Managementhandbuch COC-H002
Gruppenzertifizierung COC
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1. Zweck

Das Dokumentenwesen soll sicherstellen, dass die am Managementsystem Beteiligten jederzeit Zu-
gang zu den aktuellsten Versionen der fir sie relevanten Dokumente haben. Gleichzeitig soll der
administrative Aufwand fur die Aufrechterhaltung des Dokumentenwesens maoglichst gering sein.

Mit dem Anderungsdienst wird sichergestellt, dass die Dokumente aktuell und inhaltlich korrekt sind.

2.  Geltungsbereich

Das Dokumentenwesen und der Anderungsdienst beziehen sich auf das Management der COC-
Gruppe der Berner Waldbesitzer BWB, jedoch nicht auf die Ubrigen Aktivitdten des BWB.

3. Beschreibung

Dokumentenwesen

Das Dokumentenwesen wird von der Geschéftsstelle des BWB betreut. Das Original des Manage-
menthandbuches und die Originale samtlicher mitgeltender Dokumente werden auf der Geschaftsstel-
le des BWB (in digitaler Form) aufbewahrt. Nicht mehr giltige Dokumente werden digital archiviert.
Das Handbuch wird mit den aktuellsten Dokumenten den Gruppenmitgliedern elektronisch zur
Verfigung gestellt.

Anderungsdienst

Dem Anderungsdienst unterworfen sind samtliche Dokumente sowie mitgeltende Unterlagen der Zerti-
fizierungsgruppe BWB. COC-Gruppenmitglieder werden mittels elektronischer oder brieflicher Mittei-
lung darauf aufmerksam gemacht, wenn Anderungen und Aktualisierungen des Managementsystems
stattgefunden haben und mit den entsprechenden Dokumenten beliefert. Samtliche beteiligten Kon-
taktpersonen der Gruppenmitglieder stellen sicher, dass die Informationen an die betroffenen Perso-
nen (Einmesser, gegebenenfalls Revierférster, administratives Personal, etc.) gelangen. Gegen Ver-
rechnung der Kosten wird das Handbuch oder Teile davon auch ausgedruckt zugestellt.

Der Anderungsdienst ist Aufgabe des Gruppenmanagers (der Anderungsdienst kann innerhalb des
Gruppenmanagements delegiert werden). Die Aufgaben des Anderungsdienstes umfassen:

e Anpassung der Dokumente des Managementhandbuches im Auftrag des Gruppenverantwort-

lichen (Geschéftsfihrer BWB)

o Koordination des Dokumentenflusses zur Prifung und Freigabe der Dokumente

o Aufbewahrung und Archivierung der Dokumente

e Aktualisierung der Dokumentenmatrix (COC-M002)

¢ Information der Gruppenmitglieder tiber Anderungen und Versand der Dokumente
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3.  Verfahrensbeschreibung

Inputs Outputs Zusténdigkeiten

Ablauf: Vorgaben Nachweise D E M |

Anderung eines Doku- GM GF
mentes / Ablage Entwurf

Prifung und Freigabe des GF GF GM
Entwurfs / Anpassung
Versionshummer
(TTMMJJIJI)

Nachfiihrung der Doku- Dokumentenmatrix GM
mentenablage COC-M002

Information der beteiligten GM GFV
Partner tiber Anderungen
an Dokumenten und Ver-
sand

D = Durchfuhrung, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information. Weitere Abkiirzungen siehe COC-H003



