Opdrachten
Voorbeeldbedrijf
Digiguide
Wat is MPS-Digiguide?

In de praktijk worden veel eisen gesteld aan telers en exporteurs in de agrarische sector. Deze eisen zijn vastgelegd in een certificatieschema en kunnen zeer uiteenlopen. Zo zijn er certificatieschema’s die eisen stellen aan het gebruik en omgang met gewasbeschermingsmiddelen of aan de omgang met medewerkers op het bedrijf. Daarnaast bestaan er kwaliteitszorgsystemen om de interne processen binnen een organisatie op een gestructureerde wijze vast te leggen. 

Veel bedrijven moeten vanuit de vraag van hun klanten aan 1 of meerdere certificatieschema’s voldoen. Om aan te tonen dat zij een de eisen voldoen, maken ze een kwaliteitshandboek. Een digitale manier om een handboek op te stellen biedt MPS-Digiguide. MPS-Digiguide is een online kwaliteitshandboek waarin door middel van stroomdiagrammen en het toewijzen van functieprofielen aan taken een heldere processtructuur ontstaat.
Kwaliteitsmanagement programma DIGIGUIDE

Login op net (school) netwerk

Tik hiervoor in:
https://www.my-mps.com/digiguide
Je ziet:


onderstaande (de loginpagina)
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Tik in:
Company:

Wellant project

let op hoofdletters!
User:


Gebruikerwellant
Password:

student

En klik op:
Login

Je ziet:

de startpagina van het voorbeeldbedrijf (= Kwekerij de Plantas)
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Pas op! Wijzig het wachtwoord NIET!!
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Klik nu op: Bedrijf
Bedrijf

De eerste stap in het programma
MPS-DigiGuide is een kwaliteitsmanagementsysteem, van MPS-HCS (Horti Certification Services). Het is een online softwareprogramma waarmee je door middel van een stappenplan een certificering voor je bedrijf kan behalen. Met het consequent volgen van het stappenplan kan je op een gestructureerde manier voldoen aan de eisen van het gewenste certificaat.
Maar welke certificering is er zoal?
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Klik op:
Bedrijf

Je ziet nu:
Intro

Je ziet twee tabbladen: Algemeen en Extra info.
Op de pagina zelf staan 4 informatieblokken: Bedrijfsgegevens, Bedrijfsstructuur, Postadres en Organogram. Nu werken we met het voorbeeldbedrijf en het is reeds deels ingevuld met data van Fa. Kwekerij de Plantas
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Opdracht 1: Bedrijfsgegevens
Klik in het submenu Bedrijfsstructuur op Hoofdvestiging Plantas (er verschijnt een invulmenu)

Klik nu op het ‘sleuteltje’
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En vul nu zelf een paar (2) gegevens aan.

[image: image8.png]L] le - Filiaal - Hoofdvestiging Plantas - Windows Internet Explorer =18 x|

)% [ hitps:jsmans.my-mps. comiDiciguide] Company mvceranchedt/a =0 & |[& ][] | |2 cooge

Bestand Bewerken Besld Favaristen Extra Help

i Faveristen | 55 2 Gratis Hotmal £  Kppelingen asnpassen € | Windows £ Windows edia

P Diguid - Fila - Hoofdhestong Plankss Ty - B) - 0 @~ rogna - Bevelang - Exra~

3 IGUIDE 2.0

<erij de Plantas

Filiaal - Hoofdvestiging Plantas

=EH

‘— Filiaal

Post adres

tartpagina
itloggen Code Adres
Naam Postcode
edr Hoofdvestiging Plantas
Adres Plaatsnaam
i‘“ Plantaanstraat 25 _},;I

Bistert| (&} @ (0 303 Teskplen

(%] Opchachten voorbeeldbe. .|| 2 DigiGuide - Fliaal - Ho...

T @meme

m®

Vo~ [Ra0% -

«DEMAL] 500




Eindig met 

(diskette)
Processen
Klik op:
Processen
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Je ziet:
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Klik nu op: Het plusteken
Opdracht 2:

Voeg nu zelf een proces toe. Vul zoveel mogelijk alle invulschermen in. En sluit af (icoontje diskettetje)
P & O

In dit deel zie je 6 informatieblokken: Functieprofielen, medewerkers, overlegstructuur, Taken – werkinstructies, Bevoegdheden en Responsibilities.
We maken nu eerst een paar functieprofielen aan en nadien koppelen we hieraan hun taken, bevoegdheden, verantwoordelijkheden en competenties.

Opdracht 3: Klik op Functieprofielen
Voeg een nieuw functieprofiel toe
Sla deze gegevens op met behulp van icoontje (diskette)
Opdracht 4:

Nog niet van alle functieprofielen zijn er omschrijvingen opgenomen. Maak een functieomschrijving van de bedrijfsleider.

Ga naar:
Taken – Werkinstructies

Je ziet:

Een lijst met taken.

Een van de taken is: Documenten meegeven aan transporteur

Opdracht: 5:
Koppel de taak Documenten meegeven aan transporteur aan de trekkerchauffeur
Klik op: de juiste taak en verder op het sleuteltje van: Functieprofielen. Vink nu aan bij de juiste medewerker.
Vergeet nadien niet te bewaren (icoontje diskette).

Ga nu terug naar de hoofdstructuur van de afdeling P & O.
Opdracht 6:

Binnen bedrijven is een goede communicatie en onderlinge afstemming van groot belang voor een efficiënte bedrijfsvoering.
Voeg nu een nieuwe overlegstructuur toe (bijv. de jaarvergadering)
Een maal ingevoerd, koppel dan de relevante functieprofielen en afdelingen aan je nieuw ingevoerde overleg.
Opdracht 7:

Ga opnieuw naar Taken - Werkinstructies
Vul een nieuwe taak toe en pas een reeds bestaande taak aan

Sla deze gegevens op met behulp van icoontje (diskette)
Opdracht 8: Ga naar Bevoegdheden

Naast de wettelijke bevoegdheden (rijbewijs e.d.) bestaan er ook bedrijfbevoegdheden, bijv. een van de medewerker heeft de bevoegdheid (beslissingsrecht) voor een aankoop tot 10.000 euro.
Vul een zelf een nieuwe bevoegdheid toe.
Sla deze gegevens op met behulp van icoontje (diskette)
Opdracht 9:
Bedenk en voeg toe een nieuwe verantwoordelijkheid (responsibility)
Sla deze gegevens op met behulp van icoontje (diskette)
Documenten
Opdracht 10: Ga naar Documenten
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Hier kan je allerlei documenten en formulieren toevoegen. Het werkt gelijk aan de mappenstructuur (Windows) op je computer. Je maakt eerst een map aan en vervolgens kan je er allerlei documenten aan toevoegen.
Maak nu zelf ook een map aan van een gewasgroep (er is reeds een voorbeeld gegeven: Tulpen).

Sla deze gegevens op met behulp van icoontje (diskette)
Opdracht 11: Toedelen van (gebruiks) rechten
Klik op het icoontje van Gebruikersrechten

[image: image12.png]le - Documenten - Windows Internet Explorer =18

= [ tews: o my-mps.com D e e EE BRI e {2]

)

[<19)

Bestand Bewerken Besld Favaristen Extra Help

S Favorten |5 2] Gratis Htmal ) Koppelngen aanpassen ] Windows 2] Windows Hedia

| B Ditide - pocumenten x| 87 mappen: veelgestoki vagen

Documenten
(+)

’7 Documenten ——

T T[T [@wteme [~ [Ramow ~

Bistart| (G} @ (- [ pigiGuide - Document... ) Digiuide | ) opchachten voorbeelabe. . m| @«




Voeg een aantal (2) rechten toe voor zowel gebruikers als afdelingen . En vergeet niet te bewaren

Certificaten 
Opdracht 12: Ga naar Certificaten
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Om een indruk te krijgen van de inhoud van certificaten kun je klikken op een van de certificaten van je keuze.
In dit deel van het programma kan je documenten en processen koppelen aan de eisen. Wij gaan nu een paar processen koppelen. Klik hiervoor op het icoontje van het sleuteltje.
EINDE
van de opdrachten van het voorbeeldbedrijf

MPS-HCS consultancy

www.mps-hcs.com


















Opdrachten voorbeeldbedrijf digiguide 3 (opdr.)
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