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Zielstellung und Grundkonzept / Abgrenzung 

Die Aufgabenbildung stellt zusammen mit  

 der Stellenbildung und  

 der Strukturbildung für die gesamte Organisation eines Unternehmens, einer Behörde oder sons-
tigen Organisation und für deren Teile 

die wichtigsten Arbeitsverfahren bei der Gestaltung und Optimierung ihrer Aufbauorganisation dar. 
Sie findet auch bei der Gestaltung und Optimierung der Prozessorganisation Anwendung. 

Die Ergebnisse der Anwendung dieses Vorgehensprozesses in einem konkreten Fall bestehen in 

1. Einer mit dem Unternehmenszweck abgestimmten Definition des Ziels der jeweiligen organisatori-
schen Einheit1, in der die Aufgabenbildung erfolgen oder je nach ihrem Verwendungszweck 
konkretisiert werden soll,  

2. Mit der Zielstellung der betreffenden organisatorischen Einheit abgestimmte, hierarchisch geglie-
derte Aufgabendefinitionen, die als Gesamtheit vollständig das Profil einer organisatorischen 
Einheit beschreiben. 

Im Zentrum des Organisationsprozesses stehen die Abschnitte  

 „Grundsätzlichen Anforderungen an die Aufgabenbildung“ wie Hinweise zur Zweckbestimmung 
der Aufgabenbildung, zu ergebnis- bzw. verfahrensorientierten Aufgabenbildungen, zu den Grundla-
gen der Technik einer systematischen Aufgabengliederung (Aufgabenanalyse), zum 
Detailliertheitsgrad, zur Formulierung u.a. 

 „Vorgehensprozess“ enthält eine Handlungsanleitung über die notwendigen Schritte einer syste-
matischen Vorgehens-weise, in dem die Anweeung der Technik einer systematischen 
Aufgabengliederung (Aufgabenanalyse) mit Hilfe des Mindmapping im Mittelpunkt steht. Zugleich ist 
damit der Erarbeitungsprozess von betrieblichen Aufgaben-/Geschäftsverteilungsplänen beschrieben. 

Nutzungshinweise 

Das gesamte Dokument ist zweispaltig aufgebaut:  

Die linke Spalte enthält die Texte und Beschreibungen von Dr.Cramer/Orgware online, die rechte 
Spalte ist leer. Sie ist dafür gedacht, dass Sie dort bezogen auf Ihren Anwendungsfall Notizen, Ver-
weise und Ideen eintragen können.  

Tipp:  

Nutzen Sie diese Möglichkeit, aber nicht auf dem Original. Kopieren Sie das Dokument und verwen-
den Sie die Kopie auf diese Weise! 

Die tiefe Gliederung und zahlreiche dokumenteninterne Querverweise sollen den Zugang zu einzelnen 
Punkten erleichtern und den Anwender auf zusammenhängende Aspekte einer ganzheitlichen Sicht-
weise an möglichst vielen Stellen aufmerksam machen.  

Tipp:  

Zur bequemen Nutzung der Verweise aktivieren Sie im Textprogramm die Web-Symbolleiste. 

                                                      
1 Dieser Begriff steht in diesem Ratgeber für abgegrenzte Bausteine auf jeder Gliederungsebene 
sowohl der Aufbauorganisation (Z.B. Unternehmensbereich → Hauptabteilung → Abteilung → 
Meisterbereich → Gruppe → Team) als auch der Prozessorganisation (Z.B. Prozesse → Teilpro-
zesse → Prozesselemente → Prozessschritte). 
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