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Sadan laves en SOP

1. ldentificer behovet
Hvilke processer kan have fordel af at have en SOP?

2. Indhent input
Indhent input fra personer, der har praktisk erfaring og viden
indenfor omradet, der skal laves en SOP for.

3. Beskriv processen
Beskriv hvert trin i processen i logisk raekkefolge.
Inkluder redskaber eller ressourcer, der er ngdvendige for at
udfgre opgaven bedst muligt.

4. Forholdsregler
Angiv sikkerhedsprocedurer eller forholdsregler, der skal folges.
Beskriv hvordan fejl eller uforudsete situationer skal handteres.

5. Gennemgang & godkendelse
Gennemga udkastet med ngglemedarbejdere og ledere for at
sikre ngjagtighed og fuldstaendighed i proceduren.
Indhent godkendelse fra alle, der bliver pavirket af proceduren og
disses beslutningstagere.

6. Traening, traening, traening
Gennemfar traening i at falge SOP’en hos alle, der direkte eller
indirekte kommer i bergring med omradet, som SOP’en beskriver.

7. Implementering
Gor SOP'en tilgaengelig i organisationen og sgrg for, at alle
relevante funktioner har adgang til den.

8. Supervision & opdatering
Udnaevn en superviserfunktion, der skal evaluere effektiviteten
af SOP'en regelmaeessigt og sikre opdatering, nar der opstar nye
metoder, teknologier eller krav.

9. Kommunikation
Serg for en klar og aben kommunikation om aendringer i SOP’en,
og hvordan disse pavirker medarbejdere og afdelinger.
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