


Dokumentenmanagement
STARTSEITE PROZESSLANDSCHAFT DOKUMENTE WORKPLACE

Dokumentenpyramide:

= Auf der Intranet-Startseite kann Uber die Kategorie Dokumente auf die
Dokumentenpyramide gelangt werden

= Die Dokumentenpyramide umfasst eine hierarchische Struktur,
beginnend mit Gbergeordneten IMS-Richtlinien, gefolgt von Betriebs-
und Verfahrensvereinbarungen, Allgemeinen und Prifanweisungen,
Prozessdarstellungen sowie diversen Dokumenten.

= Sie sorgt fur eine klare Organisation und Hierarchie von Richtlinien
und Dokumenten
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IMS - Was ist das?

Integriertes-Management-System:

= Das IMS-Dokument beschreibt den Aufbau des Systems

= Kombination mehrerer Managementsysteme zu einem
einzigen System:
= Qualitatsmanagement (ISO 9001)
= Umweltmanagement (ISO 14001)
= Arbeitsschutzmanagement (ISO 45001)

= Effizienzsteigerung, Konsistenz und
Gesamtleistungsverbesserung durch ein IMS-System

= Vorteile des Systems:
= Einheitliche Prozesse und Praktiken
= Bessere Kommunikation
= Erfallung rechtlicher Anforderungen
= Forderung kontinuierlicher Verbesserung
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IMS Handbuch

Fiihrung und Verpflichtung
Das oberste i und
der bindenden Verpfiichi u hande\r\ die Umsmung

sowie Wei der
Unternehmen akfiv 2u unterstiten. Dies 1ut sie, erkennbar an 1c||ger|der\
Merkmalen:

Die integrienen Managementsystame sind nur so gut, wie die oberste
Leitung das gesamte System unterstitzt. Daher ist die Geschafisleitung
fur die it der integri

Unsere sind kein sondem
integraler Bestandteil unseres tiglichen Handelns. Dies hat einen Grund:
Wir wollen unsere strategischen, qualitits- und energiebezogenen Ziele

IMS Politik

Integrierte Managementsysteme
Die bei WE-EF i un nach DIN EN SO 5001,
DIN EN 15O 14007 und DIN ES ISO 50001 lisfern das Gerdst for unser qualies. und
energieorientiertes  Handeln.  Das  hier vorliegende  Handbuch  fir  imtegrierte
Managementsysteme beschreibt auf der Basis dieser interationalen Normen das Qualitits.,
Umwelt- und Energiemanagementsystem von WE-EF. GemaB dieser Normen sind samtliche
Befugnisse und Zustandigkeiten der einzelnen Bereiche van WE-EF definiert

Die y weisen die des | nach,
markigerechte Produkte entspr derungen zu emwickeln,
und 2u ligfern. far \nhal( und
st die Abteilu
Vorgaben oblieg den einzeinen Abie\lungslemem, Getragen vird das System in seiner
it von der Ghrung.

WE-EF hat die integrierten eingefahrt, um

Prozesse 2 erielen. Das Untemehmen nuizt diese

n kénnen oder erbracht

2um nachhaltigen Untemehmenserfolg erbri
haben. Erst wenn der gewdnschte Erfolg sintrifh, sind die

Systeme, um durch eine effektive Aufbau- und im gesamten
Femermngnchkenm sowie Patenziale frihzeitig zu erkennen. Durch das Erkennen und Verstehen

Managementsysteme wirksam.

Die Geschifisleitung stellt sicher, dass IMS-Politk feslgeleg( ist und das im
Einklang mit dieser Politik die jewsiligen Ziele definiert si

stehenden Prozessen verbessern wir Wirksamkeit und
Chizens zurErre\chung unserer Ziele.

Dia Geschafisleitung  stell: persérlich und durch von

und sicher, dass die der
Megmenen Managementsy;!eme in unseren Geschiftsprozessen
beriicksichtigt ~ werden  (Aufgabenzuteilung,

Jede Tatigkeit oder jeder Satz von Tatigkeiten, die bzw. der Ressourcen
verwendet, um Eingaben in Ergebnisse umzuwandeln, kann als Prozess
angesehen werden. Das systematische Erkennen sowie Handhaben
unserer miteinander in Wethselwwknng zueinander stehenden Prozesse

wir  als
Prazesslandschaft (Abb.1).

unterstisizt das ind
Zte satet unc, o Getingen erforderichen Resspurcen. beraftell
Die laufenden und endgiiltigen Resultate der Aufgaben werden durch die
Geschaftsleitung benannt und eingefordert

Thiemo Cordes
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Wir beurtsilen ig unser Quali die der
Umweltaspekie sowie die energetische Situation. Daraus ziehen wir die natwendigen
ir Qualita gen, 2um L sowie fir die
! von zur Erhéhung der Effizienz beim Energieeinsatz.
Berichtswesen, E E
e Eummlmla
==
KERNPROZESSE
Siehe hierzu  auch
o B
lem sie klare
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Um die fesigelegten Ziele zu ermeichen, werden alle Mitarbeiter aber die integrierten
Management Systeme informient und in den Proess der Einfihrung sowie der setigen
fiir die Mitarbeiter sind ein fester Bestandteil der

WE-EF Unternehmenskultur.

Aus den Berichten des des L agten, des

Anwendungsbersich
Die in der Prozesslandschaft [Abb.1) und in den zugehBrigen Aufzeichnungen dargesteliten
Abl3ufe und Verfahren sind fir alle Mitarbeiter von WE-EF verbindlich. Der Anwendungsbereich
unserer intagrierten Managementsystamen umizsst alle Barsiche, Ebenan und Disnsteistungen
des Untemehmens in beiden Werken

Wierk 1 - TépingerstraBie 18/19, 29644 Bispingen

Werk 2 - Margaretenhof 11, 15518 Neuendorf im Sande

Es gibi keine Ausschkisse innerhalb der Normen der integrierten Managementsysieme. Das hier
verliegende Handbuch far integrierte beinhaltet keine
einzelner Verfahren. An dieser Stelle wird auf die Dokumentenpyramide (Abb. 2) und

und der g durch die leiten
wir messbare Ziele fur die Abteilungen des Umemehmzns ab.

rwiesen. Hier sind simtliche weiterfihrenden Dokumente aufgefihrt. =
regelt samtliche erforderlichen Flanungs-, Lenkungs- und Prifmalinahmen der Organisation

«~care



Unsere Intranet-Suchleiste

= W

Dokumentenart und Abteilung: Dokumentenart
e

Allgemeine Anweisungen
Arbeitssicherheitsdokumente
Aushange
Betriebsvereinbarungen
diverse Dokumente

* |n unserer Intranet-Suchleiste auf der Startseite kann nach
bestimmten Kriterien gesucht werden

= Uber die Auswah| Dokumentenart kann nach unseren Egﬂ‘ti‘l’:r?:r
verschiedenen Dokumententypen gesucht werden IMS
Klebeanweisungen

Prozessdarstellungen
Profanweisungen
Schulung

S0P

Telefonliste

. Verfahrensanweisungen

= Uber die Auswahl Abteilung kénnen relevante Dokumente
fir einzelne Abteilungen angezeigt werden

Start:
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Dokumentenmanagement

Dokumenten-Kiirzel:

= Allgemeine Anweisungen > AA

= Arbeitssicherheitsdokumente > ASA

= Betriebsvereinbarungen > BV
= Formblatter > FB
= Prozessdarstellungen > PD
= Prifanweisungen > PA
= Verfahrensanweisung > VA
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WA-0089.0-DOA-Unterschriftenmatrix »» Freigegeben: 26.06.2024 (INFO)
WA-0054 2-Wareneingang Lager und Versand » Freigegeben: 30.08.2023 (INFO)
WA-0001 2-Dokumentierte-Informationen » Freigegeben: 20.09.2021 (INFO)
WA-0010 1-Wartung-Reparatur-1 » Freigegeben: 29.06.2021 (INFO)
WA-0067.0-Bewertung der Leistung » Freigegeben: 12.02.2018 (INFO)
W4-0061.1-F undenreklamationen »» Freigegeben: 08.01.2018 (INFO)
WA-0060.1-Karrektur und Vorbeugemassnahmen »» Freigegeben: 14.03.2018 (INFO)
WA-0059 0-Beanstandungsmitteilungen s Freigegeben: (INFO)
WA-0058.1-Lenkung-fehlerhafter-Produkte-1 » Freigegeben: 09.11.2022 (INFO)
WA-0055.0-Pruefmittelueberwachung » Freigegeben: 16.12.2015 (INFO)
WA-0050.0-Pulverbeschichiung PBZ » Freigegeben: 28.01.2016 (INFO)

WA-0042 1-Mastenfertigung MFZ2 » Freigegeben: 16.04.2020 (INFO)
WA-0039.1-Blechschlosserei BS2 » Freigegeben: 09.02.2021 (INFO)
WA-0036.0-Produktionsleitung PLZ2 » Freigegeben: 15.03.2010 (INFO)

WA-0034 0-Arbeitsvarbereitung AVZ » Freigegeben: 07.01.2016 (INFO)



Dokumentenmanagement

Dokumentenanordung im Intranet:

= Die neusten Dokumente werden immer zu Beginn im orange-
markierten Bereich angezeigt

= Alle Dokumente sind anschlieBend nach Abteilungen strukturiert

= Uber den INFO-Schriftzug gelangt man zu dem eigentlichen
Dokument und kann es als PDF-Dokument 6ffnen oder herunterladen
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Zuletzt gedndert / hinzugeflugt

ASA-0U3Y u-Ociao nuunysanalyse Frost und Schnee » Freigegeben: 27.06.2024 (INFO)
. ASA-0040 0-Gefaehrdungsanalyse Sturm » Freigegeben: 27.06.2024 (INFO)
= ASA-0041.0-Gefaehrdungsanalyse Abwasser_Brauchwasser_Industrieabwasser » Freigegeben: 27.06.2024 (INFO)

[ Gefahrstoffkataster-2024_04_17-Rev_10 » Freigegeben: 04.06.2024 (INFO)

fren) VA-0086.1-Alarmanlage. » Freigegeben: 03.05.2024 (INFO)

CO

g Auditplan 2023 aktualisiert Werk1 und 2 Stand 27.11.2023 »

GF

= Auditplan 2023 aktualisiert Werk1 und 2 Stand 27.11.2023 »

PD

= Auditplan 2023 aktualisiert Werk1 und 2 Stand 27.11.2023 »

Qs

= Auditplan 2023 aktualisiert Werk1 und 2 Stand 27.11.2023

Qs2

= Auditplan 2023 aktualisiert Werk1 und 2 Stand 27.11.2023 »

IMS-0001.6-IMS-Handbuch

Dokumenten-Details

Erstelit: 16.11.2022 / EJ
Gepruft: 16.11.2022/ TC

Freigegeben: 16.11.2022/TC
Revision: 4

Besitzer: GF

Dateigrofe: 246.25 KB

Freigegeben: 27.11.2022 (INFO)

Freigegeben: 27.11.2023 (INFO)

Freigegeben: 27.11.2C 2 (INFO)

» Freigegeben: 27.11.2023 (INFO)

Freigegeben: 27.11.2023 (INFO)



Dokumentenmanagement

Dokumenten-Informationen:

VA-0001.2-Dokumentierte-Informationen
= Furjedes Dokument gelten die gleichen

DOku menten-Detai IS: Dokumenten-Details Mitgeltende Unterlagen

= Erstellt und Geprift Daten Erstellt: 20.09.2021 / EJ e IMS-0001 6-IMS-Handbuch (inFo)
- Freigebungs-Datum Gepriift: 20.09.2021 / JM

g - . Freigegeben: 20.09.2021 / MS
= Revisions-Nr. (Uberarbeitungsanzahl) Revision: 2 AA-0024.1-Aufiragsaenderung (o)
= Besitzer des Dokuments -

Besitzer: GF
= GroBe der Datei DateigréRe: 469 45 KB

g AA-0004.0 — Archivierung von Dokumenten (INFO)

= Mitgeltende Unterlagen sind alle
Dateien, die im Zusammenhang mit dem
Dokument stehen oder eine besondere
Relevanz haben. Sie missen somit nicht
extra gesucht werden.
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Festlegungen fiir unsere Dokumente

Verfahrensanweisung VA-0001.2 zum Nachlesen:

Verfahrensanweisung

= Sie beschreibt und regelt die Handhabung mit Dokumentierten
Informationen im gesamten Unternehmen.

= |hr findet dort Informationen tUber die Dokumentenstruktur, das VA-0001.2
Vorgehen zur Erstellung, Freigabe, Aktualisierung, Archivierung und

. . Dokumentierte Informationen
Lenkung von samtlichen Dokumenten.

Erstellung, Aktualisierung und Lenkung

Revision: 2

= Hier geht es zur Verfahrensanweisung Besizer: 05

Normabschnitt: 7.5

Erstellt: £ Gepriift: IM i [

Datum: 20.09.2021 Datum: 20.09.2021 Datum: 20.09.2021
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https://intranet.we-ef.com/wp-content/uploads/VA-0001.2-Dokumentierte-Informationen.pdf
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