OUTDOOR SAFETY ‘

Een goed documentbeheersysteem is essentieel voor het waarborgen van de
nauwkeurigheid, consistentie en toegankelijkheid van bedrijfsdocumenten. Hieronder
volgt een handleiding voor het implementeren van een dergelijk systeem, inclusief
procedures voor het beheren van documentwijzigingen:

Documentenbeheer

Stap 1: Identificeer documenten

¢ Breng alle documenten in kaart die relevant zijn voor de bedrijfsactiviteiten, zoals
beleidsdocumenten, procedures, handleidingen, formulieren, enzovoort.

e Classificeer documenten op basis van hun type, doel en relevantie voor
verschillende afdelingen of functies binnen het bedrijf.

Stap 2: Documentatieproces

e Steleen gestandaardiseerd proces op voor het opstellen, beoordelen,
goedkeuren en publiceren van documenten.

e Zorgervoor dat er duidelijke richtlijnen zijn voor het vaststellen van
verantwoordelijkheden en deadlines tijdens het documentatieproces.

Stap 3: Versiebeheer

¢ Implementeer een versiebeheersysteem om wijzigingen aan documenten bij te
houden en te beheren.

e Zorgervoor dat elke nieuwe versie van een document duidelijk wordt gemarkeerd
en gedateerd, en dat eerdere versies worden gearchiveerd voor
referentiedoeleinden.

Stap 4: Autorisatieproces

e Steleen geautoriseerd proces op voor het goedkeuren en autoriseren van
documenten voordat ze worden gepubliceerd.

¢ Wijs bevoegde personen of afdelingen aan om documenten te beoordelen en
goed te keuren volgens de vastgestelde procedures.

Stap 5: Toegankelijkheid en opslag

¢ Kies een geschikt systeem voor documentopslag en -beheer dat gemakkelijk
toegankelijk is voor alle relevante medewerkers.

e Zorgervoor dat documenten worden georganiseerd en gecategoriseerd op een
logische manier om snel zoeken en vinden te vergemakkelijken.

Stap 6: Train personeel

e Zorgvoor training en begeleiding voor medewerkers over het gebruik van het
documentbeheersysteem en de bijbehorende procedures.

¢ Benadruk het belang van het volgen van de vastgestelde processen voor
documentatie en wijzigingsbeheer.

Stap 7: Continue verbetering

e Evalueerregelmatig het documentbeheersysteem en pas waar nodig procedures
aan om de effectiviteit en efficiéntie te verbeteren.

« Blijf op de hoogte van nieuwe ontwikkelingen op het gebied van
documentbeheerstechnologieén en pas indien nodig het systeem aan om aan
veranderende behoeften te voldoen.
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Door deze handleiding te volgen, kan het bedrijf een effectief documentbeheersysteem
implementeren dat zorgt voor het bijhouden van actuele, geautoriseerde en gemakkelijk
toegankelijke documenten, en dat wijzigingen controleert en documenteert voor

volledige transparantie en compliance.



