Checkliste zur CD-Kontrolle von WiDoks

Um Mitarbeitern und Fihrungskraften die Arbeit mit WiDoks zu erleichtern, ist es wichtig
eine einheitliche Gestaltung der WiDoks einzuhalten. Die Gestaltungsrichtlinien fiir die
Formatierung der Dokumente werden einmalig bei der Einfihrung von WBI
Wissensmanagement festgelegt und dann fortlaufend bei der CD-Kontrolle (Corporate
Design) kontrolliert.

Aufgaben bei der CD-Kontrolle

[l Dokumentenlayout priifen
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Wird der Dokumentenkopf richtig dargestellt? Werden Logo und Ful3zeile bei einem externen WiDok

richtig dargestellt?

[ Name/Titel des Dokumentes priifen

Der Titel des Dokumentes befindet sich ausschlieflich im Dokumentenkopf. Er muss einzeilig und

moglichst aussagekraftig sein — also den Inhalt des WiDoks bestmoglich beschreiben.

[] Textgestaltung kontrollieren

Der Texte sollte immer in derselben Schriftart und —grofie verfasst werden. In Excel-Dokumenten muss

auf die Vollstéandigkeit der Tabellen-Linien geachtet werden.

] Farben kontrollieren

Werden bestimmte Worte oder Bereiche farblich hervorgehoben, sollten diese einheitlich definiert sein.

Gut dafiir eignen sich die CD-Farben des Unternehmens.

[] Einheitliche Schreibweisen priifen

Bestimmte Ausdriicke wie Datum, Namen oder Verweise auf andere WiDoks sollten einheitlich sein.

1 Druckbereich ggf. anpassen

Da WiDoks auch ausgedruckt werden, muss der Druckbereich stimmen. Besonders sollte darauf geachtet
werden, dass keine unndtigen leeren Seiten gedruckt werden. Vorsicht bei unterschiedlichen Druckern!

[1 Seitenrander und —umbriiche priifen

Entsprechen die Seitenrander dem Standard oder wurden sie manuell geandert? Sind die

Seitenumbriiche sinnvoll eingestellt

[ Dokumentenformat hinterfragen

Wurde das Dokumentenformat sinnvoll gewahlt? Wissensdokumente sind in der Regel Word- oder Excel-
Dokumente. Reine Textdokumente werden in MS-Word erstellt, tabellarische Aufzahlungen oder

Berechnungen in MS-Excel.

[l Anderungskommentar/Léschkommentar priifen (Wissensmanager)

Die Kommentare beim Verdffentlichen bzw. beim Loschen eines WiDoks sollte aussagekraftig und
verstandlich sein. Es soll fir jeden, der die automatische E-Mail-Benachrichtigung bekommt klar sein, was

sich gedndert hat bzw. warum das WiDok gel6scht wurde.

[l Sichtbarkeits- und Benachrichtigungsgruppen (Wissensmanager)

WiDoks sollten fiir méglichst alle Mitarbeiter sichtbar sein, damit diese auch gefunden werden. Ist der
Inhalt kritisch, kann die Sichtbarkeit eingeschrankt werden. Die Aufgabe Lesen sollte so gewahit sein,
dass die richtigen Mitarbeiter informiert werden, ohne eine Massen-Benachrichtigung auszuldsen.
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