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Inhalt

 Hand“buch“ noch zeitgemäß?

 Vorteile von Intra- und Internet nutzen

 Vorteile dedizierter Programme

 Vorstellung einer Software



Papier ist geduldig.

 Vor- und Nachteile einer Loseblattsammlung

 Pflegeaufwand eines Hand“buchs“

 Kostenaufwand für Aktualität

 Information an alle Nutzer über neue/überarbeitete Dokumente

 Kommunikations- und Zeitaufwand
für Erstellen, Prüfen und Freigeben von Dokumenten



Effizienter arbeiten mit
elektronischen Dokumenten*
* Word-, PDF-, PPP-Dokumente

 Einfacher und schneller durch mehrere Personen zu bearbeiten

 Einfacher und schneller an die Nutzer zu verteilen

Nutzung von Intranet und/oder Internet

 Aufwand für Papier entfällt

 Zentrale Verwaltung möglich, d.h. u.a.:
aktuelle Dokumente stehen z.V.



Nur „elektronisch“reicht nicht wirklich.

Anforderung eines sinnvollen QM: u.a. Weiterentwicklung

 Koordinierte Beteiligung vieler

 Nachvollziehbare Dokumentenlenkung

 Organisierte Nutzung der Dokumente

 Handhabung von Versionen

 Nützliche Zusatzinformationen:
Dokumentation von Dokumenten, Termine, Rückmeldungen, Kommunikation
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