Qualitatsmanagementsysteme: Dokumentation

Qualitatsmanagement-Handbuch:

o Zentrales Dokument eines Qualitats-
managementsystems

» Verteilung in der Organisation wie auch an
Externe

o Nachschlagwerk
o ,lebendes” Dokument
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Qualitatsmanagement-Handbuch: Aufbau (1)

W Ankang (optionsl)

%Iy Benutzerhilfe (optional)

Y[ Begriffe (optional)

] Beschreibung der Elemente

1% Politik und Ziele

Iy Einflikhrende Seten

I Inhaltzwerzeichniz

11 Bezeichnung, Zvweck und
Arwendungshbereich

Management- —
Handbuch —
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Qualitatsmanagement-Handbuch: Aufbau (2)

Inhiat der Dokumente

bezchreilbt das Managementsystetn in
Ubereinstimmungmit der festgelegten Politik,
den festgelegten Zielen

und der zutreffenden Morm

Manageme
Handbuch ie.=.

(Ebene &)
Werfahrens- hezchreiben die Tatigkeiten der einzelnen
anweisungen Funktionens=tellen fir die Umsetzung
der Elemente des Managementsystems
(Ebene B)
Arbeitzanvweisundgen heschreiben Tatigketen detailliert
flr den Arbetzplatz
(Ebene C)
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Qualitatsmanagement-Handbuch: Aufbau (3)

1 Zwveck und Anvvendungzhereich

2 Begritfe (optional)

3 fustandigketen

4 Bezchreibung

5 Mitgetende Unterlagen

§ Anderungsstand (optional)

7 Werteiler (optional
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Qualitatsmanagement-Handbuch: Phasen

Phasen der Qualitatsmanagement-Handbucherstellung:
. Bildung der Arbeitgruppen
2 Sammlung qualitatsrelevanter Unterlagen
3 Erstellung organisationsstruktureller Tell

.. Erster Entwurf einer Beschreibung der Elemente
eines QM-Systems

5. Durchsicht und Prifen des Entwurfs
.. Abschlielende Bearbeitung
. Freigabe und Verteilung
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Qualitatsmanagement-Handbuch: lenkung

Dokumentenlenkung (Herausgabe und Pflege des
Qualitatsmanagement-Handbuch):

o Begriff ,.Dokumentenlenkung*
» Arbeitsvorgange an Dokumenten
o Dokumentenmatrix
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Qualitatsmanagement-Handbuch: Nutzen

Nutzen eines Qualitatsmanagement-Handbuch:

» Einarbeitung und Einweisung neuer
Mitarbeiter

o Haftungsfalle
e Transparenz
o Beschleunigung
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