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1 Aufgabenstellung

Bisherige Dokumentationen von Managementsystemen sind zumeist in Papier-
form bei den Entscheidern des Unternehmens vorhanden und erreichten nur in
Ausnahmefallen alle Mitarbeiter.

Die Darstellung erfolgte auBerdem sehr eng in Anlehnung an die Norm, 'so.dass
ein ungeubter Leser diese nicht zur Unterstutzung des Tagesgeschaftes gebrau-
chen konnte.

Ein modernes Managementsystem hingegen wird von allen Mitarbeitern” gelebt,
da sie sich in diesem wiederfinden und eigene ldeen einbringen kénnen. Dies
wird durch eine prozessorientierte und elektronische Art der.Darstellung erreicht,
die jeder Prozessbeteiligte in kiirzester Zeit nachvollziehen kann.

Eine solche Dokumentation in kirzester Zeit darzustellen—und als wesentlichen
Bestandteil einer Zertifizierung nutzen zu kénnen.ist/das Ziel des geschilderten
Vorgehens.

2 Losungsvorschlag

Die Firma BPS Consutting-ist-ein heutrales Beratungsunternehmen welches sich
auf die Darstellung von Geschéftsprozessen und die Erstellung papierlosen Ma-
nagementsystemen spezialisiert hat.

Die Prozessdarstellung\ erfolgt mittels des SYCAT® Systems. Auf der Basis der
ermittelten Informationen und der entsprechenden Visualisierung ist es maéglich,
im Rahmen- eines ‘unternehmensspezifischen Prozessmodells die Neu- oder Re-
zertifizierung nach den aktuellen Normen durchfiihren zu kénnen.

Dabei untéerstutzt die BPS Consulting nicht nur bei der Dokumentation von Pro-
zessen,-sondern fuhrt auch notwendige Voraudits im Unternehmen durch und
unterstutzt bei der Umsetzung notwendiger MaRnahmen.

Die elektronische Darstellung der Prozesse fuhrt zu einem sehr geringen Aufwand
bei Neuerungen oder dem Anderungsdienst von Dokumenten und kann nach ei-
ner erfolgreichen Zertifizierung zusatzlich auch fur eine interne prozessorientierte
Zertifizierung genutzt werden.
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3 Detailbeschreibung des Vorgehensmodells

3.1 Prozessorientierte Darstellung eines Managementsystems

Zu aller erst ist zu klaren, was unter einem Prozess zu verstehen ist.

Definition Prozess: Q
N

Jede Aktivitat oder Tatigkeit, welche Vorgaben entgegen nimmt und diese in Ergeb-
nisse umwandelt, kann als Prozess betrachtet werden. Nahezu alle Produkt- und / oder

Dienstleistungsaktivitaten und -verfahren sind Prozesse. Haufig ist das Ergebnis eines
Prozesses unmittelbar die Vorgabe fir den nédchsten Prozess.

stellung. Hierzu ist die Kundenorientierung als Einga nd Ausgangsgrofie

Grundlage samtlicher Prozessdefinitionen fur ei tiges Prozessmodell eines
Unternehmens.

Verantwortung
der
Leitung

Management
von
Mitteln

Produki-
realisierung

(Prozesse und Subprozesse)

jeden erfolgreichen Unternehmens muss es demnach sein, die
derungen seiner Kunden zu erfullen.

Je besser’es die Mitarbeiter in diesem Zusammenhang die Unternehmensziele

verdeutlicht werden und es gelingt seinen Beitrag zur Beeinflussung des Gesamt-

ergebnisses zu verdeutlichen, desto besser gelingt es ,,ihn“ oder ,sie* zu integrie-
ren.
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Nur integrierte Mitarbeiter sind motivierte Mitunternehmer!

Die konsequente Prozessorientierung ermoglicht die nétige Flexibilitat und Wei-
terentwicklung des Managementsystems.

3.2 EinfUhrung und Implementierung eines QM-Systems

Die Einfuhrung eines QM-Systems wird in vier Phasen der Implementierung un-
terteilt.

Hierbei steht die BPS Consulting in allen Phasen als kompetenter Partner mit sys-
tematischen Losungen zur Seite.
Bild 2: Phasen der QM-System Einfuihrung
QM-Kompetenz
und Fihigkeit
A » Zerlifizierung nach
@ DIN EN ISO 9001 : 2000;

@ * Auditierung
= Kontinuierliche Verbesserung

* Prozessdokumentation
@ » Dokumentenlenkung und

* Prozessmodell — Entwicklung
* Prozessanalyse, Modellierung

Zeit 5
Phase 4 darf aus-rechtlichen Grinden nicht von der BPS Consulting durchgefuhrt
werden, da die Normen €ine Trennung von Vorbereitung und Zertifizierung vor-
sehen. Auf Wunsch 'kgnnen wir ihnen auch hier leistungsstarke Partner fur eine
erfolgreiche Zertifizierung nennen.

33 Phase 1 - Prozessanalyse und Prozessmodellentwicklung

3.3.1  Prozessanalyse

Voraussetzung fur die Definition der darzustellenden Prozesse ist die Erkennung
und Festlegung dieser. Dabei erfolgt eine Klassifizierung in Fuhrungs-, Haupt-
und Unterstitzungsprozesse.
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In unserer Vorgehensweise schlagen wir folgendes Prozessmodell vor:

a) Fuhrungsprozesse = sind Geschaftsprozesse der Unternehmensentwick-
lung, Unternehmensplanung, Ressourcenbereitstellung, Mitarbeiterent-
wicklung und Erfolgmessung.

b) Hauptprozesse = sind Geschaftsprozesse, die direkt zur Herstellung von
Produkten oder Dienstleistungen dienen. Die Produkt- und Prozessplanung
sind integriert.

c) Unterstutzungsprozesse = sind Hilfsprozesse. Sie machen Geschafts-
prozesse moglich und/ oder sicher, unterstutzen bzw. beschleunigen sie.

Wichtig bei der Prozessdefinition ist neben der Unterteilung in Rrozessarten, eine
Benennung derer in individuell betriebsublicher Bezeichnung! Somit ist\Uber den
hoheren Wiedererkennungseffekt eine hdhere Akzeptanz <in der. Belegschaft fest-
stellbar.

Aus der Definition der unternehmensspezifischen Prozesse erfolgt ein genauer
Terminplan mit Teilnehmern und den notwendigen Unterlagen zur Erarbeitung
des jeweiligen Geschaftsprozesses.

Der Definition dieser Prozesse geht sehr oft eine Definition der Qualitatspolitik
und Ziele vorweg, da diese Grundlage fur jegliches Handeln im Unternehmen
sind.

Hierzu notwendige Workshops und Informationen des Managements werden von
der BPS Consulting moderiert und die Ergebnisse hieraus dokumentiert.

3.3.2 ProzesslandKarte als Grundlage flir das Prozessmodell

Die Dokumentation der <Ergebnisse aus der Prozesserkennung erfolgt in einer
Prozesslandkarte,’ Dabei~werden den einzelnen Abteilungen, als Prozesseigner,
die Einzelprozesse ‘zugeordnet.

Als Beispiel sei eine’Prozesslandkarte in Bild 3 dargestellt und in Bild 4 die dazu
zugeordneten Prozesse. Diese Prozesslandkarte wird auch zukunftig der Leitfaden
der Mitarbeiter\in dem elektronischen Managementsystem sein.
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Bild 3: Definition einer Prozesslandkarte

Unternehmens- e
strategie Prozess- Inteme Audits Kontinuierdiche

) e lenkung Verbesserung Fuhrungs_
pProzesse

Hisanpit-

Kunde
P hEOZECE S5

Qualitaitswesen

Produktion

Unter-
stlitzungs-
Personal- Instandhltg.- Informations- o
management management technologie Marketing prozesse
Bild 4: Prozesszuordnungen /\
PN
Unternehmens- e
strategie ll)mlzjﬁ' Inteme Audits l?nrl;nmerllche
und -planung ULt efmesserung Fﬂl‘ll’lll'lgs-
prazesse

[ Vorkglkulation =

I )

Anlage Neukunde

Hi=sanapit-
pProZzesse

ateralwitschaft
ualitatswesen

Unter-
stlitzunge-
mansgement [l mansgeman: W fechnaogs [l Mereting prozesse
In el werden ca. 15-20 Hauptprozesse in einem Unternehmen definiert.

Diese werden ausfluhrlich grafisch dokumentiert. Von den Fihrungs- bzw. Unter-
stlitzungsprozessen werden nur jene mit einer Grafik beschrieben, welche mit
Schnittstellen zwischen den Abteilungen einer Dokumentation bedurfen.

Vorbereitung Zertifizierung Stand 08-2005 Seite 7



BPS

3.4 Phase 2 — Prozessdokumentation und Dokumentenlenkung

3.4.1 Prozessdokumentation

Die oberste Stufe der Dokumentation ist die Visualisierung der Geschaftsprozesse
mit Hilfe der Prozessmanagement-Software SYCAT® (Systematisches Cim-House
Analyse Tool).

Diese gewaéhrleistet eine systematische Analyse, Modellierung und Dokumentati-
on aller definierten Geschéaftsprozesse.

Dabei werden die grundlegenden Informationen in der Grafik hinterlegt. Eine
ausfuhrliche Dokumentation der einzelnen Funktionen erfolgt auf Arbeitsschritt-
ebene in der SYCAT® - Datenbank.

Eventuell bestehende Dokumentationen, wie Prufanweisuhgen, "Arbeitsanweisun-
gen oder ahnliches kdnnen sofort angebunden werden. Dies geht bei jeder Art
von Dokumentation, wenn sie in elektronischer Art vorliegt.

Bei der Prozessdarstellung ist darauf zu achtem,~dass ein Prozess in seinem An-
fang und Ende klar abgegrenzt ist, damit die’Darstellung Ubersichtlich und nach-
vollziehbar bleibt.

Die Erarbeitung der Prozesse erfolgt in Workshops mit den an den Geschaftspro-
zessen beteiligten Mitarbeitern aus den jeweiligen Abteilungen. Hierbei werden
die bereits vorhandenen Dokumentationen als Grundlage verwendet und ggf.
vervollstandigt bzw. erweitert

Auf Grund der sofortigen_elektronischen Dokumentation durch die BPS Consulting
wahrend des Workshaps, liegen die Ergebnisse der Prozessdarstellung den Mitar-
beitern am Endedes\Tages unmittelbar in elektronischer Form vor.

Somit ist eine zeitnahe Nacharbeit des Workshops gewahrleistet und die Akzep-
tanz des Managementsystems von Anfang an gegeben.

Bild 5 zeigt ein Beispiel einer Sycat Prozessdarstellung.
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Bild 5: Beispiel eines Einkaufsprozesses.

ProzeR3-
beteiligte:
~ al 1N a2 51 N )
Fach- ) & . Funktions- A
abteilung  |[dng erstelle FA bereich
V\¢n
N N
Lieferanten-
Bedarfs- namen
anmeldung|
bl 3N b2 5N b3 6N N .
Funktions-
Einkauf L Lieteranten- |- | Angebolsaus— Ausiosung e _ B
an N‘g\nenungs- Be;ﬁ:?n; —| EK> bereich
Angebots- Leferanten-
gnforderung angebot
i N Funktions- C
Lieferant | Ausarbeitung LE berei
e Angeboies ereich
= Funktion (Tétigkeiten, O =Verzweigung D =allgem. Input/Output
Zusammenfassung mehrerer (Entscheidung) (Telefongespréch, Fax,
Arbeitsschritte)) Notiz...)
= Informationstréger . =Konnektor =Mappe (Ordner fir
(Dokumente, Formulare...) (Prozefverbindung) mehrere Dokumente)

e Die Funktionsbereiche bzw, die Prozessbeteiligten werden bei der Ge-
schaftsprozessdarstellung \in~Form von Zeitgrafen abgebildet. Hierbei
kann nach Entscheidungs-> und Ausfuhrungsfunktionen unterschieden
werden.

e Die Funktionen-bzw.(Tatigkeiten werden in Kastchenform innerhalb der
Zeitgrafen-dargestellt. Die Detaillierung der Arbeitsschritte in der Daten-
bankiist frei wahlbar.

e Der betrachtete Prozess ergibt sich zwangslaufig durch die zeitliche und
sachlich-logische Ablaufreihenfolge der eingetragenen Funktionen oder
Tatigkeiten.

o Schnittstellen in den Prozessen werden durch die entsprechenden Infor-
mationstrager sichtbar und kénnen mit Originaldokumenten verknUpft
werden.

e Schnittstellen zwischen Prozessen werden durch Konnektoren (Verbinder)
dargestellt und ermdéglichen in der Online-Darstellung den Mitarbeitern

ein Einblenden des Vorgénger- oder Nachfolgeprozesses.

Vorbereitung Zertifizierung Stand 08-2005 Seite 9



BPS

So entsteht ein optimal strukturiertes, Ubersichtliches, gemeinsames Prozessbild
als Bezugspunkt fur die Kennzahlensystembildung und Festlegung der Messpunk-

te. Gemeinsam vor allem deswegen, weil aufgrund der Prozesstransparenz alle

Prozessbeteiligten ihr Know-how gezielt einbringen kénnen.

3.4.2 Dokumentenlenkung und —verwaltung

Durch die Darstellung der Dokumente in SYCAT®, kann auf einfachem Wegé eine
Ubersicht dieser erstellt werden. Vordefinierte Reports bewirken eing Dokumen-

tenmatrix gemanR den Anforderungen der aktuellen Norm.

Bild 6: Beispiel einer Dokumentenmatrix
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Ebenso vereinfacht sich die Dokumentenverwaltung, bzw. Austauschdienst. Jedes
Dokument kann in der Datenbank online mit einer Vorlage verknupft werden.
Somit kann jeder Mitarbeiter jederzeit auf die aktuell gultigen Dokumente zugrei-
fen — ein langwieriger Austausch der Dokumente Uber die Hauspost entfallt so-
mit.

3.4.3 Prozessmodell — Zusammenhang der Prozesse

Genauso wichtig, wie die Darstellung der prozesseigenen Schnittstellen, “ist-die
Darstellung der Zusammenhange zwischen den Prozessen.

Durch die Verknupfung der Prozesse mit Konnektoren Awvird diese. Verbindung
durch die Datenbank automatisch dokumentiert.

Der Zusammenhang der Prozesse ist ein wichtiger Bestandteil der Dokumentati-
on des Managementsystems, um alle Schnittstellen-im Unterneéhmen gemafn An-
forderung der Normen aufzeigen zu kénnen.

Hierin besteht eine wichtige Kontrollfunktion~der_Unternehmensabldufe, weil in
den Schnittstellen die Fehlerhaufigkeit und-somit Verbesserungspotentiale am
Grofiten sind.

Bild 7: Zusammenhang der Prozesse (Beispiel)

07 Zusamm enhang der Prozesse BPS
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.......

.......
nnnnn

o Brteer
it

uuuuuuuuuuu
Brisbani-
P

.......

A
-
-

pEx
i

h Protitung promcs

‘::f:':'-:‘:\ | .......... || | ----------- H | ::::: || |u..;;~.-)Lj up up up>
:..:......:::: [ | .............. ") |
F 3 i 3

Reus-ga04
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3.4.4 Elektronisches Managementhandbuch

Bild 7: Beispiel einer Einstiegsseite des Managementhandbuchs

BPS ‘Consulting

Home BPS-Intern Prasentationen m

[News

Management Handbuch BPS GmbH

Kapitel Titel

1-5 Managementhandbuch

6 Prozessmodell

7 Zusammenhang der Prozesse
8 -34 Geschéftsprozesse

Dokumentenmatrix
Aufbauorganisation und Yerantwortung

zesse aus SYCAT® in Html-Ausgak
arbeitern mit jedem handelstiblic Browser lesbar, Zusatzprogramme sind zum

&
O

™ R A-06004
e
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Die in der Grafik grin markierten Informationen sind sofort aufrufbar und kon-
nen vom Mitarbeiter als Bearbeitungsvorlage genutzt werden. Dabei ist es gleich,
ob hier ein Word, Excel, etc. Dokument oder eine Bildschirmmaske aus dem ak-
tuellen ERP-Programm hinterlegt wird.

SYCAT® erstellt neben den Grafiken zugleich das zugehérige Kapitel mit allen De-
tailbeschreibungen. Egal ob der Mitarbeiter aus der Grafik oder dem Handbuch
einsteigt, er kann von Uberall die aktuellen Dokumente aufrufen.

Bild 9: Zugehorige Prozessablaufbeschreibung
Prozessablaufbeschreibung mit Arbeitsschritten und
B8P3 Verantwortung
24 Rechnungserstellung

Verantwortung
- ®  Input
[Py
Symbol  Nr.  Fumktion 1o ir o it = Chutput
:] 1 Zetnachweis exstellen FE = Mitarbeiter
# [0 Prozesskettencharaktenstica
w=2 Eap. 24
=[] Zemackureis
[ Anlagen

Dr. Aubeitsschritte

1 Zetnachwes exstellen

Doey Mitabeiter erstelt beon Eunden einen
Zesnachwess. Deser vard je Mitarbeder
fortlufend durchnummenert Em Zeitnachwess
ist wber den Prafie,
Funderswmmmer - Mitwbeierkirzel-
Fartiugfende Musnmer (5-2-3-stallg),

indeuty i

Die Prozessablaufbeschreibung ist die aus rl\h} Beschreibung des Prozesses.
In ihr werden die verantwortlichen Abteilungen/mit den zur Bearbeitung notwen-
digen Informationen aufgefuhrt. onen sind hier mittels Arbeitsschritten
im Detail beschrieben.

landschaft.
<> Bild 10:Beispiel einer Prozesslandschaft

Filhrungs-
prozesse

Kern-
prozessc

stiitzungs-
prozesse
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Die Mitarbeiter kdnnen hierUber in jeden Prozess einsteigen, wobei Zugriffsrechte
verwaltet werden kénnen. Durch die Verknupfungen der einzelnen Prozesse un-
tereinander kann jeder verbundene Prozess aus den Einzelprozessen heraus auf-
gerufen werden.

So existiert ein elektronisches Handbuch, welches sich jederzeit auf dem aktu-
ellsten Stand befindet, da der Aktualisierungsdienst unbemerkt flr die Mitarbei-
ter von zentraler Stelle durchgefuhrt wird.

3.5 Phase 3 — Auditierung und kontinuierliche Verbesserung

Nach Abschluss der Workshops wird ein detaillierter Auditplan.erstelit:\Dieser be-
inhaltet alle Bereiche des Unternehmens, um nochmals die erstellten Prozesse zu
priufen und sie stetig zu verbessern.

Die Audits kdnnen zum einen als Systemaudits und andererseits’ als Prozessau-
dits durchgefuhrt werden. Zur Vorbereitung auf die-Zertifizierung werden erfor-
derliche MaRnahmen mit den Prozessverantwortlichen“definiert und umgesetzt.

Die erforderlichen Vorbereitungsaudits kdnnen vom. QM~Beauftragten als Leiten-
der oder als Begleiter durchgefuhrt werden. Diese Phase wird, falls gewlunscht,
von der BPS Consulting begleitet, als Auditor.oder.Coach.

Durch den Einsatz von SYCAT® bei der Prozesserstellung bietet sich jetzt auch
die Méglichkeit SYCAT® als Audittool einsetzen zu kénnen. Alle erforderlichen Da-
ten der Prozesse sind in~der Unternehmensdatenbank bereits vorhanden, es
mussen lediglich die Auditthemen“mit den zugehdrigen Fragenkatalogen festge-
legt werden. SYCAT® bietetzu den einzelnen Normen auch eine Reihe von Mus-
terfragekatalogen,‘welche /dureh-wenige Schritte fur die Audits angepasst werden
kénnen.
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3.6 Phase 4 — Zertifizierung und Nachbetreuung

Die abschlieRende Zertifizierung muss von einer akkreditierten Stelle vorgenom-
men werden und darf aus normentechnischen Grinden nicht mit vorbereitenden
Unternehmen rechtlich verbunden sein. Daher kann die BPS Consulting hier nur
eine begleitende Funktion Ubernehmen.

Sehr wohl arbeiten wir hier mit Zertifizierungsstellen zusammen und kdnnen die-
se auf Wunsch ihnen auch nennen.

Nach Abschluss der Zertifizierung muss das neue Managementsystem zu leben
beginnen. Kennzahlen zur Kontrolle der Prozesse missen ermittelt. werden und
die Prozesse unterliegen einer standigen Anpassung.

Hierfur kann die Dokumentation sehr schnell in SYCAT® angepasst werden. Dazu
gibt es einerseits die Méglichkeit SYCAT® in Lizenzen zu~erwerben’und die Anpas-
sung intern von einem Beauftragten vornehmen zu-lassen! Andererseits unter-
stutzt die BPS Consulting sie auch gerne im Rahmen einer’weiteren Betreuung
und fuhrt Audits durch und passt von Zeit zu Zeit. mit'ihnen zusammen die Do-
kumentation an.
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4 Fazit und Zusammenfassung

Zielsetzung ist es, ein papierloses Managementsystem aufzubauen oder ein be-
stehendes Managementsystem umzustellen, welches nach gultiger Norm zertifi-
ziert werden kann.

4.1 Unsere Leistungen

4.2 Thr

Ist-Analyse der Geschéftsprozesse

Leitung und Moderation von Workshops zur Erarbeitung der.Ge-
schaftsprozesse

Darstellung der Geschéaftsprozesse in Geschaftsprozesstool SYCAT®
Erstellung einer Geschaftsprozesslandschaft
Erstellung eines papierlosen Managementhandbuchs

Vorauditierung und MaRnahmenvérwaltung als Vorbereitung zur Zerti-
fizierung

Unterstutzung bei der Erstzertifizierung
Projektcontrolling

Nachbetreuung

Nutzen

Ptazise Einschatzung der Anforderungen
Geschaftsprozesse werden "sichtbar™

Einsparung von Zeit und Kosten

Rapierlose Dokumentation aller Geschaftsprozesse
Einfache und schnelle Dokumentenverwaltung

Termin- und Budgetsicherheit durch straffes Projektcontrolling
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