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Formular Prozessbeschreibung 2 - Arbeitshilfe zur HR 8 Prozessmanagement

Formular Prozessbeschreibung  (Vorschlag 2)

	Name/Logo der Schule



	Prozessbezeichnung


	

	Leitbildbezug


	

	Qualitätsbereich


	

	Prozessverantwortliche/r


	

	Version


	

	Datum


	

	Auslöser / Start


	

	Nr.
	Schritt/

Einzelaktivität
	Hinweise/ Bemerkungen
	Verantwortlich
	Erledigt

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ende
	

	Ergebnis/ Output

(Produkt/ Dienstleistung)


	

	Messgrößen/Kennzahlen


	


Dieses Formular umfasst Auslöser bzw. Startpunkt des Prozesses sowie Erge​b​nis und Ergeb​nismessgrößen. Dazwischen sind Prozessschritte und Verantwort​lich​keiten über​sicht​lich dargestellt. Um die Spalte „Erledigt“ ergänzt, eignet sich das For​mu​lar auch als Protokollblatt bzw. als Berichtsformular. Die Prozessbe​schrei​bun​gen können mit Hilfe von Lauf​zetteln, Formularen und Checklisten hinterlegt und so für das Kollegium besser nutzbar gemacht wer​den.
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