[Firmenname]	[SOP-000] · Rev. [A]
STANDARDARBEITSANWEISUNG
[Titel der Anweisung]
	Dokument-ID
	[SOP-000]
	Revision
	[A]

	Verantwortlich
	[Name, Funktion]
	Freigabe durch
	[Name, Funktion]

	Gültig ab
	[TT.MM.JJJJ]
	Nächste Überprüfung
	[TT.MM.JJJJ]

	Abteilung / Bereich
	[Bereich]
	Gilt für
	[Produkt, Linie oder Arbeitsplatz]

	Ersetzt
	[Vorherige ID und Revision, oder Keine]
	Status
	[Entwurf / In Prüfung / Freigegeben]



1. Zweck
Warum es diese Anweisung gibt und welches Ergebnis sie liefert, in ein bis zwei Sätzen.
[Diese Anweisung beschreibt, wie … damit …]
2. Geltungsbereich
Gilt für: [Produkte, Linien, Arbeitsplätze, Schichten oder Standorte]
Gilt nicht für: [Was nicht dazugehört, und wo es zu finden ist]
3. Verantwortlichkeiten
	Rolle
	Verantwortung

	[Werker / Techniker]
	[Führt die Anweisung aus und dokumentiert die Ergebnisse]

	[Vorgesetzter / Teamleiter]
	[Sorgt dafür, dass geschulte Personen nach der gültigen Revision arbeiten]

	[Qualität]
	[Prüft die Aufzeichnungen und bearbeitet Abweichungen]

	[Dokumentverantwortlicher]
	[Hält die Anweisung aktuell und überprüft sie bis zum Überprüfungsdatum]



4. Begriffe und Abkürzungen
	Begriff
	Definition

	[Begriff]
	[Definition]

	[Begriff]
	[Definition]



5. Sicherheit und PSA
Nennen Sie die Gefährdungen und die erforderliche Schutzausrüstung. Wiederholen Sie jede Warnung direkt vor dem Schritt, für den sie gilt.
Gefährdungen: [z. B. gespeicherte Energie, bewegte Teile, Quetschstellen, heiße Oberflächen, Chemikalien]
PSA:  ☐ Schutzbrille     ☐ Handschuhe     ☐ Gehörschutz     ☐ Schutzschuhe     ☐ Sonstiges: [ ]
Lockout/Tagout (LOTO) erforderlich:  ☐ Ja     ☐ Nein
6. Material, Werkzeuge und Ausrüstung
	Bezeichnung
	Spezifikation / Teilenummer
	Menge

	[Werkzeug, Material oder Ausrüstung]
	[Spezifikation, Größe oder Teilenummer]
	[ ]

	[Werkzeug, Material oder Ausrüstung]
	[Spezifikation, Größe oder Teilenummer]
	[ ]

	[Werkzeug, Material oder Ausrüstung]
	[Spezifikation, Größe oder Teilenummer]
	[ ]





7. Ablauf
Eine Tätigkeit pro Schritt, mit einem Verb am Anfang. Kernpunkt: wie der Schritt gelingt (Werkzeug, Einstellung, Position). Grund: warum der Kernpunkt wichtig ist (Sicherheit, Qualität, Erleichterung). Fügen Sie ein Foto oder eine 3D-Ansicht ein, wo ein Schritt nicht offensichtlich ist.
	Nr.
	Tätigkeit
	Kernpunkt
	Grund
	Bild

	1
	[Tätigkeit, mit einem Verb am Anfang]
	[Wie: Werkzeug, Einstellung, Position]
	[Warum es wichtig ist]
	Foto oder 3D-Ansicht einfügen

	2
	
	
	
	Foto oder 3D-Ansicht einfügen

	3
	
	
	
	Foto oder 3D-Ansicht einfügen

	4
	
	
	
	Foto oder 3D-Ansicht einfügen

	5
	
	
	
	Foto oder 3D-Ansicht einfügen

	6
	
	
	
	Foto oder 3D-Ansicht einfügen



8. Qualitätsprüfungen
	Prüfung
	Methode / Mittel
	Annahmekriterium
	Nachweis

	[Was geprüft wird]
	[Methode, Lehre oder Werkzeug]
	[Annahmekriterium]
	[Wo es dokumentiert wird]

	
	
	
	



9. Aufzeichnungen
	Nachweis
	Aufbewahrungsort
	Aufbewahrung

	[Aufzeichnung oder Formular]
	[Wo sie aufbewahrt wird]
	[Aufbewahrungsfrist]

	
	
	



10. Mitgeltende Unterlagen
•	[Zugehörige Anweisungen, Arbeitsanweisungen, Zeichnungen, Normen]
11. Revisionsverlauf
	Rev.
	Datum
	Beschreibung der Änderung
	Autor
	Freigegeben von

	A
	[TT.MM.JJJJ]
	Erstausgabe
	[Name]
	[Name]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Freigabe
	
	Erstellt von
	Geprüft von
	Freigegeben von

	Name
	
	
	

	Unterschrift
	
	
	

	Datum
	
	
	





DIESE SEITE VOR DER FREIGABE LÖSCHEN
So füllen Sie diese SOP-Vorlage aus
›	Schreiben Sie für die Person, die die Aufgabe ausführt. Kurze Sätze, eine Tätigkeit pro Schritt, jeder mit einem Verb am Anfang: „Entfernen Sie die vier Schrauben“, nicht „Die Schrauben sind zu entfernen“.
›	Ersetzen Sie jeden Text in [eckigen Klammern] und löschen Sie die grauen Hinweise.
›	Kernpunkt = wie. Grund = warum. Der Kernpunkt ist das, was den Schritt gelingen lässt: das Werkzeug, die Einstellung, die Position, das Gefühl. Der Grund erklärt, warum es wichtig ist, damit die Vorgabe eingehalten wird.
›	Zeigen Sie es. Fügen Sie ein Foto oder eine 3D-Ansicht ein, wo ein Schritt nicht offensichtlich ist: das Teil, das Werkzeug und die Position, aus Sicht des Werkers.
›	Setzen Sie Warnungen vor den Schritt, für den sie gelten, nicht danach.
›	Testen Sie den Entwurf. Lassen Sie jemanden, der die Aufgabe noch nie ausgeführt hat, danach arbeiten, und verbessern Sie jede Stelle, an der er zögert.
›	Erst freigeben, dann schulen. Legen Sie das Gültigkeitsdatum fest, schulen Sie die betroffenen Personen und ziehen Sie erst dann die vorherige Revision zurück.
›	Erhöhen Sie die Revision bei jeder Änderung und beschreiben Sie die Änderung im Revisionsverlauf. Überprüfen Sie die SOP bis zum Überprüfungsdatum, oder früher, wenn sich Produkt, Werkzeuge oder Prozess ändern.
SOP, Arbeitsanweisung oder Checkliste?
	Dokument
	Beantwortet
	Übliche Länge

	SOP
	Was zu tun ist, von wem und warum
	2 bis 10 Seiten, ein Prozess

	Arbeitsanweisung
	Wie genau eine Aufgabe an einem Arbeitsplatz ausgeführt wird
	1 bis 3 Seiten, überwiegend Bilder

	Checkliste
	Wurde alles erledigt?
	Eine Seite mit Punkten zum Abhaken



Weitere kostenlose Vorlagen und dieselbe Anleitung als 3D-Arbeitsanweisung: twinworks.com/de/vorlagen/
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