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精确编制闭环流程图
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人才研修院

⼀张图说明白关键流程
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人才研修院

两种流程图

跨职能流程单一岗位操作sop
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人才研修院

单⼀岗位某个流程图画法

门卫保安迎接领导   / vip流程

看
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到领导⻋辆⼊⼤⻔

开 ⻔

判断确认后速开⻔

关⻔

领导⻋辆全部进⻔后关⻔
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人才研修院

最好做成单个动作的SOP

有动作/有要点/有图⽚

着装要求

白手套，着领带， 

衬衫平整、帽子 佩
戴正确

敬礼要求 动作要求

昂首挺胸，面向车
辆 行注目礼，敬礼
到位 有力，面带微
笑



创 新 成 就 美 好 生 活 7 

人才研修院

最核心的流程图- 跨职能流程

多个阶段多个⻆⾊

多个动作
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人才研修院

画流程的基本原理
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人才研修院

利用visio画流程图1- 添加角色
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人才研修院

利用visio画流程图2- 添加动作
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