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1. Zweck

Diese VA beschreibt die Erstellung, Aktualisierung und Lenkung der Dokumentation und die Verfügbarkeit der papiernen oder elektronischen Dokumente und Auf​zeich​nun​gen. Sie ist die Mutter aller Verfahrens- und Arbeitsanweisungen.
2. Anwendungsbereich

Diese VA gilt in der gesamten Organisation.
3. Begriffe

AA=Arbeitsanweisung, Aen=Anweisungen, alt_= veraltetes Dokument, BA=Betriebsanweisung, BDA=Besondere Dienstsanweisung, SDB=Sicherheitsdatenblatt, IV=Inhaltsverzeichnis, MS=Managementsystem, VA = Verfahrensanweisung.

4. Zuständigkeit

Vorgesetzte und Beauftragte sind zuständig für die Erstellung, Aktualisierung und Lenkung der notwendigen Managementdokumentation.
5. Beschreibung

Das Management-System ist sehr flexibel und sehr sicher, wenn es entsprechend eingerichtet wird. Sämtliche Word-Dokumente sind grundsätzlich veränderbar. (Nur wenn ein Schutzverfahren angewendet wird, sind diese „DOCs“ nicht beliebig anzupassen)

· Sämtliche Verfahrensanweisungen und sonstigen aktuellen Dokumente befinden sich im Ordner 
· 7.5_DOKUMENTATION. Hier befinden sich nur gültige Originaldateien. Im Unterordner alt_Dokumentation befinden sich die veralteten Dokumente.
· Die Namensvergabe der immer gültigen Anweisungen darf nicht geändert werden. Die Namensvergabe erfolgt so, dass nach dem Kürzel z.B. VA ein Unterstrich _ und danach ein  passendes selbsterklärendes Stichwort hinzugefügt wird. Z.B.: VA_Beispiel.doc 

· Ungültige aber aufzubewahrende Dokumente werden mit dem Vorsatz alt_ für ungültig erklärt und mit dem aktuellen Datum ergänzt; z.B.: alt_VA_Beispiel_Datum.doc und im Unter-Ordner 
alt_Dokumentation verwahrt.

· Neue Anweisungen, Dokumente, Tabellen, PDFs, Bilder etc., die zum System gehören, werden mittels einem Hyperlink unter 6. Mitgeltende Unterlagen, oder/und über eine bereits bestehende Tabelle an das System angekoppelt.

· Durch dieses Verfahren besteht aus dem Management-System heraus Zugriff auf alle gewünschten Dokumente, Anweisungen, Bedienungsanleitungen und sonstigen Unterlagen!

· Dokumente sollen immer nur 1mal (und als Sicherungskopie) vorhanden sein. Mitarbeiter erhalten, wenn erwünscht, nur eine Verknüpfung auf das Original, das zur Sicherheit schreibgeschützt werden muss!

· Im Kopfbereich der Dokumente befinden sich alle wichtigen Informationen wie: Seitenzahl und Prozess oder/und Kapitel, Dokumentname, Revision, Dateiname, der Dateipfad sowie das zugehörige Normkapitel und im Fußbereich Datum und Verantwortlichkeiten.

· Die gültigen Verfahrensanweisungen müssen immer ihren Namen behalten und im entsprechenden Ordner verbleiben, damit das Management-System problemarm funktioniert.  

Ein zusätzlicher Vorteil aber evtl. auch Nachteil ist der Zugriff von einem beliebigen Arbeitsplatz auf das System und alle Anweisungen, wenn sich diese im Netzwerk befinden. Das macht das Management-System extrem flexibel beispielsweise bei einem Audit. 
In der Kopfzeile befinden sich Funktionsfelder, mit dem Namen des Dokuments, der Pfad an dem sich das Dokument befindet und eine automatische Seitenzahlangabe, die Sie alle bitte nicht verändern. Mit einem Doppelklick auf den „Pfad“ und einem rechten Mausklick wird der Pfad - wenn falsch angezeigt – aktualisiert. Lediglich die Revisionsnummer muss immer manuell neu vergeben werden. Sie beginnt mit 0. Wenn der Inhalt angepasst wurde, und die nötigen Verlinkungen zu den von den Mitarbeitern erstellten Arbeitsanweisungen erstellt sind, kann das Dokument endgültig erstmalig  freigegeben werden. 
Der zuständige Vorgesetzte/Mitarbeiter überprüft die Angaben und leitet das Dokument an den Beauftragten  weiter. Sind alle Daten korrekt, wird von allen Zuständigen unterzeichnet oder besser ein digitales Kürzel eingetragen. Die Revision startet dann ab dem 22.02.2022 mit 1.
Dokument ohne alt_ speichern und unter Extras Dokument schützen den Schreibschutz aktivieren!

Vertrauliche Dokumente eventuell mit Passwortschutz versehen!

Wird eine neue (Arbeits-/Verfahrens)-anweisung erstellt, verfahren Sie bitte ähnlich. Wenn Sie die entsprechende Vorlage öffnen, können die Funktionen für den Dateinamen und den Pfad in der Kopfzeile wieder halbautomatisch angepasst werden.

Wichtig: Jetzt noch unbedingt die zugehörige „Management-VA“ öffnen, den Schreibschutz vorübergehend entfernen und im Abschnitt „Nr. 6. Mitgeltende Unterlagen“ einen Hyperlink zu der neuen …anweisung einfügen. Dadurch wird eine Verbindung mit der „Management-VA“ hergestellt, und die volle Funktionsfähigkeit des Management-Systems bleibt erhalten. 

Speichern - und erst dann - Dokument wieder schützen!!!

Ähnlich können auch Scans, und andere Management -Aufzeichnungen (bei sehr vielen Dokumenten eventuell über eine Dokumentenliste) mit der Management-VA verknüpft werden. 

Erstellen Sie jetzt noch die nötigen Verknüpfungen zu ihrem(n) entsprechenden Mitarbeiter(n) und zu den Management-Handbüchern – soweit erforderlich. (Standard und ISO)

6. Mitgeltende Unterlagen

Unter eventuell anderen hier schon festgelegten Dokumenten (möglichst verknüpfen!), auch die Verknüpfung zu der Liste der nötigen Arbeitsanweisungen (oder Dokumente), durch die Sie an alle weiteren Dokumente gelangen!

7. Dokumentation

Diese Verfahrensanweisung gehört direkt zur 7.5_DOKUMENTATION und dient dem Beauftragten als Erinnerungshilfe für das Management-System. Das endgültige System kann wegen seiner Flexibilität aber vom ursprünglich geplanten Verfahren abweichen und unterliegt daher von Beginn an einer ständigen Anpassung. Erst mit der Zertifizierung des Management-Systems wird diese Verfahrensanweisung letztmalig angepasst und ist dann endgültig fertig.

8. Lenkung
Siehe oben.
9. Anlagen
Noch Keine.
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