
Grundlagen
1. Gestalterische Funktion

2. 

Institutionelle Funktion3.

Instrumentale Funktion

Prozesse und Strukturen definieren eine Ug.

Prozesse und Strukturen haben eine Wirkung.

Prozesse und Strukturen werden gestaltet. 
Organisation hat Gestaltungsfunktion. 

Organisation hat eine instrumentale Funktion.

Organisation hat institutionelle Funktion.

Funktion der Organisation

Weshalb muss man „organisieren“ ? Definition der Organisation

Organisieren =

Gesamtaufgabe sinnvoll in Teilaufgaben zerlegen

und diese Teilaufgaben zueinander in Beziehung zu setzen. 

Dies geschieht durch die Festlegung von Hierarchien
(Aufbauorganisation) und Prozessen (Ablauforganisation).

Arbeitsteilung führt zu …
…… Akkumulation des Akkumulation des KnowKnow--HowsHows ((„„ErfahrungskurveErfahrungskurve““))
Jede Person übt eine spezialisierte Tätigkeit aus

Informationen über den Arbeitsprozess kumulieren sich

Verdoppelung der kumulierten Produktionsmenge 
führt zu einer Kostensenkung um 20 – 30 %. Zeit

M
en

ge

Dies führt zu einem Produktivitätsfortschritt:

…… GrGröössenvorteilen (ssenvorteilen („„EconomiesEconomies of of ScaleScale““))
Anschaffung grosser, effizienter Maschinen lohnt sich

Effizientem Einsatz von MitarbeiterEffizientem Einsatz von Mitarbeiter

Die individuellen Stärken der Mitarbeiter können von Anfang an ausgenützt 
werden. 

Arten von Arbeitsteilung

Arbeitszerlegung Arbeitszerlegung 

(innerbetriebliche Arbeitsteilung)(innerbetriebliche Arbeitsteilung)

Es gibt zwei Arten von Arbeitsteilung:

(Stecknadelbsp von Adam Smith)

Anwalt und Sekretärin

(zwischenbetrieblich Arbeitsteilung)(zwischenbetrieblich Arbeitsteilung)

ProduktionsteilungProduktionsteilung

Autozulieferer und AutoherstellerBsp.: Bsp.:



Weshalb helfen nicht alle MA 
beim Aufräumen der Kanzlei? 

• Hohe Koordinationskosten

• Geringere Effizienz der MA (keine 
Spezialisierung möglich)

• Hohe Opportunitätskosten (Anwälte 
verdienen mehr als Bibliothekare)

Ab wann lohnt sich eine Arbeitsteilung nicht mehr? 

In
ne

r-
un

d 
zw

is
ch

en
be

tri
eb

lic
he

 A
rb

ei
ts

te
ilu

ng

Zwischenbetriebliche 
Arbeitsteilung

bei zu hohen Koordinationskostenzu hohen Koordinationskosten

Koordinationskosten überschreiten die Effizienzgewinne.
Bsp.: Professor, der sich alle Mails nach Hause faxen liess, sie handschriftlich beantwortet 

zurückfaxte und eintippen liess.

bei Monotoniebei Monotonie

Führt zu demotivierten (und folglich 
unproduktiven) Arbeitern

bei technologischen Gegebenheitentechnologischen Gegebenheiten, die eine 
Arbeitsteilung unmöglich machen

Bsp.: Lackieren und Brennen von Karosserieteilen muss sofort nacheinander vorgenommen 
werden.

Problemlösungsprozess der Organisation
Analyse der Ausgangslage 

Organisationsziele 

Organisationsmassnahmen 
(v.a. Aufbau- und Ablaufplanung)

Organisationsmittel 

Durchführung

Evaluation der Resultate 
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Problemlösungsprozess Steuerungsfunktion

Formale Elemente der Organisation

Aufgabe Stelle

statische 
Betrachtung

dynamische  
Betrachtung

Erbringen einer 
bestimmten 
Sollleistung

Einbezug der 
Aktivitäten, um 
diese Sollleistung 
zu erbringen. 

kleinste organisatorische Einheit 
einer Ug, die sich aus 
verschiedenen Teilaufgaben 
zusammensetzt. 

ausführende 
Stelle

InstanzenMischform:

- Stab

-zentrale 
Dienste

beachte im Zusammenhang mit der Stelle: Stellenbildung, Arbeitsplatz, Abteilung

Aufgabe
Kompetenz
Verantwortung

Kongruenz von 
Aufgabe, Kompetenz 
und Verantwortung

Rechte und Befugnisse des 
Aufgabenträgers, alle zur 
Aufgabenerfüllung notwendigen 
Handlungen und Maßnahmen 
durchführen zu können. 

Pflicht des Aufgabenträgers, 
für die zielentsprechende
Erfüllung einer Aufgabe 
persönlichen Rechenschaft 
abzulegen.

Definition Verantwortung

Definition Kompetenz

Stelle
Stelle

Zentrale Dienste übernehmen 
fachlich zentralisierbare Aufgaben 
und besitzen ein fachtechnisches 
Weisungsrecht in Bezug auf die 
Erfüllung dieser Aufgaben.

Stellen, die neben den Linienstellen 
bestehen, diese beraten und deren 
Entscheide vorbereiten. Sie haben 
kein Weisungsrecht gegenüber 
Linienstellen.

Stab

Zentrale Dienste

Bsp. von Stäben: Planung und Organisation

Marktforschung
Arbeitsvorbereitung

Verbindungs-
wege zwischen 

den Stellen

Transportweg Kommunikationsweg (=Informationsweg)

reine Mitteilungswege Entscheidungswege

Mitsprachewege Anrufungswege Anordnungswege

wenn mehrere 
Stellen an einer 
Entscheidung 
beteiligt sind. 

eine Stelle bedarf 
der Zustimmung 
einer anderen. 

nur vertikal 

Stelle
Stelle

Verbindungswege zwischen den Stellen

Linie 
Linien beschreiben die Kommunikationsbeziehungen zwischen 
verschiedenen Stellen 

und definieren die Art dieser Beziehungen, d.h. die Zuordnung von 
Leitungs- und Ausführungsfunktionen (Hierarchie).

Arbeitsplatz
konkreter Ort und Raum der Aufgabenerfüllung. =

Abteilung
mehrere Stellen, welche gemeinsame oder direkt zusammenhängende 
Aufgaben erfüllen, 
zu einer Stellengruppe zusammengefasst werden 
und der gleichen Instanz unterstehen.

=



Stellenbildung

sachbezogenes Organisieren

Es wird zwischen 2 Möglichkeiten der Stellenbildung unterschieden:

personenbezogenes Organisieren

Hier wird zuerst die Stelle 
gebildet und nachher auf 
konkrete Personen übertragen.

Hier geht man von den vorhandenen 
Personen aus und schaut, welche 
Aufgaben übertragen werden können.

Inwiefern gelten die im Organigramm 
festgeschriebenen Hierarchien? 

• Formale Hierarchien (Organigramm) werden in der Realität ergänzt oder völlig 
verdrängt von einer informellen Hierarchien (=Hackordnung, bestehend aus grauen 
Eminenzen). 

• Gründe dafür:
– Menschliche Eigenheiten
– Sozialer Status
– Aufgabe
– Arbeitsbedingungen
– Zeitdruck

•• VorteileVorteile
– Gesteigerter und schneller Informationsfluss (Dienstweg wird umgangen)
– Oftmals „bessere“ Entscheidungen (bei Divergenz von Fach- und Entscheidungskompetenz). 

•• NachteileNachteile
– Aushöhlung der formellen Hierarchien
– Entscheidungsträger sind oft schlecht informiert
– Unklare Entscheidungsprozesse in der Unternehmung

Organisationsformen

Organisationsformen in der Praxis

• Funktionale Organisation
– rein funktionale Organisation
– Stablinienorganisation

• Spartenorganisation
• Management-Holding
• Matrix-Organisation
• Netzwerkorganisation
• Projektorganisation
• Teamorganisation

reine funktionale Organisation Stablinienorganisation
bestehend aus Linienstellen und Stabstellen. 

(+)

(-)

Klare Verantwortlichkeiten

Gefahr des Entscheidungsstaus

Interessenskonflikte

Hoher horizontaler Koordinationsaufwand

Entlastung der Linienstellen

Starke Trennung von Entscheidungs-
vorbereitung und –durchsetzung

Stäbe als Konkurrenz zu den Linienstellen

Stabs-MA z.T. praxisfern; Bildung von Wasserköpfen

• Stellenbildung nach Verrichtung

• Leitungsprinzip nach Einliniensystem

• zentralisierte Entscheidungskompetenzen

Funktionale Organisation

Charakterisierung: Stelle, die neben den 
Linienstellen besteht, diese 
berät und deren Entscheide 
vorbereitet. Sie hat kein 
Weisungsrecht gegenüber 
Linienstellen.

Bsp. von Stäben: 

Planung und Organisation

Marktforschung
Arbeitsvorbereitung

Definition Stab Spartenorganisation

Stellenbildung nach Objekt (z.T. auch nach Regionen). Gleichartige Produkte bzw. Produktgruppen werden 
zu autonomen Divisionen zusammengefasst.

Leitungsprinzip nach Einliniensystem

dezentralisierte Entscheidungskompetenzen
(was hingegen zentral wahrgenommen werden soll Æ zentrale Dienste).

Cost-Center-
Organisation

Profit-Center-
Organisation

Investment-Center-
Organisation 

Je nach Intensität der Entscheidungsdelegation werden verschiedene Formen der Spartenorganisation unterschieden:

geringste Entscheidungsdelegation
weitestgehende Entscheidungsdelegation

Würdigung Übersichtlich, flexibel, frontnah, motivierend
Kurze Kommunikationswege, schnelle Entscheidungen

Nichtausnützen von Synergien, grosser Bedarf an Führungskräften
Koordinationsprobleme, Verrechnungspreise als Konfliktpotenzial

Werden die Divisionen einer Spartenorgani-
sation als „Cost-Centers“ organisiert, so sind
diese nur für ihre Kosten verantwortlich. 
Gemäss den beiden Ausprägungen des 
ökonomischen Prinzips können die Vorgaben 
nach dem Maximums- (geg. Kosten bei maxi-
malem Umsatz) oder dem Minimumsprinzip 
(geg. Umsatz bei minimalen Kosten) folgen. 

Werden die Divisionen einer 
Spartenorgani-sation als „Profit-
Centers“ organisiert, so sind
diese für ihren selbständig 
erarbeiteten Gewinn 
verantwortlich. Die Vorgaben 
sind relativer (Rentabilität) oder 
absoluter Art (absoluter Gewinn). 

Hier hat die Division („Investment-
Center“) zusätzlich die 
Kompetenz (und 
Verantwortung), über die 
anfallenden Investitionen zu 
entscheiden. Der Gesamt-Ug
kommt v.a. die Aufgabe der 
Beschaffung finanzieller Mittel zu. 

Übermässige Bedeutung der Zentralbereiche



Definition Holding
= Ug, 
deren betrieblicher Hauptzweck 
in einer auf Dauer angelegten Beteiligung
an rechtlich selbständigen Ugs besteht.
Es werden 2 Formen unterschieden:

FinanzholdingManagementholding
(aus steuerrechtl. Sicht interessant)

Bei der Management-Holding trifft 
die Muttergesellschaft (Konzern) 
die strategischen Entscheide, 
überlässt jedoch die operative 
Führung der Tochtergesellschaft. 
(Weiterentwicklung der 
Spartenorganisation)

Demgegenüber ist eine Finanz-Holding 
eine reine Investitionsgesellschaft, 
in der die Muttergesellschaft keine 
Führungsleistungen erbringt.

Achtung: Holding bezeichnet genau genommen keine Organisationsform, sondern die rechtliche Struktur einer 
Organisation. 

Holding

• Konzern = 
• Zusammenfassung rechtlich selbständiger Ug 

unter einheitlicher Führung bei teilweise oder 
vollständiger Aufgabe ihrer wirtschaftlichen 
Selbständigkeit. 

• Zusammenschluss erfolgt i.d.R. über eine 
Kapitalbeteiligung

• Die Muttergesellschaft stellt eine 
Holdinggesellschaft dar. 

☺ con – gemeinsam 

Holding Æ Definition Konzern

Holding ÆWürdigung der Management-Holding
Ausgangslage Spartenorganisation

Alle Vorteile der Spartenorganisation: 

Darüber hinaus stellt die Managementholding eine Weiterentwicklung davon dar, mit 
dem Ziel, ihre Nachteile zu beheben. 

Übersichtlich, flexibel, frontnah, motivierend
Kurze Kommunikationswege, schnelle Entscheidungen

Es sollen die Vorteile grosser Ug-Einheiten (finanzielle Stärke, Marktmacht, Synergie-Effekte) mit 
den Vorteilen kleiner Unternehmungen (Kooperationsfähigkeit) verbunden werden. 

Dabei findet eine stärkere Konzentration auf Kerngeschäfte statt. 

Matrixorganisation

Matrixorganisation ist eine Mehrlinienorganisation (Leitungsprinzip: Mehrliniensystem), die dadurch 
gekennzeichnet ist, dass die Stellenbildung auf der gleichen hierarchischen Stufe nach zwei oder mehreren 
Kriterien gleichzeitig erfolgt (Stellenbildung nach Objekt, Region oder Verrichtung, wobei jeweils mind. 
zwei Kriterien gleichzeitig entscheidend sind). Die Entscheidungskompetenz ist dezentral. 

Voraussetzungen Kooperativer Führungsstil/ Bereitschaft zur Konfliktlösung

zwei oder mehr gleichbedeutende Gliederungsmerkmale

Definition:

Bsp.: ABB

Forschung
Beschaffung
Entwicklung
Produktion
Marketing

Flugzeuge Fahrzeuge Schiffe Bahnen

objektbezogen
verrichtungs-

bezogen

Grösse der Ug

• Beziehungsgefüge (Organisationsform), bei der autonome Mitgliederautonome Mitglieder
durch gemeinsame Zieledurch gemeinsame Ziele verbundenverbunden sind und zur gemeinsamen 
Leistungserstellung komplementkomplementääres Knowres Know--howhow einbringen.

Netzwerkorganisation

Arten der Netzwerkorganisation

internes (=intraorgani-
sationales) Netzwerk

externes (=interorgani-
sationales) Netzwerk

Beziehungsgefüge

innerhalb einer Ug. 

Die Einheiten sind nur 
organisatorisch selbständig. 

• Beziehungsgefüge

• zwischen mehreren rechtlich 
und wirtschaftlich 
selbständigen Ugs

• auf vertraglicher Basis

stabiles Netzwerk dynamisches Netzwerk

• Hier umgibt sich eine führende Ug mit zahlreichen Zulieferern, 
die einen Grossteil der Wertschöpfung am Produkt erbringen 
(Bsp.: Automobilindustrie)

• Bezieht sich die Kooperation auf strategische Kernbereiche, spricht 
man auch von einem strategischen Netzwerk oder einer 
strategischen Allianz. 

Leader

Zulieferer A Zulieferer B

Zulieferer C Zulieferer D

Netzwerkorganisation Æ stabiles Netzwerk



= virtuelle Organisation

flexibelste Form der Netzwerkorganisation: 

temporäre Zusammenarbeit zwischen verschiedenen Partnern. 

Broker

Entwicklung / 
Konstruktion Produktion

Zulieferer Marketing / Vertrieb

Netzwerkorganisation Æ dynamisches Netzwerk

Voraussetzungen

gegenseitiges Vertrauen

aufeinander abgestimmte, kompatible Kommunikationsmöglichkeiten

= virtuelle Unternehmung

hohe Flexibilität (bessere 
Kapazitätsauslastung und hohe 
Reaktionsmöglichkeit)

kostenloses Benchmarking

Senkung der Entwicklungskosten 
durch Verteilung

Risikosenkung

Skalenvorteile („economies of scale“) 
durch Erreichung einer kritischen 
Grösse. 

Know-how-Gewinn

geringe Stabilität

Know-how Verlust (bis hin zum 
Technologieklau)

hohe Abhängigkeit

Probleme bei Nichtvorliegen der Æ
Voraussetzungen

Netzwerkorganisation Æ Vor- und Nachteile

• Organisationsform zur Erfüllung einer zeitlich befristeten, neuartigen und zeitlich befristeten, neuartigen und 
komplexen Aufgabekomplexen Aufgabe. 

3 Formen der Projektorganisation:
• reine Projektorganisation
• Stab-Projektorganisation
• Matrix-Projektorganisation

Projektorganisation

Achtung: 
Meist werden Projektorganisationen nur innerhalb einer anderen Organisationsform für einzelne 
Projekte eingesetzt. Projektorganisationen für ein ganzes Unternehmen sind selten.

reine Projektorganisation reine Projektorganisation Stabprojektorganisation Stabprojektorganisation 

Aufgabe 

Verantwortung 

Kompetenz

Sog. „task forces“ werden für die 
Erledigung grösserer und 
umfangreicherer Projekte geschaffen. 

Ressourcenautonomie und 
Verselbständigung

Projektleiter hat die Pflicht, für den 
Erfolg des Projektes persönlichen 
Rechenschaft abzulegen. 

Geeignet für Projekte, die einen 
niedrigen Komplexitäts- und 
Neuigkeitsgrad aufweisen. 

Er hat lediglich Beratungs- und 
Planungskompetenz (und somit 
keine Entscheidungskompetenz) 
und er ist direkt der GL unterstellt. 

Projektleiter hat keine 
Verantwortung fürs Projekt. 

Ug-Leitung

M
aterialw

irt.

Produktion

M
arketing

Verw
altung

Projekt B

GS

• Synonyme:
– Einflussprojektorganisation
– Projektkoordination

Gegenüberstellung reine Projektorganisation vs Stabprojektorganisation

Projekt A

Matrixprojektorganisation

Hintergrund: da Projekte immer komplexer und länger Æ Mehr Freiheit, Autonomie 
und Synergienutzung nötig

Projekt A

Projekt B
Projekt C

Projekt D

Projekt E

Material-
wirtschaft Produktion Marketing …

Ug-Leitung funktionsbezogenes Entscheidungssystem

projektbezogenes 
E

ntscheidungssystem

Matrixprojektorganisation Æ Vor- und Nachteile

• Kurze, direkte Dienstwege.
• Spezialisierung nach verschiedenen 
Gesichtspunkten.
• Motivation durch Einbindung niedriger Stellen in 
den Problemlösungsprozess.
• Entlastung der Leitungsspitzen.

• Unklare Hierarchien (Keine Einheit des Auftragsempfangs).
• ständige Konflikte.
• Hoher Kommunikationsbedarf.
• Gefahr verlangsamter und „kompromisslastiger“ Lösungen.

+ -

Definition Team

• Nach Existenzddauer
– dauernd / vorübergehend 

• Nach Art der Entstehung
– formal / informal 

• Nach Zusammensetzung der beteiligten Stellen
– vertikal / horizontal / diagonal

• Nach Häufigkeit des Einsatzes
– regelmässig / fallweise

Kriterien zur Charakterisierung eines Teams

☺ DEZH

Typische Teamaufgaben

Unter einem Team im organisatorischen Sinne versteht man eine Stelle, deren Aufgabenbereich 
von einer Gruppe von Personen gemeinsam und weitgehend autonom bearbeitet wird.

gross, bedeutungsvoll, komplex / mehrere Bereiche sind betroffen (und daher) / wo unterschiedlichstes Fachwissen nötig ist.

Vor- und Nachteile einer Team-Organisation
Synergie aller MA, Selbstentfaltungsmöglichkeit

Zeitaufwand, Kosten, Gefahr langer Diskussionen, Kompromisse, Dominanz einzelnen MAs, Konflikte in der Gruppe

+

-



Strukturierungs-
prinzipien

Strukturierungsprinzipien

• Prinzipien der Stellenbildung
• Leitungsprinzipien
• Aufteilung der Entscheidungskompetenz

Prinzipien der Stellenbildung 
• nach Objekt = 

– objektkonzentrierte bzw. divisionale Org.struktur
– Motorräder – PW – LKW – Schiffe – Flugzeuge, +:
– Begleiten und Eindenken ins Objekt, Abwechslung

• nach Verrichtung =
– verrichtungsorientierte oder funktionale Org.struktur, Bsp.:
– Materialwirtschaft – Produktion – Marketing – RW – Personal, +:
– Arbeitsspezialisierung

• nach Regionen, wobei unterschieden wird nach…
– den Stao einer Ug
– den Absatzmärkten einer Ug Æ Frontnähe

Leitungsprinzipien

Einliniensystem Mehrliniensystem

+ Klarheit (Einheit von Aufgabe, 
Verantwortung und Kompetenz) 

+ Einfachheit,

+ Übersichtlichkeit 

- hoher horizontaler Koordinationsaufwand 

- grosse Belastung der Zwischeninstanzen 
und der Spitze (GL)

- Gefahr des Entscheidungsstaus

- Steile Hierarchien drücken auf die Motivation

kurze Kommunikationswege 

hohe Fachkompetenz (Motivation)

mehrschichtige Betrachtungsweise

Komplexität: Gefahr Æ

• unklare Unterstellungsverhältnisse

• unklare Kompetenz- und 
Verantwortungsabgrenzung

• ständige Konfliktaustragung (langsam)

Grundsätzlich lassen sich 2 idealtypische Beziehungen zwischen Instanzen 
und ausführenden Stellen unterscheiden.

Einliniensystem und Mehrliniensystem
Henri Fayol, 1916 Frederick W. Taylor, 1911

Prinzip der Einheit der 
Auftragserteilung bzw. des 
–empfangs.

Prinzip des kürzesten Weges. 

Prinzip der optimalen 
Kontrollspanne: kein 
Vorgesetzter soll mehr 
Untergebene haben, als er 
selbst überwachen kann.

Prinzip der Spezialisierung und 
des Leistungslohns. Nur so kann 
maximale Produktivität erreicht 
werden. 

(innere Begründung: wenn die 
Arbeiter spezialisiert sind, müssen 
dies ihre Chefs auch sein. Daher 
muss ein Arbeiter mehreren 
Instanzen unterstellt sein.)

Fayolsche Brücke: immerhin 
sind Querverbindungen 
zugelassen, jedoch 
ausschliesslich als 
Mitteilungswege.

Aufteilung der 
Entscheidungskompetenz

Zentralisation Dezentralisation

das ausführende Organ kann 
nicht selbst entscheiden. 

das ausführende Organ kann 
auch weitgehend selbst 
entscheiden. 

Motivation der MA dank Partizipation

schnelle Entscheidungen möglich

Wahrung des Gesamtzusammenhangs 
(unité de doctrine)



S
tellenbildung

Leitungsprinzip
E

ntscheidungs-
kom

petenzen

Objekt

Verrich-
tung

Region

1Linien-
System

Mehrlinien
-System

Zentrali-
sation

Dezentra
-lisation

funktionale 
Org.

Sparten-

Org.

Managem
ent-
Holding

Matrix-Org. Netzwerk-
Org. 

Projekt-Org Team-Org. 

X

X

X

X X X X X X

X

XXXX

XX

X X X X

X

XX X

X

X

X X

Strukturierungs-

prinzip

Org.prinzip

Manager = Allrounder

Manager = Allrounder Es geht um eine Sache

Vorgehen beim 
Festlegen der 
Organisation

Ausgangslage

• Ein Restaurant (skyline) gewinnt an 
Attraktivität Æ Expansion Æ erhöhter 
Personalbedarf: wie organisieren?

Business Reengineering
radikales Redesign und fundamentales Überdenken der 

Organisation

Tiefgreifende Verbesserungen in den Bereichen Kosten, 
Qualität, Service und Zeit

Identifikation von Kernprozessen
Kernprozesse bestehen aus einem Bündel 
funktionsübergreifender Tätigkeiten, das darauf 
gerichtet ist, einen Kundenwert zu schaffen. 

Dies kommt für skyline z.Z. nicht in Frage. Das Management ist mit der 
Organisationsstruktur zufrieden. Zudem wäre es unklug, in einer Phase kurz vor 
grossen Aufträgen ein B.R. durchzuführen, weil dies in der Planungs- und 
Einführungsphase besonders viele Ressourcen bindet. 

Ablauforganisation

Aufbauorganisation
• Die Aufbauorganisation beschreibt die dauerhaften strukturellen 

Regelungen einer Ug, indem organisatorische Einheiten geschaffen werden: 

• Ausgehend von der Gesamtaufgabe der Unternehmung werden durch eine 
Aufgabenanalyse Teil- oder Elementaraufgaben geschaffen, und diese werden durch 
eine Aufgabensynthese zu Stellen zusammengefasst. Diese werden zu Abteilungen 
zusammengefasst. Mehrer Abteilungen ergeben die Gesamtorganisation einer Ug. 

• Die Instrumente der Aufbauorganisation sind das Organigramm, der Stellenbeschrieb
oder das Funktionendiagramm. 

• Die Ablauforganisation beschreibt die dauerhaften prozessualen 
Regelungen einer Ug, indem Arbeitsprozesse geregelt werden. 

• Ausgehend von den Elementaraufgaben werden durch eine Arbeitsanalyse 
Arbeitsteile geschaffen, die durch eine Arbeitssynthese zu Arbeitsgängen zu-
sammengefügt werden. Diese bilden gemeinsam die Ablauforganisation der Ug. 

• Die Instrumente der Ablauforganisation sind der Netzplan, die Ablaufkarte und 
das Balkendiagramm. 

1

3
4

2

Was denn?

Organigramm

• Beschreibung der für die 
Stelle relevanten 
Führungs- und 
Leistungsanforderungen
sowie deren Einordnung in 
die Organisationsstruktur 

• Aus organisatorischer 
Sicht ermöglicht die 
Stellenbeschreibung eine 
genaue Festlegung von 
Aufgaben, Kompetenzen 
und Verantwortung einer 
Stelle

Stellenbeschreibung

• Das Organigramm ist eine 
vereinfachte Darstellung 
der Organisationsstruktur
zu einem bestimmten Zpt., 
wobei Rechtecke Stellen 
und die ihre 
Verbindungslinien  
Dienstwege und 
Unterstellungsverhältnisse 
darstellen. 

Funktionendiagramm

• Matrixförmige 
Darstellung des 
funktionalen 
Zusammenwirkens
mehrer Stellen zur 
Bewältigung einer 
Aufgabe.

Instrumente der Aufbauorganisation

• Organigramm
• Stellenbeschreibung
• Funktionendiagramm



Aufbauorganisation

Gesamtaufgabe 
der Ug 

Teil- bzw. Elementaraufgabe 1

Teil- bzw. Elementaraufgabe 2

Teil- bzw. Elementaraufgabe 3

Teil- bzw. Elementaraufgabe 4

Teil- bzw. Elementaraufgabe 5

Teil- bzw. Elementaraufgabe 6

Stelle A

Stelle B

Stelle C

Stelle D
Teil- bzw. Elementaraufgabe 6

A
uf

ga
be

ns
yn

th
es

e

Abteilung 
Ost

Abteilung 
West

Aufbau-
organi-
sation

= 
Au

fg
ab

en
ko

m
pl

ex
e

S
te

lle
nz

us
am

m
en

fa
ss

un
g

A
bt

ei
lu

ng
sz

us
am

m
en

fa
ss

un
g 

A
uf

ga
be

na
na

ly
se

Gesamtaufgabe 
von skyline

• Gäste in voller Zufriedenheit zu bedienen und zu verpflegen

Aufgabenanalyse • In welche Teilaufgaben lässt sich (am Bsp. von skyline) die Gesamtaufgabe gliedern?
(1) Entgegennahme der Bestellung
(2) Transfer der Bestellung in die Küche
(3) Entgegennahme der Bestellung in der Küche
(4) Kartoffeln schälen
(5) Kartoffeln raffeln
(6) Rösti braten
(7) Teller anrichten
(8) Teller dem Serviceangestellten übergeben
(9) Transport des Tellers zum Gast 

Aufgabensynthese • Hier werden die einzelnen Teilaufgaben zu einer Stelle (=Aufgabenkomplex)  
zusammengefasst. Im Bsp. i.B.a. Serviceangestellte: 

(1) Entgegennahme der Bestellung
(2) Transfer der Bestellung in die Küche
(9) Transport des Tellers zum Gast 

Stellenzusammenfassung • Die einzelnen Stellen werden zu Abteilungen zusammengefasst, z.B.:
– Transport
– Küche
– Bedienung
– Sekretariat

Wie gross soll die Kontrollspanne sein ? 

• Kontrollspanne = Leitungsspanne =

• Anzahl der einem Vorgesetzten unterstellten MA

• Grosse Kontrollspanne Æ
– flache Hierarchie (Chef hat viele direkt-Untergebene)

• Kleine Kontrollspanne Æ
– steile Hierarchie (Chef hat wenige direkt-Untergebene) 

Vor- und Nachteile einer grossen 
Kontrollspanne (flache Hierarchie)

• Vorteile:

– kurze Informations- und Anordnungswege
– weniger Informationsverlust
– einheitliche Führung
– weniger aufgebläht
– bessere Übersicht

• Nachteile

– Gefahr der Überlastung des Vorgesetzten
– weniger Aufstiegsmöglichkeiten

Einflussfaktoren auf die Kontrollspanne

• Art der Aufgaben (sind die verschiedenen 
Arbeiten individuell unterschiedlich oder „machen 
alle dasselbe“)

• Beziehungen
– Häufigkeit / Intensität / Art 

• Führung
– Verfügbarkeit und Kosten von Führungskräften
– Führungsstil 

Gesamtaufgabe 
der Ug 

Teil- bzw. Elementaraufgabe 1

Teil- bzw. Elementaraufgabe 2

Teil- bzw. Elementaraufgabe 3

Teil- bzw. Elementaraufgabe 4

Teil- bzw. Elementaraufgabe 5

Teil- bzw. Elementaraufgabe 6

Teil- bzw. Elementaraufgabe 6
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Ablauforganisation

Arbeitsanalyse 

Arbeitsteile a, b, 
c, d, e, f, g, h, …

Arbeitsgänge
Arbeitssynthese

Ablauf-
organisation

Beachte immer die Grundsätze der 
Ablauforganisation! 

-Prinzip der Termineinhaltung 

-Prinzip der Zeitminimierung

-Prinzip der Kapazitätsauslastung
!

! Dilemma der Ablaufplanung



Netzplan

• zeigt, welche
Stellen in welcher 
Reihenfolge bei der 
Erfüllung einer 
bestimmten Aufgabe 
beteiligt sind. 

Ablaufkarte / Ablaufplan

• zeigt die zur Realisierung 
eines Projektes 
wesentlichen Vorgänge 
und Ereignisse sowie deren 
logische und zeitliche 
Abhängigkeit. 

Balkendiagramm

• Zeitachse 
(parallele 
Auflistung)

Instrumente der Ablauforganisation

• Netzplan
• Ablaufkarte / Ablaufplan
• Balkendiagramm

• N – A – B : 


