USD fur Transparenz
in der Ablauforganisation

Uberall dort, wo die Unternehmensleitung, die Chefs aller Stufen und die
Mitarbeiter in das unternehmerische Geschehen Einblick haben miissen,
braucht es Instrumente fiir leichtverstandliche Darstellungen. Dynamische
Abldufe sind unter dem Aspekt des Zeitgewinns oder des Kundennutzens oft
wesentlicher als statische Aufbaubetrachtungen. In Qualitétssicherungs-
belangen ist die Dokumentation von Ablaufen ahsolut notwendig.
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Wir prasentieren zur Organisalion
der Ablaufe die universelle Schier-
punktsdarstellung «USD», Durch das
Schritl-fir-Schrill-Vorgehen, durch die
universelle Verwendbarkeil und mehrfa-
che Anwendung im Unternehmen wird
der Dokumentationsaufwand mit der
Zeil durch entlsprechenden Nutzen be-
lohnt.

Etwas tun!

Im unternehmerischen Alltag tauchen
auch dann Probleme auf, wenn alles
scheinbar bestens gelést isl. Das er-
fahren besonders diejenigen Personen,
welche Verantwortung fiir das Unter-
nchmen iragen. Selbst wenn wir in ei-
nem Unternchmen nichl absolute Per-
fektion anstreben, gibt es gerade in der
Organisation der Abldufe immer etwas
zu verbessern. Dafiir sind viele Auslo-
ser denkbar: Doppelle oder vergessene
Falkturterungen, jahrlich dndernde Wet-
sungen in der Buchung von Rechnun-
gen, cine generell zu lange Durchlauf-
zeit, eine unsyslematische Auswahl
von Lieferanten oder ein sehr spora-
disch abzuwickelndes Verfahren, von
dem niemand mehr genau weiss, wie
es geht, und so weiter.

Eine Hille zur Problemidsung - nim-
lich eine Dokumeniation der Abliufe -
fehlt oft. Und wer das Wissen dariiber
noch im Kopf hitte, ist zur falschen

Zeit abwesend. Im Bereinigen und Ver-
meiden solcher Umstédnde liegt die im-
mer wiederkehrende Herauslorderung
fiir die Chefs aller Stufen, insbesonde-
re fiir die Unternehmensleitung. Um-
fassende Kommunikation und ein not-
wendiges Minimum an Dokumentation
in der ganzen Organisation sind ge-
fragt.

80/20-Regel weckt das Verstandnis

Eine in diesem Zusammenhang ofl an-
gesprochene Vernetzung und Abbil-
dung des ganzen Unternehmens in ei-
nemn Datenmodell ist nicht unser Ziel.
Fir eine kleine Organisalion kann sich
der damit verbundene Aufwand bald
als zuviel erweisen. Wenn die Ablaufe
immer wieder flexibel angepasst wer-
den missen, und wenn jeder Sonder-
fall in einem speziellen Ablaufschema
erfasst werden sollte, dann sind einfa-
che Formen der Kommunikation und
Dokumentlation gelragl. Wir gehen da-
von aus, dass im Sinne der bekannten
«80/20-Regel» die kritischen Ablaufe
und die unabdingbar zu dokumentie-
renden Ablidufe aus Sicht der Unter-
nehmensleilung crkannl werden. Wie
oft sehen wir dennoch Archive und
Programme voll von Ordnern mit Ab-
laufdokumenten — und an der Front
des unternehmerischen  Geschehens
wird alles bercils anders geregell!

Dokumente kénnen nur dann als
wirksames Kommunikationsmiitel die-
nen, wenn sic von den Adressaten ver-
standen und genutzt werden. Zudem
muss die Darstellung eines Ablaufs
mindestens schrithueise verstanden wer-
den. Es ist gar nicht einfach, den zeitli-
chen Ablauf einer Tatigkeit abzubilden.
Eine Momentaufnahme einer Aufbauor-
ganisation ist leichter, kann aber bei der
Bewdltigung der oben angesprochenen
Problemstellungen nicht helfen. Das
Verstehen des kommunizierten Inhalis
durch den Empfinger der Informationen
slehl somil im Millelpunkl unserer Dar-
stellungsform des «Schritt-fiir-Schritt-
Vorgehense. Die Mitarbeiter aller Stufen
misscn dic Darstellungen entwerlen, le-
sen und in Aktivititen wmsetzen kon-
nen. Zwei Eingriffsbereiche stellen die
Realisierung der Idee sicher: Die Art der
Dokumentengestaliung und dic Ausbil-
dung der Mitarbeiter. Die notwendigen
Massnahmen hedeuten zwar Aufwand,
dafiir haben aber die Unternehmenslei-
tung und dic Mitarbeiler ein Mittel -
dasselbe Mittel - in der lland, ldeen
konkret umzusetzen.

Dokumentation notwendig

Die Motivalion zur Anwendung ciner
universellen Darstellungsform kann
auch aus einer Notwendigkeit heraus
gegeben sein: Ernsthaft betriebene
Qualildtssicherung basierl. aul Doku-
menten, welche von den Mitarbeitcrn
verstanden werden massen. Wenn die-
se Anforderungen an das Qualitiits-
system nicht bloss Absichtserkldrun-
gen auf allen Ebenen im Unternchmen
bleiben secllen, miissen auch land-
lungsanweisungen vorliegen. Wir den-
ken dabei an Prifverfahren oder an
Massnahmen bei [ehlerhafier Produk-
tion. In diesen Féllen miissen Doku-
mente fiir die entsprechend wesent-
lichen Ablaufe vorliegen.
Absichiserklirungen der héheren Un-
ternehmensleitung wic «Kundennutsen
steigerns, «Durchlaufzeiten senkens oder
«bei uns soll Qualitit von jedem einzel-
nen erbracht werdems kénnen nicht
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ohne handfesle Darstetliung und Aushil-
dung in die Tat umgesetzt werden. Und
weil auf der anderen Seite diesc Absich-
ten oft fiir das ganze Unternchmen gel-
ten, sollte das Instrumentarium auch
auf das ganze Unternehmen, auf jeden
Milarheiter ausgerichtet sein. Durch die
héiufige und untermehmensweite Anwen-
dung wickelt sich die Dokumentener-
stellung mit immer weniger Aufwand ab,

Am Anfang ist das Chaos...

ks wire schwer, Milarbeiter fiir ein
theorelisch-akademisches Vorgehen zu
begeistern.  Die xgedankliche Unord-
nung» der Realitit kann nichl mit jeder
Systematik erfassl werden. Wir schlagen
daher einen cinfachen, leicht struktu-
rierten Ansatz vor: das Schriti-fiir-Schritf-
Verfahren, In einem allererslen Anlauf
sollen wesentlich erscheinende, kritische
Abldufe aulgezeichnet werden, z.B. in
der Wareneingangs- oder der Debitoren-
kontrolle, In dieser Phase soll das crste
Training mit demn Instrumentarium er-
folgen. Geduld ist gefragt! Die ersten
autgezeichneten Abldufe dienen als Re-
ferenz, Jetzt kann [esigestelll werden, ob
«Handelrw und «3agern» bisher in Ein-
klang standen. Erste Missverstindnissc
werden geklart,

In einer spiteren Phase erfolgt die
Koordination und Vernetzung der Ab-
laule unlereinander. Jetzt stellt sich
auch die Frage, welche Abldufe cincm
standigen Wandel unierworfen bleiben
diirfen und welche Ablaufe «eingefro-
rere werden kénnen (z, B, zur Rationa-
lisierung} oder unter Umslidnden gar
miissen (z. B. kritische Abldufe in der
Qualildtssicherung). Viel spiter kann
dann eine «flexible Normierung» der
gangigen Ablaufe erfolgen (siehe Ka-
sten am Schluss des Artikels). Mit dem
Beyrill dlexible Normierung» wollen wir
darauf aufmerksam machen. dass zur
Erhaltung der Dynamik auch bewusst
Gestaltungsspielraumn [r engagierte Mit-
arbeiler olicngehalten werden muss.

Es entspricht andererseits der un-
ternehmerischen Erfahrung, dass ge-
wisse Standards, Uiber mehrere Falle
hinweg angewendet, erst zur notwendi-
gen und rentablen Multiplikation von
Fahigkeiten fithren. Koordination und
Normierung sind Fuhrungsaufgaben,
welche bercits im Entwurfsstadium
zur Geltung kommen sollten. Die
Chefs wissen ja, welches Ziel sie an-
stevern wollen. Sie miissen lenkend
mitwirken. Wir erkennen hier im Prin-
zip dic wesentliche Fihrungsaufgabe:
andauernde, situationsgerechte Koor-
dination.

Der Weg zur Ordnung...

Die Gestaltung von Dokumenten, wel-
che eine Beschreibung von Einzel
schritten in Betriebsabldufen und de-
ren Zusammenhang zum Inhalt haben,
war das Thema einer bei der Metall-
warenfabrik Nigeli AG (25 Mitarbeiter)
lancierten Projektarbeit,

Bei der Dokumentation eines Ab-
lauls steht nicht der Aufivand, son-
dern der hei jedem Mitarbeiter aus-
gelaste Prozess des Nachdenkens liber
die Beobachtungen im Vordergrund.
Wir gehen in der Folge rechl detailliert
auf die Darstellungslorm ein, weil dar-
in ein grosser Tell der effizienten An-
wendung eingebaut ist. Anschlicssend
werden wir auf Erfahrungen in der
praktischen Anwendung eingehen.

Das Darstellungskonzept

Anhand des Dokumentes tber den Un-
terhalt der Ablaulbeschreibungen er-
lautern wir die Details (Abb.1). Das
Formular ist in unterscheidbare Felder
gegliedert. Hervarstechend ist auf der
linken Seile die Ablaufgrafik. Sie cnt-
hill die wichtigsten Informationen. In
den meisten Fillen gentigt ein Blick
darauf, um sich rasch (ber den Ab-
lauf zu orientieren. Unter der Grafik
stehl dic Zusammenfassung, welche
dic Bildinformationn in den Schwer-
punkten erginzen soll. Auf der linken
Seite der Grafik befindet sich die als
«Werkzcugkister bezeichnete Symbollei-
ste. Die Symbole stellen entweder eine
hestimmte Titigkeit oder eine Verbin-
dung von Titigkeiten dar. Aul der
rechten Seite der Gralik stehen die
Details, welche mil «Beschreibungs be-
titelt werden kénnen. Hier sind allc
wichtigen Einzelheiten tber jeden
Ablaufschritt festzuhalten bzw. zu ent-
nehmen. Unterhalb des Beschreibungs-
feldes sind Verwcise zur Handhabung
angebracht. Uber allen Formularfeldern
sieht der Kopf zur Identifikation des
Dokumentes.

Richtlinien und Definitionen

Die Kopfzeile gibt Auskunft (iber den
Geltungsbereich, den Titel und den
zugeordnetenn  EDV-Dateinamen. Der
Dateinamen ist im vorliegenden Fall
(Abb.1) fundiert auf einem Zeichen
zur Kennzeichnung eines organisato-
rischen {0}, produktabhingigen (A)
oder produkiunabhingigen (U) Ab-
lauls. Die folgenden Zeichen informie-
ren iber den Geltungsbereich (z.B.
VS fiir «Verschiedeness), die Lauf-

nummer im Geltungsbereich (001.))
und die Version (...01). Im QS-Hand-
buch sind diese und weitere Zeichen
im Detail beschrichen.

In der Grafik unterscheiden wir in
der Horizontalen die im Ablaufl vorkom-
menden Stellen, Wir meinen damit die
kleinsten im Unlernehmen vorkom-
menden organisatorischen Einheiten,
welche einc bestimmte Summe von
Aufgaben zu erfiillen haben. Die Stel-
len verkdrpern die Spurteneinteilung
der Ablaufgrafik und zeigen die Ver-
antwortlichen eines Einzelschrills im
Ablaul an. Eine Stelle kann von einer
Person zum Teil, voll oder auch von
mehreren Personen belegt werden.
Diese Zuordnung muss aus der Auf-
bauorganisation ersichilich  werden,
Eine Stelle im vorliegenden Dokument
ist nicht personcnbezogen. Demnach
ist beispielsweise nicht «Alois Muster,
Kontrolleur» far die Qualildtspriifung
und die Freigabe veraniwortlich, son-
dern die Stelle «Kontrolles. Die Grafik
ist in der Verttlcalen in die Einzelschrit-
te unterteilt. Aus Griinden der Uber-
sichtlichkeit sollte pro Zeile nur ein
einziges Tiligheitssymbol eingesclzt
werden. Dic Details zu einem Symbol
sollen in der gleichen Zeile auf der
rechten Seite im Beschreibungsteil und
nicht in der Grafik selbst aufgefihrt
werden. Dic Symbole werden unter-
einander durch Pfeile in der ablauf
logischen Reihenfolge verbunden.

In der Werkzeugkiste unterscheiden
wir Symbole fur Téatigkeiten und Sym-
bole [tir Verbindungen: Dic Tatigkeiten
weisen einen delinicrten Anfangs- und
Endzustand auf. Sie werden von ciner
Slelle ausgefiihrt. Die Verbindungen
crlauben es, Teile von Abldufen oder
verschiedene Ablidufe miteinander zu
verbinden:

@® Das Symbol sstarlen/beendens stellt
Anfangs- oder Endtatigkeiten des
untersuchicn Ablaufs dar. Es hat
immer nur einen einzigen Ausgang
{Anfang) bzw, Eingang (Ende).

® Manuell ausfiihren» bezeichnet einen
personengcbundenen  Vorgang. Es
hat. mindestens einen Ein- und Aus-
gang,

@ -Automatisch ausgefihit» fiir aulo-
matische, programmgesteuerle Vor-
ginge hat ebenfalls mindestens
eincn Ein- und Ausgang.

® «Entscheid» stelll cine allgemeine
sJa/nein-Entscheidungs, eine Abwi-
gung, dar. Das Symbol hal einen
Eingang und zwei Ausginge.

® JIrifen»  ist das  Qualitdtssiche-
rungssymbol. Es visualisiert einen
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Entscheid im Zusammenhang mit
der @S, cine konkrete Priofung,
einen «Soll-1st-Vergleichs. Dic Pri-
fung endet in der Regel mit «io.»
oder «nicht i.o». Das Symbol hat
einen Eingang und zwei Ausginge.

® Bemerkungen» ergénzen die Zeich-
nung, sofern notwendig.

@ «interner Link» ersetzt langc Pleile in-
nerhalb der Darstellung auf demsel-
bhen Blatt, vermeidet das Kreuzen von
Pfeilen oder verkniipft einen einzcl-
nen Ablauf auf mehreren Bliliern.

® «externer Link» verbindet verschiede-
ne Abliufe unlereinander unter Nen-
nung des Geltungsbereiches und der
Laufnummer, jedoch ohnc die Ver-
sionsnummer (z.B. die Verbindung
der Grobiibersicht mit den detaillier-
ten Abldufen; dieser Aspekt wird in
der Koordinationsphase wichtig).

Die Beschreibung informiert Gber De-
tails in der Grafik. Insbesondere hicr
gill: «Mut zur Liickes. Nicht die Selbst-
verstandlichkeiten, sondern die pro-
blemrelevanten Sachverhalte sollen no-
tierl werden. Die Lesbarkeit wird da-
durch erhdht.

M «Arbeitsinformation» beantwortet die
Fragen «Wic geschieht etwas? oder
«Anhand welcher Information wird ein
hestimmter Einzelschrilt ausgeflihrt™,
Arbeitsinformationen kénnen Fabrika-
tionsauftrige, Anleitungen, Gespriche
ete. scin. Die Arbeitsinformation selbst
wird im Einzelschritt nicht verdndert.

B «nput» beschreibt das zu behan-
delnde Objckt (Beleg, Werkstiick elc.).
B «Qutput» beschreibt das Resultat
des Arbeitsschritles.

B «Arbeitsort» beantwortet die Frage
«Wo geschieht der Arbeitsschrill?» Da-
mit ist der physische Ort der Aktion
und nicht eine Stelle gemeint (in der
EDV z.B. eine Datenbank, ein Pro-
gramm oder ein Rechner, in der Admi-
nistration z. B. «Sekretariat 2. Stock»).
B Unter «Bemerkungen» ganz rechis
kannen weilerc Informationen zum Ab-
lauf {esigchaltenn werden (Hilfsmillel,
Werkzeuge, Revisionsbemerkungen, Be-
tonung von Korrekiurmassnahmen). Je-
doch sollen keine auftragsspezifischen
Dalen wie Preise oder Zeiten darin ent-
halten sein.

Am unteren Rand des Dokumentes
stehen die Regieanweisungen: Die Zu-
sammenfassung orientiert kurz tiber
Zweck und Inhalt der Darslellung. Ab-
kitrzungen und Definitionen erklaren
notwendige Delails. Die Liste der mil-
geltenden Unterlagen weist aul verlie-
fende Dokumente hin. Der Kasten mit

der Giltigheit des Ablauls zeigt an,
welches vorgingig erslellte Dokument
ersetzt wird, in welchen Bereichen und
ab wann das Dokument Geltung hat.

Der Entwurf

Fir den Entwur{ eines Ablaufs emp-
fehlen sich die folgenden 12 Phasen.
Sie kénnen mehrmals je fiir sich oder
mehrere Phasen hinilercinander wie-
derholt werden (Abb.2).

Aus welchen Schritten bestehi der Ab-
laul? Welche Tdtigkeiten sind zu un-
lerscheiden? In welcher Reihenfolge
stehen sie? Welches Symbol trifft 7zu,
automatisch oder manuell? Jeder Ein-
zelschrill beansprucht eine Zeile. In
einer Hilfsspalte werden vorerst unter-
einander, Zeile [Or Zeile, der Name
des Einzelschritts und das zugehdrige
Symbol angeschrieben. Dic Grafik
kann erst nach den Phasen 2 und 3
aufgebaut werden.

2 Detaillierungsgrad festlegen .

Entsprechen die Tatigkeiten dem fir
die Beschreibung des Ablaufs Interes-
sierenden Detaillierungsniveau? Gege-
henenfalls sind Tétigkeiten zusammen-
zufassen oder weiter aufzugliedern,
Dann werden die Zeilen in der richti-
gen Reihenfolge durchnumeriert.

3 Stellen dinfohren

Welche Siellen sind zustindig [r die
einzelnen Schritte ? Fiir jede Stelle ist in
der Grafik eine Spalic zu reservieren.

Welche Stellen kommen im Ablauf vor?
Das entsprechende Tétigheitssymbol wird
in die zugehtrige Spalte geselzl. In dieser
Phase kann die Gralik erst richtig ent-
worfen werden. Der Text zum Symhol
wnirde bercils in der Phase 1 in die Hills-
spalic geschrieben, Er muss daher nicht
mchr in die Grafik geschrichen werden.

Entsprechend der Ablaullogik werden
die Einzelschrilte mit Pfeilen verkntpft.
Die Pfeile sollien sich nicht kreuzen,

allenfalls miissen jetzt die Spallen der
Stellen umgruppiert werdern.

Was wollte ich darstellen? Problemfall
oder Anregung?

7 Einhaitung der Richtinien prifen |

(siehe vorangehenden Abschnitt)

Dieser Schritt wird in die Entwurfsphase
eingebaut, weil dic Lesbarkeit durch
die geschickie Anordnung der Symbole
deutlich verbessert werden kann (Abb. 3).
Jelzl kénnen hereits Schwerpunkte ge-
setzt werden. Der Texl dazu kann zwin-
gender formulierl werden,

B Graﬂk zur Remschnft gebe
Datemamen fesﬂegen £

‘9 Textteil susfiilen =

10 Zusammentassng prazisierer

"11 Ab 'rzungen, Def‘:mtlonen und
Tntel aqffuhren \ -

:_'12 Text zur deflmtlven Heinschnﬁ ¥
geben : Lol

Die Reinschrift

Dic Reinschrift soll durch eine Se-
kretariatsstelle miliels EDV auf der
Grundlage des Entwurfs (Handskizzen)
erstelll werden koénnen. Dieser Vor-
gang teilt sich auf in die Reinschrift
der Grafik wihrend der Entwurfsphase
und in die Reinschrift des Textes zum
Schluss. Er ist gut standardisicrbar
und sicher noch weiter rationalisier-
bar, stellt aber nichl die Hauptaufgabe
unserer Auslihrungen dar. Vielmehr
steht im Zentrum der Denkprozess,
den dic Erstellung des Dokumentes vor
Ort auslost. Dennoch cinige Angaben
zur Reinschrift: Im vorliegenden Fall
wurde ein DOS-Computer mit Harvard
Graphics fiir Windows und Word filr
Windows 2.0 eingesetzt. Der Aufwand
wird in Grenzen gehalten, wenn dieselbe
betriebsiibliche Soliware sowohl fiir Pri-
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sentationsunterlagen als auch fir alle
anderen Texte im Uniernehmen verwen-
det wird. Fiir die universelle Schwer-
punkisdarstellung ist keine neue Soft-
ware nélig. Die Zusammenfiilluung der
Darstellungen erfolgl im Laserdrucker,
indem dasselbe Blatl mil den beiden
Programmen hintereinander bedruckt
wird. Das Resultat ist ein einziges Ori-
ginalblail im Format A4. Kopien, welche
zum «Ffrontcinsalz gelangen, werden
zur besseren Verwendbarkeil auf A3
vergrossert.

Erste Erfahrungen

Scilens der Mitarbeiter sind vorerst
grosse Berithrungséingste spirbar; Man
weiss nicht recht, was dahintersteckt
und was das soll. Der anfangs beiricht-
liche Zeitaufivand geht natlrlich der
produktiven Arbeit ab - und das will
der Mitarbeiler inshesondere im kleinen
Unternehmen vermeiden. Die Form der
Darstellung wurde wahrend der Enl-
wicklung von einem breiteren Mitarbei-
terkreis geprifi. Sic ist also in der
Praxis verankert und wird daher re-
lativ gut und schnell verstanden. Fir
sehr einfache Skizzen von Ablaufen
wird auch in Zukunll eine Tabelle
oder eine Strichzeichnung geniigen. Das
Instrumentarium wird sich aber bei
anspruchsvolleren und dauerhafteren
Ablaufdarstellungen besonders eignen.
Anschaulichkeit und Informationsgehalt
werden geeignet verbunden,

Ein noch ungeiibter Moderator und
ein ungeiibter Gruppenleiier der Fabri-

kation mussen fir den ersten Entwurf

eines Ablauls mit zwolf Zeilen zusam-
men rund 90 Minulen cinsetzen. Die
Retnschrift auf dem Sekretarial be-
ndligl weitere 30 Minuten. Wahrend
der lohnenden Diskussion fber den
Inhalit des Ablauls merkl der Gruppen-
leiter bald einmal, dass cr cigentlich
auch die dbrigen betrofferien Stellen in
das Gesprach einbeziehen sollte. Iier
kénnte sich gleichsam ein Qualitdts-
zirkel von selbst entwickeln. Es wird
auch klar, dass gewisse Ansprechsper-
soncn im Betrieb eine Doppelfunktion
haben. In der Ablaufdarstellung muss
daher nicht die Person, sondern die
Ansprechstelle vermerkt werden. Gegen
Ende des Entwurfs wird auch klar,
welche Teile des gesamten Ablaufs
nicht Routine, sondern Ausnahmefiile
darstellen.

Die Beschrankung auf 12 Zeilen hat
gule Griinde: Die Schwerpunikte im Ab-
fauf kénnen schnell {berblickt und

Beschrinkung. Nach fortgeschrittener
Auseinandersetzung mil einer Problem-
stellung geht der Ablauf gleichsam «n
den Kopb tiber. Erst dann kann er rich-
tig aufl dem Papier entworfen werden,
Dieser Abstraktionsprozess braucht je
nach Person und Komplexitéi der Aul-
gabenstellung unterschiedlich viel Zcit.
Zu viele Schritte im Ablauf verwirren
nur — «man siehl vor lauter Baumen den
Wald nicht mechr. Der lortgeschrittene
Moderator soll allerdings beim Enfwurf
moglichst wenig selbst inhaltlich beitra-
gen und mdglichst nicht drangen. Die
Eigeninitiative der Betrolfenen muss mit
Geduld gefordert werden. Machen Sic
sich keine Tlusionen, es ist schwierig.
aber machbar!

Aus Sicht der Unternchmensleitung
kann die Notwendigkeit zur Erfassung
von wesentlichen Ablaufen zwingend ge-
geben sein. Dann muss allenfalls auch
konsequenter Druck ausgelibl werden -
oder der Unternehmensleiter greill
gleich selbst zu Formular und Bleistift.
In ciner Einflihnmgsphase muss die An-
wendung des Instrumentes beschrinkt
werden auf Mitarbeiter mit einem gewis-
senn Absiraktionsvermogen. In der Dis-
kussion {iber Enlwiirfe erkennt die
Unternehmensleitung auch bald, wo be-
stehende Ablaufe nicht konsequent ver-
standen werden oder wo in Kritischen
Fallen zuviel Spielrawm [Gr Interpretatio-
nen offen bleibt. Mit der Zeil und mit
der notwendigen Ubung entstehen recht
cindriickliche Darstellungen.

Fazit: Jetzt beginnen

Das Problem der anschaulichen und
lesertreundlichen Darstcllung von Be-
triebsablaufen ist weit verbreitet. Dic
Losung entspringt keiner Wunderkiste,
sondern bedeulel vorerst Kleinarbeit
und Mithe flr jeden Milarbeiter. Wenn
aber die vorgestellte Dokumentations-
form konsequent und haufig genutzt
wird, slellen sich Multiplikations- und
Lerneffekte cin.

Die Chefs aller Stufen werden zeit-
lich entlastet. Wenn ein [nstrumentari-
um zur Ablauferfassung im Unterneh-
men eingefthri ist, [Ellt es viel leichter,
die Untersuchungen zu delegieren und
Ideen fiber neue Abliufe zu instruie-
ren. Das skizzierte Darstellungskon-
zept sl ein universelles Mittel fiir alle,

Es ist klar, dass nicht von heute auf
morgen mit der vollumfinglichen Aus-
bildung im «Schritt-fiir-Schritt-Verfah-
remr begonnen werden muss. Es gibt
vermulilich aber immer wieder Auf-

gung steht. Der nachste Auliragssturm
oder die nichste Anderung in der Ge-
schalisabwicklung kommt bestimmt,
und dann ist es [Or Erklamingen oft zu
Spét,

Bestimmt denken Sie an cinen Ab-
lauf in Threm Unternehmen, welcher
dokumentiert werden miisste. Begin-
nen Sic doch einfach jetzt - ohne vor-
géngige Systemaiisierung. Slarlen Sie
mutig am Anfang «im Chaos», und ar-
beiten Sie sich mit der Schwerpunkts-
darstellung noch heute vor, zur not-
wendigen Transparcnz in der Ablauf-
organisation. o]
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