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Regelmäßige Aktualisierung und Dokumentenpflege
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	ÄNDERUNGSDATUM
	BESCHREIBUNG
	VERANTWORTLICHE PERSON
	HINWEIS/ KOMMENTAR

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	[bookmark: _Hlk223549353]AUFGABE
	VERANTWORTLICH
	INTERVALL
	HINWEISE
	ERLEDIGT

	Überprüfung des gesamten Notfall-Guides
	Geschäftsführung/ 
Krisenteam
	1× pro Jahr
	Fester Termin im Kalender eintragen
	☐

	Aktualisierung von Ansprechpartnern
	Assistenz/
Organisation
	Bei Änderung
	Neue Kontakte  sofort 
erfassen
	☐

	Anpassung von Verträgen und Fristen
	Rechtsabteilung/
Externe Partner
	Bei Änderung
	Kündigungsfristen im Blick behalten
	☐

	IT-Systeme und 
Zugänge prüfen
	IT
	1× pro Quartal
	Passwort-Manager 
aktuell halten
	☐

	Dokumentation der Änderungen
	Verantwortlicher
	fortlaufend
	Änderungsprotokoll führen
	☐
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· Schanz Consulting, Monika Schanz
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