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[bookmark: _Toc361658608][bookmark: _Toc361658821]Grundlage
Kapitel 4 Abschnitt 4.2.3 "Lenkung von Dokumenten".
[bookmark: _Toc361658609][bookmark: _Toc361658822]Ziel und Grund
Ziel dieser Anweisung ist die Vereinheitlichung und eindeutige Regelung zur Erstellung und Pflege von Arbeitsanweisungen und Formblätter. 
[bookmark: _Toc361658610][bookmark: _Toc361658823]Allgemeines
Grundsätzlich ist die Leitung für die Erstellung von Vorgabe- und Nachweisdokumenten (Vorlagen)  zuständig. Die Freigabe der Dokumente erfolgt durch die Leitung. Die Prüfung wird durch Veröffentlichung im Vorgabeverzeichnis dokumentiert. Die Anweisung umfasst das gesamte Bereich der Lerndienstleistung imUnternehmen.
[bookmark: _Toc361658611][bookmark: _Toc361658824]Forderungen
An ein Dokument/Formblatt in unserem Betrieb werden folgende formale Forderungen gestellt.
[bookmark: _Toc361658612][bookmark: _Toc361658825]Grundlagen
Ein Dokument hat eine schriftliche Grundlage (in der Regel DIN ISO 29990 / DIN EN ISO 9001) und wird vom Verfasser für den individuellen Bereich begründet. Die Arbeitsanweisung bzw. das Formblatt soll kurz und prägnant gehalten sein. Personen dürfen namentlich nicht erwähnt werden. Nur geläufige Abkürzungen sind geeignet. 
Zur einfachen Erkennung von Qualitätsaufzeichnungen, Arbeitsanweisungen und Formblätter unseres Unternehmens werden immer die Schriftarten "Times New Roman“ oder "Arial“ verwendet, sofern Ihre Gestaltung dies erlaubt. Alle anderen Unterlagen sowie persönliche Aufzeichnungen können in einer anderen Schriftart geschrieben werden. 
[bookmark: _Toc361658613][bookmark: _Toc361658826]Erstellung
Auftrags- und produktbezogene Dokumente werden von den jeweiligen Mitarbeiter/-innen in Eigenverantwortung erstellt. Jedes Dokument muss als Mindestangaben Titel, Dateiname, Logo und Ausgabestand enthalten. Der Dateiname entspricht gleichermaßen der Dokumentenkennzeichnung. Im Dateinamen wird auf Sonderzeichen, wie Punkt, Komma, Ausrufezeichen usw. verzichtet.


[bookmark: _Toc361658614][bookmark: _Toc361658827]Prüfung/Freigabe
Alle Managementdokumente sind vor Verteilung von einer fachlich kompetenten und von der Dokumenterstellung unabhängigen Person auf inhaltliche Vollständigkeit und Praktizierbarkeit zu prüfen. Die Freigabe von Dokumenten erfolgt durch die Leitung, welche auch einen Vertreter benennen kann.
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	von: Teresa Weiermair
	von: Erich Neumayer
	von: Erich Sturmair


[bookmark: _Toc361658615][bookmark: _Toc361658828]Änderungen
Auftragsbezogene Unterlagen dürfen nur vom Ersteller bzw. in Abstimmung mit dem erstellenden Bereich geändert werden. Die Ersteller der jeweiligen Dokumente sind verantwortlich für die Verteilung an alle Mitarbeiter/-innen. Geänderte Stellen sind in den Dokumenten deutlich zu kennzeichnen. Die Änderungen sind mit dem geänderten Dateinamen (Erhöhung des Revisionsstands) auf allen Seiten zu versehen. Veraltete Dokumente sind am Arbeitsplatz zu entfernen.
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