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Das Organigramm [1, 4, 5]

Gemeinsam im Team ein Organigramm erstellen

Ein Organigramm ist eine bildliche Darstellung der Struktur eines Unternehmens. Durch ein
Organigramm sollen Verbindungen zwischen Mitarbeitenden und Hierarchien zwischen
Fuhrungskraften und Mitarbeitenden Ubersichtlich prasentiert werden. Mithilfe eines
Organigramms konnen Sie sich verdeutlichen, welche Mitarbeitenden wem unterstellt sind,
welche Mitarbeitenden eventuell noch von anderen Personen Anweisungen bekommen oder
welche Mitarbeitenden enger zusammenarbeiten.

Ein Organigramm eines kleinen Betriebes kann beispielsweise so aussehen:
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Das Organigramm verdeutlicht die hierarchischen Strukturen zwischen den verschiedenen
Mitarbeitenden. Die Person mit den meisten Befugnissen steht ganz oben; die Linien zu den
darunter stehenden Kasten bedeutet, dass hier die obere Person Anweisungen an die untere
Person gibt. So bekommt zum Beispiel Lisa Anweisungen von Karin (Karin ist Lisas direkte
Vorgesetzte), sie kdnnte aber auch Anweisungen von Thomas bekommen (Vorgesetzter von
Karin und Lisa). Neben der einfachen Darstellung der Hierarchie kann man durch Kreise und
Pfeile ergdnzen, wo Teams bestehen oder wo zusatzliche Aufgaben anfallen. Zum Beispiel
kiimmern sich Anton und Hugo, um ein neues Nachhaltigkeitsprojekt. Bei diesem Projekt
fallen viele zusatzliche Absprachen an, die nicht in ihren Routineaufgaben verankert sind.
Nach Bedarf kdnnen in einem Organigramm auch Aufgabenbereiche fur jede Person erganzt
werden.

Diese Darstellung des Organigramms kann man fir die gesamte Organisation oder nur fir
einzelne Abteilungen erstellen, um es tbersichtlicher zu gestalten. In Ihrem Fall wirde sich
eine Darstellung lhres Teams anbieten.
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-> Die Darstellung lhres Teams mithilfe eines Organigramms kann Ihnen als FUhrungskraft
und dem Team dabei helfen, die Abh&ngigkeitsstrukturen zwischen lhren Mitarbeitenden zu
reflektieren. Dadurch kénnen Sie einfacher feststellen, wo widerspriuchliche Anforderungen
entstehen konnen und an welchen Schnittstellen der Informationsfluss unterbrochen werden
konnte. Dartiber hinaus kdnnen Sie gemeinsam erarbeiten, welche Mitarbeitenden von
Ressourcen anderer Mitarbeitenden profitieren kénnten.

Erstellen Ihres Organigramms [1, 4, 5]

Nun sind Sie selbst gefragt: Erstellen Sie ein Organigramm gemeinsam mit Ihrem Team. Sie
kénnen das Organigramm entweder auf ein gro3es Papier oder Poster zeichnen oder es in
Excel gestalten.

e Eine mogliche Anleitung zur Erstellung in Excel finden Sie unter
https://support.office.com/de-de/article/erstellen-eines-organigramms-9b51f667-11b7-
4971-a757-a08a36684eeb6

e Wenn Sie das Organigramm auf einem Poster erstellen, lassen Sie bei der
Abarbeitung der Leitfragen viel Platz fiir Erganzungen. Als Beispiel kénnen Sie sich
das Organigramm auf der ersten Seite dieses Arbeitsblattes noch einmal anschauen.

Vor der Erstellung des Organigramms sollten Sie sich nochmal das Ziel des Organigramms
vor Augen fuhren: Es geht darum anhand des Organigramms mogliche Widerspriiche in
Anforderungen bei den Mitarbeitenden aufzudecken, zum Beispiel, weil Mitarbeitende
im Alltag von zwei Fihrungskraften betreut werden oder weil sie in verschiedenen
Projekten gleichzeitig arbeiten. Darliber hinaus wollen Sie gemeinsam erarbeiten, an
welchen Stellen im Organigramm Mitarbeitende voneinander profitieren und sich
unterstutzen kdnnen. Bei der Erstellung des Organigramms soll es nicht darum gehen,
Mitarbeitende in Ihrem Arbeitspensum zu vergleichen.

Wahrend der Organigramm-Erstellung kdnnen entweder Sie oder Mitarbeitende die
moderierende Rolle Ubernehmen und Dinge verschriftlichen.

1. Beginnen Sie zunachst mit den formalen Bereichen:
e Welche Aufgabenbereiche im Unternehmen gibt es? Wie teilen Sie sich auf?
e Welche Funktion hat der jeweilige Bereich?
e Wie sind die Bereiche untergliedert? Wer ist wem unterstellt?
e Welche Bereiche hdngen miteinander zusammen?

Die Aufgabenbereiche Ihres Teams, die Sie abbilden mdchten, kdnnen Sie durch
Rechtecke darstellen, in die, wie oben beispielhaft gezeigt, Funktionen der Bereiche
eingetragen werden kdénnen. Ziehen Sie Striche, wenn Bereiche anderen Bereichen
unterstellt sind oder eng zusammenarbeiten
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2. Erganzen Sie das Organigramm, indem Sie alle Personen lhres Teams eintragen.

Welche Mitarbeitenden gehdren zu welchem Bereich?

Sind die Mitarbeitenden innerhalb eines Bereichs auf einer Hierarchieebene
oder gibt es Unterschiede?

Wo gibt es Untergruppen?
Wer ist wem unterstellt? Wer ist direkte/r Vorgesetzte/r?

Erganzen Sie unterhalb der Rechtecke, welche Personen in dem jeweiligen Bereich
arbeiten. Verbildlichen Sie Hierarchien, indem Sie die Mitarbeitenden
untereinanderschreiben (z.B. Vorgesetzte nach oben) und Linien ziehen.
Untergruppen kénnen Sie darstellen, indem Sie Kreise um Personengruppen ziehen.

3. Erganzen Sie Verbindungen zwischen Mitarbeitenden lber die formelle Struktur
hinweg

Welche Mitarbeitenden arbeiten parallel zum Tagegeschéft in weiteren
Projekten zusammen?

Wer betreut welchen Mitarbeitenden als Mentor?
Welche Mitarbeitenden werden von wem angelernt oder neu eingefiihrt?
Wer arbeitet innerhalb eines Bereichs enger miteinander?

Neben der klassischen Hierarchie kdnnen Sie nun ergénzen, welche Mitarbeitenden
anderweitig viel miteinander in Kontakt stehen. Ziehen Sie Linien zwischen diesen
Personen oder nutzen Sie Symbole.

Nachdem Sie nun gemeinsam ein Grundgerust erstellt haben, geht es darum die Reflektion
Ihrer Mitarbeitenden (Malinahme 2) einzubeziehen, um moégliche Widerspriiche
aufzudecken. Zudem sollen Mdglichkeiten zur Zusammenarbeit und Unterstiitzung anhand
des Organigramms ausgelotet werden.

Zur Erarbeitung kdnnen Sie entweder im Plenum bleiben oder sich in Kleingruppen aufteilen.
Beantworten Sie gemeinsam folgende Fragen:

e \Wo haben Mitarbeitende Linien zu mehreren Personen, die ihnen Anweisungen
geben?

¢ An welcher Stelle sind Mitarbeitende besonders abhangig voneinander in der
Erledigung ihrer Aufgaben?

o Welche Mitarbeitenden arbeiten parallel in mehreren Projekten oder bekommen
mehrere Auftréage gleichzeitig?

Markieren Sie Widerspriiche durch Symbole im Organigramm.
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Umgang mit widersprichlichen Anforderungen im Team
Nachdem Sie Widerspriiche im Team identifiziert haben, sollten Sie sich Uberlegen, wie sie
gemeinsam Rollenklarheit schaffen oder Mitarbeitende bei Widersprichen unterstitzen
kénnen. Hier zu kdnnen Sie:
- Entweder versuchen Widerspriiche zu l6sen, indem Sie:

o Gemeinsam die Reflektion der Mitarbeitenden aus MaRnahme 2 ,Mitarbeitenden
Rollenklarheit erméglichen® ausarbeiten. Hier wurden die Mitarbeitenden bereits
aufgefordert, Winsche und MaRRhahmen zu formulieren. Es kann sich anbieten die
Ausarbeitung gemeinsam im Plenum zu besprechen oder es in separaten
Gesprachen zu thematisieren.

e Regelmalige Treffen zwischen allen Beteiligten der Widerspriiche vereinbaren, um
permanenten Austausch zu ermoglichen

¢ Nach dem Handout ,Parteien an einen Tisch bekommen“ aus MalRnahme 3,
Dokumente oder E-Maillisten erstellen, die flr einen besseren Informationsfluss
zwischen den Beteiligten sorgen [2].

- Oder Sie erarbeiten einen besseren Umgang mit Widersprtichen, indem Sie:

e |dentifizieren, wo Mitarbeitenden bestimmte Ressourcen, wie Zeit oder Wissen, fehlen
und erarbeiten, wo Mitarbeitende Unterstiitzung durch andere Mitarbeitende erhalten
kénnten. So kénnen zum Beispiel erfahrene Mitarbeitende jingeren Kollegen/innen
Unterstltzung bieten [3].

e Sie kdnnen das Organigramm erganzen, um Ressourcen und Fahigkeiten, die jeder
Mitarbeitende mitbringt und von denen andere Mitarbeitende profitieren kénnten.

Wichtig: Fixieren Sie gemeinsame Absprachen schriftlich und verpflichten Sie alle Beteiligten
sich an die Absprachen zu halten! Sie kénnen die folgende Vorlage nutzen.
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Festhalten der Ergebnisse

Folgenden Widerspruch haben wir aufgedeckt....

Zwischen folgenden Personen...

Wir wollen in Zukunft...

Das mussen wir dafur tun...

Bis dahin wollen wir es umgesetzt haben....

Daran merken wir, dass die Mal3nahme ein Erfolg ist...

Wir erméglichen regelméaRigen Austausch, indem wir...
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