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Hier werden nur Auszuge dargestellt!
Nach dem Erwerb steht lhnen selbstver-

standlich die vollstandige Version im offenen
Dateiformat zur Verfugung.

Aufbau einer Arbeitsanweisung

1. Form einer Arbelizanmwelsung
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weniger detaillie  2u  regeln, wie bestimmte Arbefdsaufgaben  durchzufdhren  sind,
Arbeitsanweisungén sind immes an eingn bestmmién Prozéss bow ein Produkt oder anen

Arbeitspdatz gebunden und sind gin Hilfswerkzeug for jeden Mitarbeiter, damil er seine Aufgaben
qualititsgerechi erfillen kann,

[he spennlle Arbelsamveasung ol Fier den gesaols genannfen Arbaitsabdaod S s meast ol
dem Arbeisauftrag wverknipfi. Ein sich wiedertholender Arbeitsablaufl szollie durch gine
standardarbeitsamweisung (S0P = Standard Opecating Procedure) geregelt werdean.

2, 5inn und Ziel siner Standardarbeitsanwelsung
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Fahrplan zur Erstellung von Arbeitsanweisungen

Vorstellung von Aufbau und Struktur einer
Arbeitsanweisung

Beschreibung der Vorteile standardisierter Arbeits-
anweisungen
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Geundsatziich muss jede Slandardarbeitsanweisung eing Reihe von Einzelfragen kiaren, die
sich bei der Durchfdhrung siner Tatigked steflen, wie zum Beispiel;

= Wolls, warum ward glu:lrhndul'? o ik der Arbal

= Wo ward gealbaiel? = Arwendungsberaich (Arbelsplatz)
F Wer muass die Arben uﬂldig{m? = armnbworthchksn

= Was muss gulu-rl wirrchar ™ L] .ﬂ.l!]-ﬂll:tgi.rlgt

= Wie, wie gui vard gearbeitet? = delailliger Arbeilsablaul

* Womil 5ol glﬂ.lh-l!li!l'l warden'y = wrfordorliche Srbwnt smittal

4, Format einer Arbeitsanweisung .
Standardarbeds- baw Prifarweisungen sollen smen ainlmthchen Aufb bew oin hedhches
Fourmuald aunlvamnian, i poder pngearbelole Milabsoder ohne sothichen Inlorprstal  psaubwand
darml zu Rechl kommt. Eme smheilbche Ghedeung edechler deren Lesbarkert un prhihl den
Wiedenrkennungswed und dasmil auch deo Akzeptanz

1. Unternehmenskennidaien
writ Bezochnung und Murmmer dir Arwssungg, Erstellung, Frogaks

2 | Anderungsverioul
mit Revisionskennzeichnung und Datum,

An dieser Stelle sehen Sie, welche Fra-
gen, die bei der Durchfuihrung einer
Tatigkeit auftreten konnen, durch eine

Arbeitsanweisung beantwortet werden
sollen.

Hier werden lhnen verschiedene Elemente
aufgezeigt, mit denen Sie den Aufbau von Ar-
beitanweisungen standardisieren konnen.
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Erstellung und Anwendung einer Arbeits- und Prufanweisung

1. Erstellung einer Arbelis. brw. Prifameelsung
Che Emstollung einer Slmdardamesisung sollle von einem Mitarbestor bogleitel wenrden, der ot

den fesindegenden Arbeitsabliufen verraut ist Damof coliten Sie bei der Erstellung theer
Standardarheitzsamssisungen achten:

* Grenzen Sie den 2u baschreibanden Ablauf sin, damit die Amasisung Obarschaubar
hleiht

#* |Definieren Sie Schn'rtﬂlall!erlkla.r und deutlich, 3o dass Zusammenhange und Berige zu
anderen Tialmgkelen salart hergestalll weaden koamen

* HBeschreiben Sip nicht nur Ablaofe und Verginage, sondem in ermier Linie, wis
:iduugn:!.lh: wird, dlasa das El'ﬂltliﬂ. gimeicht ward
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Crarstefeagen fFulmErlgnn zum bessemn Vestandms b

* Geben Sie an, wie die Finhaliung daer Vergaben auch spater noch nachgewinsen werdan
kann und mul welchen MessgidBen der Erfolg gemessen ward.
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Die Vorgehensweise bei der Erstellung einer Arbeits- und Pruf-
anweisung wird lhnen hier genau erklart. Neben wertvollen
Tipps erhalten Sie auBerdem Informationen dazu, was bei der

Anwendung standardisierter Arbeitsanweisungen zu beachten ist.
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Mustervoriage einer Arbeltsanwelsung

1. Mitgeltende Unterlagen

2. Anlagen

Andsrungevarauf
Annerungen dieser Arbeitzanweisung erfolgen durch.
Ausgabestand | Freigabe am Treigabe gurch

. Verteiler
Kapilel GMH | Zuordnung 2o Verfahrensanwersungen

&. Arbeitsbeschreibung: Wie und wormil wird die Taligheil duechgefahn?
. -:-ﬂ;mfur-q :E_EE'I"'[E“Im:hrhd-n 1%"&1&4“9, Hirrwenizas

Mithilfe der Mustervorlage konnen Sie lhre Arbeitsanweisungen
im Unternehmen anschlieBend auf einen einheitlichen Standard
bringen und sicherstellen, dass Mitarbetier diese ohne zeitlichen
Interpretationsaufwand anwenden konnen.
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Bausteine lhres Erfolgs

Kostenloser Update-Service

Bei ISO-Revisionsanderungen binnen | Jahres
nach Kauf dieses Vorlagenpakets wird lhnen
das Paket inklusive aktueller Normrevision

kostenfrei zur Verfligung gestellt.
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Bausteine lhres Erfolgs

Sofortdownload

lhr Komplettpaket steht Ihnen nach
dem Kauf sofort zur Verfugung.

\hre Word-Vorlaqe
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Bausteine lhres Erfolgs

Zufriedenheitsgarantie

lhre Autoren - mit Erfahrung fiir Sie!

Aus der Praxis fur lhre Praxis. Unsere Vorlagen,
Checklisten, Formblatter und Schulungsunterlagen
stammen alle von erfahrenen Beratern, die
diese Musterdokumente mit lhrem ganzen
Erfahrungsschatz fur Sie erstellt haben.




