Ablauf: ¢ loka

So geht’s: Wer den Ablauf tdglich macht, diktiert oder notiert die Handgriffe - links je ein Handgriff mit Verb, rechts der Kontext - Test mit
jemandem, der es noch nie gemacht hat - Verantwortlichen SOP und Priifdatum eintragen. Mehr als sechs Schritte? Dann sind es zwei Abldufe.

Ziel Was ist am Ende erreicht? (ein Satz, aus Sicht des Mitglieds oder Gastes)

Ausloser Wann startet der Ablauf? (Uhrzeit, Ereignis, Anfrage)

Verantwortlich Rolle - Vertretung: Rolle

Bendotigt Gerdte, Unterlagen, Zugdnge, Orte — alles, was man vorher holen muss

Typische Fehler Was ging bisher schief, wenn dieser Ablauf ohne Anleitung lief?

Verantwortlicher SOP / -zuletzt gepriift . .20 - ndchste Priifung . .20
Priifdatum

Handlung Kontext — wie, womit, worauf achten
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Sie haben Fragen zu lhren Ablaufen? & +4998121419176
Rufen Sie uns an oder schreiben Sie uns — die Ersteinschatzung fir Ihren Club ist kostenlos. Frei verwendbar - lokago.de/wissen 3 info@lokago.de
lokago.de




