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Vorbemerkungen zur QM-Dokumentenvorlage für 
die Erstellung von AA, FB, LI, PA, PL, SPXXX
A) Für die Kapitel-Überschriften und Texte sind immer WORD-Formatvorlagen zu benutzen. Sie erleichtern und vereinheitlichen die Textbearbeitung. Die „Überschriften-Formatvorlagen“ ermöglichen die automatische Erstellung z. B. von Inhaltsverzeichnissen (mit Seitenangaben):
	Überschrift 1, Überschrift 2, Überschrift 3, .....
Texteinzug1, Texteinzug2, Texteinzug3, …..
Für Textblöcke mit nummerierten Zeilen: NumText1, NumText2, NumText3 verwenden.
	Bitte diese WORD-Formatvorlagen nicht verändern!!!
	Bei Bedarf kann lokal in vertretbaren Grenzen abgewichen werden (z.B. Zeilenabstände).
B) Die Kopfzeile enthält links den KIT-Kopf, in der Mitte den Dokumententyp (z. B. „Arbeitsanweisung“) und darunter den Titel, sowie rechts die QS-Nr.
Die Fußzeile enthält Bearbeiter/Seitenangaben/Erstellungs-/Bearbeitungsdatum.
	Unter der Fußzeile sind Feldeinfügungen (Verzeichnispfad/Dateiname usw.). Bitte lassen Sie den Einfüge-Automatismus und nehmen Sie hier keine Änderungen vor.
C) Beginnen Sie bei der Festlegung des Dateinamens immer mit der QS-Nummer/Revisionsnum-mer:
z. B. AA702.00_…..docx
D) Der Dateiname kann durch einen kurzen, erläuternden Text ergänzt werden, um mehrere Entwurfs-Versionen schnell unterscheiden zu können:
z. B. AA702.00_b_.....docx
E) Aufzählungen sind möglichst in Tabellenform auszuführen, um z.B. Sortierungen und Formatierungen zu erleichtern.
F) QS-Nummern von zitierten Dokumenten enthalten i. d. Regel keine Revisionsnummer, sondern .xx, da sonst bei jeder Revision des zitierten Dokuments das Zitat zu ändern wäre. Gültig ist die jeweils in der „Liste der QM-Dokumente“ (LI299.xx) vermerkte Revisionsnummer. Als Platzhalter können vorerst nicht eindeutig nummerierte QS-Nummern (z.B. AAXXX.xx) bis zur Festlegung einer QS-Nummer (in Abstimmung mit QW) verwendet werden.
G) Mitgeltende Unterlagen (Kapitel 5) formal immer wie im Muster aufführen (sortiert nach Dokumententyp und innerhalb des Typs nach Nummer).
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Hinweise zur Nutzung dieser QM-Dokumentenvorlage für 
Ihre jeweiligen Entwürfe von AA, FB, LI, PA, PL, SPXXX

· Erstellen Sie sich von diesem Dokument eine Kopie: 
(Datei  Speichern unter…  Neuen Dokumentnamen vergeben (siehe Pos. C)
 Speichern
· Ändern Sie in der Kopfzeile die Überschrift (QS-Dokumententyp und Titel) und die QS-Nr. entsprechend dem zu erstellenden Dokument (AA/FB/LI/PA/PL/SP)
· Die QM-Dokumentvorlage gilt nur für 3-stellige SP-Nummern. Für 6-stellige SP-Nummern (Beschaffungsgüter) existiert eine eigene Vorlage.
· Zur Anwendung der QM-Dokumentenvorlage für AA, PA, löschen Sie den gesamten roten Text in der von Ihnen angelegten Kopie, bevor Sie mit Ihren Texteintragungen beginnen. Sollte nach dem Löschen ein Texteintrag auf der ersten Seite nicht möglich sein, aktivieren Sie die Zeile 1 „Zweck“, gehen auf FormatAbsatzZeilen- und Seitenumbruch und ent-fernen das Häkchen bei Seitenumbruch oberhalb.
· Zur Anwendung der QM-Dokumentenvorlage für FB, LI, PL, SP, löschen Sie den gesamten roten Text in der von Ihnen angelegten Kopie, ebenso die Punkte „Zweck“, „Anwendung“, „Begriffe und Abkürzungen“ und ggf. „Mitgeltende Unterlagen“.
· Speichern Sie das neue Dokument entsprechend Pos. C als Ausgangsdokument für Ihren Entwurf.
Zweck

Anwendung

Begriffe und Abkürzungen
Begriffe

Abkürzungen
A		-	Anfang
Beschreibung




für nummerierte Aufzählungen 	
(Formatvorlage NumText3 bzw. NumText2 bzw. NumText1)
................
....................
Mitgeltende Unterlagen
AA203.xx, …
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