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ProZoom — Wissensplattform fur Geschéaftsprozesse
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1 Anleitung zur Erstellung von Prozessabbildungen

ProZoom beinhaltet eine Methode zur graphischen Darstellung von Geschéftsprozes-
sen. Bei der Evaluation der Methode standen zwei Kriterien im Vordergrund:

Das Modell soll die betrieblichen Aufgabenketten auf eine Art abbilden, dass die
Querverbindungen zu den unterstitzenden Informations- und Kommunikationssys-
temen aufgezeigt werden kénnen.

Das Modell soll auch fir Personen ohne methodische Vorbildung einfach lesbar
und versténdlich sein.

Die Wahl fiel auf die erweiterte Ereignisgesteuerte Prozesskette, die im Sinne der Ziele
von ProZoom in einigen Punkten vereinfacht, erweitert oder abgeéandert wurde.

1.1 Die erweiterte Ereignisgesteuerte Prozesskette

Die meisten Prozessdarstellungen beschranken sich als Flussdiagramm, Aufgabenket-
te, Aktivitatsdiagramm o.4. auf die Darstellung der Abfolge von Prozessaktivitaten. Je-
de Aktivitat ist ein betrieblicher Vorgang, der zur Erflillung der Prozessaufgabe beitragt.
Sie verarbeitet einen Eingangszustand nach festgelegten Regeln in einen Ausgangs-
zustand.

Die Ereignisgesteuerte Prozesskette (EPK) nimmt die Stati oder Zusténde eines Pro-
zesses in die Abbildung der Aufgabenkette mit auf. Zustande werden als Ereignisse
dargestellt, wobei ein Ereignis das Eingetretensein eines bestimmten Faktums bedeu-
tet. Dieses Faktum kann als Information in einem Informationsverarbeitungssystem ab-
gebildet werden. Das oder die Ereignisse, die einen Prozess auslésen, kénnen dem-
entsprechend bestimmte Auspréagungen (Werte) von Daten sein. Zum Beispiel kann
das Sinken eines Artikellagerbestands auf einen bestimmten Wert das Ereignis ,Min-
destlagerbestand ist unterschritten“ auslésen und einen Bestellprozess anstossen.
Auch innerhalb eines Prozesses wird jede einzelne Aufgabe durch ein oder mehrere
Ereignisse ausgeltst. Eine Aufgabe beinhaltet eine oder mehrere Tatigkeiten, die an
einem Prozessobjekt verrichtet werden und dieses vom Eingangszustand in den Aus-
gangszustand Uberfihren. Der Ausgangszustand wird als neues Ereignis aufgefasst
und mit dem verarbeiteten Prozessobjekt kann eine Daten-Variable einen neuen Wert
annehmen. Im genannten Beispiel wirde also die Aufgabe ,Bestellung durchfihren®
dazu fuihren, dass ein Prozessobjekt ,Bestellung” erzeugt wirde und nach vollstandiger
Erflllung der Aufgabe den Zustand ,Bestellung ist erfolgt‘ einnehmen wiirde. Ereignis-
se kbnnen also einzelne Aufgaben oder ganze Prozesse auslésen, diese wiederum re-
sultieren in einem neuen Ereignis.

Die Ereignisgesteuerte Prozesskette (EPK) wurde am Institut fir Wirtschaftsinformatik
der Universitat des Saarlandes entwickelt [Keller et al. 1992]. Abb. 1-1 zeigt die Mo-
dellelemente der Ereignisgesteuerten Prozesskette, wie sie in ProZoom verwendet
werden.
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Prozess:
Ein Prozess ist eine Festlegung einer Abfolge von Aufgaben, die
Kontrollfluss Start- zur Erzeugung einer Leistung definiert wird. Jeder Prozess hat ein
ereignis A Start- und ein Endereignis.
Ereignis:
Iost aus Ein Ereignis ist ein eingetretener Zustand, der im jeweiligen Kontext
relevant ist. Ein Ereignis kann Aufgaben auslésen, ist selbst aber
A”fgabe 1 passiv und verbraucht weder Zeit noch Kosten.
Konnektor erfullen .
Aufgabe:
\ i erzeugt Eine Aufgabe ist ein zweckgebunden zusammenhéngendes Bundel
/!\ von Tatigkeiten, das mit einer definierten (Teil-)Leistung zu einer
\O_R/ Ubergeordneten Wertschdpfung beitrégt. Eine komplexe Aufgabe

kann in einer separaten Darstellung verfeinert abgebildet werden.
Kontrollfluss:
> Der Kontrollfluss beschreibt die zeitlichen und logischen
Abhéngigkeiten von Ereignissen und Aufgaben.
Konnektoren:
Konnektoren kennzeichnen sachlogische Verknipfungen bei
Prozess- Anl‘J'fl abe 2 Prozessverzweigungen und -zusammenfiihrungen:
verweis Vgrflcjair?grgr?g) AND: Und-Verknupfung / Konjunktion
OR: Und-/Oder-Verkniipfung / Adjunktion
i XOR: Entweder-/Oder-Verknupfung / Disjunktion

End- ET: Entscheidungstabelle [Rosemann 1996]
< ereignis D > Prozessverweis:

Ein Prozessverweis zeigt an, dass an dieser Stelle ein anderer
Prozess angestossen wird.

A 4

< Ereignis B > < ErelgnlsC

Abb. 1-1: Modellelemente der Ereignisgesteuerten Prozesskette

Die Identifikation der Zustande als Eingangs-, Ausgangs- oder Zwischenereignis er-
leichtert die Aufteilung grosser Hauptprozesse in sinnvolle Teilprozesse. Der Detalillie-
rungsgrad lasst sich sowohl auf Ebene der Ereignisse als auch der Aufgaben andern.
Ein komplexes Ereignis kann in elementare Ereignisse zerlegt werden, wobei diese
dann durch Konnektoren verbunden werden miissen. Zwischen zwei Ereignissen lasst
sich der Detaillierungsgrad andern, indem eine Aufgabe durch die Einbettung einer
Teilprozesskette verfeinert wird oder indem ein Prozessabschnitt durch Restriktion auf
ein einzelnes Element verdichtet wird. Die Zustande beschreiben die mdglichen Auslo-
ser und ggf. weitere Voraussetzungen fir die Durchfihrung eines Prozesses ebenso
wie dessen Resultat. Damit sind diese Informationen wertvolle Beschreibungen fir
Prozessiibergange (Schnittstellen), wie sie beim Ubergang der Verantwortung von ei-
nem Bereich zu einem anderen oder bei der Integration zweier Informationssysteme
auftreten.

Die Ereignisgesteuerte Prozesskette ist als Methode unabhangig davon einsetzbar, ob
Informationssysteme verwendet werden oder nicht. Sie eignet sich gleichermassen zur
Darstellung rein manueller, interaktiver oder automatisch von einem System ausgeftihr-
ter Aufgaben. Ihr Vorteil besteht aber v.a. in den Querverbindungen, die implizit herge-
stellt werden kdnnen. Ereignisse kdnnen als Zustande von Daten-Variablen abgebildet
werden. Die in den Aufgaben verarbeiteten Prozessobjekte werden im System als In-
formationsobjekte im Datenmodell abgebildet. Wird die Aufgabe vom Informationssys-
tem selbst ausgefuhrt, so sind es die Funktionen des Systems, die die Transformation
an den Informationsobjekten bewirken. Die Aufeinanderfolge der Elemente wirde in
einem Informationssystem dem Workflow, der Funktions- oder Maskenfolge entspre-
chen, sie wird in der EPK durch den Kontrollfluss dargestellt.
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Erlauterungen zu Ereignisgesteuerte Erlauterungen zu
Organisation und Prozesskette Informationsobjekten
Informationssystemen und Input / Output

Start-  \, st reprasentiert|

Organisations™)___ist verant- H
einheit wortlich fir
Aufgabe 1 erzeugt | informationsobjekt |
. erfullen l
unterstitzt I : .

Informations-
system z - :

: N Informationsobjekt
/’ ¢ hangt ab Attribut

OR)-

\_/ von

Erlauterung
A 4 A 4
< Ereignis B > < Ereignis C >

Aufgabe 2 erzeugt
Prozess- erfillen (mit Svgravri%/e
verweis Verfeinerung) \

Informations-/Materialfluss
A 4

End-
ereignis D

Abb. 1-2:  Die erweiterte Ereignisgesteuerte Prozesskette (eEPK)

Die Ereignisgesteuerte Prozesskette kann durch eine Reihe von Erlauterungen zur er-
weiterten Ereignisgesteuerten Prozesskette eEPK erweitert werden. Wird bei den Er-
weiterungen auf objektorientierte Konstrukte wie z.B. Klassen zuriickgegriffen, spricht
man auch von objektorientierten Ereignisgesteuerten Prozesssketten oEPK [Scheer
et.al. 1997, Dandl 1999]. Erweiterungen wie sie in ProZoom eingesetzt werden, sind in
Abb. 1-2 dargestellt. Zu ihnen gehdren:

der Input und Output von Prozessen oder einzelnen Aufgaben, z.B. ein eingehen-
der Brief, der einen Auftragseingang reprasentiert,

die Informationsobjekte (Daten), die in einzelnen Aufgaben erzeugt, verandert, ge-
lesen oder geldscht werden (Jede Aufgabe nimmt eine Veranderung an einem Pro-
zessobjekt vor, z.B. Mitarbeitende einstellen. Das Prozessobjekt ist in den Daten
eines Informationssystems reprasentiert durch ein Informationsobjekt, z.B. Mitar-
beitende. Das Informationsobjekt kann dabei durch Attribute genauer beschrieben
werden, z.B. Berufsbezeichnung.),

die Informationsobjekte, die ein bestimmtes Ereignis reprasentieren, z.B. ein Kun-
denauftrag, das nach Absenden der Auftragsbestéatigung den Status ,bestatigt” er-
halt,

die Informationsobjekte, die bei Entscheidungen (OR- / XOR- / ET-Konnektoren)
den Ausschlag fir die im Prozessdurchlauf anzuwendende Variante der Prozess-
kette geben, z.B. ein Lagerbestand, der fir einen Auftrag ausreichend ist oder eben
nicht ausreicht,
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die Organisationseinheit oder Stelle, die fur die Durchfiihrung einer Aufgabe ver-
antwortlich ist,

das Informationssystem, das zur Unterstitzung der Aufgabe eingesetzt wird.

Mit den beschriebenen Elementen und Erweiterungen der Ereignisgesteuerten Pro-
zesskette kbénnen auf relativ Ubersichtliche und verstandliche Weise mehrere Sichten
auf den Prozess miteinander verbunden werden. Vier davon sind flr die Beschreibung
des Fachkonzepts fir ein Informationssystem erforderlich: Daten, Funktionen, Organi-
sation und Steuerung. Das weit verbreitete methodische Rahmenkonzept ARIS — Ar-
chitektur integrierter Informationssysteme — baut auf diesen vier Sichten auf [Scheer
1991]. Auf diese Weise ist die Kernanforderung von ProZoom, Prozesse auf eine Art
abzubilden, dass die Querverbindungen zu den unterstitzenden Informations- und
Kommunikationssystemen aufgezeigt werden kénnen, erfiillt.

1.2 Regeln und Besonderheiten der Anwendung der eEPK in ProZoom

Ein Prozessmodell ist nur dann verstandlich, wenn es syntaktisch und semantisch ein-
deutig und einheitlich angewendet und dokumentiert wird. Deshalb sollen nachfolgend
einige Regeln und Hinweise zur Modellierung, wie sie in ProZoom praktiziert wird, er-
klart werden. Diese Regeln lehnen sich weitgehend an [Keller et al. 1992] und [Rose-
mann 1996] an, in einigen Punkten nehmen sie aber Vereinfachungen vor. Die Verein-
fachungen dienen primar der Ubersichtlichkeit und leichteren Lesbarkeit der Prozess-
modelle, sie greifen primar an solchen Stellen an, an denen die Logik aus dem darge-
stellten Zusammenhang offensichtlich ist.

Die Darstellungen in ProZoom dienen als Anschauungsbeispiele der allgemeinen Ver-
standlichkeit von Geschéaftsprozessen im Zusammenspiel mit Informationssystemen.
Es ist nicht beabsichtigt, die in ProZoom dargestellten Sachverhalte mit Hilfe fester
Transformationsregeln in Datenverarbeitungs- und Implementierungskonzepte zu tber-
fuhren. ProZoom ist als Tool nicht geeignet, eine vollstandige und formal konsistente
Modellierung des Fachkonzepts auf wirtschaftliche Weise zu erstellen.

1.2.1 Benennung der Prozesselemente Aufgaben und Ereignisse

Fir das Verstandnis eines Prozessmodells ist eine stichhaltige und einheitliche Benen-
nung der Elemente erforderlich. Es ist empfehlenswert, zu einem Modell eine Ubersicht
der verwendeten Basisworte anzulegen.

Aufgaben

Gegenstand der Verarbeitung einer Aufgabe ist das Prozessobjekt, es wird in den Da-
ten eines Informationssystems durch ein Informationsobjekt repréasentiert. Das Pro-
zessobjekt sollte zusammen mit der Tatigkeit genannt werden. In ProZoom wird fol-
gende Namenskonvention angewandt:

Prozessobjekt + Verb,

z.B. Artikelpreis @ndern, Dokument abheften, Verfligbarkeit Artikel prifen, Ware weiter-
leiten, Rechnung mit Bestellung vergleichen.

Zu beachten ist auch die sachlich richtige Verwendung des Numerus (Singular, Plural).

© 2004 FHBB/IAB 5



ProZoom — Wissensplattform fur Geschéaftsprozesse

Ereignisse

Die Bezeichnung der Ereignisse sollte immer mit dem Namen des Informationsobjekts
beginnen, das den Zustand reprasentiert. Sinnvoll ist folgende Namenskonvention:

Informationsobjekt + sein + Verbform,

z.B. Beleg ist gebucht, Konto ist einzurichten, Monatsende ist erreicht, Kreditlimit ist
uberschritten.

1.2.2 Ereignisse stehen am Anfang und Ende eines jeden Prozesses

Jede Prozesskette muss mit einem oder mehreren Ereignissen beginnen und enden,
auf diese Weise werden die Anfangs- und Endbedingungen des Prozesses benannt.
Alternativ kann ein Prozesswegweiser die Verbindung zu vor- oder nachgelagerten
Prozessen herstellen.

1.2.3 Wechselfolgeregel und optionale Abweichung in ProZoom

Die in einigen Merkmalen aus den mathematisch wohldefinierten Petri-Netzen abgelei-
tete Ereignisgesteuerte Prozesskette sieht vor, dass Ereignisse und Aufgaben stets nur
abwechselnd aufeinander folgen dirfen. Abb. 1-3 zeigt diese Wechselfolgeregel und
stellt ihr eine in ProZoom zugelassene optionale Vereinfachung gegendber: Falls ein
Zwischenzustand aus der vorausgehenden Aufgabe offensichtlich hervorgeht, kann auf
seine explizite Abbildung verzichtet werden.

Wechselfolge- Optionale
regel der EPK Vereinfachung

in ProZoom

Positionsdaten

sind erfasst

Positionsdaten

sind erfasst

Versandkonditionen
erfassen

Versandkonditionen | - Bedingung fir den optionalen
erfassen . . ..
Verzicht auf Zwischenzustande:

i
H

H B Der neue Zustand geht

!
D

Versandkonditionen Auft batt
sind erfasst HEagsrana aus der vorhergehenden o
i Aufgabenerfullung offensichtlich
hervor

Auftragsrabatt Kundenauftrag
erfassen ist angelegt
Kundenauftrag
ist angelegt

Abb. 1-3:  Wechselfolgeregel und optionale Abweichung in ProZoom
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1.2.4 Oder-Verknipfung nach einem Ereignis

Eine Oder-Verknupfung (Adjunktion und Disjunktion) im Anschluss an ein Ereignis wird
im Allgemeinen als unzulassig erachtet (vgl. Abb. 1-4 A). Ein Ereignis muss einen ein-
deutigen Zustand reprasentieren, eine Oder-Verkntpfung erfordert jedoch eine Ent-
scheidung uber den weiteren Prozessverlauf und kann damit keinem eindeutigen Zu-
stand folgen. Das Modell wére in einem solchen Fall nicht aus sich selbst heraus er-
klarlich. Um eine Oder-Verknipfung nach einem Ereignis zu modellieren wird deshalb
in der Regel eine Priufaufgabe eingefligt, aus dem Ergebnis der Prifaufgabe ergibt sich
die Entscheidung Uber den weiteren Ablauf (vgl. Abb. 1-4 B).

A Auftrag ist B Auftrag ist
eingetroffen eingetroffen
/i\ Materialbestand
g & ; prifen

v v H

Material au Material N
Lager entneffmen tellen : (XOR} :

/ \ Material ist Material ist
v v am Lager nicht am Lager
Eine Oder-Verknipfung nach i i
Material
bestellen

einem Ereignis wird im Allgemei-
nen als nicht zulassig erachtet. Lager entnehmen

v v
Eine Oder-Verknupfung nach
einem Ereignis kann durch eine
Prifabfrage umgangen werden.

Abb. 1-4: Umgehung einer Oder-Verknipfung nach einem Ereignis

Zur Modellvereinfachung werden in ProZoom zwei Konstellationen eingesetzt, in denen
Oder-Verknipfungen nach einem Ereignis auftreten (vgl. Abb. 1-5):

1. Die Zweige einer Entweder-/Oder-Verknipfung (Disjunktion) stehen mit weiteren
Ereignissen in einer Und-Verknlpfung, wobei von den beiden weiteren Ereignissen
zwingend immer genau eines zutrifft (Antonymitat).

2. Der weitere Prozessablauf wird durch einen Hinweis auf das Informationsobjekt,
von dessen Auspragung die Entscheidung abhéngt und das in einer Prifaufgabe
abzufragen ware, plausibel erlautert.
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1 2 _
. i o Auftrag ist
Auftrag ist .
Material ist Material ist a .,
am Lager i nicht am Lager @1 Yol Lagerbestand

(KOR)ame(AND N

D * *
» AND )« > « Material aus Material
\E/ p \J [Lager entnehmen] [ bestellen ]
Material aus Material v ¥
Lager entnehmen bestellen
v v

Abb. 1-5:  Verwendung der Oder-Verknipfung nach einem Ereignis

Die beiden Konstellationen machen die Entscheidung Uber den weiteren Prozessver-
lauf fir den Zweck von ProZoom hinreichend transparent.

1.2.5 Unterlassene Darstellung von identischen Eingangskonnektoren

Bei Prozessverzweigungen gibt der Konnektor an, ob es sich um eine Und-, eine Und-
/Oder- resp. Entweder-/Oder-Verknipfung handelt. Wo sich ein Prozesspfad in mehre-
re Zweige aufteilt, spricht man von einer Ausgangsverkntpfung; wo mehrere Zweige
wieder zu einem Pfad zusammengefuhrt werden, spricht man von einer Eingangsver-
knipfung. Ausgangs- und Eingangsverknipfung einer Verzweigung sind haufig iden-
tisch. In ProZoom kann aus Griinden der Ubersichtlichkeit auf die explizite Darstellung
von identischen Eingangskonnektoren verzichtet werden. Abb. 1-6 zeigt einen Pro-
zessausschnitt in zwei Varianten. In der rechten Variante wurde auf die explizite Dar-
stellung der identischen Eingangsverknipfung verzichtet, da die Logik aus der voraus-
gehenden Ausgangsverknipfung offensichtlich ist.

verkniipfung priifen priifen

o~ — Bedingung fiir den optionalen
Qualitat ist Quialitat ist . .
mangelhaft mangelhaft Verzicht auf die korrespon-

dierende Eingangsverknipfung:

- l. H Die Logik der
Mangel Mangel . .
beseitigen Eingangsverknipfung
f entspricht der voran-
gehenden, eindeutig

---------- . zuordenbaren
/ Ausgangsverkniipfung.
i _ Qualitat ist
Eingange
verknupfung

Abb. 1-6:  Optionaler Verzicht auf die korrespondierende Eingangsverknupfung
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1.2.6 Der Konnektor Entscheidungstabelle ET

In Situationen, in denen mehrere Ereignisse in unterschiedlicher Kombination eintreten
koénnen, zieht die Modellierung der Prozessvarianten haufig lange und unibersichtlich
verschachtelte Prozessdarstellungen nach sich. Rosemann [1996] hat deshalb den
Konnektor Entscheidungstabelle eingefiihrt, der auch in ProZoom Verwendung finden
soll. Abb. 1-7 zeigt eine Situation, in der ein Ausldseereignis in Abhangigkeit von Be-
dingungen (Nebenereignisse) unterschiedliche Aufgabenkombinationen auslost.

Auslose- Neben-
ereignis ereignis 2

Neben- Neben-
ereignis 1 ereignis 3

T\ VI S IR I )
Q Q Q Q
] |l | €| ¢
............................ s | 8| 8| &
/,\ Entscheidungstabelle ET SIS IS S
\ETT/ Nebenereignis 1 Ja | Ja | Ja |Nein
v v v Nebenereignis 2 Ja | Ja | Nein| —
Aufgabe 1 Aufgabe 2 Aufgabe 3 - -
[ ! g(_i © ] [ ug{_i ¢ ] [ wgebe ] Nebenereignis 3 Ja |Nein| - | Ja
Aufgabe 1 X X - X
¢®< Aufgabe 2 - - X X
; - x| -] x

i Aufgabe 3

Abb. 1-7: Der Konnektor Entscheidungstabelle ET
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2 Einsatz der PowerPoint Prozess- und Formatvorlagen in ProZoom

Ziel der Initiative ProZoom ist es, bei Berufsleuten und Studierenden ohne spezifische
Kenntnisse zu Prozessmodellierung und IT-Konfiguration das Verstandnis fir Ge-
schaftsprozesse zu erleichtern. ProZoom bietet deshalb auf seiner Website Referenz-
prozesse zur Veranschaulichung an. Diese Referenzprozesse werden im Format
Microsoft PowerPoint zum Download angeboten. Ergénzt wird dieses Angebot durch
eine Formatvorlage fiir die Ubertragung eigener Uberlegungen zu Geschaftsprozessen
in eine kommunizierbare Notation. Die Wabhl fiel auf PowerPoint aus der Microsoft Of-
fice-Familie, weil es eine hohe Verbreitung und Bekanntheit bei der Zielgruppe hat,
wahrend die Anschaffung und Einarbeitung in spezialisierte Programme als zu hohe
Hurde fur eine erstmalige Auseinandersetzung mit Prozessabbildungen angesehen
wurde.

2.1 Abgrenzung zu professionellen Lésungen der Prozessmodellierung

ProZoom und die lediglich bildhaften Prozessdarstellungen im PowerPoint-Format sol-
len die Zielgruppe auf den Dialog mit Experten vorbereiten, sie als Gesprachspartner
qualifizieren und auf die Hinterfragung gewohnter Losungswege im Zuge von Prozess-
optimierungen und/oder Softwareeinfiihrungen vorbereiten. ProZoom kann und will die
in jedem Reorganisations-Einzelfall erforderliche professionelle Projektfihrung durch
erfahrene und spezifisch ausgebildete Projektleiter nicht kompensieren. ProZoom-
Prozess- und Formatvorlagen sind kein Ersatz fir professionelle Tools zur Prozessmo-
dellierung und Softwarekonfiguration wie sie von Fachleuten und Beratern typischer-
weise eingesetzt werden. ProZoom-Prozessabbildungen kdnnen nicht teilautomatisiert
in andere Modelle Gberfuhrt werden.

2.2 Hinweise fir die Nutzung von PowerPoint flir Prozessabbildungen

Nachfolgend werden eine Reihe von Hinweisen gegeben, wie Anwender von Power-
Point mit Hilfe der zur Verfiigung gestellten Formatvorlagen und Referenzprozesse ei-
gene Varianten oder Neudarstellungen von Prozessen erstellen kdnnen. Die Hinweise
sind fur Personen gedacht, die PowerPoint oder vergleichbare Programme kennen und
mit der Anwendung ihrer Grundfunktionen vertraut sind. Diese Anleitung bezieht sich
auf die Formatvorlage Version 1.2.

2.2.1 Grundeinstellung

Nach dem Starten des Programms und Offnen einer ProZoom-Datei empfiehlt es sich
zunachst, die Datei unter einem neuen Namen abzuspeichern. Die Darstellung und
Bearbeitung einzelner Prozesse geschieht auf einzelnen Blattern (Folien) in der Fo-
lienansicht. Fur eine optimale Darstellung ist es nitzlich, zum einen den Vollbildmodus

=181 %] einzustellen, um die Bildschirmgrésse zumindest in der Héhe voll auszunut-
zen, zum anderen sich den Vergrésserungsgrad so einzustellen, dass man die Grafik-
elemente einerseits noch gut lesen kann, andererseits einen madglichst grossen Tell
des Blattes angezeigt bekommt. Neben den tblichen Symbolleisten werden fiir die Ar-
beit mit ProZoom die Werkzeugleisten Zeichnen und AutoFormen bengétigt. Falls diese
auf lhrem Bildschirm fehlt, kann man sie durch folgende Schritte aktivieren: Fur die
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Symbolleiste Zeichen klicken Sie nacheinander auf ,Ansicht”, ,Symbolleisten* und akti-
vieren ,Zeichnen“ und ggf. auch ,AutoFormen“. Sollte ,AutoFormen*“ dort nicht ange-
zeigt werden, klicken Sie in der Navigationsleiste nacheinander auf ,Einfiigen®, ,Grafik"
und ,,AutoFormen*. Sollte die neue Befehlsleiste irgendwo auf dem Bildschirm platziert
sein, empfehlen wir, sie mit der Maus nach oben in eine Symbolleiste zu ziehen. Ge-
schieht dies, wird sie beim néchsten Starten des Programms wieder mit ge6ffnet. Abb.
2-1 zeigt die genannten Elemente in einer Bildschirmansicht.
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Abb. 2-1:  Grundeinstellungen in PowerPoint

2.2.2 Aufteilung eines Arbeitsblattes, Prozessaufteilung und Druckfunktion

In ProZoom werden die Arbeitsblatter so aufgeteilt, dass die Darstellung des Flussdia-
gramms in der Mitte vor grauem Hintergrund erfolgt, wahrend die Erlauterungen dazu
auf den links und rechts verbleibenden weissen Streifen platziert sind. Abb. 2-2 zeigt
eine Ubersicht.

Beim Anlegen der Prozessketten sind Fuhrungslinien nitzlich, die unter ,Ansicht",
.Raster- und Fuhrungslinien* durch Markieren des Felds ,Zeichnungslinien auf dem
Bildschirm anzeigen* aktiviert und auch wieder deaktiviert werden kdnnen. Der graue
Hintergrund fur das Flussdiagramm ist nicht im Folienmaster angelegt und als Grafik-
element stort er beim Anlegen der Prozesskette. Es empfiehlt sich deshalb, ihn erst
nach Fertigstellung der Prozesskette von der Folie ,Modellelemente” hertiberzukopie-
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ren und anschliessend nach einem Klick auf die rechte Maustaste unter ,Reihenfolge”
mit ,In den Hintergrund“ hinter die gezeichnete Prozesskette zu legen. Bei Bedarf kann
die Breite angepasst werden.

Links und rechts vom Prozessbild auf den weissen Streifen sollen die Erlauterungen
zur Prozesskette platziert werden, rechts z.B. die Angaben zu Prozess-Input oder
-Output sowie zu den betroffenen Informationsobjekten. Am schmaleren linken Rand
sind dagegen primar Informationen zur Organisation und den eingesetzten Informati-
onssystemen zu platzieren.

B =w rosall Peserfoal - [Profommn-toreae v orbeges Adshoeh-Pez 0 | ' Jﬂﬂ
A Dme  pesteten greeht  Ertigen  Fonael g Blschereeissriaon  Bedle L e R =%
O g m | [ 3 ERF - RO ES| R 5 drea= (% WO By d-S=5.
AralPiarmon =1l =t F K E'E!!'. = iR AL B E O SHeue Fele b oo RTr R T8 - ST BN

Musterprozess

i
aitapohny SR e yee
st

! K ag ﬂ_h
Grau hinteﬁé‘p‘r‘. e
-~ E == T 8 Y
Auf dieser Flachenwird die
Ereignisgesteurte ‘Pryzesskette

gezeichpet, . e
- e Lo e

¥ *

ss hinterlegt: e "SRR Weiss hinterleg
1 i ]

Achen werden die * & Auf diesen Flache

Lt g

Angében zur EPK retgten méﬁ'fﬂbﬁweiternden Ang
f C:Ier I.|nken Seite | ahag i gez§|c'hnet, auf der
anisation und | | g, primar zu Input/O

bystemen. i ey ansgRElroffenen Informat
moenrEeda |0 Teburderauttage Soqmn

Tinan i e S
| ]

i 5 e S arud e el gy o s = |

T LT LT ROl L L L L I I Ea b B s M s Y T Yo p e e

Abb. 2-2:  Aufteilung der Flache

Das Arbeitsblatt ist auf ein DIN A4-Format eingerichtet. Das ist nitzlich in der prakti-
schen Handhabung von Ausdrucken und in Bezug auf die Ubersichtlichkeit — es ist
aber eine starke Einschrénkung fir den Umfang des abzubildenden Prozesses. Es
wird empfohlen, bei der Konzeption der Prozessdarstellung den Gesamtsachverhalt so
zu gliedern, dass moglichst viele Abbildungen auf einem Blatt Platz finden, zumindest
aber zwei Seiten nicht Uberschreiten. Dies kann dadurch geschehen, dass der Prozess
zunéchst auf einer gréberen Ebene abgebildet wird, und dass einzelne Elemente da-
von anschliessend auf separaten Blattern verfeinert werden (vgl. auch Kapitel 2.2.3).

Die Anwendung der Standard-Druckfunktion sollte bei gewdhnlichen Druckern mit DIN
A4 Papier zu sinnvollen Druckergebnissen fuihren. Bei Farbproblemen ist nach Klicken
auf ,Datei”, ,Drucken” im Druckmenl gegebenenfalls die Box ,Graustufen zu markie-
ren, bei Grossenproblemen die Box ,,An Papiergrésse anpassen®.
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2.2.3 Die Elemente Prozessverfeinerung und Prozessverweis

Um einen grossen Aufgabenkomplex in tGberschaubare Prozessbilder zerlegen zu kon-
nen, stehen zwei spezielle Grafikelemente zur Verfiigung (Abb. 2-3).

/
~ Aufgabe Prozess-
mit Verfeinerung verweis

Abb. 2-3: Die Elemente Prozessverfeinerung und Prozessverweis

Das Element ,Aufgabe mit Verfeinerung“ unterscheidet sich von der gewdéhnlichen
Aufgabe durch einen schwarzen Punkt an der oberen Begrenzung, es steht flr einen
auf einem separaten Blatt abgebildeten Teilprozess. Der Teilprozess ist eine Detaillie-
rung des Hauptprozesses, die Start- und Endereignisse des Teilprozesses sind iden-
tisch mit den entsprechenden Ereignissen des Hauptprozesses.

Der Prozessverweis reprasentiert im Unterschied dazu keine Detaillierung des selben
Hauptprozesses, in dem das Symbol verwendet wird, sondern verweist auf einen ande-
ren Prozess, der an der betreffenden Stelle angestossen wird. Er wird im Kontext der
gegebenen Prozessbetrachtung nicht weiter verfolgt. Beispiele sind das Auslésen ei-
nes Produktionsprozesses aus einem Vertriebsprozess oder einer kaufmannischen
Buchung bei einem physischen Wareneingang.

2.2.4 Verwendung der Modellelemente aus der Formatvorlage

Zur Erstellung einer neuen Prozessabbildung oder bei Anderungen an einem herunter-
geladenen Bild empfehlen wir, Modellelemente aus der Sammlung in der Formatvorla-
ge auszuwahlen, zu kopieren, in die eigene Zeichnung einzufiigen, zu positionieren
und neu zu beschriften.

Es ist wichtig zu wissen, dass ein Grafikelement in PowerPoint zwei verschiedene Modi
haben kann, einen Elementmodus und einen Textmodus. Zwischen den Modi kann
gewechselt werden, indem bei markiertem Element die Funktionstaste F2 gedrickt
wird. Im Elementmodus kann das Grafikelement u.a. mit den Pfeiltasten verschoben,
kopiert und ausgeschnitten werden. Im Textmodus dagegen, kann der Beschriftungs-
text verandert und darin mit den Pfeiltasten navigiert werden. Beim Element ,Freitext-
Kommentar” ist die Einstellung der Pfeilspitze nur im Elementmodus mdglich. Einige
Grafikelemente (Aufgabe mit Verfeinerung und Prozessverweis) sind Gruppierungen,
fur diese steht nur der Elementmodus zur Verfigung — der Text kann bei ihnen durch
Hineinklicken verandert werden.

Das Grafikelement ,Informationsobjekt” besteht aus zwei hintereinander liegenden Ein-
zelelementen, von denen das vordere die Bezeichnung des Informationselements, das
hintere die Bezeichnung der in diesem Kontext bendtigten Attribute enthalten soll (s.
Abb. 2-4). Die Symbolik ist an die Notation der UML (Unified Modelling Language) an-
gelehnt und kann im PowerPoint auf diese Weise nachgeahmt werden. Durch Ver-
schieben des unteren Elements kdnnen Sie den bendétigten Platz je nach Anzahl der
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Attribute variieren. Sollte einmal die Reihenfolge der beiden Elemente durcheinander
geraten, so kdnnen Sie das korrigieren, indem Sie eines der beiden Elemente markie-
ren, die rechte Maustaste driicken und im Kontextmenu unter Reihenfolge entspre-
chende Korrekturen vornehmen.

Informationsobjekt Informationsobjekt Informationsobjekt
Attribut Attribut
Attribut

Abb. 2-4: Das Grafikelement ,Informationsobjekt"

Die Verbindung zwischen den Modellelementen geschieht mit den Verbindungen, die
Sie in der Werkzeugleiste AutoFormen finden. Klicken Sie auf ,Verbindungen“, dann
auf ,Gerade/Gewinkelte Verbindung mit Pfeil“, gehen Sie mit dem veranderten Cursor
an die Stelle, an der die Verbindung beginnen soll, driicken dort die linke Maustaste
und ziehen den Cursor bei gedrickter Maustaste an die Endstelle, wo Sie die Maustas-
te wieder los lassen. Dieser Prozess wird von PowerPoint dadurch unterstiitzt, dass an
den Modellelementen blaue Ankniipfungspunkte erscheinen, die das Justieren erleich-
tern.

Die Formatvorlage ist so eingestellt, dass neue Verbindungen punktiert dargestellt
werden, das ist die Notation fir den am meisten bendétigten Kontrollfluss. Wenn Sie ei-
nen durchgezogenen Pfeil fur die Darstellung von Informations- oder Materialfluss be-
nétigen, so kénnen Sie auf folgende Weise eine Anderung vornehmen (vgl. Abb. 2-5):
Markieren Sie zunéchst die Verbindung, die verandert werden soll, klicken Sie an-
schliessend in der Symbolleiste Zeichnen auf ,Strichart* und klicken danach auf die
durchgezogene Linie. Wollen Sie die Pfeilrichtung andern klicken Sie auf ,Pfeilart”.
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Abb. 2-5:  Veranderung der AutoForm ,Verbindung*

Eine andere Methode, Einstellungen fur ein Element zu verandern, besteht darin, die
Einstellungen von einem anderen Element zu Ubernehmen. Dazu markieren Sie das

© 2004 FHBB/IAB 14



ProZoom — Wissensplattform fur Geschéaftsprozesse

Element, dessen Einstellungen tbernommen werden sollen, klicken auf den Button
.Format ubertragen” (Pinsel) in der Standard Symbolleiste und klicken anschliessend
auf das Element, das die Einstellungen tibernehmen soll.

Falls Sie auf Anhieb keine geraden Verbindungen erzielen, kdnnen Sie die einzelnen
Elemente so verschieben, dass sich ein gut ausgerichtetes Bild ergibt. Dazu markieren
Sie das Element, das verschoben werden soll, und verschieben es anschliessend mit
den Pfeiltasten (ggf. mit der Funktionstaste F2 den Textmodus in den Elementmodus
umstellen). Falls Sie fur das Justieren feinere Schritte bendtigen als sie standardmas-
sig von PowerPoint ausgefiihrt werden, dann halten Sie die Taste Crtl/Strg gedriickt,
wahrend Sie die Pfeiltasten verwenden. Eine andere Methode, die Elemente einer Pro-
zesskette auszurichten, bietet die Symbolleiste Zeichnen: Markieren Sie zunachst alle
Elemente, die ausgerichtet werden missen (nacheinander bei gedriickter Shift-Taste
markieren). Klicken Sie anschliessend auf den Befehl ,Zeichnen -, dann auf ,Ausrich-
ten oder Verteilen“ und wéahlen Sie die gewlinschte Ausrichtung.

Informationen zum Umgang mit AutoFormen etc. enthalt auch die Microsoft Power-
Point Hilfe (Funktionstaste F1).
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