Arbeitsanweisung
Vorlage für eine Tätigkeit an einem Arbeitsplatz. Graue Hinweise ersetzen oder löschen. Lieber sechs ausgefüllte Felder als zwölf leere.
	Dokumentnummer
	AA-<Bereich>-<laufende Nr.>

	Titel
	<Tätigkeit in zwei bis fünf Worten>

	Arbeitsplatz / Rolle
	<wo und von wem ausgeführt>

	Version / Stand
	<Nr.> / <Datum>

	Erstellt von (Rolle)
	<Rolle>

	Freigegeben von (Rolle)
	<Rolle>, <Datum>

	Nächste Prüfung
	<Datum>



1. Zweck
Was soll am Ende erreicht sein? Ein Satz, als Ergebnis formuliert - z. B. „Jede Lieferung ist vor der Einlagerung auf Identität, Menge und sichtbare Schäden geprüft und im ERP als geprüft gebucht.“

2. Geltungsbereich
Für welche Fälle gilt die Anweisung - und für welche ausdrücklich nicht? Der Ausschluss („gilt nicht für Retouren“) spart die meisten Rückfragen.

3. Voraussetzungen und Hilfsmittel
Werkzeuge, Messmittel, Systeme und Zugänge (mit Rechten), Formulare, Schutzausrüstung. Verweis auf die Betriebsanweisung, falls vorhanden.

4. Arbeitsschritte
Ein Handgriff je Zeile. Der Prüfpunkt sagt, woran man erkennt, dass der Schritt stimmt.
	Nr.
	Schritt
	Prüfpunkt

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	



5. Sonderfälle und Abweichungen
Wenn <Situation>, dann <Handlung>. Wer entscheidet bei Unklarheit?
	Wenn ...
	dann ...
	Entscheidet bei Unklarheit

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



6. Nachweis und Ablage
Was wird wo dokumentiert (Prüfprotokoll, ERP-Buchung, Unterschrift)?

7. Mitgeltende Unterlagen
Verfahrensanweisung, Prüfplan, Zeichnung, Betriebsanweisung - jeweils mit Nummer.

Änderungshistorie
	Version
	Datum
	Was geändert
	Wer

	1
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