Know-how-Dokumentation

Konzeption und Umsetzung
standardisieren - dokumentieren - multiplizieren
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GENDER-HINWEIS: Wir legen groBen Wert auf die Gleich-
berechtigung aller Geschlechter. Aus Griinden der besseren
Lesbarkeit wird auf eine geschlechtsneutrale Differenzierung
verzichtet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der
Gleichbehandlung grundsatzlich fiir alle Geschlechter. Die
verktirzte Sprachform beinhaltet keine Wertung.
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Bildung als Motor der Gesellschaft

Es ist nicht genug, zu wissen, man muss es auch anwenden.

Es ist nicht genug, zu wollen, man muss es auch tun.

Johann Wolfgang von Goethe.

Wissen heif3t gestalten, heif3t teilhaben und mitreden.

© Syncon 2022
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Die Themen

. Ausgangssituation

Aufgaben

Zielgruppen

Know-how-Dokumentation (KHD) flir den Partner
Kapitel der Know-how-Dokumentation
Praxiserfahrungen

Struktur Intranet | syncONE®

Inhalt Checkliste
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Die Ausgangssituation
Das Wesen eines Franchise-Systems

Franchise-Systeme entstehen durch das Zusammenwirken:

e Personen ¢ \Wissen e Instrumente ¢ \Verfahren e Prozesse

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Die Ausgangssituation
Die Ebenen des Wissenstransfers
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Die Ausgangssituation
Zusammenhang zwischen Vertrag und Know-how-Dokumentation

syncon-franchise.com

Franchise-Vertrag

Juristische Formulierung
der Rechte und Pflichten
von Franchise-Geber und
Franchise-Nehmer.
Regelt den Start der
Partnerschaft, die
laufende Partnerschaft
und die Trennung.

Buch der Franchise-
Partnerschaft

Praxisorientierte
Darstellung der Rechte
und Pflichten als
Anwendungs-Know-how
zur systemgerechten
Umsetzung des
Konzeptes und des
Geschaftsmodells durch
den Franchise-Nehmer.

syncONE

Instrumente (Vorlagen,
Checklisten, Muster
u.s.w.) sowie Prozesse
Jfertig zum Einsatz" fur
die Organisation des
Franchise-Nehmer
Betriebes/Standortes.

© Syncon 2022
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Die Aufgaben der Know-how-Dokumentation

Die Know-how-Dokumentation ist ein unverzichtbares Werkzeug im Franchise-System
und zugleich Indikator flir die Seriositdt eines Systems.

Seit 2010 verlangt die , EU-Gruppenfreistellungsverordnung flir vertikale
Vertriebsbindungen" von jedem Franchise-Geber eine ausreichende Dokumentation des
System-Know-hows. Dies wurde in der seit 2022 neu geltenden GVO bestatigt.

Das Know-how eines Franchise-Systems muss - gemaB der erganzenden EU-Richtlinie
»uber den Schutz vertraulichen Know-hows und vertraulicher Geschaftsinformationen vor
rechtswidrigem Erwerb sowie rechtswidriger Nutzung und Offenlegung® - geschiitzt sein.

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Die Aufgaben der Know-how-Dokumentation
Der Know-how-Begriff der GVO

Know-how bedeutet ,ein Paket von nicht patentierten praktischen Kenntnissen, die auf Erfahrungen des
Franchise-Gebers und Erprobungen durch diesen beruhen und geheim, wesentlich und identifiziert sind".

Geheim bedeutet, dass das Know-how nicht allgemein bekannt oder nicht leicht zuganglich ist.
Wesentlich bedeutet, dass das Know-how Kenntnisse umfasst, die fiir den Franchise-Nehmer

unerlasslich sind.
Identifiziert bedeutet, dass das Know-how ausfiihrlich genug beschrieben sein muss, um priifen zu
kénnen, ob es die Merkmale des Geheimnisses und der Wesentlichkeit erflllt.

(DFV Franchise-Compliance / Auszug Ethikkodex, 2022)

Durch die , EU-Richtlinie zum Schutz des vertraulichen Know-hows" ist der Franchise-Geber
verpflichtet, angemessene MaBnahmen zum Schutz des systemtypischen Know-hows zu setzen und diese

auch nachvollziehbar zu dokumentieren.

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Die Aufgaben der Know-how-Dokumentation

. Optimierung des Konzeptes
. Erhéhung der Glaubwiirdigkeit

. Prazisierung des Vertrages

1
2
3
4. Aktualisierung des Konzeptes
5. Ubertragung des Know-hows
6

. Beweis der Seriositat

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Optimierung des Konzeptes

Die Perfektionierung eines Franchise-Systems ist nie abgeschlossen

Optimierung des Franchise-Systems und des Geschaftsmodells ist nur mdglich, ...

e ... wenn die einzelnen Elemente klar definiert sind
e ... und ihr Zusammenwirken deutlich ist

Die (schriftliche) Dokumentation ist unverzichtbar —
sowohl fir die Entwicklung des Geschaftskonzeptes und des Franchise-Systems
als auch fir die permanente Regeneration der Konzepte

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Erhohung der Glaubwurdigkeit

Die Know-how-Dokumentation zeigt in Wort, Bild, Ton ...

... die Marktsituation

.. den Geschaftstyp

... die Wettbewerbsvorteile

.. die Leistungs- und Informationsstréme

... die Franchise-Tools

.. die Spielregeln fiir eine reibungslose Zusammenarbeit

Eine sinnvoll gegliederte Know-how-Dokumentation mit detaillierten Informationen und eine Know-how-
Dokumentation in ansprechender Gestaltung erhdht so die ,Wertigkeit" der immateriellen Leistungen und
die Glaubwtirdigkeit des Franchise-Gebers.

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Prazisierung des Vertrages

Ein Franchise-System bedeutet eine umfassende Vernetzung von Franchise-Geber
und Franchise-Nehmer in nahezu samtlichen Funktionen des franchisierten Betriebes

Der Franchise-Vertrag bezieht sich daher tberall dort, wo es um Details von Merkmalen,
Wissen und Verfahren geht — auf die Know-how-Dokumentation

Die entsprechenden Teile der Know-how-Dokumentation sind somit als eine ,Vertiefung"
des Vertrages anzusehen

Vom Franchise-Nehmer einseitig veranderbare Inhalte der Know-how-Dokumentation
(insbesondere im Intranet) sind nicht Bestandteil der Know-how-Dokumentation und damit
auch nicht Teil des Franchise-Vertrages

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Aktualisierung des Konzeptes

Die Bedingungen des wirtschaftlichen Erfolges dndern sich

Der Franchise-Geber ist daher gezwungen, das Konzept des Geschaftstyps (=Angebot im
Markt) sowie das Konzept des Franchise-Systems (=Ausschépfung von
Synergiepotentialen) standig zu Uberpriifen und — unter Einbeziehung seiner Franchise-
Nehmer — an neue Gegebenheiten anzupassen

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Ubertragung des Know-hows

Die Ubertragung von Produkt-, Verfahrens- und Prozesswissen (= Know-how) vom
Franchise-Geber auf den Franchise-Nehmer gehort zu den wesentlichen Merkmalen eines
Franchise-Systems

Wahrend der Anfangsphase einer Franchise-Partnerschaft wird die Know-how-
Dokumentation im Detail durchgearbeitet und Einarbeitungsprozesse sorgen flir den
Transfer des Know-hows

Die Know-how Dokumentation ist die Gebrauchsanweisung flir den franchisierten
Geschaftstyp und flir das gesamte Franchise-System

In der laufenden Partnerschaft dient die Know-how-Dokumentation als Wissensdatenbank
aller Beteiligten im Franchise-System

Digitalisierte Know-how-Dokumentationen dienen dem permanenten Transfer und bieten
Wissen & MaBnahmen in Engpass-Situationen (z.B. Umsatzriickgang)

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Beweis der Seriositat

Abgesehen von dem Beweis zugesagter Leistungen, bekommt die Know-how-
Dokumentation in gerichtlichen Auseinandersetzungen den Charakter eines Indikators
flr seridses Franchising

Aus der Darstellung des speziellen Know-hows ist dann abzuleiten, ob der
Franchise-Geber dem Franchise-Nehmer wirklich etwas zu bieten hat oder ein
substanzloses Leistungsversprechen abgab

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Die Know-how-Dokumentation

Die Know-how-Dokumentation ist Grundlage flir die konzeptionsgerechte Anwendung
des Geschaftsmodells des Franchise-Systems durch den Franchise-Nehmer und seine
Mitarbeiter

Die Know-how-Dokumentation ist ein Steuerungsinstrument

Der Inhalt ist vom Franchise-Geber einseitig veranderbar
(Anderungsvorbehalt des Franchise-Partners)

e Optimierung des Konzeptes
e Anpassung am Markt

Die Anderungen erfolgen (meistens) digital

Das Know-how soll zielgruppengerecht weitergegeben werden

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Die Kapitel der Know-how-Dokumentation

Nachfolgend eine allgemeine Ubersicht (iber die Haupt-Kapitel einer Know-how-
Dokumentation, die flir das jeweilige Franchise-System dann nattirlich in Bezug auf Inhalt,

Layout und Stil ,,zugeschnitten™ werden mussen.

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Die Kapitel der Know-how-Dokumentation

. Vorwort

Die Know-how-Dokumentation
Fairplay Franchising

Das Konzept

Die Unternehmensphilosophie
Der Markt

Die Franchise-Zentrale

Die Kommunikation im Franchise-System

B B 9| 91 e e E

Die Franchise-Nehmer

syncon-franchise.com

10.
11.
12.
13.
18-
1.
16.
17.
18.

Der Betrieb / der Standort

Die Produkte / Dienstleistungen

Die Marketingservices

Die Salesservices

Die Trainingsservices

Die Managementservices

Der Systemschutz

Die Zusammenfassung der Richtlinien

Schlusswort

© Syncon 2022
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Die Kapitel der Know-how-Dokumentation
Print versus Digital

Die Empfehlung:

Der Franchise-Partner erhalt ein hochwertiges ,Franchise-(Hand-)Buch® (Buch der
Partnerschaft) in dem Philosophie, Konzept, Markt, Marke, Franchising ... Strategie und
Ziele des Franchise-Systems beschrieben sind. Diese Inhalte verandern sich nicht und
haben als Print-Version Bestand und vermitteln Bestandigkeit, Seriositat und Wertigkeit.

Zusatzlich wird das konkrete Anwendungs- und Umsetzungs-Know-how in Form von
detaillierten Prozessbeschreibungen und erganzenden Tools digital zur Verfligung gestellt.
So kdnnen Veranderungen / Entwicklungen zeitnah abgebildet werden.

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Die Erfahrungen aus der Praxis
Richtlinien

VW/

RL Die Marke discovering hands® wird der discovering hands® Lander-
Zentrale fiir den vertraglichen definierten Zeitraum leihweise zur
Verfiigung gestellt. Nach Ablauf beziehungsweise bei Auflosung des
discovering hands® Franchise-Vertrages verfallen alle Rechte zur
weiteren Nutzung der Marke discovering hands® durch die
discovering hands® Lander-Zentrale.

9.2 Die Verwendung der Marke discovering hands®
und die Corporate Identity

verpflichtend Die Verpflichtung zur Einhaltung der Corporate Identity ist oberstes
Gebot im Franchise-System. Dazu gehéren alle Teilbereiche der

Coporate Communcia
Identity kann langfristig das Erscheinungsbild der Marke discovering
hands® positiv aufgeladen werden.
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Die Erfahrungen aus der Praxis
Ubergabeblatt & Deckblatt

frisch frisch
luft luft

frischluft outdoor fitness work

Mag. Floren Karesek Franchise-Handbuch

Eichensiedlung 62
5162 Eugendorf
Osterreich

Grundlagen, Informationen, Konzepte, Richtlinien, Prozesse,
B und Spielregeln der P. haft

leh,

sis Ihr Franchise-Nehmer, bestatige, dss

Franchise-Handbuch

Grundiagen, Informationen, Prozesse,
Konzepts, Rchtinien, Baustene

und Spiekregeln der Parmnerechaft Persénliches Exemplar fiir

heute sis mein perséniches Exemplar, Nummer Gbemommen zu haben.

Ich nehme susdriickich zur Kenntnis und erkenne sn, dess simtiche Rechte sm Franchise-
Handbuch, das Recht der . g und ( bei der
frischiuft quidoor fitness word legen. Wederdss Franchise-Handbuch als gesamtes, noch Teile Nummer
dsvon dirfen ohne schritiche Einwiligung der frischiuft gutdoar fitness warid in welcher Form
such immer, zum Beispiel unter Systeme durch
, verarbeitet oder sonst

verwendet werden

un ses Fi sind der frischluft
quidoor fitness warkd vorbehalten.

Dariber hinsus verpfichte ich mich such nach Beendigung dieses Vertragsverhltnisses zu

f:;’;fj‘f;};ﬁg::;g’;:m""‘ij:‘j‘,‘:s“e:“F:}f'::’rd‘:e;‘:";j:;;’;d’a’:’c‘t‘js":j:::::u::e;:\?: Sémtiche Rechte sm fischiuft Franchise-Hsndbuch, insbesondere dss Recht der
samtiche sndere, mir G Unteriagen v v nach g und liegen bei der frischiuft qutdoor fitness ward.
Ricksprache mit der frischiuft gutdoor fitngss werd samtiche elektronisch gespeicherten
Versionen des Franchise-Handbuches sowie sonstige Unteriagen lbschen Weder das fischiuft Franchise-Handbuch sis gesamies, noch Teie davon dirfen ohne
vorhenge schrftiche Zustimmung der frischiuft quidoor finess ward in welcher Form such
on Detum Franchise-Nehmer immer, zum Beispiel unter d Systeme durch
von Ds 3 aitigt, versrbeitet oder sonst
e verwendet werden
und sind der frschiuft gutdoor ftness word

Postieitzshl  Ort vorbehsiten
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Die Erfahrungen aus der Praxis
Corporate Wording

Corporate Wording

LUXUSLASHES Erstbehandlung

e LUXUSLASHES Finanzierungsmodell
e LUXUSLASHES Franchise-Antrag

e LUXUSLASHES Franchise-Extranet
e LUXUSLASHES Franchise-Geber

e  LUXUSLASHES Franchise-Gebiihren
e LUXUSLASHES Franchise-Handbuch
e  LUXUSLASHES Franchise-Partner

e LUXUSLASHES Franchise-System

e LUXUSLASHES Franchise-Vertrag

e  LUXUSLASHES Franchise-Zentrale
e  LUXUSLASHES Grundausbildung
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Die Struktur eines Extranets

-A- Franchise Web Home | Suche | Al net | Al Partner Web

Willkommen bei den News im Franchise Web

Produktsortiment

Shop Management
News Produkt-

Ansprechpartner sortiment

Aus- & Weiterbildung

Ansprech- Qualitit Aus- & Weiter- Diskussions-
partner bildung forum

Diskussionsforum

syncon-franchise.com © Syncon 2022



SYNCON

Die Struktur eines Intranets

Intranet bio

5
<
{7

Neuer Franchise-Partner in Musterhausen Dienstags-Mail
Marketing *Produkte

Neue Ergebnisse aus dem Mystery Shopping mehr >> +Aktionen
*Veranstaltungen

Neues Protokoll zur Beiratssitzung mehr >>

Geschaftsausstattung

Ausgabe KW 20
Ausgabe KW 19
Ausgabe KW 18
_ ) Ausgabe KW 17
Arbeitsanleitungen Ausgabe KW 17
Ausgabe KW 17
Benchmarking Ausgabe KW 17
Ausgabe KW 17
Ausgabe KW 17
Ausgabe KW 17
Ausgabe KW 17

Corporate Identity

Personalentwicklung

Kommunikation

Branchen-Info’s

Dokumentation
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Digitales System- & Parthermanagement
SYNCONE"

SYNCONE MODULE

SYNCBOARD
Know-how- Verwaltun Trainin
Dokumentation g 9

WEITERE MODULE

Veranstaltungen Controlling & Benchmarking
Aufgaben &

syncon-franchise.com 26 © Syncon 2022
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09:03 & & & - At il @

¢ Die syncONE® Communit..

Nach den svncONE® Intearationst

Veroffentlicht 21.01.2022 10:48 Uhr

Die syncONE® Community wichst g

Nach den syncONE® Integrationstagen
vergangene Woche, begriien wir sieben neue
Kunden auf der Syncon syncONE® Instanz £2
HERZLICH WILLKOMMEN

Die Syncon syncONE® Instanz ist eine
gemeinsame Plattform und dient der
f ion und dem h zwisch
innen und
Software.

allen
n der syncONE®

Neben der Moglichkeit Fragen an Syncon und
duftner.digital direkt zu richten (Ticketsystem), ist
es auch maglich Erfahrungen und Best Practice
Beispiele aus den Systemen hier einzubringen,
oder sich direkt mit anderen Franchise-Systemen
auszutauschen (Chat).

Sei es der grundsitzliche Aufbau und die Struktur
der Gruppen, die Befiillung der einzelnen Module
mit Content oder z.B. das Erstellen praxisnaher
Traininas ... die Erfahruna bereits fortaeschrittener

25 ® < =]

syncBOARD

i @] <

... als Handy-APP

08:59 5 4 @ -

SYNCON

Meine favorisierten Gruppen:

q(‘ Demo-Gruppe *

ALLE GRUPPEN ANZEIGEN

Neue angepinnte News:

Urlaubsvertretung
02. August 2022

g\gﬁ !¥
.
~ syncONE® Update V 1.4.0 -
/ E Ubersicht
uPDAT = 21.Juli 2022 Veroffentlicht 24.05.2022 09:51 Uhr
1
Q ' ¥ Hotels fiir die Zukunft
P
! 3. Anwendertreffen Unsere BIO HOTELS® Broschiire =/
= SYNCC 19.Juli 2022
< X Zahlreiche zertifizierte BIO HOTELS®. Vom
w 4 Anwendertr

09:19 & & i + L

Hotels fiir die Zukunft
Unsere BIO HOTELS® Broschire

(]

ije

klassischen Urlaubshotel tiber Familien-, Romantik-
und Wellnesshotels bis hin zu top-ausgestatteten
Green Meetings Hotels. Schmakere in unserer
bunten Vielfalt und entdecke unsere nachhaltigen

Neue News: Hotels in traumhaften Locations!
Lr| fft:i fﬁ ':tegfa“o"slage Klick dich durch ¢ BIO HOTELS® Broschiire
o= 28
om0 = 8 - = 8
1 @] < 1l @] <

09:18 @ & i *

NSl @

Meine favorisierten Gruppen:
Noch keine Favoriten gewahlt

ALLE GRUPPEN ANZEIGEN

Neue angepinnte News:

® A Du machtest ein BIO HOTEL
™ | buchen?
24. Mai 2022

Neue News:

Hotels fiir die Zukunft
24. Mai 2022

s = B8 -

SsyncBOARD

1l @] <
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SYNCONE ... Know-how-Dokumentation

Die digitale Know-how/why/what - Datenbank

mit Text, Video, Audio, ...

alle Tools zur Verwendung der Franchise-Partner / Mitarbeiter

immer aktuell

selektiv durch Einteilung in Gruppen
24 | 7 Verfugbarkeit
flexibel durch Gruppen-Aufbau und Module

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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SYNCONE ... Trainings-Modul

Friher: hauptsachlich Prasenztrainings

Heute: erganzt durch digitales online-Lernen

Know-how muss auch transferiert werden!

multimedial
flexibel (Ort & Zeit)

individuell — je nach Funktion bzw. Erfahrung

verschiedene Lernalgorithmen — messbare Lernfortschritte

Microlearning — erprobtes Tool mit kleinen Lernschritten — erfolgsorientiert

Trainingsstatistik

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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SYNCONE ... Ticketsystem

Tool flir gezielte Fragen zu allen Themen wie:

» Marketing

» Technik

organisatorisches ...

Tickets erreichen automatisch die richtigen Personen/Experten in der Franchise-Zentrale
keine Frage geht ,verloren®

haufig gestellte Fragen flieBen in die Know-how Dokumentation ein

Reaktionen und Antworten erscheinen im individuellen SYNCBOARD

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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SYNCON: ... Screenshot: Know-how-Dokumentation

Az syncONE @
MANUAL

(I8, Einstieg in Aligemeine —~ Update g Datenschutz 1 Gruppen

syncONE® Informationen J Informationen

Know-how

Dokumentation @ Ticketsystem

Know-ow Dokumentstion onat News Tewsysen T ing Verantwortiche.

Partner - Zusatzliche

PPeN N>
¥ Jerwaltung Funktionen N Content Pakete

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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SYNCON: ... Screenshot: Know-how-Dokumentation

Herzlich Willkommen
in unserer Leberkas—

3 1. Willkommen &

Wir freuen uns, dass Sie jetzt am nen Ziel "Kunden i n" mitarbeiten.

Pepi-Familie

11

Einleitung
Die Geschichte vom "Leberkas-Pepi"
= Unsere drei Wegweiser

1.1. Einleitung &

Fiir einen optimalen Einstieg erhalten Sie Zugriff auf unsere Mitarbeitermappe mit wissenswerten Informationen zum Unternehmen und Ihrer Aufgaben. Eine gezielte Einschulung und Einarbeitung vor Ort in Ihrer Filiale wird Ihnen Sicherheit und Freude in Ihrer Aufgabe ge

1.2. Die Geschichte vom "Leberkas-Pepi" &

Nach SchlieBung einer Weinstube und anschlieBendem Umbau wurde von der Familie Sabine und Rudolf Sturm im Jahr 1989 der "Ur-Leberkas-Pepi" in der Linzer Altstadt ins Leben gerufen.

Der damalige Mitarbeiter und jetzige Eigentiimer und Betreiber, Christoph Baur, iibernahm im Jahr 2001 das Unternehmen mit der Zielsetzung den "Leberkas-Pepi" weit iiber die Stadtgrenzen hinaus bekannt zu machen und seiner Philosophie, kompromisslos in S.
Qualitat und Kundenzufriedenheit, treu zu bleiben.

Weiter Standorte in Linz und Umgebung wurden eréffnet und eine Geschaftspartnerschaft in London im Jahr 2008 sorgte fiir groBes mediales Interesse.
Sieben Jahre spéter wurde eine weitere erfolgreiche Expansion nach Wien umgesetzt. Gemeinsam mit Herrn Mario Scheday werden in der Wiener Innenstadt, am Hauptbahnhof und in einem Wiener Einkaufszentrum "Leberkas-Pepi” Filialen betrieben.
Ende 2017 wurde eine Lizenzpartnerschaft am Flughafen Wien abgeschlossen. Der “jiingste Pepi” startet im August 2019 in den Klagenfurter City Arkaden.

Auch mobil machte sich “Leberkas-Pepi" einen Namen und begeistert Kunden bei vielen Veranstaltungen und Festen aller Art.

Der "Ur-Leberkas-Pepi" in der Linzer Rathausasse erlangte in der Zwischenzeit Kultstatus und gilt in Linz mittlerweile als Institution.
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SYNCONE

Mitarbeiter

Handbuch

apitelansicht Listenansicht

Herzlich willkemmen
in unserer-Leberkas—

epi-Familiel

Arbeitsklima

... Screenshot: Know-how-Dokumentation

Zentrales Mitarbeiterhandbuch

Version: Mérz 2022 3.0

Pepis
Warenkunde

Kunden-

@ ?ﬂ o ) o >
C B"@@ﬁm@@ﬂ@ﬁ Kommunikation

Aufgaben

Nillkommen

Nir freuen uns, dass Sie jetzt am
Ziel "Kunden

Kassasystem

seratekunde

Bankomat

Arbeitsklima

Auch wenn der Arbeitsplatz in erster
Linie nicht der Herausbildung von...

Organisatorisches Aufgaben Kundenkommunikation Warenkunde

Zufriedene Kunden sind ein Beweis
dafiir, dass wir unsere Arbeit richtig...

Hier finden Sie Ihre Aufgaben im
Uberblick.

Handhabung
Pepiitet

Hygiene

Aligemeine 1
Unterweisung

und. Unterweisung

Kassasystem

Aligemeine Unterweisung Hygieneun terweisung Handhabung PepiNet

Handhabung Kassa und Bankomat

syncon-franchise.com

© Syncon 2022
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SYNCON_ ... Screenshot: Know-how-Dokumentation

@ Veréffentlichte Version anzeigen #' Updateversion erstellen

[® 8.Kassasystem ¢

%@5%5%5%@%

ung._
Bankemat

Handhabung Kassa
Handhabung Bankomat
= Geldscheinpriifgerat

8.1. Handhabung Kassa &

« Betriebssystem: Mettler Toledo
« Bei Problemen: Zuerst Gebrauchsanweisung zu Rate ziehen, erst danach Filial- oder Geschaftsleitung kontaktieren
« Bei Notfallen (nur nach Absprache mit der Geschéftsleitung): Schauer Michael

Anleitung

Kassalade aufsperren und Schliissel abziehen. Der Schliissel der Kassalade bleibt wahrend des Betriebs immer abgezogen, da sonst die Gefahr besteht, dass er versehentlich abgebrochen wird. Halten Sie den Schliissel jedoch unbedingt griffbereit, um die Kassalade
ggf. 6ffnen zu kénnen (Nullbons vermeiden!)

Ein Blatt Pepi-Speckpapier auf die Waage legen. Dabei immer auf die Gewichtsanzeige 0.000 achten! Sollte aufgrund des Papiers ein Gewicht (0.002) angezeigt werden, miissen Sie die Gewichtsanzeige mit dem Finger antippen, um sie wieder auf null zu setzen. Da
das Papier mehrmals taglich gewechselt wird, muss nach jedem Wechsel erneut darauf geachtet werden!

Farbt sich das Papier der Bon-Rolle rot, muss diese alsbald gewechselt werden. Es ist von Vorteil, wenn sich immer eine Reserverolle neben der Kassa befindet. Wie die Bon-Rolle einzulegen ist, ist im Gehduse der Kassa bildlich dargestelit. Sie finden auch im Anschluss
ein Video, wo Sie das Wechseln einer Rolle beobachten kénnen.

Sollte die Kassa aus dringenden Griinden neu gestartet werden miissen (zB Software "hangt sich auf" oder Gewichtsanzeige ist nicht korrekt) muss der Ausschaltknopf nur kurz gedriickt werden. Die Kassa schaltet sich aus. Wenn die Kassa ausgeschaltet ist, den
Knopf erneut kurz driicken; die Kassa fahrt wieder hoch. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.

« Am Abend ist der Reinigungsmodus zu aktivieren. Dies geht wie folgt: Zuerst driicken Sie auf "Funktionen" (Button befindet sich links unten), danach driicken Sie auf "Bildschirmreinigung” (mittlerer Button in der vorletzten Zeile) => der Bildschirmschoner erscheint,
der Reinigungsmodus ist nun aktiviert und die Kassa kann mit einem weichen Tuch und Glasreiniger gereinigt werden.
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@  Dieser Eintrag enthait eine Zustimmung, welche bis 30.04.2022 00:00 Uhr erfolgen muss. Bitte kiicken Sie rechts oben auf “Zustimmen® um zu bestatigen, dass Sie den Inhalt gelesen und verstanden haben und diesem

/‘\ CORONA AKTUELL
Maskenpflicht und Corona-Schnelltests.

N

Liebe Kollegen,

es besteht weiterhin die Pflicht zum Tragen der FFP-2 bei der , sowie in den

gilt nicht fir den dh.in g sowie Ambulanten gilt weiterhin die gesetzliche Maskenpflicht.

Die Aufhebung der

Ebenso wurde die Testpflicht im Gesundheitssektor verlangert

Deshalb fiihren Sie bitte weiterhin 2 x wochentlich zuhause einen Schnelltest durch, und geben die monatliche Ubersicht im Biiro bei Frau Hermann ab.

Auswertung

mmt [ nich!

- richt

& Ungelesen

& Zzustimmung offen

©  Prioritat: Hoch

¥ Angepinnt: Ja

4 Benachrichtigung: Ja

®  Zzustimmung erforderiich: Ja

Ersteller Yvonne Rosel
Anzeigestart 11.04.2022 11:14 Unr
Zustimmung:

Zustimmung

bis 30.04.2022 00:00 Uhr

Erinnerung

am 27042022 1114 Uhr

Tags:
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& Bearbeiten & Archivieren = @ Als gelesen markieren v Hinzufiigen

Herzlich Willkommen bei BIO HOTELS connect Details:

& Ungelesen
BIO HOTELS connect ist die Kommunikations-Plattform der BIO HOTELS.
Hier findet ihr erste Informationen § ©  Prioritat: Normal

¥ Angepinnt: Ja

X Benachrichtigung: Nein

X Zustimmung erforderiich: Nein

Ersteller. Anika Vossen
Hallo und herzlich willkommen auf der Plattform BIO HOTELS connect. Anzeigestart: 15.04.2022 09:05 Uhr
BIO HOTELS connect ist eine Kommunikationsplattform mit yielen Funkionen zur effektiven Kommunikation und Wissensvermittlung zwischen den BI0 HOTELS, Verschiedene Funktionen wie Ticketsystem, News, Chats und Know-how-
erleichtern die AuBerdem sind in der App relevante Informationen an einem Ort zu finden, um den organisatorschen Arbeitsaufwand zu erleichtern. Im Newsbereich
konnen Partner*innen, Mitarbeiter*innen oder Lieferant*innen in N Eentzen thor Neuigkeiten informiert werden. Durch das Sonden und Empfangen von erden schnell und flexibel Die Tags:
Maglichkeit einer L zeigt, ob essenzielle wirklich ankommen und gelesen werden. Im Chatbereich kinnen sich Mitarbeiter*innen und Partnereinhen m Privaton oder in Gruppen zu bestimmten Themen
austauschon. AuBerdem kann 50 die Zusammenarbeit mit Lieferant+innen und externen partnerinnen auch ffizienter gestaltet werden. Dokumente, Fotos sowie Videos knnen leicht im Chat der App geteilt werden. Auch die Darstellung
von Know-how-Dokumentationen wird einfacher. Verwaltung, Kategorisierung und Freigabe von Prozessen, Richtlinien und vieles mehr kinnen im Handbuch sehr leicht dargestellt werden

Wie BIO HOTELS connect funktioniert und was die ersten Schritte sind erfahrt inr in den Basisinformationen <&

Auswertung

M gelesen [ nicht gelesen
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&

Ich stelle ein Ticket, wenn:

Ich ein Materialblatt neu erstellt habe und es in der
Materialienbox erganzen mochte

Ich einen Fehler in einem Materialblatt korrigiert habe und es
ersetzen mochte

Verwendung eqNet fiir TR (Basis)

Basistraining fiir die Verwendung vom egNet

Ich etwas im Chat nicht finden kann
hula Startdatum: 01.04.2022

14 Lernkarten
2 Lernkartengruppen
0 Priifungsgruppen

0 Dokumente

Ich ein Materialblatt ein wenig bearbeitet habe und es in der
Materialienbox erganzen mochte
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Wie melden Sie sich korrekt bei Krankheit oder unvorhersehbarer kurzfristiger Abwesenheit? DIENSTANWEISUNG

00:55 =H

o=

Ich schreibe eine whatsapp oder Email

Ich rufe an Uber die allgemeine Biironummer Dienstanweisungen bei Curegia (Umfang 1 Stunde)

Startdatum: 20.04.2022

Ich informiere meine Kunden

11 Lernkarten
0 Lernkartengruppen
) . 1 Prifungsgruppe
Ich schreibe eine SMS

0 Dokumente

Ich rufe moglichst friihzeitig an - méglichst am Abend und nicht erst morgens um 5 Uhr, um den
Frihdienst abzusagen

O OO

Syncon 2022
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Der Inhalt — eine Checkliste

Werkzeug Know-how-Dokumentation Umfeld

¢ Aufgabe e Markt

e Handhabung o Wettbewerber

o Aufbau e Marktposition

e Status » Marktbeobachtung
e Verbindung zu Vertrag ¢ Zukunftschancen

e Verbindung zwischen analog und digital

Strategie/Konzept Fairplay Franchising
e Leitbild ¢ \Wesen des Franchising
* Marktziele e Systemstruktur
e Vorsprungsmerkmale e Funktionsverteilung
o Strategie ¢ Instrumente
e Erfolgsvoraussetzungen e Verfahren
e USP e Definition
e Merkmale
e Spielregeln

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Der Inhalt — eine Checkliste

System-Zentrale Leistungsprogramm
e Historie e Produkt-Philosophie
o Adresse, Daten e Dienstleistungs-Philosophie
¢ Organisation e Kernprogramm
e Mitarbeiter e Erganzungsprogramm
e Funktionen e Saisonale Schwerpunkte
o Aufgaben e Konzeptionsgerechte Preis- und Konditionenpolitik
e Partner-Management e Einkaufspolitik

e Lieferanten
Betriebstyp « Warenprasentation
« Standort-Anforderungen e Produkthandhabung
» Flache/Flachenstruktur * Qualitatssicherung
« Funktionsgliederung * Weiterentwicklung
e Layout

e Einrichtung

¢ Ausstattung

¢ Planung

e Umsetzung

« Schliisselfertige Ubergabe
¢ Kennzeichnungselemente

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Der Inhalt — eine Checkliste

syncon-franchise.com

Corporate Identity

e Marke

e Name

e Slogan

e AuBengestaltung

e Innengestaltung

¢ Kennzeichnungssystem
¢ Systemtypische Attribute
e Geschaftspapier

e Kfz-Beschriftungen

e Corporate Wording

e Corporate Behaviour

e Corporate Culture

e Bekleidung

Marketing

e Marketingkonzept

e Marketinginstrumente

e Zielgruppen

e Werbebotschaften

e Werbekonzept

e Mediaplan

e Verkaufsforderungsplan

e Dekoleitlinien

e Pressearbeit

e Werbe- und Verkaufsforderungsmittel
e Website

e Social Media

e Verpackung

e Gemeinsame Marketingplanung
e Aktive Marktbearbeitung

© Syncon 2022
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Der Inhalt — eine Checkliste

syncon-franchise.com

Verkauf / Vertrieb

e Zielgruppen

e Marktsegmente
e Kundenfrequenz
e Verkaufstechnik
¢ Argumentation

¢ Gesprachsablauf
e Verhalten

¢ Problemsituation
e Umgang Reklamationen
¢ Kundenkontakt
e Kreditkarten

e Gemeinsame Vertriebsplanung

o Aktive Marktbearbeitung
¢ Kassensystem

e Datenerfassung

e Disposition

e Preisauszeichnung

¢ Bestandsoptimierung

Warenversorgung

e Lieferanten

e Rahmenvertrage

e Bonifikation

e Werbekostenzuschisse
e Musterung

e Belieferung

e Logistik

e Zentralregulierung

o Lieferbedingungen

e Versandform

e Reklamation

e Bestlickungsplan

e Mindest-Lagerbestand
e Warenwirtschaftssystem

© Syncon 2022
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Der Inhalt — eine Checkliste

Beschaffung Online-Shop

e Einrichtung e Kostenstruktur

e Ausriistung e Aufgabenverteilung

e Ausstattung e Einbindung FN

o Werbemittel und Verkaufsforderungsmittel e Gebietszuteilung

¢ Marketingmaterial ¢ Kundenzuteilung

o Betriebsmittel

« Versicherungen Aus- und Weiterbildung
¢ Energie .

« Telefonie e Basistraining

e Weiterfiihrende Trainings

e Verpflichtende Trainings

e Freiwillige Trainings

e Konzept zum Training der Mitarbeiter vor Ort
e Online-Training

e Blended learning

e Trainingstools

e Trainingsdatenbank

e Trainingserfolgs-Controlling

o Kfz

» Sonstige Dienstleistungen
e Rahmenvertrage

e Shop filr Bestellungen

o Lieferantenmanagement

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Der Inhalt — eine Checkliste

Organisation System-Controlling

o Aufbauorganisation e Buchfiihrung

e Personalbedarf e Leistungskenndaten

¢ Anforderungsprofile e Leistungsstatistik

o Stellenbeschreibungen e Kurzfristige Erfolgsrechnung

o Auswahlverfahren e Betriebsvergleiche

e Ablauforganisation e Soll/Ist-Vergleiche

e Arbeitsanweisungen e Controlling und Benchmarking
e Formularsystem ¢ Partnerschaftsbilanz

e Flihrungsgrundsatze ¢ System-Audit

o Mitarbeitergesprache e Partner-Management
 Notfallkonzept ¢ Kundenzufriedenheitsanalyse
» Nachfolgeregelung e Mystery Shopping
Systemschutz ¢ Kundenschutz

o Systemschutz ¢ Standortschutz

e Schutzrechte e Gebihren

e Markenrechte e Franchise-Vertrag

¢ Gebietsschutz e Qualitatsstandards und Instrumente der internen und externen Qualitatssicherung

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Die Anfange ...
>

MoDong_’:
| Manual

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Die Gegenwart ...

Franchise-Handbuch Intranet

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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Die Zukunft ...

Digitalisierter, intelligenter Know-how-Transfer (All-in-one Software)

syncon-franchise.com © Syncon 2022
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