
Meldefluss «Eingang»

1

Verarbeitung der 
Meldung im StabDurchschlag im

Ei-Journal
Eingang erfassen

Meldung auf
«Meldezettel Eingang»

mittels 1 Durchschlag erfassen

Ablagefach
Fachbereich

Ablage in Ordner

Schlüsselnachricht

C FO / SC FO

Triage

Original auf
Nachrichtenkarte &

evtl. Mitteltabelle erfassen



Meldefluss «Ausgang»

2

Antwort/Entscheid
kommunizieren

Datum/Zeit mitgeteilt durch/an
festhalten

Erfassen im 
Ei-Journal

Ausgang

Ablage unter der
«Durchschlags-Meldung»
(Rückläufigkeit sicherstellen)

Verarbeitung der Meldung im Stab

Antwort/Entscheid auf 
«Meldezettel Ausgang» vor
der Kommunikation erfassen

und vom FBL visieren

Führungsplakate
nachführen

ev. Mitteltabelle
nachführen

Meldung hat keine Antwort / keinen
Entscheid zur Folge. Das Feld wird 
durchgestrichen und vom FBL visiert.
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