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Abteilungen (orange Kartenfarbe) abbildeten, 
wurden die Abläufe Schritt für Schritt im Termin 
visualisiert. Die erstellten Abbildungen wurden 
fotografi ert und im Nachgang des Interviews in 
den Protokollen integriert. Zur besseren Veran-
schaulichung entstammt folgende Grafi k aus 
dem Fachreferat Wirtschaftswissenschaften für 
den Vorgang „Bestellung e-Book“: 

Es wurden insgesamt neun Einzelinterviews 
durchgeführt. Teilnehmer an den Interviews 
waren Herr Pappenberger, Herr Dr. Bätz, Herr 
Dr. Trevisiol, Herr Dr. Jochum, Herr Schäfer, 
Herr Hafner, Frau Barth-Küpper, Frau Heeg 
und Frau Dr. May. Zusätzlich zu den Inter-
views in der Abteilung „Fachreferat“, wurden 
auch in der Abteilung „Bearbeitung“ das „Team 
Geisteswissenschaften“, „Team Sozial- und 
Naturwissenschaften“, „Team Zeitschriften“ und 
„Team eMedien“ interviewt, um die Schnittstel-
len von beiden Seiten zu betrachten.

Ich stand bei der Zusammenfassung der 
Interviews vor zwei größeren Herausforde-
rungen. Die erste Herausforderung bestand 
darin zu unterscheiden, welche der genannten 
Arbeitsschritte zur spezifi schen Arbeitswei-
se des Fachreferenten gehören und welche 
grundlegende Prozessabläufe beschreiben. 

Im Oktober 2017 startete mein Bibliotheksre-
ferendariat am KIM in Konstanz. Wie für alle 
Referendare Tradition, wurde auch ich damit 
betraut eine Projektarbeit durchzuführen. 
Durch meinen Lebenslauf, der förmlich das 
Wort „Prozess“ signifi kant hervorhebt, wurde 
ich damit beauftragt die Prozesse in der Ab-
teilung „Fachreferat“ genauer zu beleuchten. 
Eine herausfordernde Aufgabe, da ich bis 
zu diesem Zeitpunkt nicht im Detail wusste, 
was die Betreuung eines Fachreferates im 
Generellen und im Speziellen am KIM der 
Universität Konstanz an Tätigkeiten um-
fasst. Zudem rätselte ich zu Beginn intensiv 
über den Begriff des „Geschäftsgangs“, 
denn mir war nur der Begriff des „Ge-
schäftsprozesses“ vertraut. Schnell kam ich 
aber zu der Schlussfolgerung, dass es sich 
hierbei um ein Synonym handelte. 

Ziel der Arbeit war es, die Prozesse der 
Abteilung „Fachreferat“ zu dokumentieren 
und Verbesserungsvorschläge anhand der 
IST-Aufnahme zu erarbeiten. 

In der Einarbeitungsphase in die Aufgabenfel-
der eines Fachreferenten am KIM, erhielt ich 
einen Eindruck, in welche Geschäftsprozesse 
die Abteilung „Fachreferat“ involviert ist. Diese 
sind: der Bestandsaufbau, die Bestandspfl ege, 
die Sacherschließung und die Informations-
vermittlung. Anhand der groben Gliederung 
erstellte ich einen Interviewleitfaden, dessen 
Aufbau sich daran orientierte ein Profi lbild des 
jeweiligen Fachreferats zu erstellen. Der Fokus 
lag auf der Erfassung der einzelnen Arbeits-
abläufe. Aber auch die Rahmenbedingungen 
(wie z.B. die Schnittstellen zu anderen KIM-
Abteilungen, Schnittstellen zu den Fachberei-
chen etc.) sowie die zusätzlichen Tätigkeiten 
(wie Projekte und Querschnittsthemen) wurden 
in den mehrstündigen Einzelinterviewterminen 
mit dem jeweiligen Fachreferenten durchleuch-
tet. Mit Hilfe von Bildkarten, die beispielweise 
einzelne Aufgaben (weiße Kartenfarbe) oder 
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Die zweite Herausforde-
rung spiegelte sich darin 
wider, neun unterschied-
liche Darstellungen eines 
Ablaufvorgangs so weit wie 
möglich in einem Prozess-
strang zusammenzufassen. 
Dabei stand das Ergebnis 
offen, ob überhaupt eine 
einheitliche Prozessdarstel-
lung für die ausgewählten 
Abläufe (wie zum Beispiel 
für den Vorgang „Bestellung 
gedruckter Monographien“) 
über alle Fachreferate mög-
lich war. 

Damit die Prozesse nach-
haltig modelliert werden, 
wurde die Entscheidung 
getroffen, diese mit dem 
universitätsweiten Prozess-
modellierungstool „Signa-
vio“ durchzuführen. Hierbei 
stand ich im Kontakt mit 
Frau Steinwand von der 
Stabsstelle „Qualitätsma-
nagement“ der Universität 
Konstanz. Entlang der 
Modellierungskonventio-
nen der Universität wurden 
die Abläufe allmählich 
in Prozessdarstellungen 
gegossen. Die Ergebnisse 
der ersten Zusammenfas-
sungen wurden im April in 
der Fachreferentenrunde 
präsentiert. Die Fachre-
ferenten konnten im An-
schluss die Ergebnisse 
bewerten und mit Anmer-
kungen zu den Darstellun-
gen an mich herantreten. 
Ende Juni wurden darauf-
hin die letzten Korrekturen 
in der Fachreferentenrunde 
diskutiert und die Prozesse 
für die Abteilung „Fachrefe-
rat“ verabschiedet. Um das 
vorherige Beispiel für den 
Vorgang der „Bestellung e-
Books“ wiederaufzugreifen, 
entstand nach den Abstim-
mungsschleifen folgende 
Grafi k:
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Workshops. Als ein Verbesserungsvorschlag 
sind unter anderem die Kommunikations-
schnittstellen zu anderen Abteilungen hervor-
zuheben. Diese sind heterogen und perso-
nenbezogen. Ein einheitlicher Standard, zum 
Beispiel durch die Festlegung von Mindestan-
gaben bei einem Bestellwunsch an die Teams, 
hat das Potential die Rückfragequote zu mini-
mieren. Neben dem Hinterfragen von einzel-
nen Prozessschritten, war auch auffällig, dass 
vor allem dem Fachreferenten unterstützende 
Informationen für Entscheidungen fehlten. Als 
relevante Kennzahlengegenüberstellung wurde 
beispielsweise der Ausgabenverlauf über einen 
ausgewählten Zeitraum mit IST-Ausgaben, 
gebundenen Mitteln und SOLL-Kurve genannt. 
Diese wurden von jedem Fachreferenten auf 
unterschiedliche Arten selbständig ermittelt. 
Die redundante Arbeit könnte beispielsweise 
durch eine Überarbeitung der aktuellen „Crys-
tal-Reports“ im besten Fall vermieden werden.

Die Ergebnisse wurden abschließend in der 
Fachreferentenrunde Ende Juli sowie Anfang 
August als Fortbildungsveranstaltung für das 
gesamte KIM vorgestellt.

Der im Rahmen meines Referendariats er-
reichte Projektstand wird in den kommenden 
Monaten in einem Folgeprojekt unter der 
Federführung von Frau Otto weiter fortgeführt. 
Darin sollen nach und nach die in der Arbeit 
ermittelten Verbesserungspotentiale auf ihre 
praktische Umsetzbarkeit überprüft werden. 

… Und ich machte mich auf die Reise zu 
meinen Praktika. Wer mich aktuell sucht, fi ndet  
mich in der Bibliotheksakademie in München 
bis Ende September 2019.

Auf diesem Wege möchte ich mich bei allen 
Beteiligten für die gute Zusammenarbeit be-
danken! Ein großes Dankeschön möchte ich an 
Karlheinz Pappenberger richten, der geduldig 
meine vielen Fragen rund um das Fachreferat 
und das KIM beantwortet hat.

Die Grafi k stellt einen Ausschnitt des Prozes-
ses „Bestandsaufbau – Bestellung elektroni-
scher Monographien“ dar. 

Das zweite Ergebnis der Projektarbeit bestand 
somit in der Erfassung von 15 Teilprozessen in 
den oben genannten Kerngeschäftsprozessen 
im Prozessportal (https://www.uni-konstanz.de/
qualitaetsmanagement/prozessmanagement-
und-prozessportal/ ) der Universität mit Hilfe 
des Tools „Signavio“ in der Modellierungsspra-
che „BPMN 2.0“ (http://www.bpmn.org/). 

1. Bestandsaufbau
     1.      Bestellung gedruckter Monographien
     2.      Bestellung elektronischer Monogra-  
                 phien
     3.      Approval Plan
     4.      Bestellung von Abonnements (Zeit-
                 schriften + Datenbanken)
     5.      Schenkung über Fachreferat
     6.      Schenkung über Teams
2. Bestandspfl ege
     1.      Makulatur einzelner gedruckter Bän-
                 de
     2.      Makulatur größerer gedruckter 
                 Bandabschnitte
3. Sacherschließung
     1.      Erweiterung der Konstanzer Syste-
                 matik
     2.      Signaturkorrektur
     3.      Systematisierung
     4.      Systemstellenkorrektur
4. Informationsvermittlung
     1.      Durchführung semesterbegleitender 
                 Informationskompetenzkurse
     2.      Erstellen eines Informationskompe-
                 tenzkurse
     3.      Erstellen von Informationskompe-      
                 tenzangeboten

Nach Abschluss dieses Meilensteins bestand 
die Aufgabe darin, Verbesserungsvorschläge 
für die aktuellen Prozesse zu identifi zieren. Die 
Analyse erfolgte aufgrund von Zeitmangel sub-
jektiv nur aus meiner Perspektive, da keine Zeit 
mehr gegeben war für abteilungsübergreifende 


