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Instrument: Organigramm erstellen

Ein Organigramm stellt den Aufbau eines Betriebs grafisch dar. Auf diese Weise werden Zuständigkeiten, Aufgabenverteilungen, Hierarchien und oder Kommunikationswege verdeutlicht.

Zielklärung:
Was wollen Sie mit der Erstellung eines Organigramms erreichen? 

· Repräsentation des Unternehmens nach außen, Darstellung von Zuständigkeiten und Ansprechpartnern gegenüber Kunden oder Lieferanten?

· Transportieren von Zuständigkeiten und Weisungsbefugnissen nach innen z.B. für die Einarbeitung neuer Mitarbeiter?

· Transportieren von Informationswegen nach innen z.B. um Missverständnissen und Fehlentscheidungen entgegen zu wirken?

· Schaffen einer Planungs- und/oder Diskussionsgrundlage für Veränderungen im Unternehmen, wie einem neuen Zuschnitt von Aufgabenbereichen, den Auf- oder Abbau von Arbeitsbereichen usw.

Hinweise zur Umsetzung:

Es gibt keine einheitlichen Vorgaben zur Visualisierung der Unternehmensstruktur. Mit Kästchen, Kreisen, Pfeilen und Linien können Sie die Zusammenhänge zwischen einzelnen Einheiten wie Abteilungen oder Mitarbeitern aufzeigen. 

1. Entscheiden Sie, wofür die Verbindungslinien in Ihrem Organigramm stehen: Wer ist inhaltlich für wen und für was verantwortlich? Wer ist formal wessen Vorgesetzter oder Untergebener? Wie verlaufen die Kommunikationswege? 

2. Achten Sie darauf, dass die grafische Darstellung nicht im Widerspruch mit Ihren Stellenbeschreibungen steht (-> Stellenbeschreibungen).

3. Wenn Sie erstmals ein Organigramm erstellt haben, stellen Sie es Ihren Mitarbeitern vor und geben Sie Ihnen Gelegenheit für Rückmeldungen. Vielleicht sieht die Realität für einige Mitarbeiter anders aus! 

4. Das Organigramm sollte für jeden Mitarbeiter verfügbar sein.

5. Im Organigramm sollten auch Verantwortlichkeiten, Stellvertretungsregelungen und Kommunikationswege festgehalten werden, so dass bestimmte Abläufe z.B. bei krankheitsbedingtem Ausfall eines Mitarbeiters, ohne größere Störungen sichergestellt werden können.

Verweise auf im Text genannte Instrumente und Leitfäden:
· -> Stellenbeschreibungen
Weiterführende Quellen und Literatur:
· www.lernender.ch/Leistungsziele/Files03/1.6.1.1%20Aufbauarten%20von%20Organigrammen-Vanessa%20Arnold-03.06.05.pdf

Haftungsausschluss

Bitte beachten Sie, dass die aufgeführten Quellen/Links nur eine Auswahl darstellen. Wir weisen darauf hin, dass für die Inhalte externer Links und Quellen keine Verantwortung übernommen werden kann. Weiterhin existiert eine Vielzahl an Angeboten, die wir an dieser Stelle nicht vorstellen können. 

Beispiel:

Organigramm
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Geschäftsführung





Leitung Entwicklung





Leitung Fertigung





Leitung Vertrieb





Gruppe 1





Gruppe 3





Gruppe 4





Gruppe 2





Assistenz der Geschäftsführung
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