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Agenda

10:00 – 10:15 Uhr Begrüßung & Organisatorisches

10:15 – 11:00 Uhr Prozessmanagement – Ein bisschen Theorie muss sein

11:00 – 11:10 Uhr Kaffeepause

11:10 – 12:00 Uhr Prozessmanagement – Vorgehen und Tools 

12:00 – 12:45 Uhr Mittagspause

12:45– 14:45 Uhr Prozessmanagement – Zum praktischen Ausprobieren

14:45 – 15:00 Uhr Kaffeepause

15:00 – 16:00 Uhr Ergebnisse und Erfahrungen der Arbeitsgruppen

16:00 – 16:30 Uhr Abschlussdiskussion

ab 17:30 Uhr VDB-Stammtisch im Gasthaus „Goldene Gans“ 
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Annäherung ans Thema
Prozessmanagement und Organisationsgestaltung

Was wird von wem gemacht?

Wie wird es gemacht?
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Annäherung ans Thema
Prozessmanagement und Organisationsgestaltung

Die Gestaltungsbereiche von Organisation umfassen 
Verteilung von Aufgaben und Kompetenzen
Wahrnehmung von Aufgaben und Kompetenzen 
in Raum und Zeit

Aufbauorganisation

Zerlegung und Verteilung 
von Aufgaben und 
Kompetenzen
Koordination von Aufgaben 
und Aufgabenträgern 
Ergebnis ist die formale 
Organisationsstruktur

Ablauforganisation

Raum-zeitliche Struktu-
rierung der zur 
Aufgabenerfüllung
erforderlichen Prozesse
Ergebnis sind Abläufe zur 
optimalen Aufgaben-
erfüllung
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Annäherung ans Thema
Prozessmanagement und Organisationsgestaltung

Mängel traditioneller 
Organisationsprinzipien

Tendenziell Zersplitterung des 
optimalen Prozessflusses auf 
verschiedene Organisationseinheiten

Aufgaben (Teilprozesse) werden nicht 
immer durch miteinander 
kooperierende Personen erledigt

Daraus entstehen Liege-, Transport-
und Wartezeiten und ggf. 
Doppelarbeiten

Die Gesamtverantwortung für das 
Produkt geht durch die wechselnde 
Zuständigkeit im Prozessverlauf 
verloren

Ziele der Prozessorganisation

Ganzheitliche Sicht des Prozesses wird 
in den Vordergrund gestellt

Die Aufgabenerledigung und die 
Zusammenarbeit zwischen Stellen 
wird als „Wertschöpfungskette“ 
verstanden, an deren Ende ein 
Produkt oder eine Dienstleistung steht

Grundidee der Prozessorganisation ist 
es, die Organisationsstrukturen an  
den Leistungsprozessen auszurichten
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Annäherung ans Thema
Prozessmanagement und Organisationsgestaltung

90-Grad-Shift der 
Organisation

Prozess 1

Prozess 2

Prozess 3

Prozessmanagement verändert die Organisation
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Annäherung ans Thema
Prozessmanagement und Organisationsgestaltung

Grundaussagen des Prozessmanagements
Die Erstellung der Verwaltungsleistungen (Produkt) erfolgt in einem 
Geschäfts- oder Leistungsprozess

Strukturierung der Organisation erfolgt nach den Erfordernissen, die 
sich aus der Optimierung einzelner Geschäftsprozesse ergeben 

Die Struktur einer Organisation dient „nur“ noch der Unterstützung 
für die  möglichst effizient ablaufenden Prozesse

Die Orientierung an einer Wertschöpfungskette erschließt 
erhebliches Optimierungspotenzial, weil nicht die Aufgaben-
hierarchie, sondern die optimale zeitlich-logische Ablauffolge das 
vorrangige Gestaltungskriterium ist

Dazu werden Organisationseinheiten mit allen nötigen Funktionen 
geschaffen, um einen Leistungsprozess möglichst vollständig 
abzuwickeln
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Annäherung ans Thema
Begriffsklärungen: Was ist ein Prozess?

Lieferant
Produktions-
faktoren

Auslöser
Informationen

Tätigkeit 1 Tätigkeit 2 Tätigkeit 3 Tätigkeit n

Kunde

Qualität

Kosten Zeit

Prozess: 

Die gesamte Abfolge von Tätigkeiten, Aktivitäten, Verrichtungen 
zur Erstellung eines Produktes oder einer Dienstleistung für einen 
externen oder internen Kunden.
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Annäherung ans Thema
Begriffsklärungen: Was ist ein Prozess?

Gesamte Abfolge von Tätigkeiten, Aktivitäten, Verrichtungen zur Schaffung 

eines Produktes oder einer Dienstleistung für einen internen oder externen 

Kunden.

Die Tätigkeiten stehen in einem direkten Beziehungszusammenhang; es spielt 

für die Zugehörigkeit zu einem Prozess keine Rolle, welche 

Organisationseinheit eine Teilleistung erbringt.

Im Zentrum der Betrachtung steht das Ergebnis für den Kunden und die 

Bedingungen (Zeit, Kosten, Qualität), zu denen er das Produkt erhält.

Kunde kann der externe Kunde (Bürger) sein oder eine nachfolgende 

Leistungsstufe (interner Kunde). Jeder Mitarbeiter ist deshalb in der Regel 

gleichzeitig Kunde und Lieferant!

Jeder Lieferant muss einen Beitrag zum Wertschöpfungsprozess leisten.
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Mama Mias 
Pizza Service

H u n ge r 
a u f  P izza

A u fga b e  d e r 
B e s te llu n g

A n n a h m e  d e r 
B e ste llu n g

Zu b e re itu n g 
d e r P izza

A n sch a lte n  
d e s  O fe n s

B a cke n  d e r 
P izza

O fe n  a n  ? N e in

Ja

B e ste llu ng

K un d e K elln er K o ch Lie fere r

B a cke n

Au slie fe rn

B es ch re ibu ng  d es P roze ssb eis p ie ls: M am a M ias  P izza S ervic e

A u slie fe ru n g 
d e r P izza

A n n a h m e  d e r 
P izza

s tille n  
d e s  

H u n g e rs
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Prozesslandschaft einer Bibliothek

Management-Prozesse

Kernprozesse

Service-Prozesse
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Arten von Prozessen 
in Bibliotheken und anderen Organisationen

1. Management- / Steuerungs- und Führungsprozesse

In der Regel zukunftsgerichtete Prozesse, die die gesamte 
Organisation / Verwaltung / Bibliothek betreffen

2. Kernprozesse / Produkterstellungsprozess
Leistungen, die für „externe Kunden“ (Nutzer) erbracht 
werden. Das „eigentliche“ Geschäft der Bibliothek

3. Serviceprozesse / Unterstützungsprozesse
Leistungen, die für „interne Kunden“ (Kollegen) erbracht 
werden und den Produkterstellungsprozess unterstützen, die 
Infrastruktur bereitstellen und eine optimale Ausführung 
ermöglichen
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Prozesslandkarte einer Bibliothek

Kernprozess 1
Kernprozess 2
Kernprozess n

Management-Prozesse

Serviceprozesse

K
un

de

K
un

deKunden-
anforderung
gestellt

Kunden-
anforderung
erfüllt

Bibliothek

Partner
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Gliederung von Prozessen

Hauptprozess-Ebene

Teilprozess-Ebene

Tätigkeitsebene 1

Tätigkeitsebene 2

Medienbereitstellung

Lektorat Bestellung Liefer-
kontrolle

Technische
Bearbeitung Erschließung

Foliieren Signieren Beilagen Barcode Xy…

Erstellen Ausdrucken Aufbringen Xy…
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Begriffsklärung: Was sind Schnittstellen?
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Begriffsklärung: Was sind Schnittstellen?

Nahtstellen von Teilprozessen: Übergabepunkte zwischen 
zwei Personen oder zwei Organisationseinheiten

Ort des Zusammentreffens von Kunden und Lieferanten

Schnittstellen erfordern Kooperations- und 
Koordinationsaufwand

Schnittstellen erhöhen die Arbeitsteiligkeit

Schnittstellen führen zu geteilter Verantwortung

Wo wichtige Schnittstellen nicht abgebaut werden können / 
sollen, sind „Schnittstellen-Kontrakte“ empfehlenswert 
(Definition von Qualitätsstandards: Zeit, Menge, Qualität) 
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Begriffsklärung: Was ist Wertschöpfung?

Aktivitäten zur Erfüllung der Anforderungen der Kunden, 
bei denen Materialien oder Informationen so verändert / 
bearbeitet werden, dass ihnen Wert hinzugefügt wird.

Tätigkeiten, die keinen Beitrag zur Wertschöpfung 
(Mehrwert) erbringen, sind Blindleistungen oder 
Fehlleistungen und werden ersatzlos gestrichen (z.B. 
Doppelkontrollen, Mitzeichnungspflichten).
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Einzelne Leistungsarten 
gemessen an der Gesamtleistung

Nutzleistung etwa 25%

Stützleistung etwa 45%

Blindleistung etwa 20%

Fehlleistung 
etwa 10%

Quelle: Tomys, A.-K.: Kostenorientiertes Qualitätsmanagement. München, 1995
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Prozesse als Abfolge von Tätigkeiten 
zur Produkterstellung

Hauptprozess-Ebene

Teilprozess-Ebene

Tätigkeitsebene 1

Tätigkeitsebene 2

Medienbereitstellung

Lektorat Bestellung Liefer-
kontrolle

Technische
Bearbeitung Erschließung

Foliieren Signieren Beilagen Barcode Xy…

Erstellen Ausdrucken Aufbringen Xy…
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Der Prozess als 
Kunden- und Lieferantenbeziehung

Optimierung der eigenen Qualität 
bezüglich Zeit, Kosten, Qualität:
»funktionsinterne Optimierung«

Interne Kunden-
Lieferanten-
Beziehungen 
(Schnittstelle)

Interne Kunden-
Lieferanten-
Beziehungen 
(Schnittstelle)

Interne Qualitätsanforderung Interne Qualitätsanforderung

Optimierung der eigenen Qualität 
bezüglich Zeit, Kosten, Qualität:
»funktionsinterne Optimierung«

Wertschöpfungsphase
A

unmittelbare 
Qualitätssicherung 
jedes Beteiligten

Kunde Lieferant

Wertschöpfungsphase
B

Kunde Lieferant

Wertschöpfungsphase
C

Kunde Lieferant

Ex
te

rn
er

 K
un

de

Optimierung der eigenen Qualität 
bezüglich Zeit, Kosten, Qualität:
»funktionsinterne Optimierung«
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Prozessoptimierung: Ziele und Wirkungen

Ziele
Produkterstellung wird aus 
Kundensicht organisiert

Reduzierung von Blindleistungen 
und Fehlleistungen (nicht 
wertschöpfenden Teilprozessen)

Arbeitsteiligkeit soweit wie möglich 
reduzieren, in dem Schnittstellen 
abgebaut werden

Verantwortung für den gesamten 
Leistungsprozess bündeln und 
klären

Wirkungen auf

Qualität und Kundenzufriedenheit

Wirtschaftlichkeit

Motivation

Motivation



Vorgehensmodell Vorgehensmodell 
und Tools zur und Tools zur 
Prozessanalyse und Prozessanalyse und 
ProzessoptimierungProzessoptimierung
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Ablauf einer Prozessoptimierung

I. Prozessarbeit vorbereiten
Projektorganisation

Rahmenbedingungen definieren

Prozesse festlegen

Prozessverantwortliche benennen

Prozessteams bilden

II. Prozesse erheben und analysieren
Ist-Prozessablauf erheben und darstellen

Kunden und Ergebnisse identifizieren

Auftraggeber und Auslöser identifizieren

Prozessanalyse / Schwachstellenanalyse

III. Prozessgestaltung/Prozessdesign
Analyse bewerten

Schwachstellen beseitigen

Schnittstellen optimieren

Soll-Prozess entwickeln

IV. Umsetzung und Controlling
Aufbauorganisation überprüfen

Implementierung des Soll-Prozesses planen 

und kontrollieren
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
I. Prozessarbeit vorbereiten

I. Prozessarbeit vorbereiten
Projektorganisation

Rahmenbedingungen definieren

Prozesse festlegen

Prozessverantwortliche benennen

Prozessteams bilden

II. Prozesse erheben und analysieren
Ist-Prozessablauf erheben und darstellen

Kunden und Ergebnisse identifizieren

Auftraggeber und Auslöser identifizieren

Prozessanalyse / Schwachstellenanalyse

III. Prozessgestaltung/Prozessdesign
Analyse bewerten

Schwachstellen beseitigen

Schnittstellen optimieren

Soll-Prozess entwickeln

IV. Umsetzung und Controlling
Aufbauorganisation überprüfen

Implementierung des Soll-Prozesses planen 

und kontrollieren
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
I. Prozessarbeit vorbereiten

Projektorganisation
Projektstruktur aufbauen

Projektgruppe / Lenkungsgruppe (=> Leitungsteam)

Prozessteams

Ggf. externe Berater oder Experten

Personen für Projektgremien bestimmen

Zeitplan aufstellen und Meilensteine definieren
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
I. Prozessarbeit vorbereiten

Rahmenbedingungen definieren 
Welche Ziele hat die Prozessoptimierung?

Vereinfachung und Beschleunigung von Arbeitsabläufen, um Zeit zu 
gewinnen für neue Aufgaben und Projekte

bisher vernachlässigte Aufgaben intensivieren oder neu angehen 

Rationalisierung / Personalreduzierung

Wie werden Entscheidungsprozesse über Optimierungsvorschläge im 
Projekt gestaltet? 

Wer entscheidet z.B. über Senken von Standards, reduzieren von 
Rückkopplungsschleifen, Mitzeichnungs-, Informationspflichten, 
Nutzung von Fremdleistungen
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
I. Prozessarbeit vorbereiten

Prozesse festlegen, die untersucht werden sollen
Output des Prozesses

Prozess ist besonders typisch und/oder wichtig für die Organisation/die Bibliothek
Die Leistungsqualität des Produktes hat eine hohe Bedeutung für interne Kunden, 
politische Gremien/Träger und/oder externe Kunden

Input des Prozesses
Prozess ist mit hohem Zeitaufwand verbunden und/oder hat große Fallzahlen
Produkterstellung ist mit erheblichen Kosten verbunden, Kosten sind grundsätzlich 
beeinflussbar

Prozess der Produkterstellung
Prozess weist einen hohen Grad der Arbeitsteilung auf, Beteiligung mehrerer 
Personen, Abteilungen oder gar Ämter
Prozess weist viele Schnittstellen auf
Lange Liege- und Durchlaufzeiten 
Mitarbeiter fühlen sich für Ergebnisse zu wenig verantwortlich
Mitarbeiter sind mit Arbeitsablauf unzufrieden
Führungskräfte sind häufig mit Koordinationsaufgaben und Kontrollaufgaben 
beschäftigt
Die Betroffenen sind bereit, die Neugestaltung zu unterstützen
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
I. Prozessarbeit vorbereiten

Prozessverantwortliche benennen und Prozessteams bilden
Prozessverantwortliche: 

MitarbeiterIn mit Erfahrung und Überblick im zu 
untersuchenden Prozess
Nicht zwingend eine Führungskraft
Veränderungen gegenüber aufgeschlossen

Prozessteam:
Prozessverantwortliche/r
3 – 5 MitarbeiterInnen des Prozesses 
Ggf. MitarbeiterInnen von vor- oder nachgelagerten Prozessen
Selbständige Aufnahme und Analyse des Ist-Prozesses
Entwicklung von Vorschlägen zum Soll-Prozess
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Ablauf einer Prozessoptimierung

I. Prozessarbeit vorbereiten
Projektorganisation

Rahmenbedingungen definieren

Prozesse festlegen

Prozessverantwortliche benennen

Prozessteams bilden

II. Prozesse erheben und analysieren
Ist-Prozessablauf erheben und darstellen

Kunden und Ergebnisse identifizieren

Auftraggeber und Auslöser identifizieren

Prozessanalyse / Schwachstellenanalyse

III. Prozessgestaltung/Prozessdesign
Analyse bewerten

Schwachstellen beseitigen

Schnittstellen optimieren

Soll-Prozess entwickeln

IV. Umsetzung und Controlling
Aufbauorganisation überprüfen

Implementierung des Soll-Prozesses planen 

und kontrollieren
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
II. Prozesse erheben und analysieren

Materialien für Prozessaufnahme und Prozessanalyse
Ablauf-Checkliste

Formblätter zur Prozessaufnahme
FB 1: Prozess-Steckbrief und Prozessbeschreibung

FB 2: Zeitanteile

FB 3: Störungsliste
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
II. Prozesse erheben und analysieren

Kunden- und Ergebnisse identifizieren
Leitfragen:

Wer sind die Kunden des Prozesses? (intern/extern)
Welche Bedürfnisse und Erwartungen haben die einzelnen 
Kunden(gruppen) an die Ergebnisse des Prozesses?
Was sind die Ergebnisse/Teilergebnisse?
Was sind die Ziele des Prozesses?

Methoden:
Brainstorming des PT, ggf. Interviews mit Kunden 
Parallel: „Störungs-Pool“
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
II. Prozesse erheben und analysieren

Auftraggeber und Eingaben identifizieren
Leitfragen:

Wer sind die Auftraggeber/Auslöser des Prozesses? 
(intern/extern)
Was (welches Ereignis) löst den Prozess aus?
Welche Eingaben machen die Auftraggeber/Auslöser 
(Dokumente, Anträge, Informationen)? 
Welche sonstigen Eingaben/Rahmenbedingungen/ 
Vorarbeiten benötigt der Prozess?

Methoden:
Brainstorming des PT, ggf. Interviews mit Lieferanten
Parallel: „Störungs-Pool“
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
II. Prozesse erheben und analysieren

Ist-Prozessablauf erheben und darstellen
Leitfragen:

Wie läuft der Prozess in zeitlicher Folge ab?

Wer ist wie beteiligt?

Welche Hilfsmittel werden bei den einzelnen Schritten benötigt? 
Welchen Zeitumfang haben die einzelnen Schritte?

Ziel: Darstellung des gesamten Prozesses vom Start bis zum 
Ergebnis „auf einen Blick“

Methoden:

Prozessbeschreibung (verbal)

Grafische Darstellung (z.B. mit MS-Visio)

Parallel: „Störungs-Pool“
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
II. Prozesse erheben und analysieren

Verbale Beschreibung des Prozesses
1. Prozess-Steckbrief

Für den Gesamtprozess (grober Steckbrief)

Für jeden Teilprozess

2. Festlegen der Teilprozesse 

3. Verbale Beschreibung der Prozessschritte in jedem Teilprozess 
(was geschieht nacheinander)

Wer ist für den Prozessschritt verantwortlich?

Wer ist am Prozessschritt beteiligt? (wer muss informierte werden)

Welche Hilfsmittel werden eingesetzt? (IT, Formulare, Arbeitsanweisungen,…)



© HdM Stuttgart, Cornelia Vonhof, VDB Workshop – Prozessmanagement,  21.01.2010 Seite 35

Ablauf einer Prozessoptimierung: 
II. Prozesse erheben und analysieren

Grafische Darstellung eines Prozesses
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
II. Prozesse erheben und analysieren

Beispiel eines Prozesses
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
II. Prozesse erheben und analysieren

Prozessdarstellung als Flussdiagramm
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Grafische 
Dokumentation 
mit VISIO
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
II. Prozesse erheben und analysieren

Schwachstellenanalyse
Leitfragen:

Welche Schwachstellen und Störungen wurden 
identifiziert?

bei Kunden und Ergebnissen
bei Auftraggebern und Eingaben
im  Prozessablauf
sonstige Schwachstellen / Störungen 

Welche Schnittstellen wurden identifiziert?

Methoden:

Zusammenführen aller Schwachstellen, Störungen und 
Schnittstellen
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Ablauf einer Prozessoptimierung

I. Prozessarbeit vorbereiten
Projektorganisation

Rahmenbedingungen definieren

Prozesse festlegen

Prozessverantwortliche benennen

Prozessteams bilden

II. Prozesse erheben und analysieren
Ist-Prozessablauf erheben und darstellen

Kunden und Ergebnisse identifizieren

Auftraggeber und Auslöser identifizieren

Prozessanalyse / Schwachstellenanalyse

III. Prozessgestaltung/Prozessdesign
Analyse bewerten

Schwachstellen beseitigen

Schnittstellen optimieren

Soll-Prozess entwickeln

IV. Umsetzung und Controlling
Aufbauorganisation überprüfen

Implementierung des Soll-Prozesses planen 

und kontrollieren
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
III. Prozessgestaltung / Prozessdesign

Bewertung der Analyse
Leitfragen:

Welche Schwachstellen und Störungen haben aus 
Kundensicht welche Bedeutung? 
Welche Schwachstellen und Störungen verursachen 
welchen Aufwand? 
Welche Schnittstellen erzeugen welchen Aufwand?

Methoden:
Bewertung der Schwachstellen, Störungen und 
Schnittstellen nach Priorität 

aus Sicht der Kunden (Qualität)
aus Sicht der Wirtschaftlichkeit
aus Sicht der Mitarbeiter
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
III. Prozessgestaltung / Prozessdesign

Beseitigung der Schwachstellen
Leitfragen:

Was muss getan werden, um Schwachstellen und 
Störungen zu beseitigen? 

Wer muss es tun? 

Bis wann soll es erledigt sein? 

Welche Hilfsmittel werden benötigt? 

Methoden:

Erarbeitung eines Maßnahmenplans
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
III. Prozessgestaltung / Prozessdesign

Wertschöpfung steigern
Leitfragen:

Können Teilprozesse / Arbeitsschritte 
ersatzlos wegfallen?

Können Schritte gebündelt werden?

Kann die Reihenfolge geändert werden?

Können Schritte parallel laufen?

Können Schritte beschleunigt werden?

Können Schritte automatisiert werden?

Müssen fehlende Schritte hinzugefügt 
werden?

Methoden:

Erarbeitung eines Maßnahmenplans 
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
III. Prozessgestaltung / Prozessdesign

Schnittstellen optimieren
Leitfragen:

Kann Arbeitsteiligkeit verringert werden?
Können die Schritte von einem Prozessteam 
ganzheitlich bearbeitet werden?
Welche Schnittstellen sollen / müssen erhalten bleiben?
Was ist nötig, um Schnittstellen, die bestehen bleiben, 
optimal zu steuern („Schnittstellen-Kontrakte“)

Methoden:
Erarbeitung eines Maßnahmenplans
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
III. Prozessgestaltung / Prozessdesign

Soll-Prozess entwickeln
Leitfragen:

Wie sieht der optimale Prozess aus, der die in der Analyse 
gefundenen Schwachstellen (weitgehend) überwindet?

Wie sieht der optimale Prozess aus Kundensicht aus (Zeit, 
Qualität, Kosten)?

Welche Befugnisse, Qualifikationen, Kompetenzen und 
Rahmenbedingungen braucht das Prozessteam?

Methoden:

Prozessbeschreibung (verbal)

Grafische Darstellung („Visio“)
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Ablauf einer Prozessoptimierung

I. Prozessarbeit vorbereiten
Projektorganisation

Rahmenbedingungen definieren

Prozesse festlegen

Prozessverantwortliche benennen

Prozessteams bilden

II. Prozesse erheben und analysieren
Ist-Prozessablauf erheben und darstellen

Kunden und Ergebnisse identifizieren

Auftraggeber und Auslöser identifizieren

Prozessanalyse / Schwachstellenanalyse

III. Prozessgestaltung/Prozessdesign
Analyse bewerten

Schwachstellen beseitigen

Schnittstellen optimieren

Soll-Prozess entwickeln

IV. Umsetzung und Controlling
Aufbauorganisation überprüfen

Implementierung des Soll-Prozesses planen 

und kontrollieren
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Ablauf einer Prozessoptimierung: 
IV. Umsetzung und Controlling

Umsetzung und Controlling
Leitfragen:

Ergeben sich aus dem Soll-Prozess neue Anforderungen an 
die Organisationsstruktur (Aufbauorganisation)

Welche Voraussetzungen müssen geschaffen werden, um 
den Soll-Prozess zu implementieren? (Qualifikations-
maßnahmen, räumliche Reorganisation, Hilfsmittel)

Woran kann der Umsetzungserfolg gemessen werden?

Methoden:

Entscheidungsvorlage in der Projektgruppe 

Maßnahmenplan
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Prozessmanagement – Definition 

Geschäftsprozessmanagement ist das dauerhafte Monitoring
eines Geschäftsprozesses und das Auslösen – wo notwendig und 
angemessen – von schrittweiser Prozessverbesserung oder 
umfassender Neugestaltung, um sicherzustellen, dass die 
Prozessziele erreicht werden. 

Ein Unternehmen, das Geschäftsprozessmanagement umsetzt, 
hat seine Kerngeschäftsprozesse ermittelt, versteht deren 
Beziehung zu Unternehmensstrategien und Unternehmenszielen
(...) und behandelt sie als System miteinander verbundener 
Prozesse.

Richard Brooks, Stanford University, 1997
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Zielsetzung und Zielerreichung bei PO 
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Quelle: Nippa, M. / Picot, A.: Prozessmanagement und Reengineering; Die Praxis im deutschsprachigen Raum. 1995
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Methoden zu Erfassung, Analyse 
und Design von Prozessen 

Leitfaden-Methode

Mitarbeiterorientiert
Workshops
Analytische Ausrichtung

Checklisten
Fragebögen
Formulare

Bildkartengestaltungsmethode 
(BKM)

Mitarbeiterorientiert

Workshops

Spielerische Ausrichtung

„Partizipatives Gestalten“ mit 
Bildkarten

Ziele von beiden Methoden:

Transparenz und Realitätsnähe des Ist-Prozesses

Beteiligung an der Entwicklung des Soll-Prozesse: Verstehen und akzeptieren
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Leitfaden-Methode

Ablaufplan – Checkliste 
Prozesssteckbrief
Verbale Beschreibung des Ist-Prozesses und 
des Soll-Prozesses
Dokumentation der Störungen und Verbesserungsideen

Erhebung der Zeitanteile je Prozessschritt (Schätzungen 
oder Arbeitszeiterhebung)

Grafische Dokumentation  
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Bildkartengestaltungsmethode
Überblick

Die Bildkartengestaltungsmethode (BKM) 
benutzt Symbole auf unterschiedlichen Kartentypen 
um schnell und flexibel Prozessmodelle durch die 
MitarbeiterInnen selbst zu erstellen 
dabei wird nicht nur der Prozess, sondern auch seine 
Hauptmerkmale (Aufgabenträger, Ressourcen, 
Entscheidungen, etc.) visualisiert
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Bildkartengestaltungsmethode
Methodenbeschreibung (1)

Bildkarten repräsentieren die 
Hauptelemente von 
Geschäftsprozessen und ihre 
Beziehungen

Jederzeit können nach Bedarf 
weitere Typen ergänzt werden

Kommunikationsformen
Spezifische Hilfsmittel 
etc.

Aktivitäten
(Prozessschritte, Funktionen)

Entscheidungen

Bearbeiter (Person /Abteilung)

Dokumente (Input/Output)

Hilfsmittel (IT, Formular, 
Arbeitsanweisung, Checkliste)

Externe
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Bildkartengestaltungsmethode
Methodenbeschreibung (2)

Die Kern-Prozesselemente sind Aktivitäten (Funktionen)
Modelliert wird in zeitlicher Abfolge
Elemente der Aufbauorganisation, Dokumente, Ressourcen, etc. werden links 
und rechts zugehörig zu den Aktivitäten dargestellt
Bei Bedarf können wichtige Ereignisse im Prozess dargestellt werden

Zur Beschreibung von Verzweigungen bzw. Entscheidungen 
(Ablehnung/Freigabe)
Status-Änderungen, Freigaben („Ausleihfertig“)

Am Beginn des Prozesses sollten zusätzlich erhoben und visualisiert werden:
Prozessziele 
Startereignis(se), die den Prozess auslösen können

Die Modellierungsrichtung (horizontal/vertikal) kann frei gewählt werden
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Bildkartengestaltungsmethode
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Grafische Dokumentation 
mit ARIS
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Grafische 
Dokumentation 
mit VISIO
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Prozessmanagement 
zum praktischen Ausprobieren

Methoden-Workshop
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Workshop Prozessanalyse
Drei exemplarische Prozesse

Zielsetzung des Workshops:

Kennenlernen und praktisches Ausprobieren der 
Methode

Arbeit an exemplarischen Prozessen
1. Zeitschriftenbearbeitung 

(Dipl.-Bibl. Barbara Dreisiebner, UB Mannheim) 

2. Monographienbearbeitung 
(Dipl.-Bibl. Anke Rautenberg, BdU Konstanz) 

3. Technische Buchbearbeitung 
(Dipl.-Bibl. Claudia Metzner, Bibliothek der HfT Stuttgart)

Seite 60
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Workshop Prozessanalyse
Das Arbeitsszenario – Ihre Rolle

Sie sind Prozessmanagement-ExpertInnen, 
die als externe BeraterInnen im Rahmen einer 
Prozessoptimierung die Ist-Prozesse  der drei 
Bibliotheken erheben und 
dokumentieren. 

Phase II einer 
Prozessoptimierung

Seite 61
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Workshop Prozessanalyse
Die Vorgehensweise

Schritt 1:
Die Prozessexpertin schildert Ihnen ihren aktuellen Prozess. 
Ihre Aufgabe als BeraterInnen ist es, diesen Ist-Prozess 
strukturiert zu erheben und darzustellen.
Dazu fragen Sie so lange nach, bis Ihnen der Prozessablauf 
detailliert klar ist und Sie sich in der Lage sehen, ihn mithilfe 
der Formulare oder Bildkarten zu dokumentieren.
Es geht in diesem Schritt (noch) nicht darum, Veränderungen 
zu diskutieren oder den Ist-Prozess zu kritisieren, sondern 
darum, ihn vollständig zu erfassen und den Ablauf zu 
verstehen.
Ideen und Fragen, die zu einer Veränderung des aktuellen 
Prozesses führen könnten, werden in der „Störungsliste“ 
dokumentiert.

Seite 62
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Workshop Prozessanalyse
Die Vorgehensweise

Schritt 2: 
Erstellen Sie eine grobe grafische Darstellung des Ist-
Prozesses mit seinen wesentlichen Prozessschritten, bzw. 
kleben Sie die Bildkarten transportfähig auf. 
Ggf. können Sie der Prozessexpertin aus Ihrer Erfahrung 
Hinweise geben, an welchen Stellen sich der Prozess 
optimieren ließe. 

Schritt 3:
Planen Sie bitte ein, Ihre Arbeitsergebnisse im Plenum 
kurz vorzustellen (20 Minuten) und dabei über Ihre 
Erfahrungen zu berichten, die Sie mit der Methode 
gemacht haben.

Seite 63
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Workshop Prozessanalyse
Organisatorisches

Gruppe 1 (Zeitschriften) => Raum XXX

Gruppe 2 (Monographien) => RaumXXX

Gruppe 3 (Buchbearbeitung) => Raum XXX

Zeitrahmen: 12:45 – 14:45 Uhr 
+ ggf. die anschließende Kaffeepause

Seite 64



© HdM Stuttgart, Cornelia Vonhof, VDB Workshop – Prozessmanagement,  21.01.2010 

Zum Weiterlesen: 
Literaturhinweise & Links

Best, Eva; Weth, Martin: Geschäftsprozesse optimieren : Der 
Praxisleitfaden für erfolgreiche Reorganisation. 3., überarb. u. 
erw. Aufl. Wiesbaden, 2009
Füermann, Timo; Dammasch, Carsten: Prozessmanagement : 
Anleitung zur ständigen Prozessverbesserung. 3.überarb. Aufl. 
München, 2008
Osterloh , Margit; Frost , Jetta: Prozessmanagement als 
Kernkompetenz : wie Sie Business Reengineering strategisch 
nutzen können. 5., überarb. Aufl. Wiesbaden,  2006 

http://www.swimlane.info/index.htm
http://www.gappbridging.com/index.php/de/die-
bildkartenmethode
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