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1.1 Aufb auorganisation

Handlungsfeld 3: 
Unternehmensführungsstrategien 
entwickeln

1. Bedeutung der Aufbau- und Ablauforganisation für
die Entwicklung eines Unternehmens beurteilen; 
Anpassungen vornehmen

Kompetenzen

 >Bereiche, Instrumente und Grundsätze der betrieblichen Organisation ken-

nen.

 >Geschäftsprozesse unter Berücksichtigung der Aufb au- und Ablauforgani-

sation dokumentieren.

 >Organigramme und Stellenbeschreibungen erstellen.

 >Vorschläge für Anpassungen der organisatorischen Gestaltung von Ge-

schäftsprozessen erläutern.

 >Auswirkungen der geplanten Unternehmensentwicklung auf die betrieb-

liche Organisation erkennen.

Unter Organisation vers teht man den Prozess der organisatorischen Ge-

staltung des Aufb aus und der Abläufe in einem Handwerksbetrieb.

In der Praxis bedeutet dies, Produktionsfaktoren und Betriebsbereiche nach dem 

 ökonomischen Prinzip zu steuern.   

Erreichung eines maximalen Ergebnisses 
bei festgelegtem Aufwand bzw. Einsatz

Erreichung eines festgelegten Ergebnisses 
bei minimalem Aufwand bzw. Einsatz

Ökonomisches Prinzip

MinimalprinzipMaximalprinzip

Im Rahmen der Digitalisierung wird unter dem Begriff  „Handwerk 4.0“ die Digita-

lisierung von Dienstleistungen, Produkten, Unternehmensstrukturen und Arbeits-

abläufen verstanden.

1.1 Aufbauorganisation

Die Aufb auorganisation  umfasst die Gliederung des Handwerksbetriebes 

in Organisations- und Aktionseinheiten (Abteilungen und Stellen) bzw. Or-

ganisationsstrukturen und deren Koordination.
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1. Bedeutung der Aufb au- und Ablauforganisation

1.1.1 Aufgabenanalyse und -synthese

Stellenbildung

Aufgabenanalyse Aufgabensynthese

a) Aufgabenanalyse

 

Unter  Aufgabenanalyse versteht man die Aufgliederung der Aufgaben ei-

nes Unternehmens.

Die Aufgabenanalyse kann erfolgen (dargestellt am Beispiel Metallbearbeitung):

 >nach dem  Verrichtungsprinzip (das heißt: Welche Verrichtungen werden durch-

geführt?)

Metallbearbeitung

schneiden biegenfräsen

 >nach der Art der Objekte

Metallbearbeitung

Blech FertigteileRohre

 >nach den notwendigen Arbeits- und Hilfsmitteln

Metallbearbeitung

Bohrmaschine Drehbank

 >nach der Rangfolge (das heißt: Welche Verrichtungen werden [zuerst] durchge-

führt?)

Metallbearbeitung

schneiden

biegen

fräsen

Verrichtungs-

prinzip

Gliederung nach 

Objekten

Arbeits- und 

Hilfsmittel

Rangfolge

HWF_Bd_3_63.indb   16HWF_Bd_3_63.indb   16 10.12.2024   09:24:4410.12.2024   09:24:44



17

1.1 Aufb auorganisation

 >nach der Phase

Metallbearbeitung

Planung

Durchführung

Kontrolle

b) Aufgabensynthese

 

Unter  Aufgabensynthese versteht man die Zusammenfassung der durch 

die Aufgabenanalyse festgelegten Teilaufgaben eines Unternehmens.

Im Anschluss an die Aufgabenanalyse erfolgt die Aufgabensynthese nach folgen-

den Prinzipien:

 >Prinzip des Verteilungszusammenhangs 

Verschiedene Aufgaben werden so auf einzelne Stellen verteilt, dass ein sinnvol-

les Konzept entsteht, das heißt, Aufgaben, die zusammenhängen, müssen mög-

lichst einer Stelle zugeordnet werden.

 >Prinzip des Leitungszusammenhangs 

Bei der Stellenbildung muss deutlich werden, in welchem Über-, Unter- und Ne-

benordnungsverhältnis die verschiedenen Stellen untereinander sind (Kompe-

tenzen, Verantwortung).

 >Prinzip des Arbeitszusammenhangs 

Die Stellen müssen so gebildet werden, dass sie einen funktionsfähigen Arbeits-

prozess ermöglichen.

Beispiel:

Aufgabensynthese und Stellenbildung für die Stelle eines Lageristen in ei-

nem Handwerksbetrieb:

 >Beschreibung der Aufgaben (Aufgabensynthese nach dem Verteilungszu-

sammenhang): 

Beratung des Einkäufers, Auspacken, Sortieren etc.

 >Anforderungen: 

Beschreibung der geforderten Vorbildung, Kenntnisse, Fähigkeiten

 >Instanzenbildung (Aufgabensynthese nach dem Leitungszusammenhang):

Beschreibung der Einordnung der Stelle (Über- und Unterordnung).

Phase

Prinzipien
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1. Bedeutung der Aufb au- und Ablauforganisation

1.1.2 Stellenbildung

 

Eine  Stelle ist die kleinste organisatorisch festzulegende Einheit. Sie grenzt 

aufgabenmäßig den Zuständigkeits- und Kompetenzbereich für eine be-

stimmte Person ab.

Sie bestimmt somit unter Zusammenfassung von Teilaufgaben einen personenbe-

zogenen Aufgabenkomplex zum Arbeitsbereich einer Person unter Regelung von 

Verantwortung und Zuständigkeiten.

Folgende Arten von Stellen sind grundsätzlich zu unterscheiden:

Stellenarten

Linienstellen Stabstellen

Übertragung von 
Leitungsbefugnissen

Beratungsfunktion

Der Aufgabeninhalt einer Stelle wird neben Zielen, Kompetenzen und Verantwort-

lichkeiten in der Stellenbeschreibung festgelegt.

Während eine Stelle nicht örtlich fi xiert ist, bezeichnet der Begriff  Arbeitsplatz den 

Ort der Aufgabenerfüllung.

Mehrere Stellen werden zu einer  Abteilung zusammengefasst.

Die Darstellung der Aufb auorganisation bzw. Organisationsstruktur erfolgt in ei-

nem  Organigramm.

 

Unter einem Organigramm versteht man die schaubildartige Darstellung 

der Organisationsstruktur.

1.1.3 Organisationsformen 
(funktional, divisional, Team, Projekt)

funktionale
Organisation

divisionale
Organisation

Organisationsformen im Handwerksbetrieb

Team-
organisation

Projekt-
organisation

Arbeitsplatz

Abteilung

Organigramm
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1.1 Aufb auorganisation

a) Funktionale Organisation

 

In der  funktionalen Organisation erfolgt die Gliederung nach betrieblichen 

Aufgaben. Unterhalb der Unternehmensleitung wird die Arbeitsteilung 

nach Funktionen vorgenommen.

Unternehmensleitung

Forschung und 

Entwicklung

Beschaffung Fertigung, 

Dienstleistung

Marketing 

und Vertrieb

Finanzierung 

und Verwaltung

Vorteile:

 >Nutzung von Spezialisierungen

 >hoher Informationsgrad der Unternehmensleitung über alle Unternehmensbe-

reiche

 >hohe Wirtschaftlichkeit durch geringe Gefahr von Doppelarbeiten.

Nachteile:

 >Bereichsdenken und Ressortegoismus

 >hoher Koordinationsbedarf bei der Unternehmensleitung.

b) Divisionale Organisation

 

Bei der  divisionalen Organisation werden die Bereiche nach dem Objekt-

prinzip gegliedert. Die Objektbereiche werden als Geschäftsbereiche, Spar-

ten oder Divisions bezeichnet.

Ein  Organisationsschema könnte für einen Handwerksbetrieb zum Beispiel so aus-

sehen:

Unternehmensleitung

Sparte 1 Sparte 2 Sparte 3

Zentralbereiche 
• Beschaffung 
• Personal 
• Marketing

Bei der divisionalen Organisation hat jede Sparte selbstständig mindestens für die 

Bereiche Produktion und Vertrieb zu sorgen. Die Zentralbereiche arbeiten entspre-

chend ihren Aufgaben den einzelnen Sparten zu.

Vorteile

Nachteile
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1. Bedeutung der Aufb au- und Ablauforganisation

Vorteile:

 >direkte Ergebnisverantwortung der einzelnen Sparten

 >Entlastung der Unternehmensleitung

 >geringerer Kommunikationsbedarf.

Nachteile:

 >höhere Produktionskosten durch schlechtere Ausnutzung der Produktionsmittel

 >Koordinationsabstimmungen zwischen den Sparten.

c) Teamorganisation

 

Unter einem  Team versteht man eine Gruppe von Mitarbeitern, die sehr 

eng zusammenarbeitet und ein gemeinsames Ziel verfolgt. Teamarbeit ist 

in verschiedenen Aufb auorganisa tionsformen möglich.

Eigenschaften von Teams in Handwerksbetrieben sind:

 >funktionsgegliederte kleine Arbeitsgruppe

 >gemeinsame Zielsetzung innerhalb des Teams

 >intensive arbeitsbedingte wechselseitige Beziehungen

 >ausgeprägter Gemeinschaftsgeist

 >starker Gruppenzusammenhalt.

Die Teamarbeit ist im Handwerk unabängig von der Aufb auorganisation sehr er-

folgreich. Durch die Arbeit im Team entstehen soziale Bindungen der Teammitglie-

der, die sich positiv auf die  Arbeitsergebnisse auswirken.

d) Projektorganisation

 

Von  Projektorganisation spricht man, wenn eine Gruppe von Mitarbeitern 

(Projektteam) zeitlich befristet eine innovative Aufgabe bearbeitet, von der 

in der Regel der gesamte Handwerksbetrieb, mindestens jedoch mehrere 

Teile betroff en sind.

Beispiel:

 >Entwicklung neuartiger Produkte

 >Einführung eines neuen Arbeitszeitmodells

 >Umstellung von Arbeitsvorgängen auf neue Technologien.

Ebenso wie die Teamorganisation ist die Projektorganisation unabhängig von der 

Aufb auorganisation. Sie ist eine effi  ziente Organisationsform für die Bewältigung 

übergreifender Aufgabenstellungen.

Für die erfolgreiche Durchführung eines Projektes ist das  Projektmanagement von 

großer Bedeutung. Dieses regelt die organisatorische Gestaltung und die Einbin-

dung des Projektes in die Gesamtorganisation des Handwerksbetriebes.

Vorteile

Nachteile

Eigenschaften

Projekt-

management
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1.1 Aufb auorganisation

1.1.4 Organisationsentwicklung

 

 Organisationsentwicklung ist für den Handwerksbetrieb notwendig, um 

interne und externe Veränderungen, die Auswirkungen auf die Ablauf- und 

Aufb auorganisation haben, zu berücksichtigen.

Organisationsentwicklung sollte unter größtmöglicher Beteiligung der Mitarbei-

ter erfolgen.

Ziele der Organisationsentwicklung

Verbesserung der Leistungsfähigkeit 
des Handwerksbetriebes

Verbesserung der Qualität des
Arbeitslebens für die Mitarbeiter

Erreichung der strategischen Ziele 
des Handwerksbetriebes

Humanisierung der Arbeit

Diese zweiseitige Zielsetzung ist nicht immer konfl iktfrei zu verwirklichen. Durch 

die intensive Einbeziehung der Mitarbeiter als Betroff ene in den Veränderungspro-

zess („Betroff ene zu Beteiligten machen“) gelingt jedoch häufi g ein positiver Ent-

wicklungsprozess.

 Die Optimierung von Geschäftsprozessen durch eine fortschrittliche Entwicklung 

der Organisationsstrukturen und Organisationsabläufe stellt einen wichtigen Fak-

tor für den nachhaltigen Erfolg eines Handwerksbetriebes dar.

Unter dem Begriff   Handwerk 4.0 wird die Entwicklung von Betriebs- und Organisa-

tionsstrukturen und die Entwicklung von Arbeitsprozessabläufen unter dem As-

pekt der digitalen Vernetzung betrachtet. 

Optimierte  digitale Geschäftsprozesse tragen zu einer Steigerung der Effi   zienz bei.

 

Das Mittelstand-Digital-Zentrum Handwerk (www.handwerkdigital.de) 

unterstützt Handwerksbetriebe bei der Erschließung technischer und wirt-

schaftlicher  Themen und Potenziale, die sich aus der  digitalen Transforma-

tion, der Prozessdigitalisierung und dem Einsatz künstlicher Intelligenz er-

geben. 

Beispiele:

 >Optimierung der Büroarbeiten

 >Optimierung der Baustellen- und Werkstattarbeiten

 >Optimierung der Kundenansprache und des Marketings

 >Optimierung der IT-Prozesse

 >Optimierung des Angebotswesens

 >Optimierung von Produkten und Dienstleistungen

 >Einsatz von künstlicher Intelligenz (KI).

Ziele

Geschäfts-

prozess-

optimierung
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1. Bedeutung der Aufb au- und Ablauforganisation

Beim Einsatz von künstlicher Intelligenz versucht man, menschliches Den-

ken auf den Computer zu übertragen und ihm Logik und Intelligenz zu ver-

leihen. Es geht darum, durch Maschinen eine Annäherung an wichtige 

Funktionen des Gehirns zu erreichen. 

Es wird versucht, Maschinen und damit verbundene Computertechnologie 

zu intelligenter Handlungsweise zu befähigen.

Die Einführung von  ERP-Systemen (ERP = Enterprise Resource Planning) gewinnt 

für Handwerksbetriebe zunehmend an Bedeutung. Man versteht darunter die Pla-

nung und Organisation der Mittel und Ressourcen unter Einbeziehung von Soft-

ware-Programmen. Dies betriff t den Materialbereich, die Warenwirtschaft, den Fi-

nanzbereich und den Personaleinsatz.

1.2 Ablauforganisation

 

Unter  Ablauforganisation versteht man die räumliche, zeitliche und zielge-

richtete Strukturierung von Arbeitsprozessen.

Die Ablauforganisation versucht, Arbeitsprozesse bezüglich Arbeitsinhalt, Arbeits-

zeit und Arbeitszuordnung so zu kombinieren, dass rationell gewirtschaftet wird.

Ziel ist es, den Arbeitsablauf so zu gestalten, dass unter Berücksichtigung der best-

möglichen Auslastung aller Stellen alle Objekte mit optimaler Geschwindigkeit 

den Betrieb durchlaufen.

Wichtige Grundsätze der Ablauforganisation und Ablaufplanung in einem Hand-

werksbetrieb sind:

 >Ausrichtung der Abläufe an Regelfällen

 >Anordnung der Arbeitsstationen entsprechend dem Arbeitsfl uss

 >Minimierung der Arbeitsstationen innerhalb des Arbeitsablaufs

 >Minimierung der zu verrichtenden Tätigkeiten im Arbeitsablauf

 >optimale Auswahl der Arbeitsmittel und Hilfsmittel

 >bestmöglicher Einsatz des Personals

 >dauernde Aufwands- und Leistungskontrolle (Soll-Ist-Abstimmung)

 >Unabhängigkeit der Ablauforganisation von Personen.

1.2.1 Prozessanalyse und -gestaltung

Ablauforganisation

ProzesssyntheseProzessanalyse

 Künstliche 

 Intelligenz

Grundsätze

HWF_Bd_3_63.indb   22HWF_Bd_3_63.indb   22 10.12.2024   09:24:4510.12.2024   09:24:45


