
Dokumentenmanagement

Wie ist der Aufbau unserer Dokumente?



Dokumentenpyramide:

Dokumentenmanagement

▪ Auf der Intranet-Startseite kann über die Kategorie Dokumente auf die 
Dokumentenpyramide gelangt werden

▪ Die Dokumentenpyramide umfasst eine hierarchische Struktur, 
beginnend mit übergeordneten IMS-Richtlinien, gefolgt von Betriebs- 
und Verfahrensvereinbarungen, Allgemeinen und Prüfanweisungen, 
Prozessdarstellungen sowie diversen Dokumenten.

▪ Sie sorgt für eine klare Organisation und Hierarchie von Richtlinien 
und Dokumenten



Integriertes-Management-System:

IMS – Was ist das?

▪ Das IMS-Dokument beschreibt den Aufbau des Systems

▪ Kombination mehrerer Managementsysteme zu einem 
einzigen System:
▪ Qualitätsmanagement (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
▪ Erfüllung rechtlicher Anforderungen
▪ Förderung kontinuierlicher Verbesserung



Dokumentenart und Abteilung:

Unsere Intranet-Suchleiste 

▪ In unserer Intranet-Suchleiste auf der Startseite kann nach 
bestimmten Kriterien gesucht werden

▪ Über die Auswahl Dokumentenart kann nach unseren 
verschiedenen Dokumententypen gesucht werden

▪ Über die Auswahl Abteilung können relevante Dokumente 
für einzelne Abteilungen angezeigt werden



Dokumenten-Kürzel:

Dokumentenmanagement

▪ Allgemeine Anweisungen  > AA

▪ Arbeitssicherheitsdokumente  > ASA

▪ Betriebsvereinbarungen  > BV

▪ Formblätter   > FB

▪ Prozessdarstellungen  > PD

▪ Prüfanweisungen   > PA

▪ Verfahrensanweisung  > VA



Dokumentenanordung im Intranet:

Dokumentenmanagement

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

▪ Alle Dokumente sind anschließend nach Abteilungen strukturiert

▪ Über den INFO-Schriftzug gelangt man zu dem eigentlichen 
Dokument und kann es als PDF-Dokument öffnen oder herunterladen



Dokumenten-Informationen:

Dokumentenmanagement

▪ Für jedes Dokument gelten die gleichen 
Dokumenten-Details:

▪ Erstellt und Geprüft Daten
▪ Freigebungs-Datum
▪ Revisions-Nr. (Überarbeitungsanzahl)
▪ Besitzer des Dokuments
▪ Größe der Datei

▪ Mitgeltende Unterlagen sind alle 
Dateien, die im Zusammenhang mit dem 
Dokument stehen oder eine besondere 
Relevanz haben. Sie müssen somit nicht 
extra gesucht werden.



Festlegungen für unsere Dokumente

Verfahrensanweisung VA-0001.2 zum Nachlesen:

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

▪ Ihr findet dort Informationen über die Dokumentenstruktur, das 
Vorgehen zur Erstellung, Freigabe, Aktualisierung, Archivierung und 
Lenkung von sämtlichen Dokumenten.

▪ Hier geht es zur Verfahrensanweisung

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