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Mitwirkende in der Projektgruppe:  

• MitarbeiterInnen aus allen größeren Standorten 

 

 

• Personen mit Fachkenntnis zum behandelten Thema 

 

• Freiwillige Mitwirkende und gezielt für die Projektgruppe  

  ausgesuchte Mitglieder  
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• Exakte Definition: Prozessbeginn - Prozessende 
 

 

 

 

 
 

• Wie genau wird der Prozess beschrieben?   
 

• Die wichtigsten Hauptprozesse werden beschrieben, 

  zusätzliche Nebenprozesse werden als „Besonderheiten“   

  gesammelt 
 

• Was wird NICHT beschrieben? 

Was bearbeitet die Projektgruppe: 
 



Methode der Prozessbeschreibung: 

• Grobstruktur für Prozessablauf wird in der Gruppe erarbeitet: 

 

• Gespräche mit den BearbeiterInnen 

 

• Hilfsmittel (Formulare, Anleitungen, Anweisungen,…) 

  werden gesammelt 

  



• Eintrag der Abläufe in Prozessbeschreibungsformulare:   



Kommunikation über die Prozessbeschreibung: 

• Vorstellung des Projektes im KollegInnenkreis 

 

• Veröffentlichung im internen Bibliotheks-Wiki 

 

• Fachgespräche mit der Bibliotheksleiterin 

 

• Rückmeldung von KollegInnen werden eingeholt, die 

  Rückmeldungen werden in die  Prozessbeschreibung 

  eingearbeitet 



Herausforderungen (Schwierigkeiten): 
 

• Änderungen bei Zuständigkeiten, Abläufen oder  

  Geschäftsgängen von bereits beschriebenen Bereichen 

 

• Neue Geschäftsgänge sind intern noch nicht in allen Details 

  geklärt (z.B. Bearbeitung digitaler Inhalte) 

 

• Ängste und Vorurteile entstehen bisweilen im 

  KollegInnenkreis („wir machen doch alles richtig!“). Gute  

  Kommunikation über Sinn und Zweck der Prozess-  

  beschreibung ist wichtig 

  

• Die Versuchung ist groß gleich Änderungen bei Abläufen 

   vorzuschlagen – das ist aber ein weiterer Schritt… 

 



Danke für Ihre Aufmerksamkeit! 
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