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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Organigramm Beispiele

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates
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Hinweise zur Nutzung der Arbeitshilfe mit Vorlagen fir Organigramme

Ein Organigramm beschreibt die Aufbauorganisation eines Unternehmens mit dessen

organisatorischen Einheiten (Funktionen) sowie deren Aufgabenvertellung und
Kommunikationspeziehungen, und_ stellt diese in grafischer Form gut nachvollziehbar
b IheMortel bals: Know-NOW User i dun:
verbundene Verantwortlichkeiten sowie Befugnisse und hat deshalb einen grof3en
Einfluss darauf, wie die unternehmerische Leistung erbracht wird.

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Link
DIN EN ISO 90012015 fordert in Abschnitt 5.3, dass die oberste Leitung sicherstellen

o Einri@htqaﬁ%mmkmvzuﬂ 'einesPrepay-Kentos:anisation

innerhalb degesamten OrganisationYekannt gemacht untl verStanden werden mussen.

° Ein§J:)arunvgen durch attraktive Bonusprogramme

sich das Werkzeug ,Organigramm® aufgrund seiner grafischen Darstellung und damit
verbundenen guten Verstandlichkeit sehr gut  daflr eignet, findet es im

Kostenlosundrunverbindlichregistrieren unter

Organigramme sind aufRerst ndtzlich, wenn es darum geht interne Beziehungen und

WWMM@WH@OW{@@/?@QﬂUntemehmens darzustellen. Organigramme helfen
abel sicherzustellen, dass dle Mitarbeiter in der Lage sind, Informationen auf effektive

AT und WeISe zu kKommunizieren.

Um ein Organigramm zu erstellen, muss zuerst die Aufgabenanalyse erfolgen. Dabei
analysiert das Unternehmen die Gesamtaufgaben, zerlegt und gliedert diese in
Teilaufgaben. Ahnliche und zusammengehdrende ermittelten Teilaufgaben werden

SI€ mochten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Ubrigens: Organigramm steht eigentlich fiir den Begriff Organisationsdiagramm.

In unterschiedlichen Organisationen wird das Organigramm auch als Organisationsplan,
Organisationsschaubild, Strukturplan oder Stellenplan bezeichnet. Aber keine Sorge,
diese Namen stehen alle fur das Organigramm.
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Ein-Liniensystem

Beim ,Ein-Liniensystem® hat jede Funktion nur einen direkten Vorgesetzten,
d.h. der Mitarbeiter erhélt nur von einer Ubergeordneten Stelle Anweisungen

und Arhoitecanftrinag
Hha-ArBelsadiiage-

Inr Vorteil als KIOW-NOW User:
e Freie Nutzung koster ools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Mehr-Liniensystem

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Stab-Liniensystem

Beim Stabliniensystem werden der Linie so genannte Stabstellen (Stabe)

isngsbéfugnis. - '
Ihr Vortell mow-NOW User:
e Freie Nutzung koste ools und Experten-Links
e Einrichtung und g eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Www. know-now.de/join

Matrixorganisation

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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So erstellen Sie ein Organigramm mit Word (ab Version 2010)

Mit MS Word gehen die einzelnen Bearbeitungsschritte bei der Erstellung von
Organigrammen ganz leicht von der Hand: Das Einfugen und Anordnen von Kasten,
Linien, Bﬁ%hriftun en, Farbien, Fotos_und anderen vibuw Elementen ist absolut

nuiv. |hr Vortell als Know-N ser:

Achtung:

R AT LS TR L R e SR LS

e Einrichtung undNutzung-eines Prepay-Kontos
e Einsparungen-dureh attraktive:Bonusprogramme

2. Wahlen Sie dann in der Start-Ubersicht ein leeres Dokument aus.

Kogtegﬁggﬁg nd-unverbindlich registriererunteren oder

www.know-now.deljoin
— = : Zeichenbereich aus. Der Zeichenbereich wird an der
gt

£
™

n
ye AN
TS TIIT

b. Wabhlen Sie nun die Form aus, die Sie hinzufiigen mdchten, und Kklicken Sie
anschlieBend in den Zeichenbereich, um sie einzufligen. Halten Sie die Maustaste
gedriickt und ziehen Sie die Form auf die gewiinschte Breite und Hohe.

SI€ méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Feld klicken und ,Form hinzuftigen®
auswahlen, kdnnen Sie weitere Formen ergéanzen und beschriften.
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start®, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei” auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
Jllustrationen® auf das Icon ,Grafik® klicken und lhre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, kbnnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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