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4 Lenkung von Vorlagen (Dokumenten) 
 
 Lenkung von Dokumenten 

- Es muss ein Verfahren zur Lenkung von Dokumenten beschrieben sein. 
- Dokumente und Daten müssen in Bezug auf die Punkte Überprüfung, Aktualisierung 

und Wiederfreigabe aussagekräftig sein. 
- Revisionsstand und Änderungen sind zu kennzeichnen. 
- Die Zugänglichkeit relevanter Dokumente vor Ort ist sicherzustellen. 
- Lesbarkeit sowie einfache Identifikation sind sicherzustellen. 
- Externe Dokumente sind zu kennzeichnen und gelenkt zu verteilen. 
- Der unbeabsichtigte Gebrauch ungültiger Dokumente ist zu verhindern. 
- Ungültige Dokumente sind als solche zu kennzeichnen. 
- Es muss ein Verfahren zur Sicherung von EDV-Daten dokumentiert sein. 
 
 
Bemerkung 
 Vorlagen = Vorgabe-Dokumente/Formulare (z.B. Briefvorlage, Formblatt, Vorgabe zur 

Aktenbeschriftung) Im Gegensatz zu Aufzeichnungen = verschickter Brief, ausgefüll-
tes Formblatt, Aktenbeschriftung 

 Ihr QMH ist auch eine „Vorlage“ und unterliegt einem Ausgabestand. Regeln Sie den 
Umgang mit dem QMH unter „Freigabe des QualitätsManagement-Handbuchs“ oder 
hier. 

 Gehen Sie bei der Bearbeitung dieses Kapitels primär von der Praxis aus. Was 
muss sinnvollerweise im Büro geregelt sein?  

 
 

4.1 Interne Vorlagen 
 

Wir erstellen unsere Vorlagen mit geeigneten Software-Programmen einheitlich gemäß un-
serem Corporate Design. Die Bezeichnung der Datei darf keine Leerzeichen, Sonderzei-
chen oder Punkte enthalten. Jede Datei wird nach folgendem Muster benannt: 
 
 JJJJMMTT_VorlageXY_Mitarbeiterkuerzel 

Beispiel: 20120210_VorlageRechnung_KM 
 

Für Vorlagen und deren Aktualisierung ist <Funktion> zuständig. 
 
Alternative 
Eine Einführung oder Änderung von Vorlagen darf ausschließlich der Büroinhaber vorneh-
men. Er kann dies nach Bedarf delegieren, zur Einführung bedarf es aber in jedem Fall sei-
ner Freigabe. 
 
 
Für alle Schriftstücke muss grundsätzlich die aktuelle Vorlage verwendet werden, die 
schreibgeschützt im EDV-Ordner XYZ abgelegt sind. In unserem Büro werden keine hand-
schriftlichen Vorlagen verwendet. 
 

 Briefmuster 
 

 E-Mail-Signatur 
 


