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ABSTRAKT

Diese Bachelorarbeit befasst sich mit der sprachlichen Analyse der Textsorte Prozessbe-
schreibung und ebenfalls mit der Dokumentation von Geschiftsprozessen eines ausgewéhl-
ten Unternehmens. Im Rahmen dieser Bachelorarbeit werden die Fachtexte aus mehreren

Aspekten untersucht.

Der theoretische Teil widmet sich mit der terminologischen Erkldrung des Fachbegriffes
Fachsprache und ihren charakteristischen Merkmalen, daneben wird die Kommunikation in

Betrieben und Textlinguistik ndhergebracht.

Der praktische Teil beschéftigt sich mit der sprachlichen Analyse der gesammelten Prozess-
beschreibung eines Unternehmens aus der Sicht der Fachsprache. In der Analyse wird die

Erfiillung der festgestellten Kriterien iiberpriift.

Schliisselworter: Fachsprache, Text, Kommunikation, Betrieb, Prozessbeschreibung, Fach-

termini.

ABSTRACT

This Bachelor’s thesis focuses on a language analysis of a textual type of processes descrip-
tion as well as documentation of business processes in the selected company. In the frame-

work of this Bachelor’s thesis professional texts from various perspectives will be examined.

The theoretical part of this Bachelor’s thesis deals with terminological explanations of tech-
nical terms such as professional language and its characteristics. In addition, we will also
focus on other terms in this part, such as communication in the company and textual linguis-

tics.

The practical part of this Bachelor’s thesis focuses on the analysis of processes description
in terms of occurrence of professional language and professional terminology. The selected

criteria will be evaluated at the end of the analysis.

Keywords: professional language, text, communication, company, processes description,

technical terms.
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ABSTRAKT

Tato bakalarska praca sa zaobera jazykovou analyzou textového druhu popisu procesov a
taktiez dokumentaciou obchodnych procesov vo zvolenom podniku. V ramci tejto bakalars-

kej prace budt skiimané odborné texty z réznych hl'adisk.

Teoreticka Cast’ tejto bakaladrskej prace pojedndva terminologické vysvetlivky odbornych
nazvov ako napriklad odborny jazyk a jeho charakteristické vlastnosti, okrem toho sa bu-
deme v tejto Casti zaoberat’ aj inymi pojmami ako napriklad komunikacia v podniku a tex-

tova lingvistika.

Prakticka cast’ tejto bakalarskej prace je zamerana na analyzu popisu procesov z hl'adiska
vyskytu odborného jazyka a odbornej terminolégie. Na zaver analyzy buda vyhodnotené

stanovené kritéria.

KTIacové slova: odborny jazyk, text, komunikacia, podnik, popis procesov, odborné terminy.
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EINLEITUNG

Heutztage lebt man in einer Welt, in welchem viele Menschen in dem Geschéftsunternehmen
oder Firmen arbeiten. Nicht nur grof3e, sondern auch kleine Unternehmen miissen immer
ihre eigene innerbetriebliche Kommunikation fiihren, damit die Korrespondenz ihre Aufga-
ben richtig erfiillt. Kommunikation im Betrieb muss fiir jeden Mitarbeiter verstandlich, klar
und zugénglich sein. Deswegen befasst sich vorliegende Arbeit mit der sprachlichen Analyse

von Dokumentationsprozessen eines ausgewéhlten Unternehmens.

Das Ziel meiner Arbeit besteht darin, die konkrete Merkmale hinsichtlich des Fachwort-
schatzes und der Fachsprache allgemein mit dem konkreten Textsorte Prozessbeschreibung

eines ausgewihlten Unternehmens vergleichen.

Meine Arbeit ist in zwei Hauptteile gegliedert, wobei sich der erste Teil mit theoretischen

Erkenntnissen und zweite mit praktischen Erkenntnissen befasst.

Der theoretische Teil wird insgesamt in 4 Kapitel gegliedert. In dem ersten Teil werden die
Theorie und Terminologie von Fachsprache behandelt, da werde ich mich mit dem Begriff

Fachsprache und mit der horizontalen und vertikalen Gliederung der Fachsprache befassen.

In dem zweiten Kapitel wird man sich mit dem Begriff Text widmen. In diesem Teil wird
nicht nur die linguistischen Grundfunktionen eines Textes von Klaus Blinker beschrieben,
sondern auch die Definitionen iiber Fachtexten und Fachtextsorten. In dem dritten Kapitel
werde ich mich mit spezifischen Typen der Kommunikation beschéftigen, die im Betrieb
vorkommen konnen. Der grofte Aufdruck wird auf Unternehmens- und innerbetriebliche
Kommunikation gelegt. In dem vierten Kapitel werde ich mich mit Geschéftsprozessen und

Prozessbeschreibung widmen.

Am Anfang des praktischen Teils werden die Texte aus dem konkreten Unternehmen vor-

gestellt, die den Gegenstand der Untersuchung darstellen.

Der praktische Teil beschéftigt sich hauptsachlich mit der sprachlichen Analyse einer aus-
gewdhlten Geschiftsprozessen. Erstmal wurde konkreter Unternehmen vorgestellt und dann
wurde Aufbau der Prozessbeschreibung beschrieben. Die Analyse wurde nach bestimmten

Kriterien durchgefiihrt.

AnschlieBend wird die Hypothese und das Ziel der Arbeit in der Schlussbetrachtung ausge-

wertet.
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I. THEORETISCHER TEIL
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1 FACHSPRACHE

1.1 Definition der Fachsprache

Am Anfang des theoretischen Teiles dieser Bachelorarbeit, die sich mit Dokumentation von
Geschéftsprozessen befasst, wird man mit der Begriffserkldrung von Fachsprache beginnen.
Heutzutage gibt es viele Biicher und Interpretationen, die mit Fachsprachen arbeiten und
diese erforschen. Unter dem Begriff Fachsprache kann man eine bedeutende Kategorie
verstehen, die die wichtige fachliche Kommunikation zwischen Fachleuten darstellen soll.
Trotzdem konnen viele Definitionen zum Thema Fachsprache ausgesucht werden, man kann
deswegen nur schwerlich oder manchmal keinesfalls unterscheiden welche bisher als die
richtigen und fehlerfreien bezeichnet werden konnten, um den Inhalt einer gewdihlten
Fachsprache richtig zu definieren. Zu der Definition der Fachsprache kann man ebenfalls
sagen, dass es sich um spezifische Art und Weise der Sprache handelt und diese der Deut-
schen Sprache untergeordnet ist. Die Fachsprache wurde im spezifischen Fachgebiet von
Fachleuten benutzt und in besonderen Bereichen verwendet. Dies geschieht in der heutigen
Zeit noch ofter. Die Fachsprache dringt immer haufiger auch zum Alltagsleben und die
Fachworte gelangen auch zu diejenigen, die sich damit wissenschaftlich nicht befassen. Die
wichtigen Elemente der Fachsprche betragen die Fachworte. Die Fachsprache verwenden
nicht nur Fachleute, die in verschiedenen Branchen tétig sind, sie wird ebenfalls in den

alltiglichen Situationen angewandt. '

Es gibt verschiedene Definitionen der Fachsprache und zu der bekanntesten gehort die De-

finition von Lothar Hoffman:

»Fachsprache — das ist die Gesamtheit aller sprachlichen Mittel, die in einem fachlich be-
grenzbaren Kommunikationsbereich verwendet werden, um die Verstindigung zwischen
den in diesem Bereich titigen Menschen zu gewihrleisten®. (Hoffman, 1993 S. 53)
Hoffman zeigt, dass er die wichtigste Aufgabe der Fachsprache im spezifischen Bereich be-
schreibt und dass es sich um die Verstindigung gegebener Problematik und Sachverhalte

zwischen Fachleuten handelt.

! Fachsprache online Verfiigbar: https://is.muni.cz/th/e6xp4/2.FACHSPRACHE.pdf
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1.2 Gliederung der Fachsprache

1.2.1 Kiriterien der Fachsprachlichen Gliederung

Die Gliederung von Fachsprachen, neben den anderen Schichtungen, wird nach

verschiedenen Kriterien aufgeteilt.

Nach Roelcke sind zwei folgende Kriterien zu unterscheiden: Typologie und Klassifikation.
Im Rahmen der Typologie werden die Kriterien und denen Merkmale des
Gegenstandsbereichs (Fachsprachen) erforscht. Die Klassifikation beschiftigt sich mit dem
Gegenstandsbereich selbst und versucht sich anhand der Merkmale und Kriterien
einzuordnen. Dieses Thema beschéftigt sich nicht nur mit den jeweiligen Zeitabschnitten der
Entwicklung von Fachsprachen, sondern auch mit den einzelnen Fachsprachen, die sich

horizontal und vertikal gliedern. (vgl. Roelcke, 2005)

Die Horizontale Gliederung von Fachsprachen ist vorzugsweise auf die Fachbereiche orien-
tiert und iibt auBerdem die vertikale Gliederung insbesondere Darstellungsfunktion aus, die

eng mit den Abstraktionsebenen verbunden ist.

In der folgenden Graphik sind die von Roelcke entworfenen Kriterien fachsprachlicher Glie-
derung ausgeschrieben. Diese Graphik zeigt Abstraktionsebenen und Fachbereiche der ver-
tikalen und horizontalen Textsorten im Rahmen der Linguistischer Klassifizierung. (vgl. Ro-

elcke, 2005)

O Abstraktionsebenen /]

horizontabe und vertikale /
fachsprachliche Varietiiten

horizontale y
fnchsprachliche Textsorten ¥

Verwendingsarien

Abbildung Nr. 1: Kriterien Fachsprachlicher Gliederung
(Roelcke, 2005, S. 33)
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1.3 Horizontale und vertikale Gliederung der Fachsprache

1.3.1 Horizontale Gliederung der Fachsprache

Die horizontale Gliederung von Fachsprachen behandelt die Gebiete von Fachsprachen, die

etwas mit Fachbereichen gemeinsam haben.

»Die horizontale Gliederung von Fachsprachen folgt Fichergliederungen und Fachbe-
reichseinteilungen, die in der Regel unabhingig von innersprachlichen Erscheinungen zu-

stande gekommen sind.“ (Roelcke, 2005, S. 34)

»Diese Gliederungen unterliegen jedoch selbst jeweils einer ganzen Reihe von facherge-
schichtlichen und facherpolitischen Bedingungen, sodass eine entsprechende Gliederung
von Fachsprachen in eine allzu starke Abhéngigkeit von den wissenschaftlichen, bzw. Fach-

geschichtlichen Erwdgungen zu geraten droht.* (Roelcke, 2005, S. 34)

»Die wohl bekannteste und dabei auch innerhalb der meisten fachsprachenlinguistischen
Ansitze anerkannte Gliederung sieht drei fachlich wie sprachlich zu unterscheidenden Be-
reichen vor. In sprachlicher Hinsicht handelt es sich dabei um die Fachsprachen der Wirt-

schaft, der Technik und der Institutionen.” (Roelcke, 2005, S. 34)

Die theoretische Tabelle von Roelcke zeigt, dass sich die Fachsprache in 3 Hauptkategorien
gliedert, und zwar in (dunkle Bildfenster) Wissenschaft-, Technik-, und Institutionenspra-

che. (vgl. Roelcke, 2005)
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Fachsprachen
|
Theoriesprache Praxissprache
Wissenschafts- Technik- | Institutionen- Wirtschafts- Konsumtions-
sprache sprache sprache sprache sprache
I i
[ Sprache | Sprache !Spmchc é._\'pmchv Sprache des ‘ [...] I
der der der der Dienstleistungssekiors
Namur- | Geistes- | Produk- | Feri-
wiss. wiss. tion gung

Abbildung Nr. 2: Horizontale Gliederung von Fachsprachen

(Roelcke, 2005, S. 35).

1.3.2 Vertikale Gliederung der Fachsprache

,Die vertikale Gliederung von Fachsprachen folgt nicht verschiedenen Fachergliederungen
und Fachbereichseinteilungen, sondern jeweils den Abstraktionsebenen innerhalb eines ein-

zelnen Faches.” (Roelcke, 2005, S. 38).

Die vertikale Gliederung ist eng mit strukturellen Aspekten in einem Betrieb verbunden. Zu
der Definition nach Roelcke kann man ebenso sagen, dass die vertikale Gliederung der
Fachsprache einen Sachverhalt auf der hoheren fachlicher und sprachlicher Abstraktion-

sebene berticksichtigt.

Der Fachlichkeitsgrad ist eine von wichtigsten Kriterien der vertikalen Gliederung der
Fachsprache. Man kann davon ausgehen, dass z. B. an einer Bankkonferenz anders zwischen

Fachleuten und anders mit dem Bankier und den Kunden miteinander gesprochen wird.

Eine von den bekanntesten Gliederungen der Vertikalen Gliederung stammt von Ischreyt

aus der Mitte 60er Jahre:

Ischreyt setzt dabei drei fachliche und sprachliche Abstraktionsebenen an: Wirtschafts-,
fachliche Umgangs- und Werkstattsprache (vgl. Roelcke, 2005)

Hoffman unterscheidet fiinf Abstraktionsstufen mit jeweils eigenen semiotischen und kom-
munikativen Erscheinungen und zwar Sprache der theoretischen Grundlagenwissenschaften,

Sprache der experimentellen Wissenschaften, Sprache der angewandten Wissenschaften und
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der Technik, Sprache der materiellen Produktion und Sprache der Konsumtion. (vgl.

Roelcke, 2005)

Bezeichnung -~ | Bezeichnung t rmch | semiotische unﬂ kcmnmmkatwe
nach lschrcyt (i 'Hoﬂ'munn 3 spm:himhe -,; i Mﬂ‘kmale e
Theoriesprache Sprache der theoreti- kiinstlichc Symbolc Wissenschaftlcr “
{Wissenschafts- | schen Grundlagen- fiir Elemente und Wissenschaftler
sprache) wissenschaften Relationen
Sprache der experi- | kiinstliche Symbole | Wissenschaftler (Tech-
mentellen Wissen- fiir Elemente; natiir- | niker) <> Wissenschaft-
schaften liche Sprache fiir ler (Techniker) <> wis-
Relationen (Syntax) | senschaftlich-techni-
sche Hilfskrifte
Fachliche Sprache der ange- natiirliche Sprache Wissenschaftler (Tech-
Umgangssprache | wandten Wissen- mit einem sehr niker) ¢> wissenschaft-
schaften und der hohen Anteil an liche und technische
Technik Fachterminologie Leiter der materiellen
und einer streng Produktion
determinierten
Syntax
Sprache der natiirliche Sprache wissenschaftliche und
materiellen mit einem hohen An- | technische Leiter der
Produktion teil an Fachtermino- | materiellen Produktion
logie und einer &> Meister & Fach-
relativ ungebundenen | arbeiter (Angestellte)
Syntax
Werkstattsprache | Sprache der natiirliche Sprache | Vertreter der matericl-
(Verteilerspra- Konsumtion mit einigen Fachter- |len Produktion ¢ Ver-
che) mini und ungebun- | treter des Handels <>
dener Syntax Konsumenten < Kon-
sumenten

Abbildung Nr. 3: Verbindung der Vertikalen Fachsprachengliederungen

(Roelcke, 2005, S. 40)
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2 TEXT

Ein Text ist ein Instrument der Kommunikation. ,,Kommunikation erfolgt durch Texte, die
zwischen den Kontaktpartnern (Sprecher und Versteher, Schreiber und Leser) ausgetauscht
werden. Unter den Texten versteht man hier sowohl schriftliche als auch miindliche Aufe-
rungen, die unterschiedlicher Linge sein konnen: von einem Ein-Wort-Text bis zum Ge-

samttext eines mehrbandigen Romans.* (vgl. Wawrzyniak 1980, zit. nach Vater 2001, S. 14)

,Lext ist eine (schriftlich) fixierte sprachliche Einheit, die in der Regel mehr als einen Satz

umfasst.” (Brinker, 2010, S. 12)

Nach Brinker, 2010 gibt es in der Textlinguistik verschiedene Textdefinitionen, eine al-

gemein akzeptierte Definition liegt bisher nicht vor.

Harweg definiert den Text als ,,ein durch ununterbrochene pronominale Verkettung konsti-
tuiertes Nacheinander sprachlicher Einheiten®. (vgl. Harweg 1968, zit. nach Vater 2001, S.
18)

Text
|
i
Sach- und Gebrauchstext literarischer Text
= darstellend = erzdhlend
* bewertend » lyrisch
* auffordernd ¢ dramatisch

* regelnd

Abbildung Nr. 4: Was ist ein Text

2.1 Grundfunktionen eines Textes

Brinker untescheidet fiinf textuelle Grundfunktionen:

die Appellfunktion,

die Obligationsfunktion,

die Kontaktfunktion,

die Deklarationsfunktion

und die Informationsfunktion.
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2.1.1 Die Appelfunktion

»Der Emittent gibt den Rezipienten zu verstehen, dass er ihn dazu bewegen will, eine be-
stimmte Einstellung einer Sache gegeniiber einzunehmen (Meinungsbeeinflussung) und /
oder eine bestimmte Handlung zu vollziehen (Verhaltensbeeinflussung).* (Brinker, 2010, S.

101). Das Ziel der appellativen Funktion ist an den Rezipienten zu appellieren.

Textsorte mit der appellativen Funktion konnen z. B. ein Zeitungskommentar, eine Propa-

gandaanzeige, ein Gesetzestext, ein Kochrezept usw. sein.

2.1.2 Die Obligationsfunktion

»Der Emittent gibt dem Rezipienten zu verstehen, dass er sich ihm gegeniiber dazu verpflich-

tet, eine bestimmte Handlung zu vollziehen.* (Brinker, 2010, S. 109)

Textsorte mit der Obligationsfunktion kdnnen z. B. Vertrag, (schriftliche) Vereinbarung,

Garantieschein, Angebot usw. sein.

2.1.3 Die Kontaktfunktion

»Der Emittent gibt dem Rezipienten zu verstehen, dass es ihm um die personale Beziehung
zum Rezipienten geht (insbesondere um die Herstellung und Erhaltung des personlichen

Kontakts)* (Brinker, 2010, S. 110).

Textsorten mit der Kontaktfunktion kénnen z. B. Danksagungen, Gratulations- und Kondo-

lenzbriefe sein.

2.1.4 Die Deklarationsfunktion

,Der Emittent gibt dem Rezipienten zu verstehen, dass der Text eine neue Realitét schafft,
dass die (erfolgreiche) AuBerung des Textes die Einfiihrung eines bestimmten Faktums be-

deutet. (Brinker, 2010, S. 111)

Textsorten mit deklarativer Textfunktion konnen z. B. Testament, Schuldspruch, Ernen-

nungsurkunde, Bescheinigung, Bevollméchtigung usw. sein.

2.1.5 Die Informationsfunkion

,Der Emittent gibt dem Rezipienten zu verstehen, dass er ihm ein Wissen vermitteln, oder

ithn iiber etwas informieren will.* (Brinker, 2010, S. 98)
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Die informative Funktion bedeutet, dass der Emittent dem Rezipienten zu verstehen gibt,
dass er ihm ein Wissen vermittelt oder ihn iiber etwas informieren will. (vgl. Brinker, 2010,

S. 98).

Textsorten mit der Informationsfunktion konnen z. B. alle fachwissenschaftlichen und jour-

nalistischen Texte z. B. Rezension, Gutachten oder Lesebrief sein.

2.2 Fachtexte

Die Bemiihungen um eine allgemein wissenschaftlich vertretbare Bestimmung von Fachtext
tiberhaupt sind so zahlreich wie verschieden. Gemeinsam wird jedoch eine pragmatische
Orientierung an der Kommunikation in bestimmten Fach- oder Tétigkeitsbereichen zuge-
ordnet, auf deren Anforderungen hin (neben lexikalischen und grammatischen) ebenfalls

textuelle Merkmale funktionalisiert werden. (vgl. Roelcke, 2010)

Klaus Dieter Baumann charakterisiert die Fachtexte als ,,Komplexe Einheiten, die sich einer-
seit aus sozialen, situativen und thematischen Faktoren und andererseits aus den dadurch

bedingten textstrukturellen, stillistischen und formalen Merkmalen zusammensetzten.“ (Ro-

elcke, 2010, S. 91)

Eine solche semiotische Bestimmung von Fachtexten fasst fachliche Texte als ,,kohérente
Zeichenkomplexe im Rahmen der Kommunikation eines bestimmten Fachbereiches auf, de-
ren sprachlichen und nichtsprachlichen Strukturen eine Kommunikationsunterstiitzende

Wirkung zeigen.“ (Roelcke 2010, S. 91)

Bei der Definitionen von oben gennanten Autoren wurde erforscht, dass zum Begriff Fach-
texte keine allgemein geltende Definition vorliegt. Roelcke beschreibt ,,die Fachtexte als
Textuelle Orientierung in Fach- oder Tatigkeitsbereichen wobei Baumann die Fachtexte als
Texte die aus sozialen, situativen und thematischen Faktoren entstanden, charakterisiert.*

(Roelcke, 2010, S. 91)

2.3 Textsorten

,Die Textsorten oder auch Textklassen / Texttypen genannt, konnen zuerst als komplexe
Muster sprachlicher Kommunikation verstanden werden, die innerhalb der Sprachgemein-
schaft im Laufe der historisch- gesellschaftlichen Entwicklung aufgrund kommunikativer

Bediirfnisse entstanden sind.* (Roelcke, 2010, S. 120)
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Die Textsortenproblematik ist innerhalb der Textlinguistik nicht mit der gleichen Intensitét
behandelt worden wie die Beschreibung der Textualitidtsbedingungen. Es gibt zwar wie be-
reits angedeutet wurde, eine Reihe von Ansidtzen zu einer Theorie der Textsorten: diese sind
jedoch lediglich selten auf einer breiten Materialbasis erprobt worden: bisher wurden eben-
falls relativ wenige Textsorten genauer beschrieben z. B.: (Wetterbericht, Kochrezept, Na-

chricht, Horoskop, Witz, Kontaktanzeige, Briefsorten). (vgl. Brinker, 2010, S. 124)

2.3.1 Fachtextsorten

»Die Fachtextsorte ist ein Bildungsmuster fiir die geistig-sprachliche Verarbeitung eines
tatigkeitsspezifischen Sachverhalts, das in Abhdngigkeit vom Spezialisierungsgrad von
kommunikativen Normen bestimmt ist, die einzelsprachlich unterschiedlich ausgeprigt sein

konnen.” (vgl. Gldser 1990, zit. nach Roelcke 2005, S. 43)

»Der Fachtext ist Instrument und Resultat der im Zusammenhang mit einer spezialisierten
gesellschaftlich-produktiven Tatigkeit ausgeiibten sprachlich-kommunikativen Tatigkeit; er
besteht aus einer endlichen, geordneten Menge logisch, semantisch und syntaktisch kohéren-
ter Sitze (Texttheme) oder satzwertiger Einheiten, die als komplexe sprachliche Zeichen
komplexen Propositionen im Bewusstsein des Menschen und komplexen Sachverhalten in

der objektiven Realitit entsprechen.* (Hoffmann, 1987, S. 231)

2.3.2 Fachwortschatz des Fach- und Wissenschaftlichen Texten

Fachwortschatz kann man in verschiedenen Fachtexten und Wissenschaftlichen Texten fin-
den. Fiir diese Texte ist charakteristisch die Verwendung von Fachterminologie. Viele von
diesen Worten sind Fremdwdrter, die aus dem Lateinischen (z. B. Transgression),

Griechischen oder Englischen (z. B Compiler) iibernommen wurden. (vgl. Lange, 2013)

Manche Worter konnen in verschiedenen Fachbereichen etwas anderes bedeuten: z. B. der
Begriff Symbol kann auf eine komplett anderen Weise in einem Bereich wahrgenommen
werden als in einem anderen Fach. Dieser Begrifff kann etwas anderes im Fachbereich Psy-

chologie, Soziologie, Mathematik oder Informatik besagen.

,Ein Fachwort ist die kleinste bedeutungstragende und zugleich frei verwendbare sprachli-
che Einheit, die innerhalb der Kommunikation eines bestimmten menschlichen Tatigkeit-

sbereichs gebraucht wird.* (Roelcke, 2010, S. 55)
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Folgendes Diagramm beschreibt den Fachwortschatz aus der Sicht des intrafachlichen
Fachwortschatzes, interfachlichen Fachwortschatzes, extrafachlichen Fachwortschatzes und

nichtfachlichen Fachwortschatzes.

‘gesamter
Wartsch‘atz_ B

nichtfachlicher
Fachsprach-
wortschatz

extrafachlicher

| intrafachlicher
| Fachsprach-
| wortschatz

Abbildung Nr. 5: Gliederung von Fachsprach-und Fachtextwortschatz

(Roelcke, 2010, S. 56)
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3 KOMMUNIKATION
,Kommunikation ist der Weg zum Ziel.*
Schonfeld, Carolin

Das Zitat von Carolin Schonfeld definiert zutreffend die Kommunikation und stellt ebenfalls
dar wie die Kommunikation in dem Alltagsleben allgemein notwendig ist. In der
Fachliteratur ist nicht eindeutig die Interpretation von dem Begriff Kommunikation zu
definieren. Kommunikation kann man beschreiben als einen Austausch der Informationen

zwischen zwei oder mehreren Personen.

»~Kommunikation allgemein bezeichnet den wechselseitigen Austausch der Gedanken,
Informationen und Ansichten, wobei das Ziel der kommunikativen Aktivititen die

Verstindigung ist.“ (Silhanova, 2011, S. 23)

Zu einer anderen Interpretation im Wirtschaftslexikon kann man Kommunikation als
,Prozess der Ubertragung von Nachrichten zwischen einem Sender und einem oder
mehreren Empfiangern definieren. Wichtige Ziele der Kommunikation ist Austausch der

Informationen und Verstindigung der Informationen.* >

Beide Interpretationen von Autoren sprechen iiber Mitteilung von Information zwischen
Gespriachspartner/inen oder Empfingern und Sendern und der Hauptziel der

Kommunikation ist die Verstdndigung Mitgeteilten Informationen zu erreichen.

3.1 Verbale und Nonverbale Kommunikation

Nonverbale Kommunikation hat einen spezifischen und entscheidenden Einfluss auf das

Geschéftsgesprich/ Betriebsgespréch.

Nonverbale Kommunikation erlebt man regelméBig jeden Tag, jede Stunde, jede Minute. Sie
ist die dlteste Form zwischenmenschlicher Verstdndigung und ist der Teil menschlicher
Kommunikation der sich durch Gestik, Mimik und andere optische Zeichen auszeichnet.

Im Kontakt mit anderen kommunizieren man auf zwei Ebenen: verbal und nonverbal, direkt

2 Online Verfiigbar: https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/kommunikation-37167
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und indirekt. Gesichtsausdruck und Korpersprache passen zum Inhalt der Aussage oder

verraten etwas ganz anderes. >

Die vorherige Definition zeigt, dass die Nonverbale Kommunikation eine nicht sprachliche
AuBerung ist. Die Nonverbale Kommunikation wird in der Fachliteratur als Kérpersprache
genannt. Zu der nonverbalen Kommunikation gehort Gestik, Mimik und diese
Kommunikation beschreibt wie sich die Personen ohne Worte unterhalten. Mittels
nonverbaler Kommunikation, das bedeutet mithilfe des Korpers (Gestik, Mimik), kann man

sich jedoch weitldufiger d&uBBern als mit den einzelnen Wortern.

3.1.1 Verbale Kommunikation

»Verbale Kommunikation meint das gesprochene Wort, den Inhalt, die Sprache. In
Anlehnung an Watzlawick wird verbale Kommunikation (Inhaltsebene) auch als digitale
Kommunikation bezeichnet, nonverbale (Beziehungsebene) als analoge.” (Watzlawick,

2003, S. 61)

Definition von Watzlawick behandelt die verbale Kommunikation als eine abstrakte
Mitteilung der Informationen mit bestimmtem Zweck und bestimmter Verwendung des
Inhaltes. Die Kommunikation ist ein Prozess, der nur auf der Basis von einer bestimmten

Beziehung zwischen Gespréichspartner realisiert wurde. (vgl. Watzlawick, 2003)

Verbale Kommunikation bedeutet eine Kommunikation zwischen Menschen mit Hilfe
der Sprache. ,,Sie erfolgt iiber das gesprochene oder geschriebene Wort, {ber
die Gebiardensprache bzw. die verschiedensten Formen der Verschliisselung verbaler Infor-

mationen soziale Kommunikation.* *

Die verbale Sprache kann man zusammenfassen als einen Gegensatz zu der nonverbalen
Sprache, beide haben jedoch komplett andere Verwendung der Sprache. Die verbale
Kommunikation wird mittels der Worte benutzt und die nonverbale mittels der Gestik,

Mimik oder anderer nonverbaler Merkmale. Die Grundlage beider Ebenen besteht vor allem

3 Online Verfiigbar: https://www.nonverbale-kommunikation.info/definition.php

4 Online Verfiigbar: https://www.spektrum.de/lexikon/neurowissenschaft/verbale-kommunikation/13596


https://www.spektrum.de/lexikon/neurowissenschaft/kommunikation/6620
https://www.spektrum.de/lexikon/neurowissenschaft/sprache/12159
https://www.spektrum.de/lexikon/neurowissenschaft/gebaerdensprache/4048
https://www.spektrum.de/lexikon/neurowissenschaft/soziale-kommunikation/11986
https://www.nonverbale-kommunikation.info/definition.php
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darin, dass die Beziehungen zwischen verbaler und nonverbaler Kommunikation

miteinander verbunden sind.

3.2 Formen der Kommunikation

3.2.1 Schriftliche und Miindliche Sprachformen

,Die sprache erscheint in zwei Formen, in der gesprochenen und der geschriebenen. Beide
Formen verfiigen tiber typische Funktionen. Auch die Kommunikation im Geschéftsleben

erfolgt auf dem schriftlichen und auf dem miindlichen Weg.“ (Silhanova, 2011, S. 26).

Die nonverbalen Symbole, die in der miindlichen Sprache iiblich sind, wurden hierbei durch
andere Symbole ersetzt. Es handelt sich um Symbole, die sich der miindlichen Kommunika-
tion nihern, wie z. B. Smileys, Ausrufezeichen, Aktionsworter, GroBbuchstaben, Fettschrif-

ten usw. (vgl. Bruckelt, Schwab, Ritt, 2009).

Gesprochene Sprache

Geschriebene Sprache

— emfachere, kiirzere, vanationsimmere

Lexik, mehr Floskeln, sprachliche
Versatzstiicke

— schwierigere, differenziertere, lingere,
vanationsreichere Lexik

— sprechsprachliche lexikalische Spezifika

— schriftsprachliche Spezifika

— viele und typisch sprachsprachliche
Partikeln

— wenige Partikeln

— einfachere, kiirzere, vanationsimmere
Syntax

— kompliziertere, lingere,
vanationsreichere Syntax

— .weiche”, nicht streng
durchkomponierte Syntax

— _harte”, streng durchkomponierte
Syntax

— unklare Ganzsatzgrenzen (evtl. ganz
anderes oder zusitzliches
Gliederungsprinzip), Holophrasen

— klare Ganzsatzgrenzen

— typisch sprechsprachliche
grammatische Kategorien und
morphologische. Formen (z.B. Perfekt,
analytisches Konjunktiv II,
Demonstrativ- statt Personalpronomen)

— typisch schriftsprachliche
grammatische Kategonen und
morphologische Formen (z.B. mehr
Pratentum, synthetisches Konjunktiv
1)

— mehr Fehler

— weniger Fehler

— typisch sprechsprachliche
Konstruktionen

— typisch schniftsprachliche
Konstruktionen

— markierte Wortstellung

— _nommalere” (unmarkierte) Wortstellung

— weniger komponierter Textbau, z.B.:
- weniger Konsequenz im Gebrauch
von Kohdsionsmitteln
- .weiche™, unscharfe Kohisionsmuittel

— stirker komponierter Textbau, zB.:
- konsequenterer
Kohisionsmittelgebrauch
- _harte”, prizise Kohdsionsmittel

— typisch sprechsprachliche

— typisch schnftsprachliche

Metakommunikation Metakonmunikation

— weniger Information im Verhiltnis zur — mehr Informationen im Verhaltnis zur
Textlinge Textlinge

— etc. — etc.

Abbildung Nr. 6. Sprachmerkmale konzeptioneller
Miindlichkeit/ Schriftlichkeit

(vgl. Silhanova, 2011, S. 28 zit. nach Sieber 1998, S.)
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3.3 Unternehmenskommunikation

Wenn man liber Kommunikation im Geschaftsleben bzw. in Betrieben spricht, sollte erstmals

der Begriff ,,Unternehmenskommunikation® erklirt werden.

In einem Unternehmen ist die Kommunikation vornehmlich ein Instrument, in dem die

Manager (Unternehmensrepriasentanten), die Arbeiter beinflussen. (vgl. Holla, 2006)

Auf der Kommunikation im Betrieb gibt es einen grofen Eindruck, weil es um ein der
wichtigsten Elemente in einem Betrieb geht. Gute Kommunikation hilft zu dem Erfolg des
Unternehmens und es ist ebenfall von Bedeutung, dass die Kommunikation fiir jeden

Mitarbeiter komplett verstindlich ist.

Hauptziel der Unternehmenskommunikation ist erfolgreich nur in dem Fall, wenn
beidenseitige Kommunikation zwischen Unternehmen und Umgebung und umgekehrt

jederzeit funktioniert. Dieses Ziel bestitigt Holl4 in ihrem folgenden Ausdruck:

,Der Hauptgegenstand einer Unternehmensexistenz ergibt sich, wenn seine Kommunikation
mit der Umgebung, seiner Funktion und Hauptzielerfiillung — Gewinn zu erreichen, die einen
standigen Prozess beidenseitiger Fliessen der Informationen aus der Umgebung darein des

Unternehmens und aus dem Unternehmen ins Umgebung fordert.“ (Holla, 2006, S. 4)

Nach Kleinberger wird es in der Unternehmenskommunikation empfohlen auf vier

Arbeitsbereiche zu achten.

Man kann Betriebe als Untergruppe von Organisationen sehen, die selbst wiederum als
arbeitsteilige Systeme zu verstehen sind. Diese Handlungssysteme basieren vorwiegend auf

vier unterschiedlichen Arbeitsbereichen:

¢ Informationen miissen gesammelt werden,
e Entscheidungen miissen akzeptabel sein,
e Handlungen miissen realisiert werden

e Kontrollen miissen erfolgen. (vgl. Giinther, Kleinberger, 2003)

Diese vier Handlungsschnitte miissen in einem gutem Unternehmen aufgrund bestimmter
Kriterien realisiert werden, damit ein Unternehmen ein gutes Kommunikationsergebniss

aufweisen kann.
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3.4 Interne Kommunikation

Die Interne Kommunikation gehdrt zu einem Bestandteil der Kommunikation in
Unternechmen. Unter dem Begriff kann man Interne Kommunikation verstehen als eine
Mitteilung von Informationen zwischen Mitarbeitern eines Unternehmens, die die

Kommunikation im Betrieb sicherstellen.

,,Interne Unternehmenskommunikation umfasst simtliche kommunikative Prozesse, die sich
in einem Unternehmen zwischen Mitarbeitern der verschiedenen Abteilungen und Hierar-
chiestufen abspielen. Sie reicht von Alltags- bis zu Krisensituationen und sorgt dafiir, dass
Wissen, gemeinsame Werte und Unternehmensziele fiir alle Mitarbeiter zugénglich und er-

lebbar werden.* (Mast, 2014, S. 1123)

. Kommunikatoren = Interne Kommunikatoren .
Ziele ) ) - Ziel-
= Flhrungskrafte
(zentral/dezentral) - gruppen
* Mitarbeiter
= |nformation , * nach Position:
. Axtivi Themen = Management- * Fachliche | Mitarbeiter und
viernung interesse Interessen | Fuhrungskrafte
= Commitment Vs. Vs.
* AuBenwirkung * Mitarbeiter-  * Soziale ‘= nach Aufgaben
interesse Interessen | und Bereichen:
|z B. Produktion
und Verwaltung
Medien und Kanale = zentral * persénlich :
|* nach
vs vs.. | Situationen:
* dezentral * medial | z. B. Krisen und
| Changeprojekte

Abbildung Nr. 7: Praxisfeld der internen Kommunikation

(Mast, 2014, S. 1130)

Die Definition und Abbildung von Mast untersucht den Begriff interne Kommunikation und
beschreibt die Kommunikatoren, Ziele, Themen, Medien, Kanéle und Zielgruppen einer in-

ternen Kommunikation die in einem Betrieb tétig sind.

,Diese Konzepte basieren auf der Idee einer mdglichst einheitlichen Darstellung eines
Betriebs auf unterschiedlichen Ebenen: einheitliche Verhaltens- und Sprachnormen fiir die

Kommunikation sollten demnach innerhalb und auBerhalb des Betriebs festgelegt werden
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konnen. Dies impliziert, dass die Belegschaft ebenso als Offentlichkeit eingeordnet und wa-
hrgenommen werden kann, wie Externe also wie Kundinnen, Partner- und Zulieferbetriebe

etc.“ (vgl. Glinther, Kleiberger 2003, S. 94 zit. nach Kuhn, 1991).
Hierbei ist ausgeschrieben, welche Mittel intern und welche extern kommunizieren.
o Intern: Zwischen Mitarbeitern, Managern und Eigentiimern des Unternehmens.

e Extern: Zwischen dem Unternehmen und Kunden, Lieferanten, dem Staat,

Gliubigern, etc.

3.4.1 Ziele der internen Kommunikation

Jeder Betrieb hat seine eigenen Ziele. Als Ziele fiir die interne Kommunikation in Unterne-
hmen spielten vor einigen Jahren hauptsichlich Information, Motivation und Identifikation

eine wesentliche Rolle. ©

Die interne Kommunikation beschreibt die Vermittlung der Informationen von oben nach
unten bzw. die interne Kommunikation ist mit hierarchischer Struktur im Unternehmen mi-

teinenander verbunden.
Interne Kommunikation umfasst folgende Ziele:
e  Mitarbeiter informieren
o Identifikation der Mitarbeiter mit dem Unternehmen stérken
e Geschiftsziele und - entscheidungen erklédren
e Mitarbeiter motivieren
e Mitarbeitern Orientierung bieten
e Integration der Mitarbeiter ins Unternehmen férdern

e Vertrauen zur Unternehmensleitung herstellen

5 Online Verfiigbar: https://prescreen.io/de/glossar/kommunikation-im-unternehmen/

6 Leitfaden Online Verfiigbar: https://kommunikation-mittelstand.digital/content/uploads/2018/03/leitfaden-
kommunikationsstrategie.pdf

6 Leitfaden Online Verfiigbar: https://kommunikation-mittelstand.digital/content/uploads/2018/03/leitfaden-
kommunikationsstrategie.pdf
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e Beitrag zu 6konomischen Unternechmenszielen leisten. 7
Die interne Kommunikation verlduft in folgender Grundform:

e Personliche: Die Beratung, das Vorstellungsgespriach

e Schriftliche: Manuale, die Anordnungen

e Elektronische: E- mail, Intranet “ (Holl4, 2011, S. 190)

Dokumentation von Geschéiftsprozessen kann man in die schriftliche Grundform einordnen.

Hierbei werden die Manuale und Anordnungen (Prozessbeschreibungen) untersucht.

Holla beschreibt die Ziele der internen Kommunikation als diejenigen Ziele, die einem Un-
ternehmen erfiillt werden miissen, damit das Unternehmen eine effektive Ebene interner
Kommunikation erreicht. Es geht dabei jedoch nicht lediglich um den Austausch der Infor-
mationen. Interne Kommunikation beinhaltet ebenfalls Auseinandersetzung der Meinungen
und Einstellungen, Haltung von Management und Mitarbeiter zwischen offiziellen und nicht

offiziellen Sphiren in einem Unternehmen. (vgl. Holl4, 2006)
Hauptziele der internen Kommunikation:

e Sicherheit der Informationsbedarfe aller Mitarbeiter und die Koordination von Pro-

zessen berticksichtigten.

e Sicherheit der gemeinsamen Verstindigung und Zusammenarbeit zwischen Manage-

ment, Teams und Mitarbeitern.

e Die Beeinflussung und Leitung zum Benehmen der Mitarbeiter, Stabilitit und Loya-

litat im Unternehmen.

e Die standige Unterhaltung von Feed- Backs und Implementierung den Erkenntnissen
in die Praxis. Standige Perfektionierung der Kommunikation innerhalb des Unter-

nehmens. (vgl. Holl4, 2006)

7 Online Verfiigbar: Leitfaden . S. 7 Vergleich mit Ziele interner Kommunikation im Zeitvergleich
(Spachmann und Huck-Sandhu 2015)
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Die einzelnen Betriebe konnen ihre Ziele selber definieren, fiir unterschiedliche Periode kon-
nen sich die einzelnen Ziele abwechseln. Die Ziele bilden die Strategien und ebenfalls die

Wege zu ihrem Erreichen.

3.4.2 Zielgruppe der internen Kommunikation und Verbindung mit externen

Kommunikation.

Bei der Entwicklung von Kommunikationsstrategie muss man erstmals wissen, an wen die
interne Kommunikation gerichtet wird. Es ist deswegen notwendig nétig die entsprechenden

Kommunikationsmittel auf bestimmte Zielgruppe auszurichten.®

Die Zielgruppe der internen Kommunikation im Betrieb ist dabei aber auch eng mit externen

Kommunikation verbunden.
Die bekanntesten Zielgruppen der internen und externen Kommunikation:
e der Partner
e der Endkunde
e die Bewerber
e der Mitarbeiter
e die Politiker
e die Bezugsgruppe °

Interne und externe Zielgruppe sind miteinander verbunden. Beispielsweise setzen Unterne-
hmen Blogs oder Facebook-Seiten in der externen Kommunikation ein, die jedoch ebenfalls

den eigenen Mitarbeitern als Informationsmedium dienen kénnen. '

8 Leitfaden Online Verfiigbar: https://kommunikation-mittelstand.digital/content/uploads/2018/03/leitfaden-
kommunikationsstrategie.pdf

® Online Verfiigbar: https://kommunikation-mittelstand.digital/content/uploads/2018/03/leitfaden-kommuni-
kationsstrategie.pdf

10 Leitfaden online Verfiigbar: https://kommunikation-mittelstand.digital/content/uploads/2018/03/leitfaden-
kommunikationsstrategie.pdf
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Mast teilt die Zielgruppen in der Tabelle in 3 Hauptkategorien auf :
e nach Position der Mitarbeiter und der Fiihrungskréfte
e nach Aufgaben und Bereichen z. B.:Verwaltung und Produktion

e nach der Situation z. B.: Krisen und Change Projekte (vgl. Mast, 2014)
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4 DOKUMENTATION VON GESCHAFTSPROZESSEN

Im letzten Kapitel des theoretischen Teiles wird man sich mit der Dokumentation von Ges-
chiftsprozessen bzw. Prozessdokumentation beschiftigen. Im allgemeinen Sinne stehen bei
der Betrachtung des Geschéftsprozessmanagements meistens grofe Unternehmen mit vielen
Mitarbeitern, es ist jedoch keinesfalls ausgeschlossen, dass die kleinen Unternehmen dies

ebenfalls benutzen konnen.

4.1 Geschiftsprozess

Die Geschiftsprozesse setzen die aus der Geschiftsstrategie abgeleiteten Prozessziele um.
,»Ein Geschéftsprozess ist eine klar abgegrenzte, standardisierte (regelhafte) Abfolge von
Tatigkeiten und Entscheidungen, die aufeinander bezogen sind und schrittweise von eindeu-
tig benannten Akteuren bzw. Instanzen ausgefiihrt werden, um ein bestimmtes organisato-
risches Ziel (Output) zu erreichen.* !!

Im wissenschaftlichen Sinne ist ein Geschiftsprozess beispielsweise definiert als “eine
zusammengehdrende Abfolge von Verrichtungen zum Zweck der Leistungserstellung.”!?
Geschiéftsprozesse sind nicht lediglich in einem Unternehmen verankert sondern konnen
ebenfalls tiberbetrieblich bestehen, beispielsweise bei den Kunden oder Lieferanten eines
Unternehmens (vgl. Becker, 2012).

Prozesse die ausschlieBlich zur Erfiillung der Kundenanforderungen dienen werden als
Kernprozesse bezeichnet. Diese Prozesse bilden die primiren Tétigkeiten des Unterne-
hmens.

,»Geschiftsprozesse spielen eine zentrale Rolle fiir die Leistungserstellung in dem Unterne-
hmen. Insbesondere die Kontrolle und Uberwachung von Geschiftsprozessen, auch unter
dem Begriff Geschéftsprozessmanagement zusammengefasst, sind wichtige Tatigkeiten bei

der Fiihrung eines Unternehmens.“!?

' Online Verfiigbar: http://www.futur2.org/article/quer-denken-prozesse-beschreiben/

12 Online Verfiigbar: https://www.hwk-bremen.de/ Resources/Persis-
tent/313bed13a4b7c418e2367622ecb36702b0150178/Brosch%C3%BCre_Gesch%C3%A4ftspro-
zesse%20richtigh%20dokumentieren_.pdf

13 Online Verfiigbar: https://www.hwk-bremen.de/ Resources/Persis-
tent/313bed13a4b7c¢418¢2367622ecb36702b0150178/Brosch%C3%BCre_Gesch%C3%A4ftspro-
zesse%20richtigh20dokumentieren .pdf


http://www.futur2.org/article/quer-denken-prozesse-beschreiben/
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(Technische) (Betriebswirtschaftliche)

Prozesse Geschaftsprozesse

Frasen eines Zylinderkopfes Bearbeitung von Anfragen
Montage eines Motors Einstellung von Mitarbeitern

ST ‘ Ablaufdiagramme
Stiickliste und Arbeitsplan Geschafisprozessmodelle

Abbildung Nr. 8: Prozessvarianten

(nach Berkau, 1998)

Folgendes Diagramm beschreibt die Prozesse, die sich auf technische Prozesse und
Geschiftsprozesse gliedern und zeigt einige Beispiele bei technischen Prozessen und

Unterteilung der Geschiftsprozesse.

Prozess analysieren
Zwecks der Analyse des Geschéftsprozesses wird ein Prozessverantwortlicher (process lea-
der) bestimmt, der ein Prozessteam zusammenstellt, am besten aus Mitarbeitern aller derje-

nigen Abteilungen, die an diesem Geschiiftsprozess beteiligt sind.'*

Dokumentation und Présentation

Hierbei ist es besonders von Bedeutung, dass alle Schritte ausfiihrlich dokumentiert und an-
schlieBend den Vorgesetzten prasentiert werden.

Lediglich durch die Dokumentation kdnnen spatere Vorhaben effizienter und schneller

geplant und durchgefiihrt werden, die Erfahrungen aus friiheren Projekten genutzt haben.!®

14 Online Verfiigbar: https://www.springer.com/cda/content/document/cda_downloaddocu-
ment/9783658044138-c1.pdf?SGWID=0-0-45-1487265-p176806037
15 Online Verfiigbar: https://www.springer.com/cda/content/document/cda_downloaddocu-
ment/9783658044138-c1.pdf?SGWID=0-0-45-1487265-p176806037


https://www.springer.com/cda/content/document/cda_downloaddocument/9783658044138-c1.pdf?SGWID=0-0-45-1487265-p176806037
https://www.springer.com/cda/content/document/cda_downloaddocument/9783658044138-c1.pdf?SGWID=0-0-45-1487265-p176806037
https://www.springer.com/cda/content/document/cda_downloaddocument/9783658044138-c1.pdf?SGWID=0-0-45-1487265-p176806037
https://www.springer.com/cda/content/document/cda_downloaddocument/9783658044138-c1.pdf?SGWID=0-0-45-1487265-p176806037

TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 35

4.2 Kern- Unterstiitzungsprozesse und Supportprozesse

Der Begriff Kernprozess bezeichnet vor allem die Erfiillung der Kundenanforderungen.
,Einzelne primire Geschiftsprozesse konnen Kernprozesse sein — jeder Kernprozess ist
ein Geschéiftsprozess, aber nicht jeder Geschéftsprozess stellt einen Kernprozess dar. Sup-
portprozesse sind hingegen sekundire Geschéftsprozesse® (Schmelzer und Sesselmann,
2010, S. 95).

Als Unterstilitzungsprozesse werden diejenige Prozesse bezeichnet, die fiir Realisierung von
Kernprozessen gebraucht werden.

Vorliegende Abbildung beschreibt die Strategieentwicklung eines Geschéiftsprozesses und

seinen Regelkreis.

Strategie-
entwicklung

Optimierung und Definition und
Weiterentwicklung Modellierung

Monltorlng_] und Implementierung
Controlling

Abbildung Nr. 9: Regelkreis zum Geschdftsprozessmanagement

4.2.1 Methoden der Prozessdokumentation

Viele Geschiftsprozesse in verschiedensten Handwerks- oder Kleinstunternehmen werden
in meisten Fillen nicht dokumentiert. Deswegen hat man in folgendem Unterkapitel die
Vorteile der Dokumentationsprozesse angefiihrt. Das Wissen iiber den Geschiftsprozess hat

in der Regel die Person, die den Prozess durchfiihrt.

Abbildung Nr. 8 Online Verfiigbar: https://www.google.com/search?q=prozessvarianten+nach+berkau&so-
urce=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwjl0a6C uXgAhXBbFAKHSxGDwWAQ AUIDygC&biw=1280
&bih=610#imgrc=BT3dFdFWpNasqM:
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Die Dokumentation von Geschiftsprozessen bietet u. a. folgende Vorteile:
e Die Dokumentation von Geschiftsprozessen, liefert Einsicht in die Abldufe im
Unternchmen  zwischen Kunden wund Lieferanten sowie {iber die

Verantwortlichkeiten von Mitarbeitern.

e Durch die Prozessdokumentation konnen Unstimmigkeiten und

Verbesserungspotentiale besser erkannt werden.* '°

4.2.2 Prozesse kategorisieren und analysieren

Die Aufgabe des Schritts Prozesse analysieren und kategorisieren wurde die aktuellen
Prozesse in detailliertere Teilprozesse, Prozessschritte, anschlieend in Arbeitsschritte und
in Aktivitdten unterteilt.

Die Arbeitsschritte werden anschlieend in der logischen Abfolge zusammengefasst. Die
Prozessanalyse wird durch ein Projektteam zusammen mit Prozessexperten der einzelnen

Fachabteilungen durchgefiihrt.!”

4.3 Prozessbeschreibung

Eine wichtige Aufgabe des Prozessmanagements ist die Prozessbeschreibung innerhalb von
Unternehmen zu dokumentieren. Hierbei werden die unterschiedlichen Prozesse in
sogenannter grafischen Form dargestellt und in einer Modelsprache beschrieben. Falls es

bereits sicher ist, wie der Prozess ablauft, 14sst sich der Prozess analysieren.

4.3.1 Der Sinn der Prozessbeschreibungen

Qualifizierte Prozessbeschreibungen dienen der Standardisierung von Vorgehensweisen in

einer Organisation. Durch die Reflexion, Optimierung, Fixierung und Vereinbarung von

16 Online Verfiigbar: https://www.hwk-bremen.de/ Resources/Persis-
tent/313bed13a4b7c418¢2367622ecb36702b0150178/Brosch%C3%BCre_Gesch%C3%A4ftspro-
zesse%20richtigh%20dokumentieren_.pdf

17 Online Verfiigbar:
https://www.springer.com/cda/content/document/cda_downloaddocument/9783834944610-
c1.pdf?SGWID=0-0-45-1349307-p174668970


https://www.springer.com/cda/content/document/cda_downloaddocument/9783834944610-c1.pdf?SGWID=0-0-45-1349307-p174668970
https://www.springer.com/cda/content/document/cda_downloaddocument/9783834944610-c1.pdf?SGWID=0-0-45-1349307-p174668970
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Routinen werden Verfahren und Abliufe transparent und der kontinuierlichen Uberpriifung

und Verbesserung zuginglich gemacht. '8

Zweck der Prozessbeschreibung und Prozessmodelierung klédren:

Prozessbeschreibung kann man in ziemlich detaillierter Form fiir die Tatigkeitsbeschreibun-

gen eines einzelnen Mitarbeiters (wie z. B. Ablauf-Diagramm) schreiben.
In welcher Form wird die Prozessbeschreibung geschrieben, hidngt von dem Zweck ab.

Bei der Prozessmodellierung wird der Prozessablauf in eine formale Sprache tibersetzt oder

in ein standardisiertes Modell {ibertragen.

Es existieren unterschiedliche Aspekte der Prozessbeschreibung, hierbei werden einige Be-

ispiele erwéht:

Steuerungsaspekt- Mit diesem Aspekt, kann man eine Doppelarbeit oder Inkonsistenzen

reichtzeitig erkennen.
Organisationsaspekt- Die Aufgaben werden an bestimmte Mitarbeiter eingeordnet.

Informationsaspekt- Hierbei werden die Informationen vermittelt, damit die Aufgaben

richtig erfiillt werden konnen.

Kontrollaspekt- Dieser Aspekt kontroliert, ob das Ziel der Prozessbeschreibung erfiillt

wurde.

Sicherheitsaspekt- Zum Schluss geht es darum, ob die qualitativen Anforderungen durch den

Prozess erfiillt werden. °

4.3.2 Formen und Elemente der Prozessbeschreibung

Bei der Prozessbeschreibung konnte besonders hilfreich sein, wenn die Prozesse auf der
logischen Weise in der grafischen Form dargestellt werden. Ein Beispiel fiir die Darstellung

wird man in der folgenden Abbildung zeigen. 2°

30nline Verfiigbar: http://www.futur2.org/article/quer-denken-prozesse-beschreiben/
19 Online Verfiigbar: http://www.futur2.org/article/quer-denken-prozesse-beschreiben/
200nline Verfiigbar: https://www.business-wissen.de/hb/prozesse-beschreiben-und-modellieren/


http://www.futur2.org/article/quer-denken-prozesse-beschreiben/
http://www.futur2.org/article/quer-denken-prozesse-beschreiben/
https://www.business-wissen.de/hb/prozesse-beschreiben-und-modellieren/
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Ereignis < Kunde bestellt >

|

Aktivitat Bestellung priifen
Aktivitat Produkt herstellen
Ereianis Produkt ist

9 versandfertig

Abbildung Nr. 10: Grafische Form eines Prozessbeschreibungs

4.3.3 Die Form bei der Erstellung einer Prozessbeschreibung
,Erstellung der Prozessbeschreibung wird in der folgenden Form realisiert:
1. Grundlagen
2. Giltigkeit
Diese Beschreibung betrifft alle Personen, die Prozessbeschreibungen erstellen.
3. Ziel, Grund oder Zweck
Hierbei geht es um Sicherstellung des richtigen Inhaltes einzelner Prozessbeschreibungen.
4. Allgemeines

In dem Unternehmen werden Prozessbeschreibungen nach vielféltiger Art erstellt. Um eine

einheitliche Vorgehensweise zu gewiahrleisten, wurde diese Arbeitsanweisung erstellt.
5. Abkiirzungen
Jeder Prozessbeschreibung beinhaltet die Abkiirzungen. Ein Beispiel fiir Abkiirzungen ist:
e MA Mitarbeiter
e LT Leitung
e VA Verantwortlicher
6. Zu beachtende Punkte bei der Erstellung von Prozessbeschreibungen:

e Prozesseingaben- diejenige Angaben, die fiir den Prozess notwendig sind.



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 39

e Prozessergebnis- es geht um Ergebnis des Prozesses, den man erwarten

konnte, der Prozess muss festgelegt und dem Anwender bekannt sein.

e Kriterien und Methoden der Durchfiihrung- Festlegung der Kriterien und
Methoden der Prozessbeschreibung. Zum Beispiel: Zu wenig Produkte im

Lager.
e Art der Messung- Jeder Prozess muss gemessen werden.

o  Messmethoden- In der Prozessbeschreibung muss die Messmethode festges-

tellt werden.

o Leistungsindikatoren- Sie bestimmen die signifikanten Faktoren flir die er-

folgreiche Durchfiihrung.

o Verantwortungen- es muss die Verantwortung der Mitarbeiter festgestellt

werden.
o Prozessrisiken, Chancen und abgeleitete Mafinahmen
e Prozessiiberwachung- ergibt sich aus dem Prozess.

o Anderungen- alle Anderungen miissen dokumentiert und beschrieben wer-

den.

e Prozessverbesserungen- werden nach der Erkennung einer Notwendigkeit

der Verbesserung durchgefiihrt.

e Dokumente und deren Aufbewahrung- Notwendige und festgelegte Doku-
mente / Informationen werden durch das QM-System gelenkt oder fiir den

Prozess speziell festgelegt.

e Prozessabfolgen und deren Wechselwirkungen. Bei jedem Prozess ist es von

Bedeutung, eine logische Abfolge der Meinungen/ Gedanken zu erhalten.

7. Grafische Darstellung* !

21 Online Verfiigbar: https://www.nieberding.de/userfiles/downloads/QMSystem/PB/PB%204.4.1-0000-
Erstellung%20Prozessbeschreibung.pdf
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Rezeption

Rezeption

Rezeption

Rezeption

Akteur/ Instanz Prozess

Daten
erfassen

Input/ Output Erlduterungen

Gast erscheint

Ist der Gast bereits
(elektronisch) erfasst?

Daten D4-0, eingeben

Daten

aktualisieren

Eelegung
erstellen

Anderungen eingehen

W Erfassung akt
Belegung

Belegung abgeschlossen

Abbildung Nr. 11:

Grafische Darstellung eines Prozesses
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II. PRAKTISCHER TEIL
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S KURZE VORSTELLUNG DES UNTERNEHMENS
VACUUMSCHMELZE S. R. O.

In dem praktischen Teil dieser Bachelorarbeit wird man sich mit der internen
Kommunikation in dem Unternehmen VACUUMSCHMELZE s. r. o. befassen. Die
Grundpfeile des Korpuses bilden bestimmte Prozessbeschreibungen, die im Unternehmen
VACUUMSCHMELZE s. r. 0. im Rahmen des Praktikums erworben wurden. Der letzte

Punkt des praktischen Teiles wird die Auswertung der gewogenen Informationen sein.

5.1 Unternehmensprofil

Das Unternehmen VACUUMSCHMELZE s. 1. o. ist eine Gesellschaft mit beschrankter
Haftung, die schon seit dem Jahr 1914 der Grundstein fiir heutigen VACCUUMSCHMELZE
legte. Das Unternehmen VAC, wie man ihn heutzutage kennt, wurde erstmals im Jahr 1973
auf den Markt gebracht. Aus einem kleinen Betrieb in  Deutschland
(Hanau) hat sich ein weltweites Unternehmen entwickelt. VACCUMSCHMELZE hat
ungefdhr 4300 Mitarbeiter in iiber 50 Landern. Die slowakische Filiale befindet sich in der
Stadt Horna Streda mit circa 800 Mitarbeitern.

5.2 Unternehmensgegenstand

Der Unternehmensgegenstand ist ein breites Spektrum magnetisch und physikalisch
hochwertiger Halbzeuge und Teile, induktiver Bauelemente fiir die Elektronik, Magnete und
Magnetsysteme, die in den unterschiedlichsten Bereichen und Industriezweigen zum Einsatz
kommen — von der Uhrenindustrie iiber Medizintechnik, regenerative Energien, Schiffsbau
und Installationstechnik bis hin zur Automobil- und Luftfahrtindustrie. Der Einsatz von
VACUUMSCHMELZE-Produkten ist so umfangreich, dass sozusagen alle Menschen sie

tagtiglich benutzen, ohne es zu wissen.?

22 Online Verfiigbar: https://www.vacuumschmelze.de/de/unternehmen.html
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Nioyg
35%

Crystalline Alloys

T 38%

Abbildung Nr.12: Anzahl der Produkten in dem Unternehmen VAC s. r. o.

5.3 Standorte des Unternehmens VAC s. r. o.

Das Unternehmen VAC s. r. o. ist weltweit titig und verfiigt insgesamt tlber 4
Produktstandorte. Die Hauptproduktion wird in VAC Hanau in Deutschland und die weitere
Produktion in VAC Horna Streda in der Slowakei durchgefiihrt. VACUUMSCHMELZE hat
zwei anderen Filialen in Asien und zwar VAC China und VAC Asien im Produktionsstandort

Shenyang, in deren die Produktion ebenfalls realisiert wird.

5.3.1 Produktpalette

Das Unternehmen VACUUMSCHMELZE produziert Produktpalette, die man jeden Tag

benutzt.

,Das Produktspektrum der VAC umfasst die gesamte Bandbreite magnetischer Werkstofte,

Dauermagnete und Magnetsysteme, Halbzeug und Teile sowie Kerne und Bauelemente.*?*

Ein Beispiel fiir Magnetsysteme konnte z. B. folgendes sein:
Selten-Erd-Dauermagnete

VACUUMSCHMELZE fertigt weit iiber 100 verschiedene kristalline, amorphe und
nanokristalline Werkstoffe hochster Qualitit.

23 Online Verfiigbar: https://www.vacuumschmelze.de/de/produkte.html
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Magnetsysteme werden hergestellt als Weiterveredlungsstufe durch Fiigetechnik (Kleben).
Dabei kombiniert die VAC weichmagnetische und dauermagnetische Werkstoffe aus eigener

Produktion.

Halbzeuge werden mit tiber 100 kristalline und amorphe anokristalline Werkstoffe hochster

Qualitét fertigt.

Kerne werden aus amorphen Metallen (VITROVAC) entwickelt. Diese werden ergidnzt du-
rch die neueste Generation von weichmagnetischen Legierungen erginzt, den nanokristalli-

nen VITROPERM - Qualitdten.
Bauelemente sind notwendige Kompetenzen flir Bauelemente und Baugruppen.

Teile werden mit Fertigungstechnologien und Werkstoffkompetenzen verbunden. Teile bei-
nhalten: Stanz- und Biegeteile, Blechpakete sowie Abschirmungen, die ein weiteres Glied

in der Wertschopfungskette bezeichnen.

5.3.2 Vertrieb

VACCUMSCHMELZE verkauft seine hergestellten Produkte in mehr als 40 Lindern. Die
Hauptzentrale mit globalem Vertrieb liegt in Hanau in Deutschland. In Hanau werden die
wichtigsten Vertriebsstrategien entwickelt und die weltweite Verkaufs-Infrastruktur wird

auf gleiche Weise von hier aus gesteuert.

Aus der obigen Beschreibung (haupsitlich Kapitel Produktpalette) ergibt sich, dass die
Texte der internen Kommunikation im Betrieb fachliche Ausdriicke beinhalten werden, die
hauptsédchlich auf die Produkte und Produkt- bzw. Prozessbeschreibungen zuriickzufiihren

sind.
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6 BESCHREIBUNG UND ANALYSE DER INTERNEN
KOMMUNIKATION

Die Primiruntersuchung wird aufgrund der Analyse aus der Sicht der Fachterminologie
durchgefiihrt. Der praktische Teil dieser Bachelorarbeit widmet sich am Anfang mit der
Beschreibung und der analytischen Darstellung des ausgewdéhlten Dokumentes. Diese
Beschreibung des Dokumentes besteht aus drei Hauptkriterien, die sich besonders mit
duBerer Form des Dokumentes, Struktur des Dokumentes und sprachlichen Spezifiken
befassen. Fiir diese Forschung wurden insgesamt 18 Prozessbeschreibungen aus dem
konkreten Unternehmen gesammelt und fiir die primédre Forschung wurden vor allem

Informationen aus der Prozessbeschreibung P. 7. 1 Planung und Produktrealsierung benutzt.

6.1 HYPOTHESE

Wie in dem theoretischen Teil erwéhnt wurde, dienen die Prozessbeschreibungen zur Re-
gelung und Beschreibung der Prozesse in einem Produktionsunternechmen. Deshalb sollten
sie verstindlich, klar und fachrecht formuliert werden. Aufgrund dieser Feststellungen kann
die Hypotese festgelegt werden, dass die Texte fiir die Mitarbeiter fassbar und deutlich sind
und dass die Fachwortschatz bzw. Fachtermini (in Bezug auf die Produkte und Prozesse in
dem Unternehmen) beinhalten. Auf Grund der Analyse wird diese Hypothese am Ende der

Untersuchung entweder bestétigt oder wiederlegt.

6.2 Das Ziel der Arbeit

Das Ziel dieser Arbeit besteht darin, die konkreten Merkmale hinsichtlich des
Fachwortschatzes und der Fachsprache allgemein mit der konkreten Textsorte der

Prozessbeschreibung eines ausgewdhlten Unternehmens zu vergleichen.

6.3 Aufbau der gesammelten Prozessbeschreibungen in dem Unterne-
hmen VACs. r. o.
Am Anfang von Beschreibung der gesammelten Prozessbeschreibung soll die Struktur der

bestimmten Prozessbeschreibung P 7.1: Planung der Produktion und Produktrealisierung

spezifiziert werden.
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6.3.1 Die Struktur des Dokumentes P 7. 1: Planung der Produktion und Produktre-

alisierung

Diese Prozessbeschreibung gehdrt zu der verbalen schriftlichen innerbetrieblichen
Kommunikation eines Unternehmens, wobei dem Mitarbeiter, Manager oder Eigentiimern
schriftlich durch diese Dokumentation von Geschéftsprozessen und Prozessbeschreibung
schriftlich angesprochen wird. Das Ziel dieser Prozessbeschreibung ist es die Koordination
von Prozessen zu sichern und die Zusammenarbeit zwischen Mitarbeiter und Vorgesetzten
zu unterstiitzen. Die Prozessbeschreibung implementiert die Erkenntnisse in die schriftliche

Form.

Dokument P 7.1 Planung und Produktion und Produktrealisierung besteht aus insgesamt 12

Seiten. Ganze Prozessbeschreibung wird iibersichtlich und klar in Absétzen strukturiert.

Dazu bendtigt man noch zu erwihnen, dass das Dokument in folgender Reihenfolge - An-

kiindigung, Durchfiihrung und Zusammenfassung strukturiert wird.

Auf allen 12 Seiten werden am unteren Rand die Randnotizen angefiihrt, die ein Verbot zur
Weitergabe sowie Vervielfiltigung dieser Unterlage mitteilen. Aus diesem Grund habe ich
mich entschieden, die ganze Ausgabe des Dokumentes in dem Anhangverzeichnis nicht zu

veroffentlichen.

Dieser Prozessbeschreibung besteht aus 7 Themen, die mittels Uberschriften, niher geklért
sind, das Dokument Prozessbeschreibung gliedert sich hierarchisch in die folgenden

Gegensténde:

Inhaltverzeichnis, Zweck, Verlagerung von Fertigungs- / Priifeinrichtungen / Prozessen,
Prozessfihigkeit, Zustindigkeitsmatrix, Prozessowner und Prozesskennzahlen und zum

Schluss die Anderungsdokumentation.

Jede Idee wird in neuem Absatz geschrieben und bei der Ernennung werden die Ideen ins
Auflosungszeichen oder Leitpfeilen verteilt. Weitere Worte, die den Hauptgedanken
darstellen, sind Fettgedruckt, damit sich die Mitarbeiter auf die wichtigen Informationen
konzentrieren. In dieser Prozessbeschreibung werden auch Visualisierungsmethoden
verwendet, z. B. Seite 1, die die Unternehmensabteilungen tabellarisch bzw. graphisch
darstellt, weitere Visualisierungsmethoden kann man auf der Seite 2 in Form der grafischen
Darstellung von Ablaufdiagramm sehen. Alle diese Graphiken und Tabellen tragen zur

besseren Orientierung im Dokument und ausgezeichneter Ubersichtlichkeit und Klarheit.
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Auf der Seite 10 kann man ebenfalls das Ablaufdiagramm sehen, wie die

Visualisierungsmethode eingegliedert ist.

3.2 Ablaufdiagramm ,,Prozessfiahigkeit®

Planung des Prozessfahigkeitsnachweises bzgl.

Merkmalen

statistische Methoden (PB ZPE 15)
Bewertung anhand von Grenzmustern
Wiederholzyklus

ggf. Erstmusterabwicklung (PB ZPE 13)

Fertigungs-/Priifplanung (FPP) / F/ QSU / T-FT

y

Durchfithrung der Prozessfahigkeitsuntersuchun-
gen inkl. Dokumentation und Archivierung

Neuentwicklungen: siehe PB P 7.3
Neue Fertigungseinrichtungen: T-FT / F/ QSU

|

nein
Vorgaben
erfullt?

[

Fertigungsfreigabe

Neuentwicklungen: s. PB P 7.3
Neue Fertigungseinrichtungen: T-FT/ F/
Qsu

!

Prozessverbesserung sowie Uberwachung
der regelmafigen Wiederholungen der Pro-
zessfahigkeitsnachweise

T-FT/F/QSU

Festlegung und Einfiihrung von Korrektur-
mafnahmen nach PB P 8.4 ,Verbesserung*

Neuentwicklung: s. PBP 7.3
Neue Fertigungseinrichtungen:
T-FT/F/QSU

Abbildung Nr.13: Ablaufdiagramm Prozessfihigkeit

Die Seite 12 ,, Anderungsdokumentation umfasst eine Tabellarische Auswertung der

Informationen, damit man die korrekte Struktur der Informationen erreicht.

Prozessbeschreibung hat eine logisch angeordnete Struktur mit vielen Anweisungen, die die

Mitarbeiter VAC s. r. 0. befolgen miissen.
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Auf der ersten Seite wird das Inhaltsverzeichnis erwéhnt, das sich aus 6 Hauptpunkten
ganzer Prozessbeschreibung zusammensetzt. Der erste Punkt ,,Zweck® beschreibt das Ziel,
warum die Prozessbeschreibung geschrieben wird. ,,Zweck* beinhaltet auch neben dem Ziel
des Prozessbeschreibungs unter anderem auch Anmerkungen z. B. von welchen
Arbeitsabteilungen oder welcher konkreten Person die Prozessbeschreibung geschrieben
wurde. Der Text dieses Kapitols enthilt auch verschiedene farbige Unterscheidungen, z. B.
die rote Farbe mit Kursive unterscheidet eine wichtige Information iiber
Automobilzulieferindustrie von anderen thematisch diferenzierten Informationen, die sich
in der ganzen Prozessbeschreibung 7.1 ausstoBen. Ein weiteres Beispiel: alles was mit dem

Thema Luftindustrie zusammenhéngt, wird blaufarbig und mit der Kursive geschrieben.

Zweiter Punkt ist die Prozessplanung und Ablaufdiagramm Prozessplanung, der grafisch
dargestellt wird und bestimmte Erlduterungen zum Ablaufdiagramm umfasst, damit die
Mitarbeiter den fachsprachlichen Text mit Hilfe von grafischen Darstellung besser
verstehen. Dieser Punkt umfasst nicht nur die Fertigungplanung- Priifplannung, sondern
auch technische Arbeitspldne des Unternehmens. Der Inhalt, in dem sich um
Luftfahrindustrie oder Automobilzulieferindustrie handelt, wird tbersichtlich von den

iibrigen Texten farbig (blau oder rot) unterschieden.
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2 Prozessplanung

2.1 Ablaufdiagramm ,,Prozessplanung*

| Ermittiung der kundenbe-
| 9

‘ zogenen Forderungen /
gesetzlichen Forderungen

| gemaRPBP7.2

'Produktmarketing / QSU

— Fertigungs- und Priifplanung durchfiihren,
— Ansto8 zur Qualifizierung von Ferti-
gungseinrichtungen
— Vergabe einer besonderen Material-Nr.
> .588... bei Lieferungen in die
Luftfahriindustrie
= .688... bei Lieferungen in die
Automobilindustrie

Qualifizierung von Prufeinrichtungen
nach PB P 7.6A ww, PB P 7.6B ww

Priifmitteliiberwachende Stelle

Fertigungs-/Priifplanung (FPP)

v

Fertigungsplane erstellen und prifen
nach PB P 4.2

FPP

_______________ =
\ Erstellung Controlplan, i
Priifmittelfahigkeit beachten 1

1

Fertigungs-/Priifplanung (FPP)

@

y

« Produktionsplanung durch die
Logistik

e Anstol der Aufragsbezogenen
Arbeitspapiere durch FD

Prozessfahigkeitsnachweis inkl.
Parameter fur

,Spezielle Prozesse’ ™

Fertigungstechnik

Erstellung und Prufung
sonstiger TUn geméal PB
P 4.2 veranlassen

LOG/F

!

-
Vorlaufige Prozessfahigkeit |

ermitteln

Fertigungstechnik

Prufung der Unterlagen auf Vollstan-
digkeit

F

v

Uberwachung der Erstfertigung (z. B.
Erstteilfreigabe) gemalR PB P 7.5

F

\

Fertigung gemal PB P 7.5
F

Fertigungstechnik I

Abbildung Nr. 14: Ablaufdiagramm Prozessplanung

Dritter Punkt Prozessfihigkeit beinhaltet auch ein Ablaufsdiagramm, das ebenfalls

graphisch dargestellt wird. Dieses Diagramm beschreibt ein Schema mit Verwendung von

Worten und Quadraten, Pfeilen und Rauten.

Vierter Punkt der Prozessbeschreibung beinhaltet den Zustdndigkeitsmatrix mit der Tabelle
Zuordnung der angefiihrten Angaben zu den Standorten VAC-HU und VAC-SK. Hierbei wird

die Zusammenfassung von Prozessplanung, Planung und Freigabe gednderter Fertigungs -

und Priifeinrichtungen, Verlagerung von Fertigungs-/ Priifeinrichtungen und Prozessen,

Prozessédnderungen und Prozessfahigkeiten mit Inputs und Outputs wiederholt.

Fiinfter Punkt beschéftigt sich mit Prozessowner und Prozesskennzahlen. Dieser Punkt dient
als Informativer Punkt der Prozessbeschreibung und die Informationen sind nur im

Wesentlichen geschrieben.
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Zu dem letzten Punkt gehort die Anderungsdokumentation, die in der Tabelle dargestellt
wird. Hierbei werden die Informationen wie Datum, Anderungen/ Erginzungen/
Erlduterungen und Zahl der Ausgabe erwihnt. In der ganzen Prozessbeschreibung aus dem

Unternechmen VACUUMSCHMELZE werden logische Nachfolgen der Sitze benutzt.

6 Anderungsdokumentation

Datum Anderungen / Ergédnzungen / Erlduterungen Ausgabe

29.04.2004 Erstausgabe 1

In Ausgabe 1 wurden

- die Forderungen der EN 9100 eingearbeitet, 2
die Anderungsweise von IM-Prozessbeschreibungen definiert
die Anderungen dieser Ausgabe der Norm EN 10204:2004 be-
rucksichtigt

13.02.2006

In Ausgabe 2 wurden
16.4.2007 s 3
die Anderungen der Organisationsstruktur berticksichtigt

In Ausgabe 3 wurden

17.04.2008 ; i 3.1
durch QSU die Anderungen der Organisationsstruktur und der
Zusténdigkeiten berticksichtigt

In Ausgabe 3.1

- wurde das Kapitel 2.4 iiberarbeitet und um die Kapitel 2.4.1
und 2.4.2 erweitert

16.09.2010 - wurde das Kapitel 6 ,,Anderungsdokumentation® eingeftigt 4

wurden einige Dienststellenbezeichnungen durch die zuge-

hérigen Funktionen ersetzt (z.B. Fertigungs-/Priifplanung

[FPP])

wurde der Prozessowner geandert

Abbildung Nr.15: Anderungsdokumentation

6.3.2 Aspekte der Prozessbeschreibung

In dem theoretischen Teil der Bachelorabeit wurde geschrieben, dass die
Prozessbeschreibung bestimmte Aspekte wie z. B. Steuerungsaspekt, Informationsaspekt,
Organisationsaspekt, Sicherheitsaspekt und Kontrolaspekt beinhaltet. Deswegen werden
hier bei der konkreten Prozessbeschreibung die theoretischen Kenntnisse mit einem Beispiel

verglichen.

Im Sicherheitsaspekt geht es darum, sicherzustellen ob die qualitativen Anforderungen einer
Prozessbeschreibung erfiillt werden. Der Sicherheitsaspekt wurde in der praktischen

Prozessbeschreibung P 7. 1: Planung und Produktrealisierung nicht gefunden.
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Organisationsaspekt- In dem praktischen Beispiel kann man sehen, dass die Aufgaben und
Tatigkeiten, die in Prozessbeschreibung geschrieben werden, ebenso in der Praxis benutzt
werden. Die Aufgaben und Tatigkeiten werden z. B. auf der ersten Seite im Zweck und in

der Tabelle auf der zweiten Seite im Ablaufdiagramm Prozessplanung gezeigt.

Steuerungsaspekt- ist fiir die Ubersichtlichkeit aller Dokumente in dem Unternehmen
geeignet, diese Funktion hat auch Prozessbeschreibung 7.1: Planung und
Produktrealisierung erreicht, die Mitarbeiter sollen in der internen Dokumenten sehen, dass
diese Prozessbeschreibung in dem Thema Planung und Produktrealsierung bereits erstellt

wurde.

Organisationsaspekt- organisiert die Verteilung der Arbeit an konkreter Mitarbeitenden - das
wird in dem praktischen Beispiel auf der Seite 1 der 7.1: Planung und Produktrealisierung
gezeigt. Zum Beispiel: fiir Abteilung GF wird Doktor X und Y genannt. Fiir Abteilung F-BE
wird Herr A und B genannt. Organisationsaspekt kann man ebenfalls auf der zweite Seite in

dem Prozessbeschreibung finden.

Kontrollaspekt- kann man in diesem Prozessbeschreibung auf der letzten Seite finden,
hierbei wird die Anderungsdokumentation beschrieben. Das Ziel dieser
Prozessbeschreibung ist die Informationen aus vorherigen Ausgaben in der neuen Ausgabe

Zu erganzen.

6.3.3 Sprachliche Spezifika der Prozessbeschreibung VACUUMSCHMELZE s. r. o.

Die Prozessbeschreibung 7. 1: Planung und Produktrealisierung wird vornehmlich in Préa-
sens und Futur I geschrieben. Hierbei wird ein Beispiel aus dem Dokument als Bestétigung

der Behauptung, erwéhnt.
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Prisens Durchzufiihrende periodische Priifungen
(z. B.) im Rahmen von Produktaudits, Lang-
zeittests, oder Requalifikationspriifungen
sind im Controlplan mit der zugehorigen

Priifhdufigkeit festzulegen.

Futur I Das Ergebniss der Planung wird von Ferti-
gungs/ Priifplanung in tschechischen Un-

terlagen dokumentiert.

Tabelle Nr.1: Prisens und Futur I in der Prozessbeschreibung

Man kann auf den ersten Blick erkennen, dass in dieser Prozessbeschreibung lange Sétze in
allen Teilen verwendet werden. Die langen Sdtze geben der Prozessbeschreibung eine
komplizierte Verstdndigung fiir alle Mitarbeiter, was in diesem Fall unpassend ist. Es werden
nicht nur einfache, sondern auch zusammengesetzte Sétze in ganzer Prozessbeschreibung
verwendet. Ein einfacher Satz ist ein Satz, der auf einem einzigen Verb, dem Pridikat,
aufgebaut ist. Wenn zwei (oder mehrere) einfache Sitze kombiniert werden, sind die

Teilsdtze eines zusammengesetzten Satzes.

Einfacher Satz in Prozessbeschreibung P 7. 1: Planung und Produktralisierung Bei-

spiel:

Aufzeichnungen tiber das Einsatzdatum von Prozessdnderungen sind durch Prozessver-

antwortliche (PV) bzw. der Logistik aufzubewahren.

Bei der Ermittlung der Prozessfdhigkeit sind die Einflussfaktoren Mensch, Maschine, Ma-
terial, Methode und Umgebungsbedingungen zu beriicksichtigen.

Ndhere Einzelheiten zur Ermittlung der Prozessfdhigkeit sind der PB ZPE 15 zu entneh-

men.

Tabelle Nr.2: Einfacher Satz in der Prozessbeschreibung

Hierbei wird auf jedem Beispiel lediglich ein Satz erwéhnt, weil die zusammengesetzten
Sdatze einen breiten Teil des Fachtextes beinhalten. Es wurden zwei Typen der
zusammengesetzten Sédtze gefunden, und zwar der -eingeleitete Nebensatz und
Infinitivkonstruktion. Der uneingeleitete Nebensatz und Partizipialkonstruktion wurden in P

7.1: Planung und Produktrealisierung nicht gefunden.
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Eingeleiteter Nebensatz Notwendige Prozessiiberwachungen und
Priifungen sind so in den Fertigungsablauf
zu integrieren, dass Fehlerhafte / Fehler-
verddchtige Produkte moglichst festgestellt

werden.

Die Priifergebnisse sind in allen Fillen so
aufzubreiten, dass sie vom Kunden jederzeit

eingesehen werden konnen.

Infinitivkonstruktion Wenn gemdss Vereinbarung mit dem Kun-
den Einzelteile durch einem Fertigungslos
zugeordnete Serialnummern zu kennzeich-
nen sind, so miissen Kennzeichenaufbau
und — ort in die Technischen Unterlagen

aufgenommen werden.

Tabelle Nr.3: Eingeleiteter Satz und Infinitivkonstruktion in der Prozessbeschreibung

In der folgenden Abbildung Nr. 16 werden zusétzlich einige Beispiele den Sétzen in der

Prozessbeschreibung dargestellt.
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VA‘ Prozessbeschreibung Aufgsage 4

VACUUMSCHMELZE

P 7.1: Planung der Produktrealisierung Seite 4 / 12
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Wenn gemé&R Vereinbarung mit dem Kunden Einzelteile durch einem Fertigungslos zugeord-
nete Serialnummern zu kennzeichnen sind, so miissen Kennzeichenaufbau und
—ort in die Technischen Unterlagen aufgenommen werden. Diese Forderung gilt auch fiir Lie-
feranten, falls diese Teilaufgaben libernehmen (siehe PB P 7.4A ww).

Notwendige Prozessuberwachungen und Priifungen sind so in den Fertigungsablauf zu in-
tegrieren, dass fehlerhafte / fehlerverdachtige Produkte méglichst friihzeitig festgestellt wer-
den.

Priifpléne enthalten zu prufende Merkmale, anzuwendende Prifmittel, den notwendigen
Prufumfang, ggf. spezielle Pruferqualifikationen und Prufmethoden, Vorgaben von Methoden
zur Prozessuberwachung (z. B. SPC) sowie ggf. die Art der Priifbescheinigung / Qualitats-
aufzeichnung. Alle in den Priifplanen zitierten Technischen Unterlagen miissen mit einem
Ausgabestand versehen sein (siehe PB P 4.2).

Bei Lieferungen in die Automobilindustrie und

bei Lieferungen in die Luftfahrtindustrie

ist fur Stichprobenpldne nach ISO 2859 grundsétzlich die Annahmezahl ¢ = 0 vorzugeben,
auch wenn die Norm einen grofieren Wert erlaubt.

Im Rahmen der Prafplanung werden statistische Methoden (siehe PB ZPE 15) vorgeschrie-
ben, die fur die Ermittlung, Uberwachung und Prifung von Prozessfahigkeit und Produkt-
merkmalen geeignet und wirtschaftlich sind.

Im Falle einer geforderten Abnahmeprifzeugnisses 3.7 nach EN 10204 ist die Dienststelle
QSU in die Erstellung der Technischen Unterlagen im Rahmen der Technischen Auftragskla-
rung einzubeziehen (z.B. bzgl. Festlegungen zur Kennzeichnung und Riickverfolgbar-
keit, der Prozess-/Priifschritte, die von QSU bzw. Werksachverstidndigem zu iiberwa-
chen sind). Zur Ausstellung vorgenannter Priifbescheinigungen sind nur Abnahmebeauftrag-
ten befugt.

Ergénzend zu den Technischen Unterlagen werden durch die Fertigungstechnik GG-FT
Hanau bzw. andere von ihr beauftragte Stellen oder durch die zusténdige F der VAC s. 1. 0.
schriftliche Prozesstuberwachungs- und Arbeitsanweisungen erstellt. Diese enthalten, soweit
erforderlich, folgende Angaben:

- Werkzeugwechsel-Intervalle,

- Anweisungen ftir das Einrichten von Maschinen und Fertigungseinrichtungen,

- weitere qualitdtsrelevante Zusatzinformationen,

- Gefahrdungen, die auftreten kénnen bei bestimmungsgemaRem und gestdrtem Betrieb,
- MaRnahmen fir sicherheitsgerechtes Verhalten der Beschéftigten,

- erforderliche Schutzmaftnahmen und persénliche Schutzausriistungen.

Abbildung Nr.16: Beispiel einigen Sditzen in der Prozessbeschreibung
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7 ANALYSE DER INTERNEN DOKUMENTATION AUS DER
SICHT DER FACHSPRACHE

Die Analyse der Fachterminologie wird durch fiinf ausgewéhlte Kriterien durchgefiihrt.
Erstes Kriterium: Fachterminologie aus der Sicht der Wirtschaftssprache

Zweites Kriterium: Fachterminologie aus dem Bereich Technik

Drittes Kriterium: Fachterminologie der Werkstattsprache

Viertes Kriterium: Komposita und Abkiirzungen

Flinftes Kriterium: Fachterminologie, die mit den Prozessen miteinander verbunden sind

Diese Analyse wird aus der geleisteten internen Dokumentation P 7. 1 Planung und Pro-

duktrealisierung vergenommen.

7.1 Fachterminologie aus der Sicht der Wirtschaftssprache

Die Prozessdokumentation in dem Unternehmen VACUUMSCHMELZE beinhaltet ein
riesiges Spektrum von Fachworten. Wirtschaftsprache spielt in dem Prozessbeschreibung P

7.1 Planung und Produktrealisierung eine bedeutende Rolle.
Korpusbeispiele:

Produktaudit, Produktrealisierung, Managementsystem, Vertragsbezogen, Lagerung, Ver-
packung, Handhabung, Dienstleistungslieferanten, Kundenvereinbarung, Projektteams,
Projektmanagement, Kunden, Verlagerung, Prozessplanung, Produkterhaltung, Qualitdt-
sanforderung, Lieferung, Produktionsplanung, Logistik, Auftragsbezogen, Produkt, wirt-
schaftliche Priifmethode, Auftrag, Arbeitsplan, Geschdftsgebiet, Ausgangsmaterial, Doku-
mentation, Arbeitsanweisung, Qualitdtsaufzeichnung, Sicherheitsiiberpriifung, Pldinner-
gruppe, Planung, Transport, Schutz, Fertigungsplanung, Produktentwicklung, Sicherheit-
svorschrift, Umweltvorschrift, Produktmerkmale, Anweisung, Betrieb, Fertigungsablauf,
Qualitditsvorausplannungprozess, Produktionsmittel, Besteller, Lieferbedingung, Baustell-
enmanagement, Auftraggeber, Schulung, Mitarbeiter, Teamleiter, Verlagerungsteam, Lo-
gistik, Teammitglied, Leiter, Produktfamilie, statistische Methoden, Archivierung, Betrieb-

sbegehung, Materialbewegung etc.
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7.2 Fachterminologie aus dem Bereich Technik

Fachterminologie aus dem Bereich Technik ist in dem Prozessbeschreibung P 7.1 Planung
und Produktrealisierung eine wichtiger Teil, weil es sich auch um einen Teil der Technischen

Dokumentation handelt.
Korpusbeispiele:

Erstmusterabwicklung, Prozessfihigkeitsuntersuchung, Prozessiiberwachung, Priifanweis-
ung, Warnhinweis, Serialnummer, Schutzausriistung, Schutzmassnahmen, Sicherheitstech-
nische, Prozessdnderung, Fertigungstechnik, Prozesskennzahl, Umweltvorschrift, Knallga-
sprobe, Prozessowner, Priifschrite, Fertigungstechnik, Grenzwert, technische Spezifikation,
Funktionspriifung,  Regelwerk,  technische = Norme, Kennzeichenaufbau, Abna-
hmepriifzeugniss, Stichprobenplan, Fdihigkeitsuntersuchung, Requalifikationspriifung, Kon-
struktion, Verfolgungsystem, sicherheitstechnische Abnahme der Maschinen und Anlagen,

technische Unterlage etc.

7.3 Fachterminologie der Werkstattsprache

Fachterminologie der Werkstattsprache, die in dem ersten Kapitel ,, Fachsprache* in der
Tabelle von Hoffman behandelt wurde, befindet sich auch in dieser Prozessbeschreibung.
Planung und Produktrealisierung beinhaltet einige Fachworte aus diesem Bereich.

Korpusbeispiele:

Herstellungsprozess, Umgebungsbedingung, Werkzeugwechsel- Intervall, Fertigungsab-
lauf, Priifplan, Priifbescheinigung, Norm, Produktionsmittel, Fertigungseinrichtung, Mate-

rial, Schweiss, Funktionspriifung, Fehlervermeidung, Maschine, Serienfertigung etc.

7.4 Komposita und Abkiirzungen

Komposita bilden bei der Untersuchung einen groBlen Teil der Analyse aus der Sicht der
Fachterminologie. Einige wurden aus der konkreten Prozessbeschreibung Planung und Pro-
duktralisierung ausgewéhlt.

Korpusbeispiele:

Fertigungseinrichtung,  Prozessverbesserung,  Prozessfihigkeitsnachweis,  Kennzei-

chenaufbau, Prozessverantwértlich, Abnahmeprotokoll, Anderungsdokumentation, Priifmit-
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telfdhigkeitsnachweis, Controllplan, Qualititsmerkmal, Bestimmungsgemdss, Qualitditsvo-
rausplanungsprozess, Bereichsiibergreifend, Dienststellenbezeichnung, Standort, Freigabe-
datum, Kundenbezogen, Priifmittelfdhigkeit, Fertigungsplan, Arbeitspapiere, Qualitditsmer-
kmal, Vollstindigkeit, Ablaufdiagramm, Priifumfang, Kennzeichenaufbau, Produktmerkmal,
Annahmezahl, Dienststelle, Werkzeugwechsel, Werksachverstindigen, Schutzmassnahmen,
Zusatzinformation, Qualitdtsvorausplannungprozess, Controlplanerstellung, Herstellbar-
keitspriifung, Dokumentationspflichtigt, Wartungsfreundlichkeit, Auftragsbegleitend, Ein-
flussfaktor, Umgebungsbedingung etc.

Nicht nur Komposita sondern auch Abkiirzungen bilden hier eine umffassende Teil der Pro-
zessbeschreibung. Die Abkiirzungen stellen vor allem die Bezeichnungen von weiteren Pro-

zessbeschreibungen in dem Unternehmen VACUUMSCHMELZE dar.

Korpusbeispiele:
VAC Hanau VAC s. r. 0.
Qsu GF F-BE1 F-BE2 F-DM T
gez. _gez. gez. gez. gez.
gez. F-BPIT F-K QSU Freigabedatum:
Ruffertshofer - gez. 16.09.2010

Abbildung Nr.17: Abkiirzungen in dem Prozessbeschreibung

z. B. = zum Beispiel, ZPE 04, PB P 4. 2, FPP, PB ZPE 15, GG-FT, Nr.= Nummer, T- TD,
OSU, T-TD, Inkl., VAC- HU, VAC- SK, PPAP/PPF, ggf., K-OI DV, GF, F-BEI, F-BE2, F-
DM, T, F-K, FPP, PB. P 7. 6A ww, PB 7.6B ww, PB P 4.2, FMEA PB ZPE 14, SPC, EN
1204, ISO 2859, bzw., EN 10204, VAC s. r. 0., PB ZPE 11, FMEA, PB ZPE 25, PB ZPE 41,
VDA I, VDA 6.1, PB P 7.2, QSV, PV, ORG-Einheit etc.

7.5 Fachtermini, die sich auf das Thema Planung und Produktrealisie-
rung Beziehen

Die ganze Analyse der Bachelorarbeit widmet sich mit der Dokumentation von

Geschiftsprozessen, deswegen wird man als letztes Kriterium der Analyse die Fachsprache

mit derjenigen Fachterminologie aus dem Bereich der konkreten Prozessbeschreibung

Planung und Produktrealisierung analysieren.

Korpusbeispiele:



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 58

Riickverfolgbarkeit, Abnahmepriifzeugniss, Ausgangsmaterial, Neuentwicklung, Prozessfd-
higkeitsuntersuchung, Prozessfdhigkeitsnachweis, Wiederholzyklus, Prozessdinderung, Her-
stellungsprozess, Prozessplanung, Planung, Durchfiihrung, Arbeitsplan, Controlplan, Ein-
flussfaktor, Produktfamilie, Logistik, Ausgangsmaterial, Kundenvereinbarung, Transport,
Lagerung, Verpackung, Schutz, Fehlervermeidung, Warnhinweis, Norme, Prozessentwick-
lung, Sicherheits- und Umweltvorschrift, Funktionspriifung, Fertigungsstrukturplan, Ferti-
gungsoperation, Materialfluss, Kapazitdtbetrachtung, Automobil- und Luftfahrtindustrie,
Beschaffung, Abnahme etc.
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8 AUSWERTUNG DER ANALYSE

Die Analyse wurde aufgrund der fiinf Hauptkriterien durchgefiihrt.

Das Ziel dieser Arbeit sowie dieser Analyse besteht darin, die konkreten Merkmale
hinsichtlich des Fachwortschatzes und der Fachsprache allgemein mit der konkreten

Textsorte der Prozessbeschreibung eines ausgewihlten Unternehmens zu vergleichen.
Aus der Sicht der Wirtschaftsprache

Zu diesem Kriterium kann man sagen, dass die Wirtschaftsprache in der konkreten
Prozessbeschreibung eine wichtige Rolle spielt. Es wurden viele Vokabeln aus dem
Wirtschaftsbereich gefunden und die Behauptung, dass wurde mit einigen Beispielen in der
Analyse bestitigt. Hierzu kann man sagen, dass die Fachtermini aus der Wirtschaftsprache
mit der Prozessbeschreibung eng verbunden sind und einen wichtigen Teil des Inhaltes
beinhalten. Die meisten Fachvokabeln werden in dieser Prozessbeschreibung aus der

wirtschaftlichen Sicht benutzt wie z. B. Managementsystem, Vertragsbezogen, Lagerung etc.
Technische Fachtermini

Die technischen Fachtermini werden ebenfalls in der Prozessbeschreibung in groBem Malle
verwendet. Die Textsorte Prozessbeschreibung beinhaltet nicht nur wirtschaftliche, sondern
auch technische Fachtermini. Die Gruppe von technischen Fachtermini umfasst kein so
riesigiges Spektrum von Fachworten, wie die Wirtschaftsprache, beinflusst jedoch trotzdem
den Inhalt einer Prozessbeschreibung z. B. Fertigungstechnik, Prozesskennzahl,

Umweltvorschrift, Knallgasprobe etc.
Werkstattsprache

Aus der Untersuchung ging hervor, dass die Werkstattsprache lediglich selten in der
Prozessbeschreibung verwendet wird. In der Analyse werden ebenfalls einige Beispiele

erwiahnt wie z. B. Herstellungsprozess, Umgebungsbedingung etc.
Komposita

Die Komposita werden in dieser konkreten Prozessbeschreibung oftmals benutzt. Man
konnte fast in jedem zweiten Wort einige Komposita finden. Die Komposita beinflussen
besonders die Prozessbeschreibung und dies konnte infolgedessen dazu fiihren, dass ein
Mitarbeiter den ganzen Text nicht verstehen miisste z. B. Prozessverantwortlich,

Abnahmeprotokoll, Anderungsdokumentation etc.
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Abkiirzungen

Die analysierte Prozessbeschreibung beinhaltet vor allem die fachlichen Abkiirzungen, die
fiir einen Laien lediglich kaum oder iiberhaupt nicht zu verstehen sind. Einige werden als
Abkiirzungen der Begriffe weiterer Prozessbeschreibungen in dem Unternehmen
VACUUMSCHMELZE und manche Abkiirzungen sind diejenige Abkiirzungen die Filialen
der VACUUMESCHMELZE wie zum Beispiel: VAC- SK (VACUUMSCHMELZE
Slowakei) oder VAC-HU (VACUUMSCHMELZE Ungarn) usw. Andere Beispiele der
Abkiirzungen: FPP, PB ZPE 15, GG-FT etc.

Fachtermini, die sich auf das Thema Planung und Produktrealisierung Beziehen

Diese Fachtermini werden ndmlich auch héufig und regelméssig verwendet. Manche Fach-
worter bilden den konkreten Inhalt {iber Planung und Produktrealisierung voll wie z. B.

Riickverfolgbarkeit, Abnahmepriifzeugniss, Kapazitdtbetrachtung etc.
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SCHLUSSBETRACHTUNG

Die vorliegende Bachelorarbeit hat sich mit der konkreten Textsorte der Prozessbeschrei-

bung beschéftigt.

Das Ziel der Bachelorarbeit war die konkreten Merkmale hinsichtlich des Fachwortschatzes
und der Fachsprache allgemein mit der konkreten Textsorte der Prozessbeschreibung eines
ausgewdhlten Unternehmens zu vergleichen. Dieser Aufbau wurde in der Auswertung der

Analyse ausgewertet.

Die ganze Arbeit wurde in zwei Teile gegliedert, wobei sich der erste den theoretichen und

der zweite den praktischen Erkenntnissen widmete.

Am Anfang des theoretischen Teiles dieser Bachelorarbeit war es erwiinscht den die Defini-
ton des Begriffs ,,Fachsprache* von verschiedenen Autoren zu erwihnen. Im ersten Kapitel

hat man sich mit der horizontalen und vertikalen Gliederung der Fachsprache beschéftigt.

Im zweiten Kapitel des theoretischen Teiles wurden verschiedene Begriffserklarungen tiber
den Text erforscht, und folgende Textfunktionen wie z. B. Obligationsfunktion, Appelfunk-
tion, Deklarationsfunktion, Informationsfunktion und Kontaktfunktion konkretisiert. In die-
sem Kapitel wurde nicht nur Problematik iiber Fachtexte erwédhnt, sondern es wurden die
Textsorten zusammengefasst. Das dritte Kapitel, das sich mit der Kommunikation befasst,
beschrieb die verbale und nonverbale Kommunikation sowie schriftliche und miindliche
Kommunikation. Als wichtiger Punkt des theoretischen Teiles kann man Unternehmen-
skommunikation, die sich auf interne und externe Kommunikation gliedert, bezeichnen. Zu
einem wichtigen Merkmal der internen Kommunikation gehort iiblicherweise die Ziel-

gruppe, die in dem dritten Kapitel ebenfalls erwidhnt wurde.

Zum Schluss des theoretischen Teiles wurden die Geschéftsprozesse, sowie Kern- und Un-

terstiitzungsprozesse und Prozessbeschreibung in einem Unternehmen betrachtet.

Den zweiten Teil dieser Bachelorarbeit bildet die praktische Untersuchung einer ausgewahl-
ten Prozessbeschreibung. Die Aufmerksamkeit wurde auf die Beschreibung des Aufbaus
eines Dokumentes gelegt und die Analyse wurde ebenfalls aus mehreren Aspekten ausge-

wertet.
In den folgenden Zeilen wird man die Fakten zur Hypothese erldutern:

Am Ende dieser Bachelorarbeit wird man zu der festgelegten Hypothese zuriickkommen.

Nach der Durchfiihrung der Analyse von gesammelten Textsorten der Prozessbeschreibung
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konnte festgestellt werden, dass die Hypothese bestitigt wurde und die
Prozessbeschriebungen zwar ersichtlich, iibersichtlich und fachrecht geschrieben werden,
und dass sie ebenfalls viele Fachtermini im Bezug auf die Produkte und Prozesse in dem

Unternehmen beinhalten.
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bzw.  Beziehungsweise

etc. et citera

LT Leiter

MA Mitarbeiter

Nr. Nummer

S. Seite

s.1.0. spolocnost’ s ru¢enim obmedzenym
u. a. unter anderem

usw. und so weiter

VA Verantwortlicher

VAC VACUUMSCHMELZE
vgl. Vergleich

QM Qualitdtsmanagement
z.B.  zum Beispel

zit. zitiert

PV Prozessveratwortliche
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