Rancang Struktur
Alur

e Pecah Alur Menjadi Tahap

e Persiapkan Struktur Alur di Wiki

e Tentukan SOP per Tahap




Pecah Alur Menjadi Tahap

Tujuan:
Memecah dan mendefinisikan alur menjadi tahap tahap yang berbeda

Aturan:

e 5-9 Tahap Maximum
e Tahap adalah perubahan status keadaan

Contoh:

Permintaan (E-mail, whatsapp, tradeshow) dari customer
Quotation

Negosiasi

Konfirmasi Order

Produksi

QC

Pengiriman

NouhwNe

Output:
Nama-nama tahap yang bisa di gunakan sebagai judul tahap di wiki



Persiapkan Struktur Alur di
Wik

Tujuan:
Memiliki struktur Book > Chapter > Page di wiki yang siap di isi dengan konten

Input:

e Judul Book (alur)

e Judul Chapter (Tahap)
e Judul Page (SOP)

e Template SOP

Langkah:

Buka shelf 02. SOP

Buat buku baru

Isi judul buku

Isi deskripsi buku

Pasang Atomic SOP sebagai template page buku
Masukan semua judul tahap sebagai Chapter

Dalam 1 chapter isi masing judul SOP sebagai 1 Page

No vk whNH

Output:
Book di wiki dengan chapter dan page yang jelas yang siap di isi oleh SOP



Tentukan SOP per Tahap

Tujuan:
Memiliki judul-judul SOP untuk per tahap

Aturan:

e Judul singkat dan deskriptif
e Jangan menggunakan "SOP" di judul
e Gunakan kalimat imperatif (perintah)

Contoh:

e Tulis Tujuan Alur
e Tentukan Tanggal Pengiriman
e Monitor Proses Produksi

Output:
Judul halaman SOP di wiki



