SOP-Checkliste
Die Kurzform einer vollständigen SOP, für Mitarbeitende, die die Bildschirme kennen. Sie bekommt dieselbe Dokument-Nr., denselben Verantwortlichen und dieselbe Version wie die SOP, damit beide gemeinsam geändert werden. Jeden Text in [Klammern] ersetzen.
	Dokument-Nr.
	[z. B. OPS-001]
	Version
	[1.0]

	Titel
	[Aufgabe als Objekt + Verb, z. B. Rolle eines Nutzers auf Viewer zurücksetzen]

	Verantwortlich
	[Name, Rolle: hält Checkliste und SOP aktuell]


Schritte
	Erledigt
	Nr.
	Handlung

	☐
	1
	[Verb + genaue Beschriftung fett, z. B. Im Menü auf Users klicken.]

	☐
	2
	[ ]

	☐
	3
	[ ]

	☐
	4
	[ ]

	☐
	5
	[ ]

	☐
	6
	[ ]

	☐
	7
	[ ]

	☐
	8
	[ ]


Erledigt, wenn
[Der Bildschirm, die Meldung oder der Datensatz, der zeigt, dass die Aufgabe erledigt ist.]
	Erledigt von
	[ ]
	Datum
	[ ]
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