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QUALITATS-PROGRAMM DES SCHWEIZER TOURISMUS

MANUAL Q-PORTAL

Sehr geehrte Damen und Herren

Es freut uns sehr, Thnen das Q-Portal vorstellen zu diirfen!
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In diesem Manual finden Sie konkrete Ablaufbeispiele, welche Thnen die wichtigsten Funktionen der Datenbank aufzeigen. Zukiinftig werden Sie via E-
Mail iiber die Anderungen im Q-Portal informiert. Deswegen bitten wir Sie hoflich die E-Mail-Adresse quality@stv-fst.ch in Threm Adressbuch

aufzunehmen, damit die Nachrichten nicht filschlicherweise im SPAM-Ordner landen und Sie so wichtige News und Anderungen zu Threm Betrieb

verpassen.

Die E-Mail Nachrichten sehen so aus:

Betreff:  Wichtige Aktualisierung im Q-Portal
Sehr geehrte Damen und Herren

Fiir Ihren Betrieb gibt es offene Pendenzen im Q-Portal. Bitte loggen Sie sich dort ein, um weitere Informationen zu erhalten
oder kontaktieren Sie die Priifstelle.

Diese Nachricht wurde automatisch generiert.

Freundliche Griisse

Priifstelle Qualitits-Programm
Schweizer Tourismus-Verband
03130747 41
quality@stv-fst.ch

Wir wiinschen Thnen viel Freude bei der Anwendung des Q-Portals und stehen Thnen bei Fragen jederzeit zur Verfiigung.

qQ F W

QUALITY FAMILY WELLNESS
Our Passion  Destination Destination

A

APARTMENT
Holiday Comfort
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1. ANMELDUNG

Auf www.stv-fst.ch/quality finden Sie auf

der rechten Seite das Login fiir das Q-
Portal des Qualitdts-Programms.

STV. FST {IBER DEN STV TOURISMUS, POLITIK& ~  QUALITATS-LABELS AUS- UND INFOTHEK Halten Sie Thren Benutzernamen und das

d INTERESSENSVERTRETUNG WEITERBILDUNG IM . .

broamallibrpeishus TOURISHMUS Passwort bereit, welches Sie nach dem
Federazione svizzera del turismo

Federaziun svizra dal turissem Kursbesuch erhalten haben und melden

\ Sie sich an. Bitte beachten Sie, dass Ihr
Account nach mehrmaliger falscher
Passworteingabe aus Sicherheitsgriinden
blockiert wird. Wenden Sie sich an die
Geschiftsstelle des Qualitdts-Programm
um Thren Account wieder zu entsperren.

Falls Sie noch iiber keine Login-Daten
verfiigen, klicken Sie auf «<neu registrieren»
am unteren Seitenende und folgen Sie den

Anweisungen.

tartseite / Qualitats

els / Qualitats-Programm

A Qualitats-Programm des Schweizer Tourismus Login Q-Portal
Q-Programm 3.0

Q-Suche

Vorteile des Q-Programms

Anmelden

Ql

Qll

Qi

Bezug einzelner Instrumente

< i

Kursangebot Stufe | Stufe II Stufe 1l R Kursangebot



http://www.stv-fst.ch/quality
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2. STARTSEITE Q-PORTAL

Deutsch ltaliano = Francais

STV _FST :
u Schwaizer Tourksmus-Varband GQ

Fédération suisse du tounsme

Federazione svizzera del lurisma QUALITY
Faderaziun svizra dal turissem Ohur Passion
Q-PO RTAL ID: 9571 | hans.muster | Log Off
BETRIEBE Q-Auszeichnungen
MEIN FROFIL
Legende
INFORMATIONEN || Zu bearbeiten. Bitte beachten Sie die entsprechenden Hinweise. | | keine Aktion notig
Meine Betriebe Auszeichnungen
Testbetrieb

Musterstrasse 1, 3000 Musterdorf
Betriebscode: 4921
Rolle: Quality-Coach

Nach dem Anmelden gelangen Sie auf die Startseite des Q-Portals. Hier sind einige Angaben zum Betrieb und zu den Auszeichnungen ersichtlich (sofern

vorhanden).

Hinweis: in der linken Spalte sehen Sie die Rubrik , Informationen®, wo Sie Factsheets zu allen Modulen, Beispiele von branchenspezifischen
Serviceketten und anderen Instrumente vorfinden

Um Ihren Betrieb fiir eine Stufe anzumelden, klicken Sie bitte auf den Namen Ihres Betriebes.
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3. BETRIEBSDETAILS

BETRIEBE > Testhetrieb

Betriebsdetails

Betriebsname Testhetrieb
Namenszusatz -

Strasse Musterstrasse 1
Postiach -

PLZ / Ort 3000 Musterdorf
Telefon 031 300 00 00
Fax 031 300 00 01
E-Mail

Homepage

Q-Personen dieses Betriebes

Benutzername Rolle Q-Hauptperson

Hans Muster Quality-Coach

Geschaftsfuhrerin

Anrede Herr
Vername Hans
Nachname Muster
Rechnungsadresse

gleich wie Befriebzadresse

, == Auszeichnung

w |
E‘ 4 E= sind leider noch keine Auszeichnungen
~ — < vorhanden.

Anmeldung

Stufe |

Stufe | anmelden

Stufe llI

Stufe |1l anmelden

Zusatzliche Instrumente
Zusaetzliche Instrumente anmelden

Friilhere Auszeichnungen

Stufe |

Es sind keine friheren Auszeichnungen
vorhanden.

Stufe Il

Es= sind keine friheren Auszeichnungen
vorhanden.

Stufe I

Es sind keine friheren Auszeichnungen
vorhanden.

Zusatzliche Instrumente

Es= sind keine friheren Auszeichnungen
EI vorhanden.
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Auf dieser Seite sehen Sie die Betriebsdetails sowie die laufende
Auszeichnung (sofern vorhanden).

Durch Klick auf das ,Bearbeiten-Symbol“ (siehe Kreis) kénnen Sie
die Angaben bearbeiten und anschliessend mit Klick auf das
»Disketten-Symbol“ abspeichern.

Um Ihren Betrieb fiir eine Stufe anzumelden, klicken Sie bitte in der
rechten Spalte unter der Rubrik ,Anmeldung* auf ,Stufe I
anmelden”.
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4. STUFE I
4.1 ANMELDUNG

Anmeldung erfassen

© Bitte erfassen Sie nachfolgend alle Angaben zur Anmeldung fir die Stufe | Laden
Sie schon vorhandene eigene Nachweize hoch. Beachten Sie auch die
Pflichtfelder. Inre Angaben werden erst beim Absenden Gbermitteft und von der
Prifstelle kontroliert.

Betriebsfokus (BF)

In diesem Modul sind folgende Anforderungen zu erfillen:

- Commitment to Quality

- Mitarbeitende
T weitere Informationen
Modul Eigene Nachweise verwenden
Dokument Dokument auswiahlen

Erfiilte Anforderungen D Commitment to Quality

[T] Mitarbeitende

Sie kinnen die Dokumente auch zu einem spateren Zeitpunkt hochladen.

Géste/Kundenfokus (GP)

In diezem Modul sind folgende Anforderungen zu erfillen:

- Géste-/Kundenerwartungen

- Infermation und Kemmunikation
- Verkaufsablauf

- Service und Betreuung

- Feedback

‘j_-l Weitere Informationen

Wodul @ Q-nstrument verwenden

) Eigene Nachweise verwenden

Qualitatsfokus (KVP) (SK)
In diesem Modul sind folgende Anforderungen zu erfillen

- Servicekette

Modul @ Q-instrument verwenden

) Eigene Nachweise verwenden

Wahlmodule

Wihlen Sie mindestens ein Wahimodul

Wahlmodule wahlen

Allgemeines

Bemerkungen

|:| Ich bestdtige, dass mein Betrieb ale getenden
gesetzlichen Bestimmungen meiner Branche erfilt (z.5.
Bewiligungen, Hygiene, Sicherhett, Gesamtarbeftsvertrag,
usw.).

[] ACHTUNG: Zur Berechnung der PROFGEBUHR
benbtigen wir Ihre Angaben zur Umsatzkategorie. Bitte
iiberprifen und aktualisieren Sie disse zusammen mit den
anderen Informationen zu Ihrem Betrieb. Ohne diese
Angaben kinnen wir lhre Anmeldung leider nicht
bearbeiten

Ich bestatige, dass ich die Informationen zu meinem Betrisb
Gberprift und aktualisiert habe und akzeptiere, dass das
Reglement Stufe | Bestandtei disses Vertrages ist.
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Bitte wiahlen Sie fiir die Module Géste-/Kundenfokus
sowie Qualitdtsfokus jeweils an, ob sie fiir das Modul
das Q-Instrument oder eigene Nachweise verwenden
(die Erarbeitung mit eigenen Nachweisen wird nur
Betrieben empfohlen, die bereits mit anderen Quality-
Management-System arbeiten).

Das Modul Betriebsfokus kann nur mit eigenen
Nachweisen (Leitbild, Mitarbeitersitzungen, etc.)
erarbeitet werden.

Beim Hochladen von eigenen Nachweisen kénnen Sie
ein Hakchen setzen, wenn der Nachweis die
Anforderungen erfiillt.

Wihlen Sie dann mind. 1 Wahlmodul an.
Bitte beachten Sie die Preiskategorie der Wahlmodule.
Diese finden Sie weiter unten im Reglement Stufe I.

Bestidtigen Sie, dass Sie die Informationen zu Threm
Betrieb iiberpriift und aktualisiert haben und klicken
Sie auf die Schaltfliche ,Anmelden”.

Hinweis: nach dem Anmelden kénnen die Angaben
nicht mehr gedndert werden. Die Priifstelle wird Ihren
Antrag sowie die Instrumente {iberpriifen und sich
anschliessend mit Thnen in Verbindung setzen.

[Anmelden ]

—


https://www.stv-fst.ch/de/qualitaets-labels/qualitaets-programm/qi/reglement
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4.2 ERARBEITEN DER INSTRUMENTE

Nach der Anmeldung werden Ihre Instrumente freigeschaltet. Die Bestatigung Ihrer Anmeldung erhalten Sie per Post mit der Rechnung.
Sie erhalten 6 Monate Zeit, um die Instrumente online zu erarbeiten oder die alternativen Nachweise hochzuladen.
Sobald Sie alle Instrumente erarbeitet haben, konnen Sie sie online einreichen.

Die Priifstelle wird Thre Unterlagen priifen und Ihnen bei positiven Befund die Auswertungsberichte freischalten.

4.3 AUSWERTUNGSBERICHT

Sehr geehrte Damen und Herren

Sie haben die Erarbeitung der Module der Stufe I abgeschlossen. Falls Sie mit Q-Instrumenten gearbeitet haben, ist deren Auswertung nun mit Thren persinlichen Zugangsdaten im Q-Portal
abrufbar.

Falls wir von Thnen schriftliche Giste- oder Mitarbeiterfragebiigen mit Kommentar oder/und Absender erhalten haben, senden wir Thnen diese nach der Auszeichnung per Post zuriick. Die
iibrigen Fragebéigen werden wir ohne Thren Gegenbericht vernichten.

So geht es weiter:

Drucken Sie die Auswertungsberichte farbig aus, analysieren Sie die Ergebnisse und treffen Sie dementsprechend Thre Massnahmen.

Sie erstellen anhand der Auswertung den Aktionsplan.

Den Aktionsplan laden Sie innerhalb von zwei Monaten im Q-Portal hoch.

Nach Priifung des Aktionsplans wird iiber die definitive Vergabe des Qualitits-Giitesiegels Stufe I entschieden. Sie werden iiber den Entscheid schriftlich informiert.

s op

Fiir allféllige Fragen stehe ich Thnen selbstverstindlich geme zur Verfiigung.
Freundliche Griisse

Marc Sommer
Qualitiits-Programm, Product Manager QT

Sobald die Priifstelle den Auswertungsbericht erstellt hat, erhalten Sie eine Nachricht als E-Mail wie oben abgebildet. Anschliessend kénnen Sie sich mit
Thren Zugangsdaten anmelden und den Bericht herunterladen und ausdrucken.
Auswertungsberichte kdnnen nur fiir diejenigen Instrumente ausgestellt werden, die mit dem Q-Instrument erarbeitet wurden.
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4.4 AKTIONSPLAN EINREICHEN

Melden Sie sich bitte mit Ihren Zugangsdaten an und klicken Sie auf die Meldung ,Aktionsplan einreichen”.
Sie haben nun die Moglichkeit, den Aktionsplan mit mind. 6 Massnahmen zu erarbeiten. Nach der Erarbeitung kann der Aktionsplan online eingereicht
werden. Nebst der Eingabe des Aktionsplans ist auch die Ergebniskontrolle des letztjahrigen Aktionsplans notig.








































































