Vorlage –  Standard Operating Procedure (SOP)

1. Allgemeine Informationen

Titel der SOP:
Version:
Erstellungsdatum:
Letzte Aktualisierung:
Verantwortliche Person:
Gültig ab:

2. Zweck und Ziel der SOP

Beschreibe kurz, welches Ziel diese SOP verfolgt und warum der Prozess standardisiert wird.

3. Geltungsbereich

Für welche Abteilungen, Rollen oder Situationen gilt diese SOP?

4. Rollen und Verantwortlichkeiten

Welche Rollen sind beteiligt und wofür sind sie verantwortlich?

5. Benötigte Tools und Materialien

Liste aller Systeme, Werkzeuge, Vorlagen oder Materialien, die benötigt werden.
6. Ablaufbeschreibung

Schritt 1:
Schritt 2:
Schritt 3:
Schritt 4:

7. Qualitätskriterien und Kontrollpunkte

Woran erkennt man, dass der Prozess korrekt ausgeführt wurde?

8. Eskalationen und Ausnahmen

Was passiert bei Abweichungen oder Sonderfällen?

9. Review und Aktualisierung

Wie oft wird die SOP überprüft und wer ist dafür verantwortlich?
