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Prozessrollen —
der zeitgemal3e und effektive Organisationsansatz

Aktueller Stand in KMU u.a.:

* Auf wenige Mitarbeiter und FUhrungskrafte konzentri eren sich viele Aufgaben

» Stellenbeschreibungen sind oft mehrere Seiten lang und bilden die Aufgaben doch
nicht vollstandig ab

» Stellenbeschreibungen sind mit Unterzeichnung meist schon Uberholt
» FUhrungskrafte werden mit einfachen Tatigkeiten bel astet
» Bei Prozessanderungen werden die Stellenbeschreibun gen meist nicht angefasst

LOosung:

» Die fur das Funktionieren des Unternehmens notwendi gen Prozesse werden
definiert und in Prozessrollen beschrieben

e Aus den Prozessrollen lasst sich schnell eine Proze sslandschaft erstellen
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Beschreibung der Prozessrolle - Auszug aus dem MBW  -PBS® *):

4 ROLLENBESCHREIBUNG
mit Formular FM 01-PPL-30 Rollenbeschreibung => Textvorlage

In einer Rollenbeschreibung werden die Hauptaufgaben eines Mitarbeiters oder Leiters aufgelistet, die in
einem Prozess oder Teilprozess zu erfiillen sind. Die Rollenbeschreibung entspricht in Threr Funktion
einer Verfahrensanweisung (beschreibt, was gemacht wird), chne auf das "wie" und den konkreten
Rolleninhaber einzugehen.

Mittels Rollenbeschreibungen kann schnell und effektiv eine Prozesslandschaft erstellt werden. Alle
Prozesse, die in einem Unternehmen zur Erflllung der Kundenforderungen ablaufen missen, werden
benannt, in der Reihenfolge ihres Ablaufes aneinandergereiht und kurz inkl. der notwendigen
Schnittstellen definiert. Eine Strukturierung mittels Zahlen wird empfohlen (Beispiel Prozesslandschaft
mit Rollen).

Hierbei ist darauf zu achten, dass eine neue Rolle immer dann beginnt, wenn

® ecin in sich abgeschlossener neuer Prozess- oder Teilprozess beginnt
®m die Anforderungen an einen spdteren Rolleninhaber wechseln.

So kénnen Rollen gezielt fir Vorbereiter (Kopf) und Ausfiihrende (Hande) definiert werden. Damit
werden u.a. Fihrungskrifte von einfacheren Tatigkeiten entlastet.

Rollenbeschreibungen machen ein Unternehmen flexibel und wachstumsfahiag:

m kleines Unternehmen == ein Mitarbeiter nimmt mehrere Rollen war
m mittleres Unternehmen => ein Mitarbeiter nimmt eine Rolle war
® groBes Unternehmen => mehrere Mitarbeiter nehmen eine Rolle war

Die Rollenbezeichnungen werden im Sprachgebrauch aus Sicht der Geschéaftsleitung in Befehlsform
gewdhlt, z.B. "Sichere Auftragseingang”, Erstelle Angebot", Kaufe ein".
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Beispiel einer Prozessrolle in der VEAXO-Gruppe *),  Teil 1:

Rollenbeschreibung 3,{\.?

Einkauf Produktions- und Servicebedarf inkl. Fremdleistungen Veaxo

G RUPPE

Rollenbezeichnung:
2020 - Kaufe Bedarf ein
Verantwortung:

Der Rolleninhaber ist verantwortlich fur
» termin- und qualitdtsgemaRe Beschaffung sowie rechtzeitige Bereitstellung von Produktions- und Ser-
vicebedarf (Arbeitsstoffe). Das gilt sowohl fur Grundbedarf auftragsunabhangig als auch fur auftragsbe-
zogenen Bedarf fur Produktion und Service sowie fur Maschinen, Gerate und Ausruastungen.

Aufgabenbeschreibung:

Der Rolleninhaber hat folgende Hauptaufgaben:

» Sicherheitsbestande fur Produktions- bzw. Servicebedarf in Abstimmung mit den Fachbereichen defi-
nieren

» Lagerbestdnde Uberwachen auf vorhandenen Produktions- bzw. Servicebedarf, bei Unterschreitung
Sicherheitsbestand Bestellungen auslésen

» Bestellanforderungen fur auftragsbezogenen Bedarf auf Vollstédndigkeit prifen, ggf. fehlende Informati-

onen von Arbeitsvorbereitung oder Service anfordern

Vorhandene Angebote priufen, ggf. weitere Angebote fur Produktions- bzw. Servicebedarf und Fremd-

leistungen inkl. notwendiger Zertifikate einholen, ggf. nach Vorgaben von Technologie oder Service

Angebote ggf. mit Technologie, Service und / oder Geschaftsleitung abstimmen

Angebotstermine mit internen Planungen abgleichen

Bei Maschinen, Geraten und Ausrastungen auf CE-konforme Ausfuhrung und Energieeffizienz achten

Bestellungen auslésen fur Produktions- bzw. Servicebedarf und Fremdleistungen inkl. notwendiger Zer-

tifikate

Auftragsbestéatigungen der Lieferanten einfordern, Termine mit internen Planungen abgleichen, ggf. Ab-

stimmung mit Arbeitsvorbereitung bzw. Service

v

YV YV
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Beispiel einer Prozessrolle in der VEAXO-Gruppe *),  Teil 2:

» Wareneingange registrieren, Lieferscheine buchen, ggf. Méngelrligen ausldsen, Heilung herbeifihren
» Zertifikate sammeln und erkennbar zum Auftrag zugehérig ablegen (Papier und PC)

» Meldepflicht bei allen Vorféllen, die sich negativ auf Qualit&t und / oder Termin von Produktion oder
Service auswirken

» Vorgang betreuen bis Eingang der Lieferantenrechnung

» Rechnungsprtfung zeitnah (Zahlung mit Skonto sichernl!), ggf. mit Ruckfrage bei Arbeitsvorbereitung
oder Service

» Weiterleitung Vorgang an Buchhaltung zur Bezahlung der Lieferantenrechnung
Anforderungen:

» techn. und kfm. Verstandnis, Verantwortungsbewusstsein, ERP-System abas
» Durchsetzungsvermdgen, Verhandlungsgeschick
» Arbeiten selbststédndig und eigenverantwortlich im Team

Ausbildung:
» Abgeschlossene Berufsausbildung
Erfahrung:
» mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Einkauf, bevorzugt in der Metallbearbeitung / im Maschinenbau
zusatzliche Kenntnisse:
» PC-Kenntnisse (WORD / EXCEL), Outlook, abas
Handlungsbefugnisse:
Der Rolleninhaber hat folgende Kompetenzen und Vollmachten:
» Disponieren u. Beschaffen von Bedarf im Rahmen des jeweiligen Projektbudgets bzw. nach Anweisung

» Verhandlungen mit Lieferanten bzgl. Mangelbeseitigung
» Anforderung von Informationen von Arbeitsvorbereitung oder Service

erstellt bzw. gedndert von X}KEX)Xxn 13.09.2013 / freigegeben VORGAKEN1 13.09.2013
Die Rollenbeschreibung tritt ab Freigabe-Datum in Kraft. Aktuelles Druckdatum siehe FuRtext.
Vorlage: Wilpert, 30.04.2013 Druck: 03.12.2013, Blatt 1/1

M\02-Dokumente\06-Rollen\00-Datenbasis\2020-Kaufe-Bedarf-ein-130913 docx
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Stellenbeschreibung

Mitarbeiter Arbeitsvorbereitung FMA

Stellenbezeichnung: | Mitarbeiter Arbeltsvorbereitung FMA
Name des Stelleninhabers: | YOOy
Vorgesetzte Stelle: | Leiter Arbeitsvorbereitung FMA
Unterstellter Bereich: | entfalit

Der Stelleninhaber vertritt ...
... den Mitarbeiter Arbeitsvorbereitung bei dessen Abwesenheit (auler Angebote Brennschneidanlage)
Der Stelleninhaber wird vertreten durch ...

... den Leiter Arbeitsvorbereitung FMA
... den Mitarbeiter Arbeitsvorbereitung

Zielvereinbarung:

Im Rahmen des Zielvereinbarungsprozesses werden mit dem Stelleninhaber jahriich Ziele vereinbart, die sich an den
Zielen der VEAXO-Gruppe orientieren. Die Erflillung dieser Ziele ist Bestandteil der variablen Vergiitung. Der Stellenin-
haber fiihrt die ihm obliegenden Aufgaben zuverléssig im Rahmen der vereinbarten Vorgaben durch.

Verantwortung:
Der Stelleninhaber ist verantwortlich fur
» die termin- und qualitdtsgerechte Abwicklung von Aufgaben der Arbeitsvorbereitung sowie Einkaufs- und Fremd-
leistungen
Aufgabenbeschreibung:

Der Stelleninhaber hat folgende Hauptaufgaben:

Erfullung Aufgaben gemaf Prozessrolle ,Kaufe Bedarf ein®
Erfullung Aufgaben gemanR Prozessrolle ,Erstelle Produktionsunteriagen®
Erflllung Aufgaben gemaR Prozessrolle ,Wickle Fremdleistung ab"
Erflllung Aufgaben geméaR Prozessrolle ,\Wickle Kundenlieferung ab“
Erfullung Aufgaben gemafl Prozessrolle ,Sichere Entsorgung”
Telefondienst bei Bedarf

cigene Weiterbildung mit Vorgesetztem abstimmen und betreiben

YYVYVYYYY
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Anforderungen an den Stelleninhaber:

» Durchsetzungsvermagen, Verhandlungssicherheit,
> Arbeiten selbststiéndig und eigenverantwortlich im Team

Ausbildung:
» Realschulabschluss, abgeschlossene Berufsausbildung
Erfahrung:

» mehrjdhrige Berufserfahrung im Bereich Arbeitsvorbereitung und Einkauf, bevorzugt in Betrieben der Metallbearbei-
tung

zusétzliche Kenntnisse:
> PC-Kenntnisse (WORD / EXCEL), Qutlook, abag, CAD, Schachtelprogramm
Handlungsbefugnisse:

Der Stelleninhaber hat folgende Kompetenzen und Vollmachten:
» Disponieren und Beschaffen von Produktionsbedarf gemaR Arbeitsanweisung ,Bestellbefugnisse”

Der Stelleninhaber zeichnet i.A. RYDOOOEEY, Mitarbeiter Arbeitsvorbereitung FMA.,

| o
73.08 A2 S

Datum Stelleninhaber - ﬁésdhéﬁsteitung

Vorlage: Wilpert, 30.04.2013 Druck: 13.08.2013, Blat 1/1

M:\02-Dokumente\07 Stellen\00 Datenbasis\FMA-Mitarbeiter-A rbeitsvorberelung-SGRRMIOE A
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Beispiel einer Werker-Prozessrolle in der VEAXO-Grup  pe *):

Rollenbeschreibung 3'/\',?
Vorarbeiter Zuschnitt / Anarbeitung ‘!ReUaPXPEO

Rollenbezeichnung:

Vorarbeiter Zuschnitt / Anarbeitung

Verantwoertung:

Der Rolleninhaber ist verantwortlich fur
¥ die ordnungsgemage Abwicklung von Auftragen im Bereich Zuschnitt / Anarbeitung

Aufgabenbeschreibung:

Der Rolleninhaber hat folgende Hauptaufgaben:

¥» Arbeitsreihenfolgen Gberwachen
Mitarbeiter einteilen
Arbeitsschutz sichern
Absprachen fuhren mit Werkstattleiter
Arbeitsfortschritte registrieren und melden
Material nachordern
Lieferungen entgegen nehmen
WE-Prufungen durchfuhren und dokumentieren
Zuschnitte kontrollieren und kommissionieren
Fertigmeldung geben
Bestand Werkzeuge und Hilfsstoffe iberwachen und bei Bedarf nachfordern

YY ¥ YVYY¥Y¥YYYY

v

Anforderungen:

» Mitarbeiter anleiten, Arbeiten vorausschauend, Organisationstalent
¥ Arbeiten selbststandig und eigenverantwortlich im Team

Ausbildung:

¥ abgeschlossene Berufsausbildung als Stahlbauschlosser oder Konstruktionsmechaniker oder ver-
gleichbarer Stand durch nachgewiesene entsprechende Tatigkeiten

Erfahrung:

arbeitung bzw. im Maschinenbau

» mehnahnge Berufserfahrung im Bereich Zuschnitt / Anarbeitung, bevorzugt in Betrieben der Metallbe-

zusitzliche Kenntnisse:

» Staplerschein, Kranschein

Handlungsbefugnisse:

Der Rolleninhaber hat folgende Kompetenzen und Vollmachten:
» Mitarbeiter anweisen
» Produktion bei Fehlern anhalten

Nach Definition der Rollen werden die
notwendigen Qualifikationen fir die
Erflllung der Aufgaben in den Rollen
definiert.

Die vorhandenen Mitarbeiter und die
bendtigten Qualifikationen werden in
einer zugehorigen Qualifikationsmatrix
aufgelistet und bewertet:

0 = nicht bendtigt

1 = Arbeiten unter Anleitung

2 = Arbeiten selbststandig

3 = Einsatz als Coach moglich

Die Bewertung O bis 3 wird im Soll-Ist-
Vergleich dargestellt und visualisiert in
der Zusammenfassung rechts
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Beispiel einer Qualifikationsmatrix in der VEAXO-Gr  uppe *):

Formular S
VoY
FM 7020 - Qualifikationsmatrix FMA-Produktion Ve a xo

GCGRUPPE

Y )
o c .
D | O T 0 :
5|5 % e Ableitung
5 % £ | o .% . 5 Schulungsmal3-
Einstufung: g | £ cl 5l 215 |% = nahmen und
0 - Qualifikation nicht benétigt 79 c % % 9 g < X Aufnahme in den
1 - Arbeiten unter Anleitung 21 E| o |? 5 | T = | = o =
] o c
2 - Arbeiten selbststindig g o | |5 |¢E 5 T |8 g g Sehulungspian
3 - Einsatz als Coach méglich = |0 |0 |0 | W | |F |0 s}
| Name [ Vorname [ Funktion [S I[S I[S I[S I[S I[S I[S I[S I[S I] [Soll Ist] Handlungsbedarf ]

Vertretung Werkstattleiter:
stellv. Werkstatt. |2 2|2 2|2 2|2 2|2 2|2 2|2 2|2 2|2 2 22 | 22

Zuschnitt / Anarbeitung:
\orarbeiter 2 110012 2|2 2|12 2|2 2|2 2|2 2|2 2 16 15 |Mitarbeiterfiihrung
Mitarbeiter 0 00 01T 1|2 2(2 2|1 1|2 2|2 2|2 2 12 |12
Mitarbeiter 0 012 22 2|2 2(2 2|2 2|2 2|2 2|2 2 16 16
Mitarbeiter 0 0(2 22 2|2 22 2|2 2|2 2|2 2|22 16 16
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Zusammenfassung:

Prozessrolle und Qualifikationsmatrix sind die beid en Grundbausteine einer
erfolgreichen Unternehmensorganisation.

Mit der Prozesslandschaft vorerst aus Prozessrollen lassen sich Prozessfolgen und
Schnittstellen visuell auf Vollstandigkeit und Zwec kmaligkeit prufen, ehe Zeit und
Kraft in detailliertere Prozessbeschreibungen wie A rbeitsanweisungen und
Prozessablaufplane sowie in Formulare investiert wi rd.

Prozessrollen machen Stellenbeschreibungen kurz, tb ersichtlich und flexibel. Rollen
konnen Leitern oder Mitarbeitern schnell zugeordnet oder weggenommen werden.

Die Hauptaufgaben in den Prozessrollen (,was wirdg  emacht) bilden automatisch die
Gliederungen fir die zugehdrigen Arbeitsanweisungen (,wie wird es gemacht®) oder
flr die Prozessablaufplane.

Wenn Arbeitsanweisungen und Prozessablaufplane steh en, werden Formulare und
weitere prozessrelevante Dokumente erstellt.




