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En SOP skaber sammenhang mellem Standard Work og den konkrete
udferelse af arbejdet. Her far.du en guide og skabelon til at beskrive
processer, ansvar og\hovedtrin klart og anvendeligt.
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En SOP (Standard Operating Procedure) er en struktureret beskrivelse af en proces og dens
hovedtrin. Den tydeligger, hvem der udfgrer aktiviteterne, hvad der skal ske, hvornar og

hvorfor. SOP’en skaber et fzelles overblik og fungerer som bindeled mellem Standard Work
/ og mere detaljerede Work Instructions.

| mange organisationer anvendes begreber som Standard Work, SOP, Work Instruction og
ALLAN B. RIX Job Instruction side om side. De er taet forbundne, men har forskellige formél og detalje-

Allan kobler Lean teori med ringsniveauer. Nar de anvendes rigtigt, skaber de en rgd trad fra den overordnede made at
praktisk erfaring og sikrer varige
forbedringer og klare resultater i
hverdagen.

arbejde pa til den konkrete oplaering af den enkelte medarbejder.

Vejen fra Standard Work til Job Instruction kan derfor betragtes som en systematisk ned-
brydning af arbejdet. Vi begynder med den samlede operationelle praksis og bevaeger os
gradvist taettere pa den enkelte opgave og de detaljer, der er afggrende for, at arbejdet kan
udferes korrekt, sikkert og ensartet.

Fra Standard Work til Job Instruction

Arbejdet begynder med Standard Work, som beskriver den bedste kendte metode til at ud-
fere en proces. Fokus er ikke alene pa de enkelte arbejdsopgaver, men pa hele den opera-
tionelle praksis, takt og de aftalte standarder, der skaber stabilitet i processen. Standard
Work skal sikre, at arbejdet udferes ensartet, sikkert og effektivt, uanset hvem der udferer
det.

Dokumentationen kan blandt andet besta af procesbeskrivelser, standardark, tidsstudier,
tavler og visuelle styringsveerktgjer. Men Standard Work er mere end dokumentationen. Det
er den aftalte made, arbejdet faktisk skal udferes pa, og dermed det faelles udgangspunkt,
organisationen kan folge og forbedre.
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Pa dette niveau er spgrgsmalet: Hvordan udfgrer vi opgaven bedst, hurtigst og sikrest som

team?

Fra Standard Work til SOP

Nar den overordnede arbejdsmetode er fastlagt, kan den omsaettes til en SOP. Hvor Stan-
dard Work beskriver den samlede praksis, fokuserer SOP’en pa selve processen og dens ho-
vedtrin. Formalet er at skabe en struktureret beskrivelse af arbejdsgangen, sa roller, ansvar
og reekkefglgen af aktiviteter bliver tydelige.

En SOP beskriver typisk, hvem der udfgrer de enkelte aktiviteter, hvad der skal udferes,
hvornar det skal ske, og hvorfor aktiviteten er ngdvendig. Den kan derfor vaere sarlig rele-
vant i processer, der gar pa tveers af flere medarbejdere, funktioner eller afdelinger, hvor der

er behov for en falles forstaelse af bade forlgbet og ansvaret.

En SOP skal ikke ng@dvendigvis forklare alle handlinger ned i mindste detalje. Hvis den for-
seger at rumme bade procesoverblik, konkrete arbejdsinstruktioner og traeningsmateriale
i samme dokument, bliver den hurtigt vanskelig at anvende. De aktiviteter, der kraever en

mere detaljeret beskrivelse, kan i stedet fares videre til en Work Instruction.

Fra SOP til Work Instruction

En SOP beskriver processens hovedtrin, men vil ofte ikke indeholde tilstraekkelige detaljer til,
at alle specifikke opgaver kan udferes korrekt uden yderligere vejledning. Derfor bgr man
identificere de aktiviteter, som kraever szerlige faerdigheder, har betydning for sikkerhed eller
kvalitet, eller hvor der er en seerlig risiko for fejl.

En Work Instruction fokuserer pa én specifik opgave eller ét enkelt trin i processen. Her be-
skrives mere praecist, hvordan arbejdet udferes, hvilken raekkefelge handlingerne skal folge,
hvilke veaerktgjer der skal anvendes, hvilke parametre der skal overholdes, og hvilke kontrol-
punkter der eventuelt skal verificeres.

Detaljeringsgraden er derfor vaesentligt hgjere end i SOP’en. Hvor SOP’en skaber overblik
over processen, fungerer Work Instruction som en praktisk vejledning teettere pa det kon-
krete arbejde. Den kan eksempelvis besta af en tjekliste, en visuel vejledning, en manual eller
en instruktion med billeder og skaermbilleder.

Spergsmalet er her: Hvordan udfgres praecist dette ene trin?

Fra Work Instruction til Job Instruction

Det sidste trin i nedbrydningen er Job Instruction. Hvor Work Instruction beskriver, hvordan
arbejdet udferes, er Job Instruction udviklet med henblik pa selve traeningen og oplaeringen
af medarbejderen. Formalet er at sikre, at kritisk viden ikke blot bliver dokumenteret, men
ogsa bliver overfert effektivt fra instrukter til medarbejder.

Job Instruction tager udgangspunkt i arbejdet og opdeler det i en raekke vigtige trin. For hvert
trin identificeres de ngglepunkter, der er afgegrende for korrekt udferelse, og arsagerne til
neglepunkterne beskrives, sa medarbejderen forstar, hvorfor arbejdet skal udferes pa net-
op denne made.



No. 54, Aug. 2026

Det betyder, at medarbejderen ikke kun laerer, hvad der skal geres, men ogsa hvordan og

hvorfor. Job Instruction fungerer derfor anderledes end en traditionel arbejdsvejledning. Do-
kumentet anvendes af instruktgren som stette til en struktureret traeningsproces frem for
som et dokument, medarbejderen blot skal laese.

Denne kobling mellem standardiseret arbejde og systematisk treening er central i TWI. Du

Koncept Primzert fokus Detaljeringsgrad Sporgsmal det besvarer Typisk format/output
Den samlede operationelle Overordnet tl detaljeret Hvordan udferer vi opgaven Levende praksis, taver,
Standard Work praksis, takt og det aftalte e e bedst, hurtigst og sikrest tidsstudier og ofte
fundament for processen 8 som team? understottet af SOP'er
En bredere proces, der ofte gir Medium - hovedrin, Hvem, hvad, hvornar Skriftlig procedure
standard Operating Procedure | - s’ zor< af roller eller afdelinger ansvar og struktur og hvorfor? eller dokument
Work Instruction n specifik opgave eller et Meget hoj - detaljerede Hvordan udfores praecist Tekiste, manual el visuel gide
enkelt led i en storre proces trin-for-trin-handlinger dette ene trin?
S Anvendes tiltraening Meget hoj, nedbrudt Vigtige trin, noglepunkter Printet arbejdsdokument,
arbejdets udforelse til specifik ordlyd og arsager il som anvendes af jobi

Bilag A - Fra Standard Work til Job Instruction
Tabellen viser progressionen fra den samlede Standard Work til den konkrete Job Instruction og tydeligger
forskellen i formal, detaljeringsgrad og anvendelse.

kan lsese mere om metoden i Hvad er TWI?.

Sadan skriver du en SOP

En god SOP begynder ikke med dokumentet, men med processen. Far man beskriver ar-
bejdsgangen, skal der vaere en fzelles forstaelse af, hvad processen skal sikre, hvor den be-
gynder og slutter, og hvordan den haenger sammen med organisationens Standard Work.
Forst derefter giver det mening at omsaette processen til en procedure.

En praktisk fremgangsmade kan opdeles i seks trin:

1. Afgraens processen og dens formal. Beskriv, hvilken proces SOP'en daek-
ker, hvilket resultat den skal sikre, og hvor dens start- og slutpunkt ligger.
Afgraensningen ger det lettere at holde SOP’en pa procesniveau frem for
at blande flere detaljeringsniveauer sammen.

2. Kortlaeg processens hovedtrin. Beskriv den raekkefglge, aktiviteterne
felger gennem processen. Fokus ber vaere pa de trin, der er ngdvendige
for at forsta arbejdsgangen, frem for alle de enkelte bevaegelser eller
handlinger, der ligger inde i hvert trin.

3. Beskriv hvem, hvad, hvornar og hvorfor. Ger det tydeligt, hvem der har
ansvar for en aktivitet, hvad der skal ske, hvornar aktiviteten skal udferes,
og hvorfor den er ngdvendig. Det er seerligt vigtigt i processer, hvor arbej-
det skifter mellem roller eller afdelinger.

4.  Fastleeg ansvar og kontrolpunkter. Beskriv, hvor ansvaret skifter, og
hvor der er behov for at kontrollere, om processen eller resultatet lever
op til de aftalte krav. Det gor det lettere at reagere pa afvigelser og undga
uklarhed om ansvar.

5.  Identificér behovet for Work Instructions. Nogle trin kan beskrives
tilstraekkeligt i SOP'en, mens andre kraever en mere detaljeret instruktion.
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Hvis korrekt udferelse afhaenger af specifikke handlinger, indstillinger,

veerktgjer eller kontrolpunkter, bgr disse beskrives separat i en Work
Instruction frem for at ggre SOP'en ungdigt omfattende.

6. Gennemga og vedligehold SOP’en. Proceduren bgr gennemgas sammen
med de medarbejdere, der arbejder i processen, sa det kan vurderes, om
beskrivelsen stemmer overens med den aftalte praksis. Nar processen

a&ndres, skal SOP’en tilsvarende vurderes og opdateres.

En SOP skal med andre ord give tilstraekkelig information til at forsta og falge processen,
men samtidig stoppe dér, hvor den detaljerede udfgrelse af den enkelte arbejdsopgave be-
gynder. Det gor dokumentet mere anvendeligt og skaber en tydelig sammenhaeng til de

Work Instructions, der eventuelt ligger under processen.

SOP skabelon

Der findes ikke én SOP-skabelon, der passer til alle organisationer. En tveergadende admini-
strativ proces kan have andre behov end en produktionsproces, men den grundlaeggende
struktur kan veere den samme. Skabelonen nedenfor kan bruges som udgangspunkt og til-

passes den konkrete proces.

Felt Hvad skal beskrives?

Titel Et entydigt navn pa processen
Formal Hvad processen skal sikre eller levere
Omfang Hvor og hvornar SOP'en gaelder
Roller og ansvar Hvem der deltager i processen, og hvilket ansvar de enkelte roller har
Forudsaetninger Systemer, materialer, information eller andre forhold, der skal vaere pé plads
Proces og hovedtrin De centrale aktiviteter i den reekkefolge, de skal udferes
Kontrolpunkter Hvor proces eller resultat skal kontrolleres
Afvigelser Hvad der skal ske, hvis processen ikke kan gennemfares som beskrevet
Work Instructions il mere detalj ar  hvor det er
Ejer Den person eller funktion, der har ansvar for SOP'en
Version og dato Seneste version og tidspunkt for godkendelse eller revision

Bilag B: Skabelon til opbygning af en SOP
Skabelonen viser de centrale elementer i en SOP og kan tilpasses den konkrete proces, organisationens
krav og behovet for dokumentation.

Skabelonen skal ikke ses som en tjekliste over felter, der ngdvendigvis skal udfyldes hver
gang. Formalet er at skabe et dokument, der understgtter processen. Hvis information ikke
bidrager til at forsta arbejdsgangen, ansvaret eller den korrekte udfgrelse, er det veerd at

overveje, om den hgrer hjemme i SOP’en.

Omvendt skal proceduren vaere praecis nok til, at medarbejderne ikke selv skal udfylde vae-
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sentlige huller. En god SOP skaber et faelles procesoverblik, mens de detaljer, der kraever en

specifik arbejdsmetode, kan flyttes videre til Work Instructions.

Faldgruber ved udarbejdelse af SOP’er og Work Instructions

En af de mest almindelige faldgruber ved udarbejdelse af SOP’er og Work Instructions er
tendensen til at beskrive, hvad medarbejderne ikke ma gere. Selvom intentionen ofte er
at forebygge fejl, kan denne type information gere dokumentationen mere omfattende og
vanskeligere at anvende i praksis.

Nér standarder fyldes med beskrivelser af usnskede handlinger og afvigelser, risikerer man
at skabe unedig kompleksitet, som kan gere det sveaerere for medarbejderne at forsta og
folge den korrekte arbejdsmetode.

Formalet med en SOP eller en Work Instruction ber i stedet veaere at beskrive den bedste og
mest hensigtsmaessige made at udfere arbejdet pa. Eventuelle afvigelser fra standarden ber
ikke handteres gennem stadig flere advarsler og forbud i dokumentationen.

De skal derimod identificeres gennem lgbende proceskonfirmering og adresseres systema-
tisk via organisationens Kaizen-aktiviteter eller treeningsindsatser.

Pa den méade forbliver standarderne enkle, klare og lette at anvende, samtidig med at orga-
nisationen kontinuerligt forbedrer bade processer og kompetencer.

Fra dokumentation til treening

Sammenhangen mellem Standard Work, SOP, Work Instruction og Job Instruction hand-
ler i sidste ende om mere end dokumentation. Organisationen kan have gennemarbejdede
procedurer og arbejdsinstruktioner uden ngdvendigvis at have skabt en ensartet made at
arbejde pa.

Nar en bestemt arbejdsopgave kraever traening, skal den dokumenterede viden omsaettes
til leering. Her bliver Job Instruction relevant. De vigtige trin, neglepunkter og arsager giver
instruktgren en struktur, som ger det muligt at treene medarbejderen i den aftalte metode
og samtidig forklare, hvad der er saerligt vigtigt under udferelsen.

Det betyder ogsa, at organisationen ber veere bevidst om, hvilket problem den forsgger at
lgse. Hvis udfordringen er manglende overblik over en proces, kan en SOP vaere den rigtige
lasning. Hvis problemet er, at en specifik opgave udferes forskelligt, kan der vaere behov for
en Work Instruction. Og hvis medarbejderne ikke er blevet treenet i den aftalte metode, Igses
det ikke ngdvendigvis ved at skrive endnu et dokument.

En standard far ferst reel veerdi, nar den bliver en del af den made, arbejdet udfgres pa. Det
kraever bade traening og opfelgning. | Kunsten at fglge en standard kan du laese mere om,
hvorfor beskrivelsen af en standard ikke kan sta alene, og hvordan adfzerd og opfglgning er
med til at fastholde den i praksis.

Forholdet mellem de fire niveauer er derfor ikke en konkurrence mellem forskellige doku-
menttyper. De har hver deres funktion. Standard Work fastleegger den bedste kendte ar-
bejdsmetode. SOP'en skaber struktur omkring processen. Work Instruction forklarer den
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konkrete udfarelse. Job Instruction ger det muligt at overfere den ngdvendige viden gennem

traening.

Nar sammenhaengen er tydelig, skabes et system, hvor den bedste kendte metode ikke blot

bliver beskrevet, men ogsa kan forstas, leeres, fglges og udvikles i den daglige drift

Fa faglig viden og lad dig inspirere i vores LA Library
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Bilag A - Fra Standard Work til Job Instruction
Tabellen viser progressionen fra den samlede Standard Work til den konkrete Job Instruction og tydeligger forskellen i formal, detaljeringsgrad og

anvendelse.

Koncept

Primaert fokus

Detaljeringsgrad

Spergsmal det besvarer

Typisk format/output

Standard Work

Den samlede operationelle
praksis, takt og det aftalte
fundament for processen

Overordnet til detaljeret
- hele flowet og takt

Hvordan udferer vi opgaven
bedst, hurtigst og sikrest
som team?

Levende praksis, tavler,
tidsstudier og ofte
understottet af SOP'er

Standard Operating Procedure

En bredere proces, der ofte gar
pa tveers af roller eller afdelinger

Medium - hovedtrin,
ansvar og struktur

Hvem, hvad, hvornar
og hvorfor?

Skriftlig procedure
eller dokument

Work Instruction

En specifik opgave eller et
enkelt led i en sterre proces

Meget hgj - detaljerede
trin-for-trin-handlinger

Hvordan udferes praecist
dette ene trin?

Tjekliste, manual eller visuel guide

Job Instruction
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Anvendes til treening i
arbejdets udferelse

Meget hgj, nedbrudt
til specifik ordlyd

Vigtige trin, neglepunkter
og arsager til n@glepunkterne

Printet arbejdsdokument,
som anvendes af jobinstrukteren



Bilag B - Skabelon til opbygning af en SOP

Skabelonen viser de centrale elementer i en SOP og kan tilpasses den konkrete proces, organisationens krav og behovet for dokumentation.

Hvad skal beskrives?

Titel Et entydigt navn pa processen
Formal Hvad processen skal sikre eller levere
Omfang Hvor og hvornar SOP'en geelder

Roller og ansvar

Hvem der deltager i processen, og hvilket ansvar de enkelte roller har

Forudsaetninger

Systemer, materialer, information eller andre forhold, der skal veere pa plads

Proces og hovedtrin

De centrale aktiviteter i den raekkefolge, de skal udferes

Kontrolpunkter

Hvor proces eller resultat skal kontrolleres

Afvigelser

Hvad der skal ske, hvis processen ikke kan gennemfgres som beskrevet

Work Instructions

Henvisninger til mere detaljerede arbejdsinstruktioner, hvor det er ngdvendigt

Ejer

Den person eller funktion, der har ansvar for SOP'en

Version og dato
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Seneste version og tidspunkt for godkendelse eller revision



