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der Methoden kann die abläufe im Unternehmen 
strukturierter, schneller und letztlich effektiver und 
efizienter machen. Dies kann der entscheidende 
Vorteil gegenüber ihren Konkurrenten sein.

Zum einstieg in die dokumentation von Geschäfts-
prozessen werden wir uns in diesem Leitfaden auf 
gut strukturierte Prozesse konzentrieren. dazu 
zählen dinge wie die Material- und Personalpla-
nung, die Materialbeschaffung, einarbeitung von 
neuen Mitarbeitern oder notwendige Schritte zur 
einhaltung gesetzlicher Vorschriften und normen, 
um nur ein paar Beispiele zu nennen.

Zielsetzung des Leitfadens

dieser Leitfaden adressiert vornehmlich entschei-
dungsträger im Unternehmen und soll als Orien-
tierungshilfe zur dokumentation von Geschäfts-
prozessen dienen. der Leitfaden kann ohne 
Vorkenntnisse in diesem Bereich verwendet wer-
den, bietet aber auch fortgeschrittenen interes-
sante ansätze und Methoden. Wir beschränken 
uns in diesem einsteiger-Leitfaden auf die doku-
mentation gut strukturierter Prozesse im Unter-
nehmen. das strukturierte niederschreiben der 
abläufe im Unternehmen ist der erste Schritt zum 
prozessorientierten Unternehmen. 

der Leitfaden hält für Sie bereit:

 ► Grundlagen zur Prozessdokumentation und 
notwendiges Vorwissen,

 ► verschiedene Methoden zur dokumentation von 
Prozessen mit einer gut verständlichen erklä-
rung und praxisnahen Beispielen,

 ► eine ausführliche erläuterung und Gegenüber-
stellung der Vor- und nachteile der einzelnen 
Methoden, zugeschnitten auf ihre jeweilige 
Unternehmenssituation und

 ► Handwerkszeug in form von Kopiervorlagen für 
Checklisten, die es ihnen erlauben, die doku-
mentation ihrer Geschäftsprozesse voranzutrei-
ben.

Aufbau des Leitfadens

im folgenden Kapitel befassen wir uns mit den 
grundlegenden Begriffen des Geschäftsprozess-
managements. dies dient der einordnung und 

1. einleitung 

Motivation und Problemstellung

das Schlagwort Geschäftsprozessmanagement 
hat sich seit einigen Jahren in der industrie eta-
bliert. es beschreibt Methoden um die arbeitsab-
läufe eines Unternehmens zu strukturieren und 
miteinander in Zusammenhang zu bringen. durch 
die Optimierung der Geschäftsprozesse konnten 
viele Unternehmen ihre Leistungsfähigkeit maß-
geblich steigern und sich gegenüber der Kon-
kurrenz einen deutlichen Vorteil verschaffen. im 
allgemeinen stehen bei der Betrachtung des 
Geschäftsprozessmanagements große Unterneh-
men mit vielen Mitarbeitern und einer großen Zahl 
an komplexen arbeitsabläufen im Mittelpunkt. aber 
auch kleine Unternehmen und Handwerksbetriebe 
können von einer prozessorientierten Unterneh-
mensstruktur proitieren.

im vorliegenden Leitfaden „Geschäftsprozesse 
richtig dokumentieren“ möchten wir kleinen Unter-
nehmen und Betrieben eine grundlegende einfüh-
rung ins Geschäftsprozessmanagement anbieten. 
Wir konzentrieren uns dabei auf stark strukturierte 
arbeitsabläufe und stellen techniken vor, die ein-
fach und ohne großes Vorwissen anzuwenden 
sind. Mit Hilfe von Checklisten können die Schritte 
leicht nachvollzogen und die ersten Schritte zur 
Prozessdokumentation im eigenen Unternehmen 
gemacht werden.

Herausforderungen in Kleinst- und Hand-

werksunternehmen

im Rahmen unserer arbeit im Projekt eBusi-
ness-Lotse Saar haben wir eine umfangreiche 
Befragung mit Handwerksbetrieben aus dem Saar-
land vorgenommen. Bei den interviews kamen 
immer wieder die gleichen Herausforderungen 
zur Sprache: Kostendruck, Personal- und Zeit-
knappheit und Konkurrenzsituation. Oftmals sind 
Geschäftsführer, Strategischer Manager, Personal-
manager und Vorarbeiter in einer Person, dem fir-
meneigner, vereint. Unter diesen Umständen muss 
jede neue Methode, welche die arbeit erleichtern 
soll, auch einfach und schnell anwendbar sein.

Um die genannten Herausforderungen zu adres-
sieren, stellen wir die in diesem Leitfaden vorge-
stellten Methoden völlig kostenfrei zur Verfügung 
und versuchen die Methoden schnell und über-
sichtlich zu erklären, um einen einfachen einstieg 
in die thematik zu ermöglichen. die anwendung 

einleitung 
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der besseren Orientierung auch im Umgang mit 
weiterführender Literatur. im dritten Kapitel füh-
ren wir zwei Praxisbeispiele ein, anhand derer wir 
drei Methoden zur dokumentation von Geschäfts-
prozessen genauer vorstellen. im vierten Kapi-
tel fassen wir die erkenntnisse dieses Leitfadens 
noch einmal zusammen und gehen auf die nächs-
ten Schritte auf dem Weg zu einem vollständigen 
Geschäftsprozessmanagement ein. im anhang 
beinden sich alle benötigten Checklisten als 
Kopiervorlagen.

einleitung
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Geschäftsprozess

da die Betrachtung und auch die dokumenta-
tion von Prozessen meist im betrieblichen Umfeld 
passieren, werden die Begriffe Prozess und 
Geschäftsprozess in diesem Zusammenhang häu-
ig synonym verwendet. Im wissenschaftlichen 
Sinne ist ein Geschäftsprozess beispielsweise dei-
niert als “eine zusammengehörende abfolge von 
Verrichtungen zum Zweck der Leistungserstellung” 
(Scheer, 2002). also eine aneinanderreihung von 
aktivitäten zu einem Prozess. im Sinne der oben 
genannten Deinition sind dabei die Inputs Materi-
alien, Rohstoffe und informationen und der Output 
ein physisches Produkt oder eine Dienstleistung 
(vgl. Allweyer, 2005).

Geschäftsprozesse sind nicht nur in einem Unter-
nehmen verankert sondern können auch überbe-
trieblich bestehen, beispielsweise bei den Kun-
den oder Lieferanten eines Unternehmens (Becker, 
2008). 

ein Geschäftsprozess ist beispielsweise die auf-
tragsabwicklung: der Kunde richtet einen auftrag 
an das Unternehmen. dieses nimmt den auftrag 
an und überprüft die Machbarkeit des auftrags. 
Kann der auftrag durchgeführt werden, erfolgen 
weitere teilprozesse wie die Beschaffung der not-
wendigen Rohstoffe, die Produktion der Ware, 
sowie der Versand der Ware und die Rechnung an 
den Kunden.

2. einführung in die dokumentation von  

    Geschäftsprozessen 

Zentrale Begriffe und Deinitionen

Aktivität

eine aktivität ist jede betriebliche tätigkeit, die teil 
einer Leistungserstellung ist. aktivitäten können 
konkrete arbeitsschritte wie das anmischen von 
farbe, das Beschaffen von Betriebsmitteln aber 
auch organisatorische tätigkeiten wie das erfas-
sen von Kundenaufträgen oder die erstellung einer 
Rechnung sein (vgl. Hofmann, 2014). aktivitäten 
können in unterschiedlichen Granularitäten/ Zerle-
gungsgraden abgebildet werden. 

Prozess 

durch die aneinanderreihung von aktivitäten ent-
steht ein Prozess, der aus einem vorgegebenen 
input einen gewünschten Output erzeugt. als input 
werden hierbei einsatzfaktoren verstanden, wie z. 
B. arbeitsleistung, energie, Maschinen, Werkstoffe 
oder informationen. als Output entstehen Produkte 
oder dienstleistungen. (Schmelzer, Sesselmann, 
2013)

ein Prozess kann dabei ein konkreter Produkti-
onsprozess sein, der die Herstellung eines ferti-
gen Produktes aus einem Rohstoff beschreibt, es 
können aber auch Verwaltungstätigkeiten, Logis-
tik-aufgaben oder der Vertrieb und die auftragsab-
wicklung als Prozesse dargestellt werden. 

einführung in die dokumentation von Geschäftsprozessen

Abbildung 1: Beispiel eines Geschäftsprozesses (in Anlehnung an Allweyer, 2008)
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blemstellungen des Unternehmens direkt oder mit-
telbar auf die Geschäftsprozesse beziehen. für die 
Optimierung der Unternehmensabläufe ist daher 
die umfassende dokumentation von Geschäftspro-
zessen von großer Bedeutung.

im Geschäftsprozessmanagement haben sich 
sogenannte Lebenszyklusmodelle oder Regel-
kreise als gängige darstellung durchgesetzt. Sie 
fassen tätigkeiten des Geschäftsprozessmanage-
ments in Phasen zusammen und verdeutlichen, 
dass die Weiterentwicklung und Plege der model-
lierten Prozesse für eine kontinuierliche Efizienz-
steigerung und damit eine Steigerung der Leis-
tungsfähigkeit des Unternehmens von zentraler 
Bedeutung sind. der in abbildung 2 dargestellte 
Lebenszyklus wurde 2010 als gemeinsame Essenz 
vieler in der wissenschaftlichen Literatur vorgestell-
ter Lebenszyklusmodelle vorgeschlagen (Houy et 
al. 2010). er dient für den vorliegenden Leitfaden 
als Orientierungshilfe.

Die sechs Phasen im abgebildeten Lebenszyklus 
sind alle für ein erfolgreiches Geschäftsprozess-
management wichtig. da der vorliegende Leitfaden 
aber den einstieg in die Welt des Prozessmanage-
ments darstellen soll, konzentrieren wir uns auf 
die dokumentation und erhebung der Prozesse im 
Unternehmen. die hier beschriebenen tätigkeiten 
fallen also alle in die Phase “Deinition und Model-
lierung” und reihen sich entsprechend in andere 
tätigkeiten des Geschäftsprozessmanagements 
ein. Die anderen Phasen des Lebenszyklus sind 
nicht Gegenstand dieses Leitfadens und werden 
hier nur der Vollständigkeit halber und als Orientie-
rungshilfe abgebildet.

in abbildung 1 wird am Beispiel des stark verein-
fachten Geschäftsprozesses „auftragsabwick-
lung“ nochmals eine Übersicht über die zentralen 
Begriffe gegeben.

Kern- und Unterstützungsprozesse und Pro-

zessstruktur

Prozesse die ausschließlich zur erfüllung der Kun-
denanforderungen dienen werden als Kernpro-
zesse bezeichnet. diese bündeln die primären 
tätigkeiten des Unternehmens. Kernprozesse leis-
ten somit einen wesentlichen Beitrag zum Unter-
nehmenserfolg (Becker, 2008).

als Unterstützungsprozesse werden Prozesse 
bezeichnet, die zur ausführung der Kernprozesse 
benötigt werden. Unterstützungsprozesse haben 
keinen direkten Kundennutzen und tragen daher 
nur indirekt zum Unternehmenserfolg bei (Becker, 
2008).

darüber hinaus können Geschäftsprozesse sehr 
unterschiedlich stark strukturiert sein. ein reiner 
Produktionsprozess wird vermutlich sehr strikten 
Regeln und dementsprechend einer festen Struk-
tur folgen (gut strukturiert), während beispielsweise 
Prozesse, in denen Kreativität eine Rolle spielt, 
keine derart deutlich ausgeprägte Struktur haben 
können (schwach strukturiert). im Rahmen des 
Leitfadens wird das augenmerk auf den gut struk-
turierten Prozessen liegen, da deren dokumenta-
tion als erster Schritt einfacher ist. dennoch funk-
tionieren alle hier vorgestellten Methoden auch für 
schwach strukturierte Prozesse.

Grundlegendes Modell zum Geschäftsprozess-

management

Geschäftsprozesse spielen eine zentrale Rolle für 
die Leistungserstellung von Unternehmen. ins-
besondere die Kontrolle und Überwachung von 
Geschäftsprozessen, auch unter dem Begriff 
Geschäftsprozessmanagement zusammengefasst, 
sind wichtige tätigkeiten bei der führung eines 
Unternehmens (Becker, 2008).

Beim Geschäftsprozessmanagement wird beson-
ders auf die efiziente Gestaltung und Ausführung 
der Unternehmensprozesse geachtet. diese ist 
abhängig von der Geschäftstätigkeit des Unterneh-
mens und von den im Unternehmen zur Verfügung 
stehenden Betriebsmitteln oder Mitarbeitern (all-
weyer, 2008).

Bildet man alle abläufe eines Unternehmens als 
Geschäftsprozesse ab, dann lassen sich alle Pro-

einführung in die dokumentation von Geschäftsprozessen

Abbildung 2: Regelkreis zum Geschäftsprozessmanagement (Houy 2010)
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aus dem Beispiel können folgende nachteile, 
aufgrund der fehlenden dokumentation der 
Geschäftsprozesse, genannt werden:

 ► eine problemlose Weitergabe der anfallenden 
aktivitäten an die Mitarbeiter eines Unterneh-
mens kann nur schwer realisiert werden.

 ► Bei unklaren Prozessen, insbesondere bei Pro-
zessen die sich auf die fertigung eines Pro-
duktes oder die erbringung einer dienstleitung 
beziehen, kann eine gleichbleibende Quali-
tät des Produktes oder der dienstleistung nicht 
immer gewährleistet werden.

 ► die durchführung eines Prozesses ohne 
lückenlose dokumentation, kann insbeson-
dere für neue Mitarbeiter zu einem erheblichen 
Mehraufwand führen.

daher liefern wir ihnen mit dem vorliegenden Leit-
faden geeignete Methoden für die dokumentation 
ihrer Geschäftsprozesse und verdeutlichen die hier-
bei entstehenden Vorteile anhand praxisnaher Bei-
spiele. diese Methoden eignen sich hauptsächlich 
für betriebliche aufgaben und tätigkeiten, die sinn-
voll in einem Prozess zusammengefasst werden 
können, also einen sogenannten Prozesscharakter 
aufweisen. Damit Sie herausinden können, ob die 
von ihnen zu erfassenden aufgabenschritte über-
haupt Prozesscharakter aufweisen, können Sie die 
im Anhang beindliche Checkliste “Prozesscharakter 
von aufgaben” verwenden. anhand des Beispiels 
des Maler- und Lackierbetriebs erhalten Sie nach-
folgend ein Beispiel dafür, wie Sie diese Checkliste 
einsetzen können:

3. Methoden der Prozessdokumentation 

Aktuelle Situation

die in Kleinst- und Handwerksunternehmen vor-
handenen Geschäftsprozesse sind in den häuigs-
ten fällen nicht dokumentiert. das Wissen über 
den Geschäftsprozess hat in der Regel die Person, 
die den Prozess durchführt. folgendes Beispiel 
soll dies verdeutlichen:

der Geschäftsführer eines Maler- und Lackier-
betriebs bearbeitet selbstständig die eingehen-
den Kundenaufträge. Hierzu führt er alleine die 
Gespräche mit den Kunden vor Ort durch, kalku-
liert die anfallenden Kosten und erstellt daraufhin 
die jeweiligen aufträge für die Kunden. für jeden 
auftrag wird ein entsprechendes angebot erstellt. 
Hierbei helfen dem Geschäftsführer neben sei-
nen erfahrungswerten bereits abgeschlossene auf-
träge, die auf seinem PC gespeichert sind. nach 
der annahme eines Kundenauftrags besorgt er 
über seine bekannten Lieferanten die notwendi-
gen Materialien für die Bearbeitung des auftrags. 
die Kontaktdaten der Lieferanten sind ebenfalls 
auf seinem PC gespeichert. Sobald alle Materialien 
vorhanden sind, gibt er den durchzuführenden auf-
trag an seine Mitarbeiter weiter, die diesen durch-
führen.

aus dem Beispiel wird deutlich, dass die fehlende 
dokumentation der Geschäftsprozesse oftmals 
durch die geringe Unternehmensgröße sowie den 
eher überschaubaren und weniger komplexen Pro-
zessen begründet wird. eine fehlende dokumenta-
tion der Prozesse hat jedoch weitreichende auswir-
kungen auf die zukünftige Geschäftstätigkeit und 
Wettbewerbsfähigkeit, wie nachfolgendes Beispiel, 
basierend auf dem zuvor dargestellten Maler- und 
Lackierbetriebs, zeigt:

aufgrund einer Krankheit kann der Geschäfts-
führer des Maler- und Lackierbetriebs für meh-
rere Monate nicht seiner täglichen arbeit nach-
gehen. für die Mitarbeiter ist es zunächst nur 
schwer möglich, die eingehenden Kundenauf-
träge zu bearbeiten, da die Prozesse zur angebot-
serstellung nicht dokumentiert oder zuvor mit dem 
Geschäftsführer besprochen wurden. Zudem kön-
nen benötigte Materialien nicht bestellt werden, 
da den Mitarbeitern die üblichen Lieferanten nicht 
bekannt sind.

Methoden der Prozessdokumentation
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graisch dargestellt werden. Hierfür müssen alle 
notwendigen aktivitäten des Prozesses abgebildet 
und miteinander verbunden werden. die Kombina-
tion eines Subjektes und eines Prädikats ergibt eine 
aktivität im Geschäftsprozess.

Beispiele:

 ► Kunde ruft an = aktivität 1

 ► angebot erstellen = aktivität 2

 ► Materialien bestellen = aktivität 3

Bewertung der „Karteikarten-Methode“

durch die „Karteikarten-Methode“ können Sie die 
Geschäftsprozesse in ihrem Unternehmen schnell 
erfassen und dokumentieren. durch die Samm-
lung aller Karteikarten, können Sie ihren Mitarbei-
tern einen umfassenden Blick auf alle Geschäftspro-
zesse ermöglichen. Durch die graische Darstellung 
des Geschäftsprozesses können weiterhin die anfal-
lenden aktivitäten besser veranschaulicht werden.

ein nachteil der „Karteikarten-Methode“ ist der hohe 
zeitliche aufwand, den Sie für die erstellung von 
Karteikarten für den jeweiligen Geschäftsprozess 
aufbringen müssen. ebenfalls lassen sich Korrek-
turen an den Karteikarten nur bedingt durchführen. 
Verändert sich beispielsweise der Geschäftspro-
zess, so müssen oftmals neue Karteikarten angefer-
tigt werden.

Anwendung der „Karteikarten-Methode“

nachfolgend wenden wir die „Karteikarten-Me-
thode“ beispielhaft für die dokumentation des 
Geschäftsprozesses „auftragsbearbeitung“ an. Hier-
für betrachten wir nochmals den zuvor dargestellten 
Maler- und Lackierbetrieb:

der Maler- und Lackierbetrieb erhält seine Kunden-
aufträge per telefon. Herr Zimmer, der Geschäfts-
führer des Betriebs, vereinbart im Gespräch mit 
dem Kunden einen termin für eine Vor-Ort-Bege-
hung. im anschluss an die Begehung erstellt er für 
den Kunden ein angebot. Wird das angebot vom 
Kunden angenommen, bestellt Herr Zimmer die not-
wendigen Materialien für die auftragsbearbeitung. 
Sind alle Materialien vorrätig, können die im auf-
trag festgelegten Leistungen beim Kunden durch-
geführt werden. nachdem der auftrag bearbeitet 
wurde, erstellt Herr Zimmer die Rechnung und ver-
sendet diese per Post an den Kunden. nachdem 
der Kunde die Rechnung beglichen hat, ist der Pro-
zess beendet.

Prozessdokumentation mit der „Karteikar-

ten-Methode“

ein schnelles und einfaches Verfahren zur erfas-
sung und dokumentation der im Unternehmen 
bestehenden Geschäftsprozesse ist die „Karteikar-
ten-Methode“. nachfolgend beschreiben wir für die 
anwendung der Karteikarten-Methode eine allge-
meine Vorgehensweise.

Vorgehensweise

1. Schritt: Geschäftsprozess niederschreiben

in einem ersten Schritt soll mit einfachen Worten 
und in zusammenhängenden Sätzen der Geschäfts-
prozess niedergeschrieben werden. der Geschäfts-
prozess sollte von einer Person aufgeschrieben 
werden, die mit den aktivitäten des Prozesses 
vertraut ist. Wichtig ist, dass alle aktivitäten des 
Geschäftsprozesses berücksichtigt werden.

Beispiele: 

 ► ein Kunde ruft an.

 ► ein angebot wird für den Kunden erstellt.

 ► fehlende Materialien müssen bestellt werden.

2. Schritt: Relevante Informationen kennzeich-

nen

Wurde der Geschäftsprozess niedergeschrieben, 
müssen die für den Prozess relevanten informatio-
nen und Objekte gekennzeichnet werden. Hierbei 
sollten hauptsächlich Subjekte, wie beispielsweise 
Personen oder Gegenstände, und Prädikate (Ver-
ben) berücksichtigt werden. durch diese Kennzeich-
nung werden die im Geschäftsprozess beteiligten 
Personen, notwendigen tätigkeiten und zu erstel-
lende dokumente sichtbar.

Beispiele:

 ► ein Kunde = Subjekt; ruft an / anrufen = Prädikat

 ► ein angebot = Objekt; erstellt / erstellen = Prädi-
kat

 ► fehlende Materialien = Objekt; bestellt / bestel-
len = Prädikat

3. Schritt: Geschäftsprozess graisch darstellen

im letzten Schritt soll auf Grundlage der gekenn-
zeichneten informationen der Geschäftsprozess 

Methoden der Prozessdokumentation
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1. Schritt: Geschäftsprozess niederschreiben

in einem ersten Schritt schreibt Herr Zim-
mer den Prozess der auftragsbearbei-
tung zunächst auf eine Karteikarte auf. 
Hierbei versucht er, alle notwendigen 
tätigkeiten und arbeitsschritte möglichst 
detailliert zu beschreiben. damit auch 
seine Mitarbeiter den Prozess nachvoll-
ziehen können, formuliert er den Prozess 
in zusammenhängenden Sätzen und ver-
sucht einfache Wörter zu verwenden und 
möglichst auf abkürzungen  
zu verzichten (siehe abbildung 1).

2. Schritt: Relevante Informationen kennzeich-

nen

im zweiten Schritt werden durch Herrn 
Zimmer die relevanten informationen 
und tätigkeiten aus der zuvor niederge-
schriebenen dokumentation ermittelt. 
Hierbei kennzeichnet er die in den Sät-
zen vorkommenden Subjekte und Prä-
dikate. ein Subjekt bzw. Objekt erfragt 
er mit „Wer oder Was?“, beispielsweise 
„Wer ruft bei uns an? – der Kunde“ bzw. 
„Was wird für den Kunden erstellt? – ein 
angebot“. Prädikate erfragt er mit „Was 
macht das Subjekt?“, beispielsweise 
„Was macht der Kunde? – er ruft an“ 
bzw. „Was passiert mit dem angebot? – 
es wird erstellt“ (siehe abbildung 2).

Abbildung 3: Erster Schritt der „Karteikarten-Methode“: Geschäftsprozess niederschreiben

Abbildung 4: Zweiter Schritt der „Karteikarten-Methode“: Relevante Informationen kennzeichnen

Methoden der Prozessdokumentation
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ist die dokumentation des Geschäftsprozesses 
abgeschlossen und inhaltlich überprüft worden, d. h. 
der Geschäftsprozess wurde detailliert aufgeschrie-
ben und keine tätigkeiten wurden vergessen, sollte 
die fertige dokumentation des Geschäftsprozes-
ses den Mitarbeitern vorgestellt und erklärt werden. 
dadurch können ggf. Verbesserungen oder Opti-
mierungsmöglichkeiten erkannt werden.

3. Schritt: Geschäftsprozess graisch darstellen

im dritten Schritt werden durch Herrn Zimmer die 
relevanten informationen aus der niedergeschrie-
benen Dokumentation entnommen und graisch in 
einem zusammenhängenden Geschäftsprozess 
dargestellt. die Kombination aus einem Subjekt und 
einem Prädikat werden von dem Geschäftsführer 
zu einer aktivität zusammengefasst. Jede aktivität 
wird durch ein Rechteck dargestellt und mit einem 
Pfeil verbunden. durch die Pfeile wird der logische 
ablauf aller aktivitäten aufgezeigt. eine Besonder-
heit stellt die aktivität „Kunde nimmt angebot an“ 
dar, da der Geschäftsprozess bei einer ablehnung 
des auftrages durch den Kunden frühzeitig been-
det werden kann. da die Möglichkeiten des Kunden 
sich nur auf eine annahme des auftrages oder eine 
ablehnung des auftrages beschränken, kennzeich-
net der Geschäftsführer die Pfeile hinsichtlich der 
jeweiligen antwortmöglichkeit des Kunden. für den 
fall, dass der Kunde den auftrag ablehnt (nein), ist 
der Geschäftsprozess beendet (ende). für den fall, 
dass der Kunde den auftrag annimmt (Ja), werden 
die aktivitäten des Geschäftsprozesses fortgesetzt 
(siehe abbildung 3).

Abbildung 5: Dritter Schritt der „Karteikarten-Methode“: Geschäftsprozess graisch darstellen

Methoden der Prozessdokumentation
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Checkliste zur “Karteikarten-Methode”

damit Sie überprüfen können, ob die “Karteikar-
ten-Methode” zur dokumentation ihrer Prozesse 
geeignet ist, inden Sie im Anhang die Checkliste 
zur “anwendbarkeit der Karteikarten-Methode”. 
anhand des Beispiels des Maler- und Lackierbe-
triebs erhalten Sie nachfolgend ein Beispiel dafür, 
wie Sie diese Checkliste einsetzen können:
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 ► die ergebnisse einer aktivität, beispielsweise 
ein angebot oder eine Rechnung.

Beispiel:

 ► angebot erstellen = aktivität

 ► frau Müller = verantwortliche Person

 ► angebot = ergebnis der aktivität

2. Schritt: Die Bestandteile auf Kartonkärtchen 

notieren

anschließend werden diese Bestandteile des 
Geschäftsprozesses auf farbigen Kartonkärtchen 
notiert. Jeder gleichartige 

Bestandteil wird dabei auf ein gleichfarbiges Kärt-
chen geschrieben. Beispielsweise werden alle akti-
vitäten durch rosa, alle verantwortlichen Personen 
durch gelbe und alle ergebnisse durch blaue Kärt-
chen symbolisiert.

Beispiele:

 ► aktivität 1 (rosa Kärtchen) = auftrag annehmen

 ► Verantwortliche Person 1 (gelbes Kärtchen) = 
frau Müller

 ► ergebnis von aktivität 1 (blaues Kärtchen) = 
auftrag

 ► aktivität 2 (rosa Kärtchen) = angebot erstellen

 ► Verantwortliche Person 2 (gelbes Kärtchen) = 
frau Müller

 ► ergebnis von aktivität 2 (blaues Kärtchen) = 
angebot

3. Schritt: Die Bestandteile in eine Beziehung 

zueinander bringen

im letzten Schritt werden die Kärtchen in Beziehung 
zueinander gebracht. dies erfolgt wie bei einem 
Puzzle, indem alle Kärtchen auf einem tisch gelegt 
und miteinander verbunden werden. alle aktivi-
täts-Kärtchen werden zunächst entweder horizon-
tal oder vertikal nebeneinander gelegt. Hierbei muss 
darauf geachtet werden, dass die aktivitäten des 
gesamten Geschäftsprozesses in der richtigen Rei-

Prozessdokumentation mit der „Bildkarten-Me-

thode“

die Bildkarten-Methode ist eine Vorgehensweise zur 
gemeinschaftlichen dokumentation und darstellung 
von Geschäftsprozessen. die Methode verwendet 
hierbei Kartonkarten (Bildkarten) in verschiedenen 
Formen und Farben. Jede Bildkarte symbolisiert ein 
Objekt eines Geschäftsprozesses und kann somit 
eine aufgabe, einen Mitarbeiter, ein dokument oder 
ein Hilfsmittel sein (siehe abbildung 4). für die dar-
stellung des Geschäftsprozesses werden die einzel-
nen Bildkarten in einen aufeinanderfolgenden und 
zeitlich korrekten Zusammenhang gebracht. (Stary 
et al, 2013)

nachfolgend stellen wir ihnen eine leichte und ver-
ständliche Vorgehensweise zur anwendung der 
Bildkarten-Methode vor.

Vorgehensweise

1. Schritt: Geschäftsprozess in seine Bestand-

teile zerlegen

die Bildkarten-Methode sieht vor, einen Geschäfts-
prozess zunächst in seine wesentlichen Bestand-
teile zu zerlegen, also in

 ► die einzelnen aktivitäten,

 ► die verantwortlichen Personen für die durchfüh-
rung der aktivität und

Methoden der Prozessdokumentation

Abbildung 6: Farbzuweisung zu den Objekten eines Geschäftsprozesses bei der  

Bildkarten-Methode
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Anwendung der „Bildkarten-Methode“

nachfolgend wenden wir die „Bildkarten-Methode“ 
beispielhaft für die dokumentation des Geschäfts-
prozesses „auftragsbearbeitung“ an. Hierfür 
betrachten wir nochmals den zuvor dargestellten 
Maler- und Lackierbetrieb:

der Maler- und Lackierbetrieb erhält seine Kunden-
aufträge per telefon. der Geschäftsführer Herr Zim-
mer vereinbart im Gespräch mit dem Kunden einen 
termin für eine Vor-Ort-Begehung. Herr Müller über-
nimmt die durchführung der Vor-Ort-Begehung und 
erstellt sich notizen, welche später für die angebot-
serstellung benötigt werden. im anschluss an die 
Begehung erstellt Herr Müller für den Kunden ein 
angebot. das angebot wird nochmals durch den 
Geschäftsführer geprüft und anschließend an den 
Kunden versendet. Wird das angebot vom Kunden 
angenommen, bestellt der Geschäftsführer die not-
wendigen Materialien für die auftragsbearbeitung. 
Sind alle Materialien vorrätig, können die im auf-
trag festgelegten Leistungen beim Kunden durch-
geführt werden. für die auftragsdurchführung sind 
Herr Zimmer, Herr Müller und Herr Maier zuständig. 
nachdem der auftrag bearbeitet wurde erstellt frau 
Zimmer die Rechnung und versendet diese per Post 
an den Kunden. nachdem der Kunde die Rechnung 
beglichen hat, ist der Prozess beendet.

henfolge niedergelegt werden. die Kärtchen für die 
verantwortlichen Personen sowie die ergebnis-Kärt-
chen werden jeweils unter die aktivitäts-Kärtchen 
gelegt. Abbildung 5 zeigt den Einsatz der Bildkar-
ten-Methode in der Praxis.

Bewertung der „Bildkarten-Methode“

die Bildkarten-Methode kann, unabhängig von der 
Branche und der Größe ihres Unternehmens, für 
die darstellung komplexer Prozesse angewendet 
werden. durch die Visualisierung mittels Bildkar-
ten werden die Prozesse für ihre Mitarbeiter sicht-
bar und besser verständlich. Zudem werden ihre 
Mitarbeiter bei der Planung oder Verbesserung von 
Geschäftsprozessen besser eingebunden. dadurch 
können Sie einerseits die Motivation der Mitarbeiter 
als auch die Bereitschaft, notwendige Veränderun-
gen zu akzeptieren, steigern. 

die durchführung der Bildkarten-Methode ist mit 
einem hohen zeitlichen aufwand verbunden. im Ver-
gleich zur Karteikarten-Methode benötigen Sie eine 
längere Vorbereitungs- und nachbereitungszeit. da 
Sie für die anwendung der Bildkarten-Methode alle 
am Geschäftsprozess beteiligten Personen einbin-
den sollten, ist eine gleichzeitige Bearbeitung der 
alltäglich anfallenden arbeit nicht oder nur bedingt 
möglich. Weiterhin ist eine ausführliche dokumenta-
tion der Bildkartenmodelle notwendig, damit Sie die 
ergebnisse für eine längere Zeit festhalten und an 
ihre Mitarbeiter verteilen können.  

Abbildung 7: Bildkartenmethode in der Praxis (Emberger 2012)
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1. Schritt: Geschäftsprozess in seine Bestand-

teile zerlegen

der Geschäftsführer möchte den Geschäftspro-
zess mit der Bildkarten-Methode abbilden und bittet 
daher alle am Prozess beteiligten Mitarbeiter, hier-
bei mitzuwirken und ihn zu unterstützen. in einem 
ersten Schritt werden die von jeder Person durch-
geführten aktivitäten, Hilfsmittel für die durchfüh-
rung der aktivitäten und die daraus resultierenden 
dokumente aufgeschrieben. anschließend werden 
alle aktivitäten miteinander verglichen und fehlende 
aktivitäten, Hilfsmittel oder dokumente ergänzt 
(siehe abbildung 8).

2. Schritt: Die Bestandteile auf Kartonkärtchen 

notieren

nachdem alle Bestandteile des Prozesses aufge-
schrieben wurden, werden diese auf Kartonkärtchen 
notiert. Hierbei schreibt jeder Mitarbeiter seinen 
namen auf ein gelbes Kärtchen, seine aktivitäten 
auf ein rosa Kärtchen, seine Hilfsmittel auf ein rotes 
Kärtchen und die aus den aktivitäten resultieren-
den dokumente auf ein blaues Kärtchen. extern am 
Prozess beteiligte Partner, wie beispielswiese Lie-
feranten oder Kunden, werden auf gründe Kärtchen 
notiert (siehe abbildung 9).

Methoden der Prozessdokumentation

Abbildung 8: Erster Schritt bei der Bildkarten-Methode: Geschäftsprozess  

in seine Bestandteile zerlegen

Abbildung 9: Zweiter Schritt in der Bildkarten-Methode: Bestandteile auf Kartonkärtchen notieren
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Checkliste zur “Bildkarten-Methode”

damit Sie überprüfen können, ob die “Bildkar-
ten-Methode” zur dokumentation ihrer Prozesse 
geeignet ist, inden Sie im Anhang die Check-
liste zur “anwendbarkeit der Bildkarten-Methode”. 
anhand des Beispiels des Maler- und Lackierbe-
triebs erhalten Sie nachfolgend ein Beispiel dafür, 
wie Sie diese Checkliste einsetzen können:

3. Schritt: Die Bestandteile in eine Beziehung 

zueinander bringen

die Kartonkärtchen werden in einem letzten Schritt 
in einen logischen Zusammenhang gebracht, d. h. 
alle aktivitäten werden der richtigen Reihenfolge 
nach nebeneinander (oder untereinander) gelegt. 
danach werden die jeweiligen Kärtchen mit dem 
namen der Personen, welche die aktivität bearbei-
ten, darunter oder daneben gelegt. ebenso wird mit 
den Kärtchen für die Hilfsmittel, dokumenten und 
externen verfahren (siehe abbildung 10).

Es empiehlt sich, die Kartonkärtchen zunächst auf 
einem tisch oder einen großen Unterlage zusam-
menzulegen. So können Sie leicht fehler korrigie-
ren oder Veränderungen am Geschäftsprozess 
vornehmen. Zur besseren aufbewahrung des mit 
Kartonkärtchen abgebildeten Geschäftsprozes-
ses können Sie diesen entweder auf einer Pinn-
wand befestigen oder auf einem größeren Karton 
aufkleben, welcher gut sichtbar für alle Mitarbeiter 
an einem festen Platz im Unternehmen aufgehängt 
werden kann.

Abbildung 10: Dritter Schritt in der Bildkarten-Methode: Bestandteile in eine Beziehung bringen



19

Methoden der Prozessdokumentation



20

Methoden der Prozessdokumentation

 ► verständlich sein und

 ► tatsächlich zu beantworten sein.

Beispiele (siehe auch anhang)

 ► „Welche aufgaben übernehmen Sie genau im 
einkauf?“

 ► „Welche Hilfsmittel verwenden Sie für die 
durchführung dieser aufgaben?“

 ► „Welche tätigkeiten könnten ihrer Meinung 
nach verbessert werden?“

Weiterhin müssen Sie feststellen, welche Personen 
im Unternehmen mit dem vorliegenden Problem 
in Verbindung stehen und diese befragen. Hierbei 
ist es hilfreich, wenn Sie die interviews in einer für 
den Befragten vertrauten Umgebung durchführen, 
beispielsweise an dessen jeweiligem arbeitsplatz. 
dies ermöglicht ihnen auch die zusätzliche Beob-
achtung der von der Person verwendeten arbeits-
mittel oder den Zugriff auf arbeitsunterlagen oder 
Computerprogramme. im Voraus sollten Sie zudem 
überlegen, ob Sie einzel- oder Gruppeninterviews 
durchführen möchten. Gruppeninterviews eig-
nen sich insbesondere dann, wenn mehrere ähn-
liche oder gleiche arbeitsplätze untersucht oder 
Prozesse mit verschiedenen Beteiligten betrachtet 
werden sollen (BMI, 2015).

Bei der festlegung des Zeitpunktes und der 
dauer des interviews müssen Sie die gewöhnliche 
arbeitszeit der Beteiligten berücksichtigten. daher 
sollten Sie die termine mit den zu befragenden 
Personen abstimmen. Hierzu sollten Sie bei der 
Vorbereitung von interviews die Gesprächsdauer 
grob abschätzen und diese den Befragten im Vor-
aus mitteilen (BMI, 2015).

2. Schritt: Durchführung des Interviews

ein interview wird üblicherweise in drei Phasen 
unterteilt: die Kontakt-, die informations- und die 
ausklangphase. nachfolgend werden wir ihnen die 
einzelnen Phasen näher erläutern.

Die Kontaktphase

der interviewer hat in der Kontaktphase des inter-
views die aufgabe, eine positive interviewatmo-
sphäre zu schaffen. Hierbei sollte der interviewer 
(Lehmann, 2004):

 ► den Gesprächspartner begrüßen,

Prozessdokumentation mit der „Interview-Me-

thode“

Unter einem interview wird die mündliche Befra-
gung einer oder mehrerer Personen verstanden. 
ein interview hat zum Ziel, etwas über eine Person, 
einen Sachverhalt oder eine Organisation zu erfah-
ren. interviews werden z. B. für das Kennenlernen 
von arbeitsabläufen, das feststellen des arbeits-
klimas oder für die aufnahme von Verbesserungs-
vorschlägen durchgeführt. durch ein interview soll 
somit ein Deizit an Informationen ausgeglichen 
werden. (BMI, 2015)Nachfolgend stellen wir Ihnen 
eine einfache Vorgehensweise zur durchführung 
der interview-Methode vor.

Vorgehensweise

1. Schritt: Vorbereitung des Interviews

in der Vorbereitungsphase sollten Sie die fra-
gen des interviews, die Zeit und den Ort des inter-
views sowie den zu befragenden Personenkreis 
festlegen. die fragen des interviews orientieren 
sich hierbei an dem im Unternehmen vorliegenden 
Problem. ein Problem kann beispielsweise eine 
Beschwerde oder Reklamation eines Kunden sein. 
die fragen sollten Sie im Voraus aufschreiben und 
strukturieren. damit ist gemeint, dass Sie die fra-
gen hinsichtlich der Wichtigkeit und dringlichkeit 
der Beantwortung sortieren. als ergebnis erhal-
ten Sie einen sogenannten interviewleitfaden. die 
inhalte eines interviewleitfadens können sich an 
folgender Struktur orientieren (BMI, 2015):

 ► allgemeine informationen zu aufgaben oder 
abläufen sammeln, 

 ► Probleme und erfahrungen erfragen (Stärken 
und Schwächen),

 ► Problemursachen erfragen,

 ► Lösungsansätze erfragen (Optimierungspoten-
ziale) und

 ► Lösungsansätze bewerten (Vorteile, nachteile).

Wichtig ist hierbei die formulierung der fragen. 
Grundsätzlich sollten Fragen (BMI, 2015): 

 ► eindeutig sein, 

 ► kurz sein, 

 ► nicht verschachtelt sein, d. h. keine Unterfragen 
enthalten,
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 ► aufzeichnung auf einem tonträger (nur mit aus-
drücklicher Zustimmung der Befragten),

 ► schriftliche aufzeichnung durch einen dritten,

 ► schriftliche aufzeichnung durch die interviewer 
oder

 ► aufschreiben aus dem Gedächtnis.

Die Ausklangphase

in der ausklangphase wird das interview beendet 
und der teilnehmenden Person das weitere Vorge-
hen erläutert. der interviewer sollte abschließend 
nochmals versichern, dass die im Gespräch geäu-
ßerten Meinungen und persönlichen einschätzun-
gen gewissenhaft behandelt werden. dadurch wird 
Vertraulichkeit signalisiert und es kann auch weiter-
hin der erfolg zukünftiger interviews dadurch gesi-
chert werden (BMI, 2015).

im anschluss an das interview sollten Sie die 
angefertigten notizen der befragten Person noch-
mals zur einsichtnahme und Prüfung auf Richtig-
keit vorlegen. dadurch können inhaltliche fehler, 
die während des interviews nicht erkannt wurden, 
nachträglich korrigiert werden (BMI, 2015).

3. Schritt: Nachbereitung des Interviews

die nachbereitung eines interviews besteht in der 
auswertung der gewonnen informationen. Hierbei 
werden die vom interviewer angefertigten Mitschrif-
ten nochmals gesichtet und überarbeitet. Beispiels-
weise werden Sätze ausformuliert oder Wiederho-
lungen entfernt. das ergebnis der nachbereitung 
stellt ein Protokoll zum Interview dar (BMI, 2015).

die Mitschriften und das Protokoll zum interview 
bilden eine ausgangsbasis für die Lösung des 
im Unternehmen bestehenden Problems. Ziel ist 
es, aus den gewonnenen informationen konkrete 
Lösungen für das Problem herauszuarbeiten. Oft-
mals müssen hierfür die ergebnisse aus mehreren 
interviews miteinander verglichen werden.

 ► sich selbst vorstellen,

 ► das Ziel und den Zweck des interviews erklä-
ren,

 ► den Gesprächspartner immer bei seinem 
namen ansprechen und

 ► falls notwendig vor dem interview ein nicht auf-
gabenbezogenes thema ansprechen.

in der Praxis zeigt sich, dass die zu befragen-
den Personen einem interview oftmals misstrau-
isch gegenüberstehen. aufgrund der Weitergabe 
von persönlichen informationen oder Meinungen 
werden oftmals nachteile befürchtet. Grundsätz-
lich sollten Sie daher die zu befragenden Personen 
für ein freiwilliges interview motivieren. (Lehmann, 
2004)

Die Informationsphase

in der informationsphase erfolgt die durchfüh-
rung des interviews. Zu Beginn des interviews bie-
tet es sich an, zunächst offene fragen an den 
Gesprächspartner zu stellen. Offene fragen kenn-
zeichnen sich dadurch aus, dass sie keine festen 
antwortmöglichkeiten vorgeben. die befragte Per-
son kann sich somit zunächst allgemein zu dem 
Gesprächsthema äußern wodurch eine leben-
dige diskussion entsteht. durch gezieltes nach-
fragen kann das Gespräch anschließend in eine 
bestimmte Richtung gelenkt und entsprechend 
dem erstellten interviewleitfaden weiter geführt 
werden. 

für die durchführung des interviews sollten Sie 
gewisse Rahmenbedingungen befolgen: So ist es 
wichtig, dass Sie den Befragten stets zuhören und 
diesen nicht unterbrechen. dies könnte als unhöf-
lich empfunden werden und den Gesprächsver-
lauf stören. Mit Rücksicht auf die Konzentrations-
fähigkeit aller Beteiligten sollten Sie ein interview 
möglichst nicht länger als zwei Stunden ansetzen 
und  kurze Pausen einführen. ist ein höherer Zeit-
aufwand erforderlich, sollten Sie das interview auf 
mehrere termine verteilen. Um fehler und Miss-
verständnisse innerhalb des interviews zu vermei-
den, sollte Sie nach jedem inhaltlichen Punkt eine 
gemeinsame Zusammenfassung der informationen 
vornehmen (BMI, 2015).

die dokumentation der informationen sollte mög-
lichst während des interviews erfolgen. Hierfür ste-
hen ihnen folgenden Möglichkeiten zur Verfügung 
(BMI, 2015):

Methoden der Prozessdokumentation
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1. Schritt: Vorbereitung des Interviews

Herr Zimmer möchte von seinen Mitarbeitern in 
erfahrung bringen, ob diese mit dem ablauf der 
aktuell im Unternehmen durchgeführten auftrags-
bearbeitung zufrieden sind oder sie mögliche 
ansatzpunkte für die Verbesserung der auftrags-
bearbeitung haben. Hierzu erstellte Herr Zimmer 
im Voraus aus mehreren potentiellen fragen einen 
interviewleitfaden (siehe abbildung 11).

in einem nächsten Schritt betrachtet Herr Zimmer 
alle am Prozess auftragsbearbeitung beteiligten 
Mitarbeiter. daraufhin vereinbart er für die durch-
führung der interviews mit frau Zimmer, Herrn 
Müller und Herrn Maier einen termin für ein einze-
linterview. Bei der Terminindung achtet er auf die 
aktuell anfallenden Kundenaufträge sowie auf die 
tägliche arbeitszeit der Mitarbeiter.

Anwendung der „Interview-Methode“

nachfolgend wenden wir die „interview-Methode“ 
beispielhaft für die dokumentation des Geschäfts-
prozesses „auftragsbearbeitung“ an. Hierfür 
betrachten wir nochmals den zuvor dargestellten 
Maler- und Lackierbetrieb:

Abbildung 11: Erster Schritt: Vorbereitung des Interviews

Abbildung 12: Zweiter Schritt: Durchführung des Interviews
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Checkliste zur “Interview-Methode”

damit Sie überprüfen können, ob die “inter-
view-Methode” zur dokumentation ihrer Prozesse 
geeignet ist, inden Sie im Anhang die Check-
liste zur “anwendbarkeit der interview-Methode”. 
anhand des Beispiels des Maler- und Lackierbe-
triebs erhalten Sie nachfolgend ein Beispiel dafür, 
wie Sie diese Checkliste einsetzen können:

2. Schritt: Durchführung des Interviews

Zur Vorbereitung auf die jeweiligen einzelgesprä-
che geht Herr Zimmer vorab nochmals die inhalte 
des interviewleitfadens durch. die einzelnen Per-
sonen werden zu Beginn des interviews von Herrn 
Zimmer begrüßt. Zur Aulockerung der Gespräch-
satmosphäre eröffnet Herr Zimmer das Gespräch 
mit allgemeinen fragen über beispielsweise das 
aktuelle Beinden der befragten Person. Bevor das 
eigentliche interview startet, erläutert Herr Zimmer 
das Ziel und die dauer der Befragung. danach lei-
tet er das interview entsprechend dem aufgestell-
ten fragebogen und fertigt zu jeder antwort ent-
sprechende notizen an (siehe abbildung 12).

3. Schritt: Nachbereitung des Interviews

im anschluss an die interviews mit frau Zimmer, 
Herrn Müller und Herrn Maier erstellt Herr Zimmer 
aus den angefertigten notizen jeweils ein Proto-
koll. Hierzu formuliert er unvollständige Sätze aus 
und ergänzt die notizen um weitere aussagen, 
die er während des interviews nicht notiert hatte 
(siehe abbildung 13). das fertige Protokoll legt er 
nochmals den interviewpartnern vor und holt sich 
deren feedback über die getätigten aussagen ein. 
abschließend vergleicht Herr Zimmer die aussa-
gen aus den geführten interviews und versucht 
mögliche ansätze zur Verbesserung der auftrags-
bearbeitung ableiten zu können.

Methoden der Prozessdokumentation

Abbildung 13: Dritter Schritt: Nachbereitung des Interviews
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Vorteile durch die Dokumentation der 

Geschäftsprozesse

die dokumentation ihrer Geschäftsprozesse bietet 
ihnen u.a. folgende Vorteile:

 ► die dokumentation von Unternehmensprozes-
sen, als teil des Geschäftsprozessmanage-
ments, liefert einsicht in die abläufe im Unter-
nehmen und gibt aufschluss über Schnittstellen 
zu Kunden und Lieferanten sowie über die Ver-
antwortlichkeiten von Mitarbeitern.

 ► durch die Prozessdokumentation können 
Unstimmigkeiten und Verbesserungspotentiale 
besser erkannt werden.

 ► ausführliche dokumentationen können als 
arbeitsplatzbeschreibungen verwendet werden 
oder können in form von Checklisten oder infor-
mationslisten eine unabdingbare Hilfe für Stell-
vertreter darstellen.

 ► die Gesamtheit aller dokumentationen können 
zu einem Handbuch zusammengefasst werden. 
Steht ein Unternehmen vor der notwendigkeit 
der Einführung eines oder mehrere IT-Systeme, 
kann dieses Handbuch als Grundlage für die 
Identiikation von Anforderungen an diese Sys-
teme verwendet werden.

4. die Geschäftsprozesse sind doku-

mentiert – und was jetzt?

Wie Sie aus dem vorliegenden Leitfaden entneh-
men können, beinhaltet die dokumentation von 
Geschäftsprozessen nicht nur das reine aufschrei-
ben von arbeitstätigkeiten und -abläufen. eine 
ordentliche dokumentation ihrer Geschäftsprozesse 
kann ihnen weitreichende Mehrwerte bieten. dies 
zeigt auch nochmals das Beispiel des Maler- und 
Lackierbetriebes:

Herr Zimmer, der Geschäftsführer des Maler- und 
Lackierbetriebes,  entscheidet sich, die im Unter-
nehmen bestehenden Geschäftsprozesse zu doku-
mentieren. Hierzu schreibt er sich die wichtigsten 
Prozesse kurz auf, entnimmt die relevanten Prozes-
sereignisse sowie anfallenden aufgaben und stellt 
diese graisch in einem zusammenhängenden Pro-
zess dar. abschließend überprüft er den Prozess 
auf dessen Richtigkeit. ist der Prozess fehlerfrei, 
informiert Herr Zimmer seine Mitarbeiter über die 
Prozessdokumentation und erklärt diesen die jewei-
ligen Prozessschritte. durch die dokumentation der 
Geschäftsprozesse erkennt er einige Vorteile: Seine 
Mitarbeiter sind nun über die anfallenden Prozesse 
im Unternehmen informiert und können bei Bedarf 
diese ebenfalls bearbeiten. ebenso können einige 
dokumentationen als arbeitsplatzbeschreibungen 
verwendet werden, sodass neue Mitarbeiter einfa-
cher eingearbeitet werden können.

die Geschäftsprozesse sind dokumentiert – und was jetzt?
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aussagekraft: Werden viele fragen der Checkliste 
mit „nein“ beantwortet, kann dies ein Hinweis dar-
auf sein, dass der zu erfassende Sachverhalt nicht 
in der form eines Prozesses aufgenommen wer-
den kann. in diesem fall ist eine anwendung der 
nachfolgenden Checklisten sehr wahrscheinlich 
nicht zielführend.

5. Anhang / Kopiervorlagen
Checkliste: Prozesscharakter von Aufgaben

in einer ersten Checkliste soll überprüft werden, 
ob die zu erfassenden aufgabenschritte über-
haupt sinnvoll in einem Prozess zusammenge-
fasst werden können, d. h. ob sie überhaupt Pro-
zesscharakter haben. insofern kann sie eine 
erste annäherung an die Modellierung darstellen, 
bei der zunächst ganz grundsätzlich untersucht 
wird, ob Methoden zur Prozesserfassung einge-
setzt werden können oder nicht. die fragen zie-
len auf Standardkriterien eines Prozesses ab, z. B. 
die abgrenzbarkeit von anderen aufgabenschrit-
ten, die Wiederholbarkeit der Schritte und die not-
wendigkeit einer bestimmten zeitlichen/logischen 
anordnung von einzelnen Schritten. 

anhang / Kopiervorlagen
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anhang / Kopiervorlagen
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aussagekraft: das Prozessstammdatenblatt stellt 
keine Checkliste in dem Sinne dar, dass es die 
erfassung eines Prozesses in bestimmte Schritte 
gliedert. es soll eher eine strukturierte erfassung 
und dokumentation von „informationen über einen 
Prozess“ ermöglichen, bevor ein konkreter ablauf 
von einzelnen Arbeitsschritten deiniert werden 
kann.

Checkliste: Prozessstammdaten

die Checkliste zur erfassung der Prozessstamm-
daten dient dazu, eine allgemeine Beschreibung 
des Prozesses in strukturierter form zu erhal-
ten. noch unabhängig von konkreten arbeitsschrit-
ten oder den Zusammenhängen zwischen einzel-
nen aufgaben soll hier in verständlicher Sprache 
erfasst werden, was ein Prozess beschreibt, wer 
daran beteiligt ist und welche ereignisse zum Start 
bzw. ende des Prozesses führen. 

anhang / Kopiervorlagen
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aussagekraft: die erfassungs-Checkliste stellt 
eine (methodenunabhängige) Möglichkeit dar, um 
arbeitsschritte zu erkennen und in einem Prozess 
zu strukturieren. die vorherige erstellung eines 
Prozessstammdatenblatts kann dazu beitragen, 
ein klareres Verständnis des Prozesses zu haben 
und benötigte informationen (nötige arbeitsschritte, 
Hilfsmittel etc.) leichter abgrenzen und feststellen 
zu können.

Checkliste: Erfassung von Prozess- 

abläufen

die Checkliste zur erfassung von Prozessabläu-
fen ist als allgemeiner ablauf zur feststellung und 
Strukturierung von arbeitsschritten gedacht, mit 
dem Ziel, diese letztendlich in form eines Pro-
zesses zusammenzufassen. auf diese Weise soll 
–  unabhängig von einer konkreten Prozesserfas-
sungsmethode – ein Fragenkatalog deiniert wer-
den, um grundsätzliche arbeitsschritte eines Pro-
zesses zu erkennen, zusammenzufassen und zu 
ordnen. Optionale Prüffragen dienen dazu, zu hin-
terfragen, ob bestimmte informationen korrekt 
erfasst wurden. Sie sollen weiterhin das Gesamt-
verständnis der Checkliste erleichtern, indem sie 
einzelne aspekte einer frage nochmals betonen 
und herausstellen.

anhang / Kopiervorlagen
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aussagekraft: Werden viele fragen einer Check-
liste mit „nein“ beantwortet, so sollte die anwen-
dung der entsprechenden Methoden hinterfragt 
werden. natürlich kann eine anwendung (in redu-
zierter form) aber trotzdem möglich und sinnvoll 
sein, weshalb die Listen als generelle einschät-
zung verstanden werden sollten. 

Checklisten: Anwendbarkeit einer bestimmten 

Prozesserfassungsmethode

die nutzung einer bestimmten Methode zur Pro-
zesserfassung – im Leitfaden sind hier die „Kartei-
karten-Methode“, die „Bildkarten-Methode“ und die 
„interview-Methode“ genannt – ist an bestimmte 
Bedingungen geknüpft. diese Kriterien sind in den 
folgenden drei Checklisten in fragen formuliert und 
liefern Hinweise darauf, ob eine Methode für den 
vorliegenden fall geeignet ist. 

anhang / Kopiervorlagen
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aussagekraft: Bei korrekter Befolgung der aufge-
führten Schritte kann die Prozesserfassung nach 
der gewählten Methode vereinfacht und transpa-
renter dargestellt werden. Somit kann sicherge-
stellt werden, dass keine relevanten teilschritte 
vergessen wurden, was durch die aufnahme von 
Prüffragen dem anwender gegenüber nochmals 
verdeutlicht wird.

Checklisten: Anwendung einer bestimmten 

Prozesserfassungsmethode

Wenn die Wahl für eine Methode zur Prozesser-
fassung gefallen ist (vgl. Abschnitt 2.5), können die 
folgenden Checklisten dabei helfen, diese Methode 
korrekt auszuführen. Hierzu sind die jeweils nöti-
gen teilschritte in chronologischer Reihenfolge auf-
geführt. entsprechende Prüffragen dienen wie-
derum dazu, sicherzustellen, dass informationen 
korrekt erfasst wurden und helfen dabei, eine 
andere Betrachtungsperspektive einzunehmen und 
somit bestimmte aspekte hervorzuheben.

anhang / Kopiervorlagen
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6. Glossar

Aktivität

eine aktivität ist jede betriebliche tätigkeit, die teil einer Leistungserstellung ist. 

Geschäftsprozess

ist eine zusammengehörende abfolge von Verrichtungen zum Zweck der Leistungserstellung.

Geschäftsprozessmanagement

Beschäftigt sich insbesondere mit der Kontrolle und Überwachung von Geschäftsprozessen. Beim 
Geschäftsprozessmanagement wird besonders auf die efiziente Gestaltung und Ausführung der Unter-
nehmensprozesse geachtet. 

Kernprozess

Kernprozesse stellen die primären tätigkeiten des Unternehmens dar und dienen ausschließlich zur erfül-
lung der Kundenanforderungen.

Prozess

durch die aneinanderreihung von aktivitäten entsteht ein Prozess, der aus einem vorgegebenen input 
(arbeitsleistung, energie, usw.) einen gewünschten Output (Produkte oder dienstleistungen) erzeugt.

Prozesscharakter

Prozesscharakter zeichnet sich dadurch aus, dass betriebliche aufgaben und tätigkeiten sinnvoll in einem 
Prozess (Geschäftsprozess) zusammengefasst werden können.

Regelkreis

aufgabe eines Regelkreises ist es, die allgemein in einem Prozess auftretenden aufgabenstellungen und 
aktivitäten, in einer sinnvollen und logischen Ordnung darzustellen.

Unterstützungsprozess

als Unterstützungsprozesse werden Prozesse bezeichnet, die zur ausführung der Kernprozesse benötigt 
werden. 

Glossar
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das eKompetenz-netzwerk  

für Unternehmen

das „eKompetenz-netzwerk für Unterneh-
men“ ist eine förderinitiative des Bundes-
ministeriums für Wirtschaft und energie 
(BMWi). 38 regionale eBusiness-Lotsen  
haben die aufgabe, insbesondere  
mittelstän dischen Unternehmen 
deutschlandweit anbieter- 
 neutrale und praxisnahe infor- 
mationen für die nutzung  
moderner informations- und Kom-
munikationstechnologien (iKt)  
und möglichst efiziente eBusi-
ness-Prozesse zur Verfügung  
zu stellen. 

die förderinitiative ist  
teil des förderschwer-
punkts „Mittelstand- 
digital – iKt-anwendun-
gen in der Wirtschaft“.  
Zu „Mittelstand-digital“ 
gehören ferner die 
förderini tiativen „eStan-
dards: Geschäftspro- 
zesse standardisieren, 
erfolg sichern“ und „ein-
fach intuitiv – Usability für 
den Mittelstand“. 

Unter www.mittelstand- 
digital.de können Unterneh-
men sich über die aktivitäten  
der eBusiness-Lotsen informieren, auf 
die Kontaktadressen der regionalen 
ansprechpartner sowie aktuelle 
Veranstaltungs termine zugreifen  
oder auch Publikationen einsehen 
und für sich herunterladen. 



 

Die Veröffentlichungen des Instituts für Wirtschaftsinformatik (IWi) im Deutschen Forschungszentrum für  

Künstliche Intelligenz (DFKI) erscheinen in unregelmäßigen Zeitabständen. 

 
Heft 201: Patrick Lübbecke: Praxisleitfaden – Green IT für kleine und mittlere Unternehmen, November 2015 

Heft 200: Constantin Houy, Tim Niesen, Philip Hake, Peter Fettke, Peter Loos: Automatisierte Identifikation 

und Analyse von Argumentationsstrukturen im Digital-Humanities-Projekt ARGUMENTUM – Er-

gänzende Materialien und Ergebnisse, Oktober 2015 

Heft 199:  Tom Thaler, Sharam Dadashnia, Andreas Sonntag, Peter Fettke, Peter Loos: The IWi Process Model 

Corpus, October 2015 

Heft 198:  Constantin Houy, Tim Niesen, Johannes Frank, Peter Fettke, Peter Loos: Zur Verwendung von  

Theorien in der Wirtschaftsinformatik – Eine quantitative Literaturanalyse, Dezember 2014. Heft 198 

wurde auch in englischer Sprache herausgegeben: 

Constantin Houy, Tim Niesen, Johannes Frank, Peter Fettke, Peter Loos: On the Usage of Theories in 

the Field of Wirtschaftsinformatik – A Quantitative Literature Analysis, December 2014 

Heft 197:  Peter Fettke, Constantin Houy, Philipp Leupoldt, Peter Loos: Discourse-Orientation in Conceptual 

Model Quality Research - Foundations, Procedure Model and Applications, January 2014 

Heft 196:  Constantin Houy, Peter Fettke, Peter Loos: Understanding understandability of conceptual models. 

What are we actually talking about? − Supplement, Juni 2013 

Heft 195:  Constantin Houy, Markus Reiter, Peter Fettke, Peter Loos: Prozessorientierter Web-2.0-basierter  

integrierter Telekommunikationsservice (PROWIT) - Anforderungserhebung, Konzepte, Implemen-

tierung und Evaluation, Oktober 2012 

Heft 194:  Isabelle, Aubertin, Constantin Houy, Peter Fettke, Peter Loos: Stand der Lehrbuchliteratur zum  

Geschäftsprozessmanagement - Eine quantitative Analyse, Mai 2012 

Heft 193:  Silke Balzert, Thomas Kleinert, Peter Fettke, Peter Loos: Vorgehensmodelle im Geschäftsprozessma-

nagement - Operationalisierbarkeit von Methoden zur Prozesserhebung, November 2011 

Heft 192:  Constantin Houy, Peter Fettke, Peter Loos: Einsatzpotentiale von Enterprise-2.0-Anwendungen -  

Darstellung des State-of-the-Art auf Basis eines Literaturreviews, November 2010 

Heft 191:  Peter Fettke, Constantin Houy, Peter Loos: Zur Bedeutung von Gestaltungswissen für die gestaltungs-

orientierte Wirtschaftsinformatik − Ergänzende Überlegungen und weitere Anwendungsbeispiele,  
November 2010. Heft 191 wurde auch in englischer Sprache herausgegeben: 

 Peter Fettke, Constantin Houy, Peter Loos: On the Relevance of Design Knowledge for Design- 

Oriented Business and Information Systems Engineering − Supplemental Considerations and  
further Application Examples, November 2010 

Heft 190:  Oliver Thomas, Thorsten Dollmann: Entscheidungsunterstützung auf Basis einer Fuzzy-Regel-

basierten Prozessmodellierung: Eine fallbasierte Betrachtung anhand der Kapazitätsplanung, Juni 2008 

Heft 189:  Oliver Thomas, Katrina Leyking, Florian Dreifus, Michael Fellmann, Peter Loos: Serviceorientierte 

Architekturen: Gestaltung, Konfiguration und Ausführung von Geschäftsprozessen, Januar 2007 

Heft 188:  Christine Daun, Thomas Theling, Peter Loos: ERPeL - Blended Learning in der ERP-Lehre,  

Dezember 2006 

Heft 187:  Oliver Thomas: Das Referenzmodellverständnis in der Wirtschaftsinformatik: Historie,  

Literaturanalyse und Begriffsexplikation, Januar 2006 

Heft 186:  Oliver Thomas, Bettina Kaffai, Peter Loos: Referenzgeschäftsprozesse des Event-Managements,  

November 2005 

Frühere Hefte sind verzeichnet unter: www.iwi.uni-sb.de/publikationen/iwi-hefte.html



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unter der wissenschaftlichen Leitung von Professor 
Dr. Peter Loos sind am Institut für Wirtschaftsinformatik (IWi) 
im Deutschen Forschungszentrum für Künstliche Intelligenz 
(DFKI) mehr als 60 Mitarbeiter im Bereich der anwendungsna-
hen Forschung beschäftigt. Seit das Institut vor 30 Jahren 
durch Prof. Dr. Dr. h.c. mult. August-Wilhelm Scheer gegründet 
 wurde, wird hier in Forschung und Lehre das Informations- und 
Prozessmanagement in Industrie, Dienstleistung und Verwal-
tung vorangetrieben. Ein besonderer Anspruch liegt dabei auf 
dem Technologietransfer von der Wissenschaft in die Praxis. 
 
Die interdisziplinäre Struktur der Mitarbeiter und Forschungs-
projekte fördert zusätzlich den Austausch von Spezialwissen 
aus unterschiedlichen Fachbereichen. Die Zusammenarbeit mit 
kleinen und mittelständischen Unternehmen (KMU) hat einen 
bedeutenden Einfluss auf die angewandte Forschungsarbeit - 
wie auch Projekte im Bildungs- und Wissensmanagement eine 
wichtige Rolle spielen. So werden in virtuellen Lernwelten tradi-
tionelle Lehrformen revolutioniert. Das Institut für Wirtschaftsin-
formatik berücksichtigt den steigenden Anteil an Dienstleistun-
gen in der Wirtschaft durch die Unterstützung servicespezifi-
scher Geschäftsprozesse mit innovativen Informationstechno-
logien und fortschrittlichen Organisationskonzepten. Zentrale 
Themen sind Service Engineering, Referenzmodelle für die öf-
fentliche Verwaltung sowie die Vernetzung von Industrie, 
Dienstleistung und Verwaltung.  
 
Im neuen Standort im DFKI-Anbau am Campus der Universität 
des Saarlandes werden neben den Lehrtätigkeiten im Fach 
Wirtschaftsinformatik die Erforschung zukünftiger Bildungsfor-
men durch neue Technologien wie Internet und Virtual Reality 
vorangetrieben. Hier führt das Institut Kooperationsprojekte mit 
nationalen und internationalen Partnern durch: Lernen und 
Lehren werden neu gestaltet; Medienkompetenz und lebens-
langes Lernen werden Realität. Zudem beschäftigen sich die 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit dem Einsatz moderner In-
formationstechniken in der Industrie. In Kooperation mit indust-
rieorientierten Lehrstühlen der technischen Fakultäten saarlän-
discher Hochschulen werden Forschungsprojekte durchgeführt. 
Hauptaufgabengebiete sind die Modellierung und Simulation 
industrieller Geschäftsprozesse, Workflow- und Groupware-
Systeme sowie Konzepte für die virtuelle Fabrik. 
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