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2.1 Grundlagen von Buroinformations- und Kommunikationssystemen

2.1.1  Office Systeme, Groupware und CSCW

Gestaltung und Betrieb von Biroinformations- und Kommunikationssystemen stellen einen
klassischen Bereich der Betriebswirtschaftslehre dar. Die dabei relevanten Systemmodule,
Funktionalitdten und Werkzeugumgebungen durchdringen in horizontaler wie vertikaler
Sicht mehr oder weniger alle Planungs- und Managementschichten sowie betrieblichen
Funktionalbereiche einer Organisation. "Buro™ ist weniger in real-physischer - oft ortlich
bezogener - Sicht zu verstehen. Mit Buro oder Office ist vielmehr die konzeptionelle Umge-
bung gemeint, in deren Umfeld Menschen in Arbeitsgruppen ihre Téatigkeiten in den Pla-
nungs- und Entscheidungsprozessen eines Betriebes sowie vor allem auch auf der operativen
Ebene in der Alltagsarbeit verrichten. Durch die erheblichen technologischen Fortschritte in
den letzen 20 Jahren ist die Herauslosung wichtiger Informations- und Kommunikations-
funktionalitaten aus dem real-physischen Kontext "Biro" inzwischen Wirklichkeit gewor-
den.

Entsprechend werden im folgenden auch Grundlagen und eine praktische Losung fur das
Virtuelle Biro vorgestellt. Die damit zusammenhangenden konzeptionellen Fragen, informa-
tionstechnologischen Grundlagen oder Anwendungsszenarien werden derzeit unter solch
unterschiedlichen Aspekten wie etwa Paperless Office, Workflow Management, Corporate
Messaging, Computergestlitzte Teamarbeit, Telearbeit bis hin zu Knowledge Management
intensiv in Theorie wie Anwendungspraxis behandelt.

Die theoretischen Grundlagen flr die im weiteren vorgestellten Office-Konzepte werden vor
allem im Umfeld von Computer Supported Cooperative Work (CSCW), eines vergleichswei-
se neuen Forschungsgebietes diskutiert, das durch eine erhebliche Dynamik und Heterogeni-
tat in der Entwicklung seiner Teilgebiete und zugehorigen Anwendungssysteme gekenn-
zeichnet ist. Auf der Praxisseite hat Groupware, beginnend mit ersten Installationen im Jahre
1990, einen Durchbruch der im CSCW unter theoretischen Gesichtspunkten diskutierten
Architekturen, Anwendungskonzepten und Funktionalititen gebracht. Es liegen bisher kaum
umfassende theoretisch und empirisch fundierte Untersuchungen zu den Nutzungsméglich-
keiten von CSCW- bzw. Groupware-Systemen als tragende Basis fiir Biroinformations- und
Kommunikationssysteme vor. Hier besteht noch erheblicher Forschungsbedarf bezliglich der
Einsatzmdglichkeiten und Nutzenpotentiale.

Im folgenden Abschnitt werden im Anschluss an die Einordnung und Abgrenzung grundle-
gender Begriffe im Bereich des CSCW die fir Office-Systeme besonders wichtigen Unter-
stitzungsfunktionen Kommunikation, Kooperation und Koordination néher betrachtet. Nach-
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folgend werden die Groupware-Systemklassen Kommunikation, Shared Information Space,
Workflow Management und Workgroup Computing anhand grundlegender Architektur-
merkmale und funktionaler Konzepte dargestellt. Die Darstellung des Einsatzes von Group-
ware als Enabling Technology zur Unterstiitzung von Kommunikation, Kooperation und
Koordination in Office Systemen unter besonderer Beriicksichtigung der Verwendung der
aufgefiihrten Systemklassen schlief3t den begrifflichen Grundlagenteil und die Abgrenzungen
ab.

Die konzeptionellen Themenkreise werden unmittelbar vor dem Hintergrund ihrer computer-
technologischen Realisierung und praktischen Implementierungsfragen behandelt. Im Hin-
blick auf technologische Grundkonzepte wird dabei das Team-orientierte Konzept der den
derzeitigen Industriestandard darstellenden Client-Server-orientierten Groupwareplattform
Lotus Notes / Domino [Notes/Domino 1999] zugrundegelegt. Im Hinblick auf umfassende
Office-Anwendungsszenarien und vielfaltige praktische Lésungsaspekte wird darauf aufbau-
end vom Meta-Modell der integrierten Office-Losung Enterprise Office [Enterprise Office
2001] ausgegangen. Dieser integrierte Systemansatz wird genutzt, um praktische Ansatze fur
Informations- und Wissensmanagement im Office-Bereich aufzuzeigen (Office-Management
und Workflow-Anwendungen). Weiterhin werden anhand des Enterprise Office Systems
grundlegende Architekturmerkmale, Funktionalitdten und Werkzeugumgebungen zur Be-
stimmung der Aufbau- und Ablauforganisation im Virtuellen Biiro vorgestellt (Organisati-
onsmodellierung sowie Prozessplanung und —simulation im Corporate Office). Erganzend
zum Textteil werden im Ubungsteil die behandelten Systemkomponenten fiir die praktische
Nutzung bereitgestellt.

2.1.2  Begriffliche Einordnung und Abgrenzung

Computer-Supported Cooperative Work (CSCW)

Computer-Supported Cooperative Work (CSCW) stellt ein interdisziplindres Forschungsge-
biet dar, das sich mit der Computerunterstiitzung kooperativen Arbeitens befasst. Cashmann
und Greif prégten 1984 den Begriff des CSCW mit dem Ziel, Personen und Gruppen in ih-
rem personlichen Arbeitsumfeld durch den Einsatz von Computern zu unterstiitzen [Greif
1988, S. 5-12]. Erkléartes Ziel ist es, die Zusammenarbeit von Menschen durch den Einsatz
von Informations- und Kommunikationstechniken zu verbessern, d.h. sowohl effizienter und
flexibler als auch humaner und sozialer zu gestalten. Zentraler Ausgangspunkt der CSCW-
Forschung ist dabei die Ausrichtung an den Aufgaben und an den Personen, die diese Auf-
gaben durchfuhren [Hasenkamp/Syring 1994, S. S. 15; Krcmar 1992, S. 426]. Damit spiegelt
sich im Bereich des CSCW der organisatorische Trend hin zu flexiblen und dynamischen
Teams wider. Charakteristisch ist die Interdisziplinaritat dieses Forschungsgebietes, das
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Themen u.a. aus Wirtschaftsinformatik, Arbeitswissenschaft, Psychologie und Kommunika-
tionswissenschaft umfasst [Malone/Crowston 1990, S. 357-370; Scholer 1998, S. 13; Seufert
1997, S. 73 f; Burger 1997, S. 8].

Gegenstand der CSCW-Forschung ist das Verstehen von Wesensmerkmalen und Eigenschaf-
ten kooperativen Arbeitens mit dem Ziel, adaquate, informationstechnologische Konzepte zu
entwerfen, die kooperatives Arbeiten im Team sinnvoll unterstiitzen [Bannon/Schmidt 1989,
S. 358-372]. Im Mittelpunkt des Forschungsgebietes stehen die Erstellung und Erweiterung
computergestutzter Werkzeuge fiir die Unterstiitzung der Teamarbeit. Die Wurzeln dieses
Ansatzes sind u.a. in Entscheidungsunterstitzungs- und Kommunikationssystemen zu sehen.
Durch das Aufkommen innovativer Technologien entstehen derzeit vielfaltige neue Mdg-
lichkeiten der Arbeitsunterstiitzung, die sich auf die Struktur von Teams sowie deren Ar-
beitsablaufe und Zusammenarbeit auswirken.

Groupware

Wahrend CSCW in der Literatur nahezu durchgangig als wissenschaftlicher Rahmen be-
schrieben wird, der das gesamte Forschungsgebiet des kooperativen Arbeitens umfasst, fallt
es schwerer, den Begriff Groupware und damit direkt zusammenhé&ngende Begriffe wie
Workgroup Computing oder Workflow Management zu definieren und voneinander abzu-
grenzen. Da diese Begriffe noch stark im Wandel begriffen sind, haben sich bisher noch kei-
ne einheitlichen Definitionen und Kategorisierungen herausgebildet, vielmehr existieren
zahlreiche unterschiedliche Systematisierungs- und Erkl&rungsanséatze [Riempp 1998, S. 26
ff; Teufel et al. 1995, S. 21-25]. Einen tabellarischen Uberblick (iber die wichtigsten Group-
ware-Definitionen geben z.B. Scholer, Bornschein-Grass und Wilmes [Scholer 1998, S. 16-
17; Bornschein-Grass 1995, S. 12; Wilmes 1995, S. 60].

Der Ausdruck Groupware wurde von dem Autorenduo Johnson-Lenz gepragt, das ihn zuerst
1982 nutzte, um ein Softwaresystem und die damit verbundenen Gruppenprozesse zu be-
schreiben [Johnson-Lenz/Johnson-Lenz 1982, S. 14]. Populér wurde der Groupware-Begriff
jedoch erst 1988 durch Johansen, der Groupware vorrangig als Computerunterstiitzung fur
kleine projektorientierte Arbeitsgruppen versteht [Johansen 1988]. Im Rahmen dieser Arbeit
sollen unter dem Begriff Groupware Applikationen verstanden werden, welche die Compu-
terunterstutzung kooperativen Arbeitens ermdglichen [Nastansky 1993, S. 6]:

"Groupware stellt computergestitzte Konzepte fur die Teamarbeit bereit. Insbesondere miis-
sen dabei [...] der Arbeitsfluss und das VVorgangsmanagement in den vielféltigen Kommuni-
kations- und Arbeitsinteraktionen zwischen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Office
Bereich bzw. in Projektteams unterstutzt werden."
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In der Literatur werden Groupware-Applikationen dementsprechend oft anhand der zeitli-
chen und ortlichen Verteilung der Gruppenarbeit kategorisiert und, wie in Abb. B2-1/1 dar-
gestellt, in eine Raum-Zeit-Matrix nach Johansen eingeteilt [Johansen 1988, S. 44]. Proble-
matisch ist bei dieser Einteilung jedoch die fehlende eindeutige Zuordnungsméglichkeit be-
stimmter Applikationen zu einzelnen Kategorien. Geeignet ist diese Darstellung daher eher
fur eine Klassifikation der Verwendung von Groupware-Applikationen als fur die Beschrei-
bung der moglichen Groupware-Funktionalitdten. Weitere Klassifizierungsansdtze von
Groupware stellen z.B. die folgenden Dimensionen dar: Inhalt und Prozess, Mechanismus
und Kontext, Struktur und Synergie, Standardisierung und Flexibilitat sowie Integration und
Kontrolle [Teufel et al. 1995, S. 24 ff].

Zusammenarbeit der

o zu gleicher Zeit zu verschiedenen Zeiten
Teammitglieder
« Systeme zur computerunterstitzten » Systeme zum Terminkalendermanagement fir
. Sitzungsmoderation Gruppen
am gleIChen Ort « Prasentationssysteme * Projektmanagement-Systeme

¢ Group Decision Support Systems

¢ Audio- und Videokonferenzsysteme ¢ E-Malil-Systeme

¢ Screen-Sharing-Systeme « Voice-Mail-Systeme
an verschiedenen « Mehrautorensysteme « Systeme fiir Electronic Conferencing
Orten « Elektronische Bulletin Boards

 Shared Information Systems
* Workflow-Systeme

Abb. B2-1/1:  Groupware-Typen und -Werkzeuge
2.1.3  Unterstitzung von Kommunikation, Kooperation und Koordination

Unabhangig von den eingesetzten Groupware-Technologien lassen sich Groupware-
Applikationen nach ihren elementaren Unterstiitzungsfunktionen gliedern. Hierbei werden
Kommunikations-, Kooperations- und Koordinationsfunktionalitdten unterschieden, die eng
miteinander verbunden sind [Lotus 1995]. Ellis et al. definieren das Ziel von Groupware-
Applikationen dementsprechend folgendermalien: "The goal of groupware is to assist groups
in communicating, in collaborating, and in coordinating their activities." [Ellis et al. 1991, S.
40] Im Bereich des CSCW priorisieren die namhaften Theorien zum Design von Gruppenun-
terstlitzungssystemen von Winograd und Flores (,,speech act“ Ansatz [Winograd/Flores
1986]) sowie Malone die Unterstitzungsfunktionen Kommunikation und Koordination als
Kern von Gruppenarbeit.

Der Kommunikation kommt insbesondere bei der Arbeit im Team eine Schlusselrolle zu, da
sie die Grundlage der Kooperation und Koordination darstellt. Kommunikation umfasst die
zwischen Personen, Personen und Applikationen oder nur zwischen Applikationen stattfin-
denden Prozesse der Ubermittlung bzw. des Austauschs von Informationen sowie die damit
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2.1 Grundlagen von Biroinformations- und Kommunikationssystemen 241
verbundenen vor- und nachgelagerten Aktivitdten [Seufert 1997, S. 76]. Bei aktiv initiierter
Kommunikation steht im Groupware-Kontext das Send-Prinzip im Vordergrund, so dass sich

der Kommunikationsaspekt von Groupware insbesondere auf Systeme zum "store-and-
forward"-Versand von elektronischen Objekten bezieht. Dabei werden die Informationen
vom Sender zum Empféanger - moglicherweise Uber eine Fille von Zwischenstationen - ge-
schoben. Dieses Modell, welches oft auch als Push-Modell bezeichnet wird, erlaubt einen
asynchronen Informationsfluss, bei dem aufgrund der angewandten Technik eine Synchroni-
sation der kommunizierenden Elemente nicht notwendig ist [Lotus 1995, S. 14].

Klassische Systeme zur Kommunikationsunterstiitzung sind Systeme zur elektronischen
Nachrichten- und Dokumententbermittlung, wie z.B. E-Mail-Systeme, die bezlglich ihrer
Leistungsfahigkeit und Flexibilitat kontinuierlich verbessert wurden. E-Mail ist ein effizien-
tes Medium fur die 1:1-Kommunikation und die 1:n-Kommunikation (Abb. B2-1/2). Auf-
grund der fehlenden Strukturierung und dem zu transportierenden Informationsvolumen
steigt aber die Komplexitét dieses Modells im Rahmen der n:m-Kommunikation sehr schnell
und kann allein mit einer E-Mail-basierten Ausrichtung eines Messaging-Systems nicht mehr
effizient verwaltet werden. Zur Lésung dieser Problematik geht man im Rahmen der Group-
ware vom sogenannten Pull-Modell aus, das schwerpunktmaRig beziiglich der Kooperations-
Dimension zum Einsatz kommt [Lotus 1995, S. 14; Dierker/Sander 1998, S. 99 und 107].

151 - i:yn - n1 ) nm

Abb. B2-1/2: Kommunikationsformen

Die Kooperation baut auf der Dimension der Kommunikation auf und stellt den Austausch
von Informationen mit einem gemeinsamen Ziel dar. Kooperation bedingt, dass mindestens
zwei Personen in einen gemeinsamen, zielgerichteten Kooperationsprozess involviert sind
[Dierker/Sander 1998, S. 104 f]. Im weiteren Verlauf soll der in englischsprachigen Definiti-
onen verwendete Begriff der collaboration durch Kooperation ersetzt werden, um die nega-
tiv gepréagte Bedeutung des Begriffes "kollaborieren” zu vermeiden. Systeme zur Kooperati-
on unterstiitzen das gemeinsame Arbeiten einer Gruppe nach dem Share-Prinzip. Die Grup-
penmitglieder haben dabei Zugriff auf einen gemeinsamen Datenbestand, den sie in beliebi-
ger Reihenfolge veradndern und erweitern kdnnen, ohne ein vorgegebenes Ablaufschema und
nicht notwendigerweise sequentiell. Im Gegensatz zu allein E-Mail-basierten Messaging-
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Systemen, die nur das Push-Modell verwenden, unterstiitzen Groupware-Applikationen zur
Kooperationsunterstitzung das Pull-Modell, um Informationen miteinander zu teilen, ge-
meinsam zu pflegen, zu strukturieren, gezielt in Kontexte einzubetten und weiterzuentwi-
ckeln. Dieses Modell gibt seinen Nutzern die Mdglichkeit, die fur sie relevanten Informatio-
nen als individuelle Informationsselektion unabhéngig von Raum und Zeit zu einem von
ihnen bestimmten Zeitpunkt abzurufen [Riempp 1998, S. 66; Lotus 1995, S. 21 f].

Wird im Rahmen der Gruppenarbeit kommuniziert und bezieht sich die Kommunikation auf
die Abstimmung aufgabenbezogener Téatigkeiten, so wird diese Dimension der Kommunika-
tion als Koordination bezeichnet [Teufel et al. 1995, S. 12]. Koordination ist damit die auf
der Basis geeigneter Kommunikationsprozesse durchzufuhrende Abstimmung dezentraler
Handlungen und Entscheidungen interdependenter organisatorischer Einheiten in Hinblick
auf die optimale Erfillung der Ziele. Die Dimension der Koordination baut somit auf der
Kommunikation und Kooperation auf und ermdglicht den aufgabengerechten Ressourcenein-
satz sowie eine effiziente Teamarbeit. Die Abgrenzung der Begriffe Kommunikation, Koor-
dination und Kooperation sowie deren gegenseitige Abhangigkeiten sind in der wissen-
schaftlichen Literatur nicht einheitlich. Ein detaillierter Uberblick tiber die kontrovers disku-
tierten Ansichten findet sich bei Bornschein-Grass [Bornschein-Grass 1995, S. 66-72].

Abb. B2-1/3 veranschaulicht den Einsatz des Push-Modells und des Pull-Modells vor dem
Hintergrund der Koordinationsunterstiitzung, welche auf beide Modelle zugreift und zuséatz-
lich insbesondere der Einflhrung von Synchronisationsmechanismen und Funktionalititen
fur Workflow-Management bedarf.

Koordination
Push- und Pull-Modell mit Workflow und Synchronisation
Kommunikation Kooperation Workflow
R I O«?b “““““““ T}J
7 7 SR
O~" : O S R
Push-Modell Pull-Modell Synchronisation

Abb. B2-1/3:  Kommunikation, Kooperation und Koordination
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2.1 Grundlagen von Biroinformations- und Kommunikationssystemen 243
2.1.4  Systemklassen Groupware-basierter Anwendungen

Auf Basis der Kommunikations-, Kooperations- und Koordinationsunterstiitzung lassen sich
elementare Funktionsgruppen bilden. Anhand ihrer speziellen Eigenschaften ist eine Klassi-
fikation beliebiger Groupware-basierter Anwendungen maoglich. Mit Hilfe des in Abb. B2-
1/4 (in Anlehnung an [Teufel et al. 1995, S. 27]) dargestellten Bezugsrahmens lassen sich
Groupware-Anwendungen nach folgenden Systemklassen einteilen:

- A Systemklasse Workflow Management,

- B Systemklasse Workgroup Computing,

- C Systemklasse Shared Information Space und

- D Systemklasse Kommunikation.

Die Systemklassen dienen der Struktur und Verdeutlichung der Strukturmerkmale von
Groupware-Anwendungen im Office-Bereich und werden im weiteren Verlauf in Hinblick
auf die Unterstitzung der Dimensionen Kommunikation, Kooperation und Koordination

dargestellt.

Kommunikations-
unterstiitzung

. = .
* Video-
_/ konferenz-
systeme

spez.
Daten-
banken \' .

L Verteilte
R Hypertext-
Systeme

{ Workflow /- Gruppen-

{ Management- ‘ Entscheidungs-  editoren ]
Werkzeuge .. Planungs- und Sitzungs- i
<\ systeme unterstiitzungs- e 4
. S . systeme .- .

Koordinations- Kooperations-
N Systemklassen: pere
unterstitzung TR unterstiitzung

C ) Kommunikation L. .3 Workflow
- " Management
Gemeinsame TS, Work c i
Informationsraume ~ --.--/ V/Orkgroup Lomputing

Abb. B2-1/4.  Klassifikationsschema nach Unterstltzungsfunktionen

A Systemklasse Workflow Management

Unter einem Workflow wird die zeitlich-strukturelle Aneinanderreihung von einzelnen, zur
Bearbeitung eines Gesamtvorganges notwendigen Teilaufgaben verstanden, wobei sich diese

Der vorliegende Text einschlielich aller Abbildungen ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auBerhalb der CDHK
Blockveranstaltung "Workplace und Knowledge Management Systems" ist ohne vorhergehende Zustimmung der Rechteinhaber unzuléssig.




244 Teil B Kapitel 2

Folge von Teilaufgaben aus einzelnen Aktivitaten zusammensetzt und durch Ereignisse aus-
geldst und beendet wird. In der Regel sind Workflows organisationsweite, arbeitsteilige Pro-
zesse, in die eine Vielzahl von Beteiligten einbezogen ist. Workflow Management umfasst
alle Aufgaben, die bei der Modellierung, der Simulation sowie bei der Ausfiihrung und Steu-
erung von Workflows erflllt werden mussen [Dierker/Sander 1998, S.66 f und 109 ff].
Workflow Management wird in der deutschsprachigen Literatur zumeist mit den Begriffen
Vorgangsbearbeitung, Vorgangsmanagement beziehungsweise Geschéaftsprozessautomation
gleichgesetzt. In der englischen Sprache werden die Synonyme business process manage-
ment, workflow automation sowie office automation verwandt.

"Workflow Management Systeme sind rechnergestiitzte Systeme, die arbeitsteilige Prozesse
aktiv steuern. Sie koordinieren die Arbeitsschritte der Beteiligten, ermitteln den jeweils
néchsten Bearbeiter, stellen die notwendigen Informationen bereit und tiberwachen die frist-
gerechte Erledigung.” [Hasenkamp/Syring 1993, S. 107]

Die Workflow Management Coalition (WFMC), eine internationale Organisation mit dem
Ziel der Entwicklung produktibergreifender Workflow-Standards definiert den Begriff fol-
gendermalen:

A workflow management system is a system, that "completely defines, manages and executes
workflows through the execution of software whose order of execution is driven by a com-
puter representation of the workflow logic.” [WFMC 1996, S. 6]

Der Arbeitsfluss, den Informationsobjekte (Dokumente) durchlaufen, wird informationstech-
nologisch abgebildet. Die Systeme tbernehmen das automatische Routing von Dokumenten
an den zustandigen Bearbeiter, informieren Beteiligte Uber den Bearbeitungszustand von
Dokumenten oder mahnen die tberfallige Bearbeitung an.

Workflow Management Systeme haben den Anspruch, die Bearbeitung von Vorgangen, die
an Informationsobjekten vollzogen wird, durchgéngig informationstechnologisch abzubilden
und nach definierten Regeln zu unterstiitzen. Die Systeme bieten Unterstiitzungsleistungen
hinsichtlich VVorgangsgenerierung, -organisation und -steuerung sowie Vorgangsverfolgung,
-information und -terminierung. Die Steuerung des Prozesses wird somit teilweise an das
System (bergeben. Workflow Management Systeme lassen sich hinsichtlich des Grades der
Strukturierung, Automatisierung und Kontrolle differenzieren.

Workflow Management ist ein ganzheitliches Konzept, das von der Definition tber die Steu-
erung bis zur Kontrolle beziehungsweise Uberwachung von Geschéaftsprozessen reicht. Ent-
sprechend verfugen Workflow Management Systeme im allgemeinen ber ein Planungs-,
Ausfuhrungs- und Kontrollmodul als wesentliche Komponenten [Ott 1999, S. 30 ff;
Nastansky/Hilpert 1994]. Das Planungsmodul dient zur Abbildung aufbau- und ablauforga-
nisatorischer Regelungen sowie zur Spezifikation der zu steuernden Prozesse und l&sst sich
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zu einer allgemeinen Organisationsdatenbank erweitern. Das Ausfihrungsmodul - auch be-
zeichnet als "workflow runtime engine™ - steuert als zentrale Komponente oder in einer ver-
teilten Architektur (wie das folgende Enterprise-Office-basierte Workflow-Modell) die lau-
fenden Prozesse. Dies umfasst die Bereitstellung der bendtigten Informationen als elektroni-
sche Dokumente, die Bereitstellung beziehungsweise den Start der zugehérigen Applikatio-
nen, die automatische Dokumentation des Prozessablaufs und der vorgenommenen Bearbei-
tungen sowie schlieflich die automatische Weiterleitung an den nachsten Bearbeiter. Ein
Kontrollmodul kann der Ex-Post-Analyse dienen, um die ermittelten Daten des Prozessab-
laufs flr die weitere Organisations- und Prozessplanung zu nutzen.

Uber diese grundsatzlichen Funktionen hinaus unterscheiden sich Workflow Management
Systeme erheblich in ihren Nutzungsméglichkeiten und insbesondere in der Flexibilitat der
Vorgangssteuerung, anhand derer sich die folgenden Workflow Management Systeme unter-
scheiden lassen:

- Transaktions Workflow Management Systeme legen Prozessablaufe, VVorgangs- und Statusprifungen, Auf-
gabenzuordnungen und -prioritdten im voraus durch Regeln fest, so dass die laufende Prozesssteuerung
von den Bearbeitern kaum mehr beeinflusst werden kann. Die Bearbeiter werden aufgrund der geringen
Eingriffsmoglichkeiten in hohem MaRe angeleitet und fremdgesteuert. Transaktionsorientierte bzw. vor-
gangsorientierte Workflow Management Systeme stiitzen sich auf gut strukturierbare Abléufe, die im vor-
aus durch unterschiedliche Regeln und Prozeduren gut beschrieben und definiert werden kénnen.

- Ad-hoc Workflow Management Systeme erweitern die Funktionalitat transaktionsorientierter Systeme um
laufende Eingriffsmdglichkeiten, so dass Prozessabléufe wahrend des Prozessablaufs durch die Bearbeiter
verdndert werden kénnen. Ad-hoc-orientierte Systeme sind somit wesentlich flexibler als transaktionsori-
entierte Systeme und lassen sich in Verbindung mit einer Organisationsdatenbank auch als Organisations-
werkzeug und Informationsressource nutzen. Flexible und Ad-hoc-orientierte Workflow Management Sys-
teme beziehen sich auf die Unterstuitzung unstrukturierter, kurzlebiger und in der Komplexitét sehr unter-
schiedlicher Aufgabenstellungen. Dem Anwender soll dabei die Mdglichkeit gegeben werden, Workflow-
Definitionen von Prozessen selbst zu entwerfen und flexibel und dezentral bearbeiten zu kénnen.

Transaktionsorientiertes Ad-hoc
Merkmale
Workflow Management Workflow Management
Regelgebundenheit Hoch Gering
Ablaufe Determiniert und im System definiert Zusatzlich von Mitarbeitern beeinfluBbar
Vorgangs- und Statuspriufung Priifung erfolgt im System nach Regeln Zusatzlich von Mitarbeitern beeinfluBbar
Verar?tW(_)rth?helten und Determiniert und im System definiert Zusétzlich von Mitarbeitern beeinfluf3bar
Zusténdigkeiten
Prioritaten und Termine Determiniert und im System definiert System unterstiitzt Mitarbeiter
Mitarbeiter Anleitung und Filhrung durch das System NUtzung. des Systems als Werkzeug und
Informationsressource

Abb. B2-1/5:  Varianten von Workflow Management Systemen

- Synergetische Workflow Management Systeme bieten auch differenzierte Zwischenformen dieser beiden
Extreme. Das im weiteren dargestellte Enterprise-Office-basierte Workflow Management System ist ein
Beispiel fiir einen derartigen synergetischen Ansatz. Dabei wird von einem Workflow-Kontinuum
[Nastansky/Hilpert 1994] ausgegangen, dessen beide Pole von Transaktions-Workflow einerseits und Ad-
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hoc-Workflow anderseits gebildet werden. Dazwischen werden weitere typisch Groupware-basierte Pro-
zessvarianten modelliert.
Abb. B2-1/5 fasst die wesentlichen Unterschiede der dargestellten beiden Extremformen von
Workflow Management Systemen in Anlehnung an Picot und Rohrbach zusammen [Pi-
cot/Rohrbach 1995, S. 33].

B Systemklasse Workgroup Computing

Unter Workgroup Computing ist die computergestiitzte Zusammenarbeit Uberschaubarer
Arbeitsgruppen und -teams im Rahmen gemeinsamer, zeitlich befristeter Arbeitsprozesse,
z.B. in Form von Projektarbeit, mit dem Ziel einer weitgehend selbstandigen und unabhangi-
gen Gruppenarbeit zu verstehen [Finke 1992, S. 28].

Petrovic definiert Workgroup Computing als "die Anwendung einer gemeinschaftlich nutz-
baren computerbasierten Umgebung, die Teams bei der Erfillung einer gemeinsamen Auf-
gabe unterstltzt. Hierbei werden vorrangig die Koordination, das Treffen von Gruppenent-
scheidungen, die Kommunikation sowie das gemeinsame Bearbeiten eines Objektes unter-
stitzt." [Petrovic 1993, S. 6].

Workgroup Computing Systeme unterstiitzen die Kooperation von Personen, die in Gruppen
oder Teams arbeiten und Aufgaben mit mittleren bis geringen Strukturierungsgraden und
Wiederholungsfrequenzen zu Iésen haben. Die Koordinationsfunktion bezieht sich hier auf
die fir die Problemstellung notwendigen Kooperationsbeziehungen innerhalb des Teams. In
diese Systemklasse lassen sich Planungssysteme wie Terminverwaltungssysteme, Multipro-
jekt Management Systeme, Gruppeneditoren und Entscheidungs- und Sitzungsunterstit-
zungssysteme einordnen [Teufel 1996, S. 54 f].
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Workflow Management Workgroup Computing

Unterstitzungsleistung Management komplexer Buroprozesse Management kooperativen Arbeitens

Koordination der Aufgabenteilung; gleichzeitige
und gemeinsame Bearbeitung von Aufgaben

Steuerung und Verfolgung

Automatisierung von Aufgaben und Prozessen
des Arbeitsfortschritts 9 9

Problemldsungsansatz Unterteilung in einzelne Teilprobleme Ganzheitliche Problemlésung

Primére Zielsetzung Bisher Effizienz Bisher Flexibilitat

Zeitliche Verteilung Zu unterschiedlichen Zeitpunkten Zu unterschiedlichen oder gleichen Zeitpunkten

Anzahl der Beteiligten Viele Beteiligte Wenig Beteiligte

Strukturierungsgrad der Strukturierte Aufgaben Unstrukturierte Aufgaben

Aufgaben

Wiederholungsfrequenz Hohe Wiederholungsfrequenz Mittlere oder niedrige Wiederholungsfrequenz (z.B.
g q (z.B. Routinetatigkeiten oder Sachbearbeitung) Team-, Projekt-, Entscheidungsaufgaben)

Geringe Einbindung in Gesamtorganisation,
i.d.R. nur auf Gruppenebene

Einbindung in

L Hohe Einbindung in Gesamtorganisation
Gesamtorganisation

Organisatorischer Bezug Organisationsweite Prozesse Gruppenprozesse

Abb. B2-1/6:  Vergleich Workflow Management und Workgroup Computing

Gruppeninterne Informations- und Arbeitsprozesse sollen durch Workgroup Computing Sys-
teme in ihrer Organisation und Verwaltung unterstitzt werden, um eine selbstdndige und
unabhéngige Arbeit in Teams zu ermdglichen. VVorrangig unterstutzt werden die Kooperation
innerhalb von Teams, das Treffen von Gruppenentscheidungen sowie das gemeinsame Bear-
beiten eines Objektes. Die Teammitglieder sollen in der Lage sein, situativ ausgerichtete
Informationsumgebungen weitgehend eigenstandig zu gestalten und zu betreiben, um da-
durch die Arbeitsprozesse effizienter und effektiver zu gestalten. Der Schwerpunkt liegt da-
bei in der Koordination von unstrukturierten Aufgaben und dem schnellen Treffen von
Gruppenentscheidungen. Workgroup Computing Systeme sollen somit nicht nur die unter-
nehmensweite Kommunikation unterstiitzen, sondern die Mitarbeiter bei der Entscheidungs-
findung einbeziehen und die Koordination t&glich anfallender Aufgaben, Termine und Do-
kumente ermdglichen. Eine bedeutende Zielsetzung ist dabei, eine gemeinsame Datenbasis
bereitzustellen, auf die alle Nutzer zugreifen kénnen. Der Systemklasse Workgroup Compu-
ting lassen sich auch Groupware-basierte Anwendungssysteme zur flexiblen Unterstiitzung
kooperativer Projektarbeit zuordnen, beispielsweise etwa im Controlling [Haber-
stock/Nastansky 1999; GroupProject 2001].

Zusammenfassend lassen sich bei der Untersuchung der Groupware-Systemklassen die bei-
den Schwerpunkte Workflow Management und Workgroup Computing unterscheiden, die
unterschiedliche Betrachtungsperspektiven aufweisen und im folgenden naher differenziert
und gegeneinander abgegrenzt werden sollen.

Beiden Systemklassen gemeinsam ist der Anspruch, kooperative Arbeit zu erflllen, wobei
die Gewichtung der Interaktionsstufen verschieden ist. Wahrend beim Workflow Manage-
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ment Kommunikation eher zur Koordination von Handlungen im Sinne von Steuerung dient,
wird beim Workgroup Computing der Kooperation und den Mdglichkeiten der Selbststeue-
rung in selbstorganisierten Gruppen und Teams eine groRe Bedeutung zugemessen [Wilmes
1995, S. 71]. Workgroup Systeme bieten den Mitgliedern einer Gruppe Zugriff auf einen
gemeinsamen Datenbestand, den sie verandern und erweitern kdnnen. Die Arbeit muss dabei
nicht sequentiell nach einem vordefinierten Ablaufschema, sondern kann in beliebiger Rei-
henfolge und auch parallel erfolgen. Workgroup Computing Systeme unterstiitzen daher ins-
besondere schwach, bzw. unstrukturierte und zum Teil sehr komplexe Arbeitsaufgaben, wie
z.B. zeitlich befristete Projektaufgaben oder die gemeinsame Erstellung von Dokumenten.
Im Gegensatz zu Workgroup Computing Systemen, bei denen der Fokus auf der Gruppe und
den Kooperationsbeziehungen innerhalb der Gruppe liegt, dienen Workflow Management
Systeme der Unterstltzung der Teamkoordination in teils fest vordefinierten und arbeitsteili-
gen Prozessen.

Die Gegenuberstellung in Abb. B2-1/6 verdeutlicht die unterschiedlichen Betrachtungsper-
spektiven und Zielsetzungen von Workflow Management und Workgroup Computing.

C Systemklasse Shared Information Space

Unter den Stichworten Shared Information Space, Information Sharing, Informationsvertei-
lung oder gemeinsame Informationsraume lassen sich Groupware-Anwendungen subsumie-
ren, die der verteilten Nutzung von Informationen dienen, und bei denen gemeinsame Infor-
mationsbestande als eine wesentliche Komponente der Kommunikations-, Kooperations- und
Koordinationsunterstitzung zu betrachten sind. Diese Systemklasse stellt gemeinsame In-
formationsrdume fur Gruppen oder Teams zur Verfligung, in denen strukturierte und un-
strukturierte Informationen l&ngere Zeit in geeigneter Form und mit Hilfe geeigneter
Zugriffsmechanismen gespeichert werden. Die Zielsetzung dieser Systemklasse besteht dar-
in, durch verbesserte ErschlieBung, Nutzung und Verwertung gemeinsamer Informations-
und Wissensbestdnde kooperative Arbeit zu férdern und zu intensivieren. Zentrale Aspekte
dieser Unterstlitzung sind eine integrierte Gruppenkommunikation sowie die Archivierung,
Verwaltung und das Retrieval gruppen- bzw. teambezogenen Wissens.

In diese Klasse fallen z.B. verteilte Hypertext-Systeme, die mit Hilfe von netzartigen Ver-
weisen auf Informationsobjekte unterschiedlichen Typs nicht-lineare Strukturen von Doku-
menten ermoglichen, und spezielle Datenbanken, deren Informationen gleichzeitig von meh-
reren Benutzern abgefragt werden konnen. Bei dem im weiteren dargestellten Enterprise
Office System gehoren insbesondere die Module und Funktionalitdten zum Management der
Berichts-Objekte in diese Klasse.
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D Systemklasse Kommunikation

Systeme zur Kommunikationsunterstiitzung dienen der elektronischen Nachrichten- und Do-
kumentenubermittlung, wie z.B. E-Mail-Systeme bzw. in verallgemeinerter Form Messa-
ging-Systeme. Messaging-Systeme stellen eine Weiterentwicklung traditioneller E-Mail-
Systeme dar. E-Mail-Systeme liefern die Basis und die Netzinfrastruktur zur ordungsgema-
Ren Weiterleitung von Nachrichten. Davon ausgehend dienen flexible und skalierbare Mes-
saging-Systeme generell als Plattformkonzept flir kommunikationsorientierte Systemarchi-
tekturen, die komplementédre Funktionalitadten gegenuber den weitverbreiteten Transaktions-
systemen bzw. ERP-Systemen bereitstellen [Nastansky 1998]. Messaging Systeme dienen
dem reibungslosen Austausch von Message-Objekten (zuvorderst: Dokumenten) im Intranet
und Extranet einer Organisation. Sie unterstiitzen Konvertierungen zwischen unterschiedli-
chen E-Mail-Systemen und erlauben durch Integration der relevanten Internet-Standards
weltweite Kommunikation auf einer Corporate Ebene.

Die Aufgabe von Kommunikationssystemen besteht darin, den expliziten Informationsaus-
tausch zwischen verschiedenen Kommunikationspartnern zu ermdglichen. Vorrangiges Ziel
ist dabei die Uberbriickung von Raum- und Zeitdifferenzen. Kommunikationssysteme er-
mdglichen den asynchronen Austausch auch unstrukturierter Nachrichten, die an einen oder
mittels Verteilerlisten an mehrere Adressaten verschickt werden konnen und stellen einen
grundlegenden Bestandteil jedes Groupware-Systems dar. Typische Beispiele dieser Sys-
temklasse sind E-Mail, Videokonferenzsysteme und Bulletin Board Systeme, die eine un-
strukturierte n:m-Kommunikation ermoglichen [Teufel et al. 1995, S. 28].

Beztglich ihrer Leistungsféhigkeit und Flexibilitat sind Kommunikationssysteme kontinuier-
lich verbessert worden. Grundsétzlich kénnen, ausgehend von Systemen zum Versand von
einfachen textuellen Nachrichten, tGber Applikationen, mit denen auch Dateien an elektroni-
sche Nachrichten angehangt werden kdnnen, bis hin zu Systemen, die auch Rich Text und
eingebettete Graphiken sowie Verweise auf gemeinsam nutzbare Datenobjekte enthalten,
vier Generationen von Messaging-Systemen unterschieden werden (Abb. B2-1/7) [Wagner
1995, S. 77; Lotus 1995, S. 33 ff; Dierker/Sander 1998, S. 96].
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Abb. B2-1/7:  Generationen von Messaging-Systemen

Die vierte Generation von Messaging-Systemen erweiterte die gegebenen Funktionalititen
durch die Integration von Verkntpfungen bzw. Hypertext-Links auf verteilte Datenbestédnde
im Intranet und Extranet einer Organisation sowie im Internet. Dies bietet die Mdglichkeit,
Informationen innerhalb gemeinsam zugénglicher Informations-Repositories zu speichern
und lediglich einen Verweis auf das entsprechende Informationsobjekt bzw. Container-
Objekt, in dem sich die referenzierten Informationen befinden, zu tbertragen. Dabei kdnnen
Verknlpfungen auch auf Informationen verweisen, die z.B. im World Wide Web gespeichert
sind. Das Verknipfungskonzept ermdglicht es, eine Nachricht mit einer kurzen Anmerkung
und den Verweis auf ein Informationsobjekt zu versenden, ohne das Informationsobjekt
selbst Ubertragen zu missen. Ein weiterer Vorteil des Verknutpfungskonzeptes besteht darin,
dass jeweils automatisch auf die neueste Version des Informationbestandes zugegriffen wird.
Diese Art der Kommunikation unterstiitzt vor allem den Auf- und Ausbau einer Infrastruktur
vernetzter Informationsobjekte in einem Team und bietet mit ihrem enormen Potential fir
effektive und dichte Gruppenkommunikation eine wichtige Basis fir Knowledge Manage-
ment in einer Organisation.

2.1.5  Groupware Funktionalitaten

Groupware ist nicht als ein einzelnes, konkretes Produkt, sondern vielmehr als ein Zusam-
menwirken unterschiedlicher Funktionalitaten zu sehen, welche die Operationalisierung der
computergestutzten Teamarbeit in Office Umgebung ermdglichen. Die folgende Darstellung
wesentlicher Groupware Funktionalitdten beabsichtigt weder, eine vollstandige Aufzéhlung
ausschliel3lich technischer Eigenschaften, Infrastrukturen und Basistechnologien von Group-
ware zu liefern, noch die Darstellung konkreter Erscheinungsformen der Groupware-
Technologien und -Systeme zu bieten. Vielmehr sollen wichtige Architekturmerkmale und
grundlegende Konzeptionen von Groupware herausgestellt werden. Eine umfassende Auflis-
tung der Charakteristika von Groupware-Systemen findet sich bei Riempp [Riempp 1998, S.
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66 ff]. Die Groupware-Plattform Lotus Notes / Domino verfligt z.B. Uber alle der im weite-
ren angefuhrten Architekturmerkmale.

A Verteilte Datenbankarchitektur und Replikation

Leistungsfahige Groupware-Systeme verfligen Uber eine Architektur, die Client-Server-
Konfigurationen und verteilte Datenbanken unterstitzt. Eine Definition und ausfuhrliche
Erlauterung verteilter Datenbanksysteme findet sich bei Fischer [Fischer 1992, S. 273 ff].
Zur Unterstitzung des hochstmdglichen MaRes an Datenintegritat existieren Replikations-
mechanismen fiir den Abgleich der Datenbanken, welche die Handhabung konsistenter Da-
tenbestdnde auf mobilen wie stationdren Arbeitsplatzen sowie auf den Datenbankservern
unterstiitzen. Replikationsarchitekturen stellen eine Basistechnologie dar, die unternehmens-
interne und -externe Kommunikation im Team und die zugehorige Informationsverteilung an
die verteilt arbeitenden Prozessbeteiligten unterstitzt [Kremer 1999].

Im Gegensatz zu relationalen Datenbanken, die in der Regel auf normalisierten Datenmodel-
len basieren und eine Uberwiegende zentralisierte Informationsverarbeitung mit hohen An-
forderungen an die Konsistenz und Datenhaltung und -verarbeitung unterstitzen, liegt
Groupware-Datenbanken ein grundséatzlich andersartiges logisches und physisches Daten-
modell zugrunde. Dieses elementar unterschiedliche Paradigma der Informationsverarbei-
tung basiert auf Message-Objekten, die zundchst voneinander unabhéngig in Datenbanken
verwaltet werden. Strukturiert und administriert werden sie Gber Indizes, die es ermdglichen,
Message-Objekte im logischen Zusammenhang zu préasentieren [Nastansky 1998, S. 184 ff].
Durch diese Architekturmerkmale des Datenmodells wird die Haltung der Message-Objekte
auch in einem verteilten Umfeld mit Hilfe der Replikation ermdglicht. Der Replikation lie-
gen dabei bestimmte Abgleichsregeln zugrunde, die durch Zeitstempel von Anderungsdaten
den Datenaustausch ermoglichen sowie die Datenbanken synchronisieren und konsistent
halten [Ehlers 1997, S. 159 f; Kremer 1999].

Der Datenbankzugriff lasst sich sehr genau steuern, so dass die Datenbanken nicht nur ge-
meinsam, sondern auch gleichzeitig von mehreren Anwendern genutzt werden kénnen. Wei-
terhin besteht die Moglichkeit der Verteilung einer zentral auf dem Server liegenden Daten-
bank auf mehrere lokale Rechner. Bei der Replikation der verteilten Datenbanken werden die
Anderungen aller Repliken einer Datenbank miteinander abgeglichen. Intelligente Replikati-
onsmechanismen und organisatorische Regelungen fir Informationsallokation und
-strukturierung sind zentrale Losungsanforderungen und treten gegenuber der Konsistenzsi-
cherung traditioneller GroRrechner- und Transaktionssysteme in den VVordergrund.

Im Office-Kontext stellen verteilte Datenhaltung und Replikation Mdglichkeiten dar, sémtli-
che operativen Daten und Informationsmengen den Mitarbeitern einer Organisation verteilt
zur Verfugung zu stellen und weiterzuverarbeiten, ohne dass auf einem Server oder Main-
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frame die Gesamtheit der Daten verwaltet wird. Ort- und zeitunabhangig lassen sich diese
beispielsweise auf Notebooks verteilten Daten auffinden, auswerten und weiterbearbeiten,
etwa um unmittelbar und flexibel Entscheidungen zu treffen, kundenbezogene Transaktionen
abzuwickeln oder Projektvorgénge zu initiieren [Nastansky 1998, S. 195]. Der Netz-Kontakt
mit dem sog. "Back-Office", dem organisationsintern in einem tber LAN- und/oder WAN-
Komponenten zuganglichen Intranet des (virtuellen) Biros, wird allein zum Zweck der Vor-
gangs- und Informationssynchronisation realisiert.

B Integrierte Teamkommunikation und Message-Objekte

In Groupware-Plattformen eingebundene E-Mail-Systeme ermdglichen die effiziente forma-
lisierte sowie ausnahmegetriebene Kommunikation und bieten eine Vielzahl umfassender
Funktionalitaten. Neben unternehmensweit verfiigbaren Namens- und Adressverzeichnissen,
der automatischen Anbindung an WAN- und LAN-Kommunikationskanéle sowie dezidierter
Authentifizierungs- und Verschlisselungsverfahren ist dabei insbesondere die Einkapselung
beliebiger Datenobjekte unterschiedlicher Medialitat von grol3er Bedeutung.

Wihrend das auf den E-Mail-Prinzipien basierende Push-Konzept die zugrunde liegende
Nachricht aktiv gemaR dem Send-Prinzip an den Empféanger verschickt, kehrt das daten-
bankbasierte Pull-Konzept die Verantwortung hinsichtlich der Informationsbereitstellung
gemald dem Share-Prinzip um. Obwohl E-Mail nicht die zentrale Komponente von Groupwa-
re darstellt, ist ein hochflexibles Kommunikationsmanagement mit E-Mail ein essentieller
Groupware-Bestandteil. Dieses zeigt sich besonders evident in Einsatzbereichen, wie bei-
spiels-weise der effizienten Bewaltigung von Problemen, Diskussionen oder der zeitnahen
Ldsung unvorhergesehener Ressourcenengpésse.

Elektronische Message-Objekte unterstlitzen als Kommunikationselemente den leistungsfa-
higen und transparenten Austausch sowie die gemeinsame Nutzung von Daten, Informatio-
nen, Methoden und Verfahren. Sie bestehen aus einem beliebig komplexen, formal be-
schreibbaren Behalter (container), in den sich aktuelle Inhalte (content), wie z.B. Feld-
formatierte Datenelemente oder auch multimediale Datentypen, integrieren lassen. Im Sinne
einer zweckorientierten Kontextaufbereitung von Daten und Informationen im Office-
Bereich stellen Message-Objekte aktive objektorientierte Aufbau- und Ablaufelemente zur
Wissensgenerierung dar. In Abb. B2-1/8 wird z.B. die prozessorientierte Weiterbearbei-
tungsstruktur von Teilbearbeitungsschritten im Rahmen eines Dokumentationsprojektes ana-
lysiert.
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Abb. B2-1/8:  Dokumenten-orientierte Kommunikation und Workflow

Der Funktionsumfang der elektronischen Message-Objekte umfasst ein breites Spektrum,
das von System-dokumentierenden Aufgabenstellungen bis zur Prozesssteuerung beliebig
komplexer operativer Ablaufe reicht. Message-Objekten liegt eine inhdrent dezentrale Abla-
ge- und Kommunikationsstruktur zugrunde. Dementsprechend ist als Normalfall anzusehen,
dass im Virtuellen Office eine grof3e Fulle betrieblicher Daten und Informationen auf anwen-
derbezogenen Client-Arbeitsplatzen verteilt ist (analog der Haltung von Papierakten in ver-
teilten Biros) und in Server-Systemen synchronisiert, zwischengelagert bzw. archiviert wird.
Um eine Generierung gesamtheitlicher betriebswirtschaftlicher Entitaten zu erméglichen, ist
zwischen den Client- und Serversystemen des Unternehmens ein Kommunikationsverbund
aktiv zu gestalten, der eine ganzheitliche Sicht auf samtliche relevanten Daten und Informa-
tionen gewadbhrleistet [Nastansky 1998, S. 184 ff].

C Compound Documents

Groupware-Systeme bieten leistungsfahige Mechanismen zur Erzeugung, Verarbeitung, Ver-
teilung und Synchronisation sowie Archivierung von sogenannten Compound Documents.
Compound Documents enthalten als Container-Objekte strukturierte und unstrukturierte In-
formationen. Dazu zéhlen das breite Spektrum der Datenfelder klassischer, relationaler Aus-
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pragung bis hin zu den weniger formalisierten, unstrukturierten oder multimedialen Datenty-
pen sowie Prozessagenten. Diese werden nicht in einem Dateisystem, sondern einem Daten-
banksystem mit den Mdglichkeiten vielfaltiger Kategorisierung, Volltextsuche und beliebi-
ger Verknupfung verwaltet und ermdglichen so eine fundamental andere, papierarme Ar-
beitsweise hoher Effizienz.
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Abb. B2-1/9: Intelligentes und multimediales Compound-Dokument

Lotus Notes / Domino unterstiutzt eine Architektur semi-strukturierter Compound-
Dokumente. Dies besagt, dass den Compound-Dokumenten gleichzeitig der aus relationalen
Datenbankumgebungen geléufige Aufbau in Feldern zugrundeliegt. Aus dem Datensatz als
einem Objekt bestehend aus Feldern und Inhalten (note-object) wird gemeinsam mit einer
Maske (form) das Compound-Dokument, das in variantenreicher Form dargestellt werden
kann (rendering): z.B. auf dem Bildschirm am organisationsinternen Arbeitsplatz, in einem
Web-Browser, als Druckerausgabe oder als Fax.

Groupware-Systeme unterstiitzen die Integration und Verarbeitung des gesamten Spektrums
multimedialer Datentypen. Dazu gehéren neben numerischen und alpha-numerischen relati-
onalen Datentypen auch komplexere Objekte wie Vektor- und Rastergraphiken, Daten- und
Programmdateien sowie Video- und Sprachannotationen und Hypertext-Links [Schicker
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1994]. Die Nutzung von Compound Documents ermdglicht somit die gemeinsame Speiche-
rung und den Transport von Text, Graphik und Tabellen sowie Video- und Sprachannotatio-
nen. Durch dieses Vorgehen bieten Groupware-Systeme die Mdoglichkeit, die Funktionen
verschiedener, hoch entwickelter Spezialsoftware, wie beispielsweise Tabellenkalkulation
und Textverarbeitung zu integrieren. Durch Groupware-Systeme besteht gerade im Office-
Bereich die Mdglichkeit, Menschen und Anwendungen, die auf ganz unterschiedliche tech-
nologische Strukturen sowie die jeweiligen unterschiedlichen Datenformate angewiesen
sind, zusammenzufihren und in kooperative Arbeit einzubeziehen. Mit Hilfe objektorientier-
ter Konzepte, wie z.B. OLE (Object Linking and Embedding), werden elektronische Messa-
ge-Objekte, die mit einem bestimmten Werkzeug erstellt worden sind, derart in ein Com-
pound Document integriert, dass sie zu einem spéteren Zeitpunkt immer wieder in ihrer ur-
sprunglichen Werkzeugumgebung weiter zu bearbeiten sind [Nastansky 1998, S. 184 ff].
Durch die in Container-Objekte einbettbaren Methoden bietet sich die Mdglichkeit, in ihrer
Verarbeitungsfunktionalitdt auferst reichhaltige "intelligente” Verbunddokumente in den
alltaglichen Office-Betrieb einzubringen; ein Beispiel dazu findet sich in Abb. B2-1/9. Das
im weiteren dargestellte Enterprise Office System bietet eine Fille von weiteren Anwen-
dungsbeispielen.

D Dokumenten- und Transaktionsmanagement

Nach Schatzung von Experten liegen nur etwa 10 - 20% der gesamten Informationen eines
Unternehmens in strukturierter Form vor und I&sst sich in relationalen Datenbanken ablegen.
Ein Grofteil der verbleibenden 80 - 90% besteht aus unstrukturierten Informationen, fur de-
ren Speicherung und Verwaltung sich Groupware-Systeme anbieten (Vgl. z.B. Riempp
[Riempp 1998, S. 25 und S. 72] sowie die dort angegebene Literatur).

Fur ein aktives Dokumentenmanagement im Sinne des Information Sharing ist es vor diesem
Hintergrund erforderlich, dass Groupware-Systeme im Office-Bereich Transaktionskonzepte
fir eine Dokumentenverwaltung bereitstellen, die tber ein reines Weiterleiten von Doku-
menten hinausgehen. Die Implementierung von Transaktionskonzepten ermdoglicht durch
kombinierte Push- und Pull-Konzepte, dass uUber Statuskonzepte der aktuelle Verarbeitungs-
zustand der Dokumentenvarianten jederzeit abrufbar ist. Die jeweils festgehaltenen Zustéande
fur den Informationsfluss implizieren jedoch nicht die E-Mail-orientierte Zirkulation von
Dokumentenkopien. Vielmehr sind sie Zustandsanzeigen eines flexibel steuerbaren Transak-
tionsprozesses innerhalb einer Umgebung integrierter Dokumentendatenbanken.

Die jeweiligen Bearbeitungszustdnde von Dokumenten, die beispielsweise innerhalb eines
Prozessteams oder einer Prozesskette kursieren, missen hinsichtlich der unterschiedlichen
Organisations- und Prasentationsbedirfnisse der Benutzer durch unterschiedliche Sichten,
sogenannte Views, auf den integrierten Dokumentenbestand der Datenbank deutlich diffe-
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renzierbar sein. Die Sichten auf eine Datenbank sollten so gestaltet sein, dass sie dem unter-
schiedlichen Informationsbedarf der Anwender durch Funktionen zur Strukturierung, Detail-
lierung und Komprimierung entgegenkommen (siehe z.B. Abb. B2-1/8). Darlber hinaus
mussen die Dokumentendatenbanken fir den aktiven Informationsabruf tber flexibel und
dynamisch auswahlbare Recherchefunktionen sowie tber Funktionen fir die Dokumentenar-
chivierung verfiigen.

Auf Dokumentenebene bieten Groupware-Systeme Techniken, welche die Kommunikation
zwischen Benutzern tber den reinen Versand von Dokumenten hinaus ermdglichen. Dazu
zahlen beispielsweise Software-Agenten, die Dokumente anhand zeitlicher VVorgaben bzw.
ereignisgesteuert verwalten und weiterleiten sowie Konzepte zur Wiedervorlage, Riickant-
wort und Empfangsbestatigung von Dokumenten.

E Sicherheits- und Zugangskonzepte

Im Rahmen der computerunterstitzten Teamarbeit im Office sind Sicherheits- und Zugangs-
aspekte von grofRer Bedeutung. Da in Buroinformations- und Kommunikationssystemen
wichtige interne Daten Ubertragen und gespeichert werden, bedurfen Groupware-Systeme
differenzierter Zugriffs- und Sicherheitsmechanismen, die allen an einem spezifischen Ar-
beitsprozess beteiligten Teammitgliedern den abgestuften Zugriff auf die fur sie relevanten
Teilmengen der Informationen im Rahmen einer skalierbaren Zugriffskontrolle erméglichen.

Zugriffsrechte lassen sich in leistungsfahigen Groupware-Systemen sehr differenziert fir
bestimmte Mengen von Informationsobjekten, einzelne Informationsobjekte und beliebige
Teile von Informationsobjekten sowie flr Funktions- und Prasentationselemente, aber auch
fur Programmfunktionalitaten, Designelemente, Formulare oder Auswertungsansichten defi-
nieren. Fur die Sicherheitsmodellierung in dezentral verteilten Strukturen besteht die Mog-
lichkeit, Personen abstrakten Organisations- und Struktureinheiten, sogenannten Rollen oder
Gruppen zuzuweisen, die wiederum unter- und Ubergeordnete Rollen oder Gruppen beinhal-
ten. Dieses Vorgehen ermdglicht die relativ einfache und realitdtsnahe Abbildung von
Zugriffsstrukturen insbesondere vor dem Hintergrund komplexer realer Organisationsmodel-
le. Konkrete Zugriffsrechte konnen dadurch sowohl auf Basis individueller Namensmodel-
lierung als auch Uber die Gruppen- und Rollenzugehérigkeit zugewiesen werden [Ehlers
1997, S. 128].

Diese Sicherheitsstandards werden technisch durch verschiedene Architekturmerkmale und
Sicherheitskonzepte unterstiitzt. So existieren in modernen Groupware-Systemen ausgeprag-
te Sicherheitsmechanismen, wie z.B. leistungsfahige Login-Konzepte, Namensverzeichnisse
hierarchisch  abgestufter  Zugriffskontrollen, RSA-Verschlisselungskonzepte (Zwei-
Schlissel-Verfahren; RSA dient als Abkulrzung fur die Wissenschaftler Rivest, Shamir und
Adleman, die das RSA-Verfahren 1978 am MIT entwickelt haben) sowie die dargestellten
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Rollenprivilegien. Verschlisselungs- und Autorisierungsprozeduren lassen sich dabei ska-

lierbar auf die verschiedenen, hierarchischen Bereiche der Informationsinfrastruktur anwen-
den, wie beispielsweise auf die Ebenen der Datenbanken, Dokumentobjekte oder Felder bis
hin zur Ebene der Kommunikationskanéle [Ott 1999, S. 20 und 43; Ehlers 1997, S. 128].

Das im weiteren ndher dargestellte Enterprise Office System enthalt eine ausgefeilte Archi-
tektur flr flexibles Sicherheitsmanagement, das auf aufbauorganisatorische Aspekte wie
auch auf Geschéftsprozesse abstellt.

Espresso und GroupProject
Components a————.

ProjggtBuilder Process
Mler

Time=Sheet

e ¥ -
= Projekt
Maent

Orga

MSP Modeler

CASPJ
t

Components
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Abb. B2-1/10: Templates und fachliche Komponenten

F Entwicklungsumgebung

Ein wesentliches Merkmal der Anwendung von Groupware-Systemen im Office-Bereich ist
die Unterstltzung differenzierter Nutzungsprofile einer breiten, stark heterogenen Zielgrup-
pe, die von Mitarbeitern in operativen Prozessteams bis hin zur Leitungsebene von Projekten
und ganzen Organisationen reicht. Groupware-Systeme bieten innovative Architekturkon-
zepte in Hinblick auf die Differenzierbarkeit von Datenmodellen und die Entwicklung von
Be- und Verarbeitungsfunktionalititen fir spezifische Nutzergruppen [Ehlers 1997, S. 126 f;
Ott 1999, S. 19].

Innovativen Systemen fir die computergestiitzte Teamarbeit liegen derzeit Template-
Architekturen und Middleware-Frameworks mit fachlichen Komponenten zugrunde [Na-
stansky/Haberstock 1999]. Templates und Components integrieren Datenhaltung und Verar-
beitungsfunktionalitaten innerhalb eines Systems. Sie erlauben die effiziente Individualisie-
rung von Informationsbe- und -verarbeitung im Office Bereich und unterstiitzen die bedarfs-
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spezifische und endbenutzergerechte Manipulation von Datenaggregations- und Selektions-

funktionalitaten. Weiterhin ermdglichen sie ein Rapid Prototyping durch Anpassungsarbei-
ten auf der Grundlage bereits verfugbarer Losungsstrukturen, die in allgemeinen Templates
codiert sind und unterstutzen die flexible Generierung zielgruppenspezifischer Funktionen
durch Bereitstellung vielféltiger Programmierungskonzepte. Dazu zahlen beispielsweise
endbenutzernahe Konzepte fir die Funktionseinbettung wie Buttons, Makro- und Skripting-
Funktionalitaten, ausgefeiltes Event-Management mit Konzepten fiir automatische und semi-
automatisierte Prozessaktivierungen und professionelle API (application programming inter-
face)-Schnittstellen. Diese Konzepte ermdglichen die Entwicklung funktionsgerechter An-
wendungen, welche die Team-spezifischen Arbeitsprozesse in einem Betrieb in hochdiffe-
renzierbarer, flexibler und leistungsfahiger Weise unterstiitzen. Abb. B2-1/10 stellt die fach-
lichen Komponenten des auf Lotus Notes / Domino aufsetzenden Enterprise Office und
GroupProject Systems dar.

G Integrationskonzept fur heterogene Umgebungen der Informationstechnologie

Groupware ermoglicht als sogenannte Middleware den Austausch von Informationen zwi-
schen verschiedenen Komponenten einer verteilten, heterogenen Systemlandschaft und G-
bernimmt die Funktion von Kommunikationssoftware. Die von Groupware bereitgestellten
Middleware-Dienste sind zwischen der Systemplattform, bestehend aus Systemhardware und
Betriebssystem, und den Anwendungen lokalisiert und missen sowohl systemplattform- als
auch anwendungsunabhéngig sein [Bernstein 1996].

Eine Klassifikation der Groupware-Architektur als Middleware zwischen der Betriebssys-
tem- und der Anwendungssystemebene wird in Abb. B2-1/11 dargestellt [Ehlers 1997, S.
129; Coleman 1997, S. 20].
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Abb. B2-1/11: Groupware als Middleware betrieblicher Informationsverarbeitung

Wahrend in der technischen Reifephase der IT-Plattformen die technische Herausforderung
darin bestand, Systeme zur Speicherung von Informationen zu entwickeln, kann diese ge-
genwartig als gelost betrachtet werden. Aktuell befinden wir uns in der Phase der Entwick-
lung von hochwertigen Navigationskonzepten, um Mitarbeiter im Business-Kontext mit re-
levantem Wissen zu versorgen und gleichzeitig die neu entstandene Problematik der Infor-
mationsuberflutung zu lésen.

Portale sind als ein erfolgversprechender Ansatz zu betrachten, um die beschriebenen Prob-
lematiken zu l6sen. Die Entwicklung des Grundgedankens von Workplace Portals stellt die
konsequente Weiterentwicklung bekannter und erprobter Konzepte zur Gestaltung von GUIs
dar. Ziel ist die bestmogliche Versorgung der Mitarbeiter eines Unternehmens mit den fur
ihren Aufgabenbereich relevanten und notwendigen Informationen und Applikationen.

Ein Workplace Portal basiert idealerweise auf 8 Komponenten, deren Zusammenspiel die
Effektivitat beeinflussen:

e Personalisierung — Das Portal sollte durch den Mitarbeiter selbst, oder aber aufgrund von
Gruppen- und Rollenkonzepten durch eine zentrale Administration an die individuellen
Bedirfnisse angepalt werden, um eine effiziente Arbeitsweise zu ermdoglichen.

e Suche und Navigation — Diese Funktionen ermdglichen die spontane und freie Recherche
im Business Network, sowie das Auffinden kompetenter Experten oder nutzlicher
Diskussionsforen.
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e Push-Technologie — Insbesondere in verteilten Organisationen sind Mechanismen zur
zeitnahen und gezielten Versorgung der Mitarbeiter mit Informationen durch zentrale
Einheiten notwendig, um auf Stérungen im Unternehmensablauf reagieren zu kénnen
und so die Reaktionsfahigkeit zu erhéhen.

e Groupware-Funktionalitdt — Neben der interaktiven Arbeit mit den IT-Systemen des
Unternehmens ist es eine Grundfunktion eines Portals, die Kommunikation, die
Kollaboration und die Kooperation der Mitarbeiter zu fordern.

o Workflow — Strukturierte Prozesse gehtren zu den zentralen Mechanismen eines Unter-
nehmens, so dass die Bearbeitung und Uberwachung in die Portalumgebung zu integrie-
ren sind.

e Applikationen — Offene Konzepte und flexible Schnittstellen sollen es ermdglichen, bei
der Einflhrung eines Portals bestehende Applikationen in die Oberflache einzubinden.

¢ Infrastruktur — Die zugrundeliegende Infrastruktur, in der Regel ein Application Server,
beeinflusst wesentlich Skalierbarkeit, Security und Verflgbarkeit, und damit die Praxis-
tauglichkeit des Systems.

e Integration — Uber die Einbindung von bestehenden Applikationen und Backend-
Systemen in die Portal-Oberflache hinaus ist ein Portal die Integrationsplattform, um
System- oder Datenmodell-Grenzen zwischen den Systemen zu iberwinden.

Im Weiteren findet sich ein Beispiel fir solch ein personalisierbares Workplace Portal. Die
Losung basiert auf dem Application Server Domino und einer relationalen Datenbank im
Backend zur strukturierten Ablage der Personalisierungsinformationen.
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Die Java-Engine zeichnet sich neben einer machtigen Administrationsumgebung durch leicht
konfigurierbare Schnittstellen zu Notes- und relationalen Datenbanken, sowie HTML- und
XML-Strukturen aus. Als Clients sind Webbrowser, Handheld (Palm) und WAP-Handy
vorgesehen, sowie der Notes-Client als Offline-Browser.

2.1.6  Knowledge Management

Die Féhigkeit, Wissen zu identifizieren, zu entwickeln und es in Kompetenzen und Innovati-
on umzusetzen, wird die Entwicklung von Office-Systemen verstérkt beeinflussen. Ohne die
gerade in Groupware-Systemen sowie darauf zugeschnittenen Applikationsentwicklungsum-
gebungen gegebenen spezifischen Funktionalitdten wére die Akkumulation und die Multipli-
kation von Wissen nicht moglich. Konzepte und Instrumentarien auf der Basis von Group-
ware-Systemen und Internet-Technologien mit dem Ziel, entscheidungsrelevantes Wissen
aus verteilten Office-Umgebungen zu sammeln, zielgerecht aufzubereiten und aufgabenadé-
quat im Team zu verteilen, sind daher von grofler Bedeutung. Eine Umfrage unter 90
deutschsprachigen Unternehmen unterschiedlicher Branchen und GroRen hat 1996 ergeben,
dass von der Hélfte der befragten Unternehmen nur 20 - 40% des internen Wissens tatséch-
lich genutzt werden. Zwei Drittel der Befragten hat keinen umfassenden Uberblick tiber das
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vorhandene Wissen, zugleich aber rechnet die Mehrheit der Befragten dem Produktionsfak-
tor Wissen einen Anteil von bis zu 80% an der Wertschépfung zu [Palass 1997, S. 114].

Unter Wissens- bzw. Knowledge Management soll im folgenden die zielorientierte Nutzung
von Informationen und das Handeln in Bezug auf alle Aspekte des Wissens im Unternehmen
verstanden werden, d.h. die Aufbereitung, Speicherung, Verteilung, Nutzung, Generierung
und der Erwerb von Wissen [Hasenkamp/Rof3bach 1998, S. 958]. Bei dem Begriff des
Knowledge Managements handelt es sich um einen relativ neuen Terminus, der einer derart
hohen Dynamik unterliegt, dass es nicht sinnvoll und méglich erscheint, eine pragnante De-
finition zu bestimmen, die alle Aspekte beinhaltet. Das Management von Wissen umfasst
demnach die verschiedensten Prozesse aus den Bereichen der Erstellung, Verteilung und
Verwendung von Wissen zum Erreichen der Unternehmensziele. Ziel eines effektiven und
effizienten Knowledge Managements ist es dabei, die Akkumulation von Wissen und die
daraus entstehenden Wettbewerbsvorteile zu fordern.

Die Komplexitat des Knowledge Managements bedingt die Notwendigkeit eines Modells,
anhand dessen die zu unterstiitzenden Aspekte analysiert und operationalisiert werden kén-
nen. Die Definition von Bausteinen des Knowledge Managements bietet vor diesem Hinter-
grund mehrere Vorteile, indem sie den Prozess des Knowledge Managements strukturiert,
Ansatze fir Interventionen verdeutlicht und ein Raster fiir die Ursache von Wissensproble-
men liefert. Ein primdr pragmatischer Ansatz fiir das unternehmensweite Knowledge Mana-
gement findet sich bei Probst et al. [Probst et al. 1999]. In diesem Ansatz werden sechs
Kernprozesse sowie zwei pragmatische Bausteine identifiziert, die im Rahmen eines umfas-
senden Knowledge Managements genauer analysiert und umgesetzt werden missen. Bei den
Kernprozessen handelt es sich um Wissensidentifikation, -erwerb, -entwicklung, -(ver-)tei-
lung, -nutzung sowie Wissensbewahrung. Aufbauend auf diesen sechs Kernprozessen wird
das Modell um die pragmatischen Elemente der Definition von Wissenszielen und der Be-
wertung von Wissen erweitert.

Hinsichtlich der Unterstltzung des Knowledge Managements durch Office Systeme lassen
sich die folgenden beiden Perspektiven unterscheiden:

- Die produkt- oder objektorientierte Betrachtungsweise untersucht die Erhebung, Wartung und Wie-
derverwendung von explizitem Wissen. Die verwendeten Basistechnologien entstammen hierbei im We-
sentlichen dem Bereich des Dokumentenmanagements.

- Die prozessorientierte Perspektive untersucht die Kooperation von Personen mit dem Ziel, verteiltes
Wissen und Fahigkeiten optimal zu nutzen und einzusetzen.

Technologien, die einen derartigen Ansatz verfolgen, stammen insbesondere aus den Berei-

chen des Workgroup Computing und des Workflow Managements. Das computergestiitzte

Knowledge Management umfasst demnach die Erfassung, Verteilung und Pflege der explizi-

ten Wissensobjekte sowie die Unterstlitzung der kooperativen Prozesse des Wissensaus-

tauschs und kann somit prinzipiell dem Forschungsgebiet des CSCW zugeordnet werden.

Der vorliegende Text einschlieflich aller Abbildungen ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auBerhalb der CDHK
Blockveranstaltung "Workplace und Knowledge Management Systems" ist ohne vorhergehende Zustimmung der Rechteinhaber unzuléssig.



2.1 Grundlagen von Biroinformations- und Kommunikationssystemen 263
Wagner beschreibt die Wirkungen von Groupware auf das Knowledge Management folgen-
dermalen: "Der Einsatz von Groupware als verteilter Informationsspeicher ermdéglicht eine
Transformation des individuellen Wissens der Mitarbeiter zu einem gemeinsamen Wissen
aller Mitarbeiter.” [Wagner 1995, S. 3] Groupware scheint daher aus einer instrumentellen
Perspektive des Knowledge Managements als eine geeignete Plattform zur Erfassung und
Verteilung der organisatorischen Wissensbasis [Schliwka 1998]. Da das Wissensmanage-
ment sowohl Elemente des Workgroup Computing als auch des Workflow Managements
beinhaltet, stellt es besondere Herausforderungen an integrierte Groupware-Systeme. So fin-
den sich unstrukturierte Kommunikationsprozesse speziell in der Unterstiitzung der infor-
mellen Beziehungen zwischen den Mitarbeitern, wahrend die Prozesse der Publizierung und
Registrierung von bestehendem Wissen zumeist einen strukturierten Charakter aufweisen.

Das im Weiteren vorgestellte Enterprise Office System unterstiitzt durch seine vielfaltigen
Funktionalitaten insbesondere im Hinblick auf Objektorientierung, Organisations- und
Prozessorientierung, Referenzierungsmechanismen, Kontextgenerierung und Informations-
repositories, entscheidende Basisfunktionalitdten fur betriebliches Wissensmanagement
(Abb. B2-1/13).

Cheistoph Steiger 7 GEE | 1

Abb. B2-1/13: Groupware und Knowledge Management

Aufgrund der Unterschiedlichkeit der einzelnen Wissensarten wird dabei ein Groupware-
basiertes Wissensnetzwerk benétigt, das Teamarbeit unterstiitzt und den Prinzipien einer
verteilten Architektur folgt. Hinsichtlich der Art der Wissensgenerierung lassen sich passive
und aktive Varianten differenzieren. Bei der passiven Variante bestimmt der Entscheidungs-
trager selbstandig, wann er auf welche Wissensinhalte zugreift. Damit obliegt ihm die Suche
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nach den bendtigten Wissensinhalten. Zudem muss er tber die Kenntnis der existierenden
Wissensinhalte verfugen. Ein derartiger Ansatz ist immer dann ausreichend, wenn das Wis-
senssystem vorwiegend lexikalische Funktionen erfullen soll oder die Wissensversorgung
nicht zeitkritisch ist. Zur Unterstiitzung bei der Suche nach den benétigten Wissensinhalten
kdnnen graphische Navigationshilfen oder intelligente Agenten eingesetzt werden.

Eine aktive Wissensversorgung ist beispielsweise dann notwendig, wenn Entscheidungstré-
ger hdufig Wissensinhalte mit einem hohen Aktualitatsgrad benétigen. In diesem Fall ist die
aktive Ubermittlung der Wissensinhalte bzw. der Informationen tiber deren Existenz zweck-
maRig, ohne dass der Entscheidungstrager dazu die Initiative ergreifen muss. Hier unterstit-
zen Groupware-Systeme beispielsweise Uber E-Mail und kombinierte Push-Pull-Techniken
automatische Verteilungsmechanismen, bei denen nur der Hinweis auf das Vorhandensein
bestimmter Wissensinhalte fir den bedarfsgerechten Abruf durch den Nutzer erfolgt [Hasen-
kamp/Rol3bach 1998, S. 963].

Bei der aktiven Wissensversorgung lassen sich ebenfalls intelligente Agenten einsetzen, die
unabhéngig im Sinne des Nutzers handeln, ohne dessen explizites Eingreifen nétig zu ma-
chen. Neben personlichen Agenten kénnen auch Rollen-, Gruppen- und Unternehmensagen-
ten in einer Multi-Agenten-Architektur auf Teamwissen im Office-Bereich zugreifen. Der
intelligente Agent kennt das Anforderungsprofil des Entscheidungstragers sowie dessen in-
dividuelle Informationsbedirfnisse, selektiert aus der Masse der theoretisch verfiigbaren
Daten die entscheidungsrelevanten heraus und gibt sie eigenstandig an den Mitarbeiter wei-
ter [Seufert 1997, S. 48 f]. Das im Weiteren dargestellte Enterprise Office System unterstitzt
und nutzt (Software-) Agenten an verschiedenen Stellen, insbesondere auch im Kontext se-
mi-automatischer Abarbeitung von Teilaufgaben eines Workflows.

Die Explosion der Menge an verfiigbarem Wissen erfordert vor allem auch leistungsfahige
Konzepte und Mechanismen, die den Benutzer bei der Suche nach relevanten Informations-
und Wissensobjekten unterstiitzen. Navigations- und Verknlpfungsmechanismen sowie um-
fassende Such- und Recherchefunktionen werden benétigt, um das vielschichtige Informati-
ons- und Wissensangebot durchsuchen und anwenden zu kénnen. Sie stellen eine notwendi-
ge Voraussetzung fiir die Kernprozesse der Wissensidentifikation sowie der Wissensnhutzung
dar [Probst et al. 1999]. Effektive Suchmechanismen, die eine verbesserte organisationale
Nutzung bestehender individueller und kollektiver Informations- und Wissensobjekte erlau-
ben, tragen dadurch nach Gildenberg auch dem Prozess der Wissensgenerierung, d. h. der
Entwicklung oder Beschaffung neuen Wissens, bei [Glildenberg 1998, S.248].

Topic Maps, die im ISO-Standard ,,ISO/IEC 13250 Topic Maps* definiert sind, kreieren bei
Anwendung auf Informationsmengen Wissensstrukturen und bilden ein strukturiertes
semantisches Verknipfungsnetzwerk Uber grofle Mengen an Informationen [Rath/Pepper
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1999] (Abb. B2-1/14). Topic Maps stellen somit eine ideale Basis dar, um die genannten
Mechanismen und Funktionen zur Identifikation gesuchter Informations- und
Wissensobjekte zu realisieren. Im Weiteren werden einige Konzepte des K-Discovery
Ansatzes vorgestellt, die zur Identifikation von verteilten Wissensstrukturen im Enterprise
Office System Topic Maps verwenden [Smolnik/Nastansky 2001]. Zu den derzeit
vorherrschenden Navigations- und Suchtechniken, wie beispielsweise hierarchisches
Navigieren Uber Kategorien in Ansichten oder Volltextsuche, kann den Benutzern so mit
dem assoziativen Navigieren in semantischen Netzwerken ein weiteres leistungsfahiges
Instrument zur Verfligung gestellt werden. Die Suche nach Informations- und
Wissensobjekten erfolgt in einer Metaebene oberhalb der realen Objekte und ermdglicht
somit einen transparenten Zugriff auf diese Objekte. Des Weiteren werden Informations- und
Wissensobjekte in neue Kontexte gebracht, unabhéngig von bestehenden Kategorisierungen
im urspringlichen Office-System, und dadurch neues Kontextwissen generiert.

Eine Groupware-basierte Implementation von Topic Maps partizipiert dabei in Hinsicht
zahlreicher Aspekte an den in den Abschnitten 2.1.4 und 2.1.5 beschriebenen Groupware-
Paradigmen und —Funktionalitdten und ermoglicht so den teambasierten sowie organisati-
onsweiten Einsatz von Topic Maps. Beispielsweise konnen die unterschiedlichen Aufgaben,
Prozessschritte und bendtigten Fertigkeiten beim Management einer Topic Map mittels Rol-
len und Gruppen eines Groupware-basierten Systems modelliert werden. So bilden z. B. ei-
nige Organisationsmitglieder eine Redaktion, die die Ubereinstimmung aller veréffentlichten
Komponenten einer Topic Map mit den organisationalen Standards Gberwacht. Des Weiteren
kann das Workflow Management dazu benutzt werden, die komplette Prozesskette beim
Verdoffentlichen einer Topic Map zu beschreiben und zu unterstiitzen. In dem angefthrten
Beispiel einer Redaktion kdnnen z. B. zwei Workflows eingerichtet werden, die sowohl Ver-
offentlichungsdaten und —zeitraum als auch die verdffentlichten Inhalte kontrollieren.

Abb. B2-1/14: ,Infoglut” (links) und strukturiertes semantisches Verkniipfungsnetzwerk
(rechts) auf Basis einer Topic Map
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Durch den Einsatz von Topic Maps im Enterprise Office System ist es moglich, aus Informa-
tionen Wissen zu generieren. In den bestehenden Informationsrepositories ermdglichen An-
sichten und Kategorien der Groupware-basierten Systeme die Gewinnung von nur wenig
Wissen durch das Zusammenbringen von Dokumenten in unterschiedliche Kontexte. Die
Konzepte erlauben aber nur eine schwache Identifikation von Beziehungen zwischen den in
den Dokumenten gespeicherten Informationen. Topic Maps bieten dagegen geeignete Kon-
zepte, um diese Einschrankungen zu umgehen und um ein semantisches Verknipfungsnetz-
werk aus den Dokumenten aufzubauen. Die grundlegenden Designelemente einer Groupwa-
re-basierten Applikation, insbesondere Masken, kénnen dazu benutzt werden, die Hauptbeg-
riffe (sog. Topic Types) und die Relationen zwischen diesen (sog. Association Types) zu i-
dentifizieren.

Obwohl Textanalysemethoden, unterstiitzt durch Konzepte der kinstlichen Intelligenz, mehr
oder weniger gut verwertbare Ergebnisse bei der Identifikation von Hauptbegriffe in einem
Dokument liefern, wird hier ein anderer Ansatz verfolgt. Um die relevanten Begriffe eines
Dokumentes zu identifizieren, werden die Felder auf den Masken der Groupware-basierten
Informationsrepositories untersucht. Die Informations- und Wissensobjekte, dies sind in der
Regel Dokumente, enthalten in Groupware-basierten Systemen zahlreiche Felder, die eine
Vielzahl unterschiedlicher Informationen aufnehmen. Diese umfassen beispielsweise die
Bereiche einer Adresse, z. B. die Stadt, die Kategorie eines Berichtes, z. B. Bilanzen 2000,
oder auch Schlusselwdrter und Verknipfungsinformationen, z. B. Personen, Orte, Daten und
Zeiten, frei oder vorgegebene Stichworter. Diese Felder bilden die Basis fir die Definition
von Hauptbegriffen. Des Weiteren lassen sich beim Untersuchen der Masken und der An-
sichten grundlegende Relationen zwischen den Hauptbegriffen identifizieren. Die Hauptbeg-
riffe und die Relationen zwischen diesen bilden die Grundlage fir ein strukturiertes semanti-
sches Verknupfungsnetzwerk. Ausfuhrlichere Einflhrungen in Topic Maps sind in
[Rath/Pepper 1999] sowie [Smolnik/Huth/Nastansky 2001] enthalten.

2.2 Office-Management

Im weiteren werden in der Praxis genutzte Grundfunktionalitdten zeitgemaRer Office
Umgebungen anhand des Enterprise Office Modells [Enterprise Office 2001] dargestellt. Das
Enterprise Office System ist ein teambasiertes Office-, Knowledge- und Workflow-
Management-System auf Basis von Lotus Notes. Die Komponenten des Enterprise Office
Modells lassen sich in die Klassen Planungsmodule und Ausfuhrungsmodule differenzieren.
Insgesamt besteht Enterprise Office aus vier Lotus Notes Datenbanken und zwei graphischen
Werkzeugen. Die graphischen Werkzeuge OrganizationModeler und ProcessModeler dienen
der Erstellung der Organisationsstruktur (Aufbauorganisation) und von vordefinierten
Workflows (Ablauforganisation) eines Unternehmens. Einige Office-Administrations-
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2.2 Office-Management 267
werkzeuge sind in die Lotus Notes Datenbanken (insbesondere Datenbank Vorlagen und
Datenbank Anwendungen) integriert. Die Office Database stellt das Ausfiihrungsmodul der
Enterprise Office Umgebung dar, das von den Endanwendern bei ihrer taglichen Arbeit
benutzt wird. Die vier Datenbanken und die graphischen Entwicklungswerkzeuge der
Enterprise Office Architektur sind in Abb. B2-2/1 dargestellt und werden im folgenden naher
beschrieben.

Die Datenbanken und graphischen Werkzeuge der Enterprise Office Umgebung

Die Office Database ist die zentrale Datenbank, in der das gesamte Office-Management ab-
gewickelt wird. Die Endanwender benutzen fast ausschliellich diese Datenbank. Die Office
Database dient der Aufzeichnung und Verwaltung samtlicher Geschaftsvorfalle und Doku-
mente, der Kommunikation zwischen den Organisationsmitgliedern, dem Management von
Workflows und der Kontrolle Uber die Ausfiihrung von einzelnen Aufgaben. Fur das Adress-
und Korrespondenzmanagement enthalt die Office Database spezielle Ansichten, in denen
die Dokumente nach verschiedenen Gesichtspunkten organisiert sind und angezeigt werden.
Aus der Office Database wird auf Informationen, die sich in den anderen Datenbanken der
Enterprise Office Umgebung befinden, zugegriffen: Informationen tber die Organisations-
struktur (Aufbauorganisation) werden aus der Datenbank Organization Database gelesen.
Die vordefinierten Workflows, die in der Office Database ausgeftihrt werden, befinden sich
in der Process Database, auf die die Office Database ebenfalls zugreift. Weiterhin liest die
Office Database aus der Settings Database, in der sich fur das Office-Management und
Knowledge-Management notwendige Vorlagen, wie z. B. Briefkopfe fir die Korrespondenz
oder Stichwortlisten zur Einordnung von Dokumenten befinden. Neben den Endanwendern
wird die Office Database von Office-Administratoren benutzt, die die notwendigen Einstel-
lungen und die Konfiguration fir ein konkretes Office-Szenario durchfiihren.
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Abb. B2-2/1:  Komponenten des Enterprise Office Modells

Die Organization Database dient der Verwaltung aller organisatorischen Einheiten, die im
Umfeld der Enterprise Office eingesetzt werden. Dazu gehtren Personen, Abteilungen, Rol-
len, Arbeitsgruppen, aber auch Sachressourcen, d. h. in dieser Datenbank wird hauptsachlich
die Aufbauorganisation des Unternehmens gespeichert. Weitere Informationen zur Organi-
zation Database sind in Kapitel 2.3 zu finden. Zu der Organization Database gehort als gra-
phisches Werkzeug der OrganizationModeler, mit dessen Hilfe die Aufbauorganisation vi-
sualisiert und modelliert werden kann. Die Organization Database wird im Allgemeinen
nicht von Endanwendern benutzt, sondern vor allem von Organisatoren im Unternehmen..

In der Process Database werden die Workflowtypen (Vorgangstypen) gespeichert. Zu dieser
Datenbank gehort als graphisches Werkzeug der ProcessModeler, mit dessen Hilfe die
Workflowtypen gestaltet und in der Process Database gespeichert werden. Die Office Data-
base greift dann zum Zeitpunkt des Ausfiihrens von Workflows auf die in dieser Datenbank
gespeicherten Workflowtypen zu. Mit der Process Database wird nur mittelbar gearbeitet, d.
h. sie wird weder von Office-Administratoren oder Geschaftsprozessdesignern noch von
Endanwendern direkt zum Bearbeiten gedffnet, sondern nur der ProcessModeler greift le-
send und schreibend und die Office Database lesend auf die Informationen dieser Datenbank
zu (siehe Kapitel 2.4).

In der Settings Database werden vorgefertigte Dokumentvorlagen (z. B. Textvorlagen und
Textbausteine), Listeneintrage und Briefkopfe hinterlegt und verwaltet. Die Office Database
greift auf die Settings Database zu und liest die benétigten Daten aus. In dieser Datenbank
werden keine konkreten Inhaltsinformationen des Office-Kontextes abgelegt. Die Informati-

Der vorliegende Text einschlieflich aller Abbildungen ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auBerhalb der CDHK
Blockveranstaltung "Workplace und Knowledge Management Systems" ist ohne vorhergehende Zustimmung der Rechteinhaber unzuléssig.
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onen der Settings Database dienen ausschlie3lich der Unterstiitzung von konkreten Doku-
menten, die im Office-Kontext des Unternehmens erzeugt werden. Diese unterstiitzende
Funktion kann wie im Fall von Listeneintrdgen fur die Vergabe von Stichworten eine struk-
turierende Wirkung haben oder wie im Fall von Briefkopfen oder Textvorlagen eine Aus-
gangsbasis bieten, aus der dann durch Hinzufligen von kontextspezifischen Informationen
ein konkretes Dokument eines Geschéftsvorfalls wird. Eine Settings Database kann fur meh-
rere Office Databases verwendet werden. Etwa aufgrund von unterschiedlichen Sicherheits-
stufen oder verschiedenen Betatigungsfeldern kénnen fiir verschiedene Teams in einem Un-
ternehmen unterschiedliche Office Databases nétig sein, die sich aber bzgl. der zentralen
Office-Strukturen, wie z. B. der Vergabe von Stichwdrtern von Dokumenten oder die Brief-
kopfe, alle an einen gemeinsamen Unternehmensstandard halten. Entsprechend dieser Kon-
zeption wird die Settings Database ausschlieRlich von Office-Administratoren verwendet.
Né&here Informationen zur Settings Database enthélt Abschnitt 2.2.4.

2.2.1  Office- und Knowledge-Management mit der Enterprise Office Umgebung

In den folgenden Abschnitten wird die Verwaltung von Adressen und Korrespondenz, die
dem Office-Management zuzuordnen sind und das Berichtswesen, das hauptsachlich dem
Knowledge-Management zugeordnet wird, beschrieben. Die Workflow-Management-
Funktionalitaten von Enterprise Office werden in Kapitel 2.4 néher betrachtet. Die einzelnen
Funktionalitaten von Enterprise Office lassen sich jedoch nicht in jedem Fall eindeutig ei-
nem dieser Bereiche zuordnen. Sie bilden insgesamt eine Plattform, mit der Office-, Know-
ledge- und Workflow-Management erméglicht wird.

Fur jeden dieser Anwendungszwecke enthalt das Enterprise Office System Masken und
Ansichten. Die  Masken und  Ansichten  wiederum  beinhalten  Aktionen
(Aktionsschaltfachen), mit denen bestimmte Aufgaben automatisiert und bestimmte
Tatigkeiten standardisiert werden kénnen. Um einen Uberblick (iber die Funktionalitaten der
Office Database zu geben, werden in den folgenden Kapiteln die wichtigsten dieser Masken,
Ansichten und Aktionen beschrieben. Weitere Details ber Funktionalitaten des Enterprise
Office Systems, die nicht zum konzeptionellen Verstandnis des Enterprise Office Modells
notwendig sind, sind in der Enterprise Office Hilfedatenbank [Enterprise Office 2001] zu
finden.

2.2.1.1 Adressverwaltung

Die Eingabe und Betrachtung von Adress-Informationen im Office-Bereich beginnt in der
Maske Adresse, die eine Tabelle mit sechs Registerkarten enthalt. Grundsatzlich ist die
Adressmaske so konzipiert, dass die haufiger verwendeten Felder in der linken Halfte der
Maske zu finden sind. Dies hat den Vorteil, dass eine schnelle Erfassung der Daten (z. B.
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wéhrend eines Telefonats) gewahrleistet ist. Die Inhalte der Adressmaske sind immer

personenbezogen. Zu der Person kann ihre organisatorische Zugehorigkeit und
dazugehorigen Adressinformationen, sowie eine private Adresse und weiteren private
personenbezogenen Informationen erfasst werden.

Folgende Bereiche, die z. T. in Abb. B2-2/2 dargestellt sind, werden unterschieden:

Im Bereich Allgemein wird der Name der Person, die Organisation, der die Person angehort,
sowie Telekommunikations- und Internet-Informationen zur Person abgelegt. Der Bereich
Detailliert enthédlt Detailinformationen zur Organisation, der die Person angehort. Dazu
gehort die Anschrift sowie die Bankverbindung innerhalb der Organisation und
Informationen zur organisatorischen Einbindung (ggf. Vorgesetzte(r) und Sekretariat der
Person). Der Abschnitt Privat enthalt u. a. Felder flr eine private Anschrift,
Telefonnummern und E-Mail-Adresse.

Die Registerkarte Einstellungen enthdlt Konfigurationsmoglichkeiten, die das
Erscheinungsbild der Adresse und die Anrede- und Schlussformulierungen der
Korrespondenz festlegen bzw. kontrollieren (sieche Abb. B2-2/3). Hier wird auch ein
Versandweg fiir Korrespondenz an die entsprechende Person festgelegt, der bei Serienbrief-
Dokumenten verwendet wird. Im Bereich Klassen kénnen die Empfangerklassen und die
Sendeklassen fur ein Adressdokument festgelegt werden. In der Ansicht Adressen - Klassen
werden die Adressen nach diesen Gesichtspunkten kategorisiert angezeigt und es besteht z.
B. die Mdglichkeit, entsprechend der Klassen Serienbriefe zu versenden.
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Abb. B2-2/2:  Maske Adresse

Die Registerkarte Zusatzliche Informationen enthdlt ein Rich-Text-Feld, in dem beliebige
zusatzliche Beschreibungen zu dem Dokument eingegeben und zusatzliche frei formatierbare
Informationen eingefugt werden kénnen.
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Abb. B2-2/3:  Einstellungen Adresse
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Ansichten im Bereich Adressen

Mit Hilfe der Ansicht Adressen - Alle werden alle Adressen angezeigt. In der Ansicht
werden Organisationen, Personen und Synonyme, die fir Organisationen im
Adressdokument angegeben sind, als Kategorien alphabetisch sortiert dargestellt. Die
Anzeige der Organisationen und der Synonyme erfolgt ausschlieRlich in GroBbuchstaben.
Unter einer Organisationskategorie kdnnen beliebig viele Personendokumente abgelegt sein.

In der Ansicht Adressen - Klassen werden Senderklassen und Empféngerklassen von
Adressdokumenten angezeigt, die wie oben beschrieben in der Adressmaske eingegeben
werden konnen.

2.2.1.2 Korrespondenz

Im Bereich Korrespondenz werden im Enterprise Office Modell drei Kommunikationsobjek-
te unterschieden:

1. Briefe sind Dokumente die von Anwendern der Enterprise Office an externe Personen versendet werden.
Dabei gibt es verschiedene Versandwege, z. B. papierbasiert auf dem herkdmmlichen Postweg, per Telefax
oder elektronisch per E-Mail.

2. Eingangsdokumente sind Kommunikationsobjekte, die von externen Personen an die eigene Organisation,
in der die Enterprise Office Umgebung benutzt wird, gesendet werden. Dies kénnen papierbasierte Briefe
sein, die per Post eingehen und dann in gescannter Form in der Office Database abgelegt werden. Weiter-
hin kénnen E-Mails oder Telefax-Nachrichten von externen Personen gesendet werden, die ebenfalls als
Eingangsdokumente abgelegt werden. Auch jegliche andere eingehenden Kommunikationsobjekte kénnen
als Eingangsdokumente abgelegt werden, dies kénnte z. B. auch elektronische Sprachnachrichten oder
sonstige multimediale Objekte sein.

3. Memos sind hauptsichlich Objekte der internen Kommunikation. Mit diesem Informationsobjekt werden
elektronische Nachrichten zwischen Mitgliedern der Organisation ausgetauscht, in der das Enterprise Of-
fice System verwendet wird. Diese kénnen ebenso wie Briefe und Eingangsdokumente jegliche mediale
Form annehmen. Oft sind dies zum gegenwaértigen Zeitpunkt reich formatierte, ggf. medial angereicherte
textuelle Nachrichten. Memos kénnen jedoch auch an Unternehmensexterne versendet werden. Die Meta-
pher zu Memos im papierbasierten Biiro sind Notizzettel, die kurze Nachrichten enthalten und ggf. auch an
andere Dokumente angeheftet werden. Korrenspondenz-Objekte vom Typ Memo haben im Allgemeinen
eher informellen Charakter.

Im Folgenden werden die einzelnen Kommunikationsobjekte niher beschrieben.

Briefe

Zunachst wird beim Erstellen eines Briefes im Allgemeinen der Adressat festgelegt und ein
Briefkopf ausgewahlt. Im Enterprise Office wird hierzu zunédchst der Adressat z. B. in der
Ansicht Adressen — Alle gesucht und ausgewdhlt. Wenn sich der Dokument-Auswahlbalken
auf der gewinschten Adresse befindet, wird mit dem Menibefehl oder dem Aktionsbutton
Erstellen — Brief ein neuer Brief erstellt. Durch das in der Groupware Lotus Notes zur Ver-
fugung stehende Konzept der Vererbung wird diesem neuen Briefdokument die ausgewahlte
Adresse zugeordnet. Im Bereich der Adresse des Briefes (siehe Abb. B2-2/5) wird die zuge-
ordnete Adresse angezeigt. Die Art, in der die Adresse dort angezeigt wird, richtet sich nach
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der Einstellung des Adressformats, die in der Adressmaske vorgenommen (Registerkarte
Einstellungen) wurde. Die einem bestehenden Briefdokument zugeordnete Adresse kann
jederzeit gedndert werden, dazu steht der Aktionsbutton Adresse — Zuordnung zur Verfu-

gung.
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Abb. B2-2/4:  Maske Brief

Der Briefkopf, der fir einen neu erstellten Brief verwendet wird, richtet sich nach den
allgemeinen Einstellungen fir den jeweiligen Benutzer, die im Administrationsbereich von
Enterprise Office vorgenommen werden. Dort kann ein Standardbriefkopf fiir jeden Benutzer
festgelegt werden. Mit Hilfe des Aktionsbuttons Einstellungen — Brief kann dem Brief
jedoch auch ein beliebiger anderer Briefkopf zugeordnet werden. Die zur Verfugung
stehenden Briefkdpfe mussen zuvor vom Office-Administrator bereitgestellt worden sein
und werden in der Settings Database (siehe Kapitel 2.2.4) abgelegt.
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In néachsten Bereich des Briefs werden Bezugszeile und Betreff angezeigt bzw. kénnen
eingegeben werden (siehe Abb. B2-2/4). Die Daten fiir die Bezugszeile werden wiederum
aus den Einstellungen des Benutzers generiert, der augenblicklich mit dem Enterprise Office

System arbeitet. Der Inhalt des Briefs wird im ndchsten Bereich eingegeben, zudem
existieren die Felder Bemerkungen und Anlagen, die optional benutzt werden kdnnen. Des
weiteren steht am Ende der Maske das Rich-Text-Feld Zusétzliche Informationen bereit, in
das Informationen eingefugt werden kénnen, die nicht mit gedruckt und versendet werden.

(® Rich Text O Testbausteine () Active ¥/ OLE ’TI
Arbeitsvertrag - Meusinsteluns LI ;I Canicel |

Hotelempfehlungen Paderborn
Hotelreservierung

Lehenslauf

Loz Evert
Spendenbescheinigung

Entfernen | Alle Ertfernen

Abb. B2-2/5:  Verwendung von Textvorlagen

Die Brief-Funktionalitat des Enterprise Office Systems bietet aulerdem die Mdoglichkeit,
Vorlagen oder Textbausteine aus der Settings Database einzufiigen. Dazu wird ein
entsprechender Aktionsbutton betatigt. Daraufhin erscheint ein Dialogfenster, in dem eine
Liste von verfligbaren Vorlagen, die in der Settings Database bereitstehen, zur Auswahl
angezeigt wird (siehe Abb. B2-2/5).

Eingangsdokumente

Die Eingangsdokument-Maske besteht aus dem Rich-Text-Bereich fur den Inhalt des
Dokuments, aus einem Bereich mit Basisinformationen im linken oberen Bereich der Maske
sowie aus einer Tabelle mit Registerkarten im rechten oberen Bereich der Maske, die weitere
Informationen zum Dokument enthdlt (siehe Abb. B2-2/6). Der linke obere Bereich fir
Basisinformationen enthdlt Felder fir den Betreff, Datum und Autor des
Eingangsdokuments. In weiteren Feldern im Bereich der Registertabelle kdnnen u. a. Details
des Originaldokuments spezifiziert werden, aus dem das Eingangsdokument entstanden ist
und es besteht, analog zu Briefen, in einem weiteren Feld die Moglichkeit zusatzliche Infor-
mationen einzugeben, die nicht zum eigentlichen Inhalt des Dokuments gehodren. Bei Ein-
gangsdokumenten stehen dhnliche Aktionen zur Verfugung wie bei Briefen. Es konnen e-
benfalls VVorlagen eingefugt werden.
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Abb. B2-2/6:  Maske Eingangsdokument

Memo

Bei einem Memo-Objekt handelt es sich, wie oben beschrieben, um ein
Kommunikationsobjekt ~ fir  hauptséachlich  organisationsinterne  und  informelle
Kommunikation. Im linken oberen Bereich der Memo-Maske wird vermerkt, wer der Autor
des Memo ist und an welchem Datum es erstellt wurde. Im Feld Betreff wird eine
Uberschrift fir das Memo eingegeben. Weiterhin existiert, wie bei Briefen und
Eingangsdokumenten, das Rich-Text-Feld fur den Inhalt. Analog zu Eingangsdokumenten
existiert eine Registertabelle, in der auch Detailinformationen zu dem Memo-Dokument
erfasst werden kénnen. Fir Memo-Objekte stehen dhnliche Aktionen zur Verfligung wie flr
Briefe und Eingangsdokumente. Es kdénnen ebenfalls VVorlagen und Textbausteine eingefugt
werden. Abb. B2-2/7 zeigt ein Beispiel fur ein Memo.

Korrespondenz-Ansichten

Mit Hilfe der Ansicht Korrespondenz — Organisation und Person werden die Dokumente
nach Organisationen und Personen geordnet dargestellt. In der Ansicht werden Organisatio-
nen, Personen und Synonyme, die fiir Organisationen im Adressdokument angegeben wur-
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den, angezeigt. Die Anzeige der Organisationen und der Synonyme erfolgt ausschlief3lich in
GroRbuchstaben. In der Ansicht sind alle Kategorien alphabetisch sortiert, eine Kategorie
bildet dabei z. B. eine Organisation oder eine Person, jeweils mit den dazugehoérigen Korres-
pondenzdokumenten (siehe Abb. B2-2/8). Unter den verschiedenen Kategorien kdnnen be-
liebig viele Dokumente abgelegt sein. Die Darstellung in dieser Ansicht ist organisations-
und personenbezogen. Die Dokumente sind zundchst nach Organisationen gegliedert und
nachfolgend nach Personen innerhalb der jeweiligen Organisation. Zusétzlich sind auch Ka-
tegorien direkt fur jede Person vorhanden. In einer Kategorie ist jeweils zundchst die Adres-
se der Person zu sehen, danach die Korrespondenz mit dieser Person absteigend nach Datum
sortiert (siehe Abb. B2-2/8).
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Abb. B2-2/7:  Maske Memo

Die Ansicht Korrespondenz — Organisation (ohne Abb.) ist demgegeniber nur organisati-
onsbezogen. Hier sind die Dokumente ausschlieflich nach Organisationen kategorisiert. Die
gesamte Korrespondenz mit der jeweiligen Organisation ist nach Datum absteigend sortiert
in einer Kategorie vorhanden. Ansonsten gleicht diese Ansicht der zuvor beschriebenen An-
sicht Korrespondenz — Organisation und Person. In der Ansicht Korrespondenz — Serien-
briefe und Adressatenlisten sind die Serienbriefe, die sich im Status der Bearbeitung befin-
den, die Serienbriefprotokolle und die Adressatenlisten zu sehen.
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Abb. B2-2/8:  Ansicht Korrespondenz — Organisation und Person
2.2.1.3 Berichte

Ein erstes Abgrenzungsmerkmal von Berichten gegentber Memos, Eingangsdokumenten
und Briefen ist, dass Berichte nicht unmittelbar unternehmensinternen oder -externen
Personen zugeordnet sind. Ein weiteres wichtiges Charakteristikum von Berichten ist, dass
ein Bericht zu einem Thema aus mehreren Dokumenten bestehen kann. Die einzelnen
Dokumente eines Berichts werden dann zur Strukturierung ggf. mit Kapitelnummern
versehen. Beispiele fir Berichte im Enterprise Office Modell sind etwa allgemeine
Unternehmensrichtlinien, Dokumentationen zu Produkten oder der internen Unternehmens-
infrastruktur oder Protokolle iber Projekte des Unternehmens.

Statt der Zuordnung zu Personen oder Organisationen bei Korrespondenzobjekten bildet die
Berichtskategorie das Hauptordnungsmerkmal von Berichten. Zusatzlich kdnnen Berichte
nach verschiedenen Merkmalen referenziert und mit Stichwortern versehen werden (siehe zu
diesem Themenfeld Abschnitt 2.2.3).

Die Berichtsmaske gliedert sich in folgende Bereiche: Im linken oberen Basisinformations-
bereich wird die Berichtskategorisierung, die Kapitelnummer und die Kapiteliiberschrift
festgelegt. Der rechte obere Bereich der Registertabelle enthélt u. a. den Bereich Versions-
management. Anhand der Ubersicht im Versionsmanagement kann festgestellt werden, wann
und von wem jeweils eine neue Version des Berichtkapitels angelegt wurde. Uber eine
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Dokumentverknipfung (DocLink) kénnen die einzelnen &lteren Versionen des Berichts
geoOffnet werden. Abb. B2-2/9 enthalt ein Beispiel fur einen Bericht.
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Abb. B2-2/9:  Maske Bericht

Da das Hauptordnungsmerkmal flr Berichte die Berichtskategorie ist, ist dementsprechend
die wichtigste Ansicht fir Berichte auch die Ansicht Berichte — Gliederung. In dieser
Ansicht werden Berichte nach lhrer Kategorie gegliedert angezeigt (siehe Abb. B2-2/10).

2.2.2  Navigatoren und Ansichten in den Enterprise Office Datenbanken

Abb. B2-2/11 enthilt eine Ubersicht der Ansichten, die im Enterprise Office System zur Ver-
flgung stehen. Zudem ist ein Navigator vorhanden, mit dem die fur den Endanwender wich-
tigsten Ansichten aufgerufen werden konnen. In Abb. B2-2/11(a) ist der Zusammenhang
zwischen den Ansichten und dem Navigator visualisiert. Zusatzlich zu den kontextspezifi-
schen Ansichten, in den Bereichen Adressen und Korrespondenz, wie z. B. Korrespondenz —
Organisation und Person, die bereits beschrieben wurden, existieren einige allgemeine An-
sichten:

Im Bereich Ablage sind die Ansichten zusammengefasst, in denen Dokumente nach Katego-
rien und Stichwortern gegliedert angezeigt werden. Die Ansicht Ablage — nach Kategorien
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gliedert die Dokumente nach Kategorien, die Zuordnung von Dokumenten zu Kategorien, ist
in Abschnitt 2.2.3 beschrieben. In der Ansicht Ablage — nach Stichworten sind die Doku-
mente nach den verschiedenen Stichwort-Referenzierungsmdglichkeiten gegliedert. Referen-
zierungsmaoglichkeiten sind die freie oder vorgegebene Stichwoérter sowie Referenzierung
nach Stichwortbereichen, die organisationsspezifisch fesgelegt werden kdnnen, wie z. B.
nach Ort, nach Person und nach Zeit.
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Abb. B2-2/10: Ansicht Berichte — Gliederung

Die Ansicht Historie enthalt Informationen Gber den Zeitpunkt der letzten Anderung an ei-
nem Dokument und Uber die Person, die diese Anderung durchgefiinrt hat. Alle Dokumente,
deren letzte Modifizierung am gleichen Tag stattgefunden hat, werden in einer Kategorie
zusammengefasst. Damit kann sich jeder Benutzer der Enterprise Office auf einfache Weise
einen Uberblick tiber die an bestimmten Tag bearbeiteten Dokumente verschaffen.

Mit Hilfe der Ansichten im Bereich Administration (siehe Abb. B2-2/11(b)) kann der Office-
Administrator Einstellungen und Konfigurationen fir die Anwender des Enterprise Office
Systems vornehmen. Einige Einstellungen und Konfigurationen kdnnen auch von den An-
wendern der Enterprise Office Umgebung selbst vorgenommen werden (siehe Aktuelle per-
sOnliche — Einstellungen und Aktuelle persdnliche — Konfiguration in Abb. B2-2/11(b)).
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Die Navigatoren der weiteren Enterprise Office Datenbanken (Organization Database,

Settings Database) sind ebenfalls nach diesem Schema aufgebaut. Weitere Informationen zu
Ansichten des Enterprise Office Systems sind in der Enterprise Office Hilfedatenbank
[Enterprise Office 2001] zu finden.

L ~ L
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(_ Serienbrief & Adressenl. ﬁ PAYCOME Crganization DB
5 Apiage 4 Mates Domin Directary
Mach Kategorien ﬁ Papierkorb
(:Meine Aufgaber) L [=]1 Mach Stichwarten
Historie
E=rBerictte
Gliederung
Stichwvart Incex
( 'Cl E I Sammelmappen
Office
2
(a) Office Ansichten und Navigator (b) Administration

Abb. B2-2/11: Enterprise Office Ansichten und Navigator
2.2.3  Kontextubergreifende, systemweite Funktionalitaten

Einige Funktionalitaten sind in allen Bereichen der Enterprise Office Anwendung vorhan-
den, sie sind somit kontextiibergreifend, im Gegensatz zu den kontextspezifischen Funktio-
nalitaten, die nur in einem bestimmten Bereich verfligbar sind. Diese Funktionalitaten wer-
den als Schaltflachen in allen Anwender-Masken oder -Ansichten bereitgestellt (siehe Abb.
B2-2/12). Dazu gehort die Steuerung des Zugriffs auf Dokumente in der Enterprise Office
Umgebung, die mit Hilfe der Schaltflaiche Administration — Zugriff verwaltet wird. Weiterhin
ist fir jedes Dokument in Enterprise Office eine Kategorisierung und die Zuordnung von
Stichwortern moglich, dementsprechend stehen in jeder Maske die Aktions-Buttons Katego-
risierung und Stichworte zur Verfiigung. Des weiteren kdnnen bestimmte Inhalte aus Doku-
menten kopiert und in andere Dokumente eingefligt werden. Diese Funktionalitaten werden
nachfolgend naher beschrieben.
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Zugriffssteuerung fir Dokumente

Fur jedes einzelne Dokument in der Enterprise Office Umgebung kann von dazu
berechtigten Benutzern festgelegt werden, welche Personen oder Gruppen das Dokument
zum Lesen und zum Bearbeiten 6ffnen konnen. Dazu steht die Schaltflache Administration -
Zugriff & Zur Kenntnis zur Verfligung (siehe Abb. B2-2/12).

Schaltflache Funktion

@ Administration «

s von Dokumenten

Zugriff & zur Kenntnis. .. |

von Stichworten zuordnen
K.ategorisierung. ..
Stichwarke, .

men

einfiigen oder Daten entfernen.

Draten einfigen & entfernen. .. |

Abb. B2-2/12: Zugriffsrechte auf Dokumente

Abb. B2-2/13 zeigt ein Beispiel fur eine Zugriffsdefinition fur ein Dokument im Enterprise
Office System. Mit dem Aktions-Button Hinzufiigen kénnen Personen, Gruppen oder Rollen
zur Liste der zugriffsberechtigten organisatorischen Entitdten hinzugefiigt werden. Dies gilt
fur die Bereiche Lese-Rechte und Schreib-Rechte. Mit den Schaltflachen Loschen oder Alle
Ldschen kdnnen Zugriffsrechte geléscht werden.

Zugniff & zur Kenntnis | x|
Algemein INUtES Adresshuch j Hinzufligen... |

" hierarchizche Anzickt

Lese- Abbrechen |
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=Schreih- Winfried SchriderTecone/DE <Workflow=
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Wiaitere
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Zur Kenrtnis
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Lézchen Alle lGschen

Wahlen Sie aus dem N&A-Buch, der Orga.-DB oder lhrer Favo-
ritenlizte Perzanen und Gruppen, die Schreibrechte erhatten

Abb. B2-2/13: Zugriffsrechte fir Dokumente
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In der Liste sind die Personen, Gruppen oder Rollen, denen Lese- oder Schreibrechte an dem
Dokument gegeben worden sind, dargestellt. Die Abklrzungen hinter den Bezeichnungen
haben folgende Bedeutung:

<L> Leserecht, entsprechende organisatorische Entitét (Person, Rolle oder Gruppe) kann das Do-
kument lesen.

<S> Schreibrecht, entsprechende organisatorische Entitét kann das Dokument bearbeiten.

<zK> Zur Kenntnis, die entsprechende organisatorische Entitét soll das Dokument zur Kenntnis
nehmen.

<Workflow> Im Rahmen eines Workflows bekommen die Personen, Gruppen oder Rollen, denen das Do-
kument als Bearbeiter zugewiesen wird automatisch das Recht dieses Dokument zu lesen und
zu bearbeiten. Dieses Recht kann nicht entzogen werden, da ansonsten der geplante Ablauf
von Vorgangen gefahrdet ware.

<Admin> Personen oder Gruppen denen die Rolle ,,Administrator” in der Zugriffskontrolliste der Office
Database zugewiesen wurde, haben immer Lese- und Schreibzugriff auf alle Dokumente.
Dieses Recht kann nicht entzogen werden.

Kenntnisnahme

Im Office-Kontext gibt es Dokumente, die von bestimmten Gruppen oder Einzelpersonen zur
Kenntnis genommen werden mussen. Mit der Schaltflache Zugriff & Zur Kenntnis kann
definiert werden, welche Personen ein konkretes Dokument zur Kenntnisnahme bekommen
sollen. Die Dokumente, die zur Kenntnis genommen werden mussen, findet jeder Anwender
ebenfalls in der Ansicht Workflow — Nach Bearbeiter (siche Kap. 2.4.4). Mit der
Schaltflache Zur Kenntnis nehmen wird die Kenntnisnahme durchgefuhrt, dabei kann ein
Kommentar hinzugeftigt werden (siehe Abb. B2-2/14).

Zur Kenntniz nehmen E3

Kommertar flr:
Anrut - Baumfallen GmbH: Schmict, Peter OF. |
| Abbrechen |

I

0k, weitere Gegprache zolken maglichst kurzfiisti gefibt werden

Leser:  Arno Rautmann
Daturm: 16022001 14:49

Pet "OK' nehmen Sie das Dokumernt zur Kenntnis. Optional kénnen Sie
einen Kommentar eingebern.

Abb. B2-2/14: Kenntnisnahme von Dokumenten

Kategorisierung, Referenzierung

Abb. B2-2/15 enthalt ein Beispiel fir die Vergabe von verschiedenen Arten von Stichworten.
Im Enterprise Office Modell kénnen Stichwortbereiche definiert werden. Im Beispiel in Abb.
B2-2/15 gibt es z. B. die Stichwortbereiche ,,nach Ort“, ,,nach Person“ und ,,nach Zeit“.
AuBerdem konnen freie Stichworte und vorgegebene Stichworte vergeben werden, die nicht
einem speziellen Stichwortbereich zugeordnet sind. Im Bereich vorgegebenen Stichworte
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kdnnen nur Stichworte ausgewdhlt werden, die zuvor in der Liste von festen Stichworten
definiert wurden. Diese Liste wird, genauso wie die Stichwortbereiche mit den zugehdrigen
Stichwortmengen, vom Office-Administrator gefihrt und in der Settings Database
gespeichert. Die Ansicht Ablage — nach Stichworten enthélt die Dokumente geordnet nach
den vergebenen Stichwortern.

Mit Hilfe der Schaltfliche Kategorisierung werden Dokumente in Kategorien eingeordnet,
die hierarchisch gegliedert sein kdnnen. Ein Beispiel fiir eine hierarchisch aufgebaute
Kategorie ist ,,Projekte\2001\GroupProcess* (siehe Abb. B2-2/16). Auf diese Weise kann ein
strukturiertes Ablagesystem flir Dokumente geschaffen werden. Die Kategorien kénnen im
ubertragenen Sinn als Aktenordner angesehen werden, in die in einem papierbasierten
Arbeitsumfeld Dokumente abgelegt werden.

Bereich: |Mach Ot j Frei wahlbare Stichworte

Xl

ok I
Frei - Wi b

= | nnenbery T — |

st Mach Perzon

Mach Zeit
Ot orgegeben -
L =
Crcford
Pavlodar
Fhiladelphiza
Phoenix
Polen

[

-
Anszicht... | Weitere | @ Ertfernen Alle Entfernen

Abb. B2-2/15: Referenzierung

Im Unterschied zur papierbasierten Arbeitsweise kdnnen Dokumenten im Enterprise Office
Modell jedoch mehrere Kategorien zugeordnet werden. Im Beispiel ist ,, Kongres-
se\2001\05_DNUG_14 Jahrestagung_Potsdam* und ,Vortrag\2001\05 DNUG_14 Jahres-
tagung_Potsdam* eine solche Mehrfachkategorisierung. In der Ansicht Ablage — nach Kate-
gorisierung werden die Dokumente nach den ihnen zugewiesenen Kategorien geordnet an-
gezeigt.

Kategorisierung e il
Eingabe Hategorie (2ine Ehens pro Zeils) Hongressel2001105_DNUG_14_lahrestagung_Potscam
Projekb2001 WSt oupProcess Vortrag 200105 _DRUG_14_Jahrestagung_Potzdam DF. |
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Abb. B2-2/16: Kategorisierung
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Kopieren, Einfligen

Mittels der Schaltflache Kopieren (siehe Abb. B2-2/12) konnen alle Felder eines Dokuments
in die Enterprise Office Zwischenablage Ubernommen werden. Danach werden ein oder
mehrere Dokumente ausgewéhlt (selektiert). Mit Hilfe der Schaltflache Werkzeug — Daten
einfugen & entfernen kann dann der Inhalt von explizit ausgewéhlten Felder in das bzw. die
gewinschten Dokumente eingefligt werden. Auf diese Weise ist es z. B. moglich, eine Kate-
gorisierung von einem Dokument zu tbernehmen und mehreren Dokumenten zuzuweisen,
ohne deren sonstigen Inhalt zu verandern.

2.2.4  Die Settings Database

In der Settings Database werden zentral die Elemente verwaltet, die fur eine oder mehrere
Office Databases bendétigt werden. Die in der Settings Database verwalteten Elemente
Einstellungen, Briefkopfe, Anschriftenformeln und (Text-)Vorlagen und Textbausteine
werden im Folgenden beschrieben. Nur der Office-Administrator sollte VVeranderungen am
Inhalt der Settings Database vornehmen. Die Benutzer der Enterprise Office verwenden die
Eintrage aus der Settings Database lediglich in der Office Database, ohne daran Anderungen
vorzunehmen.

In der Settings Database werden Listen von Begriffen, die in der Office Database verwendet
werden abgelegt. Zu Beispielen fiir solche Liste gehort etwa eine Liste von Briefanreden,
Briefschluss-Formulierungen und die Liste der Stichworter flr die feste Stichwortvergabe
sowie die Stichwortbereiche mit den entsprechenden Stichwortmengen. Des weiteren kénnen
fur jeden Benutzer der Enterprise Office ein oder mehrere BriefkOpfe in der Settings Databa-
se gespeichert werden. Diesen wird eine Bezeichnung zugewiesen, anhand der sie beim
Auswahlen eines Briefkopfs identifiziert werden kdnnen. Ein Beispiel fur einen Briefkopf in
der Settings Database ist in Abb. B2-2/17 zu sehen. Anschriftenformeln, die ebenfalls in der
Settings Database abgelegt werden, dienen dazu, verschiedene Anschriftenformen fir Briefe
zu generieren. Beispiele dafur sind ,,Firma mit Person* oder ,,Firma neutral ohne Person*
oder ,,Person in Firma®. Dabei wird aus den Feldern in einem Adressdokument die Anschrift
erstellt. Ein Beispiel fir eine aus einer Anschriftenformel generierte konkrete Anschrift, ist
in Abb. B2-2/3 zu sehen. Die dazu notwendigen Formeln werden in der Settings Database in
der Formelsprache ,,@Functions” abgelegt. Ein weiterer wichtiger Bestandteil der Settings
Database sind die Textvorlagen und Textbausteine. Diese werden beim Erstellen von Brie-
fen verwendet, wie in Kap. 2.2.1.2 beschrieben. Abb. B2-2/6 zeigt ein Beispiel der Verwen-
dung von Textvorlagen, die in der Settings Database abgelegt sind.
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Abb. B2-2/17: Briefkopf

Weitere Informationen zu Masken und Ansichten, mit denen die Dokumente der Settings
Database verwaltet werden, sind in der Hilfedatenbank des Enterprise Office Systems [En-
terprise Office 2001] zu finden.

2.3 Organisationsmodellierung

Eine weitere Komponente des Enterprise Office Modells stellt ein Modul zur graphischen
Bearbeitung von Aufbauorganisationen dar. Es soll damit das Enterprise Office Modell er-
génzen, das eine Datenbankinfrastruktur sowie Werkzeuge zum Erstellen, Simulieren, Ana-
lysieren und Steuern von automatisch ablaufenden Geschaftsprozessen, d. h. der Ablaufor-
ganisation, zur Verflgung stellt. Dieses Werkzeug ist flr alle beteiligten Mitarbeiter mit ei-
nem geringen Lernaufwand nutzbar. Die Aufbauorganisation wird mit intuitiven graphischen
Elementen visualisiert, die Funktionalitaten fir Benutzerinteraktionen bieten. Das intendierte
Einsatzgebiet ist die offene und transparente Darstellung der Aufbauorganisation von Unter-
nehmen, insbesondere im Bereich der partizipierenden und vernetzten Bildschirmarbeitspléat-
ze. Jedem Mitarbeiter soll die Moglichkeit gegeben werden, fiir seinen Bereich eigenverant-
wortlich Strukturen aufzubauen und Modifikationen vorzunehmen. Dadurch wird eine bisher
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nicht gegebene Aktualitidt der Aufbauorganisation erreichbar. Die Ablauforganisation baut
somit kontinuierlich auf eine optimal dokumentierte Aufbauorganisation auf, die anhand
aktuell anfallender Geschaftsprozesse auch vor Ort flexibel reorganisiert werden kann. [Or-
ganizationModeler 2001]

2.3.1  Theoretische Grundlagen

In den folgenden Abschnitten werden theoretische Grundlagen zur Organisationsmodellie-
rung dargelegt. Grundlegende Begriffe der Organisationslehre werden definiert, ein Daten-
modell zur Organisationsmodellierung eingefiihrt sowie die technologische Basis vorgestellt.

2.3.1.1 Stellen, Abteilungen und Workgroups

Im Folgenden werden die Begriffe Stelle, Stabstelle, Abteilungen und Arbeitsgruppe defi-
niert und erldutert.

Stelle

Eine Stelle (oder auch Aktionseinheit) ist die kleinste aufbauorganisatorische Einheit. Mit
einer Stelle wird ein Aufgabenkomplex bezeichnet, der von einer daftir qualifizierten Person
unter normalen Umstanden bewaltigt werden kann [Picot 1993]. Stellen werden unabhéngig
von einem konkreten Stelleninhaber (und von dessen Leistungsvermdégen) gebildet. Neben
den durch diese Definition implizit gegebenen Merkmalen einer Stelle gehdren zu den Kenn-
zeichen
- die Dauerhaftigkeit, d. h. Stellen werden auf langere Sicht festgelegt,
- die Kompetenzzuordnung, einem Stelleninhaber werden formalen Rechte und Befugnisse Ubertragen, und
- die Verantwortung, ein Stelleninhaber muss personlich fiir die richtige Erfillung einer Aufgabe Rechen-
schaft ablegen. [Schulte-Zurhausen 1995]
Eine Stelle wird mit mindestens einer Person besetzt. Falls eine Stelle von zwei oder mehr
Personen besetzt wird, sind diese entweder untereinander austauschbar (beispielsweise beli
Gruppenarbeit oder Job Sharing) oder zeitlich nacheinander im Einsatz. Zu einem Zeitpunkt
ist eine Stelle dementsprechend entweder nicht oder mit genau einer Person besetzt. Stellen
werden neben dem Hauptziel der organisatorischen Strukturierung auch zum Zweck der qua-
litativen und quantitativen Personalbedarfsermittlung eingesetzt. Beispielsweise eine Uber-
deckung oder Unterdeckung von Organisationsmitgliedern kann besonders mittels informa-
tionstechnologischer Erfassung von Stellen und deren Stelleninhabern leicht ermittelt wer-
den. Unterschiede in der Anwendung von Stellen spiegeln sich in den verschiedenen Stellen-
arten Linienstellen, unterstiitzende Stellen, Ausfiihrungsstellen, Leitungsstellen, Stabsstellen
und Assistenzstellen wider.
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Stabstelle

Eine spezielle Art von Stellen sind Stabstellen. Dies sind Stellen, die im Wesentlichen pla-
nen, beraten und Uberwachen, jedoch selbst keine Entscheidungs- oder Weisungsrechte be-
sitzen. Stabstellen beraten und entlasten Abteilungen, denen sie aufgrund dessen zur Unter-
stitzung zugeordnet werden. Stabstellen stellen spezielles Wissen und Fahigkeiten zur Ver-
flgung. Beispiele hierfur sind Qualitatszirkel, juristische Einheiten oder Beraterteams.

Im Enterprise Office Modell wird eine Stabstelle immer nur einer Abteilung angegliedert;
eine Stabstellenhierarchie ist nicht vorgesehen. Eine Abteilung kann allerdings mehrere
Stabstellen besitzen.

Abteilung

Picot definiert eine Abteilung als eine Gruppe von Stellen, die nach einem Kriterium dauer-
haft gebildet wird [Picot 1993]. Schulte-Zurhausen fasst die Definition etwas weiter, als ,,un-
befristete Zusammenfassung von Organisationseinheiten unter einer gemeinsamen Leitungs-
stelle* [Schulte-Zurhausen 1995]. Dies impliziert auch die Mdglichkeit der Definition einer
Abteilung, der Personen direkt, ohne eine zwischengeschaltete Stellenbildung, zugeordnet
werden. Mit der Abteilungsbildung entsteht eine Hierarchie von Organisationseinheiten.

Arbeitsgruppe (Workgroup)

Arbeitsgruppen sind ein Zusammenschluss von Personen, die aus verschiedenen Abteilungen
stammen konnen, z. B. bei interdisziplindren Projektgruppen. Sie haben einen meist
temporéren Charakter und werden haufig fur spezielle Projekte gebildet. Die
Arbeitsgruppenmitglieder sind meist Spezialisten, die sich in der Gruppe ergéanzen.
Aufgrund dessen sind Arbeitsgruppen flexibler als Abteilungen, da sie Uber breit gefachertes
Wissen und Fahigkeiten verfiigen. Die Mitglieder einer Arbeitsgruppe kénnen geographisch
an verschiedenen Orten tatig sein.

2.3.1.2 Hierarchie und Vernetzung

Hierarchie gilt als universelles Strukturprinzip, das fur eine Gesamtheit von Elementen sys-
tematische Beziehungen der Unter- und Uberordnung schafft. Die Rangordnung gliedert
Stellen unter dem Kriterium der Leitungsgewalt vertikal in einen Instanzenweg, der von der
ranghochsten bis zur rangniedrigsten Stelle lauft.

Bisher galten hierarchische Strukturen in Wirtschaftsunternehmen als effektivste Unterneh-
mensformen. Dies wird aber zunehmend in Frage gestellt, da schnelle Reaktionen z. B. auf
eine sich schnell verandernde Umwelt, u. a. durch Instanzenwege behindert werden.
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Anders als bei der formalen Hierarchie von Stellen besteht keine Hierarchie bei der Einord-
nung von Arbeitsgruppen. Sie stehen in einem mehr informellen Verhaltnis, da eine Arbeits-
gruppe vielen anderen Arbeitsgruppen zuarbeiten kann. Somit entsteht aus der Summe der
Relationen eine Art Netzwerk von Arbeitsbeziehungen, die aber keine Rangreihenfolge aus-
drucken sollen.

2.3.1.3 Geschaftsprozesse und Workflows

Stellen, Stabstellen, Abteilungen und Arbeitsgruppen bilden die Aufbauorganisation eines
Unternehmens, die die organisatorische Grundlage fir die Abwicklung von Geschéftsprozes-
sen bildet. Ein Geschéftsprozess beinhaltet die Gesamtheit und Aufeinanderfolge von Ar-
beitsschritten zum Erbringen einer Leistung fir einen oder mehrere Kunden. Dabei kann der
Kunde eine andere Stelle innerhalb der Unternehmung sein. Ein Geschéftsprozess besteht
mdoglicherweise aus mehreren kleineren Geschaftsprozessen, die zusammengenommen der
Zielerfillung des Unternehmens, dem Erbringen einer marktgerechten Leistung, dienen.
Meist wiederholt sich ein Geschaftsprozess im Rahmen der Leistungserstellung eines Unter-
nehmens.

ZielgrolRen flr Geschaftsprozesse sind Kundenorientierung, Durchlaufzeit, Reaktionsschnel-
ligkeit und Flexibilitat des Unternehmens. Der dominierende Faktor ist somit Zeit. Daneben
steht eine Verbesserung der Qualitat oder der Kostensituation.

Im Folgenden soll eine Spezialisierung des Begriffes Geschaftsprozess auf den Bereich der
Buroinformations- und Kommunikationssysteme verwendet werden. Wenn im Rahmen die-
ser Systeme von einem Geschaftsprozess die Rede ist, wird darunter meist die Bearbeitung
eines Dokumentes

- inverschiedenen Erscheinungsformen (verbal, animiert, textuell, graphisch o. &.)

- durch verschiedene Stellen

verstanden. Detaillierte Erlduterungen zum Begriff Workflow sind in den Abschnitten 2.1.4
und 2.4.4 enthalten.

2.3.1.4 Organisationsformen

In den folgenden Ausfiihrungen wird die Organisationsform Liniensystem mit ihren Auspra-
gungen Einliniensystem und Stabliniensystem vorgestellt.

Liniensystem

Unter einem Liniensystem wird die hierarchische, formale Verknlipfung von Stellen verstan-
den. Es besteht eine bestimmte Rangordnung, die in der graphischen Darstellung durch Li-
nien illustriert wird und in der Regel von oben nach unten verlauft. Linien in dieser Richtung
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werden als Befehlslinien bezeichnet. Die gleichen Linien beschreiben in umgekehrter Rich-
tung den sog. Dienstweg, der fur Meldungen, Mitteilungen und Beschwerden benutzt wird.
Verschiedene Auspragungsformen der Liniensysteme unterscheiden sich durch die spezifi-
sche Art der Verknupfung zwischen den Stellen.

Abb. B2-3/1:  Verantwortlichkeit und Weisungsbefugnis sowie Prinzip der Einheit der
Auftragserteilung

Einliniensystem

Im Einliniensystem ist eine Stelle nur einer bergeordneten Stelle verantwortlich und be-
kommt ausschliel3lich von ihr direkte Weisungen.

Im Einliniensystem gilt das sog. Prinzip der Einheit der Auftragserteilung. Dieses Prinzip
besagt, dass eine Stelle von héchstens einer Gbergeordneten Stelle Weisungen erhalt. Fir das
Gelingen dieser Auftrage ist somit immer nur eine konkrete Stelle verantwortlich. Die for-
mellen Kommunikationswege verlaufen vertikal (vgl. Abb. B2-3/1).

Stabliniensystem

In einer Erweiterung des Einliniensystems werden Stabstellen zur Unterstitzung leitender
Abteilungen eingesetzt. Das resultierende Stabliniensystem wird als Ansatz zur Verbindung
der Ein- und Mehrlinienorganisation diskutiert. Der Vorteil liegt in der Beratung der leiten-
den Abteilungen sowie in der Entlastung von Routinearbeiten (vgl. Abb. B2-3/2).

Es entstehen aber auch Nachteile durch die Verwendung von Staben. Zum einen kénnen Sté-
be mdoglicherweise einen Informations- oder Qualifikationsvorsprung realisieren und da-
durch zu groRen Einfluss ausuben. Zum anderen arbeiten Stabe unter Umsténden z. B. auf-
grund von Kooperationsschwierigkeiten ineffizient und beklagen fehlende Entscheidungsbe-
fugnis.
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Stebsstelle
Statistik

Stabstelle
Wlarktanayse

LISy

Abb. B2-3/2:  Stabliniensystem
2.3.1.5 Datenmodell

Die einzelnen Entitaten des Organisationsmodells sind Personen, Abteilungen, Arbeitsgrup-
pen und Rollen. Auf diesen Grundelementen werden hierarchische Strukturen der Abtei-
lungshierarchie oder Projektorganisation in Arbeitsgruppen aufgebaut. Sie stehen zueinander
in folgenden Beziehungen:

Abb. B2-3/3:  Beziehungen der Organisationsgrundelemente

Abb. B2-3/3 ist zu entnehmen, dass alle weiteren Grundelemente von Personen abhdngen.
Arbeitsgruppen, Abteilungen und Rollen werden ihnen zugeordnet und bekommen damit
eine organisatorische Funktion. Die Zuordnungen beschreiben Fahigkeiten der Personen
sowie ihre Stellung und Zugehorigkeit zu anderen Einheiten. Im Datenmodell wird die Zu-
gehorigkeit einer Person zu anderen Einheiten nur im betreffenden Personenobjekt gespei-
chert, nicht jedoch in den anderen Objekten. Zum Beispiel werden die Mitglieder einer Ab-
teilung nicht explizit in der Abteilung aufgefuhrt, sondern kénnen nur durch eine Abfrage
aller Personen bestimmt werden.
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Personen

Die einfachste und konkreteste organisatorische Einheit ist eine Person. Sie besitzt ein Biin-
del von F&higkeiten und Zugehorigkeiten zu anderen Einheiten. Wie zu Beginn dieses Ab-
schnittes erwahnt, hangen alle anderen organisatorischen Einheiten von Personen ab, d. h.
eine Person kennt ihre Zugehdorigkeit zu einer Abteilung, Arbeitsgruppe oder Rolle, diese
aber nicht ihre Mitglieder oder Inhaber.

Einheit Relationen (engl. relations) Attribute (engl. attributes)
Person Abteilung (n:1) Voller Name
Abteilungsleiter (1:1) Vorname
Mitglied in Arbeitsgruppen (n:m) Mittel-Initial
Manager in Arbeitsgruppen (n:m) (1 Buchstabe)
Rollen (n:m) Nachname
Abteilung

Abteilungsleiter

(ja oder nein)
Gehort zu Arbeitsgruppen
Manager in Arbeitsgruppen
Rollen

Abb. B2-3/4: Relationen und Attribute einer Person

Abb. B2-3/4 stellt eine etwas modifizierte Form eines Entity-Relationship-Modells dar. Ein
Entity-Relationship-Modell ist eine tabellarische Darstellungsweise der Relationen eines
Grundelementes mit anderen Entitdten sowie seiner Attribute. In der linken Spalte steht der
Name der organisatorischen Entitat (engl. entity). Die mittlere Spalte kennzeichnet die Rela-
tionsmdoglichkeiten zu anderen organisatorischen Einheiten und — in Klammern — die Anzahl
der Verbindungsbeziehungen. Die dritte Spalte fiihrt alle Attribute der Einheit auf.

Eine verbale Ubersetzung der Relationen konnte lauten:

Eine Person

- gehort zu genau einer Abteilung,

- kann in mehreren Arbeitsgruppen sein,

- kann mehrere Rollen besitzen bzw. die in der Rolle beschriebene Befdhigung haben,
- kann Manager hochstens einer Abteilung sein,

- kann Manager in mehreren Arbeitsgruppen sein.

Abteilungen

Eine Abteilung kann aus Personen und Unterabteilungen bestehen. Im Einliniensystem hat
eine Abteilung hochstens eine vorgesetzte Abteilung.

In Abb. B2-3/5 wurden diejenigen Attribute weggelassen, die nicht explizit gespeichert wer-
den. Mitglieder, der Manager und untergeordnete Abteilungen werden nicht formal als Attri-
bute einer Abteilung abgelegt, sondern miissen durch entsprechende Attribute der betreffen-
den Einheiten bestimmt werden. Weitere berechenbare Attribute sind direkte und indirekte
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Kapazitét, d. h. die Anzahl der Mitarbeiter der Abteilung oder zusatzlich der Unterabteilun-

gen.
Einheit Relationen (engl. Relations) Attribute (engl. attributes)
Abteilung Personen als Mitglieder (1:m) Beschreibung

Personen als Manager (1:1)
Oberabteilung (m:1)
Unterabteilung (1:m)

Name
Hierarchische Ebene
Ubergeordnete Abteilung

Stabstelle
(ja oder nein)

Abb. B2-3/5:  Relationen und Attribute einer Abteilung

Es gelten folgende verbale Regeln:

- Eine Abteilung muss einen Manager haben.

- Eine Person kann nur zu einer Abteilung gehoren.

- Deshalb kann eine Person nur Manager einer Abteilung sein.

- Eine Abteilung hat nur eine direkte Oberabteilung.

- Eine Abteilung kann aber mehrere Unterabteilungen haben.

Die Abteilungshierarchie gilt als formale Abbildung des Unternehmens. Zur einfachen Iden-

tifikation der Personen im Modell missen sie immer einer Abteilung formal zugeordnet sein.

Arbeitsgruppen (Workgroups)

Arbeitsgruppen werden aus Personen und anderen Arbeitsgruppen zusammengestellt. Dabei
sollte es, aulRer in Definitionsphasen, keine leeren Arbeitsgruppen geben.

Personen werden meist aus verschiedenen Abteilungen fir einen bestimmten Zeitraum in
einer Arbeitsgruppe zusammengefasst. Eine Zuordnung von Arbeitsgruppen zu speziellen
Abteilungen wird nicht vorgenommen, da deren Zielsetzungen durch Wahl einer
vermeintlich dominierenden Abteilung beeinflusst werden kdnnten. Darlber hinaus ware
eine Arbeitsgruppe evtl. nur durch eine Person in der betreffenden Abteilung vertreten, und
ein Wechsel dieser einzelnen Person wirde eine aufwendige formale Umorientierung der
Arbeitsgruppe erforderlich machen.

Einheit Relationen (engl. Relations) Attribute (engl. attributes)
Arbeitsgruppe Person als Mitglied (n:m) Beschreibung

Person als Manager (1:m) Name

Arbeitsgruppe (n:m) Arbeitsgruppen zugeordnet

(Liste)

Abb. B2-3/6:  Relationen und Attribute einer Arbeitsgruppe

In Abb. B2-3/6 fehlen die Attribute zugeordnete Abteilungen, Mitglieder, Manager und Ka-
pazitat (Anzahl der Mitarbeiter), die aus den entsprechenden Attributen der anderen Einhei-
ten ermittelt werden.

Es gelten folgende verbale Regeln:

- Eine Arbeitsgruppe kann, muss aber keinen Manager haben.
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- Ein Manager kann mehrere Arbeitsgruppen leiten.

- Personen kénnen zu mehreren Arbeitsgruppen gehéren.

- Eine Arbeitsgruppe kann Unterarbeitsgruppen beinhalten.

- Eine Arbeitsgruppe kann Bestandteil von mehreren anderen Arbeitsgruppen sein.

Arbeitsgruppen und deren Attribute werden direkt aus dem Lotus Notes Adressbuch (ber-
nommen. Diese Beziehung ist bis in die Benennung der Feldvariablen der Organization Da-
tabase einheitlich und soll eine Kompatibilitat der Datenbanken gewdhrleisten (vgl. Ab-
schnitt 2.3.1.6).

Rollenkonzept

Die Ablauforganisation ist eine formale Struktur, die Regeln fiir real ablaufende Prozesse
festlegt. Eine Ablaufstruktur muss flexibel konzipiert sein, da sie den Anforderungen mogli-
cherweise sehr verschiedenartiger Umweltsituationen, den unterschiedlichsten Auspragun-
gen eines Geschaftsprozesses, genigen soll.

Bei der Entwicklung einer Ablaufstruktur, d. h. dem formalen Ablauf eines Geschéftsprozes-
ses, ist es oftmals zu restriktiv, eine spezielle Aufgabe einer bestimmten Person zuzuordnen.
Mit wachsender Komplexitat der Infrastruktur und der Prozesse wird ein von konkreten Per-
sonen abstrahierendes, flexibles Rollenkonzept bendtigt, das eine relative Zuordnung zu Per-
sonen, Abteilungen und Arbeitsgruppen erlaubt. Hierflr sprechen hauptsachlich zwei Aspek-
te: Zum einen kann bei dynamischer Aufbaustruktur die Zusammensetzung und der Name
einer Stelle schnell geéndert werden, evtl. wird eine Stelle sogar aufgeldst. Zum anderen ist
es hilfreich, eine abstrakte Stelle zu definieren, die dann unter den realen Umstanden eines
Geschaftsprozesses einer realen Stelle zugewiesen werden kann.

Im Enterprise Office Modell gibt es drei verschiedene Auspragungen von Rollen:

- die einfache Rolle, - die Rolle mit Parameter, - die relationale Rolle.

Eine einfache Rolle ordnet einer Person Fahigkeiten oder Befugnisse zu, die es ihr erlauben,
bestimmte Arbeiten durchzufuhren. Eine parametrisierte Rolle beschreibt verschiedene Aus-
pragungen einer Klasse von Rollen, ist also eine Spezialisierung einer einfachen Rolle. Des
Weiteren kann eine Rolle eine Beziehung zwischen organisatorischen Entitaten beschreiben,
z. B. ,,Sekretarin einer Abteilung®.

Rollen

Das Konzept fiir Geschéaftsprozesse ist im Enterprise Office Modell dokumentenorientiert,
d. h. es werden Prozessschritte durch die Weitergabe entsprechender Bearbeitungsinformati-
onen in Dokumenten als Behéltern (engl. container) abgebildet. Jedes Dokument erscheint
am PC einer Person in moglicherweise verschiedenartigen Auspragungen, z. B. in akusti-
scher, graphischer, textueller Form oder Kombinationen daraus.
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Eine Rolle ist eine Abstraktion einer Person, die zur Laufzeit eines Geschéftsprozesses zur
Bestimmung einer konkreten Person herangezogen wird. Dies geschieht folgendermalen:
Die Bearbeitung einer Aufgabe erfordert eine bestimmte Eigenschaft oder Befahigung, d. h.
eine Rolle. Zur Laufzeit eines Geschaftsprozesses werden dann aus der potentiellen Menge
der Bearbeiter Personen ausgewahlt, die fir diese Rolle zugelassen sind. Dies hat den Vor-
teil, dass eine Aufgabe definiert werden kann, deren spéterer Bearbeiter noch nicht bestimmt
werden kann oder soll. Interessant ist diese Mdoglichkeit z. B. bei periodisch wechselnden
Positionen oder externen bzw. freien Mitarbeitern. Fir diese Funktionalitdt muss die Organi-
zation Database Mittel zur Verwaltung von Rollen bereitstellen und die Mdoglichkeit der
Zuweisung auf konkrete Personen bieten (vgl. Abschnitt 2.3.1.6 und Abb. B2-3/7).

Rollen mussen verschiedene Namen oder Parameter haben. Die Rolleninhaber werden aus
Personenobjekten ermittelt.

Einheit Relationen (engl. Relations) Attribute (engl. attributes)
Normale/ Person (n:m) Beschreibung
parametrisierte Name
Rolle Parameter
(evtl. nicht vorhanden)

Abb. B2-3/7:  Relationen und Attribute einer Rolle

Es gelten folgende verbale Regeln:

- Eine Rolle kann mehreren Personen zugeordnet werden.
- Eine Person kann mehrere Rollen innehaben.

2.3.1.6 Aufbau der Organization Database

Alle Ressourcen, d. h. Personen und Sachressourcen, des Enterprise Office Modells werden
in der Organization Database verwaltet. Personen, die durch einen Namen représentiert wer-
den, fihren einzelne, durch Vorgéange spezifizierte Aufgaben aus. Die Zuordnung der Perso-
nen zu ihren Aufgaben wird entweder direkt in der Enterprise Office Anwendung (vgl. Ab-
schnitt 2.2) oder in einem Werkzeug zur Prozessmodellierung bzw. Vorgangstyp-
Modellierung (vgl. Abschnitt 2.4) vorgenommen.

Die Organization Database beinhaltet Daten, die die Aufbauorganisation eines Unterneh-
mens beschreiben. Dazu gehoren die formalen Organisationsentitaten (Personen, Abteilun-
gen und Arbeitsgruppen), Rollen und auch deren Hierarchien und Beziehungen untereinan-
der. So werden z. B. in dem eine Person charakterisierenden Dokument auch deren Rolle und
Stellung in Abteilungen und Arbeitsgruppen gespeichert.

In diversen Ansichten der Organization Database werden Aufbauorganisation, Ressourcen
und Projektzuordnungen beschrieben. Im Einzelnen existieren fiinf unterschiedliche Ansich-
ten, um die verschiedenen Aspekte der Aufbauorganisation wiederzugeben:
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- Personen/Sachen, - Abteilungen, - Arbeitsgruppen,
- Rollen, - Ubersicht.

In jeder dieser Ansichten werden alle Personen nach ihren Namen aufgelistet, zusatzlich
wird eine kontextabhangige Kategorisierung vorgenommen. Beispielsweise werden die Per-
sonen in der Ansicht Abteilungen der ihrer Abteilung entsprechenden Kategorie zugewiesen.

Die vier Ansichten zur Projektzuordnung von Ressourcen seien hier nur der Vollstandigkeit
halber erwahnt, da sie im Enterprise Office Modell nicht unmittelbar zum Einsatz kommen.
Die Ansichten

- Personen/Sachen, - nach Projekten,

- Arbeitsgruppen und - nach Kostenstellen

listen alle Ressourcen, die fur Projekte eingeplant sind, nach diversen Kriterien auf.

Zur Pflege und Anzeige des flr die Aufbauorganisation relevanten Datenbestandes stehen in
der Organization Database sechs Masken zur Verfligung:

- Person - Sache - Abteilung

- Arbeitsgruppe - Rolle - Person/Sache im Projekt

Bis auf die zuletzt angegebene dienen alle Masken zur Erfassung und Anzeige von Organisa-
tionsentitaten. Lediglich die Maske Person/Sache im Projekt wird zur Anzeige projektbezo-
gener Ressourcendokumente verwandt. Sie kommt zum Einsatz, wenn zur Planung eine ex-
terne Planungssoftware verwendet wird und zeigt an, wie die Ressource in einem bestimm-
ten Projekt eingesetzt wird. Die Werte einzelner Felder dieses Dokuments kénnen projekt-
spezifisch angepasst werden und sich somit von den Werten des Ressourcen-,,Stammblatts*
unterscheiden. In der dritten Registerkarte der Maske befindet sich der Abschnitt Projektspe-
zifische Daten, in dem der Projektbezug hergestellt wird.

F P
Organization 1 Organization 1
w‘_DhE Database E’&ED'?E Database
* Personenfsachen H Personenfsachen
i Apteilungen Il Mach Projekten
H Arbetsgruppen ﬂ Arbetsgruppen
&y Rollen {#f nach Kostenstellen
M Ubersicht

Abb. B2-3/8:  Erweiterte Navigatoren Aufbauorganisation und Projektzuordnung

StandardméRig wird dem Benutzer der Organization Database zur Navigation der Standard
Navigator angezeigt, der eine Untermenge der am h&ufigsten benétigten Ansichten zur Ver-
fugung stellen, die die Bedienung der Datenbank vereinfachen. Daruber hinaus stehen in der
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Datenbank zwei verschiedene Navigatoren zur Verfligung, die jeweils spezifischere und de-
tailliertere Ansichten bereitstellen (vgl. Abb. B2-3/8).

Der Navigator Projektzuordnung in der Organization Database unterstitzt den Benutzer bei
der Verwaltung der Projektressourcen. Uber diesen Navigator kann in die verschiedenen, fiir
die Arbeit mit Ressourcen bendtigten Ansichten gewechselt werden. Analog unterstiitzt der
Navigator Aufbauorganisation bei der Pflege der Organisationsentitaten und der Rollen. Es
kann Uber diesen Navigator durch die fir die Organisation relevanten Ansichten navigiert
werden. In allen Ansichten kdnnen lber Ansichtsaktionen Personen, Abteilungen, Arbeits-
gruppen, Rollen und Sachen erstellt werden.

2.3.2  Graphische Darstellung der Entitaten des Organisationsmodells

Im Rahmen der Modellierung von Aufbauorganisationen werden graphische Reprasentatio-
nen der Entitaten des Organisationsmodells verwendet. Die graphischen Darstellungen von
Abteilungen, Arbeitsgruppen, Personen und Rollen sowie Abteilungshierarchien werden im
Folgenden detaillierter erléutert.

2.3.2.1 Abteilungen

Fur Abteilungen und Stabstellen wird in der Organisationstheorie meist eine unterschiedliche
Darstellungsform verwendet: Abteilungen werden als Rechtecke, Stabstellen als abgerundete
Rechtecke abgebildet.

Mame der Abteilung
Anzahl d. Mitglieder

\

Poststelle |2 Statistik | 7
Peter Meier 'Q Franz Miller I|'

N\

Abtellungsleiter

Abb. B2-3/9:  Graphische Darstellung von Abteilungen

Eine Abteilung hat folgende direkte oder ermittelbare Attribute:

- Beschreibung, - Name, - Hierarchische Ebene,
- Ubergeordnete Abteilung, - Mitglieder, - Anzahl der Mitglieder,
- Abteilungsleiter, - Ist-Stabstelle.
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Hierarchische Ebene und ibergeordnete Abteilung ergeben sich aus der graphischen Darstel-
lung, Stabstellen haben eine andere Form. Deshalb sind nur folgende Merkmale relevant:
Name, Mitglieder, Anzahl der Mitglieder, Abteilungsleiter (siehe Abb. B2-3/9).

In der graphischen Umsetzung des Organisationsmodells haben Abteilungen abhédngig von
der GroRe ihrer Darstellung verschiedene innere Aufteilungen: Bei kleinerer Darstellung von
Abteilungen wird lediglich der Name angegeben; bei sehr kleiner Darstellung kénnen keine
Informationen mehr dargestellt werden. In diesem Fall werden die Informationen Name, Ab-
teilungsleiter und GroRe beim Uberstreichen mit dem Mauszeiger in einem graphischen Bal-
lon angezeigt.

2.3.2.2 Arbeitsgruppen (Workgroups)

Arbeitsgruppen haben andere Aufgaben und Zusammensetzungen als Abteilungen. Ihre Mit-
glieder besitzen meist unterschiedliche Fahigkeiten und Merkmale. Ihr Fachwissen und Kon-
nen soll sie zu einem Team zusammenfuhren, in dem der Gruppengedanke im Vordergrund
steht. Solche Teams sollen sich schon in der graphischen Représentation von Abteilungen
unterscheiden. Weiterhin haben Arbeitsgruppen keine Hierarchie. Strukturelle Verknupfun-
gen beziehen sich auf gleichrangige Arbeitsgruppen, die einander in einer oder doppelter
Richtung zuarbeiten. Aufgrund der fehlenden Hierarchien zwischen Arbeitsgruppen sind sie
am besten auf einer Ebene darzustellen. Da aber der Bildschirm eine senkrechte Ebene ist,
implizierte eine zweidimensionale, d. h. flache Darstellung von Arbeitsgruppen eine Hierar-
chie. Diese Voriberlegungen fuhren zu einer dreidimensionalen Darstellung von Arbeits-
gruppen und ihren Relationen, die optisch auf einer in den Bildschirm verlaufenden Ebene
liegen sollen.

Eine Arbeitsgruppe verflgt tiber folgende Attribute:

Beschreibung, - ,Ist Arbeitsgruppen zugeordnet®,
Name, - Mitglieder,
Anzahl der Mitglieder, - Manager (evtl. nicht bestimmt).

Fur die innere Struktur eignen sich nur die letzten vier Attribute, da Zuordnungen aus der
Darstellung ersichtlich sind und eine Beschreibung zuviel Platz beansprucht. Um zu sugge-
rieren, dass eine Arbeitsgruppe nicht vorrangig eine organisatorische Einheit ist, sondern
seine Starke durch die Gruppendynamik seiner Mitglieder entfaltet, werden die Mitglieder
symbolisch abgebildet (vgl. Abb. B2-3/10).

Arbeitsgruppen mit vielen Mitgliedern werden grolRer dargestellt. Damit besonders viele
Mitglieder darstellbar sind, werden sie auf einer Ellipse am aufReren Rand angeordnet. Falls
ein Manager existiert, wird dieser in der Mitte hinten positioniert. Ansonsten bleibt diese
Stelle leer. Fur jede Arbeitsgruppe kann die Animation auch ausgeschaltet werden. Sie wird
dann in kleinerer GroRe ohne Personensymbole dargestellt.
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Abb. B2-3/10: Graphische Darstellung von Arbeitsgruppen

In der Umsetzung des Organisationsmodells haben Arbeitsgruppen abhéngig von der GroRe
ihrer Darstellung verschiedene innere Aufteilungen: Bei kleiner werdender Darstellung ver-
schwinden die Personenobjekte; spater wird nur noch der Name dargestellt. Wird die Dar-
stellung zu Klein, so hat sie keine Informationen mehr im Inneren. Analog zur graphischen
Reprasentation von Abteilungen werden beim Uberstreichen mit dem Mauszeiger in einem
graphischen Ballon Name, Manager und Grol3e angezeigt.

Da die Personensymbole alle gleich aussehen, fehlt ein Unterscheidungsmerkmal zur
eindeutigen Zuordnung einer Person. Diese Mdglichkeit wird interaktiv gegeben, indem ein
Ballon mit dem Namen der Person eingeblendet wird, sobald der Mauszeiger das
Personensymbol Uberstreicht. Weitere Interaktionsmoglichkeiten bestehen im einfachen
Versetzen oder Kopieren eines oder mehrerer Personensymbole.

Abb. B2-3/11: Graphische Darstellung von Personen
2.3.2.3 Personen und Rollen

Fur Personen und Rollen existiert keine eigenstéandige relationale Struktur. Personen werden
nur durch ihre Zugehorigkeit zu Abteilungen oder Arbeitsgruppen in Beziehung gesetzt.

Der vorliegende Text einschlieflich aller Abbildungen ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auBerhalb der CDHK
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Deshalb wird keine graphische Darstellung einer speziellen Person benétigt. Rollen sind nur
Eigenschaften einer Person und werden demzufolge nicht graphisch dargestellt.

Personensymbole in den Arbeitsgruppen zeigen nur, dass diese Person dort vertreten ist. Die-
selbe Person kann durch mehrere Personenobjekte in mehreren Arbeitsgruppen vertreten sein
(in Abb. B2-3/11 in gleicher Farbe dargestelit).

2.3.2.4 Abteilungshierarchien

Die Abteilungshierarchie in der Organization Database entspricht dem Einliniensystem (vgl.
Abschnitt 2.3.1.4). In der Regel wird zur graphischen Représentation eine vertikale ,,Pyra-
mide“ verwendet (vgl. Abb. B2-3/12 links).

Abb. B2-3/12: Graphische Darstellungen von Abteilungshierarchien

Obwohl diese Form der Darstellung als unverzichtbar gilt, birgt sie aber in der Bildschirm-
darstellung einen Nachteil. Wenn eine Darstellung groRer als eine Bildschirmseite ist, wird
auf dem Bildschirm nur ein Ausschnitt eines groReren sog. Arbeitsblattes (engl. Fachbegriff:
virtual screen, d. h. virtueller Bildschirm) angezeigt. StandardmaRig zeigt der Bildschirm-
ausschnitt die linke obere Ecke des Arbeitsblattes. Der logische Einstiegspunkt in die graphi-
sche Darstellung einer Abteilungshierarchie ist prinzipiell aber die oberste Abteilung, d. h.
die Firmenleitung. Diese Abteilung liegt meist in der Nahe der Mitte der graphischen Repra-
sentation. Bei groRen Darstellungen ist sie daher anfangs nicht zu sehen und der Bildschirm-
ausschnitt muss erst verschoben werden. Aufgrund dessen wird in der graphischen Darstel-
lung anstatt einer vertikalen eine horizontale Pyramide verwendet. In Abb. B2-3/12 wird in
der Mitte die horizontale Pyramide in ihrer Grundform und rechts eine Form, in der die
Hauptabteilung ,,bildschirmkonform® immer links oben abgebildet wird, gezeigt. Die rechte
Form zeichnet sich zuséatzlich durch einen geringeren Platzbedarf aus. Des Weiteren muss
die Positionierung von Stabstellen bedacht werden. Im Rahmen des Organisationsmodells
wird eine Stabstelle direkt einer Abteilung zugeordnet. Deshalb muss sie in unmittelbarer
Né&he zu dieser Abteilung stehen. In der graphischen Reprasentation werden die Stabstellen
einer Abteilung unter dieser abgebildet, jedoch iber den normalen Unterabteilungen. Damit
die Abteilungen einer Hierarchieebene weiterhin auf einer Hohe liegen, mussen sie entspre-
chend ,,abgesenkt™ werden.
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2.3.3  Der OrganizationModeler

Die Organisationsmodellierungskomponente des Enterprise Office Modells besteht aus einer
Datenbasis und einem Modul, das zur Verwaltung und als Schnittstelle fir andere Applikati-
onen dient. Die Datenbasis einer Aufbauorganisation wird, wie in Abschnitt 2.3.1.6 erléutert,
in einer Lotus Notes Datenbank abgelegt und mit Lotus Notes verwaltet. Da die Applikation
Lotus Notes als Schnittstelle Gber keine geeigneten graphischen Féhigkeiten und keine pas-
senden tabellarischen Bearbeitungsmdglichkeiten verfugt, ist sie zur Entwicklung und effi-
zienten Bearbeitung einer Aufbauorganisation wenig geeignet. Im Enterprise Office Modell
wird sie durch den Enterprise Office OrganizationModeler als Werkzeug zur graphischen
Visualisierung erganzt (vgl. Abb. B2-3/13). Er unterlegt graphisch dargestellte Objekte mit
eigener Funktionalitdt und unterstltzt somit interaktives In-Beziehung-Setzen der Daten-
strukturen. Durch schnelle graphische Zuordnung werden Relationen erstellt, die in textori-
entierten Datenmasken bedeutend aufwendiger zu realisieren waren. Damit dient der Organi-
zationModeler als eine Art Ubersetzer, der sequentielle Strukturen der Datensétze in objekt-
orientierte, graphische Formen aufbereitet. Beim Riickspeichern formt der OrganizationMo-
deler die graphischen Darstellungen zuriick und sichert sie in der Groupware-Umgebung.
Damit tbernimmt er die gesamte Bearbeitung der Aufbauorganisation, so dass der Anwender
die Lotus Notes Umgebung nicht mehr direkt benutzen muss. Sie wird nur noch als Hinter-
grundapplikation vom OrganizationModeler gestartet. Aufgrund dieses Zusammenhanges
unterstitzt der OrganizationModeler alle unter Lotus Notes blichen Zugriffsbeschrankun-
gen. Aus diesem Grund werden bei der Arbeit mit einigen Datenbanken Passworte bendtigt,
die abgestufte Rechte freigeben. [OrganizationModeler 2001]

Der OrganizationModeler stellt Interaktionsmoglichkeiten zur Verfiigung, mit denen auch
zwischen Datenbanken beliebige Objekte und Strukturen ausgetauscht werden konnen.
Damit wird der Grundstein fur den Aufbau von Organisationsbibliotheken gelegt, weil
einmal erstellte organisatorische Strukturen in beliebiger Konstellation wiederverwendet und
erweitert werden kdnnen. Durch nahezu beliebiges Verkniipfen von graphischen Objekten
entsteht auch innerhalb einzelner Datenbanken eine Vielzahl mdglicher Interaktions-
vorgénge, deren Bedeutung durch kontextsensitive Mauszeiger plastisch unterschieden wird.
Fur graphische Darstellungen stehen unterschiedliche Formatierungsfunktionen zur
Verfligung, die Anpassungen an den benutzten Bildschirm, aber auch unterschiedliche
Perspektiven auf dargestellte Strukturen ermdéglichen.

Repréasentation einer Organization Database im OrganizationModeler

Da die meisten Menschen bei einer Unternehmensorganisation an ein Organigramm denken,
prasentiert sich eine Organization Database mit einem Hauptfenster, in der die Abteilungs-
hierarchie graphisch dargestellt ist. Wird das Hauptfenster geschlossen, schlieft sich die ge-
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samte Datenbank mit allen evtl. erzeugten anderen MDI-Fenstern (multiple document inter-
face). Vom Hauptfenster aus kdnnen weitere Fenster ge6ffnet werden. Es gibt eines zur gra-
phischen Darstellung von Abteilungsbeziehungen und vier Tabellendarstellungen flr Perso-
nen, Abteilungen, Arbeitsgruppen oder Rollen.
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Abb. B2-3/13: Der OrganizationModeler

Abteilungen

Das Fenster zur Darstellung und Interaktion mit einer Abteilungshierarchie prasentiert die
Abteilungen als graphische Objekte, die mit eigenen Funktionalitaten ausgestattet sind. Die
Hierarchie der Aufbauorganisation wird top-down oder bottom-up aufgebaut. Dabei stellt die
oberste Aggregationsebene das Unternehmen selbst dar. Darunter folgen ebenenweise die
Unterabteilungen in beliebiger Aggregation (vgl. Abb. B2-3/14).

Ungebundene Abteilungen werden in einem separaten Fenster, dem Abteilungspool gesam-
melt (in Abb. B2-3/14 rechts zu sehen). Das sind Abteilungen, die in keiner hierarchischen
Beziehung zu anderen Abteilungen stehen. Dieses Sammeln ist notwendig, da sie ansonsten
auf oberster Ebene der graphischen Darstellung stiinden, wo sie schwieriger zu lokalisieren
waéren. Abteilungen konnen in der Abteilungshierarchie beliebig in Beziehung gesetzt wer-
den. Dazu werden sie mit der Maus entweder auf eine freie Stelle oder eine andere Abteilung
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gezogen. Die moglichen Bewegungen von Abteilungsobjekten haben unterschiedliche Aus-
wirkungen:

Eine Abteilung wird durch direktes Ziehen Unterabteilung einer anderen.

Eine Abteilung kann unterhalb ihrer Oberabteilung beliebig verschoben werden, damit veréndert sich ihre
hierarchische Ebene.

Beim Verschieben einer Abteilung nach oben in der Hierarchie, wird sie selbstandig und auf oberster Ebe-
ne angeordnet.

Einzelne ungebundene Abteilungen aus dem Abteilungspool kénnen auf oberster Ebene angeordnet wer-
den.

Wird eine Abteilung auf den Abteilungspool gezogen, verliert diese alle Relationen und ihre bisherigen
Unterabteilungen steigen eine Hierarchiestufe empor oder kommen ebenfalls in den Abteilungspool.

Neue Abteilungen werden erzeugt, indem das oberste Symbol des Abteilungspools in das Organigramm
gezogen wird.
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Abb. B2-3/14: Darstellung einer Abteilungshierarchie im OrganizationModeler

Uber die Beziehungen zwischen Abteilungsobjekten und dem Organigramm hinaus sind
Verschiebungen von Personen auf Abteilungen mdglich. Eine Verschiebung in die untere
Hélfte ernennt eine Person zum Abteilungsleiter, ansonsten werden der oder die Personen
einfache Mitglieder. Dies ist in Abb. B2-3/15 dargestellt, die linken Personen werden
Mitglieder und die rechte Person Abteilungsleiter der Abteilung ,,Entwicklung®.

i 3

Abb. B2-3/15: Hinzufiigen von Personen zu Abteilungen
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Arbeitsgruppen (Workgroups)

Ein weiterer Fenstertyp stellt Beziehungen von Arbeitsgruppen dar, er verwendet eine ange-
deutete dreidimensionale Perspektive (vgl. Abb. B2-3/16). Die gestrichelten Linien sollen
informelle Beziehungen andeuten, die zwischen den Arbeitsgruppen bestehen. Sie besagen,
dass eine Arbeitsgruppe Uber andere Arbeitsgruppen verfigen kann, die in der Darstellung
unter (bzw. vor) ihr liegen.

DdEE B A v g E i ?
.f- ;.

ety

v

P

L;.-} UniPBE\FBOS'Zentrale Zul < izzion (Einsh POy 234

i

@

UniP BAF BOSW nte

Abb. B2-3/16: Darstellung von Arbeitsgruppen im OrganizationModeler

Auch bei den Arbeitsgruppen ergeben sich verschiedene Interaktionsmdoglichkeiten:

- Werden eine oder mehrere Arbeitsgruppen auf eine andere Arbeitsgruppe gezogen, so wird diese darin
integriert.

- Wird der Mauszeiger in die Nadhe einer Verbindungslinie bewegt, wandelt er sich in eine Schere. Auf
Mausklick wird damit die Relation aufgeldst.

- Arbeitsgruppen aus anderen Organisationen kdnnen in das Fenster kopiert oder verschoben werden. Auf
Riickfrage Gbernimmt die Applikation dabei auch die Gruppenmitglieder.

- In Arbeitsgruppen sind die Mitglieder graphisch dargestellt. Sie kénnen beliebig zwischen Arbeitsgruppen
verschoben oder kopiert werden. Ein Kopiervorgang integriert Personen in eine neue Arbeitsgruppe, ent-
fernt sie aber nicht aus der alten. Auf diese Weise kdnnen Personen auch zwischen verschiedenen Daten-
banken ausgetauscht werden.

Der OrganizationModeler erlaubt nur Verknipfungen von bis zu 5 Arbeitsgruppen in einer

direkten Linie. Person kdnnen an verschiedene Stellen einer Arbeitsgruppe gezogen werden.

Bei einer Bewegung in die obere Halfte wird sie zum offiziellen Gruppenleiter gemacht, in
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die untere Halfte zum normalen Mitglied. Die Darstellung der Arbeitsgruppenbeziehungen
hat keine streng dreidimensionale Perspektive:

- Zum einen mussten die Personen an der Vorderseite einer Arbeitsgruppe weiter auseinander stehen als
hinten. Die vorderen Personen konnten mit Hilfe mehrerer Ellipsengleichungen aber nur geringfligig aus-
einandergezogen werden.

- Des Weiteren bauen dreidimensionale Perspektiven auf einer Fluchtpunktdarstellung auf. Dabei verjingt
sich die Darstellung auf einen Fluchtpunkt im Hintergrund. Das hat jedoch zur Folge, dass Arbeitsgruppen,
die weiter hinten liegen, kleiner gezeichnet werden mussten. Eine Berechnung der dreidimensionalen Lage
jedes Objektes wiirde bei Benutzerinteraktionen zu lange dauern. Deshalb wurde anstelle einer Perspektiv-
projektion eine Parallelprojektion verwendet, die weiter entfernt liegende Teile unnatirlich grof3 wirken
lasst.

2.4 Workflow Management

Das Enterprise Office Modell bietet den Rahmen fir eine vielseitig einsetzbare, strukturierte
und flexible Workflow-Vorgangsbearbeitung. Im GroupFlow-Continuum [Nastansky/Hilpert
1994] ist ein breites Spektrum von verschiedenen Workflow-Kategorien definiert (siehe
Abb. B2-4/1): Diese reichen von flexiblen, offenen ad hoc Vorgangen bis hin zu fest
vorstrukturierten Prozessen sowie Mischformen daraus. Enterprise Office ist ein Workflow-
Management-System, welches die tagliche Buroarbeit moglichst realitdtsnah abbildet. Das
bedeutet, dass sowohl wiederkehrende Ablaufe, beispielsweise die Auftragsabwicklung oder
Reisekostenabrechnungen berticksichtigt werden, wie auch einmalige oder seltene bzw.
unstrukturierte, stets unterschiedlich verlaufende VVorgange. Beispiele dafiir sind VVorgénge,
bei denen mehrere Personen beteiligt sind, wie z. B. die Bearbeitung von speziellen
Kundenanfragen, die Akquisition von Neukunden oder das Erstellen einer Prasentation.

Das Enterprise Office System unterstiitzt explizit zwei Workflow-Kategorien des Konti-
nuums: Ad hoc und Standard-Workflows. Weitere Kategorien des Workflow-Kontinuums
kdnnen aus diesen Basis-Typen gebildet werden. Semi-strukturierte Workflows werden
durch eine Kombination aus strukturierten und ad hoc Workflows gebildet. Die gemeinsame
Bearbeitung im Team (Workflow-Kategorie , Task Force”) wird durch die Basis-
Funktionlitaten der Groupware Lotus Notes unterstiitzt.

Im Fall von Standard-Workflows, also fest strukturierten Workflows, wird zun&chst mit dem
ProcessModeler das Modell eines Workflowtyps graphisch gestaltet. Mit diesem
Workflowtyp werden dann in der Office Database konkrete Workflowinstanzen erzeugt,
deren Ablauf sich an dem im Workflowtyp definierten Modell orientieren.

Bei ad hoc Workflows hingegen finden die Definition und Verwendung direkt in der Office
Database statt. Da ad hoc Workflows spontan und stets unterschiedlich sind, werden die
Struktur in den meisten Féllen nur teilweise und erst direkt vor der Verwendung des
Workflows erstellt. Bei ad hoc Workflows ist es auch madglich, dass wéhrend der Laufzeit
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neue Schritte definiert werden, folglich kann sich beim Ablauf eines ad hoc Workflows die
Planungs- und Ausfiihrungsphase abwechseln.
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Abb. B2-4/1:  GroupFlow-Continuum [Hilpert/Nastansky 1994]

Im den folgenden Unterkapiteln wird nun zunéchst der ProcessModeler zum Gestalten von
Workflowtypen beschrieben. AnschlieBend wird in Kapitel 2.4.4 erlautert, wie die
Workflows in Office Database angewendet werden. Dazu werden in der Office Database
Workflowinstanzen aus den Workflowtypen erzeugt, die mit dem ProcessModeler definiert
wurden. In Kapitel 2.4.5 wird die Anwendung von ad hoc Workflows in der Office Database
beschrieben. AbschlieBend wird in Kapitel 2.4.6 beschrieben, wie die Unterstlitzung von ad
hoc Workflows durch innovative Konzepte in Zukunft erweitert werden konnte.

2.4.1  Aufbau des ProcessModelers

Der ProcessModeler ist ein graphisches Workflow-Modellierungswerkzeug. Sowohl die
Neuerstellung als auch die Anpassung von bestehenden Workflow-Strukturen werden unter-
stiitzt. Das Modellieren von Workflowtypen/Vorgangstypen erfolgt uber das Anlegen ein-
zelner Aufgaben in Form von Objekten. Der Ablauf wird durch Ziehen von Verbindungen
zwischen den Aufgaben geschaffen. Es konnen dabei Bedingungen fir den Ablauf zwischen
den Aufgaben angegeben werden. Beispiele hierfur sind Oder-, Und- sowie Entweder-Oder-
Verknlpfungen. [ProcessModeler 2001]
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Workflow-Definitionen

Die Workflow-Objekte werden durch verschiedene Attribute, wie z. B. Personen- und Grup-
pennamen, Aufgabentypen und -beschreibungen, Zeiten und Ressourcen, im Dialog festge-
legt. Fur einfache Abl&ufe mit relativ wenigen Bearbeitungsschritten und Bearbeitern kénnen
diese Schritte mit den entsprechenden Attributen direkt dialogorientiert modelliert werden.

Baustein-Bibliotheken

Fur die Workflow-Modellierung kann auf existierende Process Databases zuriickgegriffen
werden, die als Baustein-Bibliotheken dienen konnen. Auf Basis von vorhandenen
Workflow-Strukturen kénnen im ProcessModeler leicht neue Strukturen erstellt werden.

Das Symbol des ProcessModeler ist das folgende:

Process Database

In dieser Datenbank werden die mit dem ProcessModeler erstellten Workflowtypen abgelegt.
Auf die Workflowtypen wird von der Enterprise Office Anwendung zugegriffen sobald ein
neuer Vorgang initiiert wird. Die Enterprise Office Anwendung bezieht aus dieser Daten-
bank die Informationen zur Steuerung des Ablaufs des Workflows/Vorgangs.

Es handelt sich bei dieser Datenbank um eine Version in englischer Sprache. Fur den Um-
gang mit der Datenbank sollte das keinen Nachteil bedeuten, da der Anwender keinen Kon-
takt mit der Datenbank hat. Jedoch kann auf diese Weise die Multilingualitat der Anwen-
dung komfortabel verwirklicht werden.

In erster Linie wird der Enterprise Office Administrator oder der Workflowtypen-Designer
mit dieser Datenbank arbeiten. Der Anwender, der in der Regel mit der Enterprise Office
Anwendung arbeitet, muss mit dieser Datenbank nicht umgehen. Die Workflowtypen-
Datenbank muss lediglich in den Enterprise Office Einstellungen referenziert werden, damit
von der Datenbank Enterprise Office Anwendung darauf zugegriffen werden kann.

In der Process Database finden sich alle aktiven und "eingefrorenen” Workflows.

Als aktive Workflowtypen werden solche bezeichnet, die von einem Anwender initiiert wer-
den konnen. "Eingefrorene™ Workflowtypen sind dagegen solche, von denen bereits eine
neuere Version existiert. Die "eingefrorenen” Workflowtypen kdnnen nicht mehr neu initiiert
werden, allerdings kénnen Workflows, die bereits gestartet wurden in der alten Version be-
endet werden.

Um den géngigen Standards heutiger graphischer Benutzeroberflachen zu entsprechen, sind
im ProcessModeler folgende funktionalen Elemente implementiert worden:

e  Ein "Multi-Document-Interface" (MDI) mit verschiedenen, kontextabhéangigen Mends.
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e Eine Werkzeugleiste (engl.: Toolbox).
e Eine Statusleiste (engl.: Statusbar).
e Eine Zwischenablage fiir alle verwendeten Datenformate.
e Ein Hilfesystem.
In Abb. B2-4/2 ist der Enterprise-Office-ProcessModeler unter Windows98 mit seinen Be-

standteilen zu sehen.

Der ProcessModeler prasentiert sich mit einem Anwendungsfenster, in dem beliebig viele
"‘Workflowtyp-Fenster' erzeugt und angeordnet werden kdnnen. Diese MDI-Technik (MDI =
multiple document interface) erlaubt eine effiziente Darstellung von einzelnen
Workflowtypen, auch eine gleichzeitige Ansicht mehrerer Workflowtypen, eventuell
verknipft mit einem Bearbeiterfenster. Alle gedffneten Workflowtypen und
Bearbeiterfenster (sog. 'MDI-Fenster') werden innerhalb des Applikationsmenis eingetragen
und kénnen auf unterschiedliche Weise gegeneinander ausgerichtet oder aktiviert werden.

In den Menis werden Menilpunkte kontextabhangig aktiviert - oder, wenn sie im Kontext
keinen Sinn machen, "ausgegraut”. Innerhalb der Mends sind fir verschiedene Befehle soge-
nannte 'Shortcuts' definiert. Das sind Tastaturkombinationen, mit denen der entsprechende
Menipunkt aufgerufen werden kann. Die Shortcuts belegen je nach Art und Version des
Betriebssystems unterschiedliche Tasten.

)| ProcessModeler

Datei Bearbeiten  &nsicht  Prozessdefiniion  Simulation  Fenster  Hilfe

(N[ [b|EEH QAR ONFTEEE

[hJ

LX)
Arbeitzgruppe: Aluminium
Corporation [S upplier] Abteiung:
Aquizition

| order replacement batch
i |abteilung: Aquisition

verify quality according to co .
Abteilung: Guality Management
58

Abteilung: Guality

Abteilung: Guality Management Management

.é::teil:,lng: Rolle: Head of
5 Department: Production

check materials in stock aga ..

i it u = | 3
¥ FRbteilung: Guality Management 0 Rolle: Head of Department: F .

= Acilz:;?g:::‘:tm -
I | ;I_I
<« i 3]
| ||CSC whorkflowe j [keine) = ‘.Eii W ’W

Abb. B2-4/2: Die Oberflache des ProcessModeler
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Zusétzlich zu den MDI-Fenstern benutzt der ProcessModeler eine Vielzahl von Dialogfens-
tern, die in einigen Féllen die Ubrige Applikation sperren und zundchst bearbeitet werden
mussen (sog. modale Dialogfenster). Daneben exisiteren verschiedene Tabellendarstellun-
gen, sogenannte 'Berichte'. In der obigen Abbildung ist der Personenbericht zu sehen, eine
Tabelle, welche die Ergebnisse einer Simulation darstellt. Auf diese Funktionalitat wird im
Folgenden noch eingegangen.

2.4.2  Arbeiten mit dem ProcessModeler

In diesem Kapitel werden die Grundlagen der Workflow-Bearbeitung erlautert. Zunachst
wird die Bearbeitung der Workflowtypen beschrieben. Im anschlieRenden Abschnitt wird
verdeutlicht, wie neue Aufgaben im ProcessModeler angelegt werden. Die Beschreibung im
dritten Abschnitt bezieht sich auf die Definition der Weiterleitungen, also den Verbindungen
der Aufgaben. Im vierten Abschnitt wird gezeigt, wie die Arbeitsumgebung im ProcessMo-
deler einrichtet wird.

2.4.2.1 Workflowtyp bearbeiten

Ein Workflowtyp stellt in der PAVONE Enterprise Office Umgebung einen Container fur die
Aufgaben und Weiterleitungen dar. Er besteht somit aus einer Vielzahl von einzelnen Auf-
gaben und deren Verbindungen. Diese Workflowtypen werden im ProcessModeler definiert.
Von einem Workflowtyp kénnen in der Enterprise Office Anwendungsdatenbank dann ein-
zelne Workflows gestartet werden. Ein Workflow ist dabei eine Instanz eines Workflowtyps.

Die Workflowtypen werden vom ProcessModeler in die Process Database geschrieben. Auf
die Workflowtypen wird von der Enterprise Office Anwendung zugegriffen sobald ein neuer
Workflow initiiert wird. Enterprise Office bezieht aus dieser Datenbank die Informationen
zur Steuerung des Ablaufs des Workflows. Jeder Workflowtyp hat bestimmte Attribute, die
diesem zugewiesen werden. Dazu gehoren die verkniipften Enterprise Office Datenbanken,
wie Office Database, Organisation Database und Process Database. Beim Offnen eines
Workflowtyps werden die jeweiligen Daten aus der Enterprise-Office-Anwendung, Organi-
sation Database und Process Database eingeladen. Diese Datenbankeintrage kénnen wah-
rend der Modellierung des Workflowtyps jederzeit wieder neu eingelesen werden.

Ein Workflowtyp entspricht im ProcessModeler einer Datei. Daneben ist es moglich, einem
Workflowtyp verschiedene Rollen zuzuweisen. Dieses sind der Designer des Workflowtyps
und die Verantwortlichen fur den Workflowtyp. Wahrend der Designer die Erstellung und
Modellierung des Workflowtyps vornimmt, sind die Verantwortlichen fiir die Durchfiihrung
der Workflows verantwortlich, die von dem Workflowtyp angelegt wurden.
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Die Workflowtyp werden im ProcessModeler jeweils in einem eigenen Fenster dargestelit.
Im ProcessModeler besteht die Maglichkeit diese Fenster anzuordnen und auch eine Uber-
sicht Uber den jeweils aktuellen VVorgangstyp anzuzeigen.

2.4.2.2 Aufgaben bearbeiten

Jeder Workflowtyp besteht aus einzelnen Aufgaben. Diesen Aufgaben werden verschiedene
Attribute zugewiesen, wodurch die Aufgabe definiert wird. Hierzu gehdren eine Bezeich-
nung fir die Aufgabe, ein Symbol, die Bearbeiter der Aufgabe, die Masken, die dem Aufga-
bendokument unterlegt werden, die durchzufiihrenden Aktivitaten, eine Beschreibung und
sonstige Attribute.

Neben dem Anlegen und Definieren einer Aufgabe besteht die Mdglichkeit, Aufgaben zu
Aufgabengruppen zu gruppieren, so dass eine hierarchische Anordnung erzielt wird. Hier-
durch und durch verschiedene Arten der Aufgabenanordnung wird eine bessere Ubersicht-
lichkeit erzielt. Bei sehr vielen Aufgaben in einem Workflowtyp flihrt das dazu, dass eine
bestimmte Aufgabe nur schwer zu finden ist. Aus diesem Grund besteht die Mdoglichkeit
nach Aufgaben zu suchen. Neben dem Suchen lassen sich die Aufgaben auf Korrektheit -
berprifen. Dies ist wichtig, damit bei einer Workflow-Bearbeitung keine Fehler auftreten.

Jede Aufgabe wird auf der Zeichenflache durch ein Symbol dargestellt. Daneben kénnen
noch verschiedene Aufgabenansichten (Informationen), wie Bearbeiter, Maske und Ressour-
ce anzeigt werden.

2.4.2.3 Weiterleitungen definieren

Eine Weiterleitung definiert die Verbindung zwischen zwei Aufgaben. Diese gibt an, nach
welchen Kritieren ein Dokument von einer Aufgabe zur nachsten weitergeleitet wird. Hat
eine Aufgabe nur eine Ausgangsverbindung, so wird das Dokument immer entlang dieser
Verbindung geleitet. Bestehen jedoch mindestens zwei Ausgangsverbindungen, so kann der
Designer des Workflowtyp entscheiden, nach welchen Kritieren das Dokument tber welche
Verbindung weitergeleitet werden soll.

Eine Verbindung zwischen zwei Aufgaben mussen immer neu angelegt werden. Ein Kopie-
ren einer bestehenden Verbindung ist nicht maéglich.

Beim Definieren der Weiterleitungsart einer Verbindung wird angegeben, nach welchen Kri-
tieren die Weiterleitung erfolgt. Hierzu stehen im ProcessModeler die folgenden Weiterlei-
tungsarten zur Verfligung:
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Weiterleitungsart Bedeutet, ...

Immer Das Dokument wird immer zur ndchsten Aufgabe weitergeleitet, sobald die vorher-
gehende Aufgabe erledigt ist. (Standard-Einstellung)

Mehrfachauswahl Der Bearbeiter in der Enterprise-Office-Anwendungsdatenbank bekommt bei der

Fertigstellung der Aufgabe eine Auswahlbox angezeigt, in der er angeben kann, Uber
welche Verbindung(en) das Dokument zur ndchsten Aufgabe weitergeleitet werden
soll. Der Bearbeiter kann hierbei mehrere Wege auswahlen, d. h. das Dokument wird
kopiert.

Exklusivauswahl Das gleiche wie bei der Mehrfachauswabhl, nur darf der Bearbeiter hierbei genau
einen Weiterleitungspfad auswahlen. Ein Beispiel hierfir wére "Das Kreditvolumen
Ubersteigt 10.000 DM, dann leite das Dokument zu Hr. Meier weiter, sonst zu Hr.
Maller."

Bedingung Eine Bedingung entscheidet dartiber, wie die Weiterleitung erfolgen soll. Der Benut-
zer hat auf den Weiterleitungspfad im Normalfall keinen Einfluss mehr. Fiir die Ein-
gabe einer Bedingung bestehen mehrere Mdglichkeiten. Diese sind weiter unten
beschrieben.

Sonst Hiertiber werden alle Dokumente weitergeleitet , wenn keine andere Bedingung
erflllt bzw. nicht méglich ist. D. h. hat eine Stelle drei Weiterleitungspfade und ist
einer als "Sonst" definiert, so wird dieser immer dann benutzt, wenn die anderen
beiden nicht zutreffen.

Abb. B2-4/3:  Weiterleitungsarten des ProcessModeler

Zum Definition einer Bedingung ist eine Formel zu erstellen. Hierzu existieren zwei Wege:

Manuelle Eingabe

Im Feld Bedingung ist eine Formel einzugeben, die als Ergebnis immer Wahr oder Falsch
liefern muss. Es kann der gesamte Funktionsumfang von Lotus Notes genutzt werden. (Bei-
spiele: "Kredit < 1000" oder "Bearbeiter = "Peter Muller"")

Auswahl

Uber die Felder Maske, Feld und Operator kann eine Formel dynamisch gebildet werden.
Dazu ist zuerst die Maske auszuwahlen, in der sich das Feld befindet. AnschlieRend werden
alle verfligbaren Felder in der Drop-down-Liste des Feldes Feld aufgelistet. Nach der Aus-
wahl des gewiinschten Feldes wird das Feld in das Bedingungs-Feld eingetragen. Anschlie-
Rend stehen die Operatoren zur Auswahl. Uber weitere Auswahl oder direkte Eingaben in
das Bedingungs-Feld wird die Formel vervollstandigt.

2.4.2.4 Textinformationen anlegen

Neben den Aufgaben und Verbindungen konnen auch Textboxen in einem Workflowtyp
angelegt werden. Diese Textboxen haben lediglich informativen Charakter und sind bei der
spateren Vorgangsbearbeitung nicht erkennbar. Sie dienen dazu die Modellierung eines
Workflowtyps im ProcessModeler naher zu erldutern, so z. B. wenn die Modellierung des
Workflowtyp anderen Personen gezeigt werden.

Textboxen kdnnen auf der Zeichenflache verschoben und wieder geldscht werden.
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2.4.2.5 Arbeitsumgebung konfigurieren

Der ProcessModeler kann flexibel konfiguriert werden. Diese Einstellungen beziehen sich
zum einen auf die Einrichtung der Arbeitsumgebung im ProcessModeler und zum anderen
zum Definieren der Enterprise Office Datenbankumgebung.

Die Definition der Einstellungen zu dem ProcessModeler dienen dazu, den ProcessModeler
an individuelle Arbeitsweisen anzupassen. Folgenden Einstellungen sind méglich:

- Anzahl der riickgéngig zu machenden Aktionen festlegen;

- Hilfe-Datenbank zum ProcessModeler festlegen;

- Rastergrofe der Arbeitsoberflache festlegen;

- Sprache des ProcessModelers festlegen;

- Einstellungen zum Beenden des ProcessModelers festlegen;

- Start-Einstellungen festlegen;

- Enterprise Office Anwendungsdatenbank als Standard definieren.

Der ProcessModeler ist Bestandteil der Enterprise Office Umgebung. Neben dem Process-
Modeler gehoren hierzu noch einige Datenbanken, auf die der ProcessModeler teilweise zu-
greift. Um die Enterprise Office Datenbankumgebung einzurichten sind die folgenden Ver-
bindungen zu anderen Datenbanken herzustellen:

- Auf welche Office Database soll zugegriffen werden?

- Auf welche Organisation Database soll zugegriffen werden?

- Auf welche Process Database soll zugegriffen werden?

Fur jede Office Database ist zu definieren, welche Organisation Database und Process Da-
tabase zu ihr gehort. Im Workflowtyp wird dann automatisch gespeichert, in welcher Office

Database der Workflowtyp verwendet werden kann.
2.4.3  Simulationskomponente

Neben der Modellierung von Workflowtypen bietet der Enterprise-Office-ProcessModeler
auch die Mdglichkeit, Workflowtypen zu simulieren und zu animieren.

2.4.3.1 Grundlagen der Simulation

Die ProcessModeler Simulation ist ein Werkzeug zur Analyse und Optimierung von
Workflowtypen flr spezielle Geschaftsfelder. Diese Werkzeuge ermdglichen es, sehr schnell
Fehler und Engpasse in den Workflowtypen zu lokalisieren und mdgliche Losungsansatze zu
testen.

Ein besonderer Vorteil der ProcessModeler-Simulation liegt in der Integration in den Pro-
cessModeler und die operative Enterprise Office Runtime Umgebung. Diese Integration er-
maoglicht es, die Spezifikations- und die Testphase der Workflowtyp-Erstellung eng mitein-
ander zu verbinden. Wenn die Workflowtypen einmal analysiert und getestet worden sind,
koénnen sie im Modeler weiterbearbeitet oder direkt in den operativen Einsatz tberflhrt wer-
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den. Es ist keine Kompilierung zwischen dem Designmodus und dem Simulationsmodus des
Modelers notwendig. Verbesserte Prozessdefinitionen werden einfach in die Process Data-
base zurlickgeschrieben. So wird das neue Workflowtyp-Design sofort fir die Enterprise
Office Runtime Umgebung verfligbar. Einstellungen, die die Simulation betreffen und die
Ergebnisse der Simulation werden auf die gleiche, einfache Art und Weise in der Enterprise
Office Datenbank Simulations-Repository gespeichert und bei Bedarf wieder aufgerufen.

Als ein integriertes Modul des ProcessModelers umfasst das Simulationsmodul zwei Haupt-
funktionen:
1. Workflowtyp Animation

Die Animation ermdglicht es, einen Workflowtyp Schritt fir Schritt zu betrachten. Dadurch kann das Verhalten
des Workflowtyps im Detail nachverfolgt und individuelle Weiterleitungswege betrachtet werden. Bei der
Animation werden aufgabenspezifische und kummulierte Zeitdaten fur die jeweiligen Weiterleitungswege
erstellt.

2. Workflowtyp Simulation

Die Simulation ist ein Werkzeug, um qualitative und quantitative Informationen dariiber zu sammeln, wie
Workflowtypen im realen Umfeld funktionieren. Diese Informationen kdnnen als Entscheidungsbasis flir das
Workflowtyp-Design dienen, das die Produktivitdt von Personen und Teams in deren Arbeitsumfeld beein-
flusst. Speziell deckt die Simulation Ineffizienzen in der Weiterleitung und der Bearbeiterzuordnung auf, die
entweder in einem einzelnen Workflowtyp existieren oder erst durch das Zusammenwirken gleichzeitig ausge-
flhrter Workflowtypen entstehen.

2.4.3.2 Simulationselemente

Die beschriebene ProcessModeler Simulation besteht aus mehreren Komponenten, die die
Konfiguration und die Durchfiihrung einer Simulation ermdéglichen.
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Abb. B2-4/4:  Die Bearbeiterfenster der Simulationskomponente

Bearbeiterfenster - Simulations-Menu

Nach Auswahl dieses Menupunkts wird zusatzlich zu dem bereits gedffneten Aufgabenfens-
ter das Bearbeiterfenster gedffnet.

Das Bearbeiterfenster zeigt ein Symbol fir jede Organisationseinheit (Personen, Abteilun-
gen, Arbeitsgruppen und Rollen), die an einem animierten oder simulierten Workflowtyp
beteiligt ist.

Die Simulationskomponente

Die Simulation bildet die Ausfiihrung einer Reihe von Vorgéngen auf mathematischem We-
ge ab, indem das Laufzeitverhalten der zugrunde liegenden Workflowtypen nachgebildet
wird. Vorgefertigte "Szenarien" stellen die Informationen fir das Umfeld des aktuellen
Workflowtyps zur Verfigung. Zu diesen Informationen z&hlen z. B. Parameter zur Initiie-
rung von Vorgangen und Regeln, die die Weiterleitung an bestimmten Kanten steuern oder
bestimmten Personen innerhalb eines Teams Aufgaben zuweisen. Wahrend der Abarbeitung
von Vorgangen werden umfassende Informationen, die Personen, Teams und Aufgaben be-
treffen, gesammelt. Der Simulationsprozess wird im Vorgangs- und Bearbeitungsfenster
grafisch abgebildet. Zusétzlich werden aufgaben- und personenspezifische Angaben ange-
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zeigt. Am Ende der Simulation werden Berichte erstellt, um die aufgezeichneten und ge-

sammelten Daten zu présentieren. Die Berichte kdnnen im Enterprise Office ProcessModeler
betrachtet und im Simulations-Repository gespeichert werden.

Die Animationskomponente

Die Animation ist mit der Simulation vergleichbar, der grundlegende Unterschied besteht
jedoch darin, dass die Animation im Gegensatz zur Simulation nicht vollautomatisch ablauft.
So werden bei der Simulation z. B. nach einem statistischen Zufallsverfahren die Dokumente
entlang der verschiedenen Kanten weitergeleitet, wahrend im Rahmen der Animation expli-
zit angegeben wird, welchen Weg das Dokument im speziellen Fall nehmen soll. Gleiches
gilt fir die Auswahl von Personen, wenn fir die Bearbeitung eines Dokuments an einer Auf-
gabe mehrere Personen zur Auswahl stehen.

Die Animation eignet sich vor allem dazu, den modellierten Workflowtyp im Detail zu be-
trachten und durchzuspielen. Die Simulation bietet im Gegensatz dazu die Mdglichkeit der
Erstellung von aussagekraftigem statistischem Material, da aufgrund der héheren Simulati-
onsgeschwindigkeit und der statistischen Zufallsalgorithmen in sehr kurzer Zeit ein groRer
Datenpool erzeugt werden kann.

2.4.3.3 Animation eines Workflowtyps

Bei der Animation wird ein einzelnes Dokument durch einen Workflowtyp geleitet. Die
Start- und Endeaufgaben, in deren Rahmen die Animation stattfinden soll, kénnen explizit
festgelegt werden. Diese Vorgehensweise bietet sich vor allem zur partiellen Betrachtung
sehr grolRer Workflowtypen an.

Im Rahmen der Animation wird der Benutzer aufgefordert, Bearbeiter fir Teamaufgaben
und Kanten fir die Weiterleitung auszuwéhlen. Am Ende der Animation wird ein Protokoll
erstellt. Dieses enthalt aufgabenspezifische und kumulierte Zeitdaten fur den Bearbeitungs-
weg.

Zu Beginn der Animation wird folgende Dialogbox angezeigt.
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Ehnimatiun des aktuellen Yorgangstyps

[ Aufgabe

Starten: Abbrechen |

IEesteIIung erfaszen j
Ende:

IEenachrichtigung j

" Gezchwindighkeit

Schrell Langzanm

] | N

Einzstellungen ... | Angicht ... |

Feld oder Schaltflache | Bedeutung

Aufgabe Die in diesem Bereich gegebenen Einstellungsmdéglichkeiten sind gerade bei sehr
groRen Workflowtypen sinnvoll, da gezielt festgelegt wird, an welchen Stellen des
Workflowtyps die Animation beginnen bzw. enden soll.

Starten: Mit Hilfe dieser Auswahlliste wird festgelegt, an welcher Aufgabe des Workflow-
typs die Animation beginnen soll.

Ende: Mit Hilfe dieser Auswahlliste wird festgelegt, an welcher Aufgabe des Workflow-
typs die Animation enden soll.

Geschwindigkeit Dieser Schieberegler ermdglicht es, die Geschwindigkeit der Animation zwischen
den beiden Extremen Schnell und Langsam zu variieren.

Einstellungen... Hier werden die Animationseinstellungen definiert.

Ansicht... Diese Schaltflache ermdéglicht die Konfiguration der Animationsansicht.

Abb. B2-4/5:  Animation des aktuellen Workflowtyps

Interaktive Animation

Wahrend der Animation wird der Anwender in Abhangigkeit von dem zu animierenden
Workflowtyp aufgefordert, Bearbeiter fiir die Aufgaben und / oder Weiterleitungswege fest-
zulegen.

?,l Perzonfen] wahlen

Abbrechen |
Aufgabe: | Bestellung Liberpriifen

Madja Lindner/Tecone/De Anzahl auzwahlen: 1
Rainer Eickelmeyer/Tecone/De

Abb. B2-4/6:  Auswahl der beteiligten Personen

Personenauswabhl

Wenn ein Dokument zu einer Aufgabe weitergeleitet wird, an der es von einem Team zu
bearbeiten ist, wird der Anwender aufgefordert, eine oder mehrere Personen auszuwéhlen,
die die Aufgabe ausfiihren sollen. Im Feld "Anzahl auswahlen™ wird angezeigt, wieviele Per-
sonen diese Aufgabe bearbeiten muissen. Wenn das Auswahlfeld "Alle™" selektiert ist werden
alle Personen ausgewahit.
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Verbindungsauswahl

Wenn eine Aufgabe mit einer Kantenauswahl vom Typ "Mehrfachauswahl”, "Exklusivaus-
wahl" oder "Bedingung" beendet worden ist, wird der Anwender aufgefordert, Kanten zur
Weiterleitung festzulegen. Im Feld "Anzahl auswéhlen" ist ersichtlich, wieviele Verbindun-
gen auszuwahlen sind. Wenn keine bestimmte Zahl vorgegeben ist, kann eine beliebige An-
zahl bestimmt werden. Hierzu ist die gewunschte bzw. geforderte Zahl an Kanten selektieren
zu bestétigen.

E‘Jerhindung[en] wahlen x| I

0K | bbrechen |
| |

Aufgabe: | Bestellung Liberpriifen

Bestellung abgelehnt Anzahl auzwahlen:
Bestellung genehmigt

Abb. B2-4/7:  Verbindungen wahlen
2.4.3.4 Simulation eines Workflowtyps

Es gibt zwei Simulationstypen - Simulation eines Workflowtyps und Simulation mehrerer
Workflowtypen. Der erste Simulationstyp ist zur Analyse der Ressourcenauslastung in indi-
viduellen Workflowtypen konzipiert, der Zweite zur Analyse des Ressourcenverbrauchs von
Workflowtypen, die parallel oder interaktiv ablaufen.

Simulationseinstellungen

Vor Beginn der Simulation sind die Simulationseinstellungen vorzunehmen, unabhéngig
davon, ob ein einzelner Workflowtyp oder mehrere Workflowtypen gleichzeitig simuliert
werden sollen. Diese Einstellungen kdnnen in einem Simulationsszenario gespeichert
werden, das dann jederzeit zur Verfligung steht.

Schaltflache Funktion
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@ Morkilow - o Neu: Neuen fest strukturierten oder ad hoc Workflow erstellen
D o Initiieren: Starten eines Workflows
Meu.., e Reservieren & Status: Einstellungen von Vorgangen vornehmen und Infor-
Initiieren. .. mationen zu VVorgéngen anzeigen
Reservieren & Status. .. o Eigenschaften: Einstellungen von Vorgangen vornehmen und Informationen
Eigenschaften. .. zu Vorgangen anzeigen
] Bearbeitungsschritt abschlieflen
9 Erledict
» Aktuelle Dokumente zur Kenntnisnahme anzeigen
e Wierkzeuy -«
Diokurmente zur Kennknis. .
I : Ein Dokument zur Kenntnis nehmen
@ Zur Kenntnis nehmen...

Abb. B2-4/8:  Aktionsschaltflachen fir Workflow-Management

Szenario

Die zusammengefassten Voreinstellungen einer Simulation bilden das "Szenario". Ein
Szenario beinhaltet neben den Namen der Workflowtypen, die simuliert werden sollen, die
allgemeinen Simulationseinstellungen wie Geschwindigkeit und Ansicht und die
workflowtyp- und aufgabenspezifischen Einstellungen wie Endebedingungen und Protokoll.

x|
Typ: O adHoc @ vordefiniert
Mame: IAuﬁragserfassung j Cancel |
Titel |25 Holzketten AS15] |
Priaritat: friormal |
Zieldstum: | 26.07.2001 s |

Bearbeiter; X MEchste(n) Bearkeiter per E-mail benachrichtigen

Initiatar: I Initistar per E-mail benachrichtigen

Abb. B2-4/9:  Erstellen eines neuen Workflows

Ein Szenario kann im Simulations-Repository gespeichert werden. Damit besteht die Mdg-
lichkeit, bereits vorgenommene Simulationseinstellungen wiederzuverwenden bzw. an ver-
anderte Bedingungen anzupassen.

Simulationsberichte

Nach der Auswahl des Menlunterpunkts Zusammenfassung wird eine Dialogbox
eingeblendet, die einen konzentrierten Uberblick zur gewahlten Simulation vermittelt.
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2.4.4  Anwendung von strukturierten Workflows

Alle Haupt-Dokumenttypen (Memo, Eingangsdokumente, Briefe, Berichte und Adressen)
des Enterprise Office Modells kénnen in Workflows eingebunden werden. Die Workflow-
Funktionalitaten stehen daher als Aktions-Buttons bereit, die sich in den meisten Féllen auf
das jeweils aktuell ausgewéhlte Dokument beziehen. Daher stehen diese Buttons in den
Masken der genannten Dokumenttypen und in den Ansichten, die diese Dokumenttypen
enthalten, zur Verfligung. Die Aktions-Buttons sind in Abb. B2-4/8 dargestellt und werden
nachfolgend naher beschrieben.

™ Dffice Database - 7.1 Workflow nach Bearbeiter - Lotus Notes o ] 5
File Edit Wiew Create Actions Help ¢ Q \& QQ\ G
CEA B A L7 01 v f ¢ -9 =2 SHEn

Workspace EOHice Databaze - 7.1 Waorkflow nach Bearbeiterﬂ notes

‘D-:}ehe il f-‘jr-.ﬂeine Aufgaben @}-:.:.F:ui&r'en @.i'-.t:ulaage ol.-"'-.l'erh:zen_lg @e-hﬂail @'.-"'-."Elrh:fllj'-."'.-'

Beschreibung Zieldatum

EAYONE Gl

&llgemein l Persdnlich l } Braun - Max Braun/Tecone/De
* Eickelmeyer - Rainer Eickelmeyer/TeconeDe
(E=rwhorkflow * zur Bearbeitung
R * 1 Prioritat Hoch
nach Stellvertreter Wiohnzimmereinrichtung Exclusiv 27.04.1948 Bestellung ! 27.11.1998
nach Irikiatar *Bosch M, Euro-Trans GmhbH & Co Oberprifen
hah Prozessdefiition Anfrage Gabelstapler 03.08.1948 Anfragg !
matiell zusammenfiibren hearbene“n
Urlauhsantrag 31.07.1948 Antrag prifen ! 09.08.1993
abgeschlossen Diskontakrechnung 31.07.1998 Diskontabrechnu ! 31.07.1998
¥ (Ohne Prioritat)
A | Kalkulation 27.04.1999 & Bericht
hearheiten

» Fahian - Curdt Fabian/Tecone/DE

¥ Friedrichs - Klaus FriedrichsTeconeDe
» Huth - Carsten HuthAMI2/FB5/UniPB/DE
» Koch - Manuela Koch/Tecone/De

-
b Lindnar  Kadia lindoar TasamnTin _IJ
4

‘|':3| Motebook Intu‘|%‘|

Abb. B2-4/10: Ansicht Workflow — nach Bearbeiter

Mit der Schaltflache Workflow — Neu kann aus einer beliebigen Ansicht heraus ein neuer
strukturierter Workflow gestartet werden. Beim Betétigen der Schaltflache 6ffnet sich ein
Dialogfenster, in dem die Workflowtypen zur Auswahl angeboten werden, die der aktuell
angemeldete Benutzer starten darf (siehe Abb. B2-4/9). Von einem Workflow-Administrator
konnen die Personen festgelegt werden, die die Berechtigung haben, Instanzen von
bestimmten Workflowtypen zu initiieren. Mit Hilfe der Auswahlliste Name wird der
Workflowtyp ausgewahlt, vom dem eine neue Workflowinstanz erzeugt werden soll. In
weiteren Feldern kdnnen eine Bezeichnung (Titel), eine Prioritat und ein Zieldatum fiir den
Workflow eingegeben werden. Zudem kann sich der Initiator des Workflows jeweils per E-
Mail benachrichtigen lassen, wenn das Dokument weitergeleitet wird, dazu muss das
entsprechende Feld Bearbeiter markiert werden.
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Workflow - Eigenschaften |

Frozess l Aufgabe } Team l

Allgemein I Erweitertl

Grundlagen

Marme: Anfrageerfassung

Titel: Anfrage Gabelstapler
Initistar: Winfried SchrideriTecone/DE
Startclatum: 035.05.1995 1246

Zigldatum; | 1308 1995 EI
Prioritat: IHnu:h j
Beim Weiterleiten

x Machste(n) Bearbeiter per E-mail benachrichtigen
[ Initistor per E-mail benachrichtigen

OK, Abhrechen

Abb. B2-2/11: Schaltflache Workflow — Eigenschaften

Nachdem die Eingaben abgeschlossen sind, wird der Workflow gestartet. Das Workflow-
Dokument wird erzeugt und, entsprechend der Spezifikation im entsprechenden
Workflowtyp, zu einem oder mehreren ersten Bearbeitern geleitet. Diese bekommen das
Dokument in der Ansicht Workflow — nach Bearbeiter unter den zu bearbeitenden
Dokumenten angezeigt (siehe Abb. B2-4/10). Alternativ zur Ansicht Workflow — nach
Bearbeiter kann auch die Ansicht Aufgaben — aktuell in der Registerkarte Personlich des
Navigators verwendet werden, die nur die aktuellen Aufgaben des jeweiligen Benutzers
enthalt, nicht die aller Benutzer des Enterprise Office Systems.

Einer der aktuellen Bearbeiter kann das Dokument 6ffnen und die Aktivitaten durchfihren,
die fir diese Aufgabe vorgesehen sind. Mit Hilfe der Schaltflache Workflow — Eigenschaften
(siehe Abb. B2-4/11 und Abb. B2-4/13) sind im Bereich Aufgabe n&here Informationen tiber
die aktuelle Aufgabe angegeben, z. B. die Aktivitadten der aktuellen Aufgabe. Der Bereich
Team gibt Auskunft darlber, welche Personen fir die Durchfiihrung der Aufgabe vorgesehen
sind.

Wenn die Aktivitdten einer Aufgabe abgeschlossen sind, betdtigt der Bearbeiter die
Schaltflache Erledigt. Dadurch wird das Dokument zum né&chsten Bearbeiter weitergeleitet.
Die Weiterleitung erfolgt nach den Workflowtyp definierten Ablauf und dort festgelegten
Bedingungen. Der néchste Bearbeiter kann das Dokument wiederum in der Ansicht
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Workflow — nach Bearbeiter unter den zu bearbeitenden Dokumenten finden. Dieser Ablauf
wiederholt sich, bis die letzte Aufgabe erreicht ist, dann wird der Workflow durch Betétigen
der Schaltflache Erledigt beendet.

Workflow - Weitere Aufgaben

Aufgaben: LI :I

Cancel

X]
_ Conoal_|

1) Angehaotzerstellung ~ Rainer Eickelmeyer; Klaus Friedrichs
2) Kontraolle der offenen Posten ~ Neue Produkte
3) Endabwicklung ~ Manfred Weise

Editieren... | Lazchen | Hinzuflgen... |

Abb. B2-2/12: Ubersicht Ad-hoc-Workflow
2.4.5  Definition und Ausfiihrung von ad hoc Workflows

Der Hauptunterschied von ad hoc Workflows gegenuber strukturierten Workflows ist, dass
diese erst kurz vor oder wahrend ihrer Ausfihrung definiert werden. Im Gegenzug fir diese
hohere Flexibilitat des Definitionszeitpunkts von Workflow-Strukturen muss im Enterprise
Office System allerdings die Einschrdnkung hingenommen werden, dass nur lineare ad hoc
Workflows unterstutzt werden. Mit der Schaltflache Workflow — Neu kann neben einem
neuen strukturiertem Workflow auch ein neuer ad hoc Workflow erzeugt werden. Dies
geschieht, in dem im Bereich Typ Ad hoc ausgewéhlt wird (siehe Abb. B2-2/9). Ein Beispiel
fur einen solchen ad hoc Workflow ist in Abb. B2-2/12 gegeben. Die einzelnen Aufgaben
des Workflows sind darin als Liste dargestellt. Mit den Dreieck-Symbolen kann eine
Umsortierung der Aufgaben vorgenommen werden.

Durch Betétigen der Schaltflache Hinzufiigen wird eine neue Aufgabe erzeugt, die in der
Liste eingefligt wird. Mit der Schaltflache Editieren, kann eine bereits bestehende Aufgabe
bearbeitet werden. Es erscheint ein Dialogfenster wie in Abb. B2-2/13 dargestellt. Darin
kdnnen Details der Aufgabe wie eine Aufgabenbezeichnung und ein Kommentar eingegeben
werden. AuBerdem muss eine Liste von Bearbeitern mit mindestens einem Eintrag oder das
Team, das die Aufgabe bearbeiten soll, definiert werden.Wenn alle Aufgaben definiert sind,
wird der ad hoc Workflow gestartet. Die Anwendung von ad hoc Workflows funktioniert in
gleicher Weise wie die strukturierter Workflows. Das Dokument wird jeweils bei den
aktuellen Bearbeitern in der Ansicht Workflow — Nach Bearbeiter angezeigt. Diese kénnen
ihre Aufgabe durchfuhren und das Dokument durch Betatigen der Schaltflache Erledigt zur
nachsten Aufgabe und damit zum néchsten Bearbeiter weiterleiten. Auch hier wiederholt

Der vorliegende Text einschlieflich aller Abbildungen ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auBerhalb der CDHK
Blockveranstaltung "Workplace und Knowledge Management Systems" ist ohne vorhergehende Zustimmung der Rechteinhaber unzuléssig.




2.4 Workflow Management 321
sich dieser Ablauf, bis die letzte Aufgabe abgeschlossen wird und der Workflow somit
abgeschlossen ist.

Workflow - Weitere Aufgaben x|
Allgemein C |
ance |
Mame: A ngebotserstellung |
Im=truktionen: Aktuelle Preize feststellen
Kundenspezifische Rabatte prifen
Angebot zusammenstellen
Bearheiter
Organisationsdstenkbank j [ hierarchizche Ansickt

Rainer EickelmeyeriTeconeDe
Klauz Friedrichs/TecaoneTe

Hinzuflgen...

Lé=zchen

il

Alle Lischen

Abb. B2-2/13: Ad hoc Workflow Aufgabendefinition
2.4.6  Weiterentwicklung des ad hoc Workflow Managements

In heutigen komplexen Unternehmenssituation in einer hochdynamischen Unternehmens-
umwelt, die sich immer wieder auf neue, gednderte Gegebenheiten einstellen muss, kann
davon ausgegangen werden, dass die Klasse von ad hoc Workflows an Bedeutung gewinnen
wird. Insbesondere in Biroumgebungen lasst sich ein sehr groRer Anteil der durchgefiihrten
prozessorientierten Tatigkeiten in den Bereich ,,Ad hoc* einordnen. Beispielsweise am GCC
wurden in den letzten 5 Jahren ber 4000 Ad hoc Workflows mit dem Enterprise Office
System durchgefihrt, dagegen aber nur sehr wenige strukturierte Workflows verwendet.
Daher scheint die Konzentration auf eine Erweiterung und Verbesserung der Moglichkeiten
von ad hoc Workflows sinnvoll zu sein, um die Produktivitat fir diese Art von
Geschéftsprozessen zu steigern.

Im vorhergehenden Unterkapitel wurden die Mdglichkeiten von ad hoc Workflows in Enter-
prise Office beschrieben. In diesem Kapitel wird nun ein Konzept fir eine zukinftige Erwei-
terung dieser ad hoc Workflow Mechanismen dargestellt (vgl. [Huth/Nastansky 2000] oder
[Huth/Erdmann/Nastansky 2001]). Zu den Innovationen des Projekts insbesondere gegen-
uber den zuvor beschriebenen ad hoc Workflow Mechanismen des Enterprise Office Sys-
tems gehoren u. a. folgende Aspekte:
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1. Verbesserte Visualisierung der Definition und Ausflihrung, sowie des aktuellen Status von ad hoc
Workflows

2. Ermoglichen von ad hoc Workflowstrukturen, die iiber lineare Workflows hinausgehen, z. B. parallel
verlaufende Prozessteile oder Workflow-Ablaufsteuerung abhéngig von Entscheidungen im Prozessver-
lauf.

3. Erkennen und Nutzen der Struktur der Kommunikation in E-Mail-Umgebungen fiir ad hoc Workflows

™ > Poster Presentation - Lotus Notes =] x|
File Edit YWiew Create Actions Text Help ¢ } \@g QC}\ e

‘Workspace u > Paster Presentation % %) Carsten's hail & Calender - Galendar notes
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Abb. B2-2/14: Ad hoc Workflow Aufgabendefinition

Die Basisidee des Projekts GroupProcess ist, ad hoc Workflows vom Ausgangspunkt an par-
tiell zu planen und sofort zu starten. Wéhrend der Ausfiihrung des Workflows wird das
Workflowmodell weiterentwickelt. Diese Weiterentwicklung kann sowohl vom Initiator des
Workflows, als auch von den Workflowbeteiligten durchgefuhrt werden. So werden jeweils
nur die Schritte vorausgeplant, die zum jeweiligen Zeitpunkt der Ausfuhrung absehbar sind.
Nach Beendigung der Ausfuhrung steht somit ein vollstdndiges Prozessmodell zur Verfi-
gung. Dieses Modell kann sowohl als Dokumentation des abgelaufenen Workflows gesehen
werden, wie auch als eine Vorlage (Template) fur weitere ahnliche ad hoc Workflows heran-
gezogen werden. Ein neuer Workflow, der auf einem bestehenden Template basiert, kann
von dem vorherigen Workflow differieren, die Anderungen kénnen wiederum wiéhrend der
Laufzeit des neuen Workflows vorgenommen werden. Auf diese Weise kann sich ein
Workflowmodell wéhrend mehrfacher Ausfiihrung herausbilden, dass mit einigen Modifika-
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tionen in ein Modell eines strukturierten Workflows (Workflowtyp) tGberflihrt werden kann.
Die partielle Planung der Workflows sollte mit einer einfachen Benutzungsschnittstelle mit
graphischer Interaktion ermdglicht werden. Ein Prototyp einer solchen Benutzungs-
schnittstelle mit einem Anwendungsbeispiel ist in Abb. B2-2/14 dargestellt. Das Modellie-
rungssystem kann sowohl in Groupware basierten Office Umgebungen, wie dem Enterprise
Office System verwendet werden, wie auch in E-Mail-Umgebungen. In der Abbildung ist ein
Beispiel in einer E-Mail-Umgebung dargestellt. N&here Informationen zum Ansatz des
GroupProcess-Projekts sind in [Huth/Nastansky 2000] oder [Huth/Erdmann/Nastansky 2001]
zu finden.
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