie, dan de

bedrijfsprocessen (verdeeld in hoofd- en deelprocessen, taken en activiteiten), de personen,
verantwoordelijkheden en functies.

2.1.1. Vastleggen organisatie
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Pro Management
Pro Management Automatisering

Organogram | Processen | Werknemers | Functies | Hoofdscherm
F- Organisatie Organisatie

él Afdelingen
Afdelingsnaam

Directie financién & personeel Wiizicen “erwideren
Directie marketing, sales & ontwikkelin Wiizicen Werwiideren
Toevosden...

Pagina 1

U opent onder <Beheer / Organisatie> en ziet "Organisatie" en dan "Afdelingen". U kunt nu onder
< Voeg toe> een afdeling toevoegen. Deze afdelingen zijn dan op gelijk niveau. Indien u een afdeling
hebt toegevoegd, dan kunt u deze aanklikken en daaraan weer een (sub-)afdeling toevoegen. Op die
wijze ontstaat u een hiérarchische structuur, die ook links op het scherm wordt getoond. U werkt steeds
binnen één afdeling en kunt aan die afdeling weer afdelingen toekennen.
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&b Directie financién & personeel Organisatie

i‘iOrganisaﬂe MNaam
H IDirecme financién & personeel

HShabirectie financién &

Omschrijving
personee

Financiéle administratie
Debiteurenbeheer

[Aangaan van verplichtingen
Budget- & liguiditetzheheer
Personeelzzaken

Wijzigen |

‘T Functies

Functienaam

Directeur financién & personeel Werwideren
Toevoeden..

L 1w
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I:l% Subafdelingen
Afdelingsnaam

Financiéle administratie Whijzigen Werwideren
Toevoegen..

Paging 1

Klik nu een functie aan, en dan kunt u een medewerker toekennen aan die functie. Omdat meerdere
medewerkers de functie zouden kunnen uitoefenen, verschijnt er een keuzelijst.




Pro Management Automatisering

Organogram | Processen | Werknemers | Functies | Hoofdscherm

T Dffice medewerker senior Functie

MNaam

ﬁOrganisa’[ie
| IOffice medevwerker senior
%Direcﬁe marketing, sales & aAfdeling

omwikkeling | Backaffice ll
%Elackuffice Omschrijving
i D= senior medevwerker draadt de eerste ;I

werantywoording voor de afdeling backotffice
en legt namens de afdeling direct
werantywoording af aan de directie.

E Personen

TOffice medewverker senior

Naam
Schaap, Floor “erwideren
Stijger, Marc Werwideren

Bewsaren Annuleren

Bergman, Lad
Calvelo, Louise
Dekker, Colette
Engelen, Laura
Fernandes, Ron
Fernandes, Ton
Hon, Peter de
Hajadoe, Efie
Kizteman, Daan
Metselasr, Michel ™

Pagina 1

Zodra de persoon is ingevoerd, kunt u deze aanklikken. Er verschijnt dan direct informatie over deze
persoon en ook een totaaloverzicht van de andere taken die toebehoren aan die persoon.
Steeds is duidelijk aan de linkerkant van het scherm zichtbaar waar u zich in de organisatie zich bevindt.

Pro Management
Pro Management Automatisering

Organogram | Processen | Werknemers | Functies | Hoofdscherm

£ Floor Schaap Werknemer ;I
i-iOrganisaﬁe Achternaam Yoornamen Tussenvoegsel
. |Schaap Flaoor
ﬁ-hDirecﬁe marketing, sales &
artrikkeling Adres
] [Tankeberg 1258
%Eacknffice Postcode Woonplaats
|291 2BI Capelle san den lesel

T Office medewerker senior
i Personeelsnummer

8 Fioor Schasp

Telefoon intern Telefoon privé Telefoon mobiel

E-mail

Gebruikersnaam Wachtwoord
Functies
MNaam
Office medewerker senior
Paging 1

vYerantwoordelijkheden

Activiteit Functie

afdrukken Licentie O
afgeven te verzenden Licentie Otk met hilagen

bepalen en communiceren cursusdats
bepalen mogelike datum van uitlevering
bevestigen van uitleverdatum aan de klant

Cffice medewerker senior
Cffice medewerker senior
Cffice medewerker senior
Cffice medewerker senior

Cffice medewerker senior

Yerantwoordelijkheid Duur
% Uitvoering 0:00
¥t Informatieverschafiing  0:00
it Infarmatieverschaffing  0:00
,T Owerig 0:00

T2 \formatieverschatfing  0:00




Indien u naar een andere afdeling wenst te gaan, scrollt u met de muis over de organisatiestructuur aan
de linkerkant van het scherm over de namen. Zodra deze "rood" kleurt, kunt u deze aanklikken. U komt
dan in de gegevens over die afdeling.

2.1.2. Vastleggen personen & verantwoordelijkheden

Onder <Beheer / Personen> en <Beheer / Verantwoordelijkheden> kunt u nieuwe gegevens
aanleggen. Eerst legt u de persoon of de verantwoordelijkheid vast middels het kiezen van
"Toevoegen". Vervolgens verschijnt een invoervak. Nadat u de persoon of verantwoordelijkheid hebt
toegevoegd en hebt gekozen voor "Bewaren", wordt deze in het overzicht opgenomen. Vervolgens klikt
u bij personen op het vlak. U kunt dan persoonsgegevens opnemen.

Bij wijzigingen van een personeelslid als gevolg van bijvoorbeeld een verhuizing, dan klikt u het
personeelslid aan en voert de wijzigingen door. Indien de wijzigingen betreft een vervanging, dan kunt u
de naam van de vetrokken medewerker vervangen door de gegevens van het nieuwe personeelslid.

2.1.3. Vastleggen processen

Nadat de organisatie is vastgelegd, kunt u de bedrijfsprocessen vastleggen. De processen doorkruisen in
feite de afdelingen. Er zijn altijd hoofd- en deelprocessen te onderscheiden. Per deelproces worden de
taken beschreven, waarna de activiteiten per taak worden vastgelegd.

Dus zodra een hoofd- of deelproces is aangemaakt, kunt u klikken op dat gegeven en komt u in de
volgende fase. Dat geldt ook voor de taken. Bij het aanklikken van een activiteit komt u in een volgend
scherm.

Pro Management Automatisering

Organogram | Processen | Werknemers | Functies | Hoofdscherm

Processen
€ Hoofdprocessen Yolgorde
Software 1 Wiizicen Werwiideren
Iarketing 2 Wijzicgen Werwiideren
Werkoop 3 WiiZigen Werwideren
Cursuzs & Training 4 WiiTien Werwiideren
Helpdesk 5 Wiizigen Werwiideren
Onder steunends processen
COroanizatie en stratedische plan . .
o Pro Management Automatisering
Organogram | Processen | Werknemers | Functies | Hoofdscherm
Omschrijving: Proceesen
€ Hoofdprocessen Yolgorde
Software 1 WiiZicen Werwijderen
Idarketing 2 Wiizicen Werwijderen
Werkoop 3 WiiZigen Wervwijderen
Wolgnumimer: L . -
Cursus & Training 4 WiiZicen Werwijderen
Helpdesk a3 WTicEn Wernijderen
Toevoegen... Ondersteunends processen -1 Wiizicen Werwijderen
Organisatie en strategische planning T WiiZigen Werwijderen
Toevoeden. ..
Pagina 1
. Deelprocessen Yolgorde
Werkoop cursussen 1 WiZigen Werwijderen
Werkoop licerties 2 Wiizicen Werwijderen
Toevoegen...
Pagina 1
Taken Yolgorde
Cursus planning 1 Wiizicen erwijderen
Cursus order 2 WiiZicen Werwijderen
CLIFSUS OF oianisatie: 3 WTIEn Werwijderen
Toevoeden...
Pagina 1
P Activiteiten Yolgorde
inplannen cursussen en cursusleiders 1 WiiZigen Werwijderen
henvaken en zeker stellen van de bezetting van de cursusdacen 2 Wiizicen Werwijderen
Toevoegen...
Pagina 1




Pro Management Automatisering

Activiteit inplannen cursussen en cursusleiders

omschrijving | Input en Dutput | Documenten Terug naar overzicht

“erkoop
Input activiteiten i
Activiteit Communicatie |
fysiek archiveren ondertekende Licentie Ok g Digitzal Wiizigen werwideren Cursus planning

Toevoegen...

“erkoop cursussen

- inplannen cursuzsen en cursusleiders
Painz 1

Dutput activiteiten

Activiteit Communicatie

bewvaken en zeker stellen van de bezetting van de Qg Mondeling Wiizigen “Werwiideren
Cursusdaden

Tosvoegen...

Paging 1

PM-AQIC blijft de onderlinge samenhang tussen de processen bewaken. Per proces kunnen nu ook
documenten worden vastgelegd. Dat kunnen voorbeelden van formulieren zijn of van overzichten. Deze
worden per activiteit vastgelegd en kunnen door de medewerkers worden bekeken.

Pro Management Automatisering

Activiteit inplannen cursussen en cursusleiders

Omschrijving Input en Dutput | Documenten | Terug naar overzicht |
“erkoop
Selectesr een document om aan de activitel foe te voegen en kil op de Bewaren knoo :

“Werkoop cursussen

Diocument: I Bladeren... |

Bestand kiezen

Bewaren | Annuleren | Zoeken in: I@'Bureaublad j

Q Deze computer
44 Mijn netwerklocaties

B estandznaam: || j Opehen I
B estandstyper: I,g:\||,3 bestanden [*.*] j Annuleren |
v

Omdat gewerkt wordt binnen een browser, kunt u op elk moment een keuze maken naar welk proces u
wilt. Alle bewaarde gegevens blijven steeds in tact.

U kunt na invoer onder <Beheer> terugkeren naar het hoofdmenu en kiezen voor < Raadplegen>.

2.2. Raadplegen

Omdat u de gegevens van meerdere organisaties kunt vastleggen, verschijnt eerst een keuzescherm van
de organisaties die zijn opgenomen in PM-AQOIC. Deze optie geldt niet indien u niet beschikt over
meerdere licenties van het programma.
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Na de keuze uit de gewenste organisatie kunt u nu overzichten opvragen van:
- de organisatiestructuur

- de processen

- de personen

- de functies

icrosoft Internet Explorer wordt aangeboden door ProManagement
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Pro Management
Pro Management Automatisering

Organogram | Processen | Werknemers | Functies | Persoonlijke informatie | Hoofdscherm

Organogram & Marketing & Sales Organisatie
= i-i Pro Management Automstisering -!iOrganisat\e omschrijving
& Directie financién & personeel i Marketing en sales management
Bl & Directie matketing, sales & ontwikkeling iDirectis marketing, sales &
tlgrh Backoffice o;—dwikke\ing T Functies
&b Faciitsire disnsten SMarketing & Sales Naam
ﬁ:l[j Marketing & Sales Logistisk medewetker

ﬁurj software Development
ljgn Afdelingen
MNaam

Marketing

Sales

U ziet een organisatieschema. U kunt nu per functie nadere informatie opvragen:

Pro Management
Pro Management Automatisering

Organogram | Processen | Werknemers | Functies | Persoonlijke informatie | Hoofdscherm

Organogram =
q 9 I office medewerker senior
= i-i Pro Management Automatisering i!i S Omschrijving
rganisatic De seniar medewwerker drazgt de eerste verantwoordi de afdeling backaffice enl de afdeing di
e persaneel ] = senior medewerker drasgt de eerste verantwaording voor de afdeling backsffice en legt namens de afdeling direc
él i " verantwoording af aan de directie
Bl b Directie marketing, ssies & ontwikkeling Directic marketing, sales &
&2 ) ortwikkeling
Backoffice ' g
o Personen
&I Facilitzire diensten D%Elackoffice Naam
&I Marketing & Sales ! Schaap, Floor
&I Software Development ?Offlce L Stijger, Marc

Yerantwoordelijkheden
.Dndersteunende processen
.Pnst—, fax en e-mailverwerking

Inkomende post

Activitest Verantwoordeljjlheid Duur

inkomende e-mail verwerking wlnformaﬂeverschaifing 0.00

inkomende post-, en faxverwerking @Corﬂrole en beoordeling 0:00
.Software

.Dntwikkeling

Ontwikkeling en intern opleveren software

Activitedt Verantwoordelijkheid Duur
functioneel testen software S;?‘U'rtvoering 0:00
voorstellen functioneel en technisch ontwerp %Uhvoering 0:00

.Te sten

béta versie testen,
AcHvitelt Verantwoordediheld DU LI
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Organogram | Processen | Werknemers | Functies | Persoonlijke informatie | Hoofdscherm

Pro Management

Organogram

B i-i Pro Management Automstisering
lj!n Directie financién & personeel
S| ﬁ-h Directie marketing, sales & ontwikkeling
Backoffice
Faciltaire diensten
Elgrh Marketing & Sales
L‘lgrj Software Development

i-iorganlsatle

ﬁ-ﬁDlrecﬂe marketing, sales &
ontwikkeling
%Backuffice

T Otfice medewerker senicr

ﬂ Marc Stijger

Mare Stijger
“redenoordlaan 58 b

ﬂ Marc Stijger

Functies

Naam
Office medewerker seniar

Yerantwoordelijkheden

Activiteit Functie

afdrukken Licentie OWH  Office medeswverker senior
afgeven te verzenden

Licartie OWK met bilagen Office medewerker seniar
bepalen en

COMMUNIEEPEN Office medevwerker senior

cursusdata

Yerantwoordelijkheid

% Uit oering

i Informatieverschatfing

¥ \formatieverschatfing

|»

Werknemer

Duur
0:00

000

0.00

3061 RP Rotterdam
marc stiger@@promanagemernt.nl

bepalen mooelike datum
. . Crffice medewerker senior
wan uitlesvering

hevestigen van
uitleverdatum aan de
klard
bewaken nog door klant
te ondertekenen Licertie  qifice
O%H en vragenlijzt
bevveaken nog niet

Office medewerker seniar
geacceptesrde offertes
bipwverken redisters ok
retour ontvangen Lisentie otfice medewerker senior
O%H_en vracenijst

contact opnemen met
klant en defintieve

uitleverdatum vaststelen

desgewenst toekennen 4
vastleaen

licectien yrimeat

0:00

,T Overiy

Orffice medewerker senior it Informatieverschaffing  0:00

T Owerig 000

ker senior

¥4 nformatieverschaffing  0:00

EE= raministratie ¢ registratie 0:00
T Owerig

Office medewerker seniar 000

Office medewerker seniar

= sgministratie regiztratie 0:00 LI

U ziet nu per medewerker de plaats in de organisatie en de bijbehorende verantwoordelijkheden. Een
dergelijk overzicht is voor de medewerker zelf gemakkelijk als voor de leidinggevenden.

Betreffende de processen zijn de

volgende overzichten op te vragen:

Pro Management
Pro Management Automatisering
Organogram | Processen | Werknemers | Functies | Persoonlijke informatie | Hoofdscherm
i iders & 2
Processen inplannen cursussen en cursusleiders I—
= i-i;° Management Automatizering Deze activiteit valt onder de volgende processtructuur
. Software Yerkoop
" )
. Warketing Werkoop cursussen
=]
Verkoon Cursus planning
=] .Verkoop cursussen
=] Cursus planning Deze activiteit betreft
[ inplannen cursUssen en cursuslsider: Data inplannen woor toekomstice cursussen en inplannen van de cursusleiders voor de betreffende
P bewvaken en zeker stellen van de beze [ Cursussen
De toe te passen werkwijze is als volgt
Cursus order In Phi-Licerties en in de Cutiook agenda van de cursusleider cursussen inplannen
Cursus organisatie Overige opmerkingen betreffende deze activiteit
.Verknnp licenties
Curzuz & Training
Frequentie. Kwartaal Duur. 2 uren en 45 minuten
Helpdesk
S BRI O De volgende functies zijn bij deze activiteit betrokken
. Organisatic en stratedische planning
Functie Yerantwoordelijkheid Duur
Office medewerker senior [E[@* Administratie f registratie 0:00
Documenten die van toepassing zijn voor de uitvoering van deze activiteit
Naam
De activiteit ontvangt input van de volgende overige activiteiten {(vorm van input is aangegeven)
Activiteit Communicatie i
fysiek archiveren ondertekends Licertie O @ Diggitaal
il 1 y1| De activiteit verstrekt output aan de volgende overige activiteiten {vorm van output is -l

Links op het scherm is een

verkenner opgenomen, U kunt per hoofdproces keuzes maken op

deelprocessen en vervolgens op taken en activiteiten. Rechts wordt per activiteit de informatie getoond.

Indien u nu op de functie klikt die bij de activiteit is vastgelegd, dan verschijnt rechts de
organisatiestructuur, die bij het gekozen proces hoort.

12
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Pro Management

Processen

S| i-i Pro Managemert Automatizering
. Software
. Marketing
= . “erkoop
.Verkoop cursussen
=] .Verkoop licenties

Informatie aarwtasg

E2E]

“erkoophezoek

2]

Offerte uitbrengen

m

Mieuwe klart aanmaker

> desgevvenst toekennen §ve
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2.2.1. Overzichten personen en functies

U kunt nu ook een overzicht van de geregistreerde personeelsleden opvragen. U krijgt dan het overzicht.
Middels het aanklikken van een persoon verschijnt een scherm waarop de activiteiten, functie en
verantwoordelijkheden van die medewerker worden getoond.
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Indien u het functieoverzicht opvraagt, verschijnt een scherm met de aangelegde functies. Per functie
kunt u doorklikken en volgt een overzicht van de activiteiten en verantwoordelijkheden die aan die functie
zijn toegekend. Onderaan wordt een lijst getoond welke personeelsleden die functie vervullen.
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2.2.2 Algemeen

Met behulp van PM-AQOIC kunt u op eenvoudige wijze de organisatie- en processtructuren van en
organisatie in kaart brengen.

Onder raadplegen is de beschrijving (en zijn later wijzigingen) direct in te zien door alle medewerkers, die
toegang hebben tot de database. Er zijn geen vertragingen en men beschikt altijd over de laatste versie.

Dit is een belangrijk efficiencyvoordeel ten opzichte van gebruikelijke methoden van beschrijvingen van
de administratieve organisatie en interne controles. Daarbij dienen door deskundigen middels
waarnemingen en interviews eerst alle processen te worden geinventariseerd en gerangschikt, waarna de
bevindingen vaak schriftelijk worden vastgelegd in een handboek. Dat handboek wordt meestal aan de
afdelingen ter beschikking gesteld. Via een uitgebreide index kan men dan de beschrijvingen raadplegen.
Wijzigingen worden echter met grote vertraging (soms wel jaren) doorgevoerd. De informatie is om die
reden vaak achterhaald. Het handboek verliest dan ook vaak snel zijn waarde, omdat de organisatie
meestal zeer snel verandert door andere afspraken betreffende taakverdelingen of invoering van nieuwe
werkmethoden door bijvoorbeeld technologische vernieuwingen.

2.2.3. Accountantscontrole

De basis voor de controle door (register-)accountants vormt in feite een jaarlijkse beoordeling van de
aanwezige administratieve organisatie en de gehanteerde interne controles. Indien deze in theorie een
logisch geheel vormen, die de goedkeuring van de accountant kan dragen, dient de accountant in feite
uitsluitend nog vast te stellen dat die organisatie ook inderdaad volgens de richtlijnen van de beschreven
AOQ/IC werkt.

Echter, omdat de beschrijving van de AO/IC vaak niet aanwezig of gedateerd is, besluiten de accountants
andere controletechnieken toe te passen. Met behulp van PM-AQIC, kan men echter voldoen aan de eisen
van de accountants om steeds de theoretisch werkmethoden vastgelegd te hebben.
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3. Gebruik van PM-AOIC

PM-AOQIC kan zowel via internet gebruikt worden als op het eigen systeem worden geplaatst.

Op internet kan men strippen aanschaffen die een jaar geldig blijven. Ruim voor afloop van een jaar
wordt u schriftelijk verzocht of u nog een jaar gebruik wenst te maken van de faciliteit. Zoniet, dan
vervalt het abonnement en kunt u geen gebruik meer maken van PM-AQIC.

Voor het plaatsen op een eigen systeem geldt dat u een licentie kunt verschaffen voor gebruik van de
programmatuur. De licentie kan gelden voor één bedrijff of voor meerdere. Er wordt een eerste
licentievergoeding gevraagd en vervolgens een vergoeding voor het gebruiksrecht per maand.

Voor actuele prijzen wordt u verzocht contact op te nemen met info@promanagement.nl of bel 010-
4517676.
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4. Stappenplan

Onderstaand worden de stappen beschreven, welke een goede werking van het pakket waarborgen.
Onder <Beheer> legt u gegevens van de organisatie, processen, personen, functies en
verantwoordelijkheden vast alsmede de onderlinge relaties. Onder < Raadplegen> is het alleen mogelijk
de onder <Beheer> vastgelegde organisatie, processen, personen en functies te raadplegen en
overzichten te vervaardigen.

Bij het opstarten van PM-AOIC worden eerst de gebruikersnaam, de code en de organisatie gevraagd. U
ontvangt deze gegevens van Pro Management. De beheerder komt in een vervolgscherm, waarin hij of zij
de gegevens kunnen raadplegen, beheren of de autorisatietabel kunnen wijzigen. In de autorisatietabel
kan de beheerder de gebruikersnamen en wachtwoorden invoeren van andere beheerders of van
personen die uitsluitend de database mogen raadplegen.

De gebruikers die niet als beheerder zijn aangemerkt komen na aanmelding in een scherm waar ze
uitsluitend kunnen raadplegen en overzichten kunnen genereren.

In het algemeen geldt dat de functies die onderstreept zijn, in feite een knop vormen die of de genoemde
bewerking uitvoeren of leiden naar een volgende stap. Indien u bij Personen bijvoorbeeld kiest voor
wijzigen, dan verandert u de naam. Indien u persoonsgegevens wenst te wijzigen, dan kiest u de
persoon. Ook die is namelijk onderstreept.

De diverse rubrieken kunnen zoveel gegevens, als u nodig heeft, bevatten. Steeds worden op het scherm
10 regels getoond. Rechtsonder kunt u de volgende pagina aanklikken en de volgende 10 regels van
rubriek worden dan getoond.

Als laatste regel van iedere rubriek wordt het veld < Toevoegen> getoond. Indien er meerdere bladen
zijn, dan dient u naar de laatste pagina te gaan.

Voor de beheerder geldt dat de volgende stappen onder < Beheer> dienen te worden gevolgd:

4.1. Tabel personen

Onder <Toevoegen> kunt u een naam invoeren en <Bewarem>. Indien u vervolgens de naam
aanklikt, kunt u de basisgegevens invoeren of wijzigen. Indien er meer dan 10 personen zijn, is er een 2°
blad. Op het eerste blad is < Toevoegen> grijs en niet onderstreept. Daar kunt u dan niet voor kiezen.
Op het 2° blad wel.

Indien een persoon vertrekt en wordt vervangen door een ander, dan klikt u op de naam. In het
vervolgscherm kunt u kiezen voor wijzigen. Na invoer van de nieuwe gegevens kunt u kiezen voor
bewaren. De overige gegevens behoren nu toe aan de opvolgende persoon.

4.2, Tabel verantwoordelijkheden

Standaard omvat deze tabel gangbare verantwoordelijkheden. U kunt verantwoordelijkheden wijzigen,
verwijderen en toevoegen.

4.3. Tabel Functies

Standaard omvat deze tabel gangbare functies. U kunt functies wijzigen, verwijderen en toevoegen en
een korte omschrijving van de functie aangeven.

4.4. Tabel organisatie

Deze start met het noemen van de naam van de organisatie. Vervolgens kunt u afdelingen toevoegen. De
nieuw aangemaakte afdelingen zijn onderstreept. Indien u deze aanklikt, verschijnt een vervolgscherm. U
kunt nu functies aan die afdeling toekennen en vervolgens weer onderafdelingen benoemen. Ook de
onderafdeling wordt onderstreept. Ook daar kent u functies aan toe en, indien u dit wenst, kunt u weer
onderafdelingen invoeren, etc.
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Links op het scherm ziet u steeds waar u zich in de organisatie bevindt. Wilt u in de hiérarchie terug, dan
scrollt u over de afdelingsnamen. De te kiezen afdeling wordt rood. Klik deze aan en u bevindt zich op dat
niveau.

4.5. Processen

U geeft nu de processen aan die de organisatie uitvoert.

U kiest voor een hoofdproces < Toevoegen>. Deze wordt na <Bewaren> onderstreept. U kunt nog een
proces toevoegen of klikken op het aangemaakte hoofdproces. Onder het hoofdproces legt u de
deelprocessen vast onder < Toevoegemn>. Zodra u kiest voor een deelproces, kunt u de taken behorende
bij dat deelproces vastleggen onder <toevoegen> en vervolgens <Bewarem>. Per taak kunt u
vervolgens de activiteiten vastleggen door op de betreffende taak te klikken.

Indien u nu klikt op een activiteit, komt u in een scherm waar u per activiteit diverse gegevens kunt
vastleggen. Zo kunt u de activiteit beschrijven, alsmede een werkinstructie opgeven en (indien nodig)
overige opmerkingen plaatsen. Tevens kunt u aangeven met welke frequentie de taak wordt uitgevoerd
en hoeveel tijd de betreffende taak vergt.

Vervolgens kiest u welke functies die taak uitoefenen. U kunt dan kiezen binnen een keuzetabel wat voor
verantwoordelijkheid u wilt vastleggen. Vervolgens kiest u de hoofdafdeling. Indien u deze wenst kiest u
een functionaris die bij die hoofdafdeling wordt genoemd door <Voeg toe> aan te klikken achter de
gekozen functionaris. Zoniet, dan klikt u op één van de subafdelingen en dan verschijnen de functies van
die subafdelingen, waaruit u een keuze kunt maken. Met < Voeg toe> achter of onder de functie legt u
uw keuze vast en komt weer terug in het scherm van de activiteit. Dan kiest u voor de persoon die
behoort bij die functie. Onder "input en output" legt u de relaties en vorm van communicatie met overige
activiteiten vast. U kiest het pad van de andere activiteit. Onder documenten kunt u
voorbeeldformulieren, brieven, spreadsheets, instructies, richtlijnen e.d. vastleggen.

Rechts op het scherm ziet u steeds welke activiteit u behandelt. Indien u via in- of output een andere
activiteit oproept, wordt dat direct zichtbaar op het rechterdeel.

4.6. Raadplegen

Kies voor <Organisaties> en vervolgens voor <Raadplegen>. U kunt nu de vastgelegde structuren
van de organisatie of de processen raadplegen en beoordelen, alsmede overzichten opvragen van de
ingevoerde personen en functies. Wijzigingen kunt u steeds onder <Beheer> weer aanbrengen.

Indien u de processen raadpleegt, kunt u deze uitklappen naar deelprocessen, taken en activiteiten. Per
activiteit kunt u op alle onderstreepte input- of outputactiviteiten klikken. U komt dan in de gekozen
activiteit. Bovenin ziet u steeds waar u zich bevindt. Omdat PM-AQOIC browsergestuurd is, kunt u
eenvoudig weer naar het vorige scherm door bovenin voor <- te kiezen.

4.7. Overzichten

Per activiteit kunt u een overzicht uitdraaien door op het printericoon te klikken. Voor de inhoudsopgave
kunt u op het linkerdeel een keuze maken en deze dan afdrukken.
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