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Blroautomation

Biiroautomation ja, aber ...

Ingenieurméssiges Vorgehen verbessert die Erfolgschancen

Walter M. Helfenstein

Computerunterstiitzte Biiro-
systeme werden heute in fast
allen administrativen Tatigkeiten
einer Unternehmung eingesetzt,
nicht immer mit Erfolg. Inge-
nieur-Methoden vermdégen die
Effizienz der Biiroautomation be-
trdchtlich zu verbessern. Dieser
Beitrag zeigt auf, was man unter
Biiroautomation versteht, wel-
che Ziele sie verfolgt, welche
Komponenten sie bendtigt, wie
man bei ihrer Planung vorzu-
gehen hat und welchen Nutzen
man durch sie erreichen kann.

Des systémes bureautiques
assistés par ordinateurs sont
utilisés pour accomplir presque
toutes les activités administra-
tives dans I’entreprise, pas tou-
jours avec le succés escompté.
Les méthodes d’ingénieurs sont
capables d’améliorer considéra-
blement I'efficacité de la bureau-
tique. Cet article met en évidence
ce que I'on entend par bureau-
tique, les buts qu’elle poursuit,
les composants dont elle a be-
soin, comment s’y prendre pour
la planifier et I'utilité que I'on
peut en attendre.

Adresse des Autors

Dr. Walter M. Helfenstein. Dipl. El.-Ing. ETH.
IPI Ingenieurbiiro fiir Produkteinnovationen.
Organisationsberatung, Rehhalde 22,

6332 Hagendorn/Zug.

Die Informatik zeichnet sich nicht
zuletzt durch einen oft unprézisen Be-
griffswirrwarr aus. Sprechen die einen
von Biiroautomation oder -kommuni-
kation, meinen sie in erster Linie die
Biirocomputersysteme, andere ihre
Programme zur Losung bestimmter
administrativer Aufgaben., zum Bei-
spiel fiir das Korrespondenz-, Be-
richts-, Rechnungs-, Auftragswesen
oder die Lagerbewirtschaftung. Um
aber in der Praxis diese Systeme effi-
zient einsetzen zu konnen, bedarf es
einer umfassenden Sicht: nicht nur gu-
te Kenntnisse der Funktionen sind no-
tig, sondern auch ein fundiertes Wis-
sen iiber die Strukturen und Merkma-
le der moglichen Einsatzbereiche. Ste-
hen diese beiden Pole nicht im Ein-
klang, so muss viel unndtige, immer
wiederkehrende Mehrarbeit geleistet
werden, wie im folgenden Beispiel
stellvertretend aufgezeigt wird. In vie-
len Branchenl6sungen miissen Doku-
mente und Daten an aussenstehende
Kontaktpersonen und Stellen anderer
Aufgabenbereiche gesandt werden.
Werden diese Losungen voneinander
getrennt entwickelt, so muss zum Bei-
spiel fiir jede eine Adressierung mit
den dafiir notwendigen Basiselemen-
ten (Kunden-, Lieferanten-, Mitarbei-
terdatenbanken, Adressierungsfelder
usw.) erstellt werden. Solche Doppel-
spurigkeiten gilt es zu vermeiden. Das
Ziel dieses Artikel ist, aufzuzeigen,
was eine umfassende Losung fiir die
Schriftguterstellung in den administra-
tiven, organisatorischen und produkti-
ven Tétigkeitsbereichen und fiir die
Kommunikation in den Prozessablédu-
fen der Unternehmung beinhalten
muss. wie man sie systematisch ent-
wickeln kann und welche Strategien
und Methoden sich in der Praxis be-
wihrt haben.

Die Biiroautomation (BA) plant,
gestaltet und realisiert die technische

Ausstattung der Arbeitsplitze in den
Tétigkeitsbereichen der Unterneh-
mung, welche sich mit der Schriftgut-
erstellung befassen. Dabei werden die
Arbeitsabldufe und der Einsatz von
technischen und  automatisierten
Hilfsmitteln zur Rationalisierung und
Arbeitserleichterung geplant und ein-
gefithrt. Wesentliche Aufgaben sind
dabei die Organisation von:

— Informationsgewinnung
Informationsweiterleitung
Informationsverarbeitung
Entscheidungsvorbereitung und
systematische Informationsspeiche-
rung mittels elektronischer Daten-
verarbeitungssystemen.

Anwendungsbereiche
der Biiroautomation

Zu Beginn der computerunterstiitz-
ten Biiroautomatisierung, vor unge-
fahr 5 bis 10 Jahren, waren die dafir
verwendeten Mikrocomputer bzw.
Personal Computer. in ihrer Lei-
stungsfdhigkeit noch so eingeschrinkt,
dass sie nur in wenigen Titigkeitsbe-
reichen der Schriftguterstellung einge-
setzt werden konnten. Die Kommuni-
kation, das heisst der Austausch oder
die gemeinsame Nutzung von Doku-
menten, Daten und Meldungen zwi-
schen den einzelnen Mitarbeitern in
den Verarbeitungsprozessen war noch
ein Wunschtraum. In den letzten Jah-
ren wurden die PCs leistungsfiahiger
und ihre kommunikativen Fahigkeiten
wurden stark verbessert, so dass man
sie nun integriert in vernetzten Verar-
beitungsabldufen einsetzen kann. Es
gibt heute Biirocomputersysteme auf
dem Markt, die die Informationsge-
winnung und -verarbeitung, das heisst
die Texterfassung und -gestaltung, Ta-
bellen- und Datenverarbeitung, Gra-
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fik- und Zeichnungserstellung, die
Bildverarbeitung wie auch die Infor-
mationsweiterleitung und -speiche-
rung fiir eine gemeinsame Nutzung
funktionell schon sehr gut abdecken.

Neben diesen funktionell-techni-
schen miissen auch organisatorische
Aspekte berticksichtigt werden. Man
betrachtet die Biirocomputer heute
noch weitgehend als Ersatz fiir kon-
ventionelle Biirogerite, wie Schreib-
maschinen, Tischrechner usw. und
setzt sie deshalb oft nur fiir isolierte
Aufgabenbereiche auf einem Arbeits-
platz ein. Dabei werden die kommuni-
kativen Beziehungen in der Ablaufor-
ganisation nicht beriicksichtigt. Die
Branchenlosungen fiir das Personal-,
Finanz-, Rechnungswesen oder Mai-
lingkorrespondenz usw. sind dafiir
typische Beispiele. Dadurch entstehen
in der praktischen Anwendung
zwangsweise Schnittstellenprobleme.
da dabei immer von mehreren Stellen
Informationen gemeinsam genutzt
werden miissen. Diese arbeitsplatz-
orientierte und fachgebietsspezifische
Einsatzart wird auch Einzelplatzlo-
sung genannt. In der heute praktizier-
ten BA-Planung und -Realisierung
kann zudem héufig folgender gefihr-
licher Losungsansatz beobachtet wer-
den: Die BA-Losung mit den ver-
schiedenen Arbeitsplatzsystemen wer-
den hauptsédchlich gemédss den auf
dem Markt erhiltlichen Standardlo-
sungen konzipiert. Dabei decken die-
se oft nur einen Teil der bendtigten
Funktionsanforderungen ab und die
dabei entstehenden Liicken werden
von der BA-Planung bewusst oder un-
bewusst offen gelassen. Dadurch wird
ein wesentlicher Teil — eine medienge-
rechte Folge von Verarbeitungskon-
zepten mit ihren Werkzeugen fiir die
anwenderspezifische Verarbeitung -
an den zukiinftigen Anwender dele-
giert. In der praktischen Durchfiih-
rung werden die Anwender dann ge-
zwungen, diese offenen Liicken mit
eigenen, ihnen bekannten Methoden
und dazu bendétigten Hilfsmitteln zu
16sen. In ihrer «Not» weichen sie mei-
stens auf die alten oder auf nicht kom-
patible, aber vorhandene Technolo-
gien aus.

Diese  Ersatzlésungen erzeugen
meistens, gleich wie die Einzelplatzlo-
sungen, zusdtzliche und unnétige
Schnittstellen und Medienbriiche, da
die Informationen fiir die benachbarte
Bearbeitungsart konvertiert und oft
dem dort verwendeten Informations-
triger (zum Beispiel Papier) ange-
passt werden miissen. Durch diese

zum Teil erheblichen unnotigen Auf-
wendungen werden die wirklichen
Vorteile der Biirocomputersysteme in
den Hintergrund verdriangt. In der
heute praktizierten Biiroautomation
sind dies keine Einzelfille, sondern in
verschiedenen Ausprigungen sehr
hiufig zu beobachten. Sie verursachen
immense unnotige zeitliche und finan-
zielle Aufwendungen. die oft nicht
wahrgenommen oder — aus verstandli-
chen Griinden — totgeschwiegen wer-
den. Eberhard Ulich. Professor fiir
Arbeits- und Organisationspsycholo-
gie an der ETH, &dusserte sich diesbe-
ziiglich wie folgt: «Ich habe bis heute
noch keine Untersuchung kennenge-
lernt, die iiberzeugend belegt, dass
der Einsatz von Computern im Biiro
tatsdchlich gewinnbringend und ko-
stensparend ist.»

Diese Schnittstellenprobleme kon-
nen nur vermieden werden. wenn so-
wohl die ablaufspezifischen Struktu-
ren der Verarbeitungsprozesse und
ihre Komponenten (Bild 2) wie auch
die anwenderspezifische Funktionali-
tdt der Téatigkeitsbereiche anlasslich
der BA-Planung umfassend erarbeitet
und in der Systemsynthese bertick-
sichtigt werden. Die organisatorischen
Merkmale und mogliche Losungskon-
zepte sind im hohen Mass unterneh-
mens- und arbeitsplatzspezifisch und
konnen nicht als Standardlosungen
eingekauft werden. Die Organisation
der Biiroinformatik gehort zu den
Fihrungsaufgaben und muss unter-
nehmensintern — eventuell unter Bei-
zug externer Organisationsfachkrifte
—erarbeitet werden.

Ist eine Abgrenzung zur EDV
sinnvoll?

Diese Frage wird in der Praxis im-
mer wieder gestellt. Die Biirocompu-
tersysteme unterscheiden sich im tech-
nischen Aufbau nicht von den kon-
ventionellen EDV-Computern. Bis
vor kurzem war aber ihre Leistungsfi-
higkeit. wie zum Beispiel die Verar-
beitungsgeschwindigkeit, Arbeitsspei-
chergrosse, Datenspeicherkapazitit,
Mehrbenutzerfihigkeit usw. eher auf
einen oder wenige Arbeitsplitze aus-
gerichtet und deshalb im unteren Lei-
stungsspektrum angesiedelt. Heute
sind verschiedene Biirocomputerty-
pen ebenso leistungsfihig wie konven-
tionelle Workstations oder Abtei-
lungsrechner und werden in Zukunft,
je nach Bedarf, in jeder beliebigen
Leistungsfihigkeit ausgebaut werden

konnen. Sie unterscheiden sich aber
von diesen wesentlich in der Art der
Netztopologie, in welche sie einge-
bunden werden, und schon deshalb ist
ein anderes Vorgehen bei der Pro-
blemlosung angebracht.
Biirocomputersysteme werden vor-
wiegend als verteilte Systeme so auf-
gebaut, dass ihre Intelligenz und Lei-
stung unmittelbar am jeweiligen Ar-
beitsplatz oder Netzknoten installiert
wird. Konventionelle EDV-Systeme
sind meistens zentralistisch aufgebaut.
Die einzelnen Arbeitsplatzsysteme
(Terminals) besitzen sehr wenig ei-

gene  Rechnenkapazitit und der
Hauptteil der Datenverarbeitung
muss im zentralen Rechnersystem

durchgefiihrt werden. In der konven-
tionellen EDV werden Applikationen
oft vertikal zu den Verarbeitungsab-
laufen realisiert. Darunter versteht
man folgendes Vorgehen: Man defi-
niert eine bestimmte Menge von Zie-
len und Ergebnissen, die erreicht wer-
den sollen und grenzt die zu realisie-
rende Problemldsung moglichst von
den iibrigen Bearbeitungsgebieten ab.
Fir die so definierten, meist fach-
oder branchenspezifischen Problemlo-
sungen (z.B. Auftrags-, Rechnungs-,
Personalwesen, Lagerbewirtschaftung
usw.) werden alle benotigten Teilge-
biete und Operationen in einer scharf
abgegrenzten Applikation realisiert.
Betrachtet und vergleicht man meh-
rere vertikale Applikationen in den
Unternehmungen miteinander, so
kann man immer wieder feststellen.
dass viele Teilaufgaben und Teiler-
gebnisse mehrfach gelost werden. In
der Biiroautomation setzt sich zuneh-
mend eine andere Vorgehensstrategie
durch. Man untersucht zuerst die ver-
tikalen. fachspezifischen Ablaufberei-
che auf gemeinsame, prinzipiell glei-
che Teilbereiche. Diese sogenannten
horizontalen Titigkeitsbereiche (z.B.
die Texterfassung, die Textgestaltung,
Kartei-, Tabellenbearbeitung und
Adressierung, Grafik- und Zeich-
nungserstellung usw.) werden als so-
genannte Baustein-Programme fiir die
zukiinftigen benutzerspezifischen
Applikationen realisiert. Solche Bau-
steine werden heute zunehmend als
Standardprogramme auf dem Markt
angeboten. In der Biliroautomation
werden sie dann so in die Arbeitsab-
laufe der Unternehmung integriert,
dass daraus eine moglichst liickenlose
Unterstiitzung der am Ablauf beteilig-
ten Benutzer resultiert. Beide Vernet-
zungs- und Vorgehensarten haben
ihre Vor- und Nachteile und es gibt im
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Bereich der Biiroautomation Ablauf-
bereiche, in denen man mit der einen
oder anderen Variante eindeutig opti-
malere und wirtschaftlichere Resul-
tate erreichen kann. Es ist somit eine
wichtige Aufgabe der verantwortli-
chen Fachkrifte, diese benutzerspezi-
fisch, das heisst organisatorisch und
technisch richtig zu konzipieren. Dazu
braucht es ein bestimmtes Wissen und
einen entsprechenden Erfahrungs-
schatz.

Wissen und Know-how

Die Griinde, wieso die Biirocompu-
tersysteme in der Praxis oft uneffizient
und unsystematisch eingesetzt wer-
den, liegen weniger bei den noch un-
vollkommenen Systemen, als vielmehr
auf der organisatorischen Ebene der
Biiroautomation. Meistens wird — aus
Unkenntnis — gegen Regeln der Ab-
lauforganisation und der ingenieur-
maéssigen Projektabwicklung verstos-
sen. Nicolas G. Hayek meint in einem
Gespriich [1], «dass in der Schweiz die
Bedeutung der Ablauforganisation
zugunsten der Aufbauorganisation
massiv unterschétzt wird. Die moder-
nen Instrumente, um Abldufe zu len-
ken und zu kontrollieren, werden ver-
nachldssigt.»

Die Biiroautomation wendet die
Methoden und Techniken der Organi-
sationslehre, insbesondere die Metho-

den der Ablauforganisation von Pro-
zessen und der Systemtechnik an. Sie
setzt entsprechende Kenntnisse und
Erfahrungen in bezug auf die Funktio-
nalitdt und die Einsatzstrategien mo-
derner Informatikmittel sowie der In-
formationsverarbeitung und -gestal-
tung (Typografie) voraus. Ferner ver-
langt sie ein prizises Wissen und
Know-how iiber die jeweilige unter-
nehmensspezifische Ablauforganisa-
tion mit ihren Prozessen und Verar-
beitungsablidufen. Ziele der Biiroau-
tomation: Der Anreiz und der Zweck.
um Biirocomputersysteme in der Un-
ternehmung einzusetzen, sind vielfil-
tig (Bild 1). Die funktionalen Ziele
sind den organisatorischen Zielen der
Biiroorganisation unterzuordnen.
Uber diesen beiden Zielarten stehen
die strategischen Ziele des Unterneh-
mens. In Bild 1 ist dieses Zielsystem
dargestellt. Es bildet den Ausgangs-
punkt fiir die Konzipierung der Biiro-
computersysteme.

Was gehort zu einer
vollstindigen BA-Losung?

In der Praxis werden die Biirocom-
putersysteme hdéufig als Ersatzgerite
fiir Schreibmaschinen und Tischrech-
ner betrachtet. Man glaubt daher -
auch in Ingenieurkreisen — oft. dass
sich die BA auf die Beschaffung der
dafiir notwendigen Hard- und Soft-

ware und auf die entsprechende Aus-
bildung fiir deren Bedienung be-
schrinken wiirde. Neben diesen Kom-
ponenten gehort zu einer vollstandi-
gen BA eine von den Problemstellun-
gen und Zielsetzungen ausgehende
Rahmenorganisation. So miissen bei-
spielsweise Ablagen und Archive und
ihre Strukturen fiir die neuen elektro-
nischen Dokumente geschaffen wer-
den, die Benennung und Klassierung
der Dokumente so geregelt werden.
dass sie von mehreren beteiligten Stel-
len wieder gefunden und genutzt wer-
den konnen, die vorhandenen Ar-
beitsabldufe optimiert und neue defi-
niert werden, Unterstiitzungsdienste
neu aufgebaut und Schulungsmoglich-
keiten sowie das Formularwesen stu-
fengerecht organisiert werden usw.
Erst die Integration dieser organisato-
rischen, technischen und betrieblichen
Komponenten erlaubt eine optimale
Ausschopfung des vorhandenen Ra-
tionalisierungspotentials.

In den folgenden Abschnitten wird
auszugsweise  aufgezeigt,  welche
Komponenten eine BA-Losung besit-
zen. Diese liegen nach Beendigung
der Konzept- und Realisierungsphase
in greifbarer Form — zum Beispiel als
Dokumente und Berichte, Hard- und
Software (Gerédte), Handbiicher oder
Schulungsunterlagen usw. — vor. Wie
die einzelnen Komponenten gestaltet
werden sollen, ist Gegenstand des
Biiroautomationsprojektes. Seine
Vorgehensweise wird im nidchsten Ka-
pitel grob umrissen.

Organisation

Voraussetzung fiir eine systemati-
sche Evaluation der Computersy-
steme und Integration der BA in die
Arbeitsprozesse sind die organisatori-
schen Grundstrukturen der Unterneh-
mung sowie ihre benutzerspezifischen
Anforderungen. Im organisatorischen
Losungskonzept werden ihre Kompo-
nenten (Bild 2) aufgrund relevanter
Ablaufbereiche (z.B. Protokoll-, Auf-
trags-, Personal-, Rechnungswesen,
Mitarbeiterverwaltung und -einsatz-
planung usw.) aus der Ablauforgani-
sation der Unternehmung mit Hilfe
der Prozessablaufdiagramme (siehe:
Vorgehensmethoden und Werkzeuge)
auf systematische Weise umfassend
gewonnen.

Technik

Aufgrund der organisatorischen
Komponenten und Anforderungen
werden im technischen Losungskon-
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zept Varianten von moglichen Com-
putersystemen mit ihren Komponen-
ten zusammengestellt, bewertet und
ausgewidhlt. Sie enthalten grundsitz-
lich immer Hard-. Software- und In-
frastruktureinheiten. Sie ergeben zu-
sammen mit den organisatorischen
Losungskonzepten die Rahmenbedin-
gungen fiir die Einfithrung und den
Betrieb der Biiroautomatisierung.

Betrieb

Die betrieblichen Komponenten
der BA-Losung betreffen die Einfiih-
rung, Betriebsorganisation und den
Weiterausbau der Biiroautomation in
der Unternehmung.

Wie gelangt man systematisch
zu einer BA-Losung?

Die BA-Komponenten zeigen deut-
lich, dass die Systemevaluation, Ein-
fiihrung, Realisierung und der Betrieb
der Biiroautomation zu einem grossen
Teil von individuellen, aufgaben- und
ablaufspezifischen Randbedingungen
und Strukturen der Unternehmung
abhingig sind. Es gibt deshalb kein
allgemein giiltiges Rezept oder eine
Standardlésung, die man sich ab
Stange kaufen konnte. Auch wenn

Referenzldsungen fiir vergleichbare
Organisationen bestehen. wird ein
Minimum an Eigenleistung aufzubrin-
gen sein, um umsetzbare Konzepte
und Losungen zu erhalten, die den ge-
gebenen Strukturen und Randbedin-
gungen angepasst sind. Dabei bewihrt
sich ein schrittweises Vorgehen, wie
bei jeder Technologieeinfiihrung, in-
dem man von der Ablauforganisation
ausgeht und die relevanten, aufga-
benspezifischen Anforderungen sucht,
um erst dann das optimale Computer-
system zu wihlen und es in die Ab-
laufbereiche zu integrieren. Wird
diese Grundregel verletzt, indem man
beispielsweise von irgendwelchen
Computerprodukten und ihren Spezi-
fikationslisten ausgeht., so konnen
zwangsweise bei der Integration nur
diejenigen Funktionen realisiert wer-
den, die das System besitzt. Diese sind
aber nie deckungsgleich mit den be-
nutzerspezifischen  Anforderungen.
Es entstehen unweigerlich die frither
erwidhnten Medienbriiche, liicken-
hafte Unterstiitzung in den Verarbei-
tungsabldufen und neue, unndtige
Schnittstellen. Die Konsequenzen lie-
gen auf der Hand: Die dadurch entste-
henden, immer wiederkehrenden
Mehrarbeiten verringern den erzielba-
ren Nutzen betréchtlich und die betei-

ligten Mitarbeiter miissen sich den
Anforderungen des zufillig gewéhlten
Systems anpassen, statt umgekehrt.

Vorgehensweisen
und Methoden

Um die BA koordiniert, systema-
tisch und mit optimierbarem Nutzen
in die Organisationseinheiten eines
Betriebes einzufiithren, gibt es Vorge-
hensweisen und Methoden, die auf
den bewdhrten Phasenkonzepten der
Prozess- und Systemtechnik bzw. In-
formatik basieren und in der Biiro-
automation auf die Geschiftsprozesse
angewandt werden. Sie sollen, soweit
sie nicht als bekannt vorausgesetzt
werden kénnen, in den folgenden Ab-
schnitten kurz vorgestellt werden. Das
Hauptziel und ein wesentlicher Teil
der Aufgaben der Biiroautomation
besteht darin, die Biirocomputer-
systeme — oft in Verbindung mit der
konventionellen EDV - nicht nur in
einzelne Téatigkeiten, sondern ganz-
heitlich und integral in die zusammen-
hingenden Tatigkeitsbereiche einer
Unternehmung einzusetzen. Dabei
bilden die Prozesse die Ausgangslage
fiir eine systematische Planung und
Entwicklung.

Bearbeitungsstr.

Funktionsanforderungen
Haufigkeiten

Technische
Komponenten

Unternehmung
Dokumentierende Tatigkeitsbereiche

Y

< Komponenten der Organisation

Soll - Ablauforganisation

Kommunikationsstr.
Anstossende + Zugriffsbeziehungen
Adressierungsorganisation

: :

Ablagestruktur
Dokumente | Daten
Mengen

Realisierungskomp.
Basisstruktur
Ablaufbereiche

Aufbauorganisation

Betriebskomponenten

T~

Sicherheitsstr.

Benutzer - Kennung
Zugritfsorganisation

BA - System

Bild2 BA-Komponenten in der Unternehmung und ihre gegenseitigen Abhingigkeiten
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Bild 3
Phasenkonzept
fiir die Einfiihrung [ INITIALISIERUNG |
der Biiroautomation T el I | PLANUNG + EVALUATION |
m. Voraus-
Grundlagen | setzungen [ REALISIERUNG / BETRIEB
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| ) 4 '
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Die Prozesse mit ihren Verarbei-
tungsabldufen zeigen das Zusammen-
wirken von Menschen (als Ausfiithren-
de von Aufgaben und Aktivitdten),
Maschinen (Werkzeuge usw.), Mate-
rial und Verfahren. Sie sind darauf
ausgerichtet, eine bestimmte Dienst-
leistung zu erbringen oder ein be-
stimmtes Endprodukt zu erzeugen. Im
Prozessablaufdiagramm konnen die
Prozesse auf sehr kompakte und tiber-
sichtliche Weise dargestellt und konzi-
piert werden. Diese Darstellungsme-
thode zeigt nicht nur alle fiir die Ab-
lauforganisation, Planung und Eva-
luation notwendigen Strukturen, son-
dern sie ist ebenfalls in der Praxis der
Betriebsfithrung fiir die Entschei-
dungsfindung ein ausserordentlich ef-
fizientes Werkzeug, um den Arbeits-
fluss zu organisieren, zu beeinflussen
und zu kontrollieren. In den folgen-
den Ausfiihrungen soll aber die Ver-
wendung des Prozessablaufdiagramms
(PD) vor allem in bezug auf das Kon-
zipieren von Prozessen mit ihren typi-
schen Strukturen und Merkmalen
fiir die Biirosystementwicklung be-
schrédnkt bleiben.

Die Prozesse bestehen aus ein oder
mehreren Verarbeitungsabldufen, die
zueinander parallel angeordnet sind
und gemeinsame  Verarbeitungs-
stimme besitzen konnen. Jeder Ab-

lauf enthilt seriell angeordnete Akti-
vitdten, Beziehungen und die anstos-
senden oder empfangenden Umwelt-
einheiten. Das  Prozessablaufdia-
gramm [2] stellt diese Prozesse mit ih-
ren Elementen nicht nur in der Kon-
zeptions-, sondern auch in der Reali-
sierungsphase auf sehr anschauliche
Weise dar. In der Realisierung wer-
den die Aktivititen mit ihren Bezie-
hungen zu Modulen bzw. Arbeitsplét-
zen mit ihren Kommunikationsbezie-
hungen usw. vernetzt. Die Module be-
inhalten die Ausfithrenden mit ihren
Tétigkeiten und Aufgaben. Dadurch
zeigen sie die funktionellen Anforde-
rungen fiir die Schriftguterstellung der
einzelnen Tétigkeiten. Fasst man die
verschiedenen Tétigkeiten eines Ar-
beitsplatzes zusammen, so kann dar-
aus die Arbeitsplatztypisierung herge-
leitet werden. Bei den Beziehungen
unterscheidet man drei Arten: mate-
rielle. energetische und informatio-
nelle Beziehungen. In der Biiroauto-
mation betrachtet man aber primér
nur die informationellen Beziehun-
gen. Sie zeigen die Kommunikation
zwischen den beteiligten Modulein-
heiten, das heisst welche Informa-
tionseinheiten strukturell wie tibertra-
gen werden. Die Moduleinheiten kon-
nen entweder durch entsprechende
Informationen angestossen und akti-

viert werden oder die dort genannten
Dokumente und Daten liefern und
speichern. In organisatorischer Hin-
sicht zeigt die Prozessstruktur, welche
Reihenfolge in der Bearbeitung einge-
halten werden muss, welche Parallel-
bearbeitungen moglich sind und wel-
che Auswirkungen die Prioritétsvor-
gaben auf die Gesamtergebnisse ha-
ben.

Diese organisatorischen Bearbei-
tungs- und Ablaufstrukturen mit ihren
anwenderspezifischen Anforderungen
fir die Funktionalitdt bilden die Basis
fiir das ingenieurméissige Vorgehen in
der Biiroautomation. Dieses besitzt
drei Hauptphasen:

— die Initialisierung
— die Planung und Systemevaluation
— die Realisierung und der Betrieb

Das Bild 3 zeigt, wie die Hauptpha-
sen etappenweise in mehrere Detail-
phasen gegliedert werden, welche
Meilensteine dabei durchlaufen und
welche Ergebnisse erarbeitet werden.
Im folgenden werden diese Etappen
kurz geschildert.

BA-Grundlagen

Um Biiroautomation systematisch
und koordiniert in eine Unterneh-
mung einfithren zu konnen, bendtigen
die Verantwortlichen methodische
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und organisatorische Grundlagen und
Kenntnisse, wie sie zu Beginn aufge-
zeigt wurden. Diese Phase betrifft
demnach alle diejenigen, die sich
grundsitzlich mit der BA. ihrer Ter-
minologie, ihren Methoden und Vor-
gehensweisen sowie der unterneh-
mensspezifischen (strategischen) Ziel-
setzung vertraut machen miissen.

Administrative Voraussetzungen

Da die Einfithrung der BA grund-
sidtzlich immer durch eine unterneh-
mensinterne Projektgruppe durchge-
fithrt werden sollte, wird die Projekt-
organisation nominiert. das Vorgehen
grob terminiert und mit den Kapaziti-
ten sowie eigenen fachspezifischen
Ressourcen abgestimmt. Zu diesem
Zeitpunkt stellt sich die Frage. ob
eventuell externe, gut ausgewiesene
Fachkrifte als Unterstiitzung beigezo-
gen werden miissen. Die strategischen
Zielsetzungen werden definiert sowie
die Phase «Situationsanalyse» geplant
und ein entsprechender Projektantrag
dem Auftraggeber eingereicht. Sobald
ein Projektauftrag erteilt wird, kann
mit dem Projekt definitiv gestartet
werden.

Situationsanalyse

In der Situationsanalyse erfolgt eine
erste Grobdimensionierung der BA.,
die auch eine Abschitzung der Ko-
sten-Nutzen-Aspekte erlaubt. Dazu
werden die relevanten Strukturen und
Parameter der Ablauf- und Aufbauor-
ganisation erhoben, die Stirken und
Schwiichen festgehalten und die Ziel-
setzungen operativ formuliert. Dabei
kann unter Verwendung des speziel-
len Verfahrens der Prozessablaufdia-
gramme die bestehende Ablauforga-
nisation Uberpriift sowie oft wesent-
lich verbessert und soweit strukturiert
werden, dass das weitere Vorgehen
wie auch der zu erwartende Aufwand
an Geld und Zeit abgeschitzt werden
konnen. Hier liegt ein wesentlicher
Rationalisierungseffekt dieses pro-
zessorientierten Verfahrens, indem
neben den BA-spezifischen Notwen-
digkeiten ein oft betrdchtlicher orga-
nisatorischer Sofortnutzen erreicht
werden kann. Bei positivem Projekt-
verlauf wird die Konzeptphase ge-
plant und ein Antrag fiir die Fortset-
zung des Projektes eingereicht. Die
Phase schliesst mit einem Bericht und
dem Phasenentscheid fiir den weite-
ren Verlauf der BA durch den Pro-
jektausschuss.

Konzeptphase

In der Konzeptphase wird, ausge-
hend von den Ergebnissen der Situa-
tionsanalyse, ein den Bediirfnissen
und Strukturen der Unternehmung
angepasstes Geamtkonzept. umfas-
send

ein organisatorisches Ldsungskon-
zept (Bild 4),

ein technisches Losungskonzept.

ein Einfithrungskonzept sowie

ein Betriebskonzept

Ablauforganisation der
Applikationsbereiche

» Verarbeitungsablaufe

- Kommunikationsstrukturen

- Aufgabenspezifische
Aufbauorganisation

Organisatorische Basisstrukturen

- Ablage- und Archivierungsstrukturen
Dokumentadministration
Zugriffsorganisation
Adressierungsorganisation
Sicherheitsanforderungen

Funktionelle Anforderungen

Informationsgewinnung
Informationsverarbeitung
Informationsgestaltung
Informationsweiterleitung
« Informationsspeicherung
und -verwaltung

s o o

Arbeitsplatztypisierung

- Bearbeitungskategorien
» Arbeitsplatztypen

Bild4 Komponenten des organisatorischen
Losungskonzeptes

erarbeitet. Dabei werden schrittweise
aus den vertikalen Verarbeitungsab-
laufen die gemeinsamen. horizontalen
Ablaufbereiche mit ihren organisato-
rischen Soll-Strukturen und den be-
nutzerspezifischen  Funktionalitdten
erarbeitet. Sie ergeben die Soll-An-
forderungen fiir das technische Lo-
sungskonzept. Hier liegt ein weiterer
wesentlicher Rationalisierungseffekt
dieses prozessorientierten Verfah-
rens, indem die zukiinftigen techni-
schen Loésungen von Anfang an streng
auf die Benutzeranforderungen und
umfassend auf die dafiir notwendige
Funktionalitdt ausgerichtet werden.
Im technischen Losungskonzept wer-
den aufgrund von verfiigbaren Com-
putersystemen und andersartigen Bi-
rotechnologien Varianten von mogli-
chen technischen Losungen erarbeitet
und bewertet. Beim Erarbeiten dieser

Losungskonzepte fallen laufend fiir
die Einfithrung und den Betrieb An-
forderungen und Randbedingungen
an, die in den entsprechenden Kon-
zepten aufgenommen und verwertet
werden. Ferner werden dabei die
Zielsetzungen nach den organisatori-
schen und funktionellen Aspekten
verfeinert und es entstehen die in Bild
2 aufgefiihrten BA-Komponenten.
Die Phase schliesst mit einem Bericht
und dem Entscheid fiir die Auswahl
von weiter zu beriicksichtigenden Lo-
sungsvarianten sowie dem Pflichten-
heft fiir die Evaluation des Computer-
systems ab.

Evaluation und Beschaffung

In der Evaluation werden die ausge-
wihlten Losungsvarianten in bezug
auf die Realisierung und den zukiinfti-
gen Betrieb detaillierter untersucht
und bewertet. Damit liegen alle
Aspekte vor, um eine umfassende
Wirtschaftlichkeitsrechnung durchzu-
fithren und die optimalen Lésungen
zur Auswahl sowie zur Beschaffung
vorzuschlagen. Dabei werden die defi-
nitiven technischen BA-Komponen-
ten erarbeitet und die entsprechenden
betrieblichen Massnahmen (Bild 3)
festgelegt. Erst zu diesem Zeitpunkt
liegen alle notwendigen Parameter
vor. um die schrittweise Einflihrung
und Realisierung, das heisst die Aus-
bildung, System-Inbetriebsetzung,
Realisierung der Basisstrukturen usw.
zu planen. Die Umsetzung der Lo-
sungskonzepte in einen terminierten
Etappenplan ist dabei stark von den
verfiigbaren Ressourcen und gesetz-
ten Prioritédten fiir die gewéhlten Ab-
laufbereiche abhédngig. Die Phase wird
mit einem Bericht dokumentiert.

Realisierung und Einfiihrung

Es werden nun Anlagen installiert,
die Basisstrukturen realisiert und ein-
gerichtet, Schulungsunterlagen bereit-
gestellt und die Betriebsorganisation
schrittweise aufgebaut usw. An-
schliessend werden die Mitarbeiter ge-
schult und mit den neuen Werkzeugen
vertraut gemacht sowie die fiir die Ab-
laufbereiche notwendigen Formulare
erstellt. Die Beanspruchung der Be-
treuer und Benutzer ist in dieser
Phase erheblich. Am Ende dieser
Phase stehen betriebsbereite Systeme
mit den ersten anwendungsspezifi-
schen Ablaufbereichen zur Verfii-
gung. Durch die etappenweise Ein-
tithrung der BA wird sich diese Phase
teilweise mit der Nutzungsphase -
dem Betrieb — iiberlappen. Die Reali-
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sierung der Basisstrukturen sowie der
einzelnen Ablaufbereiche werden do-
kumentiert.

Betrieb

Diese Phase gewihrleistet den per-
manenten Betrieb der BA-Systeme,
die Unterstiitzung der Benutzer, den
Weiterausbau der Kapazititen sowie
neuer Ablaufbereiche usw. Die BA
wird dann durch die stdndige
Betriebsorganisation getragen.

Welcher Nutzen
kann erreicht werden?

Das ingenieurmaéssige Vorgehen fiir
die Integration der Biirosysteme in die
Ablaufstrukturen benotigt zwar, im
Vergleich zum schnellen Entschluss
fiir Einzelplatzlosungen, zu Beginn
des Vorhabens eine grossere Zeit-
spanne, bis die ersten Resultate vor-
liegen. Die Praxis zeigt aber, dass mit-
tel- und langfristig nicht nur die zeitli-
chen, sondern auch die finanziellen
Aufwendungen kleiner sind, weil
kostspielige Korrekturschlaufen ver-
mieden werden konnen. Das Vorha-
ben ist von Anfang an benutzerspezi-
fisch ausgerichtet und kann so kon-
trollier- und steuerbar gestaltet und
gefiihrt werden.

Der Nutzen fiir die integrierte
Biiroautomation ist zwar in jeder Un-
ternehmung etwas unterschiedlich ge-
lagert, folgende Nutzenaspekte sind
aber typisch und konnen iiberall mess-
bar erreicht werden:

— Beschleunigung der administrativen
Ablaufe,

- kiirzere, einfachere und transparen-
tere Arbeitsabldufe,

— Vereinheitlichung gleichartiger Ti-
tigkeiten und Hilfsmittel,

— Vermeiden von Doppel- oder iber-
fliissigen Arbeiten und unnotigen
Kopien,

- Vermeiden von unnétigem Mehr-
facherfassen von Dokumenten und
Informationen,

— Verkiirzen der Bearbeitungs- und
Transportzeiten,

- Qualitdtsverbesserung der Arbeits-
ergebnisse,

- Entlastung von Routinetétigkeiten
und repetitiven Aufgaben,

- einheitliches Erscheinungsbild aller
Dokumentarten,

- flexiblere Organisation der Aufga-
benverteilung,

— weniger Entwicklungs-, Unterhalts-
und Logistikaufwand,

- Kapazititssteigerung bei gleichblei-
bendem Mitarbeiterbestand usw.

Damit kann die Effizienz der Ver-
waltungsbereiche, die Kommunika-
tion auf allen Stufen, die Effektivitat
fiir die Erzeugung der Produkte und
Dienstleistungen, die Organisation
und Fithrung der einzelnen Bereiche
umfassend verbessert und gesteigert
werden. Dies gilt nicht nur bei einer
Neueinfithrung, sondern auch bei je-
der fachgerecht und professionell
durchgefiihrten Uberarbeitung und
Sanierung von bereits vorhandenen
Biiroautomationslosungen.

Wie betreibt man eine BA?

Wenn ein BA-Projekt gestartet
wird, interessiert nicht nur das Vorge-
hen in den verschiedenen Projektpha-
sen und der Nutzen, der durch die BA
erwartet werden kann. Langfristig be-
trachtet sind die Leistungen. die in der
Betriebsphase erbracht werden miis-
sen., ausschlaggebender, da sie wie-
derkehrend sind und permanent die
Akzeptanz des Werkzeuges fiir die
Bearbeitung beeinflussen. Generell
konnen deshalb folgende Schwer-
punkte gesetzt werden:

Aus- und Weiterbildung der Mitar-
beiter: Sie ist fiir jeden Benutzer von
grosser Bedeutung. Ein Mehraufwand
an Schulung macht sich in der Praxis
tagtdglich mehrfach bezahlt.

Unterstiitzung der Benutzer: Die
Mitarbeiter wollen primér das System
anwenden. Bei werkzeugbedingten
Hard- und Software-Problemen muss
daher schnell und sicher Hilfe geboten
werden. Dies kann sowohl fiir benut-
zernahe, besonders geschulte Mitbe-
nutzer als auch durch Spezialisten er-
folgen.

Betriebsorganisation: Die Kompe-
tenzen und Verantwortlichkeiten
miissen klar und sachbezogen defi-
niert sein. Dabei hat der Benutzer
selbst ebenfalls Pflichten und Verant-
wortung wahrzunehmen.

Neue Funktionen und Anwendungs-
bereiche: BA-Losungen zeichnen sich
vor allem durch Benutzerndhe und
Flexibilitdt aus. Es ist deshalb selbst-
verstandlich und auch erwiinscht, dass
sie laufend den sich dndernden Um-
weltbedingungen und neuen Moglich-
keiten angepasst werden. Dabei muss
darauf geachtet werden, dass dies
ohne Wildwuchs und nach gewissen
Regeln geordnet geschieht.

Sicherheit: Der System- und Daten-
sicherheit ist besondere Beachtung zu

schenken. Es gibt sowohl Verlustrisi-
ken (Backup. Daten- und Programm-
Sicherung) wie auch Missbrauchsrisi-
ken (Datenschutz, Ablagen, Doku-
mente, Zugriffsschutz: Benutzer-Ken-
nung. Kennwort usw.).

Wie kann eine bestehende
BA-Losung verbessert
werden?

Viele bestehenden BA-Losungen sind
nicht systematisch in die Verarbei-
tungsabldufe integriert, sondern oft
isoliert als Einzelplatzsysteme auf die
fachspezifische Funktionalitét der ein-
zelnen Arbeitsplidtze konzipiert. Ver-
gleicht man diese isoliert ausgelegten
BA-Losungen mit den integrierten, so
fehlen ihnen meistens wesentliche
Elemente fiir die Ablauf- und Kom-
munikationsstruktur. Dadurch treten
die frither genannten Symptome auf,
so dass ihr Einsatz in den arbeitsteili-
gen Verarbeitungsablaufen unwirt-
schaftlich ist und nur widerwillig ak-
zeptiert wird. Um eine derartige BA-
Losung sowohl mittel- und langfristig
an der Wurzel zu sanieren, braucht es
einen Managemententscheid fiir eine
grundlegende Uberarbeitung des BA-
Vorhabens. Dieser mutige Entscheid
zielt grundsitzlich darauf ab, den
Schaden zu begrenzen und die beste-
hende BA-Losung zu iiberarbeiten
und zu ergédnzen, wobei von der unter-
nehmensspezifischen Ablauforganisa-
tion und den entsprechenden Anfor-
derungen ausgegangen wird. Bei der
Uberarbeitung durch eine unterneh-
mensinterne Projektgruppe, eventuell
unter Beizug externer Fachkrifte,
kommen die oben dargelegten, inge-
nieurméssigen Methoden zum Zug.
Dieser Entscheid wird versiisst,
wenn man weiss, dass es auf dem
Markt heute Strategien, Vorgehens-
weisen und Konzepte gibt, die es ge-
statten, die BA in einer offenen Struk-
tur so zu realisieren, dass sie schritt-
weise und den Moglichkeiten des Be-
triebes entsprechend in die Ablauf-
strukturen integriert werden kann.
Ferner konnen die Kosten und Auf-
wendungen fiir die Sanierung durch
die organisatorischen Verbesserungen
und durch die tdglich wiederkehrende
bessere Nutzung der BA-Systeme in
kurzer Zeit wettgemacht werden.
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