proz2eBimplementierung:

strukturierung (1D

= Untergliederung von Prozesse:
= Prozel

=  TeilprozeR

=  ProzeRschritt
Arbeitsschritt
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proz2eBimplementierung:

strukturierung (2)

Auftragsabwicklung (=ProzeR)

— Bestellung prifen (= TeilprozeR)

— Ressource bereitstellen (= Teilprozel)

— Disponieren (=Prozefschritt)

— Beschaffen (=Prozel3schritt)

— Lieferanten auswahlen (=Arbeitschritt)

—  Ressource bestellen (=Arbeitschritt)

— Ressource vereinnahmen (=Arbeitschritt)

— Abrufen (=ProzefRschritt)

— Leistung fertigen (= TeilprozeR)

In Anlehnung an: Schmelzer/Sesselmann, 2004, S. 85
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proz2eBimplementierung:

strukturierung (3)

= Vorgehensweise:
= Top-Down
= Ausgangspunkt jeweils: Ergebnis
= Schwerpunkt: Sollzustand
= Variantenbildung
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proz2elimplementierung:

dokumentation (1)

= ProzelRbeschreibung und -
dokumentation:

= Alle erforderlichen Vorgaben
= |n schriftlicher Form
— Als (Management-)Systemdokumentation

— Form der Systemdokumentation:
Management-Handbucher
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proz2elimplementierung:

dokumentation (2)

= (Gliederungsebene der
ProzeRdokumentation:

Management
Handbuch i.e.S!
(Ebene A)

Prozel3-
beschreibungen
(Ebene B)

Arbeitsarweisungen

(Ebene C)

Inhalt der Dokumente

beschreibt das Prozelmanagement in
Ubereinstimmung mit der festgelegten
Politik und den festgelegten Zielen
und zutreffenden Normen

beschreiben die Eckdaten der einzelnen
Prozesse/Teilprozesse fir die
Umsetzung des ProzeRmanagements

beschreiben Arbeitschritte detailliert
fUr den Arbeitsplatz
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proz2ellimplementierung:

dokumentation (3)

= Grundsatzlicher Aufbau eines einzelnen
ProzeRdokuments:

1 Zwveck und Anwendungshereich

2 Begriffe (optional)

3 Zustandigkeiten

4 Bezchreibung

S Mitgetende Urterlagen

§ Anderungsstand (optional)

7 Werteiler (optional)
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proz2ellimplementierung:

bearbeitungsobjekte

= Zweck und Anwendungsbereich
(Festlegung der Bearbeitungsobjekte):

= Objektart
= ProzelRergebnisse
= Steuerung
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proz2elimplementierung:

aufgabentrager

= Zustandigkeiten (Aufgabentrager):
=  PM-Projektleiter
= ProzeRberater
= ProzelRverantwortlicher
= ProzelRcontroller
= ProzeBRmitarbeiter
= ProzeRkoordinator
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proz2ellimplementierung:

beschreibung

= Beschreibung (ProzeRdokumentation):
= Manhagement-Handbuch i.e.S. (Ebene A):

= ProzeRlandkarte

= ProzeRbeschreibungen (Ebene B):
= Beschreibung Prozesse/Teilprozesse
= Aufbau- und Ablaufstruktur
=  PO-Diagramm

=  Leistungsvereinbarungen mit Lieferanten

= Arbeitsanweisungen (Ebene C)
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proz2ellimplementierung:

pro2eBlandkrarte (1)

= Schema einer Landkarte fur primare
Prozesse:

Kunden-
— > Inno- Proto
problem vations- o
e prozess
Prpdukt-
Anforde- idee Pt
nheft,
—Ervar- | Produkt- | pfichtenheft | Produktent-
tungen planungs- - wicklungs- ===
_______ prozess prozess Kun-
Kun- Fertigungsreifes den
den s Produkt
unden- Lie-
Za —» ; Auftragsab- {
bedal'f Ver‘[rlebS- Kufh‘}en"_’ w":klungs_ M
g prozess auftrag prozess
Produkt- p=
[ > i
problem Service-
PR prozess Problemidsung ——»
-==p |Informationen an Kunden
Quelle: Schmelzer/Sesselmann, 2004, S. 60
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proz2elimplementierung:

pro2eBlandkarte (2)

= ProzeRlandkarte der Firma Maler Thom:

Akquisition und
Anfragebearbeitung

angebot) Primérprozel3

~ Termin und Sekundérprozesse
Kapazn(a{splanung
. AL . Baustellen-
organisation
Kunde hat
. Kunde erhalt
oder gibt A hrung P Abnah
- Gerlstbau
- Sanierung
‘Rekla- kil ol F AL
mation 1 Reklamationsbearbeitung nahme,
— Neue
@ ——I Neue T¢ 1 { Dienstleistung
Wartung Aus-und Unterstiitzende
L 9 Optimierung
und Instandsetzung Weiterbildung Prozesse
Rechnungs- Korrektur- und Vorbeu-
| bearbsitung —‘ l Lager ‘ | Buchhaltung l Broorganisation Einstellung neuer MA Werbung qungsmaBinahmen

Beurtellung und
dos

l EDV- und Doku- ‘
t

1agem

| Audits

QM-Systoms

Management-Prozesse

assazolg
19p aueypue]

L :UoA
L :eues

woy] Jajep ‘ed

Quelle: dgg, 1997 S. 92
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proz2eBimplementierung:

pro2eBbeschreibung (I)

= Beschreibung:

R, :
MUPRO ProzeBbeschreibung Seite 1von 4
S

Prozel3 Neuanlage und Anderung von Produkt-$ i; Vi rtlicher: Kunde: a 1S0 9001 | IS0 9004
Produlk g it (PM) | Ui h bereiche
Zweck und Zielsetzung 0O Eindeutige Identifizierung aller Produkte und Produktmerkmale im Unternehmen (z.B. Identnummer, Ident-Art, Bezeichnung,...). 45,48, 17
O Sicherstellung der Vorgabedaten fir die operativen Bereiche. 4.12,4.16
Q Sofortiger Zugriff auf produktspezifische Angaben (z.B. Preis, Ursprungsland,...).
Anwendungsbereich alle Produkte
Schlagworte Stammdatensatz, Normung, MUSS-Felder, Briefkasten Datum Name Unterschrift
Kennzahl 1 Durchlaufzeit einer Ident-Neuanlage je Produkt Kennzahlermittiung Statistik 0. XXXX erstelit:
Kennzahl 2 Nichtabgearbeitete Forderungen je Briefkasten/ Woche K if g Statistik 0. XXXX freigegeben:
Input ProzeR® Zustandigkeiten Output Storung, MaBRnahme
Dok Hilfsmif ProzeBschri | ach: | i JA-Prozedur | NEIN-Prozedur
Prozef
-Xxx?
U neues Produkt 1 Verkaufsprodukt oder N-Xxx PM EK Q Anlage der Normung
z.B. JA > detaillierte im XXXX_Systerm
- Entwicklungsdokumente Beschaffgs. Y
- Lieferantendokumente - unterlagen
- Verkaufsaktionsvorschlag GF-Ass.
- Stiicklisten fiir XXXXX
- Bedarfsanforderung NEIN ¥ EK EW O Anlage der Normung
Xxooooxx oder auBer im XXXX-System
Produkt fur die Weiterverarbeitung KXAXXKKAS
(Beschaffung) und Xxxs
Verkaufsaktionsvorschlag NEIN ¥ VK O Anlage der Normung
Stiscklist VX im XXXX-System nur mit
R Identnummernkreis
XXXX
QO Briefkastenvorgabe im 2 Versendung der PM O Aufforderung zur Ab-
XXXX-System Produktstammdaten uber EK arbeitung der Stamm-
ausgewahlte Briefkasten zur VK datensatze im Brief-
Abarbeitung der jeweiligen kasten der jeweiligen
Stammdatensatze. Fachbereiche.
O Stammdatensatz 3 Abarbeiten der Datenfelder, VK PM Ja Gefilite Datenfelder i i it volknna i
mindestens aber die MUSS-Felder. EX 0 Abgearbeitete g g
Briefkasten, bis Datensatz
PD Stammdatensatze abasarbeitel ist
EK entfernen sich 9 :
LOG automatisch aus den Q .
aranamen uelle: dgq, 1997 S. 106

Dateiname: P3040-1A.DOC MUPRO GmbH Datum: 17.06.97
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prozeBimplementierun

pro2eBbeschreibung (

= Ablaufstruktur:

MUPRO' ProzeRbeschreibung Seite 2 von 4
hsesag

2. Anlage der
Normung im
XXXX System und
Ja —p Versendung der | ——
weiteren
Forderungen in die
Briefkasten
Nein A

3. Abarbeiten der
Stammdatensétze

in den EDV-
Briefkasten

AnstoB » 1. Verkaufsprodukt
neues Produkt

oder N-Xxx?

Xoooooox oder Produkt
2ur Weiterverarbeitung

Nein

V=X

1 Erganzungen zum ProzeR

11 Bearbeitung der Produkte fiir die Normung

Produkt Bearbeiter

Verkaufsprodukte und N-Xxx PM

V-Xxx VK

Produkte fir die EK
Weiterverarbeitung und Xxxxxx

Quelle: dgq, 1997 S. 107

Dateiname: P3040-1A.D00C MUPRO GmbH Datum: 17.06.97
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prozeBimplementierun

pro2eBbeschreibung (

= Erganzungen:

poansy
MUBPRO ProzeRbeschreibung Seite 3 von 4
Averog

()

Produktidentifikation

Die Identnummern (Artikelnummern) werden automatisch vom XXXX-System NICHTsprechend” vergeben.
Ausnahme bilden die V-Xxxs mit fest definiertem Nummernkreis , XX,

O Nachweisfihrung

Die Nachweisfiihrung erfolgt Gber Nachweisfelder im XXXX-System

bearbeitender Fachbereich NORMUNG STAMMDATENSATZE
Neuanlage PM,EK, VK  |EK, VK, EX, LOG, PD
Anderung PM, EK, VK |EK, VK, EX, LOG, PD

12  ANDERUNGEN von Produkt-Stammdaten

a Werden im Direktzugriff auf die einzelnen Stammdatensatze durchgefiihrt.

Q Die Anderung wird unter Angabe des Grundes im XXXX-Anderungstextfeld dokumentiert.
Verantwortlich: Die Fachbereiche, die fiir die einzelnen Stammdatenséatze verantwortlich sind.
Grundlage: Konnen z.B. neue Verkaufspreise, Anderung des Ursprunglandes,... sein

1.3 Zustandigkeiten

a Alle prozeBbeteiligten Fachbereiche werden mit jeweils einem Hauptverantwortlichen und seinem Stellvertreter im
XXXX-System namentlich gefiihrt (siehe Arbeitsrichtlinie A3040-1).

Quelle: dgqg, 1997 S. 108

Dateiname: P3040-1A.D0C MUPRO GmbH Datum: 17.06.97
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proz2ellimplementierung:

po-diagramm

= ProzeR-Organisations-Diagramm (PO-
Diagramm):

Marketing, Kunden @ O O —O O
Produktplanung z : 5 X § i i
Entwicklung — > ‘I‘ § i

Qualit. Managemt. O

il S BT T AR Y
Samce a( I L ‘\'( A
| Kaufmann 0 O ® o, O

Anfor-
derun-
gen
detail-
lieren

Quelle: Schmelzer/Sesselmann, 2004, S. 97
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proz2elimplementierung:

weitere angaben

MUPRO ProzeBbeschreibung Seite 4 von 4

- B e g ri ffe : 2 Abkiirzungen und Begriffe

Xxx = XXXXX

N-Xxx = XXXXX

V-Xxx = XXXXX

Stammdatensatz = ldentstamm, vordefinierte Produktmerkmale in einer XXXX-Maske.

MUSS-Felder = Felder die abgearbeitet werden miissen. Ohne Bearbeitung dieser Felder gilt der Stammdatensatz und somit der

Briefkasten als ,nicht abgearbeitet’.

Normung = Vordefinierter Stammdatensatz mit bestimmten MUSS-Feldern (z.B. identnummer, Ident-Art,...), der als erster Schritt die
Anlage aktiviert.

Fachbereichsabkurzungen:

VK = Verkauf Inland
EX = Export
GF = Geschaftsfihrung
LOG = Logistik
PD = Produktion
- EK = Einkauf
| M Itg e Ite n d e PM = Produktmanagement
EW = Entwicklung
I MDV = XXX
.

U n t e r ag e n - 3 Mitgeltende Unterlagen

A3040-1 Arbeitsrichtlinie zu Festlegung der Zugiffsberechtigungen und Stammdatensatze

(Identstamm) fur die Produkt-Stammdatenanlage

= Verteiler: ——

Fachbereiche VK, EX, PD, EK, PM, LOG, GF, EW, MDV

u A n d e r u n g S S ta n d : Dateiname: P3040-1A.00C MUPRO GmbH Datum: 17.06.97

Quelle: dgqg, 1997 S. 109
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proz2eBimplementierung:

leistungsvereinbarung

Festlegung der ProzeRinputs und

Lieferanten:

Geschaftsprozess
Leistungsvereinbarung Teilprozess
Lieferant Dauer der Vereinbarung
Leistungsinhalt Menge |Termin |Qualitat | Preis |Vorschriften
¥
2
3
4,
5
6.
¥ &
Lieferant: Prozessverantwortlicher:

Datum, Unterschrift

Datum, Unterschrift

Quelle: Schmelzer/Sesselmann, 2004, S. 93
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proz2eBimplementierung:

arbeitsanweisung

r Arbeitsgrundlage ProzeBbeschreibung Seite: 1
QgD Lenkung :;:: 1
Gttt . :

D und Aufzeich:

= Beispiel flr s

Q Unternehmensweite Transparenz der Dokumente und Daten sicherstellen.
[ ] [ ] O Erstellen, Priffen, Freigeben, Verteilen, Riickziehen, Andern und Archivieren von Dokumenten.
A r e I t S a n We I S l I n O Verfiigbarkeit der richtigen der D an allen Stellen sicherstellen.
2  Anwendungsbereich
QO Fur alle Dokumente, die fiir das wirksame Funktioni des Qualif g its wesentlich
sind.
n
n .
3 Begriffe
n O Vorgabedokumente
Enthalten Vorgaben, also Spezifikationen, zu den Pr

z.B. Pflichtenheft, Zeichnungen, Formulare usw.

O Nachweisdokumente
sind nachweispflichtige Dokumente, die in allen Phasen der Leistungserbringung entstehen,
f . .

z.B. e usw.
0O Anderungswesen .
i Ablauf zur Har von rungen und den damit verbundenen
Dokumentenanpassungen und der Information aller betroffenen Stellen.
4 Vorgehen und Zustandigkeiten
O Die Dokumente kdnnen entweder nach einem dardverteiler oder je Dokument

verteilt werden.

Q Individuelle Verteiler werden auf dem Dokument aufgefihrt und die Zustandigkeit im Formular
FLDOD-1A eingetragen.

QO Dies gilt auch fir externe Dokumente.
Q Die Zusténdigkeiten fiir die Pflege / ﬂnderung der Dokumente wird explizit im Formular
FLDOD-1A je Dokument festgelegt.
Hier ist geregel,
wer Anderungen vornehmen kann
a wer gednderte Dokumente verteilt und ungiiltige Dokumente zuriickzieht
(Austauschdienst) .
a welche Kennzeichnungen van Anderungen im Dokument bestehen
Q Dariiberhinaus werden im Formular FLDOD-1A die Z fur die g je
Dokument festgelegt, sowie
a Aufbewahrungsort
O Aufbewahrungsdauer
Q Die il Identifikati iterien werden als is der itat der einzelnen

Dokumente und Daten angegeben.

4  Verteiler
alle Mitarbeiter

Dateiname: ALEDO-2A.DOC Datum: 17.04.97

Quelle: dgg, 1997 S. 90
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proz2elimplementierung:

dokumentationsumsetaung

= Anforderungen an Umsetzung der
ProzeRdokumentation:

= Verstandlichkeit

= Richtigkeit

= Aktualitat

= Schneller Zugriff

= Leichte Navigation

= Bindelung relevanter Informationen

= Geringer Anderungsaufwand

= Klare Verantwortung fur Erstellung und Aktualisierung
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