	Prozesseigner:
	Name eintragen
	Datum:
	Datum eintragen

	Prozess:
	Prozess möglichst präzise benennen

	Erster Arbeitsschritt
	Letzter Arbeitsschritt

	Ersten Arbeitsschritt des Prozesses benennen.
	Letzten Arbeitsschritt des Prozesses benennen.

	Vorheriger Prozess (Input)
	Nachfolgender Prozess (Output)

	Vorgänger-Prozess (intern oder extern), der diesem Prozess zuarbeitet.
	Nachfolger-Prozess (intern oder extern), dem dieser Prozess zuarbeitet.

	Kontrolle Input:
	Kontrolle Output:

	Festlegen (ggf. in separaten Checklisten), welche Aspekte kontrolliert werden soll, bevor der Prozess beginnt.
	Festlegen (ggf. in separaten Checklisten), welche Aspekte kontrolliert werden soll, bevor der Prozess seine Aufgaben abschliesst.

	Ansprechpartner des Vorgänger-Prozesses
	Ansprechpartner des Nachfolger-Prozesses

	Person (Prozesseigner) benennen, mit dem der Prozesseigner Rücksprache halten muss.
	Person (Prozesseigner) benennen, mit dem der Prozesseigner Rücksprache halten muss.

	Generelle Aufgaben des Prozesseigners:

· Freigabe des Ergebnisses (Kontrollaufgaben ggf. separat regeln)

· Verantwortung für reibungslosen Prozessablauf

· Personaleinsatzplanung

· Ressourcenzuteilung

· Dokumente erstellen/verändern

· beliebig anpassen/erweitern
	Befugnisse des Prozesseigners:

· Ablehnen des Ergebnisses (Verweigerung der Auslieferung/Weiterverarbeitung)

· Änderungen des Prozessablaufs (ggf. Berechtigung/Ansprechpartner klären)

· disziplinarische Gespräche einfordern (bei Abteilungs-/Geschäftsleitung)

· einzelne Kontrollaufgaben delegieren (Verantwortung bleibt beim Prozesseigner)

· Dokumente aus dem Verkehr nehmen

· beliebig anpassen/erweitern

	Ressourcen für den Prozess:

Personal (ggf. notwendige Qualifikation):

Räume:

Ausstattung Arbeitsplätze:

beliebig anpassen/erweitern

	

	Unterschrift Geschäftsführung
	Unterschrift Prozesseigner
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