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Hinweise zur Nutzung der Arbeitshilfe mit Vorlagen für Organigramme 
 
Ein Organigramm beschreibt die Aufbauorganisation eines Unternehmens mit dessen 
organisatorischen Einheiten (Funktionen) sowie deren Aufgabenverteilung und 
Kommunikationsbeziehungen und stellt diese in grafischer Form gut nachvollziehbar 
dar. Die Aufbauorganisation bestimmt die Struktur eines Unternehmens, regelt damit 
verbundene Verantwortlichkeiten sowie Befugnisse und hat deshalb einen großen 
Einfluss darauf, wie die unternehmerische Leistung erbracht wird. 
 
DIN EN ISO 9001:2015 fordert in Abschnitt 5.3, dass die oberste Leitung sicherstellen 
muss, dass die Rollen, Verantwortlichkeiten und Befugnisse in einer Organisation 
innerhalb der gesamten Organisation bekannt gemacht und verstanden werden müssen. 
 
Da sich das Werkzeug „Organigramm“ aufgrund seiner grafischen Darstellung und damit 
verbundenen guten Verständlichkeit sehr gut dafür eignet, findet es im 
Qualitätsmanagementsystem häufig Anwendung. 
 
Organigramme sind äußerst nützlich, wenn es darum geht interne Beziehungen und 
Zusammenhänge innerhalb eines Unternehmens darzustellen. Organigramme helfen 
dabei sicherzustellen, dass die Mitarbeiter in der Lage sind, Informationen auf effektive 
Art und Weise zu kommunizieren. 
 
Um ein Organigramm zu erstellen, muss zuerst die Aufgabenanalyse erfolgen. Dabei 
analysiert das Unternehmen die Gesamtaufgaben, zerlegt und gliedert diese in 
Teilaufgaben. Ähnliche und zusammengehörende ermittelten Teilaufgaben werden 
zusammengefasst und bilden dadurch einzelne Stellen, Abteilungen oder sonstige 
Einheiten. 
 
Aufgrund der nachfolgend genannten Faktoren basiert die Aufbauorganisation von 
Unternehmen auf unterschiedlichen grundlegenden Organisationsformen: 

• hierarchischer Aufbau, 

• Unternehmensgröße, 

• Leistungsprogramm, 

• räumliche Anordnung des Unternehmens, 

• eingesetzte Fertigungstechnologien, 

• usw. 
 
Um die für das Unternehmen passende Darstellungsform der Aufbauorganisation zu 
finden, ist es notwendig, sich vorher mit den gängigsten Organisationsformen und ihren 
spezifischen Unterschieden auseinander zu setzen. Auf den folgenden Seiten werden 
unterschiedliche Darstellungsformen von Organigramme dargestellt. 
 
Übrigens: Organigramm steht eigentlich für den Begriff Organisationsdiagramm. 
In unterschiedlichen Organisationen wird das Organigramm auch als Organisationsplan, 
Organisationsschaubild, Strukturplan oder Stellenplan bezeichnet. Aber keine Sorge, 
diese Namen stehen alle für das Organigramm. 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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Ein-Liniensystem 

Beim „Ein-Liniensystem“ hat jede Funktion nur einen direkten Vorgesetzten, 
d.h. der Mitarbeiter erhält nur von einer übergeordneten Stelle Anweisungen 
und Arbeitsaufträge. 
 

 
 

Mehr-Liniensystem 

Beim Mehr-Liniensystem hat jede Funktion mehrere unmittelbare 
Vorgesetzte, von denen sie Anweisungen und Aufträge erhält. Es ist ein 
idealtypisches Konzept der Unternehmensorganisation. 
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Stab-Liniensystem 

Beim Stabliniensystem werden der Linie so genannte Stabstellen (Stäbe) 
zugeordnet. Sie haben lediglich beratende Funktion und keine 
Weisungsbefugnis. 
 

 
 

Matrixorganisation 

Die Matrixorganisation untergliedert das Unternehmen sowohl nach 
Funktionen als auch nach Objekten (z.B. Produkte, Projekte, Kunden, 
Märkte, usw.). Es entsteht im Prinzip ein spezielles Mehrliniensystem. 
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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 Einfügen und Anordnen von Kästen, 
Linien, Beschriftungen, Farben, Fotos und anderen visuellen Elementen ist absolut 
intuitiv. 
 
Achtung: 
Diese Datei ist im Kompatibilitätsmodus erstellt, um diese auch problemlos mit einer 
früheren Version von MS Office bearbeiten zu können. Falls Sie mit einer neuen Version 
arbeiten, sollten Sie diese Datei zuerst konvertieren (unter dem Reiter „Datei“). 
 
1. Zuerst öffnen Sie Microsoft Word wie gewohnt. 

2. Wählen Sie dann in der Start-Übersicht ein leeres Dokument aus. 

3. Klicken Sie nun auf den Reiter „Einfügen“ und klicken Sie danach auf „Formen“ oder 
„SmartArt“. 

Wenn Sie Formen auswählen: 

a. Wählen Sie zuerst einen neuen Zeichenbereich aus. Der Zeichenbereich wird an der 
Stelle des Cursors eingefügt. 

b. Wählen Sie nun die Form aus, die Sie hinzufügen möchten, und klicken Sie 
anschließend in den Zeichenbereich, um sie einzufügen. Halten Sie die Maustaste 
gedrückt und ziehen Sie die Form auf die gewünschte Breite und Höhe. 

c. Fügen Sie so viele Formen hinzu, bis jedes Mitglied Ihres Unternehmens 
repräsentiert wird. 

d. Verbinden Sie Formen nun mit Linien, indem Sie wieder auf „Einfügen“ > „Formen“ 
klicken. Wählen Sie den gewünschten Stil der Linie aus und halten Sie dann die 
Maustaste auf der Seite gedrückt, um die Objekte zu verbinden. 

Wenn Sie SmartArt auswählen: 

a. Wählen Sie aus dem Dialog, der Ihnen angezeigt wird, einen Diagrammtyp bzw. 
eine Grafik aus und klicken Sie auf „OK“. 

b. Es erscheint nun ein Pop-up-Fenster, in dem Sie die jeweilige SmartArt-Variante 
auswählen können. Klicken Sie auf den Menüpunkt „Hierarchie“. 

c. Hier werden Ihnen nun Vorlagen für ein Organigramm angezeigt. 

d. Klicken Sie auf die Schaltfläche „OK“ und Sie fügen eine Vorlage in Ihr Word-
Dokument ein. 

e. Mit einem Doppelklick auf das jeweilige Feld können Sie die Beschriftung ändern. 
Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Feld klicken und „Form hinzufügen“ 
auswählen, können Sie weitere Formen ergänzen 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 folgendermaßen vor: 
 
1. Aktivieren Sie in der Leiste „Start“, Gruppe „Absatz“ das Symbol „Alle anzeigen“. 

Alternativ können Sie in der Leiste „Datei“ auf „Optionen“ klicken, im sich öffnenden 
Fenster „Anzeige“ auswählen und das Häkchen bei „alle Formatierungszeichen 
anzeigen“ setzen. 

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

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

4. Mittels „Doppelklick“ auf die Kopf- oder Fußzeile können Sie diese nun öffnen und 
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wünschen gestalten. 

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

6. Ein neues Logo fügen Sie ein, indem Sie in der Leiste „Einfügen“, Gruppe 
„Illustrationen“ auf das Icon „Grafik“ klicken und Ihre Datei auswählen. 

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

8. Das Dokument ist im Kompatibilitätsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen 
gespeichert. In der Leiste „Datei“, können Sie das Dokument durch Betätigen der 
Schaltfläche „Konvertieren“ in das aktuelle Format *.docx umspeichern. 

 

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen: 
 

(1) Für vorsätzliche oder grob fahrlässige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber. 
Dies gilt auch für Erfüllungsgehilfen. 

(2) Für Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschränkt. 

(3) Für leichte Fahrlässigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den 
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden. 

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

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

(6) Eine Haftung für entgangenen Gewinn, für Schäden aus Ansprüchen Dritter gegen 
den Lizenznehmer sowie für sonstige Folgeschäden ist ausgeschlossen. 

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

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberührt. 


