
v. 2.02

v. 2.04v. 2.03

Gelenkte Dokumente mit Read & Sign

ARCONDA.systems



3 Gelenkte Dokumente

5 Read & Sign für gelenkte Dokumente

7 Read & Sign - Der einfachste Fall

8 Schritt 1: Neue Dokumente erstellen/Dokumentenversionen aktualisieren

11 Schritt 2: Umgehende Benachrichtigung der betroffenen Mitarbeiter

14 Schritt 3: Flexible Kenntnisnahmen der Mitarbeiter

14 3a: Eigenständige Kenntnisnahme via E-Mail

15 3b: Eigenständige Kenntnisnahme als eControl Anwender

16 3c: Kenntnisnahme durch den Vorgesetzten

18 Schritt 4: Kenntnisnahmen lückenlos überwachen

18 4a: Wer hat bisher noch nicht Kenntnis genommen?

19 4b: Rund-E-Mail für ausstehende Kenntnisnahmen - automatisiertes Nachhalten

20 Schritt 5: Kenntnisnahmen nachweisen

21 Schritt 6: Read & Sign - Übersicht für gelenkte Dokumente   

22 Schritt 7: Überblick über alle Dokumente

Inhaltsverzeichnis

Seite

2 ARCONDA.systems

Herausgeber:

Datum:

Arconda Systems AG 
Heselstücken 17
22453 Hamburg

04 / 2015

Redaktion:

Layout&Grafik:

Frank Espenhain
Pascal Rohmann

Torben Petrina

Copyright: Verbreitung, Vervielfältigung und Reproduktion nur mit 
schriftlicher Genehmigung der Arconda Systems AG. Dies 
gilt auch für die Aufnahme in elektronische Datenbanken 
und Vervielfältigung auf digitalen Speichermedien. Alle 
Daten sind urheberrechtlich geschützt.



Gelenkte Dokumente

Verordnung (EU) 139/2014 

Das Versionsmanagement für prozessrelevante Dokumente ist eine komplexe Aufgabe und  
Voraussetzung für den ordnungsgemäßen Betrieb jedes Managementsystems.

Mit der Verordnung (EU) 139/2014 werden allgemeine Anforderungen an die Dokumentation des 
Flugplatzbetreibers spezifiziert:

ADR.OR.E.010 Anforderungen an die Dokumentation 

a) Der Flugplatzbetreiber hat die Verfügbarkeit sonstiger erforderlicher Dokumente  
   und diesbezüglichen Änderungen sicherzustellen. 

b) Der Betreiber muss in der Lage sein, die betrieblichen Anweisungen und andere   
   Informationen unverzüglich zu verteilen.

Jeder Prozessablauf ist in Prozessbeschreibungen, Arbeits- und Dienstanweisungen, Handbüchern, 
Gesetzestexten und Verordnungen beschrieben. Die Umsetzung dieser Regelwerke durch trainiertes 
Personal gewährleistet, dass Prozesse ohne Abweichung in Compliance mit allen Regelwerken ablau-
fen können.

Bei jeder Änderung dieser prozessrelevanten Dokumente ist zu gewährleisten, dass alle Mitarbeiter 
rechtzeitig von den Prozessänderungen in Kenntnis gesetzt werden, damit der Prozessablauf ab dem 
Inkrafttreten der Änderung den neuen Anforderungen entspricht.

Dieser für ein Managementsystem essentielle Punkt wurde in den zulässigen Nachweisverfahren und 
Umsetzungshinweisen aufgegriffen:

AMC1 ADR.OR.D.015(d);(e) Personnel requirements 

DISTRIBUTION OF RULES AND PROCEDURES 
The aerodrome operator should have a system in place to distribute the rules and 
procedures to personnel to exercise their duties and responsibilities. 

GM1 ADR.OR.D.015(d);(e) Personnel requirements 

DISTRIBUTION MEANS OF RULES AND PROCEDURES 
The aerodrome operator may use electronic means, or conventional means to distrib-
ute rules and procedures to personnel. The method used should verify that the in-
formation reached the intended recipient.

Das Dokumentenmanagement des Softwaremoduls "Training und Qualifikationsmanagement (TQMS)" 
von eControl aviation gewährleistet eine gesetzeskonforme Umsetzung dieser Anforderungen.
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Managementsysteme im Allgemeinen - DIN (EN) ISO 9001

Ein Blick in die Norm "DIN (EN) ISO 9001" ergibt Folgendes: 

Abschnitt 4.2 Dokumentationsanforderungen

Die Dokumentation zum Qualitätsmanagement muss enthalten (…)

c) dokumentierte Verfahren und Aufzeichnungen, die von den internationalen Normen  
   gefordert werden, und

d) Dokumente einschließlich Aufzeichnungen, die die Organisation zur Sicherstellung  
   der wirksamen Planung, Durchführung und Lenkung ihrer Prozesse als notwendig  
   eingestuft hat.

Gelenkte Dokumente sind selbstverständlich auch Bestandteil eines Qualitätsmanagementsystems 
gem. DIN (EN) ISO 9001.

Im Kontext dieser Norm umfassen gelenkte Dokumente damit alle prozessrelevanten Dokumente, 
deren aktueller Stand im Unternehmen verfügbar sein muss und deren Abänderung einschließlich der 
Veröffentlichung der geänderten Versionen in einem geordneten Prozess zu erfolgen hat.
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Read & Sign für gelenkte Dokumente

Das Verteilen von Dokumenten bzw. Dokumentversionen und das Nachweisen der Kenntnisnahme 
von diesen Änderungen sind organisatorische Notwendigkeit.

Die Dokumentation von Prozessen und Systemen einschließlich der jeweils zugehörigen Dokumente 
bzw. Dokumentversionen ist ein grundlegender Baustein jedes Managementsystems. Bei diesen be-
trieblich relevanten Dokumenten und Mitteilungen handelt es sich um die schriftliche Dokumentation 
zu Prozessen und Systemen.

Nicht nur die EASA und die ICAO sondern jedes Managementsystem setzt voraus, dass das Personal 
anhand der aktuellen Prozessdokumentation geschult wurde und dadurch in der Lage ist, die 
Verfahrenskette korrekt abzuarbeiten.

Sobald neue Prozessversionen in Form von neuen Dokumenten vorliegen, müssen diese an den relevan-
ten Personenkreis verteilt werden. Anschließend bedarf es der revisionssicheren Kenntnisnahme von 
diesen Änderungen, damit jederzeit ggü. Dritten nachgewiesen werden kann, dass alle Mitarbeiter 
mit der jeweils aktuellen Dokumentenversion arbeiten.

Im einfachsten Fall kann mit eControl eine Verteilung von Dokumentenversionen einschließlich der 
zugehörigen Nachweise durchgeführt werden. 

Die Elemente "Personal wurde trainiert am .." auf der Anwendung des Dokuments XY und "erlangt 
dadurch die Qualifikation ABC" können jederzeit aktiviert werden.

Mit eControl aviation kann ein einfacher Einstieg erfolgen, der schrittweise in ein integriertes 
Managementsystem überführt werden kann.
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Weitere Informationen zu dieser Vorgehensweise   
finden  Sie in unserem Whitepaper: „Read & Sign“
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Read & Sign - Der einfachste Fall 

In diesem Whitepaper soll der der einfachste Fall bzw. der Einstieg hervorgehoben werden –  
Read & Sign für beliebige Dokumente. 

Zusammenfassend ergibt sich folgender Ablauf:

Revisionssichere, automatische Quittierung der Kenntnisnahme

Kenntnisnahmen lückenlos überwachen

Aktualisierung oder Ergänzung systemrelevanter InformationenSchritt 1
(Seite 8)

Flexible Kenntnisnahme von Informationen durch die  
betreffenden Mitarbeiter Web, E-Mail oder hierarchisch  
Vorgesetzte & Revisionssichere, automatische Quittierung  
der Kenntnisnahme

Schritt 2
(Seite 11)

Schritt 3
(Seite 14)

Schritt 4
(Seite 18)
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Kenntnisnahmen nachweisenSchritt 5
(Seite 20)

Read & Sign - Übersicht für gelenkte DokumenteSchritt 6
(Seite 21)

Überblick über alle DokumenteSchritt 7
(Seite 22)
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Schritt 1: Neue Dokumente erstellen/Dokumentenversio-
nen aktualisieren

Um welche Dokumente und Informationen kann es sich handeln? 
Welche Dokumente können gelenkt werden?

Bei der Aktualisierung Systemrelevanter Informationen ist unwichtig, um welche Informationen es 
sich inhaltlich handelt und wie diese dokumentiert sind. 

Die Informationen können entweder als

 – Neues Dokument (beliebiges Dateiformat)

 –  Geändertes Dokument (beliebiges Dateiformat) oder als

 –  Allgemeiner Informationstext / betriebliche Bekanntmachungen  
(z.B. "Safety Audit für den Bereich Ground Service am 03.02.2017")

vorliegen.

Wie werden Mitarbeiter zugeordnet?

Es erfolgt eine Gruppenbildung über „Informationscontainer“. Auf diese Weise wird festgelegt, für 
welche

 – Internen Mitarbeiter oder

 – Externen Personen

die Information relevant ist.

Diese „Informationscontainer“ können beliebig strukturiert werden:

4
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Vollautomatisches Versionsmanagement für aktualisierte Dokumente!

eControl führt vollautomatisch im Hintergrund ein systemseitiges Versionsmanagement durch, wobei 
sichergestellt wird, dass auch alte Dokumentversionen bei Bedarf bereitgestellt werden können.

Sobald eine neue Version hochgeladen und gespeichert wurde, vergibt eControl eine neue 
Versionsnummer - die Verteilung dieser neuen Dokumentenversion kann damit beginnen.

Woher weiß der Empfänger, was sich geändert hat?

Jede Read & Sign - Anforderung umfasst einen Titel und einen aussagekräftigen Text, der es dem 
Empfänger vereinfacht, die Änderungen zuverlässig nachzuvollziehen. Dies ist besonders wichtig, weil 
die Anzahl "gelenkter Dokumente" aus praktischer Erfahrung klein gehalten werden soll. In der Praxis 
entstehen dann Handbücher, wobei der Empfänger gezielt auf die für Ihn relevanten Änderungen 
hingewiesen werden soll. 
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Wie können Versionsänderungen ohne Read & Sign-Bedarf dokumentiert 
werden?

Das System speichert den Namen des Mitarbeiters, dessen Dokumentenänderungen den Read & Sign - 
Bedarf auslösen. Auf Wunsch kann auch noch dokumentiert werden, welche Personen die Änderung 
geprüft und dann die Umsetzung freigegeben haben.

eControl dokumentiert damit, welcher Mitarbeiter entschieden hat, dass die Änderung keiner geson-
derten Schulung bedarf sondern selbständig von den betroffenen Mitarbeiter nachvollzogen werden 
kann.

Sofern eine neue Dokumentenversion veröffentlicht wird, die keine Änderungen enthält, welche der 
Kenntnisnahmen durch die betroffenen Mitarbeiter bedürfen, ist dieses ebenfalls in dem auf vorheri-
ger Seite angeführten Dialog zu dokumentieren.

Wie wird mit Dokumentenversionen verfahren, deren Änderungen für 
meine Mitarbeiter nicht relevant sind? 

Eine neue Version ist eine neue Version - damit muss aber kein unternehmensweites Read & Sign 
einhergehen, wenn die Änderungen nur für einen kleinen Teil der Mitarbeiter relevant sind. Eine 
geeignete Strukturierung vorausgesetzt können gezielt diejenigen Mitarbeiter zur Kenntnisnahme 
verpflichtet werden, für die die Änderungen relevant sind. Für alle anderen Mitarbeiter wird ebenso 
revisionssicher festgehalten, dass keine Kenntnisnahme erforderlich war. 
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Schritt 2: Umgehende Benachrichtigung der betroffenen 
Mitarbeiter

Wie, wann und an wen erfolgt die Read & Sign-Benachrichtigung?

Das eControl TQMS versendet vollautomatisch Read & Sign-Benachrichtigungen in Form von E-Mails 
an das betroffene Personal und - in zusammenfassender Form - an die jeweils hierarchisch vorgesetz-
ten Personen.

Die vollautomatische Zustellung der E-Mails erfolgt unmittelbar nach der Buchung des Read & Sign-
Bedarfs in Echtzeit. Die unverzügliche Versendung ist für Prozessänderungen/Dienstanweisungen - 
insbesondere bei sofortigem Inkrafttreten der Änderungen/Dienstanweisungen -  von Bedeutung.

Welche Nachricht erthält der betroffene Mitarbeiter?

Nachstehend ist ein Beispiel für eine Read & Sign-Benachrichtigungs-E-Mail angeführt. Für diese 
Read & Sign-Benachrichtigungen steht der Systemtextbaustein "Automatische Read & Sign-
Anforderung" bereit, der bei Bedarf kundenseitig angepasst bzw. formatiert und ergänzt werden 
kann. 

Für die Speicherung dieser Serien-E-Mail steht der Textbaustein "9900000" zur Verfügung.

5
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Welche Nachricht erhalten die hierarchisch Vorgesetzten?

Der oder die hierarchisch vorgesetzten Mitarbeiter erhalten eine zusammenfassende eMail, die in 
übersichtlicher Form darstellt, welcher Mitarbeiter von der Änderung Kenntnis zu nehmen hat:
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Wie werden Mitarbeiter ohne E-Mail-Account eingebunden?

Das Personal ohne E-Mail-Zugang kann nur über die hierarchisch Vorgesetzten erreicht werden.

Zumindest diese hierarchisch Vorgesetzten müssen über einen E-Mail-Zugang verfügen. Eine 
Versendung von Read & Sign-Benachrichtigungen auf dem Postweg ist nicht vorgesehen. Die Buchung 
von Kenntnisnahmen kann nur über die Signatur der Mitarbeiter oder des hierarchisch Vorgesetzten 
erfolgen - wenn weder der Mitarbeiter noch der Vorgesetzte einen E-Mail oder Systemzugang haben, 
kann keine rechtsverbindliche Signatur erstellt werden. Sofern externe Unternehmen mit Mitarbeitern 
und Vorgesetzten eingebunden werden sollen, die weder einen E-Mail noch einen Systemzugang 
haben, so kann jeder interne Mitarbeiter die Funktion eines Verbindungsmanns/Ansprechpartners 
übernehmen. 
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Schritt 3: Flexible Kenntnisnahmen der Mitarbeiter

Welche Möglichkeiten der Kenntnisnahme unterstützt das System?

Durch den qualifizierten Teilnehmer per

 – Email-Link oder

 – My eControl - Read & Sign

und zusätzlich ebenfalls durch den hierarchisch Vorgesetzten per

 – My eControl - Read & Sign

3a: Eigenständige Kenntnisnahme via E-Mail

Der betroffene Mitarbeiter erhält eine eMail, die einen Bestätigungslink enthält. Mit einem Anklicken 
dieses Links bestätigt der betroffene Mitarbeiter, dass er von der Information Kenntnis genommen 
hat.Die systemseitig versendete eMail wurde bereits im „Schritt2“ angeführt.

Der Klick auf den Link:

...bewirkt die Rücksendung einer eMail an das System, die systemseitig vollautomatisch interpretiert 
wird und zu einer „Buchung“ der Kenntnisnahme führt.

6
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3b: Eigenständige Kenntnisnahme als eControl Anwender

Jeder eControl-Anwender kann über den Menüpunkt My eControl - Read & Sign selbständig die 
Kenntnisnahme von neuen Dokumentversionen bestätigen. 

Ein Klick auf die Schaltfläche:

...bewirkt die revisionssichere Speicherung der E-Mail-Signatur des Anwenders, mit der die 
Kenntnisnahme von der Dokumentenversion dokumentiert wird. 

Der nachstehend angeführte Dialog ist nicht nur für die Buchung der Kenntnisnahmen sondern auch 
für eine übersichtliche Darstellung aller ausstehenden Kenntnisnahmen geeignet.
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3c: Kenntnisnahme durch den Vorgesetzten 

In der betrieblichen Praxis erfolgt die Kenntnisnahme von neuen Dokumentversionen oft-
mals durch den hierarchisch Vorgesetzten. Der vorgesetzte Mitarbeiter kann beispielsweise eine 
Gruppenunterweisung von mehreren Personen zum Arbeits- oder Schichtbeginn durchführen.

Im nachstehend angeführten Beispiel müssen 7 Mitarbeiter des eingeloggten Vorgesetzten das 
"Inkrafttreten der Parkflächennutzungsverordnung vom 30.09.2014" und die darüber hinaus erlangte 
Kenntnis quittieren.

 
Auf Knopfdruck kann der hierarchisch Vorgesetzte eine Unterschriftenliste generieren.

Mit der Unterschrift dokumentiert der einzelne Mitarbeiter die Kenntnisnahme von den Änderungen, 
die er sich selbständig erarbeitet hat oder die ihm im Rahmen einer Gruppenunterweisung erläutert 
wurden. Selbstverständlich kann dieses "führende Originalschriftstück" auf Wunsch auch im System 
hinterlegt werden. 
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Schritt 4: Kenntnisnahmen lückenlos überwachen
 
eControl unterstützt Mitarbeiter, Vorgesetzte und die Prozessverantwortlichen bei der Sicherstellung 
der Kenntnisnahme von Dokumentversionen durch verschiedene Automatisierungen und Berichte.

4a: Wer hat bisher noch nicht Kenntnis genommen?

Die Kontrolle überfälliger Kenntnisnahmen kann durch die betroffenen Mitarbeiter selbst oder durch 
die hierarchisch vorgesetzten Mitarbeiter in dem auf der vorherigen Seite bereits angeführten Dialog 
My eControl - Read & Sign erfolgen.

Der Report "  Gelenkte Dokumente und Personen" kann gezielt auf ausstehende Kenntnisnahmen 
eingegrenzt werden und liefert damit eine Übersicht aller Mitarbeiter, die zur Quittierung motiviert 
werden sollten.

Fragestellungen die dieser Report abdeckt: 

 – "Welche Personen sollen welches Dokument in der je-
weils gültigen Dokumentversion kennen?"

 – "In welchem Kontext haben diese Personen von der 
Dokumentversion Kenntnis erlangt?"

 – "Welche Personen haben bisher nicht auf die Read & Sign 
Anforderungen für das Quittieren einer Kenntnisnahme reagiert?"

 – "Welches Dokument ist in der aktuellen Version welchen Personen bekannt?"

7
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4b: Rund-E-Mail für ausstehende Kenntnisnahmen - automatisiertes Nachhalten

Nachdem festgestellt wurde, welche Personen bisher noch keine Kenntnis genommen haben, 
können diese später durch die eControl Postzentrale per Rund-E-Mail erneut auf den Bedarf bzw. das 
Versäumnis hingewiesen werden.
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Schritt 5: Kenntnisnahmen nachweisen

Mit eControl kann jederzeit über den Report "  Gelenkte Dokumente Nachweis" nachgewiesen 
werden, welcher Mitarbeiter wann von jeweils welcher Dokumentversion Kenntnis genommen hat.

Dieser Nachweis kann revisionssicher nicht nur für die aktuelle Versionen sondern auch für alle älteren 
Dokumentversionen geführt werden. Der Report "Gelenkte Dokumente Nachweis" umfasst auch die 
Nachweise für Dokumentenversionen, die bereits quittiert sind aber erst in der Zukunft in Kraft treten. 

Fragestellungen die dieser Report abdeckt: 

 – "Wer hat wann von welcher Dokumentversion Kenntnis genommen?"

 – "In welchem Kontext hat die Person von den Änderungen an 
der jeweiligen Dokumentversion Kenntnis erlangt?"

 – "Welche Informationen standen den Mitarbeitern zur 
Verfügung, um die Änderungen nachzuvollziehen?"

 – "Waren die Mitarbeiter vor einem Inkrafttreten der 
neuen Dokumentversion stets von dieser in Kenntnis ge-
setzt und damit durchgehend geeignet qualifiziert?"

 

Auch dieser Report kann durch die Mitarbeiter selbst - beschränkt auf seine eigenen Kenntnisnahmen 
- oder durch einen Vorgesetzten für sich und seine hierarchisch nachgeordneten Mitarbeiter aufgeru-
fen werden.  

8
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Schritt 6: Read & Sign - Übersicht für gelenkte Dokumente  
 

Der Report "  Gelenkte Dokumente Statistik" zeigt in einer Übersichtsdarstellung auf, welche 
Dokumentenversionen in welchem Umfang von den jeweiligen Mitarbeitern zur Kenntnis genommen 
wurden.

Fragestellungen die dieser Report abdeckt: 

 – "Welche Read & Sign-Anforderungen stehen in welchem Kontext aus?"

 – "Wie viele Read & Sign-Anforderungen sind quittiert worden?"

9
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Schritt 7: Überblick über alle Dokumente

Der Report " Gelenkte Dokumente“ dokumentiert, welche Dokumente systemseitig „gelenkt“ 
werden. Die „Lenkung“ eines Dokuments bedeutet, dass Mitarbeiter nachweislich Kenntnis von der 
aktuellen Dokumentversion nehmen müssen, falls diese Dokumente für die jeweiligen Mitarbeiter aus 
Prozesssicht relevant sind.

Fragestellungen die dieser Report abdeckt: 

 – "Welche Dokumente werden im Zusammenhang 
mit welchen Prozessen gelenkt?"

 – "Welche Änderungen weist die neueste Dokumentversion auf?"

 – "Welche älteren Dokumentversionen wurden zuvor gelenkt und wie geän-
dert?" 

10
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