Qualitätsmanagementhandbuch

(Musterpraxis)

Rev. 000

Kenntnisnahme der Schulung

Bereich: Rechtssicheres Scannen (Ersetzendes Scannen)
Datum: __________________

Referent: __________________
Thema: 

· die grundsätzliche Sensibilisierung für Informationssicherheit,
· Umgang mit personenbezogenen und anderen sensiblen Daten, 

· die grundsätzlichen Abläufe im Scanprozess (einschließlich der Dokumentenvorbereitung, dem Scannen, der Indexierung, der zulässigen Nachbearbeitung und der Integritätssicherung),

· Personen-bezogene Sicherheitsmaßnahmen im Scanprozess,

· die geeignete Konfiguration und Nutzung des Scanners und der Scan-Workstation (System-bezogene Sicherheitsmaßnahmen im Scansystem),

· Anforderungen hinsichtlich der Qualitätssicherung,

· Bedeutung der Datensicherung und deren Durchführung,

· die Abläufe und Anforderungen bei der Erstellung des Transfervermerks,

· die Konfiguration und Nutzung der Systeme zur Integritätssicherung, 

· das Verhalten im Fehlerfall, Verhalten bei Auftreten von Schadsoftware, Einweisung in Notfallmaßnahmen.

Anlagen (bitte anheften):

· Verfahrensanweisung zum rechtssicheren Scannen

· Schutzbedarfsanalyse / Risikoanalyse zum rechtssicheren Scannen

· Arbeitsanweisung zum rechtssicheren Scannen

· Arbeitsanweisung zu Wartungen beim rechtssicheren Scannen

· Arbeitsanweisung zu Qualitätskontrollen beim rechtssicheren Scannen

· Liste der autorisierten Mitarbeiter
Teilnehmer:
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Hinweis: Überzählige Zeilen sollten gestrichen werden.
Unterschrift des Schulenden: ................................................................................

Überprüfung der Wirksamkeit

Überprüfung der Wirksamkeit der Schulung am: ___________________ (Datum)

Überprüft durch: □ Beobachtung   □ Befragung   □ ______________

Die Schulung war wirksam: □ Ja   □ Nein

Maßnahme(n): _____________________________________________________
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