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[bookmark: _Toc361730201]Grundlage
Kapitel 4 Abschnitt 4.2.3 "Lenkung von Dokumenten".
[bookmark: _Toc263946580][bookmark: _Toc361730202]Ziel und Grund
Ziel dieser Anweisung ist die Vereinheitlichung von Schulungsnachweisen. 
[bookmark: _Toc263946581][bookmark: _Toc361730203]Allgemeines
Grundsätzlich werden Schulungsnachweise in unserem Unternehmen nach den gleichen Prinzipien erstellt. Eine Ausnahme bilden spezielle Kundenwünsche.
[bookmark: _Toc263946582][bookmark: _Toc361730204]Forderungen
Schulungsnachweise haben den folgenden grafischen Charakter (siehe Blatt 3)
[bookmark: _Toc93072806][bookmark: _Toc361730205]Grundlagen
Eine Vorlage in MS Power-Point befindet sich im Verzeichnis Formblätter.
[bookmark: _Toc93072807][bookmark: _Toc361730206]Erstellung
Für die Erstellung ist die Organisation verantwortlich. Grundlage für die Erstellung bildet Formblatt "Schulungsnachweis" (4.2.3).
[bookmark: _Toc93072808][bookmark: _Toc361730207]Prüfung/Freigabe
Die Leitung prüft die Schulungsnachweise und unterschreibt diese zur Abgabe an den Teilnehmer.
[bookmark: _Toc93072809][bookmark: _Toc361730208]Änderungen
Bei Änderungen werden, nachdem das bestehende Original eingezogen wurde, stets neue Schulungsnachweise ausgestellt.
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Bescheinigung



Das Unternehmen ExpertForce e.Gen. bescheinigt







Herrn

Max Mustermann





Musterfirma

Musterstraße 11, 1111 Standort







die Teilnahme an der Schulung mit dem Titel



[bookmark: _GoBack]Interner Auditor
für interne Audits und Lieferantenaudits









Kremsmünster am: <Datum>
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________________________________	_______________________________

	Geschäftsbereich Weiterbildung	Schulungsleiter, Referent
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