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Ein Organisationshandbuch (OHB) ist
eine strukturierte Zusammenfassung aller
Regelungen eines Unternehmens. In einem
Organisationshandbuch findet man
beispielsweise die Unternehmensziele,
Festlegungen Uber den Aufbau und die
Ablaufe im Unternehmen,
Geschaftsanweisungen. Gibt es kein
gesondertes Qualitatshandbuch, kénnen
hier auch Dienst- und Arbeitsanweisungen

weiter: Organisationshandbuch

intern: Mission, Vision, Strategie extern: Anforderungen und Rahmenbedingungen
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Beschaffungshandbuch Vertriebshandbuch IT-Notfallhandbuch Recruitinghandbuch

Abteilungsebene

Weitere Teilhandbiicher

sowie andere Prozesse und Richtlinien dokumentiert werden.

Organisationshandbuch im Wiki

Es gibt keinen festgelegten Aufbau, der auf jedes Unternehmen angewendet werden kann. Daher
ist die Flexibilitat eines Wikis ideal, um ein Organisationshandbuch online zu pflegen:

® Zentrale Anlaufstelle: Uber das Wiki erhalten alle Beteiligten eine zentrale Anlaufstelle, um
im Arbeitsalltag einheitliche Routineprozesse nachzuschlagen:
©  Uber die Suche finden die Mitarbeiter schnell alle wichtigen Regelungen.
©  Uber das Benachrichtigungsystem bleiben sie Gber alle Neuerungen informiert.

® Gesetzliche Auflagen: Pharmaunternehmen oder Banken miissen beispielsweise
jederzeitige Einsicht auf die schriftlich niedergelegten standardisierten Ablaufe sowie
Regelungen, Vorschriften und Organisationsstrukturen ihres Unternehmens gewahrleisten.
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