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Vorwort

Elementare Voraussetzung fir die Umsetzung der Unternehmensstrategie und
langfristige Marktbehauptung ist die genaue Kenntnis der Unternehmensorga-
nisation durch alle Mitarbeiter und Fihrungskrafte. Sie ist ein zentraler Erfolgs-
faktor des unternehmerischen Handelns. Von der Gestaltung, Effizienz und
Effektivitdat der Unternehmensorganisation hangt nicht nur die Produktivitat
ab, sondern auch die Einhaltung der geltenden nationalen und internationalen
Gesetze und Vorschriften (Compliance) durch die Gestaltung und Umsetzung
einer effektiven Corporate Governance. Die festgelegten Unternehmensstruk-
turen, —prozesse und Richtlinien werden in der Regel in einem Organisations-
handbuch, oft auch als Managementhandbuch bezeichnet, zusammengefasst.
Der vorliegende Praxisleitfaden beschreibt eine systematische Erstellung eines
unternehmensweiten Organisationshandbuches im Rahmen eines Integrierten
Managementsystem-Projektes. Die Methodik eignet sich sowohl fiir produzie-
rende Unternehmen als auch fiir Non-Profit Organisationen. Eine vollstandige
und sachgerechte Dokumentation der Unternehmensorganisation dient dem
Nachweis sowie als Kommunikationsmedium der getroffenen organisatori-
schen und technischen MaBnahmen. Sie ist unabdingbar bei jeder Art von Au-
dits, die durch interne oder externe Auditoren und Priifer durchgefiihrt wer-
den. Durch den Einsatz der Compliance Management Software DocSetMinder®
wird die Etablierung, Verbesserung, Dokumentation und Prifung der Unter-
nehmensorganisation sehr effizient und effektiv realisiert.
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1 Ziel und Aufbau des Buches

Die Etablierung eines unternehmensweiten Integrierten Managementsystems!'
wird im Rahmen eines Projektes realisiert. Die vorliegende Publikation wendet
sich an alle Projektmitarbeiter. An die Projektleitung sowie an die Projektmit-
arbeiter aus den Fachabteilungen bis hin zu externen Beratern, die mit der
genannten Aufgabe beauftragt worden sind. Sie beschreibt eine strukturierte
Vorgehensweise zur Durchfiihrung der Ist-Aufnahme, Bewertung und Doku-
mentation der Unternehmensorganisation. Das Organisationshandbuchz2 ist die
einzige verbindliche Beschreibung des IMS und steht allen Mitarbeitern jeder-
zeit zur Verfiigung. Durch die Bereitstellung des OHBs mit den beschriebenen
Prozessen, Verfahren, Arbeitsanweisungen, Richtlinien und weiteren Unterla-
gen wir das Verstandnis der Fihrungskrafte und Mitarbeiter bei der Erfillung
ihrer Tatigkeit fir die festgelegten unternehmensweiten Anforderungen an
Qualitat, Sicherheit, Umwelt und weitere Themen sichergestellt. Das OHB stellt
die Basis fir eine permanente Verbesserung der bereits etablierten Strukturen
und Abldufe im Unternehmen dar. Die Methodik eignet sich sowohl fiir produ-
zierende Unternehmen als auch fiir Non-Profit Organisationen. Die im folgen-
den beschriebene zentrale, datenbankbasierte Softwarelosung bietet viele
technische und organisatorische Vorteile, nicht nur bei der Erstellung und Ak-
tualisierung des Handbuches, sondern insbesondere auch bei der systemati-
schen Verbesserung der Unternehmensorganisation im Laufe der Zeit. Der
noch immer weit verbreitete Einsatz von Textverarbeitungsprogrammen und
Tabellenkalkulationen bei derartigen Projekten stellt fiir diese Aufgaben keine
echte Alternative dar. Die verwendete Projekt-Methodik ist unabhangig von
der geplanten oder bereits eingesetzten Softwareldsung. Die Abbildung 1 vi-
sualisiert die Struktur des Leitfadens.

! Das Integrierte Managementsystem wird nachfolgend als IMS bezeichnet.
? Das Organisationshandbuch wird nachfolgend als OHB bezeichnet.
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In Kapitel 2 werden die unterschiedlichen Aspekte eines Organisationshandbu-
ches skizziert. Neben dem Begriff, Zweck und Aufbau eines Organisations-
handbuches werden auch die unterschiedlichen Sichtweisen der Beteiligten
auf die Unternehmensorganisation beschrieben.

In Kapitel 3 werden einige anerkannte Normen, die in Unternehmen weit ver-
breitet sind, vorgestellt. Der Einsatz von anerkannten Normen und Standards
tragt durch einheitliche Vorgaben und Vorgehensweisen zu hoher Akzeptanz
des Organisationshandbuches sowohl bei Mitarbeitern als auch bei internen
und externen Priifern bei. Darliber hinaus werden der Begriff und die Vorziige
eines IMS erklart und beschrieben.

[ Inhaltsstruktur des Leitfadens ]

1. Ziel und Aufbau des Leitfadens

2. Organisationshandbuch

3. Normen

4. Dokumentation

5. Projekt "Organisationshandbuch”

6. DocSetMinder® - Software

Abbildung 1: Inhaltsstruktur des Leitfadens.

In Kapitel 4 werden einige wichtige Aspekte der Dokumentationsrichtlinie und
empfohlene Methoden dargestellt, die bei der Erstellung und Aktualisierung
des Organisationshandbuches zu beriicksichtigen sind. Eine vollstandige und
sachgerechte Dokumentation dient dem Nachweis der getroffenen organisato-
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rischen und technischen MaRnahmen im Unternehmen. Sie dient als sehr ef-
fektives, organisationsweites Kommunikationsmedium fir alle Mitarbeiter. Sie
ist unabdingbar bei jeder Art von Audits, die durch interne bzw. externe Audi-
toren und Priifer durchgefiihrt werden kénnen. Eine Dokumentationsrichtlinie
tragt signifikant zur Erhohung der Qualitdt des Organisationshandbuches in
seinem gesamten Lebenszyklus bei. Darliber hinaus werden die wesentlichen
Notationen fiir die Dokumentation der Unternehmensorganisation und -
prozesse vorgestellt. Ein Organisationshandbuch muss leicht verstandlich fir
alle Betrachter konzipiert und geschrieben werden. Die verwendeten Notatio-
nen spielen dabei die entscheidende Rolle. Auch sie tragen zu hoher Akzeptanz
des Organisationshandbuches bei den Mitarbeitern sowie bei internen und
externen Prifern bei.

In Kapitel 5 ist die systematische Vorgehensweise bei der Ist-Aufnahme, Be-
wertung und Dokumentation der Aufbau-, Ablauforganisation und der unter-
nehmensweiten Richtlinien beschrieben. Dariiber hinaus werden die wesentli-
chen Begriffe aus dem Bereich der Unternehmensorganisation erldutert. Am
Beispiel einer fiktiven Firma, der Wind Seeker AG, wird das gesamte Projekt
,Organisationshandbuch” in mehreren Meilensteinen erlautert. Die Dokumen-
tation der Unternehmensorganisation ist ein zentraler Baustein des OHBs und
IMS. Die hier beschriebene Projektmethodik kann auch ohne die vorgestellte
Compliance Management L6sung DocSetMinder® angewendet werden.

In Kapitel 6 werden die Einsatzbereiche und der Funktionsumfang der Comp-
liance Management Software DocSetMinder® beschrieben. DocSetMinder®
unterstitzt die Unternehmensleitung und das Projektteam bei der Konzeption,
Dokumentation, Priifung und Verbesserung der Unternehmensorganisation.
Durch den modularen Aufbau kann DocSetMinder® bei weiteren Compliance-
Themen effektiv und effizient im Unternehmen eingesetzt werden (vgl.
www.docsetminder.de).
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[ Struktur der Projektmeilensteine 1

1. Ziel der Projektphase

2. Beschreibung und Definitionen

3. Inhalt der Dokumentation

4, Umsetzung mit DocSetMinder®

5. Dokumentationshinweise (optional)

Abbildung 2: Struktur der Projektmeilensteine.

Die Beschreibung der einzelnen Projektmeilensteine (Abbildung 2) im Wind
Seeker AG-Organisationsprojekt ist gleich strukturiert und besteht aus folgen-
den Abschnitten:
= Ziel der Projektphase - Beschreibung des Zieles, welches im Pro-
jektmeilenstein am Ende erreicht werden soll.
= Beschreibung und Definitionen - Erlauterungen zu den verwende-
ten Definitionen und Sachverhalten.
= |nhalt der Dokumentation - Das Ergebnis des Projektmeilensteines
ist in Form einer Dokumentation zusammengefasst. Sie ist ein Be-
standteil des Organisationshandbuches.
=  Umsetzung mit DocSetMinder®
= Dokumentationshinweise (optional) - Hinweise zur Methodik der
Erstellung und Pflege des Organisationshandbuches.
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2 Organisationshandbuch

Eine Hauptaufgabe der Unternehmensleitung ist eine effiziente und effektive
Unternehmensorganisation. Sie ist Voraussetzung flr die Planung und Umset-
zung der Unternehmensziele und somit fiir eine langfristige Marktbehaup-
tung. Ein OHB ist eine fir alle Mitarbeiter schriftlich festgelegte, strukturierte,
nachvollziehbare und verbindliche Zusammenfassung aller Organisationsrege-
lungen eines Unternehmens®. Zu den wesentlichen Bestandteilen eines OHB
gehoren u.a. folgende Inhalte:
= Unternehmensinformationen — Beschreibung der Unternehmensziele,
-politik und -vision.
= Normen — Der Inhalt kann unterschiedliche Normen abdecken. Haufig
wird z.B. das Qualitdtsmanagement mit dem Umwelt- und Arbeits-
schutzmanagement als sogenanntes IMS zusammengefasst. Dokumen-
tiert werden die normbezogenen Sachverhalte (vgl. Kapitel 3).
= Aufbauorganisation — Beschreibung der Unternehmensstruktur, Auf-
bau des Betriebes und Verantwortlichkeiten (vgl. Kapitel 5.5).
= Ablauforganisation — Beschreibung der Unternehmensablaufe, Mana-
gement-, Kern- und Unterstlitzungsprozesse (vgl. Kapitel 5.6).
= Richtlinien — Beschreibung der unternehmensinternen Vorschriften
(vgl. Kapitel 5.8).

Das OHB wird oft als Management-, QM- oder Unternehmens-Handbuch be-
zeichnet. Die Etablierung eines OHBs ist durch unterschiedliche Anforderungen
des Unternehmens begriindet. Marktpolitische und unternehmensinterne
Faktoren (Wettbewerber, Unternehmensziele, Technologie, etc.) verursachen
im Laufe der Zeit Anderungen in der Unternehmensorganisation und in den
Prozessen. Oft sind solche Anderungen ein schleichender Prozess, der infor-

3 Vgl. ,Organisation” von Prof. Dipl.-Ing. Pitter A. Steinbuch, S.342.
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mell ist und nur partiell die Bedlrfnisse eines Unternehmensbereiches ab-
deckt. Nicht selten ohne Berlicksichtigung moglicher Auswirkungen auf andere
Unternehmensbereiche und deren Abldufe. Sie sind nicht optimal geplant und
kommuniziert. Das OHB sollte dementsprechend regelmafig im Rahmen inter-
ner Audits auf Aktualitat geprift, ggf. angepasst und kommuniziert werden
(vgl. Kapitel 4.7.3).

[ OHB - Sichten ]

1. Unternehmen

2. Mitarbeiter

3. Beauftragte

4. Priifer

Abbildung 3: OHB-Sichten.

Die Ist-Aufnahme, Bewertung und Verbesserung der Unternehmensorganisati-
on und Prozesse werden durch die Verwirklichung der Unternehmensziele
ausgelost. Der Verbesserungsprozess wird als Business Process Reengineering
(BPR) bezeichnet®. Ein weiterer verwandter und sehr verbreiteter Begriff ist
auch Business Process Management (BPM). Die daraus resultierenden Ergeb-
nisse kénnen in Form eines OHBs dokumentiert werden. Der BPM und die da-
mit verbundene Dokumentation (OHB) kann aus unterschiedlichen Sichten

4 Vgl. Josef Staud, , Geschaftsprozessanalyse. Ereignisgesteuerten Prozessketten und objektori-
entierte Geschaftsprozessmodellierung fiir Betriebswirtschaftliche Standardsoftware”, S.18.
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betrachtet werden. Im Folgenden werden die vier wesentlichen Sichten skiz-
ziert (Abbildung 3).

2.1 Sichtl - Unternehmen

Die betriebswirtschaftlichen Gesichtspunkte geh6ren zum primaren Treiber fiir
die Verbesserung der Unternehmensorganisation und -prozesse. Sie sind Ge-
genstand der betriebswirtschaftlichen Betrachtung und Kostenrechnung’. Bei
ihrer Optimierung stehen vor Allem folgende Aspekte im Vordergrund:
= Produktivitdtssteigerung — Betrachtet werden u.a. Prozesskosten,
Durchlaufzeiten und Qualitat der Erzeugnisse.
=  Automatisierung der Produktions- oder Unterstiitzungsprozesse — Be-
trachtet wird die Umstellung der Produktion von manuell auf automa-
tisch bzw. halbautomatisch. Ein weiteres Beispiel ist die Einfiihrung ei-
ner ERP-Losung®.
= Reorganisation — Sie kann durch Zusammenschliisse oder Ausgliede-
rung einer organisatorischen Einheit (Mergers & Akquisition), Einspa-
rung oder generell im Rahmen eines Verbesserungsprozesses verur-
sacht werden.
=  Qutsourcing — Ausgliederung einiger Unternehmensprozesse, wie z.B.
Lohn- und Gehaltsabrechnung, Rechnungswesen oder IT an einen Spe-
zialisten.
= Anforderungen der Geschaftspartner — Die Kundenzufriedenheit und -
akzeptanz ist der wichtigste Faktor, der den Unternehmenserfolg be-
stimmt. Die Anforderungen der Kunden aber auch der Lieferanten soll-
ten zeitnah und effizient in der Unternehmensorganisation umgesetzt
werden.

> Vgl. Jorg Kriiger, Christian Uhling ,,Praxis der Geschaftsprozessmodellierung”, S.13.
6 Enterprise Resource Planning = Unternehmenssteuerungssoftware.
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= @Gesetzliche Auflagen — Umsetzung der geltenden nationalen und in-
ternationalen Regelungen und Gesetze fiihren oft zu Anderungen in
der Unternehmensorganisation und -prozessen.

Die genannten Aspekte sollten nicht einzeln sondern zusammen betrachtet
werden. Die Automatisierung eines Prozesses hangt meistens mit einer Reor-
ganisation und Produktivitatssteigerung zusammen. Die Prozesskostenrech-
nung und das Controlling liefern die entscheidenden Indikatoren fiir die Durch-
fliihrung der Reorganisation. Weitere Aspekte, die beriicksichtigt werden und
nur mit dullerste Vorsicht als sekundare Treiber bezeichnet werden sollten,
sind u.a.:

=  Compliance und Rechtsicherheit eines Unternehmens

= Energiemanagement

=  Umwelt- und Arbeitsschutzmanagement

= Betriebliches Kontinuitatsmanagement

= QOkologische-, 6konomische und soziale Nachhaltigkeit eines Unter-

nehmens

Einige der genannten Aspekte haben nur indirekt mit der Okonomie eines Un-
ternehmens zu tun. Deren Nichtbeachtung oder Bagatellisierung kann
schwerwiegende Folgen fiir die Weiterentwicklung und langfristige Marktbe-
hauptung eines Unternehmens haben.

2.2 Sicht Il - Fachabteilung und Mitarbeiter

Fachabteilungen und deren beschéftigte Mitarbeiter haben bestimmte, ihnen
zugeteilte Aufgaben innerhalb der betrieblichen Wertschopfungskette zu erfiil-
len (vgl. Kapitel 5.5.2). Sie liefern sich gegenseitig Informationen und Leistun-
gen und sind voneinander abhéangig. Effiziente Prozesse und das gleiche Ver-
standnis darlber von allen Beteiligten, sind eine Grundvoraussetzung fiir die
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korrekte Funktionsweise des Unternehmens. Das OHB regelt transparent, ein-
deutig und verstandlich fir alle, samtliche betrieblichen Organisationsregelun-
gen. Es spielt eine besondere Rolle bei der Einarbeitung neuer Mitarbeiter und
bei der Koordination der Abldufe mit den Geschaftspartnern.

2.3 Sicht lll - Beauftragte

Die geltenden Rechtsvorschriften in den Unternehmen erfordern die Bestel-
lung von sogenannten Beauftragten. Sie dienen der unternehmensinternen
Selbstkontrolle. Die Hauptaufgaben der Beauftragten sind Information, Bera-
tung, Uberwachung und Berichterstattung’. Sie verfiigen iber keinerlei Wei-
sungsbefugnisse und Entscheidungskompetenzen. Eine exakte Kenntnis der
Unternehmensorganisation und -prozesse sind unerldsslich um die Aufgaben
eines Beauftragten zu erfiillen. Dabei spielt es keine Rolle, ob es sich um den
z.B. Datenschutz- oder Sicherheitsbeauftragten handelt (vgl. Kapitel 5.5.4.8).
Im Rahmen der Erfiillung seiner Aufgaben kann der Beauftragte auch die Ande-
rung in der Unternehmensorganisation und der Prozesse beeinflussen.

2.4 Sicht IV - Priifer

Eine vollstandige, aktuelle und sachgerechte Dokumentation stellt die Basis
einer erfolgreichen Umsetzung der Normen dar und dient dem Nachweis der
getroffenen organisatorischen und technischen MaBnahmen im Unternehmen.
Sie ist unabdingbar bei jeder Art von Audits, die durch interne bzw. externe
Auditoren und Prifer durchgefiihrt werden.

’ Vgl. Christoph E. Hauschka, Corporate Compliance 2007, § 8 Unternehmensinterne Selbstkon-
trolle durch Compliance-Beauftragten.
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3 Normen
3.1 Normen

Das OHB ist das dokumentierte Ergebnis der Umsetzung der Anforderungen
einer oder mehrerer Normen im Unternehmen. Durch die standardisierten
Vorgaben und die einheitliche Vorgehensweise in der Umsetzung tragen sie zu
Transparenz und Nachvollziehbarkeit fir alle Beteiligten bei. In der Regel wer-
den sie durch anerkannte Normungsorganisationen entwickelt und verab-
schiedet. Die Folge ist eine hohe Akzeptanz und weite Verbreitung der Stan-
dards. Bei der Betrachtung eines prozessorientierten Qualitdtsmanagements,
Umweltmanagements oder Arbeitsschutzmanagements sind vor Allem folgen-
de Normungsorganisationen zu erwahnen:

= |SO - International Organization for Standardization

= DIN - Deutsches Institut fiir Normung

= CEN - European Committee for Standardization

= BSI - British Standards Institution

Viele der Normen sind durch nationale und internationale Gesetze und Ver-
ordnungen hervorgerufen. Sie kdnnen selbstverpflichtend (freiwillige Umset-
zung) oder gesetzlich vorgeschrieben sein. Zu erwahnen sind folgende Nor-
men:

= DIN ENISO 9001 - Qualitdtsmanagement

= DINENISO 14001 - Umweltmanagementsystem

=  (OHSAS8 18001 — Arbeitsschutzmanagement

=  EMAS® — Eco-Management and Audit Scheme

8 Occupational Health and Safety Assessment Series von British Standards Institution.
’ Freiwillige Umweltmanagement-Norm der EU (Verordnung 1221/2009). Basiert auf den Nor-
men 1SO 14001 und I1SO 9001.



