Titel: Standardarbeitsanweisung fiir [Prozessname]
Dokument Nr.: SOP-001
Version: 1.0
Giltig ab: [Datum]
Verantwortlich: [Verantwortlicher Mitarbeiter/Abteilung]
Ziel:
Das Ziel dieser Standardarbeitsanweisung (SOP) ist, klare und einheitliche Anweisungen fir
die Durchfiihrung von [Prozessname] zu geben. Dies soll die Qualitat und Effizienz der
Arbeitsleistung sicherstellen und das Risiko von Fehlern minimieren.
Anwendungsbereich:
Diese SOP ist giiltig fiir [Abteilung oder spezifische Rollen], die fiir die Durchfiihrung von
[Prozessname] verantwortlich sind.
Verfahren:

1. Schritt eins: [Detaillierte Beschreibung des ersten Schritts. Seien Sie so spezifisch und

klar wie moglich.]
2. Schritt zwei: [Detaillierte Beschreibung des zweiten Schritts. Wieder, seien Sie so
spezifisch und klar wie moglich.]

[Weiter mit den restlichen Schritten]
Sicherheitsvorkehrungen:
[Hier sollten Sie alle relevanten Sicherheitsinformationen angeben, die sich auf den Prozess
beziehen.]
Anhang:
[Listen Sie alle zugehorigen Dokumente, Formulare, Checklisten usw. auf, die flir den Prozess
bendtigt werden.]
Anderungsprotokoll:
[In diesem Abschnitt sollte jede Anderung am Dokument aufgezeichnet werden,
einschlieRlich des Datums, der Beschreibung der Anderung und des Namens der Person, die
die Anderung vorgenommen hat.]

Bitte beachten Sie, dass diese SOP-Vorlage an die spezifischen Anforderungen und den
Kontext Ihres Unternehmens angepasst werden sollte. Es ist wichtig, dass jede SOP
regelmaBig Gberprift und aktualisiert wird, um sicherzustellen, dass sie immer auf dem
neuesten Stand und relevant fiir den beabsichtigten Zweck ist.



Muster/Beispiel: SOP-Anweisungen fiir Krisenfille

Titel: Standardarbeitsanweisung fiir Krisenmanagement

Giltig ab: [Datum]

Giltigkeit: Diese SOP gilt fiir alle Mitarbeiter und Abteilungen des Unternehmens.
Verantwortlichkeiten: Der Krisenmanagementteam-Leiter ist verantwortlich fiir die
Aktivierung und Durchfiihrung dieser SOP. Alle Mitarbeiter sind daflir verantwortlich, die in
dieser SOP festgelegten Verfahren zu befolgen.

Ziel: Definiert die Schritte zur effektiven Bewaltigung einer Krisensituation, um den Schaden
fur das Unternehmen, seine Mitarbeiter und Stakeholder zu minimieren.

Verfahren:

1. Erkennung der Krise:

Krisen kdnnen durch interne oder externe Quellen identifiziert werden, z.B.
Mitarbeiter, Kunden, Medien, etc.

Jeder Mitarbeiter, der eine mogliche Krise erkennt, muss diese sofort an
seinen Vorgesetzten oder direkt an das Krisenmanagementteam melden.

2. Aktivierung des Krisenmanagementteams:

Bei einer gemeldeten oder erkannten Krise muss der Krisenmanagementteam-
Leiter das Krisenmanagementteam aktivieren.

Eine erste Sitzung muss einberufen werden, um die Situation zu bewerten.
Diese Sitzung sollte so schnell wie moglich stattfinden, vorzugsweise innerhalb
von 24 Stunden nach Erkennung der Krise.

3. Bewertung der Krise:

Das Krisenmanagementteam muss die Situation bewerten, um das Ausmal}
der Krise zu bestimmen und einen geeigneten Aktionsplan zu entwickeln.
Diese Bewertung sollte die moglichen Auswirkungen auf das Unternehmen,
seine Mitarbeiter, seine Kunden und andere Stakeholder bericksichtigen.

4. Entwicklung eines Aktionsplans:

Auf der Grundlage der Krisenbewertung sollte das Krisenmanagementteam
einen Aktionsplan entwickeln.

Dieser Aktionsplan sollte spezifische MaBnahmen zur Bewaltigung der Krise,
Verantwortlichkeiten und einen Zeitplan fiir die Umsetzung dieser
MaBnahmen enthalten.

5. Kommunikationsplanung:

Parallel zur Entwicklung des Aktionsplans muss das Krisenmanagementteam
eine Kommunikationsstrategie entwickeln.

Dies sollte durch den Kommunikationsverantwortlichen im Team koordiniert
werden und einen Plan fiir die Kommunikation mit internen und externen
Stakeholdern enthalten.

6. Umsetzung des Aktionsplans:

Der Aktionsplan sollte umgesetzt werden, um die Krise zu bewaltigen.
Dies kann verschiedene MalBnahmen umfassen, abhangig von der Art der
Krise.

Die Umsetzung des Plans sollte regelmalig tiberprift werden, um
sicherzustellen, dass die MaRRnahmen effektiv sind.

7. Uberwachung und Anpassung:

Das Krisenmanagementteam muss die Situation kontinuierlich Gberwachen
und den Aktionsplan anpassen, wenn sich die Situation andert.



o Dies kann bedeuten, dass neue MaBnahmen hinzugefligt, bestehende

MaBnahmen modifiziert oder ineffektive MaRnahmen entfernt werden.
8. Krisenkommunikation:

e Die entwickelte Kommunikationsstrategie sollte wahrend der gesamten Krise
implementiert und gegebenenfalls angepasst werden.

e Die Kommunikation sollte klar, regelmaRig und transparent sein, um
Fehlinformationen zu minimieren und das Vertrauen der Stakeholder zu
erhalten.

9. Nachbereitung und Lernen:

o Nach Bewaltigung der Krise sollte das Krisenmanagementteam eine
Nachbereitung durchfiihren.

¢ Dies sollte eine Analyse der MalRnahmen und der gesamten Krisenreaktion
beinhalten, um Starken und Schwachen zu identifizieren.

o Auf Basis dieser Analyse sollten Verbesserungen fiir das Krisenmanagement
und eventuell auch fiir die SOP vorgeschlagen werden.

Hinweis: Im Falle einer Krise, die nicht durch diese SOP abgedeckt ist, oder wenn
Unsicherheit tiber die korrekten Mallnahmen besteht, sollte das Krisenmanagementteam
umgehend konsultiert werden.

Genehmigt durch: [Name und Unterschrift des Vorgesetzten]

Datum der Genehmigung: [Datum]

Nichste Uberpriifung: [Datum in einem Jahr]

Die Details und spezifischen Verfahren in Ihrer SOP sollten auf die einzigartigen Bedurfnisse
und Umstande lhres Unternehmens zugeschnitten werden. Sie sollten auch regelmaRig
Uberprift und aktualisiert werden, um sicherzustellen, dass sie aktuell und effektiv bleiben.
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