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Einleitung

1. Einleitung

Geschaftsprozessmanagement ist in vielen Unternehmen fester Bestandteil der Un-
ternehmenssteuerung. Eine Investition in die Gestaltung und Optimierung von Ge-
schaftsprozessen soll die Arbeitsabldufe vereinfachen, die Qualitat erhéhen und Kos-

teneinsparungen herbeiftihren.

Selbstverstandlich ist auch die Stiftung PreuBische Schldsser und Gérten Berlin-
Brandenburg daran interessiert ihre Prozesse effizienter und kundenfreundlicher zu
gestalten. Im Zuge dieser Diplomarbeit soll die Bearbeitung von Fotoauftrdgen un-
tersucht und eine transparente Darstellungsmoglichkeit des Ablaufes konzipiert wer-

den.

Ziel dieser Diplomarbeit ist somit die Optimierung des Geschiftsprozesses ,,Fotoauf-
trag® und die Présentation serverbasierter Losungen zur Verwaltung von Fotoauftra-
gen. Im Zuge der Optimierung sollen Empfehlungen fiir die IT-Abteilung der SPSG
zur Konfigurierung eines Systems entwickelt und Hinweise fir die Nutzer zusam-

mengetragen werden.

Es werden zunachst in Kapitel 2 wichtige Begriffe des Geschéftsprozessmanage-
ments erlautert und das Vorgehensmodell des Deutschen Instituts fir Normung e.V.
auf das sich diese Diplomarbeit stiitzt, vorgestellt. AnschlieBend folgt in Kapitel 3
eine kurze Vorstellung der Stiftung. Der Fokus dieser Diplomarbeit liegt auf der
Analyse und Optimierung des Geschaftsprozesses ,,Fotoauftrag®. Neben Hinter-
grundinformationen und der Prasentation der Prozessbeteiligten beschaftigt sich Ka-
pitel 4 mit dem IST-Zustand und den identifizierten Problemen des Geschéftsprozes-
ses ,,Fotoauftrag*. In Kapitel 5 folgen ein SOLL-Konzept, eine Aufstellung der Um-
setzungsmaoglichkeiten mit anschliefender Bewertung sowie Erlduterungen zur In-

stallation, Konfiguration und Benutzung von MantisBT.
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2. Geschaftsprozessmanagement

Der Themenkomplex Geschéftsprozessmanagement ist sehr umfangreich und in der
Fachliteratur sowie in der Praxis werden die dazugehorigen Fachbegriffe haufig un-
terschiedlich verwendet. Daher sollen an dieser Stelle zundchst die grundlegenden
Begriffe erlautert werden. Des Weiteren werden ein Vorgehensmodell des Ge-

schaftsprozessmanagements und Methoden zur Prozessmodellierung vorgestelit.

2.1. Grundlagen und Begriffsbestimmung
,,Prozess-Management [synonym Geschaftsprozessmanagement (GPM) oder Busi-
ness Process Management (BPM)] ist ein zentraler Bestandteil eines integrierten
Konzeptes fiir das Geschéaftsprozess- und Workflow-Management. Es dient dem Ab-
gleich mit der Unternehmensstrategie, der organisatorischen Gestaltung von Prozes-
sen sowie deren technischer Umsetzung mit geeigneten Kommunikations- und In-

. 1
formationssystemen.

: ; strategische
Strategieentwicklung Ebene
N T
Prozess-Management fachlich-
*Prozess- *Prozess- *Prozess- konzeptionelle
abgrenzung modellierung fuhrung Ebene
E N
-
Workflow-Management ;
operative
*Workflow- *Workflow- *Prozess- Ehonc
modellierung ausfihrung monitoring
R n B n
Anwendungs- Organisations-
systemgestaltung gestaltung

Abbildung 1: Integriertes Geschaftsprozess- und Workflow-Management?

Geschaftsprozessmanagement umfasst demnach die Analyse, Abgrenzung, Modellie-
rung, Ausfiihrung, Uberwachung und Auswertung von Geschaftsprozessen mit dem
Ziel der kontinuierlichen Verbesserung und der Entwicklung innovativer Prozessor-

ganisationen.

! Siehe: Gadatsch 2010, S. 1
? Siehe: Gadatsch 2010, S. 2
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Héufig werden in dem Zusammenhang die Begriffe ,,Geschiftsprozess* und
»Workflow* gleichgesetzt, da sie beide Arbeitsabldufe beschreiben und eine klare
Abgrenzung aufgrund des gemeinsamen Untersuchungsgegenstandes nicht immer
mdoglich ist. Dennoch bestehen einige wesentliche Unterschiede, die durch die fol-
genden Definitionen und einer direkten Gegenuberstellung verdeutlicht werden sol-

len.

,,Ein Geschiftsprozess ist eine zielgerichtete, zeitlich-logische Abfolge von Aufga-
ben, die arbeitsteilig von mehreren Organisationen oder Organisationseinheiten unter
Nutzung von Informations- und Kommunikationstechnologien ausgefiihrt werden
konnen. Er dient der Erstellung von Leistungen entsprechend den vorgegebenen, aus
der Unternchmensstrategie abgeleiteten Prozesszielen.® Sie kénnen u.a. durch einen
Antrag, eine Anfrage, einen Termin, eine Anforderung, eine behdrdlichen Eigenfest-

stellung, ein Ereignis oder einen vorgelagerten Geschaftsprozess ausgelst werden.

,,Ein Workflow ist ein formal beschriebener, ganz oder teilweise automatisierter Ge-
schaftsprozess. Er beinhaltet die zeitlichen, fachlichen und ressourcenbezogenen
Spezifikationen, die flr eine automatische Steuerung des Arbeitsablaufes auf der
operativen Ebene erforderlich sind. Die hierbei anzustoRenden Arbeitsschritte sind

zur Ausfithrung durch Mitarbeiter oder durch Anwendungsprogramme Vorgesehen.“4

Demnach beschreibt ein Geschéftsprozess ,,was* zu tun ist, d.h. wie die Arbeitsab-
laufe gestaltet werden mussen um die strategischen Ziele umzusetzen. Ein Workflow
wiederum beschreibt ,,wie* dies umgesetzt werden soll, d.h. mit welcher unterstiit-

zenden Technologie.

Ein Geschaftsprozess wird so detailliert dargestellt, dass er die Arbeitsschritte be-
schreibt, die ein Mitarbeiter in einem Zug an einem Arbeitsplatz ausfiihren kann.
Wird allerdings eine konkrete Arbeitsanweisung entwickelt, die die Beschreibung fir
computerunterstitzt ausfiihrbare Arbeiten vorgibt, sodass diese von einem Anwen-

dungssystem ausgefuhrt werden kdnnen, so erreicht man die Workflow-Ebene.

Beim Geschéaftsprozessmanagement existieren zwei verschiedene Optimierungsan-

sétze: Business Reengineering und Geschéaftsprozessoptimierung (GPO).

? Siehe: Gadatsch 2010, S. 41
* Siehe: Gadatsch 2010, S. 47
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Das Konzept des Business Reengineering von Hammer und Champy beschreibt eine
,Radikalkur* fiir Unternehmen. Business Reengineering ist ,,fundamentales Uber-
denken und radikales Redesign von Unternehmen oder wesentlichen Unternehmens-
prozessen. Das Resultat sind Verbesserungen um Gréenordnungen [...] in den Be-
reichen Kosten, Qualitit, Service und Zeit.“> Es geht um eine véllige Neugestaltung
des Unternehmens, um Quantenspriinge und um die Beantwortung der Frage nach

dem Sinn und Zweck jeder Tatigkeit.

Die Geschéftsprozessoptimierung wiederum befasst sich mit der nachhaltigen Ver-
besserung der bestehenden Organisation durch Ausrichtung der Geschaftsprozesse an
den Kundenanforderungen. Die Veranderungen erfolgen im Gegensatz zum Business

Reengineering in kleinen, aber uberschaubaren und weniger riskanten Schritten.

2.2. Modell zum prozessorientierten Vorgehen in der offentlichen
Verwaltung

»Das DIN Deutsches Institut fiir Normung e.V. hat im Jahr 2001 eine interdiszipliné-
re Arbeitsgruppe ,,Geschiftsprozesse in der 6ffentlichen Verwaltung — Standardisie-
rung im Rahmen von E-Government (AG G6V)“ mit dem Ziel gebildet, vorhandene
Ansitze verschiedener 6ffentlicher Projekte und Akteure [...] in einem einheitlichen
Vorgehensmodell zur Gestaltung von Geschéftsprozessen in der offentlichen Ver-
waltung zu integrieren. Im Ergebnis ist die PAS 1021 als Grundlage zur ziel- und
kundenorientierten Gestaltung von Geschaftsprozessen — unabhéngig von Software-

werkzeugen und 6rtlichen Voraussetzungen — entstanden.

Im Juni 2005 hat sich die AG GOV [...] mit dem Ziel neu konstituiert, auf der Basis
des Vorgehensmodells Grundlagen fir die leichtere Ubertragbarkeit vorhandener
Optimierungsergebnisse sowie fir die Gewinnung wieder verwendbarer und
standardisierbarer Prozessbausteine zu entwickeln.“® Als Ergebnis entstand der DIN-
Fachbericht 158 (Ausgabe 2009-09).

Dieser Fachbericht dient als Leitfaden zur Einfiihrung von Geschéftsprozessmana-

gement und fungiert als Grundlage dieser Arbeit.

> Siehe: Hammer, Champy 1998, S. 48
® Siehe: DIN Deutsches Institut fiir Normung e.V. 2009, S. 4
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Das Vorgehensmodell besteht aus funf Phasen, die nachfolgend in der Reihenfolge
des Vorgehens erldutert werden. In Abhéngigkeit vom jeweiligen Geschéftsprozess

kdnnen auch einzelne Phasen ausgelassen bzw. in anderer Folge durchgefihrt wer-

7
den.
Neuwes Reomanisationsprojekt
Vorphase:
Voraussetzungen Kontinwienicher Verbesserungsprozess
schaffen 3

i |

Phase 1 Phase 2 Phase 3 Phase 4
Erkennen und Analysieren und Optimieren und
Dokumentieren Bewerten Einfuhren Evaluieren

L Erste IST-Aufhahme t\ Mangel + Verbesserungs- L SOLL-Konzept L‘ Ergebnisse messen

{aroh) potenziale identifizieren entwickeln und bewerten

L Ziele klaren und L otk bkl b \\ SOLL-Prozess

Prozesse abgrenzen BatsTolim dew e darstellen und
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L Indikataren fur Ver- L Maznahmeplan erstellen
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|_ IST-Aufnahme L SOLL-Prozess
idetailliert) einfihren
L IST-Prozess
darstellen

Abbildung 2: Phasen in der Gestaltung von Geschaftsprozessen®

2.2.1. Vorphase: Voraussetzungen schaffen
Im Vorfeld der Optimierung von Geschaftsprozessen sollten zunachst gewisse Min-
destvoraussetzungen geschaffen werden. Hierzu zéhlt u.a., dass operative Ziele fiir
die Prozessverbesserung definiert werden und die Unterstiitzung durch die Verwal-
tungsspitze gegeben ist. Idealerweise sollte die Gestaltung von Geschaftsprozessen in
Form eines Projektes mit einem Projektauftrag und einer Projektorganisation reali-
siert werden. Des Weiteren sollten die Mitarbeiter und Kunden friihzeitig an der Ge-
schaftsprozessoptimierung beteiligt werden. Ein Prozessteam sollte aus den Prozess-
beteiligten gebildet werden, welche ihr Wissen in der IST-Aufnahme und in der
Entwicklung des SOLL-Konzeptes beisteuern kdnnen. Es empfiehlt sich, geeignete

Modellierungsmethoden und —werkzeuge bereits in der Vorphase auszuwahlen, da

7 Vgl.: DIN Deutsches Institut fir Normung e.V. 2009, S. 12 ff.
& Siehe: DIN Deutsches Institut fir Normung e.V. 2009, S. 13
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die Visualisierung von Geschéftsprozessen das Verstandnis und die Transparenz des
Veranderungsprozesses steigert. Die haufigsten Modellierungsmethoden werden im

Anschluss an das Phasenmodell erlautert.

2.2.2. Phase 1: Erkennen und Dokumentieren
Entschlief3t sich ein Unternehmen zur Einflihrung von Geschéftsprozessmanagement,
so liegt zwar von vorneherein ein Grund vor, aber die zu optimierenden Prozesse
mussen erst noch identifiziert, abgegrenzt und definiert werden. Zu Beginn muss

demnach festgelegt werden,

- wo ein Prozess beginnt und wo er endet,

- welche Stationen durchlaufen werden und welche Bereiche beteiligt sind,

- worin das Ergebnis besteht und fur wen es produziert wird, und

- welche Teilprozesse einbezogen werden missen und welche Varianten be-

ricksichtigt werden sollen.

2.2.2.1. Erste IST-Aufnahme (grob)
Ein schneller Einblick in die zu optimierenden Prozesse wird durch eine grobe IST-

Aufnahme ermoglicht. Gleichzeitig werden hierbei erste Informationen, die als
Grundlage fir die Prozessidentifikation dienen, zusammengetragen. Ein Einstieg in
die Untersuchung erfolgt meist Uber eine Dokumentenanalyse sowie Uber Erkun-
dungsgesprache mit Flhrungskréaften und ausgewéhlten Mitarbeitern. Es empfiehlt

sich einen Gesprachsleitfaden zu entwickeln, um zu kléren,

- wer an den Prozessen beteiligt ist und welche Rolle die Beteiligten spielen,
- welche Probleme aufgetreten sind und

- wodurch die Prozesse aufgeldst werden und wie h&ufig das vorkommt.

Meist wurden im Vorfeld von den Mitarbeitern schon Versuche unternommen, Ge-
schaftsprozesse eigenstandig zu verbessern. In diesen Féllen ist es ratsam, Informati-
onen Uber die angestrebten Verbesserungen und Uber die aufgetretenen Hindernisse
einzuholen. Des Weiteren l&sst sich in der ersten Phase feststellen, welche Prozesse

optimierungswurdig und auch optimierungsfahig sind.



Geschaftsprozessmanagement

2.2.2.2.  Optimierungsziele klaren und Prozesse abgrenzen
AnschlieBend an die Erhebung und Sammlung von Informationen und Daten zum

Untersuchungsbereich muss geklart werden, in welcher Hinsicht die jeweiligen Pro-

zesse optimiert werden sollen. Das kann bedeuten:

- einfacher,

- schneller,

- sicherer,

- genauer,

- weniger Aufwand (Zeit, Kosten) oder

- mit besserem Ergebnis (Produktqualitét).

Es ist besonders wichtig die Ziele am Anfang genau zu kléren und Prioritéten festzu-
legen, da sich die weitere VVorgehensweise danach richtet. Je nach Ziel mussen unter-
schiedliche Schwerpunkte gesetzt und Informationen in verschiedenem Umfang er-

hoben werden.

Am Ende dieser Phase sollten zudem die Prozesse von ihrer ,,Umgebung™ abgegrenzt

und eventuelle Teilprozesse identifiziert worden sein.

2.2.2.3. Indikatoren fur Verbesserung ableiten
,Um am Ende tiberpriifen zu konnen, ob sich der Prozess in den festgelegten Zielen

tatsachlich verbessert hat, missen aus den Zielen Indikationen fiir die angestrebte
Verbesserung abgeleitet (und MaRzahlen entwickelt) werden.“® Indikatoren kdnnen

sein:

- Anzahl der Beschwerden oder fehlerhafte Bescheide,
- Druckkosten oder Portokosten,

- Erreichbarkeit der Behorde,

- Durchlaufzeit/Antrag,

- Beschaftigtenzufriedenheit.

% Siehe: DIN Deutsches Institut fiir Normung e.V. 2009, S. 19
10
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2.2.24. IST-Aufnahme (detailliert)
Nachdem die Prozesse abgegrenzt und die Ziele definiert wurden, sollte eine detail-

lierte IST-Aufnahme erfolgen. Mdgliche Quellen kdnnen u.a. Mitarbeiter, Dokumen-
te, Produkte oder Arbeitsmittel sein. Inhaltlich sollten prozessrelevante Informatio-

nen Uber die Ablauf- und Aufbauorganisation erhoben werden, wie z.B. (ber:

- das Produkt oder die Leistung,

- die Abnehmer oder die Kunden,

- die Tatigkeit selbst,

- die ausfuhrende Organisation,

- die benutzten Werkzeuge,

- den Input und Output eines Prozessschrittes,
- die verwendeten Dokumente und Vorlagen,
- das Erfahrungswissen oder

- die Parameter.

Der Umfang der zu erhebenden Daten wird durch die zuvor festgelegten Optimie-
rungsziele bestimmt. Die erhobenen Informationen mussen ausreichend sein, um
Mangel und Schwachstellen aufzudecken und gesichert und reprasentativ sein. Des
Weiteren sollten Schwankungen in der Arbeitsmenge und Sonderarbeiten bertick-

sichtigt werden.

Je detaillierter und qualitativ hochwertiger die Informationen sind, desto einfacher
lassen sich spéter Verbesserungspotentiale identifizieren und Lésungsansatze formu-

lieren.

Zur Datenerhebung stehen verschiedene Techniken zur Verfugung, welche an dieser

Stelle allerdings nur kurz vorgestellt werden sollen?:

- Dokumentenanalyse: Beinhaltet die Sichtung von Akten, Dokumenten, IT-
Verfahren, Schulungsunterlagen und Statistiken. Sie erfolgt meist zu Beginn
einer Untersuchung und liefert dem Team einen schnellen Einblick in die

Aufgaben und Prozesse im Untersuchungsbereich.

'* Eine ausfiihrliche Beschreibung ist im ,,Handbuch fir Organisationsuntersuchungen und Personal-
bedarfsermittlung” nachzulesen.
11
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Interview: Ist eine mindliche, zielgerichtete und strukturierte Befragung ei-
ner Person, die auf der Grundlage einer vorbereiteten Gesprachsstruktur er-
folgt. Interviews finden in nahezu allen Phasen Anwendung.

Fragebogen: Bei der schriftlichen Befragung werden die Informationen mit
Hilfe eines Fragebogens erhoben. Diese Methode ermdglicht es, schnell viele
Informationen einzuholen, bietet allerdings nicht die Mdéglichkeit bei unkla-
ren Antworten direkt nachzufragen.

Selbstaufschreibung: Ist ein Verfahren zur systematischen Datengewinnung,
bei dem die Beschéftigten im Untersuchungsbereich alle von ihnen erledigten
Aufgaben am Ende eines Prozesses notieren. Sie ermoglicht u.a. das Erheben
von Tatigkeiten, Durchlaufzeiten, Arbeitsmengen und Prozessbeteiligten.
Laufzettelverfahren: Einem bestimmte Objekt (z.B. einer Akte) wird ein
Laufzettel beigefugt und jede beteiligte Person tragt bestimmte Informationen
ein (z.B. Eingangszeitpunkt, geleistete Téatigkeit, Bearbeitungsdauer). Diese
Methode eignet sich besonders fur die Ermittlung von Geschaftsprozessen,
Schnittstellen und Bearbeitungszeiten.

Multimomentaufnahme: Ist ein Stichprobenverfahren zur Ermittlung der
Auftrittshdufigkeit zuvor festgelegter Ereignisse. Die Tatigkeiten der Be-
schaftigten eines Untersuchungsbereiches werden zu regelmaBigen Zeiten auf
Rundgangen beobachtet und notiert, ohne dass der Beobachter aktiv eingreift.
Zeitaufnahme: Durch Messen der Ist-Zeiten werden Zeitdaten ermittelt, die
als Grundlage fur Soll-Zeiten dienen kdnnen. Sie eignet sich besonders bei
Aufgaben, die eine geringe Bearbeitungszeit haben und regelmaRig wieder-
kehren.

Analytisches Schéatzen: Ist eine Technik zur methodischen Ermittlung quan-
titativer Daten mit geringem Aufwand. Schatzungen werden h&ufig in Inter-
views vorgenommen, wo die Befragten auf Erfahrungswerte zuriickgreifen.
Allerdings sind sie meist subjektiv und schwer nachprifbar.
Workshop/Moderation: In Workshops konnen sich kleinere Gruppen inten-
siv mit einem bestimmten Thema auseinandersetzen und gemeinsam auf ein
bestimmtes Ziel hinarbeiten. Durch einen Moderator kann die Diskussion ge-

lenkt und Ergebnisse eventuell visualisiert werden.

12
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2.2.2.5. IST-Prozess darstellen
Die erhobenen Daten und Informationen mdssen im néchsten Schritt visuell und ver-

bal aufbereitet werden. In der Regel enthélt eine Prozessdarstellung die Beschreibung
der Arbeitsabléufe, die Prozessbeteiligten und die Prozesshierarchien.

Da die Prozessmodellierung einen Ausschnitt der Wirklichkeit abbilden soll, genlgt
es, nur diejenigen Eigenschaften wiederzugeben, die fir die zuvor festgelegten Ziele

relevant sind.

Es steht eine Vielzahl von Modellierungswerkzeugen zur Verfugung, die unter-
schiedliche Funktionen abdecken. Je nachdem welche Prozessmodelle erstellt oder
welche Modellierungssprachen verwendet werden sollen, muss ein geeignetes Werk-
zeug ausgewdhlt werden. Eine Kurzvorstellung der verbreitetesten Methoden zur

Prozessmodellierung erfolgt im Kapitel 2.3.

Da fur den Einsatz der Werkzeuge entsprechende Qualifikationen vorausgesetzt wer-
den, entwirft haufig nur ein kleines Team das Modell des IST-Zustandes. Dieses
Modell wird den Prozessbeteiligten préasentiert und anschlieBend werden eventuelle
Korrekturanforderungen umgesetzt. Haben sich alle Prozessbeteiligten auf ein end-
gultiges Modell geeinigt, so kann in die néchste Phase ibergegangen werden.

2.2.3. Phase 2: Analysieren und Bewerten
Die Phase zwei beschéftigt sich mit der intensiven Analyse des IST-Zustandes, dem
Aufdecken von Méngeln und dem Auflisten und Bewerten von Veranderungsvor-

schldgen.

2.2.3.1. Mangel und Verbesserungspotenziale identifizieren
Nachdem der gesamte Prozess — einschliel3lich aller relevanten Teil- und Unterstit-

zungsprozesse — identifiziert wurde, erfolgt eine ausfihrliche Analyse der Prozessor-
ganisation unter besonderer Berticksichtigung der zuvor festgelegten operativen Zie-
le. Es empfiehlt sich, die Prozessbeteiligten bei der Analyse einzubeziehen, da diese

schnell Veranderungsansétze erkennen und benennen kénnen.
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»Beispiele fiir Mangelursachen sind:

fehlende oder unzureichende Arbeitsmittel/unzureichende Funktionalitit der
eingesetzten Software;

Prozessschritte mit langen Bearbeitungszeiten;

Prozessschritte mit langen Wartezeiten (Warten auf und Suche nach Informa-
tionen;

Prozessschritte mit langen Liegezeiten;

Weiterleitung mit langen Transportzeiten; |[...]

hohes Kommunikationsauftkommen; |[...]

haufiger Bearbeiterwechsel und dadurch zu viele Schnittstellen (starke Ar-

beitsteilung); [...]

- fehlende Transparenz; [...].

«ll

Wurden alle Méngel aufgedeckt, so sollte die Suche nach Veranderungsmoglichkei-

ten in drei Richtungen gehen. Im Bereich der Organisation kdnnten beispielsweise

neue Formen der Arbeitsteilung, eine Zentralisierung oder die Prozessintegration

eine Verbesserung herbeifiihren. Im Bereich des Wissensmanagements und der Qua-

lifikation ware z.B. eine Spezialisierung oder Professionalisierung denkbar. Sehr

haufig tragt der Einsatz von Informations- und Kommunikationstechnologien (wie

z.B. Dokumentenmanagementsysteme, Contentmanagementsysteme oder Systeme

flr die Vorgangsbearbeitung) zur Optimierung von Geschéftsprozessen bei. Am ef-

fektivsten ist eine Kombination mehrerer MaRnahmen.

Mdgliche Verbesserungsmalinahmen sind:

Malnahme Vorher Nachher Beschreibung

Verbessern I 9: Prozessschritt 2 wird optimiert.

Eliminieren ST52 030 TEXE Prozessschritt 2 kann entfallen.

Reihenfolge S1052 553 IEZ Die Reihenfolge der einzelnen Prozess-

andern — = schritte muss geéndert werden.

Ergénzen S1552 553 TE,EE Ein zgsétzlicher Prozessschritt ist not-
= _‘ wendig.

Verschmelzen | Toneonean | S90S 530 Die Prozessschritte 2 und 3 werden ver-
e A schmolzen, da hier eine Arbeitsteilung

nicht mehr notwendig ist.

Automatisieren ‘Tv\—z—mam\ I X 3 }, Die Pro_zessschritte 2 und 3 werden au-

I — tomatisiert.

" Siehe: DIN Deutsches Institut fiir Normung e.V. 2009, S. 26 f.
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Die einzelnen Prozessschritte kénnen

Beschleunigen S1052 553 ) T;“z‘“}g _
e e beschleunigt werden.
Parallelisieren 52530 | 02D Es konnen mehrere Komponenten zeit-
== TS gleich erledigt werden.
L

Tabelle 1: Verbesserungsmanahmen*?

,»Bei der Optimierung der Prozesse sollten folgende Ziele angestrebt werden:

- Entscheidungen werden da gefallt, wo Entscheidungsbedarf anfallt und die
erforderlichen Informationen vollstandig vorliegen.

- Es werden so viele Aktivitdten wie moglich auf so wenige Bearbeiter wie
maoglich gebiindelt.

- Der interne Ansprechpartner fiir den Kunden biindelt so viele VVorgénge wie
moglich und minimiert damit die notwendige Anzahl externer Kontakte.

- Daten werden nur einmal erfasst und nur einmal gepruft und zwar am Ort der

Entstehung.“13

2.2.3.2.  Analyseergebnisse darstellen, bewerten und priorisieren
Die zuvor identifizierten Mangel missen im n&chsten Schritt analysiert, visualisiert

und bewertet werden. Erneut ist das Einbeziehen der Prozessbeteiligten sehr wichtig,
da diese bei der Bewertung der Verbesserungspotenziale ihre Erfahrungen einbringen

kdnnen.
Folgende Analyse- und Bewertungstechniken kénnen u.a. angewendet werden'*:

- ABC-Analyse/Pareto-Diagramm: Die ABC-Analyse dient als Entschei-
dungshilfe zur Auswahl von Untersuchungsschwerpunkten. Sie ermdglicht
es, Wesentliches vom Unwesentlichen zu trennen, Schwerpunkte zu setzen
und unwirtschaftliche Anstrengungen zu vermeiden. Die betrachteten Objekte
werden mittels bestimmter Kriterien (z.B. verursachter Aufwand) zu Katego-
rien (A = sehr wichtig/dringlich, B = wichtig/dringlich, C = weniger wich-
tig/dringlich) zusammengefasst.

'2 Siehe: DIN Deutsches Institut fir Normung e.V. 2009, S. 27
B siehe: DIN Deutsches Institut fiir Normung e.V. 2009, S. 27 f.
“ Eine ausfihrliche Beschreibung ist im ,Handbuch fiir Organisationsuntersuchungen und Personal-
bedarfsermittlung” nachzulesen.
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Ursache-Wirkungs-Diagramm: Das Ursache-Wirkungs-Diagramm ist ein
Hilfsmittel zur systematischen Ermittlung von Ursachen eines bestimmten
Problems. Nach HaupteinflussgroRen (meist: Mensch, Maschine, Material,
Milieu, Methode) geordnet werden alle moglichen Ursachen ermittelt und in
Haupt- und Nebenursachen gegliedert.

Fehlermdglichkeits- und Einflussanalyse: Die Methode dient der systemati-
schen Risikoanalyse bei komplexen Prozessen. Ziel ist das Erkennen, Nach-
vollziehen, Eingrenzen und Abstellen von potentiellen Schwachstellen und
Risiken. Nachdem mdgliche Fehler und deren Folgen identifiziert wurden,
wird das Risiko beurteilt (Auftrittswahrscheinlichkeit, Bedeutung, Entde-
ckungswahrscheinlichkeit). Mit Hilfe einer Bewertungsskala wird eine Risi-
koprioritatszahl ermittelt und je hoher die Zahl ist, desto dringender besteht
Handlungsbedarf.

SWOT-Analyse: Die Analyse ist urspringlich ein Instrument des strategi-
schen Managements, wird aber auch zur Untersuchung einzelner Prozesse
angewendet. Mit Hilfe einer SWOT-Matrix lassen sich Strategien entwickeln,
die die Stérken der Organisation nutzen und Schwachen beseitigen.
Nutzwertanalyse: Die Nutzwertanalyse ist ein Hilfsmittel zur Bewertung or-
ganisatorischer Gestaltungsvorhaben. Es werden Ldsungsalternativen oder
Varianten verglichen und in eine Rangfolge gebracht. Der Nutzwert ist dem-
nach ein subjektiver Wert. Durch Bestimmung der Teilnutzwerte und des Ge-
samtnutzwertes lasst sich die geeignetste Malinahme ermitteln.
Portfolioanalyse: Die Portfolioanalyse dient als Ausgangspunkt fur Strate-
gieableitungen. Ein Problem wird auf zwei besonders wichtige Dimensionen
(z.B. Aufwand und Wirkung) reduziert und die Betrachtungsobjekte (z.B.
Verénderungsansatze) werden in einem Portfolio dargestellt (1 = niedriger
Aufwand und hohe Wirkung, 2 = hoher Aufwand und hohe Wirkung, 3 =
niedriger Aufwand und niedrige Wirkung, 4 = hoher Aufwand und niedrige
Wirkung).

Da die Bewertung systematisch und methodisch erfolgen soll, missen zunéchst Kri-

terien flr die Bewertung aufgestellt werden. Des Weiteren sollte die Bewertung mit

den strategischen und operativen Zielen tbereinstimmen. Am Ende der Phase 2 liegt

eine Prioritatenliste flr die Optimierung vor, die die aussichtsreichsten und weiterzu-

verfolgenden Verbesserungsvorschlage auflistet.
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2.2.4. Phase 3: Optimieren und Einfihren
Nachdem alle Méngel aufgedeckt und Verbesserungsvorschldage zusammengestellt
wurden, folgt nun in Phase drei die Entwicklung eines SOLL-Konzeptes und dessen

Einflhrung.

2.2.4.1.  SOLL-Konzept entwickeln
Mit der Entwicklung eines SOLL-Konzeptes beginnt die eigentliche kreative Phase

des Optimierungsprojektes. ,,Ihr Ziel ist es, einen organisatorischen Zustand zu ge-
stalten, mit dem das Untersuchungsziel mdglichst optimal erreicht wird. [...] Die
Herausforderung bei der Entwicklung des SOLL-Konzepts besteht darin, aus den
einzelnen Veranderungsansatzen ein vollstdndiges Konzept der kiinftigen Prozessor-
ganisation zu entwickeln.“*> Auch an dieser Stelle ist es wichtig, die Prozessbeteilig-
ten mit einzubeziehen, um beispielsweise Akzeptanzprobleme friihzeitig zu vermei-

den und sich spétere Schulungen zu ersparen.
»Zu empfehlen ist folgendes Vorgehen:

a) Beschreibung des als sinnvoll erachteten Idealprozess;
b) Einbeziehung von Restriktionen;
c) abschlielende Beschreibung des als machbar erachteten SOLL-Prozess

mit Losungsvarianten.“*°

Der Vorteil der Formulierung eines Idealprozesses ist, dass eine Grundlage flr spate-
re Untersuchungen geschaffen wird und nicht erneut vorne begonnen werden muss.
Wichtig ist auch, mehrere Lésungsvarianten aufzustellen, um Spielrdume fir die

spateren Entscheidungen zu lassen.

2.24.2.  SOLL-Prozess darstellen und abstimmen
Der SOLL-Prozess wird mit den gleichen Mitteln dargestellt, welche schon zur Dar-

stellung des I1ST-Prozesses genutzt wurden. Allerdings sollte die Darstellung detail-
lierter sein, da das SOLL-Modell Grundlage fir die Reorganisation ist und als Anlei-

tung fur die Mitarbeiter fungiert.

1 Siehe: DIN-Fachbericht 158, S. 31 f.
16 Siehe: DIN-Fachbericht 158, S. 32
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Es muss beachtet werden, dass einige Entscheidungen bei der Beseitigung von Mén-
geln negative Auswirkungen an anderer Stelle nach sich ziehen kénnen. Deshalb ist

eine ganzheitliche Betrachtung des Prozesses unumgéanglich.

2.2.4.3. MaRnahmeplan erstellen
Um vom IST-Zustand zum SOLL-Zustand zu gelangen, missen zun&chst die not-

wendigen Malinahmen abgeleitet werden. Es sollte ein Katalog an MaRnahmen er-
stellt werden, der u.a. Kompetenzverlagerungen, personelle Verdnderungen oder den

Einsatz neuer Technologien betreffen kénnte.

Gleichzeitig sollten an dieser Stelle MaRzahlen fur die zuvor in Phase 1 festgelegten

Indikatoren vereinbart werden, damit die Zielerreichung messbar und tberprifbar ist.

Mit der Fertigstellung des SOLL-Konzeptes inklusive der Bewertung und des Mal-
nahmenkataloges ist das Projekt im engeren Sinne bereits abgeschlossen. Nun liegt
die Entscheidung uber die Umsetzung bei dem Auftraggeber, der die entsprechenden
MafRnahmen veranlassen muss, indem er Verantwortlichkeiten, Ressourcen und

Termine in einem MaRnahmeplan bestimmt.

2.2.44.  SOLL-Prozess einfihren
Mit der Umsetzung des SOLL-Konzeptes sollte ziigig begonnen werden. Es emp-

fiehlt sich, mit MalRnahmen, die wenig Aufwand erfordern, zu beginnen und eventu-
ell eigene Projekte fur umfangreichere MalRnahmen zu starten. Dennoch sollte die

zuvor bestimmte Prioritatenliste nicht aus dem Auge verloren werden.

Es sollte ein Prozessverantwortlicher benannt werden, der die Einfihrung des SOLL-
Konzeptes begleitet. Er ist des Weiteren fur die Qualitatssicherung der Prozessorga-
nisation verantwortlich und hat die Aufgabe, die Entwicklung des Prozesses auf der
Grundlage der Indikatoren und Malzahlen kontinuierlich zu Gberwachen und zu

steuern.
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2.2.5. Phase 4: Evaluieren — Ergebnisse messen und bewerten
Nachdem der SOLL-Prozess erfolgreich eingefiihrt wurde, sollte einige Zeit verge-
hen, bevor eine Evaluierung der Prozessoptimierung erfolgt, da zunéchst ein gewis-
ser Grad an Routine erreicht werden muss. Erst nach einer gewissen Zeit liegen ge-
nligend Daten und Erfahrungen fur eine Erfolgskontrolle vor, die durch den Prozess-
verantwortlichen in Zusammenarbeit mit den Prozessbeteiligten erfolgt. Anhand der
Vorgaben des SOLL-Prozesses muss nun der Grad der Zielerreichung beurteilt wer-
den. Es sollte eruiert werden, welche Zielvorgaben erreicht werden konnten und wel-
che nicht. Bei Nichterreichung der Ziele sollten die Ursachen herausgefunden wer-

den und eventuell gleich beseitigt werden.

,Im Ergebnis der Erfolgskontrolle ist zu liberlegen, inwieweit eine Nachsteuerung
der weiteren Prozessentwicklung notwendig ist, um Zielvorgaben vollstandig zu er-
reichen, neue Probleme zu beheben oder auch auf veranderte Bedingungen zu reagie-
ren. Dafur sind die Ziele neu festzulegen bzw. zu prazisieren und Mallnahmen zur
Nachsteuerung abzuleiten. Auf diese Weise mundet die Geschéftsprozessoptimie-
rung in einen Evaluierungskreislauf [...], der auch als kontinuierlicher Verbesse-

rungsprozess bezeichnet wird.**’

% Ziele festlegen
Zielerreichung
/\ MaBnahmen
- -

messen
MaRnahmen
umsetzen

Abbildung 3: Evaluationskreislauf*®

AnschlieRend sollte in Betracht gezogen werden, ein Prozess-Controlling einzurich-
ten, um die Nachhaltigkeit der Prozessverbesserung zu gewahrleisten. Sollte der Fall
eintreten, dass durch kontinuierliche Verbesserungen keine innovativen Ziele mehr

erreicht werden, so empfiehlt es sich, ein neues Reorganisationsprojekt zu starten.

7 Siehe: DIN Deutsches Institut fiir Normung e.V. 2009, S. 36
18 Vgl.: DIN Deutsches Institut fir Normung e.V. 2009, S. 36
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2.3. Methoden der Prozessmodellierung
Die Prozessmodellierung ist ein sehr wichtiger Teil der Geschéftsprozessoptimie-
rung. Mit Hilfe von Prozessmodellen kénnen Geschéftsprozesse anschaulich und
eindeutig dokumentiert werden. Die visuelle Aufbereitung der Prozesse erhoht die
Transparenz der Ablaufe und dient als Grundlage fiir die Schwachstellenanalyse und

Optimierung von Geschéftsprozessen.

Die Methoden zur Modellierung von Prozessen lassen sich in grafische Methoden
(Diagrammsprachen) und Skriptbasierte Methoden (Skriptsprachen) differenzieren,
wobei letztere aufgrund ihrer geringen Anschaulichkeit immer seltener in der Praxis
eingesetzt. Diagrammsprachen wiederum koénnen in datenfluss-, kontrollfluss- und

objektorientierte Ansitze unterteilt werden.™

Diagrammbasierte Methoden

S |
) 1 1
Datenflussorientiert Kontrollfiussorientiert Objektorientiert
& NS Activity Diagram Vorg
{DEF-Diagramme Petri-Netze (UML) —_—
Datenfluss- Use Case Diagram Statechart-
Struktogramme SRR —— PR

(UML) Diagramm

diagramme (SSA)

Activitychart-

Flussdiagramme

(SADT) Dia

Abbildung 4: Ubersicht tiber ausgewéhlte Diagrammsprachen®

Im Rahmen einer Umfrage zum Prozessmanagement® durch das Kompetenzzentrum
fir Prozessmanagement GbR? in Zusammenarbeit mit der Fachhochschule Bonn-
Rhein-Sieg und der ex!con wurde mit folgendem Ergebnis die Verwendung von Mo-

dellierungsmethoden untersucht:

¥ vgl.: Gadatsch 2010, S. 70

%% siehe: Gadatsch 2010, S. 71

! An der Umfrage beteiligten sich 232 Personen der unterschiedlichsten Positionen im Unternehmen
und aus den verschiedensten Branchen (z.B. IT, Finanzdienstleister und Unternehmensberatungen).
> Nach langjahriger Zusammenarbeit schlossen sich im August 2009 das Kompetenzzentrum fiir

Prozessmanagement GbR und die management in motion zur BPM&O GmbH zusammen.
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Swimlane
Flussdiagramme (SADT)
Sonstiges
eEPK
Business Process Modeling Notation ..
Unified Modeling Language (UML)

Vorgangs-Ereignis-Schemata (SOM)

Petri-Netze
IDEF-Diagramme

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

Abbildung 5: Verwendung von Modellierungsmethoden?

Nachfolgend soll die Top 5 der meist genutzten Modellierungsmethoden kurz vorge-

stellt werden.

2.3.1.Swimlane-Diagramme
,Die Swimlane wurde anfang [sic!] der achtziger Jahre unter dem Namen "Organisa-
tionsprozessdarstellung” (OPD) von Prof. Dr.-Ing. Hartmut F. Binner im Rahmen
seiner Doktorarbeit an der Universitat Hannover bei Prof. Wiendahl erstmalig entwi-
ckelt. Sie erlaubt eine allgemeingultige, sachlich-logische und zeitliche Abbildung
von Organisationsprozessen, und ermdoglicht durch lhre Vollstandigkeit und Uber-
sichtlichkeit ein schnelles und unkompliziertes Lokalisieren von Schwachstellen so-

wie die anschliessende [sic!] Optimierung des Prozesses.“?*

Swimlanes (auch: Schwimmbahnen) sind vertikal oder horizontal ausgerichtet und
werden benutzt, um die Teilprozesse entsprechend der beteiligten Zustdndigkeiten
oder Abteilungen zu gruppieren. Mittels einer einfachen Notation zeigt ein
Swimlane-Diagramm, in welcher Reihenfolge die Prozessschritte erfolgen, wer fur
die Ausflihrung verantwortlich ist und wo Schnittstellen vorliegen. Die Methode ist

einfach zu erlernen, da sie mit wenigen Elementen auskommt. Sie eignet sich aber

2 Siehe: BPM&O Architects GmbH 2009, S. 27
% Siehe: Binner IMS GmbH o. J.
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auch fur die kompliziertere Workflow-Modellierung, bei welcher zusatzliche Ele-

mente zur Anwendung kommen kénnen.?®

Symbol

Benennung
Prozess-Schritt

Bedeutung
Abbildung von Gegenstanden in der realen Welt

Kontrollfluss

Zeitlich-logischer Ablauf der Prozess-Schritte
Ergdnzung um Verzweigungen (Ja, Nein) und
Wahrscheinlichkeiten in %

Verzweigung

Verzweigung im Ablauf

Logischer Operator
,exklusives oder*

Ergénzend konnen fir Workflowmodelle logische
Verknupfungsoperatoren genutzt werden

Logischer Operator
,,oder*

Logischer Operator

a®@@01

und*
Swimlane Zustandigkeitsbereich von Akteuren / Handlungs-
tréagern (Personen, Abteilungen, Unternehmen)
Akteur ...
Akteur n
o —
Dokument Ablaufbezogenes Dokument, Datenbank oder In-
kot formationsobjekt
I

Tabelle 2: Notation Swimlane-Diagramm?®

2.3.2. Flussdiagramme (SADT)
,Die Strukturierte Analyse (Structured Analysis Design Technic, SADT) beschreibt
verwandte Softwareentwicklungsmethoden, die aufbauend auf die Arbeiten von Tom
DeMarco (1978) entwickelt wurden. Ein Flussdiagramm beschreibt den Informati-
ons- und Datenfluss, der zwischen Funktionen, Daten- und Informationsspeichern
und Schnittstellen ausgetauscht wird.“?” Das System wird aus Sicht der Daten und

Informationen beschrieben, weswegen der Kontrollfluss nicht dargestellt wird.

Es wird zunéchst ein Kontextdiagramm erstellt, welches nur eine Funktion enthalt,
die die Gesamtfunktionalitat des Systems représentiert. Diese minimale Form eines
Flussdiagramms soll einen Gesamtuberblick des zu modellierenden Systems geben

und wird anschlieflend stufenweise verfeinert.

% vgl.: Sharp, McDermott 2009, S. 202 ff.
%% vgl.: Gadatsch 2010, S. 85
%’ Siehe: Gadatsch 2010, S. 78 f.
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Kann eine Funktion nicht mehr verfeinert werden, so wird sie durch eine Minispezi-
fikation (Mini-Spec) beschrieben. Diese enthalt Informationen wie die Eingabedaten
der Prozesse in Ausgabedaten transformiert werden. Die Beschreibung erfolgt meist
mit einem Pseudocode®, aber auch Entscheidungstabellen und Hierarchiebaume
konnen angewendet werden. Die Datenfliisse und —speicher wiederum werden im

Data Dictionary beschrieben.?®

Symbol Benennung Bedeutung
Sclmitt- Schnittstelle zur Um- Ursprung oder Ziel von Datenfliissen
stellen- welt (Quelle oder Sen- | Schnittstellenname: Beschreibung der Datenquelle
o ke von Daten) bzw. Datensenke
Funktion bzw. Prozess | Funktion oder Prozess, der einen Datenfluss trans-
formiert

Funktionsname: ldentifizierender Name der Funkti-
on im Data Dictionary

Datenfluss Datenfluss von einer Quelle zu einem Prozess oder
von einem Prozess zu einem Prozess oder einer
Senke
Datenflussname Pfeilrichtung zum Datenspeicher hinfiihrend:
e

Schreibzugriff
Pfeilrichtung vom Datenspeicher wegfuhrend: Le-

sezugriff
Doppelpfeil: Schreib-/Lesezugriff
Datenspeicher Speicher von Informationen oder Daten
Speichername Speichername: Identifizierender Name des Daten-

speichers im Data Dictionary

Tabelle 3: Notation Flussdiagramm (SADT)™®

2.3.3. Ereignisgesteuerte Prozesskette (EPK)
Die Ereignisgesteuerte Prozesskette wurde Anfang der 1990er von G. Keller, M.
Nuttgens und A.-W. Scheer entwickelt. Die EPK ist relativ leicht zu erlernen und
verbreitete sich schnell in der Praxis, da sie sich gut fur die Diskussion zwischen IT-
Spezialisten und Mitarbeitern in der Fachabteilung eignet. Die EPK enthélt, welche
Ereignisse welche Funktionen auslésen und welche Ereignisse von welchen Funktio-
nen erzeugt werden. Da die von einer Funktion erzeugten Ereignisse wiederum Aus-

I6ser fur weitere Funktionen sind, entsteht eine zusammenhdangende Kette. Zwischen

%% pseudocode ist eine sprachliche Mischung aus natiirlicher Sprache, mathematischer Notation und
einer hoheren Programmiersprache.
*® vgl.: Gadatsch 2010, S. 79
*%vgl.: Gadatsch 2010, S. 79
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den einzelnen Ereignissen und Funktionen kdnnen zusétzlich Verknipfungsoperato-

ren angegeben werden.

Die Notation der EPK wurde spater um die organisatorische Einheit, das Informati-

onsobjekt und das Anwendungssystem erweitert.*?

Symbol Benennung Bedeutung
Ereignis Beschreibung eines eingetretenen Zustandes, von
dem der weitere Verlauf des Prozesses abhangt
Funktion Beschreibung der Transformation von einem Input-

zustand zu einem Outputzustand

Logischer Operator
,exclusives oder*

Logischer Operator
,;oder*

Logischer Operator
,,und‘

Logische Verknipfungsoperatoren beschreiben die
logische Verknupfung von Ereignissen und Funktio-
nen

Organisatorische Ein-
heit

Beschreibung der Gliederungsstruktur eines Unter-
nehmens

Informationsobjekt

Abbildung von Gegenstanden der realen Welt

UOeeelJ0

Anwendungssystem

Anwendungssysteme zur Prozessunterstitzung (z.B.
SAP R/3)

Kontrollfluss

Zeitlich-logischer Zusammenhang von Ereignissen

=== und Funktionen
Datenfluss Beschreibung, eine Funktion gelesen, geschrieben
oder geandert wird
Zuordnung Zuordnung von Ressourcen / Organisatorischen

Einheiten

dil

Prozesswegweiser

Horizontale Prozessverkniipfung

Tabelle 4: Vollstandige Notation der eEPK*

2.3.4. Business Process Modeling Notation (BPMN)
Die Business Process Modeling Notation (BPMN) wurde 2002 von dem IBM-
Mitarbeiter Stephen A. White erarbeitet und 2004 von der Business Process Mana-
gement Initiative (BPMI) verdffentlicht. 2005 hat die Objekt Management Group

(OMG) die Sprache zur Pflege Gbernommen und fusionierte mit der BPMI. Die Ver-
sion 1.0 der BPMN wurde im Jahr 2006 als OMG-Standard angenommen, 2008 folg-

*Lvgl.: Keller et al. 1992, S. 11 ff.
%2 vgl.: Gadatsch 2010, S. 206
* vgl.: Gadatsch 2010, S. 208

24




Geschaftsprozessmanagement

ten die Versionen 1.1 und 1.2. Die Version 2.0 liegt seit Ende 2009 in der Beta-

Fassung vor und soll Ende 2010 endgiiltig verabschiedet werden.*

Ziel war es, eine Notation zur Verfligung zu stellen, welche von allen Prozessbetei-

ligten (Fachliche Mitarbeiter, Modellierer oder Entwickler) leicht zu verstehen ist.

Die sog. Business-Process-Diagrams basieren auf den vier Basis-Kategorien ‘Flow

Objects' (Aktivitaten, Entscheidungen, Ereignisse), 'Connecting Objects' (Verbin-

dungen), 'Swimlanes' (Schwimmbahnen) und 'Artifacts’ (Datenobjekt, Anmerkun-

gen).*®

Benennung
Aktivitat (atomar)

Aktivitat (mit Unter-
prozessen)

Bedeutung

Eine Aktivitat (Activity) beschreibt einen VVorgang,
der durch das Unternehmen ausgefthrt wird. Sie
kann atomar (task) oder zusammengesetzt sein, also
Unterprozsesse (subprocesses) enthalten.

Start-Ereignis

Zwischenereignis

End-Ereignis

Ereignisse (Events) sind Geschehnisse, die wahrend
eines Prozesses auftreten. Sie konnen auslésend sein
oder das Ergebnis einer Aktivitét. Es gibt drei
grundlegende Typen (start, intermediate und end)
und Spezialfélle.

Entscheidung (Gate-
way)

Gateways sind Synchronisationspunkte im Prozess-
verlauf. Sie entscheiden tber den weiteren Verlauf
des Prozesses. Es gibt mehrere Gateway-Typen:
XOR, OR, AND und Eventbasierte Entscheidung.

Kontrollfluss

Der Kontrollfluss beschreibt den zeitlichen Ablauf

; (Sequence flow) der Aktivitaten im Prozess
Nachrichtenfluss (Mes- | Der Nachrichtenfluss beschreibt den Austausch von
$mmm————— » sage flow) Nachrichten zwischen zwei Objekten (Aktivitaten,
Ereignisse oder Entscheidungen)
Verbindung Die Verbindung zeigt an, dass Daten, Texte oder
e g (Association) andere Objekte dem Kontrollfluss verbunden sind,
z.B. Input oder Output einer Aktivitét
Datenobjekt (Data Das Datenobjekt zeigt an, welche Informatio-
W Object) nen/Daten als Input bendtigt bzw. Output einer
Aktivitat sind
Name

Tabelle 5: Notation BPMN®*

* vgl.: Allweyer 2009, S. 10
% vgl.: White 2004, S. 1 ff.
*® vgl.: Gadatsch 2010, S. 89
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2.3.5. Unified Modeling Language (UML)
Die Unified Modeling Language (UML) basiert auf den Modellierungssprachen
Booch, OMT und OOSE von Grady Booch, James Rumbaugh und lvar Jacobsen.
Die Weiterentwicklung der Sprache (bernahm die Object Management Group
(OMG) und verdffentlichte 1997 die Version UML 1.1.%" Die aktuelle Version UML
2.2 liegt seit Februar 2009 vor.*

UML beinhaltet 13 verschiedene Diagrammtypen, um die Visualisierung eines Sys-

tems aus verschiedenen Perspektiven zu ermdglichen:

- Klassendiagramm,

- Objektdiagramm,

- Komponentendiagramm,

- Montagediagramm,

- Anwendungsfalldiagramm (Use Case Diagram),
- Sequenzdiagramm,

- Kommunikationsdiagramm,
- Zustandsdiagramm,

- Aktivitatsdiagramm,

- Verteilungsdiagramm,

- Paketdiagramm,

- Zeitverlaufsdiagramm,

- Interaktionstibersichtsdiagramm.*®

Bei der Modellierung von Geschaftsprozessen werden am hdufigsten Anwendungs-

falldiagramme und Aktivitatsdiagramme verwendet.

Anwendungsfalldiagramme stellen die Beziehungen zwischen Akteuren und Anwen-
dungsféllen dar, wobei Akteure sowohl Personen, Ereignisse oder Prozesse sein kon-

nen.

Benennung Bedeutung
i Akteur (Mensch) Menschlicher Akteur (Person oder Rolle, z.B.

,Buchhalter*)

%7 vgl.: Booch et al. 2006, S. 20 f.
3 Vgl.: Object Management Group 2009
** vgl: Booch et al. 2006, S. 51
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Akteur (System)

Maschineller Akteur (z.B. Fremdsystem eines Lie-
feranten)

&

Akteur (Zeitereignis)

Zeitereignis, z.B. ,,Zahlungsfrist ist abgelaufen

-

Anwendungsfall

Geschiftsvorfall, z.B. ,,Rechnung buchen*

Verbindung

Beziehung zwischen einem Akteur und einem An-
wendungsfall

<<axtand=>

L J

Extend-Verbindung

Erweiterungsbeziehung zwischen zwei Anwen-
dungsféllen. Der Anwendungsfall, auf den der Pfeil
zeigt, wird um den vom Pfeil ausgehenden Anwen-
dungsfall erweitert.

<<inclcude>>

Include-Verbindung

EinschlieRende Beziehung zwischen zwei Anwen-
dungsféllen. Der Anwendungsfall, von dem der
Pfeil ausgeht, ist Teil des Anwendungsfalls, auf den
der Pfeil zeigt.

Tabelle 6: Notation UML Anwendungsfalldiagramm®

Aktivitatsdiagramme stellen eine Vernetzung von einzelnen Aktionen und deren

Verbindungen mit Kontroll- und Datenflissen dar. Sie &hneln den kontrollflussorien-

tierten Methoden und ermdglichen eine tbersichtliche Darstellung komplizierter Ab-

laufe.
Symbol Benennung Bedeutung
Start Start einer Aktivitat (maximal ein Startpunkt ist
erlaubt)
Aktivitat Aktivitat in einem Anwendungsfall

Verzweigung / Zu-
sammenflhrung (oder)

Verzweigung oder Zusammenfiihrung des Kontroll-
flusses, ggf. aufgrund einer Bedingung (oder)

Teilung
(Parallelisierung)

Parallelisierung bzw. Splittung einer Aktivitét

@
L]
*<:>ﬁ
.
—

Synchronisierung (und)

Zusammenfihrung des Kontrollflusses von zuvor
gesplitteten Aktivitaten (und)

Kontrollfluss

Richtung des Kontrollflusses

®

Ende

Ende einer Aktivitat (mehrere Endpunkte sind er-
laubt)

Tabelle 7: Notation UML Aktivitatsdiagramm®

“vgl.: Gadatsch 2010, S. 101
1 vgl.: Gadatsch 2010, S. 102
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3. Stiftung Preufische Schlésser und Garten Berlin-Brandenburg

Die Stiftung PreuRische Schldsser und Garten Berlin-Brandenburg® betreut etwa 150
historische Gebaude, umfangreiche Kunstsammlungen sowie tuber 700 Hektar Gar-
tenanlagen in Berlin, Potsdam und dem Land Brandenburg. Sie beschaftigt ca. 510
Mitarbeiter*® und verzeichnete im Jahr 2008 etwa 1,97 Millionen Besucher.* Die
Schlésser und Parks von Potsdam und Berlin wurden 1990 in die UNESCO-Liste des

Welterbes aufgenommen.

Das folgende Kapitel soll die geschichtliche Entwicklung der Stiftung aufzeigen und
deren Aufgaben und Struktur erlautern sowie einen Uberblick tiber die Sammlungen
und Besténde der SPSG geben.

3.1. Geschichte
Nach der Ausrufung der Republik und der Abdankung von Kaiser Wilhelm Il. am 9.
November 1918 musste tber die Zukunft der Schlésser und Gérten in Berlin und
Brandenburg entschieden werden.*® Eine mehrere Jahre wahrende Vermogensausei-
nandersetzung endete am 26. Oktober 1926 mit dem Inkrafttreten des ,,Gesetz[es]
uber die Vermdgensauseinandersetzung zwischen dem PreuRischen Staate und den
Mitgliedern des vormals regierenden Preulischen Konigshauses”. Mit dem Vertrag
gingen 75 Schldsser mit Nebengrundstiicken und Gérten — inklusive aller darauf be-
findlichen Gebdude, Schmuckbauten und Bildwerke — in das Eigentum des Staates

uber. Lediglich 39 Schldsser und Garten verblieben dem Koénigshaus.

Am 1. April 1927 wurde die ,,Verwaltung der Staatlichen Schlésser und Gérten* ge-
grindet. IThr wurden allerdings nur etwa 50 Objekte bertragen, die kunst- oder kul-
turhistorisch von besonderer Bedeutung waren. Weitere 30 Schlésser wurden dem

Finanzministerium unterstellt.

In der Folgezeit erwarb die Schlésserverwaltung weitere Gebdude und es gelang ihr,

wichtige Gemalde in die Bildergalerie von Sanssouci zuriickzufiihren.*®

2 Nachfolgend SPSG genannt.
2 Vgl.: Stiftung PreuRische Schlésser und Garten Berlin-Brandenburg 20083, S. 6
o Vgl.: Stiftung PreuRische Schlésser und Garten Berlin-Brandenburg 20083, S. 19
*Vgl.: Eggeling 1998, S. 9
*® vgl.: Eggeling 1998, S. 18ff
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Mit Einsetzen der ersten Fliegerangriffe auf Berlin sollten 1940 die wichtigsten
Kunstgegenstande in Depots verlagert werden. Dennoch waren die Verluste an Bau-
substanz und Inventar am Ende des Zweiten Weltkriegs erheblich.*’ Die Auflésung
des Landes PreuRen im Jahr 1947 bedeutete auch das Ende der preuf3ischen Schlds-
serverwaltung. Die Schlosser in Hessen, Rheinland-Pfalz und Nordrhein-Westfalen

fielen an diese Lander zuriick.*®

Wiéhrend der deutschen Teilung wurde in Potsdam die Verwaltung ,,Staatliche
Schldsser und Garten Potsdam-Sanssouci‘ eingerichtet; eine ebenfalls eigenstindige

Schldsserverwaltung existierte ab 1949 auch im Westteil Berlins.*

Trotz der geteilten Verwaltungen erfolgte ein regelmaRiger Austausch auf fachlicher
Ebene. Dieser erleichterte die Zusammenfiihrung beider Verwaltungen nach der Ver-
einigung beider getrennter Staaten. Durch den Staatsvertrag tber die Errichtung der
»tiftung PreuBische Schlosser und Girten Berlin-Brandenburg™ am 1. Januar 1995

wurden die zuvor getrennten Verwaltungen wieder vereint.>

GemaR dem Finanzierungsabkommen fur die Stiftung PreuBische Schlésser und Gér-
ten Berlin-Brandenburg ,,beteiligt sich der Bund mit 42,79 %, das Land Brandenburg
mit 36,22 % und das Land Berlin mit 20,99 % an dem Gesamtfinanzierungsbedarf
der Stiftung in Hohe von 32.427.900 €«

3.2. Aufgaben
In 81 der Satzung der Stiftung sind die zuvor im Artikel 2 des Staatsvertrages festge-
legten Aufgaben nachzulesen. Demnach hat sie ,,die Aufgabe, die ihr iibergebenen
Kulturglter zu bewahren, unter Berticksichtigung historischer, kunst- und gartenhis-
torischer und denkmalpflegerischer Belange zu pflegen, ihr Inventar zu erganzen, der
Offentlichkeit zugénglich zu machen und die Auswertung dieses Kulturbesitzes fiir
die Interessen der Allgemeinheit, insbesondere in Wissenschaft und Bildung, zu er-

moglichen®.>

* vgl.: Eggeling 1998, S. 22ff
8 Vgl.: Stiftung PreuRische Schlésser und Garten Berlin-Brandenburg o.J.c
*vgl.: Raabe 2006, S. 65
>0 Vgl.: Stiftung PreuRische Schldosser und Garten Berlin-Brandenburg o.J.c
>! Siehe: Landesredaktion Berlin.de 28.06.2005
*2 Siehe: Stiftung PreuBische Schldésser und Garten Berlin-Brandenburg 1998, §1, Abs. 1
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Im Zuge der Novellierung der Denkmalpflegegesetze in Berlin und Brandenburg hat
die Stiftung zudem den Rang einer unteren Denkmalschutzbehorde erhalten und
kann nun in Abstimmung mit den jeweiligen Landesdenkmalédmtern ihre denkmal-

pflegerischen Belange selbst regeln.>®
Zu ihren Aufgaben zéhlt die Stiftung insbesondere:

,1. die bauliche und girtnerische Unterhaltung und Sanierung der Liegenschaften
und der Kulturdenkmale unter Beachtung der Anforderungen des Denkmalschutzes

und der Denkmalpflege;

2. eine denkmalvertrégliche Nutzung der Kulturdenkmale, insbesondere als Museum,
durch die Offentlichkeit zu ermdglichen. Es sind Einrichtungen zu unterhalten, die

der Betreuung der Besucher dienen;

3. die wissenschaftliche und publizistische Aufarbeitung und Dokumentation des
Kulturdenkmalbestandes sowie die Offentlichkeitsarbeit«.>*
Im Vordergrund bei der Durchfuihrung der Aufgaben stehen immer die Erhaltung und

die Pflege der Kulturglter.

3.3. Organisation
Die Organe der Stiftung bilden laut Artikel 5 der Stiftungsrat und der Generaldirek-
tor. Dem Stiftungsrat gehoren jeweils drei Vertreter Berlins, Brandenburgs und des
Bundes an. Er stellt den Haushaltsplan fest und entscheidet sowohl Uber die jahrli-
chen und mehrjahrigen Arbeits- und Veranstaltungsprogramme als auch tber die
Einstellung und Entlassung des Generaldirektors. Dieser Gibernimmt die Fiihrung der
laufenden Geschafte und vertritt die Stiftung gerichtlich und aufRergerichtlich. In
wichtigen wissenschaftlichen Fragen werden der Stiftungsrat und der Generaldirek-
tor von einem Beirat aus sachverstandigen Personen beraten.*® Die Generaldirektion
— bestehend aus einem personlichen Referenten, einem Pressesprecher, einem Stif-
tungskonservator und einem Verantwortlichen fir Wissenschaft und Forschung — ist

dem Generaldirektor als Stab zugeordnet. Unabhéangig vom Generaldirektor agieren

>3 vgl.: Eggeling 1998, S. 30
** Siehe: Stiftung PreuRische Schldsser und Garten Berlin-Brandenburg 1998, §1, Abs. 2
> Vgl.: GVBI 1995, Art. 5ff
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der Personalrat, die Gleichstellungsbeauftragte, die Vertrauensperson der schwerbe-
hinderten Menschen, die Jugend- und Auszubildenenvertretung und die Daten-
schutzbeauftrage. Dem Generaldirektor direkt untergeordnet sind die folgenden Ab-
teilungen: Generalverwaltung, Abteilung Schldsser und Sammlungen, Abteilung
Schlossmanagement, Abteilung Garten, Abteilung Baudenkmalpflege, Abteilung
Restaurierung, Abteilung Marketing.*®

3.4. Sammlungen und Bestande
Die SPSG zeichnet sich durch ein vielseitiges Sammlungsprofil aus. Die insgesamt
mehr als 120.000 Kunstobjekte umfassenden Sammlungen sind nur zum Teil in den

Schldssern ausgestellt.

Zum Gemaldebestand zahlen iber 4.000 Staffeleibilder, Pastelle, Miniaturen und
wandfeste Malereien von franzdsischen, italienischen, flamischen, niederlandischen
und deutschen Kinstlern (z.B. Antoine Watteau, Guido Reni, Antoine Pesne, Caspar

David Friedrich, Caravaggio)®".

Die Grafische Sammlung/Plankammer besitzt iber 100.000 Einzelobjekte und ver-
eint die Plansammlungen des preuBischen Hofmarschallamtes und der Hofgartendi-
rektion, Architekturzeichnungen aus dem 18.-20. Jahrhundert, ca. 4.350 Handzeich-
nungen und Uber 7.000 Aquarelle, Ornamentzeichnungen und —stiche, Inventare,

Akten, Baumodelle, historische Fotografien und Postkarten.>®

Des Weiteren betreut die Stiftung die historischen Bibliotheken Friedrich des GroRen
und Sammlungen von Musikinstrumenten, Uhren, Waffen, Kutschen, Schlitten,
Sénften, Mobeln, Gl&sern, Munzen, Medaillen, Orden, Porzellan, Keramiken, Skulp-
turen, Textilien, kunstgewerblichen Metallgegenstéanden, Kronleuchtern und anderen
Beleuchtungskorpern.>®

> Vgl.: Stiftung PreuBische Schlésser und Garten Berlin-Brandenburg 2010
> Vgl.: Stiftung PreuRische Schlésser und Garten Berlin-Brandenburg o.J.b
> Vgl.: Stiftung PreuRische Schlésser und Garten Berlin-Brandenburg o.J.d
> Vgl.: Stiftung PreuRische Schldésser und Garten Berlin-Brandenburg o.J.e
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4. Analyse des Geschiftsprozesses ,,Fotoauftrag®

Wie bereits erwéhnt, besteht eine der Aufgaben der Stiftung PreuRische Schldsser
und Garten Berlin-Brandenburg darin, ihre Bestande der Offentlichkeit zugéanglich
zu machen. Hierzu z&hlt nicht nur, beispielsweise die Gemélde und Mdbelstiicke in
den Schléssern zu prasentieren, sondern sie auch auf anderem Wege — z.B. in Form
von Abbildungen in Publikationen — bereitzustellen. VVon der Stiftung selbst werden
u.a. Bildbande, Bestandskataloge, Poster, Postkarten und das Besuchermagazin
Porticus herausgegeben. Aber auch nationale und internationale Einrichtungen rich-
ten ihre Bildanfragen an die SPSG, da sie Fotos flir die unterschiedlichsten Publika-

tionen oder zu Forschungszwecken bendtigen.

Das Medium Fotografie ist folglich eine wichtige Informationsquelle fur die Stiftung
selbst, fir internationale Institutionen und fiir die interessierte Offentlichkeit. Daher
liegt es nahe, dass die Stiftung eigene Fotografen beschaftigt und eine Fotowerkstatt
betreibt, um jederzeit aktuelle Aufnahmen der Schldsser, Parks, Gemélde und Skulp-
turen anfertigen zu kdnnen. Allerdings entscheiden nicht die Fotografen selbst, was
aufgenommen werden soll. Sie erhalten von den Mitarbeitern der SPSG Fotoauftré-
ge, fertigen die Fotografien an und geben sie weiter in die Fotothek der SPSG (fur
weitere Informationen zur Fotothek siehe Kapitel 4.2). Diese verwaltet den Bildbe-
stand der SPSG; eine Recherche in eben dieser Fotosammlung geht jedem Fotoauf-

trag voraus.

Nachdem in Gesprachen erste Informationen zusammengetragen wurden, stellte sich
heraus, dass der Weg vom Ausfiillen eines Fotoauftrags, bis hin zum Erhalt des digi-
talen Bildes viel Verbesserungspotenzial bietet. Insbesondere durch den Einsatz von
serverbasierten Losungen kann dieser Prozess transparenter und effizienter gestaltet

werden, wobei diese zwei Punkte als die Optimierungsziele festgelegt wurden.

Dieses Kapitel umfasst die Phasen 1 und 2 des Vorgehensmodells. Es werden zu-
néchst die Grunde erldutert, warum die Fotografen mit der Aufnahme von neuen Fo-
tografien beauftragt werden und welche Abteilungen an dem Geschéftsprozess betei-
ligt sind. Danach folgen eine ausfiihrliche Aufnahme des IST-Zustandes und eine

Analyse der Schwachstellen.

32



Analyse des Geschaftsprozesses ,Fotoauftrag”

4.1. Grunde fur das Anfertigen von Fotoaufnahmen
Es gibt eine Vielzahl von Grinden, warum die Fotografen mit Neuaufnahmen von
Gemalden, Schldssern oder anderen Kunstobjekten beauftragt werden. Die Ausloser
sollen hier zun&chst erldutert werden, da die jeweiligen Fotoauftrége teilweise unter-

schiedlich bearbeitet werden.

Die folgende Auflistung der Griinde fiir die Aufnahme neuer Fotografien stellt keine
Wertung dar®:

1. Der wohl offensichtlichste Grund ist, dass schlicht und einfach noch keine
Fotografie eines bestimmten Kunstobjektes existiert. Die Kunstsammlungen
der Stiftung sind sehr umfangreich (ca. 120.000 Objekte) und werden stetig
erweitert. Daher war es bisher nicht moglich, alle Gegenstédnde nach und nach
systematisch zu fotografieren. Dies war auch nicht nétig, da nicht jedes Ge-
malde ein gefragter Caravaggio, Cranach oder Pesne ist und demnach nur sel-
ten einen Platz in einer Publikation findet. Insbesondere bei Gemalden wurde
zeitweise auf die bereits vorhandenen Schwarz-WeiRR-Aufnahmen zurtickge-
griffen. Fur die meisten Publikationen werden dennoch Farbaufnahmen ben6-
tigt, um dem Betrachter ein moglichst realistisches Abbild zu présentieren.
Auch zu Forschungszwecken wird oft ausdriicklich nach Farbaufnahmen ge-
fragt, da dort unter anderem das Farbspektrum und die Wirkung bestimmter
Farbtone untersucht werden soll.

2. Eng verkniipft mit Punkt eins ist der Umstand, dass in einigen Féllen Detail-
aufnahmen angefertigt werden sollen. Speziell bei sehr groBen Gemélden
(z.B. ,,Das Ladenschild des Kunsthdndlers Gersaint* von Antoine Watteau)
werden haufig nicht nur das Gesamtbild, sondern auch diverse Details einzeln
fotografiert, um maglichst alle Einzelheiten eines Geméldes zu erfassen. Von
Mobelstiicken, Skulpturen oder Schléssern (Raum- sowie Innenaufnahmen)
werden auBerdem auch Fotos aus unterschiedlichen Blickwinkeln aufge-
nommen. Dies erfolgt zum einen, um das Objekt in seiner Komplexitat genau
zu erfassen, aber auch, um spéter aus einer Vielzahl von unterschiedlichen

Motiven wéhlen zu kdnnen. Des Weiteren besteht die Nachfrage, die Schlos-

% Die Informationen stammen aus personlichen Gesprachen mit Elfi Greb vom 20.04.2010 und mit
Wolfgang Pfauder vom 22.04.2010.
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ser und Parks zu unterschiedlichen Jahreszeiten abzulichten, da die Wirkung
des Schloss Sanssouci im Winter ganz anders ist als im Sommer.

3. Hin und wieder kommt es auch vor, dass die Qualitat der vorhandenen Abbil-
dungen nicht ausreichend ist. Zum einen konnen durch schlechten Umgang
oder bei h&ufiger Verwendung der Vorlagen Kratzer und Verunreinigungen
entstehen. Zum anderen kann es sich um eine schlechte Aufnahme aufgrund
von z.B. fehlendem Equipment handeln. Mitunter kommt es auch vor, dass
die Vorlagen flr besonders groRe Reproduktionen, wie beispielsweise Plaka-
te, nicht ausreichen und neue Fotografien angefertigt werden massen.

4. Die SPSG ist bestrebt, ihre Kunstsammlungen durch Ankaufe zu vervollstan-
digen und ihre Schldsser mit Neuerwerbungen auszustatten. Dies kann eben-
falls eine Erklarung sein, warum noch keine Fotografien eines Objektes in der
Fotothek vorhanden sind und ein neues Bild aufgenommen werden muss. Seit
einigen Jahren werden die Kunstobjekte im Anschluss an den Ankauf abge-
lichtet, jedoch war dies nicht immer der Fall und einige Ankéufe mussen im
Nachhinein fotografiert werden. Desoéfteren kommt es auch vor, dass die Ein-
richtung in den Schlossraumen umgeordnet wird, weil sich neue Aspekte bei
der wissenschaftlichen Arbeit herausstellten. Dies tritt vor allem im Zusam-
menhang mit neuen Erwerbungen auf und bedingt eine Neuaufnahme.

5. Ein GrofRteil der Fotoauftrage kommt aus der Abteilung Restaurierung. Flr
die Forschung an den Kunstgegenstanden missen teilweise spezielle Auf-
nahmetechniken angewendet werden: Streiflicht®, UV-Aufnahmen®, IR-
Aufnahmen®®. Des Weiteren werden fiir die Dokumentation Vorher- und
Nachher-Aufnahmen angefertigt.

6. Die Plankammer verzeichnet viele Nutzer, welche die Aquarelle oder Pléne

fiir ihre Forschungen nutzen wollen. Die Originalgraphiken dirfen aber ledig-

®1 streiflicht bezeichnet Licht, das von der Seite auf eine Flache fallt. Geméalde werden von der Seite
beleuchtet, um die Konturen hervorzuheben und einzelne Pinselstriche untersuchen zu kénnen.

%2 Bei der Ultraviolettfotografie werden Lichtquellen eingesetzt, die im UV-Spektrum strahlen, sowie
Gelbfilter, welche vor das Aufnahmeobjektiv gesetzt werden. Mit dieser Technologie erscheinen alte
Firnisschichten leuchtend, wogegen Schichten neueren Datums weniger bzw. gar nicht leuchten.

® Die Infrarotfotografie nutzt die Infrarotstrahlung aus, um bei Gemalden durch die obersten Farb-
schichten zu blicken und eventuelle Vorzeichnungen auf der Leinwand sichtbar zu machen. Hierbei
wird das Gemalde mit Licht im sichtbaren Spektrum (bevorzugt Nitraphotleuchten) bestrahlt. Vor das
Kameraobjektiv wird ein Schwarzfilter gesetzt, der nur die Warmestrahlung, nicht aber das sichtbare
Licht durchlasst. Auf dem fir Infrarot-Wellenldngen empfindlichen Aufnahmechip wird dann nur die
Warmestrahlung registriert und auf einem entsprechenden Speichermedium abgelegt.
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lich im Gebdude der Plankammer angeschaut und nicht herausgegeben wer-
den. Aufgrund dessen werden fur die Benutzer der Plankammer hdufig Foto-
grafien angefertigt, damit diese ihre Untersuchungen zu Hause fortsetzen
konnen.

7. Weiterhin miissen neue Fotografien bei Restitutionen® angefertigt werden.
»Seit 2003 untersucht die SPSG ihre Bestéinde systematisch auf die Existenz
unrechtmaRig entzogenen Kunstgutes. Dabei wurde festgestellt, dass ca.
1.000 Objekte vermutlicher Fremdbesitz sind, also die Eigentumsfrage zu
tiberpriifen ist.“®®> Zu diesen Objekten zahlen u.a. Biicher, Gemalde, Skulptu-
ren, Mobel, Graphiken, Porzellane und Metallgegenstande. ,,Der Fremdbesitz
gelangte aus unterschiedlichsten Herkunftsbereichen in die Bestande der
SPSG. Der Grof3teil stammt aus brandenburgischen Schlossbergungen, die im
Rahmen der Bodenreform durchgefiihrt wurden, anderen Enteignungen der
Sowjetischen Militdradministration, aber auch aus fehlgeleiteten Kriegsverla-
gerungen, sowohl aus privater Hand als auch von anderen deutschen Museen.
Auch fehlgeleitete Rlickgaben von Museumsgut, das anlésslich der sowjeti-
schen Ruckgabeaktion von Beutekunst 1958/59 nach Potsdam kam, konnten
in den Bestanden identifiziert und restituiert werden. In den vergangenen drei
Jahren wurden 70 Kunstwerke an ihre rechtmaBigen Eigentimer zurlickgege-
ben.“®® In diesem Fall werden zum einen zahlreiche Fotografien im Zuge der
Untersuchung der Objekte angefertigt, um den Kunsthistorikern die For-
schung zu erleichtern. Andererseits sollen im Fall einer Restitution zumindest

Abbildungen im Bestand der Stiftung verbleiben.

® Restitution bezeichnet die Riickgabe von wahrend des Nationalsozialismus geraubten Kunstgutes
an die rechtmaRigen Eigentimer.
% Siehe: Stiftung PreuRische Schlosser und Garten Berlin-Brandenburg 2008b
% Siehe: Stiftung PreuRische Schlésser und Garten Berlin-Brandenburg 2008b
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4.2. Prozessbeteiligte
Bevor der eigentliche Prozess im nachsten Abschnitt dargestellt wird, sollen an die-

ser Stelle zundachst die beteiligten Personengruppen vorgestellt werden.

4.2.1. Auftraggeber
Die Mitarbeiter, die die Fotoauftrdge aufgeben, kénnen verschiedene Positionen in-
nehaben und aus den unterschiedlichsten Abteilungen stammen. Die meisten Foto-
auftrdge kommen jedoch aus den Abteilungen Schlésser und Sammlungen sowie
Restaurierung. Auftraggeber sind tGberwiegend wissenschaftliche Mitarbeiter aus der
Fotothek, der Plankammer oder den Restaurierungswerkstatten (z.B. Gemalderestau-

rierung), sowie die Kustoden®” und Kastellane®®,

Selbstverstandlich besteht auch fiir AuRenstehende die Mdoglichkeit, Fotoauftrage
auszuldsen, sofern sie die Kosten ubernehmen. Diese Anfragen gehen nicht direkt an
die Fotografen, sondern laufen tber die Mitarbeiter der Fotothek, welche als Auf-

traggeber fungieren.

4.2.2. Auftragnehmer
Zu den Auftragnehmern gehoren in erster Linie die Mitarbeiter der Fotowerkstatt.
Diese ist der Abteilung Restaurierung untergeordnet und wird von Wolfgang Pfauder
geleitet. Gegruindet wurde sie 1965 von dem Fotografenmeister Roland Handrick, um
hauptsachlich Aufnahmen zur Bebilderung restauratorischer Dokumentationen anzu-
fertigen. Die grofRe Bedeutung von Inventarisierungsaufnahmen wurde erst nach ei-
nem Einbruch in die Bildergalerie 1974 deutlich. Die Fotowerkstatt verfiigt tiber ein
gerdumiges Atelier, welches das Fotografieren groRformatiger Gegenstdnde ermdog-
licht. Durch die Ndhe zu den Restaurierungswerkstatten konnen beispielsweise die
Gemalde ohne langere Transportwege aufgenommen werden. Das eigene Colorbild-
Labor ist mit einem FarbvergrofRerungsgerat und einer Durchlaufentwicklungsma-
schine ausgestattet; des Weiteren wird ein Schwarz-Weil3-Fotolabor betrieben. Die

zwei Fotografen nehmen alle Fotoauftrdge entgegen und fiihren die Fotoaufnahmen

%7 Kustoden betreuen die einzelnen Sammlungsgebiete und kiimmern sich u.a. um die wissenschaft-
liche Aufarbeitung der Sammlung.
% Kastellane verwalten die einzelnen Schlésser und Gebiuden der SPSG.
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durch. Eine weitere Mitarbeiterin ist fur die Entwicklung und die Anfertigung von
Abzigen zustandig. Die Fotografen arbeiten hauptsachlich mit Mittel- und Grolfor-
matkameras und fertigen 6x7 cm und 6x8 cm Farbdias bzw. Negative sowie 4x5 Inch
und 13x18 cm Farbdias an. Seit kurzer Zeit werden auch Digitalaufnahmen mit einer
Mittelformatkamera angefertigt, bei der Bilddateien um die 150 MB entstehen. In
Zukunft soll die Digitalfotografie eine immer groRere Rolle spielen, dennoch ist die

analoge Aufnahmetechnik noch nicht aus der Arbeit wegzudenken.

Des Weiteren werden die Fotoauftrdge auch von Mitarbeitern der Fotothek bearbei-
tet. Die Fotothek gehért mit dem Archiv, der Bibliothek und der Dokumentation zum
Dokumentations- und Informationszentrums (DI1Z) der SPSG und ist der Abteilung
Schldsser und Sammlungen untergeordnet. Leiter des DIZ ist Dr. Jurgen Becher. In
der Fotothek werden die historischen und modernen Aufnahmen der Schlésser und
Garten sowie der darin befindlichen Kunstobjekte gesammelt und bewahrt. Der Be-
stand umfasst ca. 25.000 Glasplattennegative und ca. 50.000 moderne Aufnahmen.
Fur die Forschung von herausragendem Wert sind vor allen Aufnahmen der heute
unwiderruflich zerstérten Gebdude (z.B. Potsdamer oder Berliner Stadtschloss) oder
verschollener Kunstwerke. In der Fotothek werden die Bildausleihe und die Fotoge-
nehmigungen von zwei Mitarbeiterinnen bearbeitet. Die weitere Mitarbeiterin tber-
nimmt die Anfragen zu Drehgenehmigungen.®® Um auch alle Fotografien wieder
auffindbar zu machen, werden alle Dias und Negative zunéchst beschriftet und unter
entsprechenden Kategorien™ abgelegt. Im Anschluss an eine erste inhaltliche Er-
schlieung erfolgt das Digitalisieren der Vorlagen und Einpflegen der Fotos in die
Fotodatenbank durch eine Scan-Kraft. Anschlieend finden eine Kontrolle der be-

reits eingetragenen Informationen und die Verschlagwortung statt.

Der detaillierte Ablauf wird im néchsten Kapitel dargestellt.

* Vgl.: Stiftung PreuRische Schldsser und Garten Berlin-Brandenburg o.).a
7® Gemilde, Mébelstiicke und sonstige Kunstgegenstande werden nach ihren Inventarnummern
sortiert. Aufnahmen von Schléssern oder Raumen werden nach Orten sortiert.
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4.3. Ist-Zustand
Nachdem eine grobe IST-Aufnahme erfolgte und die Ausléser und die Prozessbetei-
ligten identifiziert wurden, folgt nun eine detaillierte IST-Darstellung. Samtliche
Informationen wurden durch personliche Gesprache mit den Mitarbeitern und durch
Beobachtung zusammengetragen. Es wurde auf konkrete Zeitangaben verzichtet, da
es den Mitarbeitern sehr schwerfiel, die bendtigte Zeit einzuschétzen (die einzelnen
Vorgange nehmen unterschiedlich viel Zeit in Anspruch und erstrecken sich teilwei-
se Uber einen grofRen Zeitraum) und da von vorneherein der Hauptgrund der Untersu-

chung darin bestand, die Transparenz des Geschaftsprozesses zu verbessern.

Der zu untersuchende Geschéftsprozess wird durch einen Fotoauftrag ausgeldst; im
weiteren Sinne beginnt er allerdings schon friiher. Denn bevor der Fotograf mit einer
Neuaufnahme beauftragt wird, muss sichergestellt werden, dass noch keine passen-
den Abbildungen des gewinschten Motivs vorliegen. Da alle Mitarbeiter der SPSG
Zugriff auf die Bilddatenbank haben, kdnnen sie selbststandig in dem Bestand bereits
digitalisierter Bilder recherchieren. Werden sie dort nicht findig, so ist der zweite
Schritt eine Nachfrage in der Fotothek. Eventuell passende analoge Vorlagen (z.B.
Dias oder Negative) kdnnen dann digitalisiert werden. Verfligt selbst die Fotothek

uber keine passenden Vorlagen, so muss ein Fotoauftrag erteilt werden.
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Es gibt vier verschiedene Fotoauftragsformulare, da die in Kapitel 4.2.1 vorgestellten
Auftraggeber spezielle Anforderung an die Fotoaufnahmen stellen und unterschiedli-
che Informationen an die Fotografen weitergeben mussen. Die Formulare haben ei-
niges gemein. Bei jedem missen Angaben zum Auftraggeber gemacht und ein
Fertigstellungstermin festgelegt werden. Sollen Fotografien von Gemalden oder Ob-
jekten angefertigt werden, so werden immer der Kunstler und eine Inventarnummer
benotigt, sowie der Titel des Geméldes oder eine Beschreibung des Objektes. Die
Formulare unterscheiden sich allerdings in den Auswahlmaoglichkeiten der Aufnah-

metechniken bzw. Aufnahmematerialien und im Layout.

Das allgemeine Formular (siehe Anhang A) wird vorwiegend von den Mitarbeitern
der Fotothek benutzt. Mit Hilfe dieses Formulars kdnnen Fotografien von Gemalden,
Objekten, Landschaften, Schléssern oder Schlossraumen angefordert werden. Zu-
séatzlich zu den Ublichen Informationen zum Aufnahmeobjekt, kdnnen Besonderhei-
ten flr die Fotoaufnahmen (z.B. Jahreszeit, Hintergrund, Rahmen, Seitenansicht) und
ein Aufnahmezweck angegeben werden. Beim Aufnahmematerial besteht die Wahl
zwischen analog, digital oder der Anfertigung von Abzigen.

Die Plankammer besitzt ein eigenes Formular (sieche Anhang B). Die Besonderheit
bei der Plankammer ist, dass sie meist mehrere Objekte zugleich zur Aufnahme in
die Fotowerkstatt schickt. Aufgrund dessen besteht die Méglichkeit, mehrere Objekte
auf einem Formular tbersichtlich aufzufiihren. Die Wahl der Aufnahmeart (Dia, Ne-
gativ) und des Formats ist nicht beschrankt.

Ein weiteres Formular existiert fiir die Abteilung Restaurierung (siehe Anhang C).
Die Restaurierungswerkstatt benotigt haufig VergrofRerungen der Aufnahmen und hat
bei dem Antrag die Mdglichkeit, Angaben zur Weiterverarbeitung (z.B.: VergroRe-
rungen, Kontaktabztige, CD-Erstellung, Mail-Zustellung) zu machen. Des Weiteren
konnen sie bei Analogaufnahmen zwischen Kleinbild-, Mittelformat- oder Grof3for-
mat-Aufnahmen wahlen. Bei Digitalaufnahmen stehen normal- oder hochauflésende

Neuaufnahmen, sowie Aufsichtsscan oder Diascan zur Auswahl.

Fir die Aufnahme von Gemalden bendtigt die Restaurierungswerkstatt ein eigenes
Formular (siehe Anhang D), da bei Geméaldeaufnahmen spezielle Aufnahmetechni-

ken angewendet werden miussen. Hierzu zahlen im Analogbereich u.a. Streiflicht,
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Detailaufnahmen oder UV-Aufnahmen und im Digitalbereich u.a. IR-Aufnahmen
oder Aufnahmen mit oder ohne Rahmen.

Alle Auftragsformulare liegen in digitaler Form auf den Servern der SPSG und wer-
den teilweise per E-Mail verschickt, meistens jedoch von den Mitarbeitern ausge-
druckt und handschriftlich ausgefullt. Allerdings fillen nicht alle Mitarbeiter ihre
Auftrage selbst aus. Da sich viele Mitarbeiter erst in der Fotothek erkundigen, ob
bereits eine Abbildung des gewunschten Objektes vorhanden ist, Gbernimmt die
Fototheksmitarbeiterin zugleich das Ausfullen und Weiterleiten des Fotoauftrages.
Alle Auftrage von externen Einrichtungen laufen ebenfalls tber diese Mitarbeiterin.
Die Mitarbeiter der Restaurierungswerkstatt und der Plankammer fullen ihre Foto-
auftrage tberwiegend selbst aus.

Die ausgefillten Fotoauftrdge werden dann in unregelméiRigen Abstdnden meist per-
sonlich in der Fotowerkstatt abgegeben oder gelangen mit der Hauspost dorthin.
Vom Ausflllen des Auftrages bis zur Zustellung zum Fotografen kénnen demnach

einige Tage vergehen.

In der Fotowerkstatt eingetroffen, werden die Auftrdge zunéachst sortiert und abgelegt
(z.B. AuRenaufnahmen, Gemaldeaufnahmen, Innenaufnahmen von Schlossraumen
bzw. Einrichtungsgegenstdnden, Reproduktionen oder im Atelier aufzunehmendes
Kunstgut). Bevor die Fotografen mit den Aufnahmen beginnen kdnnen, missen sie
oftmals noch zusétzliche Informationen einholen. Bei Gemalde- oder Objektaufnah-
men muss geklart werden, ob die Objekte vor Ort in den Schldssern oder im Atelier
der Fotowerkstatt fotografiert werden sollen. Ausschlaggebend hierbei ist die Groie
und Zugénglichkeit der Gemélde und Objekte. Sind die Gemaélde sehr groB, ist das
Abhéngen sehr aufwendig und die Fotografen versuchen, das Gemélde vor Ort zu
fotografieren. Teilweise hdngen die Gemalde allerdings so ungiinstig, dass diese
nicht korrekt ausgeleuchtet und abgelichtet werden kdnnen. Dann muss ein Team
organisiert werden, welches die Gemélde abhangt und diese ggf. in das Atelier der
Fotowerkstatt bringt. Da der Transport von grof3en Objekten kompliziert und zeit-
aufwendig ist, soll dieser allerdings, wenn mdglich, vermieden werden. Um all diese
Informationen einzuholen, missen die Fotografen einige Telefonate fuilhren oder E-
Mails verschicken. Des Weiteren haben die Fotografen die Schlie3tage der Schlésser
zu beachten, denn nur an diesen haben sie die Mdglichkeit ohne Beeintréchtigungen

durch maogliche Besucher professionell zu arbeiten. Bei AulRenaufnahmen spielt das
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Wetter eine grof3e Rolle und so mancher Fototermin musste aufgrund von schlechten
Wetterbedingungen kurzfristig noch verschoben werden. Kleinere Objekte, wie z.B.
Plane, Aquarelle oder Orden, kdnnen relativ zeitnah im Atelier aufgenommen wer-
den. Wann ein Objekt aufgenommen werden kann, hdngt demnach von vielen Fakto-

ren ab und ist flr die Fotografen nur schwer abzuschéatzen.

Nachdem alle Objekte fotografiert wurden, werden die Filme von einem Fremdlabor
entwickelt und ggf. Fotos im Labor der Fotowerkstatt von einer Mitarbeiterin herge-
stellt. Die Dias werden dann entsprechend der Fotoauftrédge sortiert und zur Abho-
lung bereitgelegt. Erfolgten die Aufnahmen mit einer Digitalkamera, werden die Fo-
tos zundchst auf den Computer tberspielt, bearbeitet und ggf. auf CD/DVD gebrannt
oder direkt in die Bilddatenbank hochgeladen.

Die Zustellung der Fotografien erfolgt auf unterschiedlichen Wegen. Die Mitarbeiter
der Plankammer und der Abteilung Restaurierung hatten zuvor die Moglichkeit, bei
Digitalaufnahmen die gewiinschte Zustellungsart auf ihrem Formular anzugeben (per
E-Mail, CD-Erstellung oder Bereitstellung auf dem Server der SPSG). Hauptsachlich
werden fur diese Abteilungen jedoch Analogaufnahmen angefertigt. Die Auftragge-
ber werden telefonisch oder per E-Mail benachrichtigt und holen die Abbildungen
dann in der Fotowerkstatt ab. Mit der Abholung der Materialien von den Mitarbeitern

der Abteilung Restaurierung und der Plankammer ist ein Teilprozess abgeschlossen.
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Abbildung 7: Bearbeitung von Fotoauftrdgen der Abteilungen Restaurierung und Plankammer (BPMN-
Modell)

Liegen Aufnahmen fir die Fotothek bereit, so werden diese in unregelméligen Ab-

stdnden von einer Mitarbeiterin der Fotothek abgeholt.
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Bevor die Dias und Negative von der Scan-Kraft digitalisiert werden kdnnen, mussen
diese erschlossen werden, um sie in den Bestand der Fotothek eingliedern zu kdnnen.
Hierzu erstellt eine Mitarbeiterin zundchst mit Microsoft Word Etiketten mit Infor-
mationen zum abgebildeten Motiv, Fotografen und Aufnahmejahr, um die Fotogra-
fien wieder auffindbar zu machen. Die Vorlagen werden dann in entsprechende Foli-
en gesteckt, welche mit den Etiketten beklebt und in Umschlége getan werden, wobei
ein Umschlag mehrere Dias und Negative zu einem Aufnahmeobjekt beinhalten
kann. Selbstverstandlich werden die Umschldge ebenfalls mit Etiketten versehen.
Auf diesen Etiketten werden zusétzlich die Art (Farbdia, Farbnegativ, Schwarz-
Weil3-Negativ), die Grolle (z.B. 6x8 cm, 13x18 cm) und die Anzahl der Vorlagen

vermerkt.

Als néachstes wird erneut ein Formular ausgefullt (siehe Anhang E). Es wird erneut
der Auftraggeber vermerkt und ein Fertigstellungstermin angegeben. Zusatzlich wird
angegeben, wie viele Motive eingescannt werden missen und wie viele Vorlagen zur
Verfugung stehen (oft nehmen die Fotografen ein Motiv beispielsweise mit unter-
schiedlichen Belichtungszeiten auf). Welche der Vorlagen spater eingescannt und in
die Datenbank geladen werden, entscheidet die Scan-Kraft. Zu guter Letzt muss an-
gegeben werden, wie die digitalen Bilder bereitgestellt werden sollen. Zur Auswahl
stehen: Zustellung per E-Mail, Erstellung einer CD/DVD, Bereitstellung auf einem
Laufwerk oder mit Hilfe einer sog. Arbeitsmappe in der Fotodatenbank. Alle zum
Vorgang gehdrigen Dokumente (Fotoauftragsformular, analoge Vorlagen, der Digita-

lisierungs-Laufzettel und evtl. Schriftverkehr) werden dann in eine Ablage gelegt.

Die Scan-Kraft nimmt sich die einzelnen Vorgange mit, wahlt die geeignetsten Vor-
lagen aus und scannt diese ein. Parallel legt sie in der Fotodatenbank EasyDB neue
Datensatze an und fullt diese zun&chst mit Angaben zu den Motiven. Folgende Fel-
der stehen ihr zur Verfugung, wobei zundchst nur die mit einem Sternchen (*) mar-

kierten Felder von Scan-Kraft ausgefullt werden:
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Upload*: An dieser Stelle wird das Bild in die Datenbank geladen.
Topographische Informationen: Eine Ortsangabe wird an dieser Stelle nicht
mehr eingetragen. Allerdings wird bei Gebaudeaufnahmen angegeben, ob es
sich um eine Innen- oder AulRenansicht handelt.

Zugehorige Sammlungsobjekte: Ermoglicht eine Verknupfung der Bilder
mit Datensétzen aus der Inventarisierungsdatenbank.

Schlagwaorter: An dieser Stelle sollen durchschnittlich 5-10 Schlagworter aus
einer vorgegebenen Liste ausgewahlt werden.

Publiziert in: Gibt an in welchen Publikationen die Bilder erschienen sind.
Foto-Inventarnr.: Die Foto-Inventarnummer wird automatisch fir jeden
neuen Datensatz angelegt. Sie ist einmalig und dauerhaft mit einem bestimm-
ten Foto verbunden.

Sammlung*: Voreingestellt ist, dass es sich bei dem Bild um eines aus der
Sammlung der Fotothek handelt. Weitere Sammlungen sind: Arbeitsfotos und
Dia-Dokumentation.

Freigabe*: StandardmaRig sind die Datensatze nur fir die Mitarbeiter der
SPSG freigegeben, die die Berechtigung haben, Datensdtze zu bearbeiten (,,In
Arbeit (Fotothek)). Die Fotos konnen auB3erdem fiir das Intranet und das In-
ternet freigeschaltet werden.

Nutzungsrechte*: An den meisten Bildern hat die Stiftung die ausschliel3li-
chen Rechte, einige sind allerdings in ihrer Nutzung eingeschrankt und diirfen
beispielsweise nur fur den internen Gebrauch verwendet werden.

Erstellt am*: Das Datum und die Uhrzeit an dem der Datensatz angelegt
wurde werden automatisch eingetragen.

Erstellt von*: Der Nachname des Mitarbeiters der den Datensatz angelegt
hat wird automatisch eingetragen.

Gepruft: Wurde ein Datensatz durch eine befugte Mitarbeiterin kontrolliert
und evtl. korrigiert, so werden das Datum und der Nachname nach Setzen des
Hékchens automatisch eingetragen.

Titel*: Der Titel kann — unter Ber(cksichtigung einer gewissen Syntax — frei
vergeben werden (z.B.: Potsdam, Park Sanssouci, Neues Palais, Friedrichs-
wohnung, Blaue Kammer, R.:179).

Fotograf*: Der Fotograf kann aus einer vorgegebenen Liste ausgewahlt wer-

den.
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Aufnahmedatum™*: Das Aufnahmedatum kann bis auf den Tag genau oder,
falls dies nicht bekannt ist, als Zeitraum angegeben werden.

Bem. Datierung: Dieses Feld bietet die Mdglichkeit eine Bemerkung zur Da-
tierung zu geben.

Ausrichtung*: Hier wird die Ausrichtung des Bildes (Quer-/Hochformat)
ausgewahit.

Format/Mal3e*: Die Malie der Vorlagen kénnen aus einer Liste ausgewahlt
werden.

Aufnahmeart*: Die meisten Aufnahmen sind im Zuge der Sammlungsdo-
kumentation entstanden. Weitere Aufnahmearten sind: Architekturdokumen-
tation, Landschaftsdokumentation, Luftbild, Messbild, Nachtaufnahme, Re-
produktion, Restaurierungsaufnahme.

Technik*: Bei der Aufnahmetechnik stehen u.a. folgende Mdglichkeiten zur
Auswahl: Diapositiv/Farbe, Digitalaufnahme, Negativ/Farbe, s/w Abzug.
Redaktionelle Bemerkung: An dieser Stelle haben die Bearbeiter die Mdg-
lichkeit Bemerkungen fir den internen Gebrauch zu machen.
Aufbewahrungsort*: Der Aufbewahrungsort gibt an, wo sich die Originale
befinden (Villa Liegnitz, Nordtor-Gebaude, Graphische Sammlung).
Material*: Beim Material stehen u.a. folgende Mdglichkeiten zur Auswabhl:
Glas-/Gelatinetrockenplatte, Baryt-Papier, Zelluloid-Planfilm).

Duplikate: Existieren mehrere Vorlagen eines Bildes, wird dies an dieser
Stelle angegeben.

Reproduktionen: Existieren Reproduktionen einer VVorlage, werden diese an
hier angegeben.

Verfugbarkeit*: An dieser Stelle wird die Verfugbarkeit der Originale ange-
geben (vorhanden, ausgeliehen, Verlust).

Zugangsart*: Bei der Zugangsart stehen u.a. folgende Mdglichkeiten zur
Auswahl: SPSG-Fotograf, Ankauf, Schenkung, Leihgabe, Nachlass.
Zustand*: An dieser Stelle wird angegeben, ob die Vorlagen nutzbar oder
besché&digt sind.

Schaden*: Sind die Vorlagen beschadigt, wird angegeben, welche Schaden
sie aufweisen (z.B. Aussilberung, Glasbruch, Schichtabldsung, Kratzer).
Fotohulle: An dieser Stelle konnen Bilder der historischen Fotohllen hoch-

geladen werden.
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Nach dem Einscannen der Vorlagen werden die Bilder mit Photoshop bearbeitet. Sie
muissen zum einen zugeschnitten werden und zum anderen mussen kleine Kratzer
oder mdgliche Verunreinigungen entfernt werden. Alle Dateien werden auf den Ser-
vern der SPSG abgelegt und verbleiben auch nach dem Hochladen in die Fotodaten-

bank auf eben diesen.

Sind die Bilder fur externe Kunden bestimmt, so bearbeitet die Scan-Kraft diese zu-
satzlich (Konvertierung von .tiff in .jpg, 300dpi, Skalierung auf A4-GroRe), um die
Empfianger in der Nutzung der Bilder etwas einzuschranken, und erstellt eine Uber-
sicht mit Bildinformationen. Je nachdem, welche Bereitstellungsart angegeben wur-
de, werden die Bilder entweder per E-Mail verschickt, eine CD/DVD gebrannt, auf
einem Laufwerk abgelegt oder in einer Arbeitsmappe der Fotodatenbank gespeichert.
Die Bilder werden von der Scan-Kraft allerdings nicht direkt an die externen Kunden
verschickt, sondern zunédchst an die Mitarbeiterin der Fotothek, die den jeweiligen
Vorgang bearbeitet. Diese schickt das Bild dann mit der Rechnung und der Geneh-
migung an den Kunden. Erfolgten die Neuaufnahme und die Digitalisierung fur Mit-
arbeiter der SPSG, so werden die Dateien von der Scan-Kraft zugestellt.

Ist der Digitalisierungs-Prozess abgeschlossen und wurden alle verfiigbaren Informa-
tionen in die Datenbank eingetragen, so werden die Dias/Negative an die
Fototheksmitarbeiterin zuriickgegeben und die Unterlagen an die Bearbeiterin des

\organgs weitergereicht.

Zu guter Letzt wird der Datensatz durch eine weitere Mitarbeiterin der Fotothek er-
ganzt. Sie fugt entsprechende Schlagworter hinzu, schaltet das Bild ggf. flr das In-
ternet frei und setzt den Status auf ,,gepriift. Dies erfolgt meistens nicht direkt im

Anschluss der Digitalisierung sondern nur in unregelmaRigen Absténden.

Mit Komplettierung des Datensatzes in der Fotodatenbank ist der gesamte Ge-

schaftsprozess abgeschlossen.

46



Analyse des Geschaftsprozesses ,Fotoauftrag”

(113POIN-NINJG) Bunuaisijenbiq Japuagjaijyosue 11w uabeldlineolo4 uoA bunilagaesq :6 Bunpliqqy

uBJel||onuoy
pun uszuebse

azigsualeq

uueyageaq
-yoes

uslRISIe us|lEISIe Lsope
; JUBqUelEPPIIg
aAQ® | gaqiao SISO w1 8ziesusleq

usjieqIesq
Bplg

usse|s|enbip

angebap/seiq

en-3

(3ey10104)
yen-ueos

uBBIIoSUB

puejsag ul
anjefan/selq

m:nm__m___mhw_o usjieisie anneban seig
- |enazine] uapeNn3 Jep uaimuig

3

uajjnysne
Benyneojoq

uuaNaq e
-S8Uj0104

ujeyoIMILS Wiy

Joge|pwal

A 4

uaupionz
Benyny wap

angeben;seiq

uabeyue

uswyeuneboleuy

NEISHIOMO}0

apuny]

47



Analyse des Geschaftsprozesses ,Fotoauftrag”

4.4. Problemanalyse
Nachdem der gesamte Geschaftsprozess dokumentiert und den Prozessbeteiligten
prasentiert wurde, konnten in Gespréchen die folgenden Verbesserungspotentiale

identifiziert werden.

4.4.1. Transparenz
Das Hauptproblem, das tberhaupt erst die Untersuchung des Geschéftsprozesses
initialisierte, ist die schwache Transparenz des Vorgangs. Die Auftraggeber haben
keinerlei Uberblick, wie weit die Bearbeitung ihres Auftrages fortgeschritten ist und
wann die bestellten Fotografien zur Verfugung stehen. Sie haben zwar die Mdglich-
keit, einen Fertigstellungstermin anzugeben, dennoch kann die rechtzeitige Bereit-
stellung nicht garantiert werden. Sobald die Mitarbeiter ihren Fotoauftrag aus der
Hand geben, bleibt ihnen nichts anderes (brig, als auf eine Antwort zu warten. Da sie
keinerlei Informationen dariiber erhalten, ob ihr Motiv noch fotografiert werden
muss, oder ob die Dias bereits auf die Digitalisierung warten, haben sie auch keinen
konkreten Ansprechpartner. Selbstverstandlich kdnnen sie sich in der Fotothek oder
in der Fotowerkstatt erkundigen, werden aber méglicherweise an jeweils den anderen
weitergeleitet. Auch wenn sie von den Fotografen einen voraussichtlichen Fototer-
min bekommen haben, so kénnen diese bei mdglichen Verzdgerungen nicht zwangs-

laufig alle Auftraggeber dartber informieren.

Es ist zwar fur die Fotografen sehr schwer, den Auftraggebern einen konkreten Foto-
termin zu nennen, da sich dieser immer kurzfristig verschieben kann, dennoch ist der
Waunsch nach mehr Transparenz berechtigt. Auch wenn es schwer einzuschatzen ist,
wann die Digitalisierung der Abbildungen abgeschlossen sein wird, so sollte den
Auftraggebern doch eine bessere Mdglichkeit geboten werden, sich tUber den Stand

ihres Auftrages zu informieren.

4.4.2. Aufgabenverteilung
Im Zuge von Geschaftsprozessmanagement wird hdufig die Aufgabenverteilung un-
tersucht und optimiert. Auch in diesem konkreten Fall ware eine Neuverteilung der
Aufgaben sinnvoll. Die im Prozess entstehenden Informationen und Daten durchlau-

fen viele Stationen und werden von den Mitarbeitern weiterverarbeitet oder erganzt.
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Die ersten Daten entstehen beim Ausfillen des Fotoauftrages durch die Auftragge-
ber. Diese Angaben werden von den Fotografen genutzt, um die entsprechenden Fo-
tografien anzufertigen. Bei der Aufnahme der Motive entstehen erneut Informatio-
nen, wie z.B. Aufnahmedatum, Name des Fotografen, Art der Aufnahme (analog,
digital) und — im Fall von digitalen Aufnahmen — weitere Metadaten. Sowohl die
Informationen der Formulare als auch die bei der Aufnahme entstandenen Daten
werden von der Fototheksmitarbeiterin bendtigt, um Etiketten fur die Dias und Nega-
tive zu erstellen. Allerdings werden die Etiketten mit Word erstellt und die eingetra-
genen Informationen nach dem Ausdrucken wieder geloscht. Bei der Digitalisierung
bzw. dem Anlegen der Datensétze in der Bilddatenbank werden aber u.a. ebendiese

Informationen von der Scan-Kraft bendétigt.

Dass ein und dieselben Informationen so oft ,,angefasst™ werden, zeugt von einer
schlechten Aufgabenverteilung. Auch das zweimalige Eintragen der Informationen
kdnnte vermieden werden, zumal die Bilddatenbank EasyDB das Erstellen von Eti-

ketten ermdglicht.

4.4.3. Zeit
Eine Zeitersparnis wird bei Dienstleistungsprozessen immer angestrebt und ist im
Zuge der Optimierung von Geschéftsprozessen meist umsetzbar. Auch bei diesem
Prozess kann Zeit eingespart werden. Wie zuvor erwahnt, kénnen bereits zwischen
dem Ausfillen des Fotoauftrages und dem Eintreffen des Auftrages beim Fotografen
einige Tage vergehen. Die Ubermittlung der Informationen an den Fotografen bietet
deutliches Verbesserungspotential. Dasselbe gilt fir die Benachrichtigung der Auf-
traggeber nach Fertigstellung der Aufnahmen bzw. nach der Digitalisierung der Vor-

lagen.

Ebenfalls wirden eine Optimierung der Transparenz und der Aufgabenverteilung

eine Zeitersparnis herbeifuhren.
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5. Optimierung des Geschiiftsprozesses ,,Fotoauftrag*

Dieses Kapitel umfasst die Phase 3 des Vorgehensmodells. Es wird zunéchst ein
SOLL-Konzept dargestellt und dann verschiedene Umsetzungsmaglichkeiten erldau-
tert. AbschlieBend werden Empfehlungen fiir das weitere VVorgehen gegeben.

5.1. SOLL-Konzept
An dieser Stelle soll ausdriicklich darauf hingewiesen werden, dass es sich bei der
folgenden Beschreibung des Geschaftsprozesses um den Idealprozess handelt. Es
mussen sicherlich Einschrankungen in Kauf genommen werden, aber bei einem kon-
tinuierlichen Vergleich neuer technischer Mdglichkeiten mit dem SOLL-Konzept,

wird dieses moglicherweise eines Tages vollstdndig umgesetzt werden kénnen.

Im Idealfall liegt der komplette Bildbestand der SPSG digital vor und es ist lediglich
eine Recherche in der elektronischen Bilddatenbank erforderlich, um die benétigten
Abbildungen zu finden. Sollte das gefragte Motiv nicht in der Datenbank vorhanden

sein, kann direkt ein Fotoauftrag ausgeltst werden.

Die Beauftragung der Fotografen erfolgt auf elektronischem Wege. Die Mitarbeiter
loggen sich auf einer Webseite ein und kénnen dort ein Formular ausfillen. Es exis-
tieren weiterhin vier verschiedene Eingabeformulare, allerdings haben die Mitarbei-
ter der unterschiedlichen Abteilungen nur Zugriff auf das auf ihre Bedirfnisse zuge-
schnittene Formular. Alle statischen Informationen, wie z.B. Name, Abteilung und
Kontaktdaten des Auftraggebers werden automatisch eingetragen. Nach dem Absen-
den der Informationen haben die Auftraggeber die Mdglichkeit, den Antrag auszu-

drucken oder ihn als PDF-Dokument abzuspeichern.

Die Fotografen werden bei Bedarf automatisch per E-Mail iber den Eingang eines
neuen Fotoauftrages benachrichtigt. Sobald sich die Fotografen in das System ein-
loggen, erscheint auf der Startseite eine Ubersicht (Auftragsnummer, Auftraggeber,
Kurztitel, Fertigstellungstermin) aller neuen Auftrédge. Von dort aus kdnnen sie sich
den kompletten Fotoauftrag direkt anzeigen lassen, ihn als PDF-Dokument abspei-
chern oder ausdrucken und den Eingang des Auftrages bestatigen. Weiterhin mussen
die Fotografen eventuell zusatzliche Informationen telefonisch oder per E-Mail ein-

holen oder Teams zur Unterstlitzung organisieren. Sofern alle organisatorischen Fra-
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gen geklart sind, tragen die Fotografen einen voraussichtlichen Fototermin bei dem
entsprechenden Auftrag ein. Sollte der Termin sich verschieben, haben sie jederzeit
die Mdglichkeit ihre Angabe zu verandern. Da die Fotografen ausschlieBlich Digital-
aufnahmen anfertigen, sind auch sie diejenigen, die neue Datensétze in der Bildda-
tenbank anlegen und die Fotos hochladen. Die Informationen zum Motiv werden von
dem Auftragsformular importiert und die Metadaten mit Hochladen der Bilder tiber-
nommen. Zeitgleich werden die Auftraggeber per E-Mail benachrichtigt und erhalten
einen Link zu den bestellten Fotos, sodass sie sich selbststandig die Bilder aus der
Datenbank holen kénnen. AnschlieBend wird der Status des Vorgangs auf ,,Erledigt”
gesetzt. Die Fotos werden in der Datenbank allerdings zundchst nur fir den internen
Gebrauch freigeschaltet. Die Datensédtze missen weiterhin von einer Mitarbeiterin

Uberprift und erganzt oder korrigiert werden.

Auf der personlichen Startseite der Auftraggeber werden ihre aktuellen Fotoauftrage
angezeigt. Neben der Auftragsnummer und einem Kurztitel erscheint hier auch der
Status des VVorgangs. Der Auftraggeber kann an dieser Stelle auf einem Blick erfas-
sen, ob:

- der Auftrag in der Fotowerkstatt eingegangen ist,
- ein voraussichtlicher Fototermin festgelegt wurde,
- der Auftrag abgeschlossen ist und die Fotos in der Fotodatenbank abrufbar

sind.

Der Leiter der Fotowerkstatt hat zudem die Mdglichkeit umfassende Statistiken zu

erstellen und diese als PDF-Dokument abzuspeichern oder auszudrucken.

Online Fotos aus
Fotoauftrag EasyDB
ausfilllen downloaden

; Vorgang im
Compier it Bidaatenbark Autrags-
tibertraged bearbeiten anl‘ ¥ verwaltungssystem
e s abschlieRen

Datensitze

Kunde

Vorauss. Fototermin
in Auftrags-
verwaltungssystem
aintragen

Digitalaufnahmen
anfertigen

Fotowerkstatt

erganzen und
kontrollieren

Sach
bearbeiterin

Abbildung 10: SOLL-Konzept (BPMN-Modell)
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5.2. Umsetzungsmaoglichkeiten
An dieser Stelle wird aufgefiihrt, welche Mdglichkeiten bestehen, das SOLL-

Konzept umzusetzen. AnschlieBend erfolgt eine Bewertung der Lésungsvarianten.

5.2.1. Benchmarking
Durch den methodischen Vergleich von Prozessen mit Vergleichspartnern, die mit-
tels Benchmarks'* als besser identifiziert wurden, ist es moglich, die eigenen Prozes-

se zu optimieren.’

In der Hoffnung eine bereits existierende Losung zu finden oder Anregungen zu er-
halten, wurden 10 Stiftungen, Museen und Archive’® per E-Mail befragt, wie sich bei

Ihnen der Ablauf eines Fotoauftrages gestaltet.

Bei der Befragung stellte sich allerdings heraus, dass fiinf Einrichtungen’ keine ei-

gene Fotowerkstatt betreiben, sondern bei Bedarf externe Fotografen beauftragen.

Das Bildarchiv PreuRischer Kulturbesitz gab an, ahnlich wie die SPSG Formulare zu
nutzen, um die Fotografen mit einer Neuaufnahme zu beauftragen (siehe Anhang F).
Ebenfalls mit Formularen arbeitet das Landesarchiv Baden-Wurttemberg (siehe An-
hang G).

Die Stiftung Historische Museen Hamburg ist momentan damit beschéftigt, die Or-
ganisation ihrer Fotostellen zu vereinheitlichen (siehe Anhang H). Sie umfasst die
folgenden vier Hauser: das Museum fur Hamburgische Geschichte, das Helms Mu-
seum, das Museum der Arbeit und das Altonaer Museum. Derzeit werden die Foto-
auftrdge von den Fotografinnen des Altonaer Museums und des Museum fir Arbeit
ausgefihrt, wobei die Formalitaten in personlichen Gesprachen geklart werden. Das
Museum fir Hamburgische Geschichte und das Helms Museum besitzen keine eige-
ne Fotowerkstatt, letztere reproduzieren die angefragten Bilder selbst (kopieren,

scannen) oder beauftragen freie Fotografen.

"' Benchmarks sind Referenz- oder Vergleichswerte einer gemessenen Bestleistung.
& Vgl.: Deutsches Benchmarking Zentrum o. J.
® Altonaer Museum, Bildarchiv Preul3ischer Kulturbesitz, Landesarchiv Baden-Wiirttemberg, Muse-
um der Arbeit, Museum flir Hamburgische Geschichte, Stadelmuseum, Stiftung Fiirst-Plickler-
Museum Park und Schloss Branitz, Stiftung Schloss und Park Benrath, Stiftung Stadtmuseum Berlin,
Stiftung Thiringer Schlésser und Géarten
" Museum fir Hamburgische Geschichte, Stadelmuseum, Stiftung Fiirst-Plckler-Museum Park und
Schloss Branitz, Stiftung Schloss und Park Benrath, Stiftung Thiringer Schlésser und Garten
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5.2.2. Standardsoftware
Auf der Suche nach Standardsoftware konnte lediglich das Produkt ,,Jobcontrol“"
entdeckt werden. Hierbei handelt es sich um ein Fotografen-Auftragssystem, welches
die Zusammenarbeit zwischen Agenturen/Verlagen und Fotografen erleichtern soll.
Es kdnnen Jobs erstellt und bestimmten Fotografen zugeordnet werden. Diese wer-
den automatisch benachrichtigt und haben dann die Mdglichkeit die Fotos hochzula-
den. Die Auftraggeber konnen dann die Bilder exportieren und direkt an ein beste-
hendes System weitergeben. Des Weiteren stehen ihm verschiedene Statistikfunktio-

nen zur Verfugung.

Das Werkzeug eignet sich sicherlich sehr gut fiir die Vergabe von Auftrdgen an Fo-
tografen (besonders bei einem grof3en Fotografenstamm), allerdings kann es nicht an
die speziellen Bedirfnisse der SPSG angepasst werden.

Aufgrund der geringen Tauglichkeit wird Jobcontrol nicht mit in die spatere Bewer-
tung einbezogen.

5.2.3. Individualentwicklung ,,Fotoworkflow*
Im Praxissemester 2008/2009 wurde von der Autorin auf Wunsch des Leiters des
Dokumentations- und Informationszentrums und einiger Mitarbeiter der SPSG mit
der Erstellung einer Webseite zur Verwaltung der Fotoauftrage begonnen. In intensi-
ven Gesprachen wurden zundchst die Formulare Uberarbeitet und ein Konzept zur
serverbasierten Losung erstellt. Leider konnte die Arbeit nicht vollstandig abge-
schlossen werden; dennoch wurde der Prototyp von der IT-Abteilung bereitgestellt
und wird seit jeher von zwei Mitarbeitern der Fotothek und der Fotowerkstatt zur

Probe genutzt.

Da die Fertigstellung der Webseite eine Mdoglichkeit darstellt, das SOLL-Konzept

umzusetzen, soll das System an dieser Stelle kurz vorgestellt werden.

Bei der Anmeldung im System stehen fur jede Abteilung (Fotothek, Fotowerkstatt,
Plankammer, Restaurierung, Gemalderestaurierung) ein Benutzernamen und ein
Passwort zur Verfiigung. Somit ist gewahrleistet, dass die Mitarbeiter einer Abtei-

lung nur Zugriff auf das auf ihre Abteilung zugeschnittene Formular haben.

7 Siehe: Clarksdale Datendesign o. J.
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Nach der Anmeldung erscheint eine tbersichtliche Startseite und die Nutzer haben
die Moglichkeit auf das Fotoauftragsformular, auf eine Ubersicht der aktuellen Foto-

auftrage und auf eine Suchmaske zuzugreifen.

Stiftung Preulische Schlésser und Garten

[ Home | [ aBLaur | [ FoToaurTrAG | [ sucHE |

Home

Herzlich willkommen bei der Fotoauftragswerwaltung der Stiftung PreuBische Schidsser und Garten Berlin-Brandenburg,

Sie haben einen Fotoauftrag erteilt und mdchten nun wissen, wo sich der Vargang befindet? Dann klicken Sie bitte (Ablauf).

Michten Sie einen Fotoauftrag an das DIZ aufgeben, so klicken Sie hitte (Fotoauftrag).

Wenn Sie nach Ihren (oder anderen) Fotoauftragen suchen méchten, dann kénnen Sie das (Suche) tun.

Bitte beachten Sie, dass sich diese Seite noch im Aufbau befindet.
Sollken Sie Worschlage, Ideen oder Probleme mit der Internetseite haben, schreiben Sie bitte eine E-Mail an

Stiftung PreuBische Schidsser und Garten Berlin-Brandenburg - Fotothek

Abbildung 11: Individualentwicklung - Startseite

Uber den Navigationspunkt ,,Fotoauftrag” konnen die Nutzer ein Formular ausfiillen
und somit die Fotografen mit einer Neuaufnahme beauftragen. Nachdem der Auftrag
abgeschickt wurde, werden noch einmal alle Informationen angezeigt und die Nutzer
haben die Mdglichkeit den Fotoauftrag auszudrucken. Es wird automatisch eine Auf-

tragsnummer vergeben und alle Daten in einer SQL-Tabelle abgespeichert.

Die Startseite der Mitarbeiter der Fotowerkstatt und der Fotothek gestaltet sich etwas
anders. Sie erhalten nach der Anmeldung am System eine Ubersicht aller neu einge-
troffenen Fotoauftrdge. Auch die Navigation ist umfangreicher, da ihnen zuséatzliche

Funktionen zur Verfligung stehen mussen.

Durch Klicken des Buttons mit der Auftragsnummer 6ffnet sich der komplette Foto-
auftrag. Des Weiteren konnen sich die Mitarbeiter der Fotowerkstatt und der Foto-
thek ebenfalls alle aktuellen Fotoauftrdge anzeigen lassen oder eigene Fotoauftrage
eintragen, wobei sie dort zwischen den vier unterschiedlichen Formularen wahlen

kdnnen.
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Um die Auftraggeber Gber den Status ihrer Auftrédge zu informieren, mussen die Fo-
tografen und Mitarbeiter der Fotothek den Fortschritt der Auftréage eintragen. Diese
Funktion verbirgt sich hinter dem Punkt ,, Termine“. An dieser Stelle missen die Fo-
tografen zunédchst den Eingang des Auftrages bestatigen und einen voraussichtlichen
Fototermin eintragen sowie nach Anfertigen der Fotografien den jeweilige Fotogra-
fen angegeben. Die Labor-Mitarbeiterin bestatigt dann den Eingang der Vorlagen im
Labor und gibt an, wann die Abzlige entwickelt wurden. In der Testphase stellte sich
allerdings heraus, dass diese zwei Felder durch ein einziges Feld — Ausgang Foto-

werkstatt — ersetzt werden konnen.

Eine dquivalente Tabelle existiert fiir die Mitarbeiter der Fotothek. Sie bestatigen
sowohl den Eingang des Fotoauftrages als auch den Eingang der Dias und Negative
und geben an, wann die digitalen Bilder in der Fotodatenbank verfugbar sind. Zu
internen Zwecken wurde noch ein weiteres Feld erstellt, um anzugeben, wann ein

Vorgang komplett abgeschlossen ist — also der Datensatz auch Gberprift wurde.

Wenn all diese Informationen zeitnah eingetragen werden, haben die Auftraggeber
jederzeit die Mdoglichkeit den Status ihrer Auftrdge abzurufen. Um eine bessere
Ubersicht zu gewdhrleisten, kénnen die Auftrage nach Auftragsnummer, Auftragsda-

tum, Auftraggeber und nach dem Status sortiert werden.

AuRerdem wird eine Volltextsuche angeboten und es besteht die Mdglichkeit, alle
Auftrage die in Bearbeitung sind und/oder alle abgeschlossenen anzeigen zu lassen.
Fur die Mitarbeiter der Fotowerkstatt und der Fotothek stehen zusétzliche Filtermdg-

lichkeiten zur Verfligung.

Alle Funktionen, die der Pflege oder Weiterverarbeitung der Daten dienen, verbergen
sich hinter dem Punkt ,,Verwaltung®. Hierzu zéhlen das Bearbeiten und Loschen von
Datensétzen sowie die Mdglichkeit der statistischen Auswertung. Leider konnte da-
mals nur eine sehr einfache Form der statistischen Auswertung implementiert wer-

den.
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5.2.4. EasyDB

Wie zuvor bereits erwéhnt, verwaltet die SPSG ihre Fotos mit der Bilddatenbank
EasyDB'®. Es handelt sich hierbei um eine eigens fiir die SPSG entwickelte Variante
der EasyDB (easydb.individual), die von der Programmfabrik GmbH mit Sitz in Ber-
lin betreut wird. EasyDB basiert auf den Open-Source-Tools Apache und PHP und
untersttzt serverseitig die Betriebssysteme Linux, Mac OS X, Solaris und Windows
und die Datenbanken MySQL, PostgreSQL, Microsoft SQL Server und Oracle. Zur
Nutzung der Bilddatenbank benétigen die Anwender lediglich einen Web-Browser.’’
Es besteht die Mdglichkeit individuelle Zusatzmodule entwickeln zu lassen und in

das System zu integrieren.

ungen | Fotoverwaltung (RTINS Meine F Meine Aufgaben [T

her |

Volitext Freundschaftstempel in allen Sammlungen E] | innerhalb
1 0/0/16 [#] 18 [+] Leuchtiisch [+] —absteigend - [+]
F0018038 F0017084 F0016805 F0015418 F0015417

Potsdam, Park Sanssouci Potsdam, Park Sanssouci, ACHTUNG! Datensatz noch in Potsdamer Schidssernacht Potsdamer Schidssernacht
Freundschaftstempel Freundschaftstempel Bearbeitung! Bei Nutzung bitte 2006, Vorabend, Park 2006, Vorabend, Park

F0008361 F0008359 F0004594 F0004562 F0004561
Potsdam, Park Sanssouci, Potsdam, Park Sanssouci, Potsdam, Schloss Sanssouci Potsdam, Park Sanssouci, park Sanssouci, Blick vom
Freundschaftstempel, im Freundschaftstempel, Blick in Freundschaftstempel Blickvom Freundschaftstempel

Abbildung 12: EasyDB - Suchergebnis

Mit der EasyDB werden in der SPSG zurzeit 96.480 Bilder (Stand: 28.06.2010) ver-
waltet (Uberwiegend im TIFF-, teilweise aber auch im JPG-Format), welche durch
ein leistungsstarkes Benutzer- und Gruppenrechtemanagement geschitzt sind. Sie
bietet umfangreiche Funktionen zur Verwaltung von und Suche nach Bildern an. Das
Erstellen neuer Datensédtze wurde bereits auf Seite 43ff. erlautert. Die Datenbank
unterstitzt zudem den Import von Metadaten und das massenhafte Bearbeiten von
Datensatzen. Gesucht werden kann anhand einer einfachen Volltextsuche oder einer

erweiterten Suche mit umfangreichen Kombinationsmoglichkeiten. Daruiber hinaus

e Vgl.: Programmfabrik GmbH o. J.
7 Vgl.: Programmfabrik GmbH o. J.
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kdnnen Fotos in sog. Arbeitsmappen abgelegt fir andere Nutzer bereitgestellt wer-
den.

Viele Bilder sind auch fir das Internet freigeschaltet und uber den offiziellen Inter-
netauftritt der SPSG abrufbar. Die Suchmaske wurde in die Webseite eingebunden
und die Nutzeroberflache an das Corporate Design angepasst. Alle Bilder werden
automatisch mit einem Wasserzeichen versehen, um einen Missbrauch der Fotos zu
vermeiden. Seit Anfang 2010 ist es moglich, Fotos aus der Datenbank in einen Wa-
renkorb zu legen und die Dateien direkt zu bestellen. Hierzu ist es erforderlich ein
Formular auszufillen, alles Weitere wird dann per E-Mail geklart oder telefonisch

besprochen.

AN
o \

DOKUMENTATIONS- UND INFORMATIONSZENTRUM

DIE FOTOTHEK

Freundschaftstempel

Sortierung: Foto-lnventar-Nr v 1

F0004547 . F0004558 .- F0004560 -
F Park i F , Park i, Blick
Freundschaftstempel. vom Freundschaftstempel.

Frau Michel,
s.michel@spsg.de

Frau Camarsa,
k.camara@spsg.de

Abbildung 13: EasyDB - Suchergebnis (Weboberflache)

5.2.5. MantisBT

MantisBT"® ist ein freies webbasiertes Bugtracking-System und dient zur Verwaltung
und Verfolgung von Hinweisen auf Programmfehlern. Es basiert auf PHP und arbei-
tet mit MySQL-, MS SQL- und PostgreSQL-Datenbanken und einem Webserver.
MantisBT kann unter Windows, Linux, Unix, Mac OS installiert werden und funkti-
oniert mit jedem gangigen Web-Browser. Veroffentlicht wurde es gemal der GNU
General Public License (GPL). Die MantisBT Benutzeroberflache ist in 68 Sprachen
verfugbar und kann von jedem Nutzer individuell eingestellt werden.

78 Sieche: The MantisBT Team 2010
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Das System wird von der SPSG u.a. verwendet, um Probleme mit der verwendeten
Hard- und Software an das IT-Referat zu melden. Da jeder Mitarbeiter dort einen
Account besitzt und das System leicht zu konfigurieren ist, schlugen die Mitarbeiter
aus der IT-Abteilung vor den ,,Fotoworkflow* mit MantisBT umzusetzen. Um spéter
beurteilen zu kdnnen, ob die Realisierung des SOLL-Konzeptes mit MantisBT mdg-
lich ist, werden nachfolgend zundachst die Grundfunktionen erléutert.

?

anonym | Anmelden | Neues Konto anmelden 2010-06-27 07:41 EDT

‘ Startseite | Ubersicht | Eintrage anzeigen | Anderungsprotokoll | Roadmap | Wiki | ManTweet | Projektarchive Eintrag # Zu Eintrag springen ‘
Suche [ Fiter ] [ Erweiterte Filter ] | Filter zunicksetzen |‘
Eintrdge igen (1 -7 / 23) [ Berichte drucken ] [ CSV-Export ] [ Excel-Export ] [ Mindmap ] [ Freemind Export ] [ Erste Zuriick 1 2 3 4 Wor Letzte ]

P D Kategorie Us§ #  Auswirkung Status Aktualisiert'v

0005228  bugtracker

k8

Feature-Wunsch anerkannt 2010-06-27  Attaching multiple files in one go.

0004286 feature US$ 45 558 Feature-Wunsch  zugewiesen (grangeway) — 2010-06-22  Solution for reporting via E-Mail
0007053 tools 34 Feature-Wunsch anerkannt 2010-06-15  Mantis Plugin for Cropper (a free screen capture utility for Windows)
3 uUnschonheit erledigt (rolfkleef) 2010-06-11 Attachment Tool overwrites files with the same name
0005836 administration 2 Kleinerer Fehler erledigt (rolfkeef) 2010-06-11  move_db2disk should prefix filename with bug id to prevent filename collisions

0011895  attachments unschonheit erledigt (atrol) 2010-06-03  Attachments shown inline needs to be converted to UTF-8
0005117 filters

— 0009495 tools

I~

Kleinerer Fehler neu 2010-04-29  Bug in date filter

‘neu Rickmeldung anerkannt bestatigt zugewiesen erledigt geschlossen

Abbildung 14: MantisBT

Die Eingabe von Problemen (sog. Tickets) erfolgt mittels einer einfachen oder einer
erweiterten Eingabemaske, wobei es auch mdglich ist, Dateien an ein Ticket anzu-
hangen (wie beispielsweise einen Screenshot). Es werden Projekte, Sub-Projekte und
Kategorien unterstutzt und umfangreiche Maoglichkeiten zur Benutzer- und Projekte-
verwaltung angeboten. Den Nutzern kdnnen unterschiedliche Berechtigungen zuge-
wiesen werden (Administrator, Manager, Developer, Updater, Reporter, Viewer),
auflerdem konnen Nutzern bestimmte Projekte zugeteilt werden: beispielsweise hat
Gruppe A nur Zugriff auf Projekt A und Gruppe B nur auf Projekt B. Jedem Problem
kann ein Status (neu, Rickmeldung, anerkannt, bestétigt, zugewiesen, erledigt, ge-
schlossen) zugeordnet werden. Auf der Ubersichtsseite werden alle Tickets darge-
stellt und die Nutzer erhalten einen sehr guten Uberblick, welche Tickets ihm zuge-
wiesen sind oder welche von ihm berichtet oder beobachtet werden und welche vor
kurzem bearbeitet oder noch keinem Nutzer zugewiesen wurden. Des Weiteren bietet
MantisBT eine Volltextsuche und diverse Filtermdglichkeiten an und verschickt Be-

nachrichtigungen per E-Mail oder generiert RSS-Feeds. Mit Hilfe der Exportfunktion
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konnen die Probleme nach csv, Microsoft Excel, Microsoft Word und als HTML

exportiert werden.

5.2.6. Bewertung der Umsetzungsmaglichkeiten

Da als nachstes entschieden werden muss, welche Mdéglichkeit sich am besten dazu

eignet, das SOLL-Konzept umzusetzen, ist eine Aufstellung der Pro- und Kontra-

Argumente der einzelnen Systeme hilfreich:

Pro Kontra
Malgeschneiderte Lésung Wartung durch IT-Abteilung ist nicht ge-
= g wahrleistet
3 ¥ | Keine Anpassung der Organisation an das | Hoher Zeitaufwand bei der Entwicklung
= Z | System erforderlich
=5 Unabhéngigkeit von Softwarelieferanten Abhéangigkeit von Entwicklern
Bundelung aller verwandten Funktionen in | Abhéngigkeit von Hersteller
einem System
Know-How-Transfer durch den Hersteller | Hoher Kostenaufwand
Mitarbeiter sind mit der Nutzung des Sys- | Anpassung ist aufwendig und wiirde viel
tems relativ vertraut Zeit beanspruchen
Mittels dbcreator kénnen Anderungen Mitarbeiterschulungen sind erforderlich
m
g durch geschulte Mitarbeiter der SPSG
ﬁ durchgefuhrt werden
Wartung ist durch IT-Abteilung gesichert | Eigentlich fiir einen anderen Zweck gedacht
Mitarbeiter sind mit der Nutzung des Sys- | Erhebliche Verédnderungen miissen vorge-
tems relativ vertraut nommen werden
Umfangreiches Benutzer- und Rechtema-
nagement
Leicht konfigurierbar
= Kann in geplantes Intranet problemlos
2 integriert werden
c
§ Open-Source

Tabelle 8: Pro- und Kontra-Argumente der Umsetzungsmoéglichkeiten’

Neben der Berucksichtigung von Pro- und Kontra-Argumenten der einzelnen Umset-

zungsmoglichkeiten kann auflerdem ein Portfolio zur Unterstiitzung der Auswahl

eines Systems herangezogen werden.

7 vgl.: Gadatsch 2010, S. 325ff.
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»_hOCh S

Verfligbarkeit
standardisierter
Lésungen

_gering_»

Buy and Customize

*Kauf und Customizing von SSW
*Vollstandige Anpassung der
Organisation an die SSW
*Organisation follows IT
(BPR mit Standardsoftware!)

Buy and Customize
and Integrate

*Kauf und Customizing von SSW
*Erganzung um Add Ons, dort wo
die Organisation nicht angepasst
werden kann bzw. soll

*IT meets Organisation

*Entwicklung einfacher und kosten-
gunstiger Individualsoftware
*Ergénzender Einsatz von SSW
(soweit am Markt verfugbar)

Make or
Buy and Customize

*Entwicklung aufwendiger und
funktional maRgeschneiderter
Individualsoftware

*IT follows Organisation

Make!

gering »

__hoch

Strategische Bedeutung S

Abbildung 15: Portfolio "Eigenentwicklung versus Standardsoftware

180

In diesem konkreten Fall ergab die Recherche, dass nur ein geringes Angebot von

Standardsoftware verfugbar ist und die strategische Bedeutung ebenfalls als gering

einzustufen ist (schlielich soll die Software den Geschaftsprozess lediglich unter-

stlitzen). Demnach sollte Gber eine Entwicklung einfacher und kostengunstiger Indi-

vidualsoftware nachgedacht werden, wobei sich der Eigenentwicklungsaufwand

durch einen erganzenden Einsatz von Standardsoftware minimieren lasst.

Nachdem den Beteiligten die Umsetzungsmaglichkeiten prasentiert wurden und tber

deren Vor- und Nachteile diskutiert wurde, stellte sich heraus, dass eine Umsetzung

mit MantisBT bevorzugt wird. Ausschlaggebend war, dass die Betreuung durch die

IT-Abteilung sichergestellt ist, eine relativ schnelle und kostengiinstige Realisierung

maoglich ist und das System in das geplante Intranet integriert werden kann.

% Siehe: Gadatsch 2010, S. 334
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5.3. Installation und Konfiguration von MantisBT
In diesem Kapitel wird beschrieben, wie MantisBT installiert und konfiguriert wer-

den muss, um es fur die Fotoauftragsverwaltung nutzen zu kénnen.

Zur Nutzung von MantisBT werden ein Webserver und eine Datenbank benétigt. Zu
Testzwecken wurde die freie Software XAMPP®! eingesetzt — eine Distribution von
Apache, MySQL, PHP und Perl — die eine einfache Installation und Konfiguration
dieser Programme ermdglicht. Des Weiteren musste MercuryMail eingerichtet wer-

den, damit Gber MantisBT E-Mails verschickt werden kdnnen.

MantisBT wird in der SPSG zwar schon genutzt, dennoch muss eine neue Instanz
von MantisBT installiert werden, da umfangreiche Anderungen vorgenommen wer-

den mussen die sich sonst auf das komplette System auswirken wirden.

Zunachst einmal muss das ZIP-Archiv® auf den Webserver (ibertragen und das Ver-
zeichnis entpackt werden, wobei diesem ein entsprechender Name gegeben werden
sollte. In diesem Fall mantis_fotoworkflow. Die notwendigen Tabellen werden durch

Aufrufen der Webseite http://localhost/mantis fotoworkflow/admin/install.php und

unter Angabe der entsprechenden Informationen in der Datenbank angelegt; des
Weiteren wird die Konfigurationsdatei config_inc.php und ein Administrator-
Account erstellt.

Der Sicherheit wegen sollte der Administrator-Account umgehend komplett geldscht
oder zumindest das Passwort verandert werden. Hierzu muss nach dem ersten Login
mit dem Benutzernamen administrator und dem Passwort root unter Manage / Ma-
nage Users ein neuer Nutzer mit Administrator-Rechten angelegt werden. Dieser
neue Nutzer erhélt eine E-Mail um seinen Account zu verifizieren und ein Passwort
anzugeben.®® Nach dem Login des neuen Administrators kann der automatisch ange-

legte Account geléscht werden.

® Siehe: Apache Friends o. J.
%2 Siehe: The MantisBT Team 2010
® Unter der Nutzung von XAMPP muss zuvor in der Konfigurationsdatei config_inc.php die E-Mail-
Adresse, von der die Nachrichten verschickt werden, angegeben werden (postmaster@localhost).
Bei den neuen Usern wird die E-Mail-Adresse newuser@Ilocalhost verwendet. Damit diese akzeptiert
wird, muss in der Konfigurationsdatei die Validierung der E-Mail-Adresse deaktiviert werden
(Sg_validate_email = OFF;).

61


http://localhost/mantis_fotoworkflow/admin/install.php

Optimierung des Geschaftsprozesses ,Fotoauftrag”

Zu Testzwecken wurden anschlieBend die folgenden Nutzer angelegt:

Benutzername Status Beschreibung

Admin Administrator | Représentiert die Administratoren der IT-Abteilung.

Mitarbeiter Fotothek Entwickler Reprasentiert die Mitarbeiter der Fotothek.

Mitarbeiter Fotowerkstatt | Entwickler Représentiert die Mitarbeiter der Fotowerkstatt.

Mitarbeiter_Gemaelde Reporter Représentiert die Mitarbeiter der Abteilung Gemalde-
restaurierung.

Mitarbeiter_Plankammer | Reporter Reprasentiert die Mitarbeiter der Plankammer.

Mitarbeiter_Restaurierung | Reporter Représentiert die Mitarbeiter der Abteilung Restaurie-
rung.

Mitarbeiter_Allgemein Reporter Reprasentiert die Mitarbeiter der tbrigen Abteilungen.

Abbildung 16: Zu Testzwecken angelegte Benutzer

Da in der SPSG bereits eine Instanz von MantisBT in Betrieb ist, besteht die Mdg-
lichkeit diese User in das neue System zu tbernehmen. Dies kann mit Hilfe von
LDAP® realisiert werden. Dadurch wird beim ersten Einloggen der User automatisch
ein Profil angelegt sofern der Nutzername und das Passwort mit den im LDAP-
Verzeichnis abgelegten Daten Ubereinstimmen. Hierzu missen einige Anderungen in
der Konfigurationsdatei config_inc.php vorgenommen werden, wie bspw. die Login-
Methode auf LDAP zu stellen oder den LDAP-Server anzugeben.

Das Einrichten neuer Benutzerprofile sollte ausschlieRlich durch das IT-Personal
erfolgen. Um zu vermeiden, dass sich Mitarbeiter eigenstédndig einen neuen Account
erstellen, muss die Mdglichkeit der Registrierung durch eine Ergédnzung in der Kon-
figurationsdatei config_inc.php deaktiviert werden. AufRerdem sollten die Accounts
anderungsgeschutzt werden (Verwaltung — Benutzer verwalten — Benutzer bearbei-

ten).

Um die Arbeit mit MantisBT zu erleichtern sollte die Sprache der Benutzeroberfla-
che fir alle User auf Deutsch eingestellt und das européische Datumsformat verwen-
det werden. Des Weiteren sollte das Logo von MantisBT durch ein Logo der SPSG
ersetzt und eine Uberschrift hinzugefligt werden. All dies erfolgt durch einige Ergén-
zungen in der Konfigurationsdatei config_inc.php.

Als nédchstes muss durch den Administrator fur jedes Fotoauftragsformular ein Pro-

jekt angelegt werden (Verwaltung / Projekte verwalten / Neues Projekt erstellen):

¥ LDAP steht fiir das 'Lightweight Directory Access Protocol'. Dies ist ein Anwendungsprotokol aus
der Netzwerktechnik, die eine Abfrage und Modifikation von Informationen eines Verzeichnisdiens-
tes Uber ein IP-Netzwerk erlaubt.
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Projekt hinzufiigen

*Projektname Fotoauftrag_Allgemein
Status Entwicklung -
Sichtbarkeit privat -

Globale Kategorien erben

Beschreibung Mit Hilfe dieses Projektes werden die allgemeinen
Fotoauftrage verwaltet.

Projekt hinzufigen

Abbildung 17: Erstellen eines neuen Projektes in MantisBT

Die Sichtbarkeit des Projektes muss auf privat gestellt werden, sodass nur Adminis-
tratoren und befugte Benutzer auf das Projekt zugreifen kénnen. Globale Kategorien
sollen nicht geerbt werden, da diese spater fiir jedes Projekt individuell angelegt
werden. Des Weiteren wird der Datei-Upload nicht benétigt und sollte in der Konfi-
gurationsdatei config_inc.php deaktiviert werden, wodurch eine Angabe des Pfades

flr die Dateitibertragung tberflissig wird.

Projektname Beschreibung

Fotoauftrag_Allgemein Mit Hilfe dieses Projektes werden die allgemeinen Fotoauftrage
verwaltet.

Fotoauftrag_Plankammer Mit Hilfe dieses Projektes werden die Fotoauftrage der Plankammer
verwaltet.

Fotoauftrag_Restaurierung Mit Hilfe dieses Projektes werden die Fotoauftrage der Abteilung
Restaurierung verwaltet.

Fotoauftrag_Gemaelde Mit Hilfe dieses Projektes werden die Fotoauftrage der Abteilung
Gemalderestaurierung verwaltet.

Abbildung 18: Ubersicht der in MantisBT anzulegenden Projekte

Die von MantisBT bereitgestellte Eingabemaske muss unbedingt an die Bedurfnisse
der SPSG angepasst werden. Hierzu missen zunédchst benutzerdefinierte Eingabefel-
der erstellt und bearbeitet werden (Verwaltung — Benutzerdefinierte Felder — Neues

benutzerdefiniertes Feld):
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Benutzerdefiniertes Feld bearbeiten
Name 1.1 Fuer Besteller

Typ Text -
Magliche Werte

Standardwert

Reguldrer Ausdruck

Berechtigung Lesen Betrachter -
Berechtigung Schreiben Betrachter -
Mindestldnge 0
Maximalldinge 50

Zum Filter hinzufiigen

Bei Eintragserfassung anzeigen Fi
Bei Eintragsaktualisierung anzeigen Fl
Beim Erledigen anzeigen Fl
Beim Schliefen anzeigen Fi

Erforderlich fiir neue Reports
Erforderlich beim Aktualisieren
Erforderlich beim Erledigen
Erforderlich beim Schliefien

| Benutzerdefiniertes Feld aktualisieren

Abbildung 19: Bearbeitung eines benutzerdefinierten Feldes in MantisBT

Jedem Feld muss ein Name gegeben und ein Typ (u.a. Text, Datum, Zahlen, Aufzéh-
lung) zugeordnet werden. Handelt es sich um den Typ ,,Aufzahlung*, missen die
moglichen Werte durch ein ,, | “ getrennt eingegeben werden. Eine Lese- sowie
Schreibberechtigung haben bei allen benutzerdefinierten Feldern User ab der Zu-
gangsberechtigung ,,Betrachter. Des Weiteren sollen alle Felder bei der Eintragser-
fassung, der Eintragsaktualisierung, beim Erledigen und beim SchlieBen angezeigt
werden. Die Maximallange muss fiir jedes Feld individuell angegeben werden. Bis
auf die Felder Abteilung und Bereich sollen die anderen Felder nicht im Filter er-
scheinen. Eine Ubersicht der anzulegenden benutzerdefinierten Felder befindet sich

im Anhang J.

AnschlieBend mussen die Felder mit den Projekten verkniipft und in die entspre-
chende Reihenfolge gebracht werden (Verwaltung — Projekte verwalten — Projekt
bearbeiten):
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Benutzerdefinierte Felder

Feld Reihenfolge Aktionen
1.1 Fuer Besteller 1
1.2 Abteilung 2
1.3 Bereich 3 Aktuaksierung entferne:
1.4 Telefon-Nr. 4
2. Fertigstellungstermin 5 Aktuaksierung entferne:
3.1 Titel / Beschreibung (z.B. Ort / Park / Gebaeude) 6
3.2 Kuenstler 7 Aktuaksierung entfernen
3.3 Inventar-Nr. (GK I / Sig.) 8
3.4 Standort g Aktuslksierung entferne:
4. Zusaetzliche Hinweise (z.B. Raum / Rahmen / Jahreszeit) 10
5. Aufnahmetechnik 1 Abtusksierung entfemen
6.1 Verwendungszweck 12
6.2 Sperre fuer Erstveroeffentlichung 13 entfernen
Bemerkungen 14 entfeme:
5.1 Aufnahmetechnik  + [ dieses bestehende benutzerdefinierte Feld hinzufiigen
Fotoaufrag_Gemaelde - [ Kopiere von ] [ Kopiere nach ]

Abbildung 20: Hinzufligen von benutzerdefinierten Felder zu dem Projekt ""Fotoauftrag_Allgemein®

Eine Ubersicht der nétigen Verkniipfungen ist im Anhang K zu finden.

Nachdem alle notwendigen Felder neu angelegt wurden, missen die von MantisBT
vorgegeben Felder geloscht werden. Dies erfolgt durch eine Anderung in der Konfi-
gurationsdatei config_inc.php. Allerdings kénnen auf diese Weise nicht die Felder
»Zusammenfassung® und ,,Beschreibung® geléscht werden. Um dies zu realisieren
muss ein Patch® genutzt werden, der es ermoglicht die Felder ,,Zusammenfassung*
und ,,Beschreibung® als ,,nicht erforderlich® zu deklarieren. Anschliefend miissen
die Parameter in der Konfigurationsdatei config_inc.php eingetragen und die Einga-
befelder und die Beschriftungen durch Anderungen in der Datei

bug_report_page.php versteckt werden:

[...]

400 | <?php event signal( 'EVENT REPORT BUG FORM', array( VOFNEr
$t_project id ) ) 2>

401 <tr <?php echo helper alternate class() ?>>

402 <td class="category">

403 <span class="required">*</span><?php
print documentation link( 'summary' ) ?>

404 </td>

405 <td>

406 <input <?php echo helper get tab index() ?>
type="text" name="summary" size="105" maxlength="128" val-
ue="<?php echo string attribute( $f summary ) ?>" />

407 </td>

408 </tr>

% Siehe: Menk 2010
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409 <tr <?php echo helper alternate class() ?>>

410 <td class="category">

411 <span class="required">*</span><?php
print documentation link( 'description' ) ?>

412 </td>

413 <td>

414 <textarea <?php echo helper get tab index()
?> name="description" cols="80" rows="10"><?php echo
string textarea( $f description ) ?></textarea>

415 </td>

416 </tr>

417 | <?php if ( Stpl show steps to reproduce ) { ?>

418 <tr <?php echo helper alternate class() ?>>

419 | <?php event signal( 'EVENT REPORT BUG FORM', array (
$t _project id ) ) 2>

[...]

[...]

. nachher

406 | <?php event signal( 'EVENT REPORT BUG FORM', array (
$t_project id ) ) 2>

407 | <?php if ( $tpl show summary ) { ?>

408 <tr <?php echo helper alternate class() ?>>

409 <td class="category">

410 <?php echo config get( 'allow no summary' )
? '' : '<span class="required">*</span>"';
#print documentation link( 'summary' ) 2>

411 </td>

412 <td>

413 <input <?php echo helper get tab index() ?>
type="hidden" name="summary" size="105" maxlength="128" val-
ue="<?php echo string attribute( $f summary ) ?>" />

414 </td>

415 </tr>

416 | <?php } 2>

417 | <?php if ( $tpl show description ) { 2>

418 <tr <?php echo helper alternate class() ?>>

419 <td class="category">

420 <?php echo config get (
'allow no description' ) 2 '' : '<span
class="required">*</span>'; #print documentation link(
'description' ) ?>

421 </td>

422 <td>

423 <input <?php echo helper get tab index() 2>
type="hidden" name="description" size="105" maxlength="128"
value="<?php echo string textarea( $f description ) 2>" />

424

425 </td>

426 </tr>

427 | <?php } ?>

428 | <?php if ( $tpl show steps to reproduce ) { ?>

429 <tr <?php echo helper alternate class() ?>>
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Um das Eingabeformular zu komplettieren mussen fir jedes Projekt die entsprechen-
den Kategorien angelegt werden (Verwaltung — Projekte verwalten — Projekt bearbei-

ten):

Kategorien
Kategorie Zuordnung an Aktionen
AuBenaufnahme | Bearbsiten | | Léschen |
Gemalde | Beatbetten | [ Léschen |
Innenaufnahme Bearbsiten | [ Loschen |
Sammlungsobjekt |m| \m|
Sonstiges | Bearbeiten | | Léschen |
| Kategorie hinzufiigen |
Fotoauftrag_Gemaelde - | Kategorien kopieren von H Kategorien kopieren nach

Abbildung 21: Hinzufligen von Kategorien zum Projekt ""Fotoauftrag_Allgemein*

Die Kategorien mussen wie folgt auf die Projekte verteilt werden:

Fotoauftrag_  Fotoauftrag_ Fotoauftrag_  Fotoauftrag_

Allgemein Plankammer Gemaelde Restaurierung
Aquarell °

Ausleihe °
AufRenaufnahme °
Gemaélde

Innenaufnahme
Plane °
Raumaufnahme °
Restaurierungsobjekt °
AbschluBaufhahme
Restaurierungsobjekt °
Vorzustandsaufnahme
Restaurierungsobjekt °
Zwischenstandsaufnahme
Sammlungsobjekt °
Sammlungsobjekt Atelier ° °
Sammlungsobjekt vor ) °
Ort

Sonstiges ° °
Zeichnung °
Abbildung 22: Zuordnungstabelle ""Kategorien - Projekte"

AnschlieRend sollte die Anzeige der Datensatze angepasst werden. Die Spalten, die
auf der Seite ,Eintrdge anzeigen®, in der Druckubersicht oder beim CSV-/Excel-
Export angezeigt werden sollen, missen wie folgt gedndert werden (Verwaltung —

Konfiguration verwalten — Spalten verwalten):

67



Optimierung des Geschaftsprozesses , Fotoauftrag”

Spalten

verwalten

A"e__ id, project_id, reporter id, handler id, duplicate id, priority, sewverity, -

verfiigbaren reproducibility, status, resolution, category id, date submitted, last updated, |z

Spalten o3, os_build, platform, wersion, fixed in wersion, target_wversion, wview_ state, =
summary, sponsorship total, due_date, description, steps_to_reproduce,
additional_information, attachment count, bugnotes_count, selection, edit,
overdue, custom 1.1 Fuer Besteller, custom 1.2 Zbteilung, custom 1.3 Bereich, -

Spalten fiir selecticn, edit, id, sponscrship total, reporter id, category_id, custom 2.

,.Elnt_rage;‘* fertigstellungstermin, custom 3.1 titel / beschreibung (z.b. ort / park /

EZENPE gebaeude), custom 3.3 inventar-nr. (gk i / sig.), status

Sﬂ_‘_:'lte_!' fiir selection, edit, id, sponscrship total, reporter id, category_id, custom 2.

EE'"t;agf* fertigstellungstermin, custom 3.1 titel / beschreibung (z.b. ort / park /

RRREHES gebaeude), custom 3.3 inventar-nr. (gk i / sig.), status

CsV-Spalten* id, reporter_id, status, category_id, date_submitted, last_updated, custom 1.1 -
fuer besteller, custom 1.2 abteilung, custom 1.3 bereich, custom 1.4
telefon-nr., custom 2. fertigstellungstermin, custom 3.1 titel / beschreibung
{z.b. ort / park / gebaeude), custom 3.2 kuenstler, custom 3.3 inventar-nr. (gk

m

i/ sig.), custom 3.4 standort, custom 4. zusaetzliche hinweise (z.b. raum /
rahmen / jahreszeit), custom 5. aufnahmetechnik, custom &.1 verwendungszweck, -
Excel- P - Lt = = — - — : - "
Spalten® _uer_besteller, -:ustc:m_:I:‘ ‘_abte:.lung, c:ust-;m_l.S bereich, -._".ustc:m_l.nl .
telefon-nr., custom 2. fertigstellungstermin, custom 3.1 titel / beschreibung
{z.b. ort / park / gebaeude), custom 3.2 kuenstler, custom 3.3 inventar-nr. (gk |_
i/ sig.), custom 3.4 standort, custom 4. zusaetzliche hinweise (z.b. raum / 3
rahmen / Jahreszeit), custom 5. aufnahmetechnik, custom 6.1 verwendungszweck,
custom 6.2 sperre fuer erstverceffentlichung i
* erforderlich | Spalten als globalen Standard fir alle Projekte definieren

Abbildung 23: Verwaltung von Spalten

Die Ubersichtsseite sollte so angepasst werden, dass lediglich die eigenen und die
erledigten Auftrage angezeigt werden; nach dem Login allerdings sollten direkt alle
Auftrage angezeigt werden. Dies erfolgt durch Erganzungen in der Konfigurations-

datei config_inc.php.

Die Anzeige der kompletten Eintrdge muss ebenfalls modifiziert werden. Die Uber-
flissigen Felder kdnnen in der Konfigurationsdatei config_inc.php ausgeblendet
werden. Fir die Druckversion wird zuséatzlich die Eintrags-Historie durch Auskom-

mentieren der Zeilen 499 — 517 in der Datei print_bug_page.php ausgeblendet.

Die Navigationsleiste beinhaltet einige Elemente (z.B. Anderungsprotokoll,
Roadmap), die ausschliellich fir Administratoren von Interesse sind, weswegen sie
durch Ergénzungen in der Konfigurationsdatei config_inc.php ausgeblendet werden

sollten.
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Da es sich bei der Bearbeitung von Fotoauftragen um einen Workflow handelt, mus-
sen die Statuseinstellungen angepasst werden. Es miissen zunéchst einige Werte hin-
zugefligt bzw. ausgeblendet werden. Dies erfolgt durch Erstellen der folgenden Da-

teien im Hauptverzeichnis von MantisBT:

1 | <2php custom_constants_inc.php

2

3 define ('EingangFW', 15 );

4 define ('VFototermin', 25 );

5 define ('Fotografiert', 35 );

6 define ('AusgangFW', 45 );

7 define ('EingangDIZ', 55 );

8

9 2>

1| <2php custom_strings_inc.php

2

3 if

4 ( lang _get current () == 'german' )

5 { $s_status enum string = '10:Neu,15:Eingang FW,25:Vorauss.
Fototermin, 35:Fotografiert,45:Ausgang FW,55:Eingang DIZ,
80:Erledigt, 90:Geschlossen';

6 $s_EingangFW bug button = "Eingang Fotowerkstatt";
$s_EingangFW bug title = "Eingang Fotowerkstatt';

7 $s_email notification title for status bug EingangFW = "Ihr
Auftrag ist in der Fotowerkstatt eingegangen.";

8 $s_VFototermin bug button = "Voraussichtlicher Fototermin";
$s VFototermin bug title = "Voraussichtlicher Fototermin';

9 $s_email notification title for status bug VFototermin = "Es
wurde ein voraussichtlicher Fototermin fiir Thren Auftrag fest-
gelegt.";

10 $s_Fotografiert bug button = "Fotografiert';
$s Fotografiert bug title = "Fotografiert";

11 $s_email notification title for status bug Fotografiert = "Ih-
re bestellten Motive wurden fotografiert.";

12 $s_AusgangFW bug button = "AusgangEW"; $s AusgangFW bug title
= "AusgangFWw";

13 $s_email notification title for status bug AusgangFW = "Ihr
Auftrag hat die Fotowerkstatt verlassen und auf dem Weg in die
Fotothek.";

14 $s_EingangDIZ bug button = "EingangDIZ";
$s_EingangDIZ bug title = "EingangDIZ'";

15 $s_email notification title for status bug EingangDIZ = "Ihr
Auftrag ist in der Fotothek eingetroffen.";

16 }

17 else

18 { $s_status_enum string = '10:Neu,15:Eingang FW,25:Vorauss.
Fototermin, 35:Fotografiert,45:Ausgang FW, 55:Eingang DIZ,
80:Erledigt, 90:Geschlossen';

19 $s_EingangFW bug button = "Eingang Fotowerkstatt";
$s EingangFW bug title = "Eingang Fotowerkstatt";
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20 $s_email notification title for status bug EingangFW = "Ihr
Auftrag ist in der Fotowerkstatt eingegangen.";

21 $s_VFototermin bug button = "Voraussichtlicher Fototermin";
$s_VFototermin bug title = "Voraussichtlicher Fototermin";

22 $s_email notification title for status bug VFototermin = "Es
wurde ein voraussichtlicher Fototermin fiir Thren Auftrag fest-
gelegt.";

23 | $s_Fotografiert bug button = "Fotografiert";
$s_Fotografiert bug title = "Fotografiert";

24 $s_email notification title for status bug Fotografiert = "Ih-
re bestellten Motive wurden fotografiert.";

25 $s_AusgangFW bug button = "AusgangEW"; $s AusgangFW bug title
= "AusgangFw";

26 $s_email notification title for status bug AusgangFW = "Ihr
Auftrag hat die Fotowerkstatt verlassen und auf dem Weg in die
Fotothek.";

27 $s_EingangDIZ bug button = "EingangDIZ";
$s_EingangDIZ bug title = "EingangDIZ'";

28 $s_email notification title for status bug EingangDIZ = "Ihr
Auftrag ist in der Fotothek eingetroffen.";

29 }

30

31 ?>

AnschlieBend muss in der Konfigurationsdatei config_inc.php jeder Status angege-
ben werden, der angezeigt werden soll und jedem eine Farbe zugeordnet werden. Des
Weiteren soll Usern mit der Berechtigung ,,Reporter erlaubt werden, ihre eigenen
Auftrage zu schlieen nachdem sie als erledigt markiert wurden. Auch dies erfolgt
durch einen Zusatz in der Konfigurationsdatei config_inc.php.

MantisBT bietet die Mdglichkeit, bei einer Statusanderung automatisch eine E-Mail
zu verschicken. Um eine Flut an E-Mails zu vermeiden, sollten lediglich die Benut-
zer, die den Fotoauftrag aufgegeben haben bei einer Statusdnderung nach ,,Vorauss.
Fototermin®, ,,Fotografiert”, ,,Eingang DIZ* und ,,Erledigt benachrichtigt werden
(Verwaltung — Konfiguration verwalten — E-Mail-Benachrichtigungen).

Damit die Nutzer auch Zugriff auf ihr Fotoauftragsformular haben, mdssen ihnen
nun noch die entsprechenden Projekte zugeordnet werden. Die Nutzer, die hinzuge-
flgt werden sollen, kdnnen aus einer Liste ausgewahlt werden (Verwaltung — Projek-
te verwalten — Projekt bearbeiten). Es sollte beachtet werden, dass die Mitarbeiter der
Fotothek und der Fotowerkstatt zu allen Projekten hinzugefiigt werden und die Zu-
gangsberechtigung ,,Entwickler” erhalten, da sie auf alle Fotoauftrige zugreifen
muissen und die Berechtigung haben missen diese auch bearbeiten oder aktualisieren

zu kodnnen.
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Benutzer zum Projekt hinzugefiigt
Benutzername Zugangsberechtigung
Mitarbeiter_Gemaelde = Reporter - szuﬁ]gen
Mitarbeiter_Plankammer
Mitarbeiter_Restaurierung
Fotoauftrag_Gemaelde ~ | Benutzer kopieren von | | Benutzer kopieren nach
Konten verwalten

Benutzername E-Mail Zugangsberechtigung Aktionen
Mitarbeiter_Allgemein newuser@localhost Reporter entfemen
Mitarbeiter_Fotothek newuser@localhost Entwickler entfemen
Mitarbeiter_Fotowerkstatt newuser@localhost Entwickler entfemen

| Benutzer mit globalem Zugrf einblenden | | Alle entfemen |

Abbildung 24: Hinzufligen von Benutzern zum Projekt ""Fotoauftrag_Allgemein™

In MantisBT ist eine statistische Auswertung integriert. Allerdings bericksichtigt
diese nicht die benutzerdefinierten Felder, weswegen fir den Leiter der Fotowerk-
statt eine zuséatzliche Funktion eingebaut werden muss. Hierzu muss ein PHP-
Skript®™ geschrieben werden, welches auf die MySQL-Tabellen mantis_user_table,
mantis_custom_field_string_table und mantis_bug_table zugreift und die Daten ver-
arbeitet. Der Link zu der Datei kann tber eine Erganzung in der Konfigurationsdatei
config_inc.php in die Navigationsleiste eingebunden werden.

Bei einem abschlieenden Test traten kleinere Probleme auf, die im Rahmen dieser
Diplomarbeit leider nicht mehr behoben werden konnten. Zum einen beinhalten die
automatisch generierten E-Mails noch Felder, die fur die Fotoauftragsverwaltung
nicht genutzt werden. Ahnlich verhalt es sich mit den im Filter zur Verfiigung ge-
stellten Feldern. Zum anderen konnte nicht herausgefunden werden, warum die Su-
che und die Sortierung bei den benutzerdefinierten Feldern nicht funktioniert. Die
Suche liefert leider keine Treffer und die Sortierung des Fotoauftragstermins resul-

tiert in einer Fehlermeldung.

% m Rahmen dieser Diplomarbeit konnte dieses Skript leider nicht mehr erstellt werden.
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5.4. Fotoauftragsverwaltung mit MantisBT
Nachdem erldutert wurde, wie MantisBT installiert und konfiguriert werden muss,
folgt in diesem Kapitel eine Beschreibung der durch MantisBT unterstiitzten Bear-

beitung von Fotoauftragen.

Der durch MantisBT unterstiitzte Geschaftsprozess beginnt ebenfalls mit einer Re-
cherche in der Bilddatenbank EasyDB, bei Nichtvorhandensein der gewinschten
Motive folgt eine Nachfrage in der Fotothek. Sollte auch der analoge Bestand keine

passenden Abbildungen liefern, so muss ein Fotoauftrag ausgeldst werden.

Hierzu loggen sich die Mitarbeiter mit ihrem eigenen Benutzernamen und Passwort

Uber einen Web-Browser bei MantisBT ein:

Fotoauftragsverwaltung
&
LA
G
h-':ll-:[fll\(i-
PREUSSISCHE SCHLOSSER UND GARTEN
BERLIN-BRANDENBURG

Anmeldung

Benutzername
Passwort
Anmeldung auf diesem Computer merken

Sichere Sitzung Diese Sitzung ist nur fir diese IP-Adresse giiltig.

| Anmeldung |

[ Passwort vergessen? ]

Abbildung 25: MantisBT — Login-Seite

Die Nutzer werden anschlieBend direkt auf eine Seite geleitet, die alle Fotoauftrage
ubersichtlich darstellt, wobei die Mitarbeiter der Abteilung Plankammer, Restaurie-
rung und Gemalderestaurierung lediglich die Auftrage ihrer jeweiligen Abteilung
angezeigt bekommen. Die Mitarbeiter der Fotowerkstatt und der Fotothek wiederum
konnen samtliche Fotoauftrage einsehen, da sie die Auftrége aller Abteilungen bear-
beiten missen. Dank der farbigen Hinterlegung der Datensatze entsprechend dem

aktuellen Status wird den Nutzern ein guter Uberblick tiber den Stand der Auftrage
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gegeben. Durch Klicken der Spaltenlberschriften konnen die Auftrage auf- und ab-

steigend sortiert werden.

Fotoauftragsverwaltung

ANDENBURC

Angemeldet als: Mitarbeiter_Fotowerkstatt (Reportar) 27-06-2010 21:01 CEST Projekt: Ale Frojekte. + [ Weshsein | £

‘ Startseite | Ubersicht | Eintrige anzeigen | Eintrad erfassen | Abmelden Erwoo? | (i ‘
@ Suche [ Fter | [ Erweiterte Filter ] [ Fiter zuricksetzen |
Eintrége anzeigen (1 - 4 / 4) [ Berichte drucken ] [ CSV-Export ] [ Excel-Export ]
5 2 3.1 Titel / Beschreibung (2.B. Ort / 3.3 Inventar-Nr. (GK
DY Reporter i - Park / Gebaeude) 1/ Siq.) Status
J# 0000004  Mitarbeiter [Fotosufirag Gemasle] 01-08-2010 Circe GK 15039 Ney
Restaurierungsobjekt
Vorzustandsaufnahme
/0000003 Mitarbeiter Restaurierung [Estoaufirag Restaurierung] 05-09-2010 Schreibtisch Inv. Nr. IV 60 Vorauss, Fototermin
Sammiungsobjekt vor Ort (Mitarbeiter Fotowerkstatt)
0000002 Mitarbeiter Plankammer (estentas lsskannar 15-08-2010 Villa Rumohr Aqu.-sig. Nr. 3385 Erledigt (Mitarbeiter Fotothek)
Aquarel
7 0000001  Mitarbeiter Fotothek [Fotosufirag Allgemein] 13-11-2010 Der unglaubige Thomas GK 15438 Eingang DIZ
Gemalde (Mitarbeiter Fotowerkstatt)
Alle ausvahlen Verschisben - lok]
Neu Eingang FW e ErrE—— Frmz—i— Ausgang FW el Erdedigt et ‘

Abbildung 26: MantisBT - Ubersicht aktueller Fotoauftrage

Ein neuer Fotoauftrag kann anschlieend iiber ,,Eintrag erfassen erstellt werden:

Eintragdetails eingeben

*Kategorie (auswahlen) -

1.1 Fuer Besteller

*1.2 Abteilung (auswahlen) -
*1.3 Bereich (auswahlen) -
1.4 Telefon-Nr.

*2. Fertigstellungstermin - - -

*3.1 Titel / Beschreibung (z.B. Ort / Park /
Gebaeude)

3.2 Kuenstler
3.3 Inventar-Nr. (GKI / Sig.)
3.4 standort

4. Zusaetzliche Hi ise (z.B. Raum /
[ Jahreszeit)

*5. Aufnahmetechnik (auswahlen) ~

6.1 Verwendungszweck

6.2 Sperre fuer Erstveroeffentlichung - - -

Bemerkungen

Im Eingabemodus bleiben auswahlen, um weitere Eintrage zu erfassen

* erfarderlich | Berichtabsenden |

Abbildung 27: MantisBT — Eingabemaske

Beim ndchsten Login des Fotografen erscheinen auf seiner Startseite alle aktuellen
Auftrdge samt dem neuen Fotoauftrag. Als nachstes wird er sich den gesamten Auf-

trag anschauen wollen. Dies erfolgt durch Klicken der ID-Nummer.
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Die Mitarbeiter der Fotowerkstatt und der Fotothek haben zusétzlich die Mdglichkeit
die Datensétze zu bearbeiten. Anschlieend sollte der Auftrag dem angemeldeten
Fotografen zugewiesen und der Status auf ,,Eingang FW* gesetzt werden. Bei Bedarf
kann dem Auftrag eine Notiz hinzugefligt oder der Auftrag direkt ausgedruckt wer-

den.

Sobald ein voraussichtlicher Fototermin feststeht, sollten die Fotografen den Status

auf,,Vorauss. Fototermin® setzen und in dem Notiz-Feld den Termin angeben.

Voraussichtlicher Fototermin

Bearbeitung durch Mitarbeiter_Fotowerkstatt +

Notiz hinzufiigen Vorauss. Fototermin: 27.07.2010

Sichtbarkeit privat

Voraussichtlicher Fototermin

Abbildung 29: MantisBT — Notiz

Ebenso wird verfahren, wenn die Motive fotografiert wurden. In ein neues Notizfeld

konnten beispielsweise die Fotografen eingetragen werden.

Handelt es sich um Digitalaufnahmen, so sollte das Hochladen der Bilder in die
Bilddatenbank von dem Fotografen Gbernommen werden. Auf diese Weise werden

die Fotos deutlich schneller fur die Auftraggeber bereitgestellt.

Liegen bei Analogaufnahmen die Dias, Negative oder Abzuge in der Fotowerkstatt
vor und sollen nicht zur Digitalisierung in die Fotothek weitergegeben werden, so
sollte der Status direkt auf ,,Erledigt® gestellt werden. Somit wird der Auftraggeber
per E-Mail Gber die Erledigung seines Auftrages benachrichtigt und kann die Vorla-
gen in der Fotowerkstatt abholen. AnschlieRend sollte dieser seinen Auftrag als ,,Ge-

schlossen® markieren, damit dieser nicht mehr in der Ubersicht erscheint.

Sollen die Dias und Negative noch in der Fotothek digitalisiert werden, so sollte der
Status auf ,,Ausgang FW* gesetzt und der Mitarbeiterin in der Fotothek zugeordnet
werden. Dadurch sieht die Mitarbeiterin der Fotothek welche Auftrége in der Foto-

werkstatt auf eine Abholung warten. Sobald die Dias und Negative in der Fotothek
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eintreffen und beschriftet werden, sollte der Status auf ,,Eingang DIZ* gestellt und
anschlieRend der Scan-Kraft zugeordnet werden, damit die Auftraggeber bei eventu-
ell auftretenden Fragen den richtigen Ansprechpartner finden. Alle Informationen die
zuvor auf dem Laufzettel — Digitalisierung notiert wurden, kénnten auch mit Hilfe

der Notizfelder einem jedem Auftrag angeheftet werden.

Nachdem die Fotos eingescannt und in die Bilddatenbank hochgeladen wurden, soll-
te der Status auf ,,Erledigt” gesetzt und die entsprechenden Fotoinventarnummern in

Form einer Notiz hinterlegt werden.
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6. Fazit

Vergleicht man abschliefend die Fotoauftragsverwaltung mit MantisBT mit dem
zuvor entwickelten SOLL-Konzept, sind noch einige Unterschiede festzustellen. Da
es sich dort um den Idealprozess handelt, ist dies nicht verwunderlich, zumal diesem
vorausgesetzt wurde, dass ausschlieBlich Digitalaufnahmen angefertigt werden und
alle Fotos bereits digital vorliegen. Eine Digitalisierung aller Dias und Negative in
der Fotothek ist nicht so schnell umsetzbar, sollte aber unbedingt angestrebt werden,

da dies die dem Prozess vorgelagerte Recherche deutlich erleichtert.

Der Wunsch nach mehr Transparenz konnte mit dem Einsatz von MantisBT umge-
setzt werden. Den Auftraggebern wurde mit MantisBT eine Mdglichkeit gegeben,
den Status ihres Fotoauftrages jederzeit nachpriifen zu kénnen. Dank einer (bersicht-
lichen Oberflache ist das Eintragen neuer Auftrage fur die Mitarbeiter der SPSG ein-
fach zu bewerkstelligen und ermdglicht den Mitarbeitern der Fotowerkstatt und der
Fotothek eine einfache Bearbeitung der Fotoauftrage.

Die Einfuhrung des Systems sollte sukzessiv erfolgen und zundchst von zwei Mitar-
beitern der Fotowerkstatt und der Fotothek flr ca. 2-3 Monate getestet werden. Még-
liche Verbesserungsvorschlage sollten gebiindelt an die IT-Abteilung weitergeleitet
werden, die diese versucht umzusetzen. Mdglicherweise muss die Testphase an-
schlieBend noch einmal verlédngert werden. Sobald die Mitarbeiter der Fotowerkstatt
und der Fotothek mit dem System zufrieden sind, sollten weitere Testpersonen in das
System eingefiihrt werden und dieses nutzen. Eventuell auftretende Probleme sollten
gemeinsam besprochen und konkrete Anderungswiinsche an die IT-Abteilung wei-
tergeleitet werden. Vor der Einfiihrung des Systems sollten alle Mitarbeiter ausfihr-
lich informiert werden und an einer Prasentation der neuen Fotoauftragsverwaltung

teilnehmen.

Nach einer erfolgreichen Einfiihrung des Systems sollte auf lange Sicht eine Ver-
kniipfung mit der Bilddatenbank EasyDB angestrebt werden. Vorstellbar wére das
Ausldsen eines Fotoauftrages direkt aus der Bilddatenbank im Anschluss an eine
erfolglose Recherche oder das Importieren von Informationen aus dem Formular des

Fotoauftrages.
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Anhang A: Fotoauftrag (allgemein)

Anhang A: Fotoauftrag (allgemein)

Fotoauftrag an das DokumentationsinformationsZentrum

Auftragsdatum: Auftrag von:
Abt./Bereich: Fertigstellungstermin:
Tel:

Angaben zum Aufnahmeobjekt: (ohne Angaben keine Bearbeitung! Ggf. Beiblatt verwenden)

Inventarnummer:
I:IGemiilde
Kunstler:
g Titel/Beschreibung:
= Objekt
o
<
z Ortsbezeichnung /
b= I:I Innenaufnahme Gebaude / Park:
=
Details (z.B. Raum,
|:| AuBenaufnahme Himmelsrichtung):
(Landschaft / Architektur)

Besonderheiten fiir die Fotoaufnahme: (zB.: Jahreszeit / Hintergrund / Rahmen / Seitenansicht etc. ..)

Aufnahmezweck: (z.B. Neuerwerbung, Neuaufnahme, Presse, Publikationsprojekt etc. ...)

Sperre fir Erstverdffentlichung bis:

Aufnahmematerial: (mit Fotowerkstatt oder DIZ absprechen!)

|:| Analog |:| Digital I:l Anzahl der Abzilige

Eingang DIZ: Eingang Fotowerkstatt:

Datum/Empfangsbestatigung: Anzahl und Art der Fotoarbeiten real:
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Anhang B: Fotoauftrag der Abteilung Plankammer

Anhang B: Fotoauftrag der Abteilung Plankammer

Auftrag an die Fotowerkstatt
Datum: Absender:
Auftragsnummer: Werkstatt:
Bestitigung vom Abteilungsleiter: Besteller:
Termin der Fertigstellung:
Verwendungszweck:
Betreff:
Aufnahmeart: Format:  Anzahl: Insgesamt:
Anzahl: Kiinstler/Darstellung: Standort: Signatur:
Fotoarbeiten erhalten am: Unterschrift:
Seite 1 von 1
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Anhang C: Fotoauftrag der Abteilung Restaurierung

Anhang C: Fotoauftrag der Abteilung Restaurierung

Auftrag an die - Fotowerkstatt
nur fiir Fotoauftrige der Abteilung Restaurierung!

|Auftragsdatum: | |Fertigstellungstermin:

|Werkstatt / Bereich

|0bjekt - Kennwort

|Standort:

|Verwendungszweck der Aufnahmen:

|Auftraggeber:

Analogaufnahmen: Anzahl  Art* Weiterverarbeitung:

Neuaufnahmen Kleinbild Vergrésserung 13 x 18 cm

Neuaufnahmen Mittelformat Vergrésserung 18 x 24 cm
Neuaufnahmen Grossformat Vergrosserung 24 x 30 cm
Vergrésserung 30 x 40 cm
Vergrésserung 40 x 50 cm

Kontaktabzug 13 x 18 cm

0oL

Dia / Negativ vorhanden Kontaktabzug 18 x 24 cm

Anzahl  Art*

B

lAnmerkungen zum Analogbereich:

* (!) Farbnegativ / (2) Dia / (3) Schwarz-Weiss / (4) Farbpapierbild

Digitalaufnahmen: Anzahl  Art* Weiterverarbeitung:

Digitalaufnahmen (normal) CD - Erstellung

Digitalaufnahmen (hochauflésend) Papier-Laserausdruck
Diascann Foto von Datei (Chemiebild)

Aufsichtsscann Mailanlage

uni

Anzahl  Art*

o

|Anmerkungen zum Digitalbereich:

* Auflésung / Grélie

Fotoarbeiten erhalten (bzw. geliefert an:) Datum / Name

Bitte Riickseite nicht beschriften, da diese zu EDV-Vermerken dient!

(0]
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Anhang D: Fotoauftrag der Abteilung Gemalderestaurierung

Anhang D: Fotoauftrag der Abteilung Gemalderestaurierung

Gemaildefotoauftrag - nur fir 1 Gemalde!

|Auftragsdatum: | |Fertigste|lungstermin:

|gemiilde-Titel:

|GK-Nummer;r Kiinstler:

|Standort:

|Verwendungszweck der Aufnahmen:

|Auftraggeber:

Analogaufnahmen: Anzahl  Art*
Normallicht ohne Rahmen :l:lNormallicht mit Rahmen

Rulckseite ohne Rahmen :I:|RUckseite mit Rahmen

Streiflicht I:I:|Rahmen ohne Gemalde

Detailaufnahmen Gemélde I:I:lDetail - Rahmen
UV Aufnahmen I:l - Arbeitsfotos vor Ort

Vergrésserungen 18x24 I:I:lDias 6 x7 / 6x8 cm

Vergr. vom vorh. Negativ I:I:l

Anzahl  Art*

lAnmerkungen zum Analogbereich:

* Farbnegativ / Dia / Schwarz-Weiss

Digitalaufnahmen: Anzahl  Art*
Normallicht ohne Rahmen I:l - Normallicht mit Rahmen
IR - Gasamtaufnahme I:l - IR - Datailaufnahmen
Rahmen gesamt I:I - Rahmen Detail

Bildbearbeitung I:I:lCD - Erstellung
Ausdrucke v. Digitalaufn. I:I:l

Anzahl  Art*

lAnmerkungen zum Digitalbereich:

*Schwarz-Weiss / Farbe / neue CD / alte CD vervollst. / Ausdruckgrésse

Fotoarbeiten erhalten: Datum / Name
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Anhang E: Laufzettel — Digitalisierung

Laufzettel - Digitalisierung

Zum Auftrag (Aufiraggeber, Kurztitel/Betreff) Eingang Fotothek

Termin Fertigstellung Digitalisierung:

Anzahl der Motive:
(2ugleich Anzahl der
anzufertigenden Digitalisate):

Art und Anzahl der Vorlagen:

Auflésung/GroRe:

(wenn abweichend von Standard (300dpi, bei A4, JPEG)
oder

Art der Verdffentlichung:

Bereitstellung per:

Mail (mit | CD/DVD | Laufwerk P (-betreff Arbeitsmappe | Bearbeitungsvermerk
Adresse) _Name)

Fotoinventarnummern:
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Gesendet: Montag, 3. Mai 2010
An:
Betreff: Diplomarbeit Geschaftsprozessmanagement (Fotoauftrége)

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich schreibe zurzeit an der Fachhochschule Potsdam meine Diplomarbeit liber Geschéftsprozessma-
nagement in der Stiftung PreuBische Schlésser und Garten Berlin-Brandenburg.

Im Speziellen geht es um die Abwicklung von Fotoauftragen. Bisher wurden die Fotoauftrdge von
den Mitarbeitern der SPSG handschriftlich ausgefullt und dem internen Fotografen zugeschickt.
Dieser Vorgang soll nun verbessert werden. Um meine Empfehlungen zu vervollstdndigen, bin ich
daran interessiert, wie andere Einrichtungen mit eigener Fotowerkstatt ihre Fotoauftrage abwickeln.

Sie wirden mir sehr helfen, wenn Sie mir sehr kurz schildern kénnten, wie bei Ihnen der Ablauf
eines Fotoauftrags aussieht.

Von besonderem Interesse ist hierbei, ob Sie ein bestimmtes Programm oder System nutzen und wer
damit arbeitet.

Bitte teilen Sie mir noch mit, ob ich Ihre Einrichtung namentlich in meiner Arbeit erwéahnen darf.
Vielen Dank fur Ihre Hilfe.

Mit freundlichen GriiRen,
Charlotte Kastner

Antwort aus dem Altonaer Museum

Von: Elke.Schneider@altonaer-museum.hamburg.de [mailto:Elke.Schneider@altonaer-
museum.hamburg.de]

Gesendet: Donnerstag, 3. Juni 2010 16:29

An: charlotte.kastner@fh-potsdam.de

Betreff: AW: Diplomarbeit Geschaftsprozessmanagement (Fotoauftrage)

Sehr geehrte Frau Kastner,
vielen Dank fiir Ihre Email.
Gerne méchten wir Sie bei Ihrer Diplomarbeit unterstiitzen.

Nach Ricksprache mit dem Direktor des Altonaer Museums, Herr Prof. Dr. Hinrichsen, schicke ich
lhnen im Anhang an diese Email ein Skript zu. Ich mdchte ausdriicklich betonen, dass es sich dabei
um die Schilderung der derzeitige Organisation und Abl&ufe der Fotostellen in den 4 Museen han-
delt. Es ist kein Endergebnis sondern legt lediglich die Situation der Fotostellen der 4 Hausern dar.
Diese Situationsdarstellung /Vergleichsdarstellung kann somit noch nicht als funktionierende Foto-
stelle innerhalb der Stiftung Historische Museen Hamburg formuliert werden.

Ich weil3 nicht, ob Ihnen das fur Ihre Diplomarbeit behilflich sein kann. Lesen Sie es sich gerne in
Ruhe durch und melden sich bei mir, falls es dazu Fragen gibt.

Herzliche Grufie
Elke Schneider
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Antwort aus dem Bildarchiv PreuRischer Kulturbesitz

Von: Stehr, Christina [mailto:Christina.Stehr@bpk.spk-berlin.de]
Gesendet: Mittwoch, 2. Juni 2010 09:22

An: Charlotte Kastner

Betreff: AW: Diplomarbeit Geschéftsprozessmanagement (Fotoauftrage)

Sehr geehrte Frau Kastner,

vielen Dank fiir Ihre Anfrage. Da unser Fotograf im Haus sitzt, ist es bei uns der gleiche Prozel wie
bei den SPSG. Die Fotoauftrage werden auf einem handschriftlichen Zettel an den Fotografen wei-
tergeleitet, das war bisher der schnellste und unbtrokratischste Weg. Mehr kann ich lhnen dazu lei-
der nicht sagen.

Mit freundlichen GriiRen,
Christina Stehr
Stellv. Leitung

bpk

Bildagentur fir Kunst, Kultur und Geschichte
Markisches Ufer 16-18

DE - 10179 Berlin

Fon: +49-30-278 792-52

Fax: +49-30-278 792-39
stehr@bpk-images.de

www.bpk-images.de

Antwort aus dem Landesarchiv Baden-Wurttemberg

Von: Dr. Thomas Fritz [mailto:thomas.fritz@la-bw.de]

Gesendet: Donnerstag, 6. Mai 2010 16:36

An: charlotte.kastner@fh-potsdam.de

Cc: Bolsinger

Betreff: Arbeitsablauf 'Reproduktionsauftrage’ - Az.: 7- 7513.4-0/Fz

Az.: 7-7513.4-0/Fz

lhre E-Mail vom 3.5.2010

Sehr geehrte Frau Kastner,

zu lhrer Anfrage bezliglich der Abwicklung von Fotoauftradgen in unserer Einrichtung haben wir
Ihnen eine tabellarische Ubersicht beigefiigt, welche den gegenwartigen Arbeitsablauf beschreibt.
AuRerdem erhalten Sie noch die Landesarchivgebiihrenordnung inklusive einem Gebiihrenverzeich-
nis, welche den rechtlichen Rahmen darstellt, in dem die Reproauftrdge durch das Landearchiv bear-
beitet werden.

Mit freundlichen GriiBen
Thomas Fritz

Dr. Thomas Fritz

Landesarchiv Baden-Wirttemberg

Abteilung 7 - Hauptstaatsarchiv Stuttgart Konrad-Adenauer-Str. 4
D-70173 Stuttgart

Tel.: (0)711/212-4327 * Fax: (0)711/212-4360

E-Mail: thomas.fritz@la-bw.de
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Antwort aus dem Museum der Arbeit

Von: Karin.Plessing@museum-der-arbeit.de [mailto:Karin.Plessing@museum-der-arbeit.de]
Gesendet: Mittwoch, 2. Juni 2010 09:24

An: charlotte.kastner@fh-potsdam.de

Betreff: AW: Diplomarbeit Geschéftsprozessmanagement (Fotoauftrage)

Sehr geehrte Frau Kastner,

ich stecke gerade in der VVorbereitung unserer nachsten Sonderausstellung und bitte um Verstandnis,
das ich mich recht kurz halte.

Da wir ein relativ kleines Haus sind und bei uns die Wege berschaubar sind, haben wir inzwischen
von Formularen (Fotoauftrdgen) abgesehen.

Bei uns kommen die Fotoauftrdge an mich tber unseren Archivar (er wickelt Anfragen von aufRen
ab) oder von den wissenschaftlichen Mitarbeitern direkt an mich.

Das klé&ren wir jeweils im Gespréch, was am effektivsten ist, wenn alle Beteiligten unter einem Dach
sind.

Insofern sind wir sicherlich nicht ganz représentativ, schon durch die GréR3e unserer Einrichtung.
Vielleicht wenden Sie sich an das hiesige Museum fur Kunst und Gewerbe, Vélkerkundemuseum
oder Kunsthalle — das sind groRere Institutionen mit eigener Fotowerkstatt.

Sollten Sie noch Fragen haben, kénnen Sie sich gerne an mich wenden, hoffentlich konnte ich Ihnen
etwas helfen.

Ich wiinsche gutes Gelingen fur die Arbeit und verbleibe mit freundlichen GriiRen
Karin Plessing

Antwort aus dem Museum flr Hamburgische Geschichte

Von: Birgit.Delius@hamburgmuseum.de [mailto:Birgit.Delius@hamburgmuseum.de]
Gesendet: Mittwoch, 12. Mai 2010 16:37

An: charlotte.kastner@fh-potsdam.de

Betreff: AW: Diplomarbeit Geschaftsprozessmanagement (Fotoauftrage)

Sehr geehrte Frau Kastner,
vielen Dank fiir lhre Anfrage.

Das Thema der Abwicklung von Fotoauftragen ist auch in der Stiftung Historische Museen Hamburg
immer wieder an der Tagesordnung, unter ganz verschiedenen Aspekten. Bei uns im Museum fiir
Hamburgische Geschichte haben wir keine/n hausinterne/n Fotografin. Ich kann Ihnen aber gern die
Mailadressen von zwei Kolleginnen aus dem Altonaer Museum und dem Museum der Arbeit, die
ebenfalls unsere Stiftung angehdren, geben. Frau Schneider und Frau Plessing sind Fotografinnen
und kénnen Ihnen vielleicht einige Informationen geben.

Elke.Schneider@altonaermuseum.de

Karin.Plessing@museum-der-arbeit.de

Ich hoffe, dass ich Ihnen mit diesen Informationen ein Stiick weiterhelfen kann.
Mit freundlichen GriiRen aus Hamburg,

Birgit Delius
Einzelblattsammlung/ Bildarchiv

Stiftung Historische Museen Hamburg
Museum flir Hamburgische Geschichte
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Holstenwall 24

20355 Hamburg

Tel: 040/ 42 81 32 - 23 67

Fax: 040/428132-3103
birgit.delius@hamburgmuseum.de
www.hamburgmuseum.de

Wachgekusst — Die Wiederentdeckung eines hanseatischen Landhauses (1830-1909)
Eine 6ffentliche Restaurierungsschau

Museum flir Hamburgische Geschichte

Ab 23. April 2010

Orchester der Bilder
Museum flr Bergedorf und die Vierlande im Schloss Bergedorf
24. April - 16. Mai 2010

Kabinettausstellung

Pauken, Trommeln und Trompeten

Museum flr Bergedorf und die Vierlande im Schloss Bergedorf
24. April - 30. Mai 2010

_Antwort aus dem Stadelmuseum

Von: BuK1 (Liebieghaus) [mailto:bukl@liebieghaus.de]

Gesendet: Dienstag, 4. Mai 2010 12:28

An: charlotte.kastner@fh-potsdam.de

Betreff: WG: Diplomarbeit Geschaftsprozessmanagement (Fotoauftrage)

Sehr geehrte Frau Kastner,

Leider verfligt das Stadelmuseum nicht Uber eine eigene Fotowerkstatt. Alle Fotoauftrdge werden
von externen Firmen Ubernommen.

Um lhnen dennoch gerne weiterzuhelfen, kénnten Sie nochmals genau erldutern worum es lhnen mit
Ihrer Anfrage geht?

So kann ich auch gewéhrleisten, dass ich Ihre Anfrage an die dafiir zustdndige Abteilung weiterleite.

Mit freundlichen GriRRen
Philip Gollwitzer

Bildung & Vermittlung

Stadel Museum

Ddrerstrafie 2

60596 Frankfurt am Main

Tel. 0049 (0)69-605098-200

Fax 0049 (0)69-605098-112

info@staedelmuseum.de

www.staedelmuseum.de

WIR BLOGGEN DAS NEUE STADEL!

BESUCHEN SIE UNS UNTER WWW.DAS-NEUE-STAEDEL.DE

Liebieghaus Skulpturensammlung
Schaumainkai 71

60596 Frankfurt am Main

Tel. 0049 (0) 69-650049-138

Fax 0049 (0) 69-650049-150
buchungen@liebieghaus.de
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www.liebieghaus.de
SAHURE. TOD UND LEBEN EINES GROREN PHARAO
Ab 25. Juni 2010 im Liebieghaus!

Antwort aus der Stiftung Furst-Plckler-Museum Park und Schloss Branitz
Von: Christian Friedrich [mailto:christian.friedrich@pueckler-museum.de]
Gesendet: Mittwoch, 19. Mai 2010 13:52

An: charlotte.kastner@fh-potsdam.de

Betreff: Dipolomarbeit

Sehr geehrte Frau Kastner,

Uber unseren Direktor, Herrn Streidt, habe ich Ihre E-Mail erhalten. Entschuldigen Sie bitte, dass ich
Ihnen erst jetzt antworte. Die letzten vier Wochen war ich fast ausschlieBlich mit unserer Ausstellung
zu Lucie Puckler-Muskau, die heute er6ffnet wird, beschaftigt.

Die Stiftung First-Pickler-Museum Park und SchloR Branitz besitzt keine eigene Fotowerkstatt, d. h.
es gibt keinen hauptamtlich beschéftigten Fotografen. Wir besitzen eine Fotothek, die von einem
Kollegen betreut wird. Wenn Fotos fur Publikationen, Ausstellungen usw. hergestellt werden sollen,
werden Fotografen nach Ausschreibung dafiir gewonnen. Der zustdndige Kollege fertigt auch Fotos
an, die in die Fotothek eingehen. Fotobestellungen gehen iiber den zustandigen Leiter Offentlich-
keitsarbeit/Presse, Besucherservice, Museumspadagogik. Er handelt die Modalitdten mit dem betref-
fenden Partner aus, reicht per E-Mail die Anforderungen an den betreuenden Kollegen der Fotothek
weiter. Die Bilder werden meist als Digitalfoto verschickt. Entsprechend den Bestimmungen der
Stiftung werden Belegexemplare zugesandt.

Soweit zum Geschéftsprozessmanagement in der Stiftung.

Fur weitere Fragen stehe ich Ihnen gern zur Verfiigung. Sollten Sie die Stiftung in Ihre Diplomarbeit
aufnehmen, kénnen Sie den Namen der Einrichtung nennen.

Mit freundlichen GriiBen

Christian Friedrich

Antwort aus der Stiftung Schloss und Park Benrath

Von: Nadja Putzert [mailto:nadja.putzert@duesseldorf.de]
Gesendet: Dienstag, 4. Mai 2010 09:21

An: charlotte.kastner@fh-potsdam.de

Betreff: Diplomarbeit

Sehr geehrte Frau Kastner,

vielen Dank fiir lhr Interesse an der Stiftung Schloss und Park Benrath.
Zwar gibt es bei uns eine Photothek, aber ohne eigene Werkstatt. Wir
beauftragen bei Bedarf erstklassige externe Photografen, deren
Arbeitsschwerpunkt im Bereich musealer Bestandaufnahmen liegt. Ich hoffe
Ihnen mit dieser Auskunft geholfen zu haben und wiinsche Ihnen viel

Erfolg bei der Weiterfiihrung Ihrer Diplomarbeit.

Mit freundlichen GriiBen
Nadja Putzert

wissenschaftliche Mitarbeiterin
Stiftung Schloss und Park Benrath

Benrather Schlossallee 102
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40597 Disseldorf

Tel. +49-(0)211-8998208
Fax: +49-(0)211-8929468

Antwort aus der Stiftung Tharinger Schldsser und Garten

Von: Swetlana Schmidt [mailto:schmidt-s@thueringerschloesser.de]
Gesendet: Mittwoch, 5. Mai 2010 08:46

An: Charlotte Kastner

Betreff: Re: Diplomarbeit Geschaftsprozessmanagement (Fotoauftrage)

Sehr geehrte Frau Kastner,

hiermit mochte ich Thnen mitteilen, dass die Stiftung Thiiringer Schlésser und Gérten keine eigene
Fotowerkstatt hat.

Mit freundlichen GriiBen
Swetlana Schmidt

Stiftung Thiringer Schlésser und Garten
Sachbearbeiterin Buchhaltung / Bildarchiv
T:03672/4471 34 bzw. -22
F:03672/447139

schmidt-s@thueringerschloesser.de
www.thueringerschloesser.de

97



Anhang G: Workflow Reproauftrage (Landesarchiv Baden-Wirttemberg)

Anhang G: Workflow Reproauftrage (Landesarchiv Baden-
Wirttemberg)

Workflow Reproauftrige

1. Auftragserteilung

1.1. Durch Benutzer 1 Lesesaal:

Erfassung der Nutzer- und Auftragsdaten in Standard-Papierformular durch Benutzer (dann:
Auftraggeber)

Vorpriifung durch Lesesaalaufsicht (Vollstindigkeit, Eindeutigkeit)

Weiterleitung des Auftragsformulars zusammen mit den Archivalien (= Regelfall; Ausnahmen, d.h
moglich) an die Werkstatt
Umbuchung im Bestellsystem durch Lesesaalaufsicht

1.2.

Via EMail/Briet/Fax (formlos oder mit Formular)
/Telefon - durch Bemutzer mit und ohne Konto:

ggot. weitere Recherchen (insbes. wenn Signaturen nicht mitgeteilt wurden, unklar oder
unzufretfend sind) ggf. Ermittlung einzelner Vorgénge in Archivalien

ggt. schriftliche (EMail/Brief/Fax) oder miindliche (Telefon) Riicksprache mit Auftraggeber
notwendig: Beratung/Information oder Nachfrage (z.B. Nutzungszweck/-recht/-beschrankungen,
Umfang, alternative Repro-Arten. Kostenvoranschlag, Verpflichtungserklirungen,
Auftragsbestitigung bei gréfleren Auftragen u.4.)

Erfassung in Standard-Papierformular durch Sgl. Repro

2_Vorbereitung der Auftragserledigung:

Priifung auf Vollstindigkeit, Eindeutigkeit, Machbarkeit des Aufirags durch Sgl. Repro
(abschlieBend: Paraphe/Namenszeichen)

Abgleich mit verbindlichem Signaturenschema und Dateinamenkonventionen (ggf. Anpassung
daran)

Abgleich und Zuordnung Auftrag - ausgehobene Archivalien (auch bei Ziff. 1.2)

ggt. Ermittlung einzelner Vorgénge in den Archivalien (auch bei Ziff. 1.2)

Abgleich der bestellten Reproduktionen mit den vorhandenen

Organisation von Terminauftriigen (Absprache mit Werkstatt)

ggf. Riickfrage beim Nutzungsreferenten oder/und Erhaltungsreferenten, wenn sich erst jetzt
herausstellt, dass Archivalien
o schiitzenswerte personenbezogene Angaben enthalten
o konservatorisch bedenkliche (Teil-) Zustdnde autweisen (Beschéadigungen,
Restaurierungsbedarf w.i.)

3. Durchfiihrung der Auftragserledigung (Werkstatt):

Ablage (Zuweisung/Verteilung an jeweils zustindige Bearbeiter) nach

o Auftragseingang

o Repro-Art

schriftliche und/oder miindliche Bearbeitungshinweise durch Sgl. Repro;
Problem der Mischauftriige (stindige Beachtung)

Sonderbehandlung von Eil-/Terminaufirdgen

Herstellung der Reproduktionen in folgenden Arbeitsbereichen:
o Dagitale Fotografie (Aufnahmeraum; Saugwand; ggf. Digi.-Spiegelreflex, Scanback)
o Digitale Bildbearbeitung: Autlicht-/Durchlicht-/Diascannen und Endbearbeitung digitaler
Fotografien; Buchscans; ggf. Scan- und Fotoausdrucke *
o Mikroverfilmung (Aufnahme und Entwicklung)
o Duplizierung von Mikroformen
o Anfertigung von Xerokopien
o Anfertigung von sog. digitalen Kopien *
*: jewells zzgl. CD-/DVD-Brennen oder EMail-
Versand je nach Auftragswunsch od. Eignung

Festhalten der geleisteten Arbeiten auf Auftragsformular

4. Priifung (ggf. Nachbesserung) und Freigabe der erledigten
Auftriige durch Sgl. Repro (Paraphe/Namenszeichen)
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5. Weitergabe der Archivalien zum Reponieren (direkt von
der Werkstatt aus)

6. Sicherung von aufhebenswerten bzw. zuriickbehaltenen
Reproduktionen (durch Werkstattpersonal u./o. Sgl. Repro)
Speicherung (bei Digitalisaten auf Server)
Ablage (bei analogen Bildtriigern: Mikroformen)

7. Weitergabe von Auftragsformular und Reproduktionen an die Verwaltung, dort Ausstellung und
Beifiigung des Gebiithrenbescheids;

8. Aushiindigung der Reproduktionen an Auftraggeber
Postversand (Reproduktionen mit Gebiihrenbescheid; be1 Zusendewunsch) oder
Mitteilung (bei Abholwunsch)
1.d.R. Vorkasse bei Auftréigen aus dem Ausland

9. Folgearbeiten durch Sgl. Repro:

- Unterstiitzung der Verwaltung bei der Abwicklung der Bezahlungsvorgiinge insbes. tiberseeischer
Kunden

- Mahnung von sédumigen Zahlern (im Zusammenwirken mit Verwaltung und LOK)

- Nachversendung von Auftriigen (Riickldufer mit falschen Adressen: nicht abgeholte
Abholauftrige)

- Behandlung von Niederschlagungsfillen nicht beizutreibender Gebiihren (im Zusammenwirken
mit Verwaltung und LOK)

Erlduterungen:

Sgl.  Sachgebietsleiter(in)
LOK Landesoberkasse
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Anhang H: Zur Situation der Fotostellen in der Stiftung Historische
Museen Hamburg

An den Vorstand der Stiftung Historische Museen Hamburg

Frau Prof. Baumann
Herrn Prof. Hinrichsen
Frau Prof. Kosok
Herrn Prof. Weiss
Herrn Helmut Sander
Herrn Karl-Heinz Peik

Betreff: Fotostellen der Stiftung

Sehr geehrte Damen und Herren,

anlasslich der Griindung der Stiftung Historische Museen Hamburg bildete sich im Friihjahr
2008 die , Arbeitsgruppe Fotostelle” mit dem Ziel des Austausches liber Position und Tatig-
keit der Fotostellen der einzelnen Stiftungs-Museen.

Ein Vergleich der Bearbeitung von Bildanfragen zeigte sehr deutlich die Unterschiede in
Organisation und Preisgestaltung auf. Unser gemeinsames Ziel ist nun ein abgestimmtes
Auftreten der Fotostellen der Stiftung in der Offentlichkeit.

Vorliegend finden Sie eine Zusammenfassung unserer Arbeitsergebnisse.

Wir sehen dies als einen wichtigen Beitrag zur Ausgestaltung des Stiftungsgedanken und
bitten darum, unsere Anregungen zu einem einheitlichen Richtlinienkatalog betr. der Bear-
beitung und Preisgestaltung der Fotoanfragen weiter zu entwickeln.

Mit freundlichen GrifRRen

Birgit Delius — Museum flir Hamburgische Geschichte

Sibylle Kiittner — Helms Museum

Dieter Lindemann — Museum der Arbeit

Karin Plessing — Museum der Arbeit

Elke Schneider — Altonaer Museum Hamburg, 3. Mai
2010
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Zur Situation der Fotostellen in der
Stiftung Historische Museen Hamburg

Inhalt

Bilderservice in den vier Museen der SHMH, Einleitung

Vorschlag zur Preisgestaltung fiir den Bilderservice der SHMH

Verlauf einer Bildanfrage/ Bearbeitung eines Fotoauftrags

Vergleichende Ubersicht der Nutzungsgebiihren (MHG/AM)

Vergleichende Ubersicht der Fotokosten (MHG/AM)

Anlagen 1-4:

AGB, Beispiel Altonaer Museum
Formular Fotoauftrag AM
Formular Rechnungsauftrag AM

Rechnungsauftrag MHG

S.3-5

S.6-8

S.9-12

S.13-20

S.21-23

S.24-29
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Der Bilderservice in den vier Museen der SHMH
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Der ,Bilderservice” in den vier Museen der SHMH - Struktur, Probleme, Lsungsansatze

Die wohl zahlenmaRig bedeutendste Art der Anfragen, die an die Hauser der Stiftung Histo-
rische Museen Hamburg (SHMH) gestellt werden, betreffen Reproduktionen von histori-
schen Fotografien und anderen Bildwerken zu Hamburg sowie zu Spezial-Themen der ein-
zelnen Hauser. In geringerem MaRe werden Aufnahmen von Exponaten, Ausstellungen und
Gebaduden der Stiftung nachgefragt. Die Verwendungszwecke fiir die gewlinschten Abbil-
dungen sind sehr vielfaltig, umfassen aber im Wesentlichen folgende Punkte:

- Buch-Publikationen (Sachbiicher, Bildbande, Kataloge, Schulbiicher)

- Publikationen in Zeitschriften und im Internet

- Publikation in Film- und Fernsehen

- Wissenschaftliche Nutzung (z. B.: durch Fachkollegen im Rahmen von Ausstellungs-

vorbereitungen, Vortragen, Erforschung der Objekte...)
- Werbung
- Private Nutzung (fur Geschenke, fir die eigene Sammlung, fir das Wohnzimmer)

In den vier Hausern der Stiftung Historische Museen Hamburg wird der Bilderservice derzeit
auf unterschiedliche Weise gehandhabt:

AM:
Frau Schneider ist die Leiterin der Fotostelle und die Fotografin des Altonaer Museums.

Fotoanfragen kommen auf verschiedenem Wege ins Haus: lber Info@, alle Mitarbeiter des
Museums (Wissenschaftler, die Offentlichkeitsarbeit, alle Restauratorinnen und Archivver-
walter, der Direktion...) und Gber den persénlichen Besuch des Kunden in der Bibliothek
oder im Archiv. Alle Fotoanfragen sollen direkt an Frau Schneider weitergeleitet werden.
Diese werden Herrn Prof. Dr. Hinrichsen vorgelegt. Zwischen dem Auftragge-
ber und Frau Schneider wird hauptsachlich per Email und Telefon kommuniziert.

Die Bild- und Objektrecherche und das Einbeziehen der Mitarbeiter (z. B. Restauratoren
und Archivverwalter) in die Objektrecherche werden selbstdndig von ihr organisiert.

Sie fiihrt den kompletten Kundenkontakt durch:

- Von der Objektrecherche,

- Uber das Erstellen und Senden des Kostenvoranschlags (nach Riicksprache mit
Herrn Prof. Dr. Hinrichsen) und den AGBs,

- mit dem Vermerk der gewiinschten Bildunterschrift,

-einschlieBlich der Recherche der Urheberrechte bei VG-BildKunst,

- bis hin zur Erstellung und Versenden der Bildvorlage / Reproduktionen.

Sie leitet Ihre Leistung und die dafiir anfallenden Kosten an die Buchhalterin in der Verwal-
tung weiter, die eine Rechnung in Auftrag gibt.

Das Erstellen der Rechnung und die Kontrolle (iber den Eingang des Geldes gehort nicht zu
ihren Aufgaben. Eine Kopie der Rechnung kommt dann zu den Unterlagen ihres Vorgangs.

HM:

Bildanfragen kommen im Helms-Museum an verschiedenen Stellen an (bei den Fachwissen-
schaftlern, Museumspadagogik, Bibliothek, Offentlichkeitsarbeit, Sekretariat, Info@...) und
werden je nach Moglichkeiten entweder von den Stellen selbst bearbeitet oder an die, flr
die angefragten Sammlungen und Themen zustdandigen Person weitergeleitet. Die betref-
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fenden Mitarbeiterlnnen reproduzieren die angefragten Bilder entweder selbst (kopieren,
scannen) oder lassen Fotos bzw. Abziige von einem freien Fotografen eigener Wahl anferti-
gen. Der gesamte Kundenkontakt wird von den jeweiligen Bearbeitern ilbernommen. Eine
Geblihrenordnung wurde vor Jahren erstellt, 1asst aber groRe Spielrdume bei der Preisge-
staltung offen, so dass liber Preise entweder von Mal zu Mal mit dem Direktor (bei groRe-
ren Auftragen) entschieden wird oder die betreffenden Bearbeiter eigenverantwortlich die
Hohe der Gebiihren festlegen.

MdA:

Bildanfragen, die Herrn Lindemann (Archiv) betreffen, werden lber die zentrale Informati-
onsorganisation INFO@ an ihn weitergeleitet. Einige Anfragen erreichen ihn iber Jan Haack
(Offentlichkeitsarbeit) oder auch iiber Ehrenamtliche, die telefonische Anfragen gezielt an
die zustandigen Stellen weiterleiten. Reproduktionen werden von der Fotostelle des MdA
(Frau Plessing) angefertigt.

MHG:

Birgit Delius ist Sammlungsverwalterin der ,Einzelblattsammlung” im MHG und zustédndig
fir die Fotostelle

S. Anhang: Ablauf Bildanfrage im Museum fir Hamburgische Geschichte

Dieser unkoordinierte Zustand innerhalb der SHMH fiihrt zu folgenden Mangeln:

- U. U. Mehrfachbearbeitung ein und derselben Anfrage mangels interner Koordina-
tion und Absprachen

- Uberlastung einzelner Mitarbeiter wegen mangelnder Arbeitsteilung

- U. U. schlechte Qualitat der Bilder durch unprofessionelle Bearbeitung

- Verwirrung und schlechtes Image beim Kunden durch unterschiedliche Preissyste-
me

- Moglichkeiten des gegeneinander , Ausspielens” der Hiuser/Mitarbeiter durch die
Kunden

Um diese Mangel zu beheben, schlagen wir vor:

1. EinfUhrung eines einheitlichen Bearbeitungssystems fir die Stiftung (welchen Gang
nimmt die Anfrage, wer bearbeitet welche Anfragen, wer Gbernimmt welche Teilschritte
der Bearbeitung, nach welchen Standards werden die Bilder bearbeitet/herausgegeben?),
inkl. Ausstattung der Stiftung mit entsprechendem Personal. Die einzelnen Arbeitsschritte
miussen eindeutig den jeweiligen Bearbeitern zugewiesen werden.

('s. Verlauf einer Bildanfrage Bearbeitung eines Fotoauftrags, S. 9-12)

2. Einfihrung eines einheitlichen Preissystems innerhalb der SHMH (s. Anhang: Preisgestal-
tung)

3. Einflihrung einheitlicher AGBs (s. Anhange, S. 24-28)

4. Einheitliches Erscheinungsbild im Kundenkontakt
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Vorschlag zur Preisgestaltung fiir den Bilderservice der
SHMH
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Preisgestaltung ,Bilderservice”

In Archiven gangige Preissysteme untergliedern sich im Wesentlichen in zwei Faktoren:
1. Kosten, die bei der Bearbeitung von Bildanfragen anfallen
2. Nutzungsgebihren

1. Die Kosten, die bei der Bearbeitung von Bildanfragen anfallen, gliedern sich auf in:

a) Verwaltungskosten (Annahme und Weiterleitung der Anfrage, Kommunikation mit dem
Kunden, Rechnungen schreiben, Buchhaltung...)

b) Recherchekosten (Suche nach den gewtlinschten Abbildungen, Recherchieren zusatzli-
cher Informationen...)

c) Produktionskosten (Fotoarbeiten, Anfertigung von Reproduktionen, Brennen von CD -
ROMs, evtl. Fahrtkosten, Mitarbeiterstunden...)

Da der Aufwand der Herstellung je nach Bildanfrage sehr unterschiedlich sein kann, sollte
sich der Preis hierfiir auf einen Mittelwert der Gber das Jahr anfallenden Kosten beziehen.

2. Der eigentliche Gewinn beim Bilderservice wird liber die Nutzungsgebihren erzielt.

Nutzungsgebiihren kdnnen nur bzw. miissen erhoben werden, wenn die Bild- und Nut-
zungsrechte bei der Stiftung (oder einem ihrer Hauser) liegen bzw. fiir andere Bildrechtein-
haber gewahrt werden missen. Bei Bildlibernahmen in die Sammlungsbestédnde ist die
gleichzeitige Ubergabe aller Bild- und Nutzungsrechte an die Stiftung anzustreben. Diese
rechtlichen Fragen miissen gesondert von kundiger Stelle geklart werden. Idealerweise mit
dem Ziel der Formulierung eines eindeutigen Vertrages zur Uberlassung der Bild- und Nut-
zungsrechte.

Die Hohe der Nutzungsgebiihren richtet sich nach dem Nutzungszweck der Bilder.

Hierflr hat die Mittelstandsgemeinschaft Foto-Marketing (MFM) eine umfangreiche und
nach den verschiedenen Nutzungsméglichkeiten gegliederte, detaillierte Ubersicht der
marktiblichen Vergitungen fir Bildnutzungsrechte zusammengestellt, die jahrlich aktuali-
siert wird.

Ein Vergleich der heute im AM und MHG erhobenen Gebiihren (s. S. 13) zeigt die unter-

schiedliche Preisstruktur, wobei das AM seine Preise an die der MFM anlehnt. Das MdA
berechnet seine Preise schon seit langerem nach dieser GebUhrenliste.
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Es empfiehlt sich daher, die Nutzungsgebiihren von Bildern in Anlehnung an die Liste der
MFM festzulegen.

Vorteile:

Eingliederung in marktiibliche Preisgestaltung

Einfache und einheitliche Handhabung (Preisliste in Heftform)

Jahrliche Aktualisierung der MFM-Preisliste

Reproduktions- und Verwaltungskosten miissen nicht eigens eruiert werden, da sie
offenbar von der Liste abgedeckt werden.

Zusatzlich berechnet werden missten aufSerordentliche Recherchearbeiten und extra anzu-
fertigende Fotoarbeiten (z. B.: Neuaufnahmen von Exponaten nach den Wiinschen des
Kunden = Auftragsproduktionen).

Recherchearbeiten: 30,- €/angefangene % Stunde

Fotoarbeiten: s. Liste der MFM 2009, S. 75

In Bezug auf die Preisliste der MFM ist zu bedenken,

dass die Liste fur freiberufliche Fotografen zusammengestellt wurde, wir jedoch als
Museen nicht rein kommerziell denken, da wir nicht nur einen 6ffentlichen Auftrag
haben, sondern auch durch Steuern finanziert werden.

dass die volle Hohe der hier angegebenen Geblihren erst erhoben werden kann,
wenn auch die von der Stiftung gelieferten Produkte (Reproduktionen, Fotoarbei-
ten) einem professionellen Standard entsprechen. Nicht nur um die Preise der
MFM rechtfertigen zu kdnnen, sollte eine moglichst grolRe Professionalitat bei der
Anfertigung der Reproduktionen angestrebt werden.

dass eine private Nutzung der Bilder von der Liste nicht abgedeckt ist.

dass die Liste fir die Zwecke der SHMH zu umfangreich und daher in ihrer Handha-
bung verwirrend ist. Wir schlagen daher vor, die Preisliste der MFM an die Zwecke
der SHMH anzupassen und zu vereinfachen.
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|dealtypischer Verlauf einer Bildanfrage/Bearbeitung
eines Fotoauftrags
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Idealtypischer Verlauf einer Bildanfrage/Bearbeitung eines Fotoauftrags

1. Weg des Eingangs der Bildanfrage

Per - Mail
- Briefpost
- Telefon
- personlich
An/ Gber: - direkt (personliche Anrede)

Bildarchiv-Mailadresse
Info@-Adresse

Bibliothek
Presse-/Offentlichkeitsarbeit
Telefonzentrale/ Pforte
Wissenschaftliche Mitarbeiter
Direktion
Sammlungsverwaltung
Verwaltungsleiter

2. Art der Anfrage:

Bildmaterial, konkreter Wunsch mit genauen Angaben

Bildmaterial, konkreter Wunsch, ungenaue oder falsche Angaben
Bildmaterial zu einem oder mehreren Themen

Recherchewinsche fiir z. B. Werkverzeichnis (hdufig mit Wunsch nach eige-
ner Recherche in der Sammlung: , Ich helfe lhnen auch gern“!)

Bildanfrage kombiniert mit Leihanfrage (ggf. weiterzuleiten an Zustandige)
Kombinierte Anfrage nach Bildmaterial und

Biografie; Objektinformationen; historischen Informationen; Informationen zu Kiinstler/
Fotograf/ Werk etc. (ggf. weiterleiten zu bzw. weitergeleitet von zustandigen Kolleginnen)

3. Verwendungszweck

private Nutzung

WerbemaRnahmen (Banner, Raumgestaltung, Filmausstattung)
Forschung

Publikation (Forschung/ Dissertation)

Buchpublikation

Zeitschriftenpublikation

Onlinepublikation

Publikation Presse/ Medien (haufig besonderer Zeitdruck)
Gestaltung von/ Begleitpublikation zu Tontrdgern/ DVDs
hausinterne Publikation/ Werbemittel

Ausstellungskatalog/ Begleitpublikation, hdufig in Zusammenhang mit Leih-
anfrage

Reproduktion fiir Ausstellungszwecke

4. Erste Beantwortung der Anfrage (direkt oder zeitversetzt bei schriftl. Anfrage)
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Antwort und Dank fiir Anfrage (evtl. Unterstiitzung durch stud. Hilfskrafte)
Wegen Zeitknappheit moglicherweise Reaktion erst auf erneute Nachfrage
durch Kunden

Ggf. Information tiber mogliche Wartezeiten/ weiteren Ablauf der Bearbei-
tung

Bitte um schriftliche Anfrage (per Mail), falls nicht bereits erfolgt

Erste inhaltliche Antwort bzgl. Konkretisierung der Anfrage bzw. Einschran-
kung des Themenfelds/ Zeitraums (hierzu ggf. Riicksprache mit Sammlungs-
leiter/ Verwaltungsleiter/ Direktion

Informationen zu Kosten einer Bearbeitung einer Anfrage und Bereitstellung
von Bildmaterial sowie Abfrage von technischen Details wie z. B. Auflagen-
hohe, bendtigte Qualitdt und Terminvorstellungen seitens des Kunden;

Ggf. Ricksprache mit Sammlungsleiter/ Verwaltungsleiter/ Direktion bzgl. Gebiihrenerhe-

bung

Zu 4./ 5. Die Reihenfolge von Kundenriicksprache und erster Recherche variiert z. B. abhan-
gig von Umfang und Thema der Anfrage bzw. der absehbaren Wahrscheinlichkeit des Er-
folgs und einer schnellen Losung

5. a. Recherche im Bildarchiv:

Recherche im ,Reprokatalog” nach bereits reproduzierten Objekten (Pa-
pierabziige, Negative, Ektachrome, Diapositive; z. T. auch Digitalisate)
Recherche nach digitalen Bildvorlagen in eigener PC-Speicher-Ablage des
Bildarchivs (nach Sammlungssystematik)

Recherche in Datenbank MuseumPlus (durch Fortschreiten der digitalen In-
ventarisierung zunehmend sinnvoll und erfolgreich)

Recherche in Veréffentlichungen/ ggf. Belegexemplaren; evtl. Unterstiit-
zung durch Bibliothek

Ricksprache mit Kollegen (Wiss. Sammlungsleiter, Bibliothekarin, sonstige
Beteiligte wie z. B. Ausstellungskuratoren)

5. b. Recherche in der Sammlung

falls nicht bereits ausreichende Reproduktion vorhanden (digital oder ana-
log):

Recherche in Originalobjekten (Uberwiegend ,Flachware” = Fotos, Grafik, Karten/ Pléne,

Dokumente)

6. Erstellen der Bildvorlage

Digitalisieren von vorhandenen analogen Reproduktionen

oder je nach Anforderung und Format (evtl. Unterstltzung durch stud. Hilfskrafte)

Einscannen (bis A4 Format) bzw. (evtl. Unterstiitzung durch stud. Hilfskraf-
te)

Scannen lassen hausintern (bis A3 Format) (evtl. Unterstiitzung durch stud.
Hilfskrafte)

Fotoreproduktion hausintern (nur in Ausnahmefallen moéglich durch Inven-
tarisierungs-Team)

Vergabe eines externen Fotoauftrags
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7. Nach Erstellen einer Bildvorlage

- Prifen, ob schriftliches Einverstandnis des Kunden mit genannten Konditio-
nen vorliegt und korrekter Bildnachweis geklart ist

- Datenspeicherung und Versand (per Mail oder CD auf dem Postweg)

- Fur Versand ggf. korrekten Bildtitel klaren, evtl. detaillierte Angaben wie In-
ventarnummer oder Originalmale z. B. fiir Ausstellungskataloge und wis-
senschaftliche Publikationen

- Hinweis auf separate Rechnung

8. Im Anschluss an Versand

- ggf. Eingangsbestatigung abwarten inkl. Erklarung, ob Material erforderliche
Qualitat hat
- Weitergabe der Daten an Verwaltung zur Rechungsstellung

9. Abschluss der Bearbeitungsphase

- Ablage des Vorgangs (Unterstitzung durch stud. Hilfskrafte)
- Ricksortieren der Objekte
- und/ oder Riicksortieren der analogen Bildvorlagen (Unterstitzung durch
stud. Hilfskrafte)
o betr. tatsachlich gelieferte Motive
o sowie Vorauswahl
(oft aufwandig, da Original nicht von studentischen Hilfskraften, sondern von Sammlungs-
verwalterln zuriicksortiert werden)
- ggf. Information liber zu erwartendes Belegexemplar an Bibliothek
- Nach Erhalt der Rechungskopie aus der Verwaltung: Ablage der Rechung
zum Ubrigen Vorgang

10. Folgearbeiten langerfristig

- Bei Eintreffen eines Belegexemplars Kontrolle der Richtigkeit
o Ggf. Reklamation/ Richtigstellung/Klarung mit Kunden

- im Falle einer gréReren Anzahl von Abbildungen in einer Publikation: Abga-
be von zwei Belegexemplaren vereinbart, um fir die Einzelblattsammlung/
das Bildarchiv ein Exemplar als Rechercheinstrument zum Nachweis von
vorhandenen Reproduktionen/ Bildvorlagen zu erstellen
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Vergleichende Ubersicht der Nutzungsgebiihren
(MHG/AM)

112



Anhang H: Zur Situation der Fotostellen in der Stiftung Historische Museen Hamburg

Vergleichsiibersicht: Nutzungsgebiihren (MHG/AM)

1. Biicher, Bildbande, Ausstellungskataloge, Broschiiren, Enzyklopadien, Nachschlagewerke.
Giiltig fur Erstauflagen, fiir Zweitauflagen, Lizenzauflagen u. s. w.

Auflage % Seite bis | % Seite bis¥% | 1/1 Seite / 1/1 Seite / Titel Titel
bis: % Seite Seite Doppelseite | Doppelseite
MHG AM MHG AM MHG AM
500 18,00 20,00 50,00
1.000 35,00 42,00 100,00
2.000 42,00 50,00 150,00
3.000 50,00 76,00 58,00 117,60 180,00 235,19
5.000 60,00 92,00 70,00 138,05 235,00 276,10
10.000 75,00 102,26 85,00 153,39 260,00 306,77
25.000 83,00 112,48 90,00 168,73 290,00 337,45
50.000 95,00 127,82 110,00 194,29 330,00 388,58
100.000 120,00 148,27 135,00 224,97 375,00 449,94
250.000 173,84 306,77 521,52
2. Taschenbiicher-Originalausgabe
Auflage % Seite % Seite 1/1 Seite 1/1 Seite Titel Titel
bis:
MHG* AM MHG* AM MHG* AM
5.000 81,81 122,71 245,42
10.000 92,03 138,05 276,10
25.000 102,26 153,39 306,77
50.000 117,60 173,84 347,68
100.000 132,93 199,40 398,81
250.000 158,50 235,19 470,39
500.000 1847,06 276,10 552,19
*fiir MHG: s. unter Pos 1.
3. Schulbiuicher, Werbebroschiiren, Firmenschriften u. s. w.
Auflage % Seite bis | % Seite bis % | 1/1 Seite / 1/1 Seite / Titel Titel
bis: % Seite Seite Doppelseite | Doppelseite
MHG AM MHG AM MHG AM
5.000 80,00 81,81 85,00 117,60 235,00 235,19
10.000 85,00 86,92 90,00 172,93 260,00 265,87
25.000 90,00 97,14 95,00 143,16 290,00 286,32
50.000 110,00 107,37 115,00 163,61 330,00 327,23
100.000 130,00 127,82 140,00 189,18 375,00 378,35
250.000 148,27 224,97 449,94

Zuschlage auf englischsprachige Weltrechte 100 %; auf umfassende Weltrechte 200 %
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4. Tageszeitungen, Anzeigenblitter, Wochenzeitungen, Fachzeitschriften, Mitarbeiterzeit-

schriften
Auflage im Innen- im Innenteil | im Innenteil | im Innenteil | Titel Titel
bis: teil % Seite 1/1 Seite 1/1 Seite
% Seite
AM MHG AM MHG AM
MHG
10.000 50,00 61,35 76,69 120,00 122,71
25.000 70,00 71,58 92,03 135,00 143,16
50.000 85,00 81,81 102,26 160,00 163,61
100.000 96,00 92,03 117,60 185,00 184,06
250.000 110,00 107,37 132,93 215,00 214,74
500.000 125,00 117,48 148,27 240,00 235,19
dariber 150,00 ? 300,00 276,10
5. Veranstaltungsprogramme, Fachzeitschriften, Informationsbroschiiren
Auflage % Seite % Seite 1/1 Seite 1/1 Seite Titel Titel
bis:
MHG AM MHG AM MHG AM
10.000 92,03 143,16 286,32
25.000 102,26 163,61 327,23
50.000 117,60 189,18 378,35
100.000 132,93 209,63 419,26
250.000 148,27 230,08 460,16
500.000 173,84 281,21 562,02
6. lllustrierte Zeitschriften, Kundenzeitschriften
Auflage bis: | im Innenteil im Innenteil Titel Titel
% Seite % Seite
MHG AM MHG AM
25.000 75,00 - 180,00
50.000 85,00 148,27 220,00 567,53
100.000 98,00 163,61 280,00 628,89
250.000 110,00 178,95 320,00 690,24
500.000 135,00 219,85 410,00 843,63
dariiber 160,00 - 500,00 1002,13

7. Kalender (Handelsware/Werbung)

Auflage bis: | Format bis DIN A 3 Format bis DIN A 3 Format grof3er als Format grof3er als
DINA3 DINA3
MHG AM
MHG AM
1.000 80,00 160,00
2.000 155,00 210,00
3.000 200,00 240,00
5.000 230,00 260,00
10.000 250,00 285,00
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25.000 285,00 320,00
dariiber = + 16,00 + 32,00
pro 1000

8. Postkarten; Gliickwunschkarten

Auflage bis: MHG AM
2.000 145,00
3.000 180,00
5.000 230,00
10.000 280,00
25.000 320,00
50.000 380,00
dariiber = pro 1000 | + 32,00

9. Plakate; Poster (Handelsware/Werbung)/ Europarechte

Auflage bis: Format bis DIN Format bis DIN Format groRRer als | Format groRer als
A3 A3 DINA3 DINA3
MHG AM MHG AM
2.000 500,00 850,00
5.000 650,00 664,68 970,00 920,32
10.000 720,00 792,50 1.100,00 1124,84
25.000 1.200,00 945,89 1.800,00 1329,36
50.000 1.150,41 1636,13
100.000 1.431,62 2045,17
dariiber = pro 1000 + 75,00 + 150,00
10. Werbedrucksachen; Verpackungen; Servietten; Tragetaschen u. s. w.
Auflage bis: MHG AM
5.000 250,00
10.000 400,00
25.000 800,00
50.000 1.300,00
dariiber = pro 1000 | + 50,00
11. Hiillen/Titel fiir Tontréger; Video; DVD; CD; CD-ROM (Handelsware)
Auflage bis: Titel Titel Booklet Booklet
MHG AM MHG AM
3.000 200,00 100,00
5.000 400,00 150,00
10.000 500,00 766,94 210,00
25.000 600,00 270,98 250,00
50.000 800,00 350,00
100.000 950,00 500,00
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12. Telefonkarten

Auflage bis: pro Bild pro Bild
MHG AM
2.000 120,00
5.000 210,00
10.000 400,00
25.000 850,00
50.000 1.500,00
13. Briefmarken
Lander mit Einwohner- MHG AM
zahl
bis
25 Mio. auf Anfrage 1278,23
50 Mio. “ou 1789,52
100 Mio. “ou 2300,81
14. Textilien
Auflage bis: MHG AM
5.000 auf Anfrage 613,55
10.000 “ou 677,94
25.000 “ou 920,32
je weitere 25.000 “ou 153,39

15. Dekorationszwecke; Schaufenster; Raumausstattung

Zeitraum bis pro Bild pro Bild
MHG AM

1 Monat 80,00

3 Monate 160,00

6 Monate 250,00

12 Monate 500,00

24 Monate 800,00

16. Ausstellungen / Veranstaltungen

Zeitraum

kommerzielle

kommerzielle

nicht kommerz.

nicht kom-

Nutzung Nutzung Nutzung merz. Nutzung
MHG AM MHG AM
einmalig, national * 80,00 122,71 30,00 81,81
Dauer / Wanderausstel- 150,00 245,42 50,00 163,61
lung **
Internationale Ausstel- 200,00 368,13 80,00 245,42

lung **
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* auf einen Monat begrenzt

%%

17. Schulhefte, Zeichenblocke, Notizblocke (keine Werbung)

max. auf zwei Jahre begrenzt

Auflage DIN A6 | DIN A6 DIN A5 | DIN A5 DIN A4 | DIN A4 DIN A3 | DIN A3
MHG AM MHG AM MHG AM MHG AM
25.000 245,42 286,32 332,34 409,03
50.000 270,98 317,00 368,13 449,94
100.000 301,66 352,79 409,03 501,07
250.000 347,68 409,03 470,39 577,76
500.000 444,82 516,40 598,21 736,26
je weitere + 46,02 + 76,69 + 102,26 + 127,82
100.000
18. Enzyklopadien, massenillustrierte Nachschlagewerke
Auflage % Seite % Seite 1/1 Seite 1/1 Seite Titel Titel
MHG AM MHG AM MHG AM
10.000 81,81 122,71 245,42
25.000 92,03 132,93 265,87
50.000 102,26 153,39 306,77
100.000 117,60 178,95 357,90
250.000 138,05 209,63 419,26
500.000 163,61 245,42 490,84
19. Spielkarten
Vertrieb Europa | Vertrieb Europa Vertrieb Welt | Vertrieb Welt
MHG AM MHG AM
Karte 194,29 255,64
Deckkarte/Verpackung 306,77 409,03
20. Sammelbilder, Sticker
Auflage Vertrieb Europa | Vertrieb Europa Vertrieb Welt | Vertrieb Welt
MHG AM MHG AM
bis 20.000 230,08 281,21
je weitere 20.000 + 102,26 + 102,26
21. Puzzle (Handelsprodukt)
Puzzleteile Vertrieb Europa | Vertrieb Europa Vertrieb Welt | Vertrieb Welt
MHG AM MHG AM
250 Stiick 424,37 562,42
500 Stiick 562,42 761,82
1.000 Stiick 731,15 1012,36
3.000 Stiick 956,11 1293,57
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5.000 Stuick 1124,84 1518,54
7.500 Stuick 1293,57 1687,26
22. Offentliche Vorfiihrung mittels analoger oder digitaler Informationstrager
Zeitraum Kommerzielle Kommerzielle nicht kom- nicht kom-
Nutzung, Ein- Nutzung, Ein- merz. Nut- merz. Nut-
tritts= tritts= zung zung
veranstaltung veranstaltung
MHG AM MHG AM
einmalige Nutzung 30,00 132,93 10,00 81,81
mehrmalige Nutzung * 60,00 178,95 30,00 102,26
* max. auf 3 Monate begrenzt
23. Einblendungen in:
Video, DVD, CD, CD-ROM (Handelsware); Auflésung bis max. 72 dpi
Auflage Vertrieb Vertrieb Vertrieb Vertrieb Vertrieb Vertrieb
bis: Deutschland | Deutschland | Europa Europa Welt Welt
MHG AM MHG AM
MHG AM
3.000 60,00 65,00 75,00
5.000 75,00 80,00 85,00
10.000 90,00 95,00 100,00
25.000 100,00 110,00 120,00
50.000 120,00 130,00 150,00
100.000 150,00 160,00 200,00

24. Onlinedienste, Webseiten; Internet (Auflosung bis max. 72 dpi)

Nutzungs- nicht kosten- nicht kosten- Kostenpflichtige/ | Kostenpflichtige/
Zeitraum pflichtige pflichtige Informations- Informationsdienst
bis dienst
MHG AM AM
MHG
1 Monat 60,00 76,69 75,00 76,69
3 Monate 75,00 102,26 110,00 117,60
6 Monate 95,00 127,82 150,00 153,39
1 Jahr 120,00 185,00 194,29
3 Jahre 160,00 250,00 265,87
je weiteres Jahr + 30,00 + 60,00
25. Fernsehen, einmalige Ausstrahlung

ohne ohne Mit 1 Wdh. mit 1 Wdh.

Wiederholung Wiederholung

MHG AM MHG AM
regionales Stadtfernsehen 76,69 70,00
3. Progr./Arte/3sat 92,03 80,00
Vollprogr. ARD/ZDF / 122,71 100,00
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RTL/SAT.1/PRO 7

Weltweite Verbreitung, z. B.:

CNN/NBC/NTV

mit Werbung:
163,61

Ohne Werbung:
204,52

125,00

spaterer Erwerb
von Wieder=
holungsrechten

spaterer Erwerb
von Wieder=
holungsrechten

Erw. Nutzung
Gber

5 Jahre unverand.
Ausstrahlung

Erw. Nutzung
Uber

5 Jahre unverand.
Ausstrahlung

MHG AM
MHG AM
regionales Stadtfern- 50,00 140,00
sehen
3. Progr./Arte/3sat 60,00 160,00
Vollprogr. ARD/ZDF / 80,00 200,00
RTL/SAT.1/PRO 7
Weltweite Verbrei- 90,00 250,00
tung, z. B.:
CNN/NBC/NTV
26. Fernseh- und Filmproduktionen (Ausstattung, Hintergriinde)
Reproduktionen Reproduktionen | Objekte Objekte Rdume Rdume
(Bildvorlagen)
AM MHG AM MHG AM

MHG

120,00

*

*

* fur direkte Filmaufnahmen von Objekten und Raumen: Vertrag u. Abwicklung iiber
tung, nicht Bildarchiv

27. PR-Fotos, Pressemappen

Anzahl der Kopien MHG AM
je Motiv bis:
50 Stiick Keine Angaben 255,64
250 Stick ” 383,47
1.000 Stiick ” 511,29

Verwal-
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Vergleichende Ubersicht der Fotokosten (MHG/AM)
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Vergleichsiibersicht Fotokosten (MHG/AM)

Preise fur Fotoarbeiten (alle Angaben in €)

(Neuaufnahmen, Reproduktionen, VergroRerungen)
zuziglich Porto und Versandkosten - gegebenenfalls Bankspesen

1. Objektaufnahmen, pro Motiv - nach Schwierigkeitsgrad und Zeitaufwand!

Die Negative verbleiben im Museum

MHG AM
mit 1 s/w-Negativ 6 x 8 cm + 1 VergroRerung 13 x 18 ab 95,00 s/w-Negative werden
cm nicht mehr hergestellt
mit 1 Farbnegativ 6 x 8 cm + 1 FarbvergroRerung 13 x ab 128,00 Farb-Negative werden
18 cm nicht mehr hergestellt
mit 1 KB-Dia ab 80,00 95,00
mit 1 Dia6x 8 cm ab 110,00 6*8 Dia wird nicht mehr

hergestellt
mit digitaler Bildvorlage auf CD-ROM ab 110,00

Bei besonders schwierigen oder zeitaufwindigen Neuaufnahmen kénnen die Kosten das 2-3fache

betragen!

2. s/w-Negativ-Reproduktionen von Bildern, Druckgrafiken, Fotos (ohne Rahmen)

mit 6 x8 cm

Bildvorlage MHG AM
bis 40 x 50 cm 15,50 wird nicht mehr nachge-
fragt
grofer als 40 x 50 cm 43,50 wird nicht mehr nachge-
fragt

3. s/w-FotovergroRerungen / Abziige

im Format PE-Papier PE-Papier | Baryt-Papier Baryt-Papier
MHG | AM MHG AM
13x18 cm 9,20 wird nicht 13,00 "o
hergestellt
18 x 24 cm 12,00 "o 18,00 "o
24 x30cm 15,50 "o 23,00 "o
30x40cm 21,00 "o 30,00 "o
40 x50 cm 26,00 "o 45,00 ”w
50 x 60 cm 35,00 "o 60,00 "
Reproduktionen von Bildern, Druckgrafiken, Fotos (ohne Rahmen)
Bildvorlage Auf Auf Digitale Digitale
6x8cm 6x8cm Fotografie Fotografie
MHG AM MHG AM
bis 40 x 50 cm 29,00 35,00
groRer als 62,00 75,00
40 x 50 cm
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5. Duplikat-Dia/Ektachrome von vorhandenen Aufnahmen/Reproduktionen
MHG AM

KB-Dia 13,00

6x8cm 30,00

9x12cm /4 x5inch 62,00

6. Farbvergr6Berungen (auch digitale Prints auf Fotopapier)

im Format MHG AM

13x18 cm 20,00

18 x24 cm 26,00

24 x30cm 38,50

30x40cm 55,00

40 x50cm 73,00

50 x 60 cm 95,00

7. Scannen und Brennen auf CD von Durchlicht- und Aufsichtsvorlagen bis A 4
(Von groReren Aufsichtsvorlagen wird ein Repro-Dia erstellt, das als Scanvorlage dient)

pro Scan Datenspeicherung u. Brennen auf CD | Datenspeicherung AM
MHG (incl. Rohling) und Versand per
MHG Mail

300 dpi, 8,50 + TIFF-Format oder JPG Keine
bis 30 MB 12,50 Angaben
600 dpi, 12,50 TIFF-Format 12,50
bis 100 wn
MB
300 dpi, 8,50 JPG-Format 12,50
max 10 »n
MB

8. s/w-Kopie / digitaler Ausdruck auf Druckerpapier

Format | pro Motiv | pro Motiv
MHG AM

A4 2,-
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Anlagen
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Anlage 1
Allgemeine Liefer- und Geschaftsbedingungen

1.) Die nachfolgenden Liefer- und Geschaftsbedingungen gelten fir alle vom Fotostu-
dio Altonaer Museum (ibernommenen Auftrage, erstellte Angebote, erbrachte Liefe-
rungen und Leistungen. Nach erstmaliger Vereinbarung gelten sie auch fir alle kiinf-
tigen Geschaftsbeziehungen. Mangels ausdriicklicher Bestatigung erfolgt die Aner-
kennung durch Auftragserteilung oder durch Annahme der Lieferung.

2.) Beanstandungen, gleich welcher Art, werden nur anerkannt, wenn diese innerhalb
von finf Tagen nach Erhalt der Lieferung geltend gemacht werden. Nach Ablauf die-
ser Frist gilt das Bildmaterial als ordnungsgemalR und damit beanstandungsfrei zuge-
gangen.

3.) Durch den Auftrag anfallende Nebenkosten (Material- und Laborkosten, Porto
und Versand, Kurierkosten etc.) gehen zu Lasten des Kunden.

4.) In der Annahme, daR dem Auftraggeber an samtlichen dem Studio Gbergebenen
Objekten die entsprechende Verfligungsgewalt zusteht, ibernimmt die Stiftung Alto-
naer Museum in Hamburg keine Haftung fiir etwaige Konsequenzen, wenn dies nicht
der Fall sein sollte.

5.) Die Stiftung Altonaer Museum haftet ebenso nicht fiir Falsch- oder nicht termin-
gerechte Lieferung, wenn diese auf Griinden beruht, die das Fotostudio als Auftrags-
ausfuhrende nicht zu vertreten hat (z. b. hdhere Gewalt und Schlechtwetter).

6.) Die Originale (Negative/Diamaterial) sind und bleiben Eigentum der Stiftung His-
torische Museen Hamburg /Altonaer Museum.

7.) Jede redaktionelle oder werbliche Nutzung des lbersandten Bildmaterials ist hono-
rarpflichtig. Die Honorarsatze sind vor der Verwendung bzw. Auftragserteilung zu
vereinbaren. Sie richten sich nach Art und Umfang der Nutzung. Der Kunde ist ver-
pflichtet, die notwendigen Auskiinfte vor dieser zu erteilen. Die Honorar-
vereinbarungen gelten nur fur eine einmalige Veréffentlichung und den angegebenen
Zweck. Jede weitere Verwendung ist erneut honorarpflichtig und bedarf auch der er-
neuten Zustimmung (Zweitrechtregelung). Eine Vervielféltigung der Vorlagen, als
auch die Weitergabe des Bildmaterials an Dritte ist unzuldssig.

8.) Bei der Veroffentlichung einer Aufnahme ist der Kunde verpflichtet, diese mit
einem entsprechenden Urhebervermerk zu versehen. Von jeder Veroffentlichung ist
der Stiftung Altonaer Museum in Hamburg ein Belegexemplar unaufgefordert und
kostenlos zuzuschicken.

9.) Bei unberechtigter Verwendung oder Beschadigung des Bildmaterials, Verlust,
Vervielfaltigung der Vorlagen, Weitergabe an Dritte oder Verletzung des Urheber-
rechtes wird zusatzlich eine Vertragsstrafe in zweifacher Hohe des vereinbarten Ho-
norars fallig.

10.) Fur alle vertraglichen Beziehungen, auch bei Lieferung oder Nutzungsrechts-
einrdumung ins Ausland, gilt ergdnzend das Recht der Bundesrepublik Deutschland.
11.) Nebenabreden zum Vertrag oder zu diesen AGB’s bedirfen der Schriftform.

12.) Gerichtstand und Erflllungsort ist Hamburg.
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Anlage 2

Formular Fotoauftrag (AM)

Verwendungszweck

Aufnahme digital erstellt

Aufnahme digital vorhanden

Aufnahme analog erstellt

Aufnahme analog vorhanden

Aufnahme Scan

VergroBerung

Versand per Email

Versand per Post

Objektbezeichnung

Kunstler

Datierung

Material

Malle

Standort

Inventarnummer

Negativhummer

Bemerkungen

Termin

Sachbearbeiterin

Datum Erledigt:
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—

Anlage 3

Formular Rechnungsauftrag (AM)

Auftraggeber

Anschrift

Auftrag vom

VergroBRerungen

Herstellungs- und Materialkosten bei Neuaufnahmen

Stockmaterial (Fotomaterial aus Archivbestand)

Nutzungshonorar/Reproduktionsgebiihr

Gesamtpreis

Kostenpauschale zum Erwerb erweiteter Veroffentlichungs-

rechte fiurr ausldndische Publikationen

Kosten fiir Scanarbeiten und/oder Digital-Prints

Versandkosten

Verwaltungskosten
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Anlage 4

Rechnungsauftrag MHG

1. Rechnungsanschrift

2. Verwendungszweck

2.1 Publikation

(Arbeits-)Titel

Auflagenhdhe

Erscheinungsdatum

Verlag

Abb. im Innenteil oder auf Titel

AbbildungsgroRRe

2.2 Ausstellung

2.3 Private Zwecke

2.4 Onlineverwendung

2.5 Einblendung TV/Video/DVD

3. Nutzungsentgelt €

4. Bildtitel

5. Erstellungskosten fiir Bildvorlagen

5.1 Scans
5.2 Auflésung 300 dpi, Din A4
5.3 Datenspeicherung, Bildbearbeitung €

5.4 Dateniibermittlung CD/ Mail

5.5 Versandkostenpauschale €

5. SUMME €
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Anhang I: Screenshots der Individualentwicklung ,,Fotoworkflow*

Verwaltung von Fotoauftriagen der SPSG

Login

Benutzername:
Passwort:

[ Login ] [ Zuricksetzen

Abbildung 30: Individualentwicklung — Login

Stiftung PreuRRische Schlésser und Garten

Sie haben 1 neue Fotoauftrage:

[ Home | [ aBLauF | [ Fa ErTEILEN | [ sucHE | [ FoToAuFTREGE | [ TERMINE | [ RECHERCHE | [ VERWALTUNG

|ANr |Auftrﬂ|]sdﬂtum |Aufh b !F dlde/ I bjekt |Innenf,fnuBenﬂufnﬂhme
| |23‘EI6.2EI1EI |M‘ Tratter Diascann GK 1 40934 |

Stiftung PreuBische Schldsser und Garten Berlin-Brandenburg - Fotothek

Abbildung 31: Individualentwicklung — Startseite der Fotowerkstatt und Fotothek
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Fotoauftrag erteilen

Auftraggeber
Auftrag van:

fir Besteller:

Abteilung: - hitte auswahlen -
Beraich: - bitte auswahler --
Tel:

Fertigstellungstermin:

Aufnahmeobjelt

Titel / Bezchreibung:

Kinstler:
Inventarnr, [GK I
Standaor:

zuzitzliche Hinweize (=.B.

Rahrnen]:

Aufmahmematerial

Aufrabrne 1: -- bitte auzwahlen --
At 1 -- bitte auswahler --
Anzahl:

Aufnahme 2: - hitte: auzwahlen -
Art 2, - hitte: auzwahlen -
Anzahl:

Aufriabrne 3 -- bitte: auzwahlen --
Art 3 - bitte auzwahlen --
Anzahl:

Aufriabrne 4 -- bitte auswahler --
Art 4 -- bitte auswahler --
Anzahl:

Weiterverarbeitung

Weaiterverarbeitung 1:
Anzahl:
Waiterverarbeitung 2:

Anzahl:

Bermerkungen:

- bitte auzwahler --

- bitte auzwahlen --

(TT. MM, 1111)

w

bl
b

b
b

W
b

W

[ Eintragen ]

[ZurUcksetzen l

Abbildung 32: Individualentwicklung — Allgemeiner Fotoauftrag
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Fotoauftrag erteilen

Auftraggeber
Auftrag von:

fur Besteller:

abteilung: — bitte auzwihlen — b
Bereich: — bitts auzwihlen — b
Tel.:

Fertigstellungstermin: (TT.MM.1110)
Aufnahmeobjekt

Titel / Beschreibung:

kinstler:

Inwventarnr. (Signaturen):

Standort:

zusatzliche Hinweise {z.B.

Rahrnen):

Aufnahmematerial

Aufnahre 1: — bitte auswahlen — h
anzahl:
Aufnahme 2: — bitte auswahlen — b
anzahl:

Weiterverarbeitung

Weiterverarbeitung 1: — bitte auzwihlen — hd
Anzahl:
Wieiterverarbeitung 2: — bitte auzwahlen — b
anzahl:
Bemerkungen:

[Eintragen] [Zurﬂcksetzen]

Abbildung 33: Individualentwicklung — Fotoauftrag der Plankammer
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Fotoauftrag erteilen

Auftraggeber
Auftrag von:

fur Besteller:

Abteilung: — hitte augwahlen — A4
Bereich: — hitte auswahlen — N
Tel.:

Fertigstellungstermin: (TT.MM.1117)
Aufnahmeobjekt

Objektart: — hitte auswahlen — %

bel Gemalde und Sarmmniungsobiskt:

Titel f Beschreibung:

Kinstler:
Inventarnr. (GK I):
Standort:

zusatzliche Hinweise (z B,

Rahmen):

bel Innen- und Aufenaufnahmen

Ortshezeichnung f Park f
Gebaude:

Details (z.B. Raum,
Himmelsrichtung):
zusatzliche Hinweise (z B,
Jahreszeit, Hintergrund):

Aufnahmematerial

Aufnahme 1 — bitte auswahlen — b
Anzahl:
aufnahme 2: — bitte auswahlen — hd
Anzahl:

Weiterverarbeitung

Weiterverarbeitung 1: — hitte auswahlen — v
Anzahl:

Weiterverarbeitung 2: — hitte auswahlen — “
Anzahl:

Bernerkungen:

[ Eintragen ] [ Zuricksetzen ]

Abbildung 34: Individualentwicklung — Fotoauftrag der Abteilung Restaurierung
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Fotoauiftrag erteilen

Auftraggeber
Auftrag von:

far Besteller:

Abteilung: - hitte: auzwahlen -- w
Bereich: -- bitte: auzwahlen -- L
Tel:

Fertigstellungstermin: (TT.MM.1121)
Aufnahmeobjekt

Titel / Beschreibung:

kinstler:
Inventarnr, [GK I):
Standort:

zusatzliche Hinweise [z.B.

Rahmen]:

Aufnahmematerial

Aufnahre 1: -- bitte auzwahlen -- il

Art 1 -- bitte: auzwahlen -- v
Anzahl:

Aufnahme 2: -- bitte: auzwahlen -- v

Ark 2 - hitte: auzwahlen -- v
Anzahl:

Aufnahme 3: -- bitte auzwahlen -- bl

Art 3, -- bitte: auzwahlen -- w
Anzahl:

Aufrnizhrne 4: - bitte: auzwahlen -- hd

Art 4 - bitte: auzwahlen -- b
Anzahl:

Weiterverarbeitung

i eiterverarbeitung 1t -- hitte: auswahlen -- M

Anzahl

weiterverarbeitung 2; -- hitte: auswahlen -- v

Anzahl:

Bernerkungen:

[ Eintragen] [Zur'u'ckselzen ]

Abbildung 35: Individualentwicklung — Fotoauftrag der Abteilung Gemaélderestaurierung
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Fotoauftrag #132

Auftragsdatum: 23.06.2010

Auftraggeber: M, Tretter

Abteilung: Schldsser und Sammlungen
Bereich: Plankammer

Besteller: 0. Egelkraut

Tel.: 341

Fertigstellungstermin: 23.06.2010

Objektart:

Titel: Diascann
Kiinstler:

Inventarnr.: Gk I 40994

Standort: Graphische Sammlung

Ortsbezeichnung:
Details:

Hinweise:

Aufpahme 1: I
Aufnahme 2: F
Aufpnahme 3:
Aufnahme 4:

Weiterverarbeitung 1: 1 » Diascann 13x18 cm

Weiterverarbeitung 2:
Fweck:

Sperre bis:

Bemerkung:

Fotoauftrag drucken

Abbildung 36: Individualentwicklung — Anzeige eines kompletten Fotoauftrags

Stiftung PreuBische Schlésser und Garten

[ Home | [ aBLaur | [ Fa ErTEILEN | [ sucHE | [ FoToauFTREGE | [ TERMINE | [ RECHERCHE | [ VERWALTUNG

Termine

|ANr |[Auftragsdatum |Auftraggeber Motiv EingangFW |Fototermin [Fotograf EingangLabor FertigLabor

132 [23.06.2010 M. Tretter Diascann GK [ 40994
Garten Schinhausen Gartenfotos, sighe Mail

131[23.06.2010 emm 23.06.2010 00.00.0000 Lindner 00.00.0000 00.00.0000
von Frau Deifiler

[t30feas.2010  fremmywallschiager kolorierte Federzeichnung 7 7 [zroszmu [[ss0eamn |[Freuder  ||on00.0000 | |[o0.00.0000

12917.06.2010 E. Temm R. 3492 Diascanns 17.06.2010 17.06.2010 Pfauder 00.00.0000 17.06.2010
Heilige Familie Hendrick von Limbaorch GK 1

128 (17.06.2010 E. Temm . 21.05.2010  ||25.05.2010 Plauder 27.05.2010 17.08.2010
Gemalderestaurierungloth und seine Tochter

127 |17.06.2010 E. Temm 21.05.2010  ||25.05.2010 Plauder 27.05.2010 17.08.2010

leughels GK I 1806
|2e[1+08.2010  [e komn [skulptur aus dem Fontainenrondzl [pe06200 [0006.2010 |[Lngner |[oo.oo0oon | [14.06.2010

Abbildung 37

. Individualentwicklung — Terminvergabe
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Stiftung PreuBische Schlésser und Garten

| Home | [ aBLaur | [ FoToAuFTRAG | | suchE |

® aufsteigend O absteigend

Sortierung: | Auftraggsnummer ¥

ANr ||Auftragsdatum |Auftraggeber Motiv [EingangFW [Fototermin [EingangLabor [FertigLabor RiickgabeDIZ [FDB

132|[22.06.2010 M. Tretter Diascann GK I 40994

(Garten Schinhausen Gartenfotos, siehe
23.06.2010 emm

[23.06.2010
Mail von Frau DeiBler ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
23.06.2010 [Temm/ollschlager [Kolorierte Federzeichnung ? 2 [23.06.2010 [25.06.2010
17.06.2010 E. Temm R. 3492 Diascanns 17.06.2010 (17.06.2010 17.06.2010
Heilige Familie Hendrick von Limborch GK 1
17.06.2010 E. Temrm [21.05.2010 (25.05.2010(27.05.2010 17.06.2010

7719

iGemalderestaurierungloth und seine
17.06.2010 E. Temm [21.05.2010 (25.05.2010 (27.05.2010 17.06.2010
[Tachter Yleughels GK I 1806

14.06.2010 E. Kuhn [Skulptur aus dem Fontainenrondell I04.06.2010 [00.06.2010 14.06.2010
b7.os2010  |arg Meiner [Tischplatte mit zeichnungen 15.01.2010 [31.05.2010 08.06.2010

Abbildung 38: Individualentwicklung — Ablauf

Stiftung PreuRische Schlésser und Garten

[ HomE | [ aBLaur | [ FoToaurTRAG | [ sucHE |

Suche

wolltextsuche: | Charlottenburg

Aitrage

Marme: E.Temm v
Anzeigen: @ alle Auftrage

O alle Auftrage die in Bearbeitung sind
O alle fertigen Auftrage

Abbildung 39: Individualentwicklung — Suche

Stiftung Preullische Schlosser und Garten
[ Home | [ aBLaur | [ FaerTeEILEN | [ sucHE | [ FoToaurTREGE | [ TERMINE | [ RECHERCHE | [ VERWALTUNG
Statistik
|Ahtei|ung |Anzah|
| [
|Baudenkmalpﬂege |1
|Genera|d|rekt\on |2
|Genera|verwa\tuhg |4
[sarten 3
|Market\ng |4
|Restaur|erung |5
|Sch\ossmamagement |17
|5ch\n'sser und Sammlungean |84

Abbildung 40: Individualentwicklung — Einfache statistische Auswertung
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Stiftung PreuRische Schlésser und Garten

[ Home | [ aBLavr | [ Fa ErTEILEN | [ sucHE | [ FoToauFTREGE | [ TERMINE | [ RECHERCHE | [ VERWALTUNG

Recherche

Anzeigen: ® alle Fotoauftrage
O alle nicht abgeschlossenen Fotoauftrage
[OF abgeschlossenen Fotoauftrage
O alle Gemaldeaufnahmen
[OF Objektaufnahmen
© alle Innenaufnahmen

O alle AuBenaufnahmen

Stiftung PreuBische Schlésser und Garten Berlin-Brandenburg - Fotothek

Abbildung 41: Individualentwicklung — Recherche
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Anhang J: Ubersicht der benutzerdefinierten Felder

Name Typ (Max.)  Mdgliche Werte

1.1 Fuer Besteller Text (50)

1.2 Abteilung Aufzahlung | (auswahlen) | Generaldirektion | A1 Generalverwaltung |
A2 Schlésser und Sammlungen | A3 Schlossmanagement
| A4 Garten | A5 Baudenkmalpflege | A6 Restaurierung |
AT Marketing

1.3 Bereich Aufzdhlung | (auswahlen) | Babelsberg | Baufassung | Berlin | Besu-
cherbetreuung | Bibliothek | Charlottenburg | Charlotten-
hof | Depot | Fotothek/DIZ | Gemélde | Glienicke | Gra-
phik | Kunsthandwerk | Marmorpalais | Metall | Mobel |
Naturwiss. Labor | Neue Kammern | Neues Palais |
Orangerie | Oranienburg | Plankammer | Porzellan | Pots-
dam | Pressereferat | Rahmenvergolder | Raumausstat-
tung | Restitution | Rheinsberg | Rémische Bé-
der/Charlottenhof | Schloss Babelsberg | Schloss Caputh |
Schloss Kanigswusterhausen | Schloss Rheinsberg |
Schloss Sanssouci | Skulpturen | Textil

1.4 Telefon-Nr. Text (15)

2. Fertigstellungstermin Datum

3.1 Titel / Beschreibung Text (255)

(z.B. Ort/ Park /

Gebaeude)

3.2 Kuenstler Text (255)

3.3 Inventarnr. (GK I / Text (255)

Sig.)

3.4 Standort Text (255)

4. Zusaetzliche Hinweise Text (255)

(z.B. Rahmen / Raum /

Jahreszeit)

5. Aufnahmetechnik Aufzdhlung | (auswahlen) | Digital | Farbdia | Farbnegativ | S/W-
Negativ

5.1 Aufnahmetechnik Aufzahlung | (auswahlen) | Digitalfotos (hochaufldsend) | Digitalfotos
(geringere Auflésung) | Farbdia 6x7 / 6x8 cm | Farbdia
4x5 inch | Farbdia 13x18 | Farbnegativ 6x7 / 6x8 (fr
Papierbild) | S/W-Negativ 6x7 / 6x8 (fiir Papierbild) |
S/W-Negativ 4x5 inch (fur Papierbild) | S/W-Negativ
13x18 cm (fur Papierbild)

5.2 Art Aufzéhlung | (auswahlen) | Normallicht ohne Rahmen | Normallicht
mit Rahmen | Riickseite ohne Rahmen | Rickseite mit
Rahmen | Streiflicht | Rahmen ohne Gemaélde | Detail
Gemélde | Detail Rahmen | UV-Aufnahmen | Arbeitsfo-
tos vor Ort | VergroBRerung vor Ort | VergréRerung von
vorh. Negativ | IR-Gesamtaufnahme | IR-
Detailsaufnahme

5.3 Anzahl Text (2)

5.4 Aufnahmetechnik Aufzahlung | Siehe 5.1 Aufnahmetechnik

5.5 Art Aufzahlung | Siehe 5.2 Art

5.6 Anzahl Text (2)

5.7 Aufnahmetechnik Aufzdhlung | Siehe 5.1 Aufnahmetechnik
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5.8 Art Aufzahlung | Siehe 5.2 Art

5.9 Anzahl Text (2)

5.10 Aufnahmetechnik Aufzéhlung | Siehe 5.1 Aufnahmetechnik

5.11 Art Aufzéhlung | Siehe 5.2 Art

5.12 Anzahl Text (2)

6.1 Verwendungszweck Text (255)

6.2 Sperre fuer Erst- Datum

veroeffentlichung

6.1 Weiterverarbeitung Aufzdhlung | (auswahlen) | Bildbearbeitung | Bildmontage | Ausbelich-
tung aus Bilddatei | Fotos gemailt | Datentransfer auf LW
P | Papierausdruck | Aufsichtsscan | Diascan Kleinbild |
Diascan 6x7 / 6x8 cm | Diascan 4x5 inch | Diascan
13x18 cm | CD-Erstellung | DVD-Erstellung | Colorfotos
13x18 cm | Colorfotos 18x24 cm | Colorfotos andere
Grolen | S/W-Fotos 13x18 cm | S/W-Fotos 18x24 cm |
S/W-Fotos andere Grolien | S/W-Kontakt 13x18 cm |
S/W-Kontakt 18x24 cm

6.2 Anzahl Text (2)

6.3 Weiterverarbeitung Aufzéhlung | Siehe 6.1 Weiterverarbeitung

6.4 Anzahl Text (2)

Bemerkungen Text (255)

Tabelle 9: In MantisBT anzulegende benutzerdefinierte Felder
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Anhang K: Zuordnungen 'Projekte — Benutzerdefinierte Felder’

Fotoauftrag_ Fotoauftrag_ Fotoauftrag_ Fotoauftrag_
Allgemein Plankammer Restaurierung Gemaelde
1.1 Fuer Besteller ° ° ° °
1.2 Abteilung ° ° ° °
1.3 Bereich ° ° ° °
1.4 Telefon-Nr. ° ° ° °
2. Fe_rtigstellungs— . . . .
termin
3.1 Titel / Beschrei-
bung (z.B. Ort / Park ° ° ° °
/ Gebaeude)
3.2 Kuenstler ° ° ° °
3.3 Inventarnr. (GK |
/ Sig.) * ¢ * *
3.4 Standort ° ° ° °
4. Zusaetzliche Hin-
weise (z.B. Rahmen ° ) ° °
/ Raum / Jahreszeit)
5. Aufnahmetechnik °
5.1 Aufnahmetech-
nik * * *
5.2 Art °
5.3 Anzahl ° ° °
5.4 Aufnahmetech-
nlk [} [ ] [ ]
5.5 Art °
5.6 Anzahl ° ° °
5.7 Aufnahmetech-
nik *
5.8 Art °
5.9 Anzahl °
5.10 Aufnahmetech-
nik *
5.11 Art °
5.12 Anzahl °
6.1 Verwendungs-
zweck ¢
6.2 Sperre fuer Erst-
veroeffentlichung *
6.1 Weiterverarbei-
tung ° ° °
6.2 Anzahl ° ° °
6.3 Weiterverarbei-
tung ° ° °
6.4 Anzahl °
Bemerkungen ° °

Tabelle 10: Verknupfungen von benutzerdefinierten Feldern und Projekten
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Anhang L: Konfigurationsdatei config_inc.php

<?php

$g_hostname = 'localhost';

$g db_type = 'mysgl';
$g_database name = 'fotoworkflow';
$g db username = 'root';

$g _db password = '';

# Allow users to signup for their own accounts.
$g_allow signup = OFF;

# Allow file upload.
$g allow file upload = OFF;

Default language.
$g_default language = 'german';

# Date settings.

$g_short date format 'd-m-Y';

$g normal date format = 'd-m-Y H:1i';
$g_complete date format 'd-m-Y H:1i T';

# Browser window title

NN NN R BPFERE B
S LWNRPROWO-JOnUd WK P o 90 0s W=
=

$g window title = 'MantisBT - Fotoauftragsverwaltung der
SPSG';
25
26 # Title at top of html page
27 $g page title = 'Fotoauftragsverwaltung';
28
29 # Logo
30 $g logo image = 'images/spsg.jpg';
31

32 # Automatically set status to ASSIGNED whenever a bug is as-

signed to a person.

33 $g_auto set status to assigned = OFF;
34

35 # An array of the fields to show on the bug report page.
36 $g _bug report page fields = array (

37 'category id',

38 'summary',

39 'description’',

40 )

41

42 #* An array of the fields to show on the bug view page.
43 $g _bug view page fields = array (

44 'idr',

45 'project’,

46 'category id',

47 'date submitted',

48 'last updated',

49 'reporter’,

50 'handler',

51 'status’',

52 'due _date',

53 )

54

55 # An array of the fields to show on the bug print page.
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56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69
70
71
72
73
74
75
76
77
78
79
80
81

82
83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
98
99
100
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
115
116

$g _bug print page fields = array (
vidv’
'project',
'category id"',
'date submitted',
'last updated',
'reporter’',
'handler',
'status’',
'due date',

) ;

# An array of the fields to show on the bug update page.
$g _bug update page fields = array (
vidv’
'project’',
'category id',
'date submitted',
'last updated’,
'reporter’',
'handler',
'status',
'due_date',

) 7

# An array of the fields to show on the bug change status
page.
$g_bug change status page fields = array (

lidl,

'project',

'category id',

'date submitted’,

'last updated',

'reporter’,

'handler',

'status',

'due date',

)7

# Allow a bug to have no summary
$g_allow no summary = ON;

# Allow a bug to have no description
$g _allow no description = ON;

# Boxes to be shown on the My-View-Page and their order

$g my view boxes = array (
'assigned' = '0"',
'unassigned’ = '0"',
'reported’ => '2"',
'resolved’ => '1"',
'recent mod' => '0",
'monitored’ => '0",
'feedback' => '0",
'verify' => '0",
'my comments' => '0"

) 7

# Number of bugs shown in each box
$g my view bug count = 10;

# Default page after Login or Set Project
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117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128
129
130
131
132

133
134
135
136
137
138
139

140
141
142
143
144
145
146
147

148
149
150

$g_default home page = 'view all bug page.php';

# Threshold for viewing changelog
$g _view changelog threshold = ADMINISTRATOR;

# Threshold for viewing roadmap
$g_roadmap view threshold = ADMINISTRATOR;

# Add bugnote threshold
$g_add bugnote threshold = DEVELOPER;

# Bug history visible by default when you view a bug
$g_history default visible = OFF;

# Add custom options to the main menu. For example:
$g main menu custom options = array( array( "Statis-
tik", DEVELOPER, 'statistics/statistic.php' ), );

# Status color codes
$g_status colors = array( 'new' => '"#fcbdbd',
'resolved' => "#d2f5b0"',
'closed' => '"#c9cccd');

$g_status _enum string =
'10:new,15:EingangFW, 25:VFototermin, 35:Fotografiert, 45:Ausgang
FW,55:EingangDIZ,80:resolved, 90:closed"';

# Status color additions

$g status colors['EingangEW'] = '#e3b7eb';
$g status colors['VFototermin'] = '#efefad';
$g status colors['Fotografiert'] = "#£££f494";
$g_status colors['AusgangEW'] = "#ffcd85';
$g_status colors['EingangDIZ'] = '#c2dfff’;

# Allow reporters to close the bugs they reported, after
they're marked resolved.
$g_allow reporter close = ON;

7>
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