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Attributeintrage ,Dokumente mit Glossarverkniipfung“ und ,Dokumente ohne Glossarver-
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1 Prozessmanagement an der TU Darmstadt - das Modellieren

Prozesse lassen sich mit Hilfe der Modellierungskonvention BPMN 2.0 (Business Process Model and No-
tation) grafisch aufbereiten. Eine grof3e Unterstiitzung kann hierbei das Anwendungstool SAP Signavio
leisten, mit dem sich Prozessdiagramme schnell und unkompliziert erstellen lassen.

Um eine hohe Qualitdt und Lesbarkeit von Prozessdiagrammen sicherzustellen, braucht es allgemeinver-
bindliche Modellierungsrichtlinien (Konventionen). Diese ermoglichen es jeder/m Modellierer:in in SAP
Signavio, durch festgelegte Standards ein einheitliches Verstandnis der modellierten Prozessdiagramme
zu erreichen. Diese Standards werden im vorliegenden Benutzerhandbuch festgeschrieben und gelten
verbindlich.

Dieses Handbuch mit dem Teil ,Modellierungskonventionen“ richtet sich an alle Modellierer:innen in
SAP Signavio. Die Administration von SAP Signavio erfolgt durch die Stabstelle IT- und Prozesskoordina-
tion der zentralen Verwaltung, zu erreichen unter signavio@tu-darmstadt.de. Zu den Aufgabenberei-
chen zahlt neben der Lizenzvergabe auch die Verwaltung der Glossareintrdge und grundsétzliche Tool-
Einstellungen.

1.1 Programmfunktionen von SAP Signavio

SAP Signavio ist eine Software als SaaS-System (Software as a Service) und ist damit webbrowser-ba-
siert. Derzeit stehen folgende Programmfunktionen zur Verfiigung:

e Process Manager:
In diesem Bereich werden Prozesse erstellt und gedndert. AusschlieBlich Administratoren und
Modellierer:innen haben zu diesem Bereich Zugang. Modellierer:innen konnen auRerdem alle
an einem Prozess beteiligten Personen zur aktiven Mitarbeit, d.h. zum Kommentieren einladen
sowie die technische Freigabe zu einer Veroffentlichung im Collaboration Hub erteilen.

e Collaboration Hub:
In diesem Bereich werden Prozesse veroffentlicht, die mit allen Prozessbeteiligten abgestimmt
sind und anschliellend durch eine:n Prozessverantwortliche:n freigegeben werden. Jede:r Mitar-
beiter:in mit einem Collaboration Hub-Zugang der TU Darmstadt kann die hier ver6ffentlichten
Prozesse ansehen.

Zugang zu SAP Signavio erhalten alle Personen, die durch die Administrator:innen des Tools (Stabsstelle
ITuP: signavio@tu-darmstadt.de) eine Lizenz fiir den Process Manager oder einen Zutritt zum Collabo-
ration Hub erhalten haben. Die Kosten fiir eine Modellierlizenz (Process Manager) werden derzeit von
den Organisationseinheiten selbst getragen.

1.2 Schulungen in BPMN 2.0 und SAP Signavio

Voraussetzung fiir die Nutzung von SAP Signavio ist eine Schulung, die durch das Prozessmanagement-
Team der Stabsstelle ITuP organisiert wird. Bitte wenden Sie sich hierzu an prozessmanagement@tu-
darmstadt.de.

—
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2 Modellierungskonventionen

2.1 Allgemeine Konventionen

Ausrichtung der Prozessdiagramme: Prozessdiagramme werden horizontal dargestellt.

Grofde der Prozessdiagramme: Es wird empfohlen, die Diagramme auf DIN A3-Format zu be-
schranken.
Geschlechtergerechte Sprache: Es sollte moglichst geschlechtsneutral formuliert werden. Wenn

dies nicht méglich ist, werden Kurzformen mit Doppelpunkt ver-
wendet: - Bsp.: Bewerber:in

[Empfehlung aus ,,Geschlechtersensible Sprache. Handreichung der
TU Darmstadt, Stand Juni 2023]

Sprache: Die Prozessdiagramme werden in Deutsch formuliert. In Ausnah-
mefillen und bei entsprechendem Bedarf kénnen Diagramme zu-
sitzlich in Englisch angelegt werden.

Farbwahl: Die Grundfarbe fiir Prozessdiagramme ist weil3.
Zur besseren Lesbarkeit bei Diagrammen mit vielen Beteiligten
kénnen Schwimmbahnen/Lanes auch grau-weil3 dargestellt wer-
den. In Ausnahmefillen konnen Tatigkeiten/Tasks auch mit ei-
nem farbigen Rand dargestellt werden.

Modellierungselemente: Modellierer:innen stehen zwei Elementmengen aus BPMN 2.0 zur
Verfiigung:
TU Darmstadt (Kernelemente) und BPMN (Vollsténdig):
Grundsétzlich kann bei der Modellierung frei zwischen beiden
Elementmengen gewéhlt werden. StandardmaéfRig sollten jedoch
die TU Darmstadt Kernelemente genutzt werden, um Darstellun-
gen moglichst einfach zu halten.

—
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2.2 Einstieg in SAP Signavio

Sie erhalten Zugang zu SAP Signavio iiber folgenden Link:

Signavio Business Transformation Suite - Login | Signavio

Bei dem Button mit Ihrem Kiirzel konnen Sie Thre personlichen Einstellungen dndern sowie sich aus
dem Programm ausloggen:
>

A Personal Settings

Norkspace

B Technische Universitat Darmstadt

® Veroffentlicht i
Content language

[BE S >

= Deutsch (Deutschland) '

a General Audience '

®  Logout

Links neben Ihrem Kiirzel sehen Sie ein Raster:

ier TU Dar...

Wenn Sie dieses Raster anklicken, konnen Sie zwischen der Collaboration Hub Ansicht und Ihrem
Process Manager (Modellierbereich) wechseln:

Q& 4 @ © & ek

TL Process Collaboration Hub .
v

Process Governance

a Process Manager
User Management

SAP Signavio 6ffnet beim Wechseln zwischen den verschiedenen Ansichten automatisch einen neuen
Reiter im Internet-Explorer, so dass Sie zwischen den Reitern auch wechseln kénnen:

\ Hub | SAP Signavio X Explorer | Signavio X | 1

=
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2.3 Grundsatzliche Modellier-Funktionen in SAP Signavio

% Neu~ [E} Bearbeiten~ [ Import/ Export
&Y Ordner

:= Prozesssteckbrief (QuickModel)

Prozessdiagramm (BPMN 2.0)

0

(4 Architekturdiagramm (ArchiMate 3.0)
= | Ereignisgesteuerte Prozesskette (EPK)
Organigramm

Customer journey map

Ordner konnen von jedem/r Modellierer:in angelegt werden, um die aufgenommenen Prozesse zunéchst
einmal grob nach Themengebieten zu strukturieren und damit leichter auffindbar zu machen.

Ein Prozesssteckbrief (Quick Model) wird als Hilfestellung zum ersten automatisierten Erstellen eines
Prozessdiagramms verwendet: SAP Signavio erzeugt anhand der Informationen, die im Quick Model in
tabellarischer Form eingetragen werden, automatisch ein Prozessdiagramm, das anschliefend durch
Modellierer:innen verfeinert werden kann. Diese Funktion ist bei der Neuaufnahme eines Prozesses be-
sonders hilfreich, da hier sofort Informationen eingearbeitet werden konnen, die anhand des Prozess-
steckbriefs der TU Darmstadt erarbeitet wurden.

Progesslandkarte: In SAP Signavio konnen oberhalb von konkreten Prozessbeschreibungen in Form von
Prozessdiagrammen {iibergeordnete Ebenen angelegt werden, um mehrere inhaltlich zusammenhén-
gende Prozesse bzw. Arbeitsgebiete zusammenzufassen. Die hierfiir benotigte Prozessstruktur wird
im Prozessmanagement Handbuch in dem Teil , Leitfaden“ beschrieben und wird derzeit im Pro-
jekt noch erarbeitet.

Mit der Funktion Progzessdiagramm werden einzelne Prozessmodellierungen (Prozessdiagramme) er-
stellt.

Die anderen vier moéglichen Funktionen werden derzeit nicht verwendet:
- Architekturdiagramm
- Ereignisgesteuerte Prozesskette
- Organigramm
- Customer Journey’s Map

2.4 Allgemeine Regelungen zur Bezeichnung von BPMN-Elementegruppen
Bezeichnung von Elementen auf der Ebene der Prozesslandkarte

Auf dieser iibergeordneten Ebene kann auf das Verb verzichtet werden. Dennoch diirfen keine Bezeich-
nungen doppelt vergeben werden.

)
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Bezeichnung von Prozessdiagrammen

Alle Diagramme benétigen eindeutige Namen, um diese schnell wiederzufinden. Diagrammbezeichnun-
gen diirfen deshalb auch nicht doppelt vergeben werden. Ein Prozessname besteht mindestens aus einem
Subjekt und Verb.

Hinweis: Eine Prozessbezeichnung sollte so gewahlt werden, dass sie sich eindeutig von anderen Pro-
zessen abgrenzen lasst und auch nicht unmittelbar am Prozess Beteiligten verstehen konnen, was sich
hinter dem Prozess verbirgt.

- Bsp.: ,,Bewerbung bearbeiten* kann sich auf unterschiedliche Prozesse beziehen ->daher eindeutiger
benennen in ,,Studiengangsbewerbung bearbeiten® / , Stellenbewerbung bearbeiten®.

Bezeichnung von Prozesselementen innerhalb eines Diagramms

Jedes einzelne Prozesselement sollte immer eine eindeutige kurze Bezeichnung haben, damit jede:r Nut-
zer:in des Collaboration Hubs klar erkennen kann, was wie getan werden muss:

- Bsp. Gateway: ,,Antrag sachlich richtig?“

- Bsp. Task: ,Mail versenden”

- Bsp.: Start-/Zwischen-/Endereignis: ,,Mail ist eingetroffen“

Bezeichnung von Prozessbeteiligten in Schwimmbahnen (Lanes)

Bezeichnungen von Prozessbeteiligten (= Rollen) sind immer funktionsgebunden und nie personenge-
bunden. Die Bezeichnungen sollten moglichst geschlechtsneutral formuliert sein und folgen einheitli-
chen Regeln, die im Kapitel ,,Glossar“ ndher beschrieben werden.

HerrMustermann —> Sachbearbeitung Ref. VII C

Gesechiftsfithrer:in 2> Geschaftsfithrung

Verwendung von Abkiirzungen

Abkiirzungen sollen nur dann Verwendung finden, wenn diese fiir Universitdtsmitglieder allgemeinver-
standlich sind. Eine Liste der haufigsten Abkiirzungen findet sich im Kapitel ,,Glossar*.

Uberblick iiber die Elementegruppen in BPMN 2.0
Aktivitdten (Tasks)

Aktivitdten (oder Tasks) beschreiben Tatigkeiten innerhalb von Prozessen. Aktivitdten werden immer
mit einem Subjekt und Verb im Aktiv benannt. - Bsp.: ,Pizza backen

Ereignisse

Es gibt drei verschiedene Arten von Ereignissen:

Startereignis: Startereignisse l0sen einen Prozess aus.

Zwischenereignis: Zwischenereignisse sind wichtige Zwischenergebnisse im Laufe eines Prozesses
und konnen in eintretende Zwischenereignisse und auslosende Zwischenereig-
nisse unterteilt werden.

Endereignis: Endereignisse schlief3en einen Prozess ab.

Gateways

Entscheidungen, die Aktivitdaten nach sich ziehen, werden mit Gateways gekennzeichnet.
=> Bsp.: Exklusive Gateways (XOR-Gateways): Typischerweise kommen diese Gateways zum Einsatz,
wenn eine Entweder-Oder Entscheidung getroffen werden muss: ,,Pizza warm oder kalt?“
=> Bsp.: parallele Gateways: Diese Gateways kommen zum Einsatz, wenn mehrere Aktivitdten zeit-
gleich ausgefiihrt werden sollen: ,,Pizza ausliefern + Rechnung stellen®

—
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Verbindende Objekte (Konnektoren)

Konnektoren werden als verbindende Elemente zwischen den einzelnen BPMN-Elementen genutzt.

Es wird zwischen drei verschiedenen Konnektoren unterschieden:

Sequenzfliisse: Verbindungen zwischen Aktivititen, Gateways und Ereignissen.

Nachrichtenfliisse: ~ Verbindungen zwischen verschiedenen Organisationen (Pools), die i.d.R. dem
Nachrichtenaustausch dienen

Assoziationen: Mit Assoziationen werden Datenobjekte, Anmerkungen etc. mit Aktivitdten ver-
kniipft.

Artefakte
Mit Artefakten konnen an BPMN-Elementen zusitzliche Informationen eingefiigt werden, so z.B.
Dokumente und Formulare, Informationen zu IT-Systemen oder auch Anmerkungen zu einem Element.

Pools und Schwimmbahnen (Lanes)

Prozessbeteiligte werden in sogenannten Pools und Lanes dargestellt. Ein Pool bezeichnet eine grol3e
Organisationseinheit, eine Schwimmbahn oder Lane hingegen eine untergeordnete Untereinheit in
diesem Pool.

Die TU Darmstadt mit sdmtlichen Organisationseinheiten (Fachbereiche, zentrale Einrichtungen,
zentrale Verwaltung) wird als Pool fiir alle Prozessdarstellungen gewahlt. Alle Untereinheiten sind hierin
als separate Lanes dargestellt.

- Bsp.: Pool: TU Darmstadt - Lane: Fachbereich Informatik

2.5 Regelungen zu einzelnen Elementegruppen

2.5.1 Aktivitaten

TU Darmstadt Kernelemente:

Task Eine einzelne Tatigkeit innerhalb eines Prozesses ist eine Task.
I Sie wird mindestens mit einem Substantiv + Verb beschrieben

i Immatrikulations: v 1. . . .
bescheinigung und sollte moglichst eindeutig sein.

'
'
versendaen ;
'
'

Zugeklapp- Ein zugeklappter Unterprozess ist ein Prozess mit mehreren
ter Unter- i Schritten, der wiederum Teilprozess eines tibergeordneten gro-
prozess durchfuhren Beren Prozesses ist. Der Unterprozess kann mit einem bereits

bestehenden Prozessdiagramm verkniipft werden.

BPMN (Vollstindig):

—
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Ereignis-Un-
terprozess

Aufgeklapp-
ter Unter-
prozess

Zugeklapp-
ter Ereignis-
Unterpro-
zess

2.5.2 Gateways

Wiéhrend ,,normale“ Unterprozesse durch eingehende Se-

£ quenzfliisse ausgelost werden, reagieren Ereignis-Unterpro-

.4 zesse auf Eintreten ganz bestimmter Ereignisse wahrend des

-
]

E{

gesamten Prozessablaufs.

TU Darmstadt Kernelemente:

Exklusives
Gateway
(XOR)

Paralleles
Gateway
(AND)

Inklusives
Gateway
(OR)

&

&
&

BPMN (Vollstidndig):

Komplexes
Gateway

Ereignisba-
siertes Gate-
way (XOR)

Hinweis:

&

Ein exklusives Gateway stellt fiir den weiteren Verlauf des Prozesses eine
bestimmte Bedingung und unterteilt den Fluss davon abhingig in einen
oder mehrere Pfade, die einander gegenseitig ausschliefen (entweder
X oderY).

Mit parallelen Gateways werden zwei oder mehr gleichzeitig ablau-
fende Aufgaben innerhalb des Geschiftsflusses dargestellt (X und Y).

Bei einem inklusiven Gateway wird der Prozessfluss in einen oder meh-
rere Fliisse unterteilt. Anders als beim exklusiven Gateway schliel3en
diese sich nicht gegenseitig aus und anders als beim Parallelen Gateway
miissen nicht alle Sequenzfliisse durchlaufen werden. Die ausgehenden
Zweige sind optional und schlieen sich gegenseitig nicht aus (X
und/oder Y).

Ein komplexes Gateway wird benutzt, wenn die anderen Gateways nicht
auf den angestrebten Ausdruck des Prozesses passen. Die Bedingungen
fiir den Ablauf miissen klar definiert werden.

Ereignisbasierte Gateways dhneln exklusiven Gateways. Bei einem ereig-
nisbasierten Gateway wird allerdings bewertet, ob ein bestimmtes Ereig-
nis eingetreten ist und nicht, ob eine bestimmte Bedingung erfiillt ist.

In Gateways einflie3ende Sequenzfliisse miissen anschlieBend immer wieder zusammengefiihrt werden.

—
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Beispiel:

Richtig:

Falsch:

T

2.5.3 Rollen in Pools und Schwimmbahnen (Lanes)

Ein Pool bezeichnet eine grol’e Organisationseinheit, eine Schwimmbahn oder Lane hingegen

untergeordnete Prozessbeteiligte.

Die TU Darmstadt mit samtlichen Organisationseinheiten

(Fachbereiche, zentrale Einrichtungen, zentrale Verwaltung) wird als ein Pool angelegt, Untereinheiten
dagegen als Lane. - Bsp.: Pool: TU Darmstadt - Lane: Fachbereich Informatik

TU Darmstadt Kernelemente:

Schwimm-
bahn / Lane

Interner Pool

Externer (zu-
geklappter)
Pool

Zusatzliche
Beteiligte

)
N
—

Pro4Tu
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Tatigkeiten, die durch eine einzelne Rolle ausgefiihrt wer-
den, erhalten eine eigene Schwimmbahn bzw. Lane. Meh-
rere Rollen werden in einem internen Pool zusammenge-
fasst.

Samtliche Mitglieder der TU Darmstadt werden in der Re-
gel dem Gesamtpool der TU Darmstadt mit einzelnen
Schwimmbahnen zugeordnet. Auch Studierende werden
in diesen Pool integriert.

Ausnahme:

Sicht der Organisationseinheit, um die Komplexitit eines
Prozesses zu verringern: Studierende:r wird als ,Ex-
terne:r“ betrachtet und in eigenem (zugeklappten) Pool
dargestellt.

Diese Darstellung sollte nur unter folgenden Bedingungen
gewahlt werden:

» Prozessdarstellung ist nicht an Studierende adressiert;
» Poolbezeichnung darf nicht ,,TU Darmstadt“ lauten.

Externe Beteiligte konnen als ,,zugeklappter Pool“ darge-
stellt werden. In diesem Fall ist es nicht moglich, diesen
externen Beteiligten Aktivititen zuzuordnen. Es ist alter-
nativ moglich, einen separaten Pool anzulegen, in dem
auch externen Beteiligten Aktivitidten zugeordnet werden.

An eine Aktivitat konnen zusitzliche Beteiligte angeheftet
werden.

8]



Beispiel interner Pool mit Studierenden:

Angaben
tlg__n wollstandig? P A h
i ag nnakme
g Akfag prolen bearbeiten mitteilen
g
-
g g Riickfragen
ﬁ Bk stellen
E
]
[=]
=2
L
% == A
5 Rickfrage Annahme ent
e Antrag stellen beantworten gegennehmen
=
=
—
w

(Studierende:r wird hier als internes Mitglied betrachtet.)

Beispiel externer (zugeklappter) Pool mit Studierenden:

Antr
geht Z]Sn

Angaoen
volistindig?

Antrag profen

TU Darmstadt

Rickiragen
stelsgﬁe

Sachbearbeitung A

nein

Antrag
bearbeiten

W &

Studierende®*r

(Studierende:r wird hier als Externer betrachtet.)

Beispiel fiir das Element ., Zusétzliche Beteiligte“:

Informationsmai

parallele Gber
Ausschreibun A
g eEL' H Ausschreibung
verdffentlichen i b :
’ - Entscheidung fur
. . Pparallele Ausschreibung
.’ . * st getroffen
P . ‘e
‘o . ..

.

.
Organisationseinheit mit Gleichstellungsbeauftragte*r

Stellenbesetzungsbedarf

Personalrat

—
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2.5.4 Artefakte

TU Darmstadt Kernelemente:

. Anmerkungen, die zu einer Aktivitit gehoren (Erlduterun-
opie fur *

Textanmer- ] .
kung ,%gg:me"ak‘e gen, Merkposten etc.) konnen an diese angeheftet werden.

Immatrikulations

bescheinigung
versenden

BPMN (Vollstindig):

Gruppe A k Elemente, die miteinander in Verbindung stehen, konnen in
: i einem Prozessdiagramm in einer Gruppe zusammengefasst
""""" ) werden.

IT-System Falls bei einer Aktivitdt Daten in einem IT-System eingegeben

oder verarbeitet werden miissen (z.B. TUCaN oder SAP),
kann dies mit dem Symbol , IT-System“ gekennzeichnet wer-
den.

L —l

2.5.5 Datenobjekte

TU Darmstadt Kernelemente:

Nachricht Eine Nachricht weist auf den Inhalt einer Kommunikation zwischen
E zwei Prozessbeteiligten hin. Die Nachricht kann entweder miindlich
oder schriftlich erfolgen.

BPMN (Vollstindig):

Datenspei- Mit einem Datenspeicher werden wéhrend eines Prozesses Daten ge-
— speichert, z.B. in einer elektronischen Datenbank oder in einem Akten-

cher S
- schrank.

Datenobjekt Ein Datenobjekt steht fiir Informationen, die im Prozess verarbeitet
werden, z.B. Dokumente, E-Mails oder Briefe.

—
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2.5.6 Startereignisse

TU Darmstadt Kernelemente:

Startereignis
(Standard)

Nachrichten-
Startereignis

Zeit-Starter-
eignis

Fehler-Start-
ereignis

Bedingungs-
Startereignis

OINERONR®,

BPMN (Vollstidndig):

Signal-Start-
ereignis

Mehrfach-
Startereignis

Kompensati-
ons-Starter-
eignis
Mehrfach-

/Parallel-
Startereignis

Eskalations-
Startereignis

Hinweis:

® @ 60 ®

Beginn des Prozessflusses durch eine nicht ndher beschriebene Bedingung.

Prozess wird durch das Eintreffen einer Nachricht ausgelost.
Nachricht = personlich, Postweg, Mail, Status im IT-System etc.

Prozess wird durch ein bestimmtes zeitliches Ereignis, das Erreichen eines
bestimmten Zeitpunkts, einer bestimmten Zeitspanne oder Zeitiiberschrei-
tung ausgelost.

Reaktion auf einen bestimmten Fehler. Wird nur als Startereignis eines Er-
eignis-Unterprozesses verwendet und unterbricht den beinhaltenden Pro-
zess.

Start eines Prozessflusses durch eine bestimmte geschéftliche Bedingung
oder Regel.

Ein Signal, das iiber verschiedene Prozesse hinweg etwas kommuniziert.
Ein Signalsymbol kann einen Prozess beginnen lassen, voranbringen oder
abschliel3en.

Mehrere Ausloser konnen einen Prozess in Gang bringen.

Behandeln von Kompensierungen. Wird nur als Startereignis eines Ereig-
nis-Unterprozesses verwendet.

Start eines Prozesses, der das Eintreffen mehrerer Bedingungen abwartet.

Ein Schritt reagiert auf eine Eskalation und flie3t zu einer anderen Rolle
innerhalb der Organisation. Dieses Ereignis wird nur innerhalb von Ereig-
nis-Subprozessen verwendet.

e Startereignisse iiber Poolgrenzen hinaus kénnen nicht mit durchgehenden Sequenzfliissen ver-
bunden werden.

)
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2.5.7 Zwischenereignisse (eintretend und auslésend)

TU Darmstadt Kernelemente:

Eintre-
tend

Standard

Nachrichten
(nur bei Kombi-
nation ZWi-
schen Pools)

©,

Zeit
Bedingung
Fehler

®

BPMN (Vollstidndig):

Eskalation

®

Link

©

)
N
—

Pro4Tu

Wartet auf den
Empfang einer
Nachricht und
setzt dann die Pro-
zessausfiihrung
fort.

Ausfiihrung wartet
fiir eine festgelegte
Dauer oder auf ei-
nen festgelegten
Zeitpunkt.

Ausfithrung wartet
auf eine verdn-
derte Bedingung
oder eintretende
Geschéftsregel.

Behandelt einen
bestimmten Feh-
ler.

Nur angeheftet
moglich.

Reagiert auf Eska-
lation des Vor-
gangs.

- Nur angeheftet
moglich. -

Wartet auf Auslo-
sen durch verbun-
denes Link-Ereig-
nis. (Ersetzt Se-
quenzfluss-Kante)

Auslo-
send

O

Koénnen generell nicht angeheftet wer-
den.

Markiert das Erreichen eines definierten
Zustandes im Prozess. Die Prozessaus-
fiihrung wird durch das Ereignis nicht
verzogert.

Versendet eine Nachricht und setzt da-
raufhin die Prozessausfiihrung fort.

Symbolisiert die Eskalation zu einer an-
deren Rolle (z.B. Vorgesetzter).

Aktiviert verbundenes Link-Ereignis. (Er-
setzt Sequenzfluss-Kante)

[12]



Abbruch
Kompensation
Signal
Mehrfach
Mehrfach/Pa-

rallel @

2.5.8 Endereignisse

Behandelt den Ab-
bruch einer be-
stimmten inneren
Transaktion. - Nur
angeheftet moglich.

Kompensation auf-
grund  teilweise
fehlgeschlagener

Operationen. - Nur
angeheftet moglich.

Wartet auf ein be-
stimmtes  Signal.
Dieses Signal kann
prozessiibergrei-
fend sein.

Warter auf eines
mehrerer mogli-
cher Ereignisse.

Wartet auf das Ein-
treten aller festge-
legten Ereignisse.

TU Darmstadt Kernelemente:

(Standard) En-

dereignis O
Nachrichten
Fehler @

BPMN (Vollstindig):

Eskalation ®
Abbruch ®
Kompensation @

Pro4Tu

@

Auslosen einer Kompensation.

Erzeugt ein Signal und setzt Prozessaus-
fiihrung unmittelbar fort.

Lost eines mehrerer moglicher Ereignisse
aus.

Untypisiertes Ende eines Prozesses.

Prozess endet mit dem Versenden einer Nachricht.

Prozess endet in einem Fehlerzustand.

Prozess endet mit einer Eskalation (z.B. zu einer Fiihrungskraft).

Prozess endet mit dem Abbruch einer Transaktion.

Prozess endet mit dem Auslosen einer Kompensationsanforderung.

[13]



Signal Prozess endet mit der Erzeugung eines Signals. (Signal kann zu Reakti-
onen an mehreren Stellen/ in verschiedenen weiteren Prozessen fiih-
ren)

Mehrfach @ Prozess endet mit dem Auslésen mehrerer moglicher Ereignisse.

Terminierung @ Lost die sofortige Beendigung eines Prozesses aus.

Hinweis:

e Endereignisse iiber Poolgrenzen hinaus konnen nicht mit durchgehenden Sequenzfliissen ver-
bunden werden.

2.5.9 Konnektoren / Sequenzfliisse

TU Darmstadt Kernelemente:

Sequenzfluss . Sequenzfliisse verbinden Aktivitdten, Gateways und Ereignisse
miteinander.

Bei einer Aktivitdt/Task gibt es immer nur einen eingehenden
und einen ausgehenden Sequenzfluss.

Ein Gateway kann mehrere ein- oder ausgehende Sequenz-
fliissse haben, aber nie mehrere Ein- und Ausgénge. Hat ein Ga-
teway z.B. mehrere eingehende Sequenzfliisse, darf es nur ei-
nen ausgehenden Sequenzfluss haben.

Ein Sequenzfluss lasst sich ausschlief3lich mit Elementen inner-
halb desselben Pools verbinden.

Nachrichten- e Flir alle Kommunikationswege zwischen unterschiedlichen
fluss Pools werden ausschlief3lich Nachrichtenfliisse verwendet.

Gerichtete s Assoziationen verbinden Textkommentare, Datenobjekte so-
und ungerich- wie zusidtzliche Teilnehmer und IT-Systeme mit BPMN-Ele-
tete ASSOZia- | oo, menten. Assoziationen konnen direktional sein (Pfeilspitze)

und anzeigen, dass die Moglichkeit zum Lesen oder Bearbeiten
besteht. Um zu zeigen, dass die Prozessteilnehmer:innen keine
Moglichkeit zum Lesen oder Bearbeiten der Assoziationen ha-
ben, werden non-direktionale Assoziationen verwendet (ohne

tionen

Pfeilspitze).
BPMN (Vollstindig):
Beidseitige | Eine beidseitige Assoziation zeigt an, dass ein Datenobjekt
Assoziation wahrend der Ausfiihrung einer Tatigkeit verdndert wird, d.h.

sowohl gelesen als auch geschrieben wird.

)
1
—
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Hinweis:

Da sich in SAP Signavio Sequenzfliisse nicht {iber Pools hinaus fortfithren lassen, benétigt jeder Pool
einen eigenen Start und ein eigenes Ende. Andernfalls kommt es immer zu einem Fehler, da die in Pool 1
gestartete Aktivitit kein Endereignis findet. Deshalb erhélt jeder Pool ein eigenes Start- und Endereignis:

Richtig: Falsch:

e <

-

Hinweis:
Bitte beachten Sie, dass die Verkniipfung der Prozesse iiber Poolgrenzen hinaus nur durch das Nutzen
eines der drei Startereignisse Nachrichten-, Mehrfach/Parallel- oder Mehrfach-Startereignis erfolgen

darf:

@ Machrichten-5tartereignis
@ Mehrfach/Paraliel-Startereignis

Beispiel:

Antra
geht E|gn

Y

Antrag prifen

Angaben
vollstandig? : J
2 Antrag Annahme
-
= X X VL bearbeiten miteilen

Rickfragen
stellen

TU Darmstadt
Sachbearbeitung A

nein

Studierende*r

% I%l [1 5]



3 Nutzung des Glossars

3.1 Allgemeines

Im Glossar werden zentral Objekte in SAP Signavio verwaltet. Ein Glossareintrag reprasentiert ein Ob-
jekt, das fiir mehrere Prozesse relevant ist und durch mehrere Nutzer wiederverwendet werden kann.
Glossareintrage sollten nur vorgenommen werden fiir Objekte, die hdufiger verwendet werden.

Mit dem Glossar kann sichergestellt werden, dass alle Modellierer:innen die gleichen Begriffe und die
gleichen Elemente in ihrer organisationsspezifischen Modellierungsumgebung verwenden und keine Be-
zeichnungen mehrfach vergeben werden. Der Aufbau und die Pflege eines in sich konsistenten Glossars
ist deshalb eine entscheidende Komponente eines Prozessmanagements-Tools.

Es besteht die Moglichkeit, iber das Glossar in SAP Signavio anzuzeigen, in welchen Prozessen eine
Organisationseinheit, ein IT-System oder ein Dokument verwendet wird. Uber diese Suchfunktion lisst
sich in der gesamten Prozesslandschaft der TU Darmstadt nachvollziehen, wer in welchen Prozessen
involviert ist und wie bestimmte Systeme oder Dokumente verwendet werden. So lédsst sich z.B. bei
Anpassungen eines IT-Systems ein Uberblick iiber mégliche Auswirkungen dieser Anpassungen gewin-
nen.

3.2 Glossarkategorien

An der TU Darmstadt werden folgende Kategorien im Glossar verwendet:
e Organisation
e [T-Systeme

3.3 Administration des Glossars
3.3.1 Allgemeines

Das Glossar wird von der Projektleitung Pro4TU mit der Funktionsadresse signavio@tu-darmstadt.de
administriert. Dies umfasst folgende Aufgaben:

¢ Annahme und Priifung von Glossarvorschldagen

e Endgiiltige Freigabe von Glossarvorschlagen

e RegelméaRige Pflege und Aktualisierung des Glossars

Vorgehen bei Glossarvorschldagen (Organisation und IT-System)

e Modellierer:innen melden Thren Vorschlag bei der Funktionsadresse signavio@tu-darm-
stadt.de an.

e Sofern es sich bei dem Vorschlag um einen Eintrag in , Organisation“ handelt, geben Sie bitte an,
welcher Kategorie der Vorschlag zugeordnet werden soll.

e Sofern es sich um einen Vorschlag fiir ein IT-System handelt, geben Sie bitte eine Kurzbeschreibung
des IT-Systems an (nicht ldnger als eine Zeile).

o Die Projektleitung Pro4TU priift den Vorschlag und tritt ggf. in direkten Austausch mit den
Modellierer:innen.

Hinweise:
e Jeder Glossareintrag umfasst einen (moglichst kurzen) Titel.
e Glossardanderungen konnen in SAP Signavio nicht protokolliert werden; es kann daher keine His-
torie erstellt werden.

—
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e Anderungen eines Glossareintrags werden in simtlichen Prozessen, in denen diese verwendet

werden, automatisch aktualisiert.

3.3.2 Kategorie ,Organisation”

Die Kategorie ,,Organisation“ enthalt zugeordnete Kategorien und Rollen, die einzelnen Pools und Lanes
zugeteilt werden miissen. Es ist das wichtigste Instrumentarium des Glossars.

Glossar Kategorie ,,Organisation“

Zugeordnete Kategorien

Dekanate

Rollen

Dezernate Referate, Rollen, Sachgebiete, Stabsstellen
Externe Beteiligte Rollen

Fachbereiche Dekanate, Rollen, Studienbiiros
Fachgebiete Rollen

Gremien Rollen

Prasidium Rollen, Stabsstellen

Referate Sachgebiete, Rollen
Sachgebiete Rollen

Stabsstellen Rollen

Studienbiiros Rollen

Zentrale Einrichtungen Rollen

- Bsp.: Ref. II A > gehort zur ibergeordneten Kategorie Dezernat 11

Festlegung der Glossarbezeichnungen:

Kategorie Anmerkung

Syntax

Die einzelnen Ele-
mente werden durch
Leerzeichen vonei-
nander getrennt!

Beispiel

Abteilungen von zentra-
len Einrichtungen

Abteilungen

Abkiirzung iiberge-
ordnete Einheit +
Bezeichnung der Ab-
teilung

HRZ Collaboration-Anwendungen

Externe Betei- Externe Beteiligte, die

Extern + Bindestrich

Extern - Reinigungsdienst

+ Buchstabe + Be-
zeichnung

ligte nicht der TU Darmstadt | + Bezeichnung der
angehoren. Dies konnen | Dienstleistung oder | oder
Dienstleister, Behérden | Bezeichnung der Or-
oder Organisationen ganisation Regierungsprasidium Darmstadt
sein.
Dezernat Dezernat + Nummer | Dezernat I — Struktur und Strategie
+ Bindestrich + Be-
zeichnung des De-
zernats
Referat Referat + Nummer Referat III C - Kreditoren- und

Hauptbuchfiihrung

)
N
—
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Rollen

Rollen miissen nicht
zwingend einer iiberge-
ordneten Kategorie zu-
gewiesen werden. Wenn
sie jedoch einer iiberge-
ordneten Kategorie zu-
geordnet werden, sind
sie durch Bindestrich zu
trennen. Die {ibergeord-
nete Instanz wird dabei
abgekiirzt.

Abkiirzung der tiber-
geordneten Instanz
+ Bindestrich + Be-
zeichnung

Dez. IV — Assistenz
Ref. IV A — Assistenz
FB XY -FGY - Assistenz Z

Sachgebiete

Wenn es einzelne Unter-
gruppen, Sachgebiete
oder Teams gibt, die sich
einem Dezernat oder Re-
ferat zuordnen lassen,
werden diese unter
»,Sachgebiete“ abgelegt.
Die iibergeordnete In-
stanz wird dabei abge-
kiirzt.

Ref. IV A - Team Brandschutz
Ref. I X — Sachgebiet XY/

Stabsstellen

Es ist zu trennen zwi-
schen zentralen Stabs-
stellen, die direkt dem
Prasidium unterstehen
und dezentralen Stabs-
stellen z.B. nur eines De-
zernats

Fiir zentrale Stabs-
stellen: Bezeichnung

Fiir dezentrale
Stabsstellen:
Abkiirzung der {iber-
geordneten Instanz
+ Bindestrich + Be-
zeichnung

[jeweils durch Leer-
zeichen getrennt]

Stabsstelle IT- und Prozesskoordina-
tion

Dez. IV — Stabsstelle Informations-
systeme

Fachbereiche

FB + zweistellige
Ziffer + Bindestrich
+ Bezeichnung

FB 01 — Rechts- und Wirtschaftswis-
senschaften

Zentrale Ein-

Bezeichnung + (Ab-

Universitats- und Landesbibliothek

mien verstanden

- Bsp.: ,Senat*.
TU-interne Gremien und
Arbeitskreise werden
hingegen zur Kategorie
,Rolle“ gez&hlt.

richtungen kiirzung) (ULB)

Prisidium

Gremien Unter diesem Begriff Senat
werden ausschlieBlich Prasidium
im Hochschulrecht Hochschulparlament
rechtlich bindende Gre- etc.

Zugelassene Abkiirzungen:

Dezernat Dez.
Referat Ref.
Fachbereich FB
Fachgebiet  FG
Sachgebiet  SG

)
9
—
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Hinweise zur Kategorie ,,Rollen*:

In die Unterkategorie ,,Rollen“ gehoren Funktionen, die einer einzelnen Person oder einer Gruppe inner-
halb einer Organisationseinheit zugeordnet werden kénnen. Rollen werden immer funktions- und nie-
mals personenbezogen bezeichnet. Die Kategorie ,Rolle“ ist die flexibelste Kategorie im Glossar und
weist einige Besonderheiten auf:

e Rollen miissen mit keiner {ibergeordneten Kategorie verkniipft werden.

e Rollen miissen im Gegensatz zu allen anderen Kategorien nicht zwingend mit einem Glossar-
eintrag verkniipft werden. Als Faustregel gilt: Nur wenn eine Rolle haufig vorkommt, erhilt sie
einen festen Eintrag in der Kategorie ,Rolle®.

e Fachgebiete“ und ,Institute“ gehoren in die Kategorie ,,Rolle®.

Beispiel:

Richtig: Falsch:
Sachbearbeitung Studienbewerbungen -> iiberge- | Herr Mustermann-Ref B
ordnete Kategorie: Sachgebiet XYZ Ref. II B

Umgang mit Platzhaltern:

Platzhalter werden immer in die Kategorie ,Rolle” eingetragen. Sie konnen mit jeder beliebigen anderen
Kategorie verkniipft werden. Mehrfacheintragungen sind moglich.

Beispiel in der Modellierer-Ansicht:
e Titel: ,Dekan:in“
e Kategorie: als Platzhalter Verkniipfung mit allen Fachbereichen
e Auflistung der mit dieser Rolle verkniipften Prozessdiagramme

Dekan*in

FB 01 - Rechts- und Wirtschaftswissenschaften ,

FB 11 - Material- und Geowissenschaften

I

Biologie ,
nformatik

W

13 Freigabeverfahren Berufungen durchfihren

Sb Berufungsverhandlung nachbereiten

Erstellung der Abschlussurkunde fur Bachelor- und Master-Studiengange

=LA

3.3.3 Kategorie ,,IT-Systeme”

Die Kategorie ,IT-Systeme“ enthilt IT-Systeme (z.B. Datenbanken, Softwaresysteme fiir Prozesse etc.),
die direkt in der Prozessdarstellung verlinkt sind.
Jeder Eintrag enthilt eine Kurzbeschreibung (eine Zeile) des IT-Systems
Bsp.: IDM-Portal
Identity Management System der TU Darmstadt

)
9
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4 Nutzung der Attributfunktion

Attribute sind Zusatzinformationen, die in SAP Signavio durch Modellierer:innen hinterlegt werden kon-
nen und die bei der Verdffentlichung eines Diagramms unter ,Attribute“ fiir Collaboration Hub-Nut-

zer:innen zu sehen sind.

In SAP Signavio ist es moglich, Attribute fiir folgende BPMN-Elemente einzutragen:
- Fiir ein gesamtes Prozessdiagramm
- Fiir einen zugeklappten Unterprozess
- Fiir eine einzelne Task / Tatigkeit

In folgenden Kategorien konnen durch Modellierer:innen Eintragungen vorgenommen werden:

- Eigene Attribute
- Hauptattribute

Die letzten drei Kategorien sind systemseitig vorgegeben und kénnen nicht geindert werden:

- Diagrammbeziehungen
- Weitere Attribute
- Kennzahlen (nur bei Unterprozess und Task/Tdtigkeit verwendet)

> Eigene Attribute
> Hauptattribute

> Diagrammbeziehungen

> Kennzahlen

> Weitere Attribute

Nachfolgend werden die Attribute gegliedert nach Kategorien erlautert.
Sie finden eine Ubersicht der Attributfunktionen im Abschnitt 7 (Anhang) dieses Handbuchs.

4.1 Attribute Prozessdiagramm

Die Attribute eines BPMN-Diagramms, also eines Prozessmodells, befinden sich im rechten, ausklappba-
ren Menii ,Attribute | Sichten“.

A\

)
&7

nmy A

£
g

o)

)
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4.1.1 Eigene Attribute (Prozessdiagramm)

Ubersicht:

&  Attribute (BPMN-Diagram)

Search Term ...

Vv Eigene Attribute
Prozessziel
Prozessverantwortliche:r
Zustandige:r Modellierer:in
Prozessstatus
Wiedervorlage

Links zu Dokumenten
IT-System

Notizen .

Die ersten fiinf Attribute sind verpflichtend in ein Prozessdiagramm einzutragen:

Prozessziel:
- Verpflichtend -
Hier ist eine kurze Beschreibung des gewiinschten Prozessergebnisses einzutragen.

Prozessverantwortlicher:

- Verpflichtend -

Die/ der Prozessverantwortliche hat die Ergebnisverantwortung fiir das Erreichen eines Prozesszieles.
Ergebnisverantwortung bedeutet, dass von dieser Person das Prozessziel festgelegt wird. Zudem hat
diese Person die Freigabeverantwortung inkl. der Veroffentlichung des Prozesses.

Zustandige:r Modellierer:in:
- Verpflichtend -
In diesem Feld wird eingetragen, wer der/die Hauptverantwortliche fiir die Prozessmodellierung ist.

Der Freigabeprozess wird beschrieben im Prozessmanagement Handbuch Teil , Leitfaden*.

Prozessstatus:

- Verpflichtend -

Der Prozessstatus gibt an, in welcher Bearbeitungsphase sich ein Prozess befindet. Ein Drop-Down-Menii
gibt die Eingabemoglichkeiten vor. Diese sind wie folgt zu wéahlen:

Status Verwendung

In Bearbeitung | Bearbeitung und Anderung des Modells, Abstimmung mit Prozessbe-
teiligten.

In Abstimmung | Diagramm wird mit Prozessverantwortlicher:m abgestimmt.

)
9
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Genehmigt zur | Diagramm wurde durch Prozessverantwortliche:n freigegeben.
Freigabe

Inaktiv Prozess ist aktuell noch nicht oder nicht mehr aktiv.

Bei einer Anderung der Bearbeitungsphase ist der Prozessstatus unverziiglich zu aktualisieren.

Wiedervorlage:

- Verpflichtend —

Um eine regelmal3ige Qualitdtskontrolle zu erhalten, wird in diesem Feld eingetragen, wann der Prozess
zur Uberarbeitung ansteht.

Links zu Dokumenten:

Wenn im Prozess Dokumente bzw. Formulare genutzt werden, die auf der Webseite der TU Darmstadt
(intern oder extern) abrufbar sind, kann dies als Information hinzugefiigt werden. In diesem Fall konnen
Hubnutzer das entsprechende Dokument direkt bei der veroffentlichten Prozessansicht des Dokuments
aufrufen.

Geben Sie hierzu in ,Eigene Attribute“ im Eintrag ,Links zu Dokumenten“ den Namen des Dokuments
ein.

- optional —

Wihlen Sie in den ,,Eigenen Attributen® zu-
néachst das Feld ,Links zu Dokumenten an.

. . . . Links zu Dokumenten @
Klicken Sie auf die drei Punkte rechts von
dem Feld ,Links zu Dokumenten®.

Klicken Sie auf
»,Neues Dokument hinzufiigen“

Links zu Dokumenten X

Abbrechen Speichern

Waihlen Sie
,Datei/Bild auf Netzlaufwerk oder Webres-
source verlinken“

)
9
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Dateien/Bilder verlinken =

Bitte wishlen Si

Das Hochladen neuer Dateien ist fiir Ihren Arbeitsbereich deaktiviert

Neue Datei hochladen:

(O Datei/Bild aus Dateiablage auswahlen:

@Bild auf Netzlaufwerk oder Webrgsource verlinken:

b an

Abbrechen |5

Bitte verlinken Sie ausschliefflich Dokumente von der Website der TU Darmstadt!

Tragen Sie den Namen des Dokuments in
das Feld ,Beschriftung” ein.

Tragen Sie den Dokumenten-Link von der
Website der TU Darmstadt in das Feld ,,Link“
ein.

Den Link eines Dokumentes erhalten Sie,
wenn Sie mit der Maus einen Rechtsklick
auf das Dokument machen und dann ,,Link-
Adresse kopieren“ wéahlen.

<

Klicken Sie anschliel3end auf ,Hinzufiigen“.

Klicken Sie dann auf ,Speichern®.

)
N
—

Pro4Tu

Auswahlverfahren — Einladung >
Stand: 01/2022 Link in neuem Tab &ffnen

Link in neuem Fenster offnen
Auswahlverfahren Linkin neuem privaten Fenster 6ffnen

Lesezeichen fir Link hinzufigen

Auswahlverfahren Ziel speichem unter.. sh
Stand: 01/2022 Link in Pocket speichern

< Link-Adresse kopieren >
Auszahlung — bar  Google-5uche nach “Auszahlung - un..."

Stand: Januar 201

Barrierefreiheit-Eigenschaften untersuchen

Untersuchen (Q)

Auszahlung_— unbar »
Stand: April 2016
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Ein gelbes Dokumentensymbol zeigt in der
Hubansicht spater an, wenn ein Dokument
mit einer Direktverlinkung an ein Dia- O Notizen

gramm-Element angefiigt wurde. ke zu Dokargfiten

O_

Prozessmodellierung
ist beauftragt

& &7 @ g @~

Hierzu muss das Feld ,,Links zu Dokumen-
ten“ in der oberen Meniileiste angeklickt
werden!

Prozessverantwortli-
che*r

Prozesssteck-
brief versenden

Prozessmanager*in

Wenn in einem Prozessdiagramm fiir die Prozessbeteiligten und -verantwortlichen ein Hinweis gege-
ben werden soll, dass bestimmte Dokumente verwendet werden, die NICHT auf einer Webseite der TU
Darmstadt verlinkt sind, wird das Symbol ,,Dokumente“ an die jeweilige Task angehangt:

[ Datenobjekt
(aus der Liste ,BPMN vollstandig®“)

IT-System:

- optional —

Hier konnen IT-Systeme aus vorhanden Glossareintriagen ausgewéhlt werden. Sollte ein haufig
benotigtes IT-System nicht vorhanden sein, kann bei den Administratoren ein Glossareintrag angefragt
werden.

Notizen:
- optional —

Hier konnen von Modellierer:innen frei Notizen und Anmerkungen eingetragen werden.
4.1.2 Hauptattribute (Prozessdiagramm)

Name:
Das Attribut Name wird nicht gepflegt, daher ist hier keine Eintragung vorzunehmen.

Dokumentation:

- optional —

Bei der Dokumentation sind keine Anmerkungen zu Versionen oder zum Bearbeitungsverlauf zu hinter-
lassen. Hierfiir gibt es Revisionskommentare, welche jeweils beim Speichern eingegeben werden kon-
nen. Es sollen auch nicht die einzelnen Schritte des Prozesses aufgezidhlt werden, dieses werden aus dem
Modell bereits ersichtlich.

Stattdessen wird hier nur die Information eingetragen, ob es sich bei dem Prozess um einen Haupt- oder
Unterprozess handelt und zu welchem Themengebiet der entsprechende Prozess gehort. Es darf keine
Formatierung (fett, kursiv, unterstrichen, Aufzdhlungszeichen etc.) erfolgen.

Das Attribut Dokumentation taucht im Collaboration Hub als ,,Beschreibung“ oben in der Prozess-
iibersicht auf.

)
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Die Angaben, zu welchem Themengebiet der Prozess gehort (,,Themengebiete®) und ob es sich um einen
Hauptprozess (HP) oder einen Unterprozess eines Hauptprozesses (,,UP zu Prozess XY“) sind optional.

Beispiel: Eintragung fiir einen Hauptprozess in der Dokumentation

Allgemein Beispiel

- [Themengebiet] - Radioaktive Stoffe und Rontgen

- HP - HP

| Dokumentation 1 x
2 w B I U A ™ H HRHBE E E i1 €E B @ £ & » I

| - Radicaktive Stoffe und Rontgen
-HP

Beispiel: Eintragung fiir einen Unterprozess in der Dokumentation

Allgemein Beispiel

- [Themengebiet] - Strahlenschutz Allgemein

- UP zu ,,[Name HP]* - UP zu "Bezugspersonen in fremde Anlagen
oder Einrichtungen entsenden"

Dokumentation 7

b B I U A " H H2 H

-— #
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- Strahlenschutz Allgemen
- LJ:‘ zu "Bezugzpersonen in fremde Anlagen oder Einrichtungen entsenden”

Prozesstyp:
Das Attribut Prozesstyp wird nicht gepflegt, daher ist hier keine Eintragung vorzunehmen.

Modellierungsrichtung: )

Die Modellierungsrichtung ist immer horizontal, daher ist hier keine Anderung vorzunehmen.

4.2 Attribute zugeklappter Unterprozess

Um die Attribute eines zugeklappten Unterprozesses aufzurufen, muss der Unterprozess ausgewahlt

sein. Wie auch die Diagramm-Attribute befinden sie sich im rechten, ausklappbaren Menti , Attribute |
Sichten“.

B-3|X0D @ - o v e | QK a T2~

oo F{ Jo

)

u]
(5]
4
=0
S

>
®
&

ua1udIs | angmy

)
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—
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4.2.1 Eigene Attribute (Unterprozess)

Ubersicht:

@ Attribute (Zugeklappter Unterprozess)

Search Term ...

V' Eigene Attribute

Prozessverantwortliche:r M Referat

Zustandige:r Modellierer:in

Links zu Dokumenten

IT-System

Notizen =
Prozessverantwortlicher:

- Verpflichtend -
Hier tragen Sie bitte die/ den Prozessverantwortliche:n des Unterprozesses ein.

Zustdndige:r Modellierer:in:
- Verpflichtend -
In diesem Feld wird eingetragen, wer der/die Hauptverantwortliche fiir die Prozessmodellierung ist.

Links zu Dokumenten:
Analog zu dem Attribut ,,Links zu Dokumenten“ bei einem Prozessdiagramm in - Kap. 4.1.1.

IT-System:

Hier konnen IT-Systeme aus vorhanden Glossareintragen ausgewéhlt werden. Sollte ein haufig
benotigtes IT-System nicht vorhanden sein, kann bei den Administratoren ein Glossareintrag angefragt
werden.

Notizen:
Hier konnen von Modellierer:innen frei Notizen und Anmerkungen eingetragen werden.

4.2.2 Hauptattribute (Unterprozess)

Dokumentation:
Nur das Attribut ,,Dokumentation“ wird gepflegt, siehe hierzu den Eintrag in 4.1.2.

Alle anderen Attributfelder werden nicht gepflegt, deshalb sind hier keine Eintragungen vorzu-
nehmen!

4.3 Attribute Task/Tatigkeit

Um die Attribute einer Task aufzurufen, muss die Task ausgewahlt sein. Wie auch die Diagramm Attri-
bute befinden sie sich im rechten, ausklappbaren Menii ,,Attribute | Sichten®.

)
9
—
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4.3.1 Eigene Attribute (Task)

Ubersicht:

@ Attribute (Task)

Search Term ...

V' Eigene Attribute
Links zu Dokumenten
IT-System

Notizen [

Links zu Dokumenten:
Analog zu dem Attribut , Links zu Dokumenten® bei einem Prozessdiagramm in 4.1.1.

IT-System:

Hier konnen IT-Systeme aus vorhanden Glossareintragen ausgewéhlt werden.

Sollte ein haufig benotigtes IT-System nicht vorhanden sein, kann bei den Administratoren ein
Glossareintrag angefragt werden.

Notizen:
Hier konnen von Modellierer:innen frei Notizen und Anmerkungen eingetragen werden.

5 Konventionen liberpriifen und Reports erstellen

5.1 Konventionen liberpriifen

In SAP Signavio konnen die wichtigsten Modellierungskonventionen tiberpriift werden mit der Funktion
,,TU Darmstadt BPMN Konventionen®.

N
)
a

Klicken Sie hierfiir in der Meniileiste auf das Symbol

)
9
—
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TU Darmstadt BPMN Konventionen

Das Tool zeigt nach Ausfithrung dieser Funktion drei verschiedene Kategorien von Hinweisen an und an
welchem Element sich diese befinden:

Pflicht (rot):

Empfehlung (orange):

Information (gelb):

Fehler: Der Modellierungsfehler muss durch den/die Modellierer:in behoben
werden.

- Bsp.: ,,Aktivitdt weist mehrere ausgehende Sequenzfliisse auf.“

Warnung: Dieses Element ist nicht fehlerhaft modelliert, sollte aber zur bes-
seren Lesbarkeit verbessert werden.

- Bsp.: ,Diagramm weist keinen eindeutigen Diagramm-Namen auf*
Empfehlung: Hier handelt es sich um eine nicht verpflichtende Empfehlung
- Bsp.: ,,.Die Diagramm-Grof3e iiberschreitet DIN A3“

Als Hilfestellung fiir Modellierer:innen zur Uberpriifung der Modellierungskonventionen wird eine

Checkliste Uberpriifung von Prozessdiagrammen in SAP Signavio zur Verfiigung gestellt, die online auf
der Webseite von Pro4TU abrufbar ist.

5.2 Reports erstellen

SAP Signavio bietet die Moglichkeit fiir Modellierer:innen, Reports zu erstellen, um tibersichtliche Pro-
zesslisten zu erstellen, nachzupriifen, an welchen Prozessdiagrammen noch Konventionen {iberarbeitet
werden miissen und eine Ubersicht aller Attributeintrdge zu erhalten.

Die Report-Funkton finden Sie in der Mentileiste des Process Managers:

) Prozesshandbuch (PDF)

@ Prozesshandbuch (Word)
@ Governance-Report

33 Kostenrechnung

Ressourcenbedarfsrechnung

%

Modellierungskonventionen

13

B Reporting~ P Freigeben~ %¥ Process Gov

B B OB OB B K KK

Verantwortungszuordnung nach RACI
Verantwortlichkeitsiibergabematrix
Dokumentenverwendung
IT-Systemzuordnung (fur Diagramme)
IT-Systemzuordnung (fur Rollen)
Prozesssteckbrief mit Elementdetails
Prozessmodellmetriken

Risikomanagement-Report

)
N
—
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¢ ,Modellierungskonventionen*:
Excel-Liste mit Diagrammen mit noch nicht eingearbeiteten Hinweisen zu Modellierungskonventio-
nen, geordnet nach Pflichteintrdgen, Empfehlungen und Informationen.

e  Prozesssteckbrief mit Elementdetails“:
Excel-Liste mit sdmtlichen Attributeintréigen aller von Ihnen angelegten Prozessdiagramme. Hier
konnen Sie z.B. eine Ubersicht erhalten, welche Prozesse wann zur Uberpriifung anstehen (Attribut
,Wiedervorlage“).

6 Zusammenarbeit an Diagrammen

Nach einer ersten Erstellung eines Prozessdiagramms kann dieses mit sdmtlichen Prozessbeteiligten in
digitaler Form weiterbearbeitet werden. Dies geschieht durch die Kommentarfunktion in SAP Signavio.
Hierbei gibt es zwei verschiedene Vorgehensweise, je nachdem, ob eine Person bereits eine Collaboration
Hub Lizenz erhalten hat oder nicht.

A.

Fiir alle TU-Mitglieder mit einer bestehenden Collaboration Hub Lizenz:

Offnen Sie das entsprechende Prozessdiagramm im Process Manager.

Klicken Sie in der Meniileiste oben rechts auf , Freigeben®.

:

Das Dialogfeld ,Fiir Feedback freigeben“ 6ffnet sich. Nun konnen Sie aus einer Drop-Down-Liste
alle Prozessbeteiligten auswahlen, die am Prozess beteiligt sind und das Diagramm kommentie-
ren sollen.

Fur Feedback freigeben

Laden Sie Personen ein, Feedback zu Inrem unveroffentlichten Modell zu geben

Anschliel3end konnen Sie einen Benachrichtigungstext eingeben.

Klicken Sie abschliel3end auf ,Senden“. Alle eingeladenen Personen erhalten nun eine Benach-
richtigung per Mail.

Fiir Externe (z.B. Dienstleister, die an einem Prozess beteiligt sind) oder TU-Mitarbeiter,

die noch iiber keine Collaboration Hub Lizenz verfiigen:

Markieren Sie im Explorer des Process Managers den Prozess mit einem Klick:

ProaTy [29]



| B Neu~ [E¥Bearbeiten~ [ import/Export~ | Reporting~ P Freigeben~ ¥ Process Governance~

» Gemeinsame Dokumente » Il Collaboration Hub » Level 3 - (Processes)
I Name Beschreibung Revision Ver.. Letzte Anderung
; ) Gebaudereinigung - (Level 3) 2 2 vor 2 Monaten
@ Prozess modellieren und freigeben 29 29 vor 6 Tagen

@ Prozessmanagement 1 1 vor 2 Tagen

2. Klicken Sie in der Meniileiste auf , Freigeben“ und anschlielfend auf ,,Zum Kommentieren einla-

13

den

OrKTIOW Starten

L)

Zum Kommentieren einladen
Einladungen zum Kommentieren verwalten
Zum Editieren einladen

nladen
514 Niadel

P Freigeben~ ¥¥ Process Governance «

3. Ein Dialogfeld 6ffnet sich, in dem Sie hiandisch die Mailadressen der Empfanger:innen angeben
konnen. Ein Mustertext fiir die Einladung wird vorgeschlagen, den Sie nach Belieben dndern

konnen.

Zum Kommentleren elnladen B3

Laden Sie Ihre Kollegen ein, 'Prozessmanagement’ zu kommentieren. o

Dle Kommentare werden nur flr dle aktuelle Revision abgegeben. Flr verdffentlichte
Revisionen erscheinen dle Kommentare Im SAP Signavio Process Collaboration Hub.
Kommentare flr andere Revisionen sind nur fir Modelllerer Im Editor sichtbar.

E-Mail-Adressen:

Bitte tragen sie die E-Mail-Adressen ein

Nachricht:
Hallo,

(Komma-sepa
ich lade Sie ein, ein Diagramm in der SAP
Signavio Business Transformation Suite zu
kommentieren. Ich freue mich auf Ihre
Anmerkungen.

| Freundliche GruBe

O Kopie an mich versenden

Verwalten Sie alle Einladungen zum Kommentieren fir dieses Diagramm.

Abbrechen | | < Diagramme auswahlen Senden

Gleichgiiltig, fiir welches Verfahren Sie sich entscheiden, wichtig ist:

Nur eingeladene Personen konnen ein unveroffentlichtes D

iagramm sehen und kommentieren!

Achten Sie daher darauf, welche Personen Sie einladen und geben Sie keine Einladungslinks weiter.

Alle eingeladenen Personen konnen nun an jeder Stelle eines D

iagramms ihre eigenen Kommentare ein-

tragen oder wiederum die Kommentare von anderen kommentieren.

=
—=
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Sobald jemand ein Diagramm kommentiert hat, konnen Sie im Meniibereich des Collaboration Hubs

rechts oben unter dem Symbol L eine Anzeige sehen, sobald ein Eintrag erfolgt ist.

S SPAN

©

Wenn Sie sich im Process Manager direkt im Prozess befinden, sehen Sie alle Kommentare rechts oben
im Menii und konnen sich diese auf einen Klick alle anzeigen lassen:

Diesen Kommentar konnen Sie nun im Prozessdiagramm einarbeiten und anschlief3end als ,Resolved*
markieren:

Kommentare (1)

Open Ge

O Alle komm
w
[ Resolved (-)
(O Rejected ()
rest
=
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7 Anhang: Ubersicht TU Darmstadt Kernelemente / BPMN (Vollstandig)

TU Darmstadt (Kernelemente) BRMN (Vollstandig) i
v aLeiaten v Datenobjekte v Aktivitaten v Startereignisse Zwischenereignisse (auslésend)
. O Task o © Zwischenereignis
O Task Nachricht Q Sstartereignis
@ Zugeklappter Unterprozess @ NaEhrichteneStartereignis = Nachrichten-Zwischenereignis
[@ Zugeklappter Unterprozess Vv Startereignisse i ) -
1 Ereignis-Unterprozess ) o R Eskalations-Zwischenereignis
O startereigri L (0 Zeit-Startereignis
Vv Gateways artereignis @ Aufgeklappter Unt @® Mehrfach-Zwischenereignis
® Nachrichten-Startereignis vigeiapprer Tnierprozess sl steiciens
; " . & signal-Zwischenereignis
& Exklusives Gateway @ Zugeklappter Ereignis-Unterprozes @ signal-Startereignis S &
(B Zeit-Startereignis Link-Zwischenereignis
@ Paralleles Gateway . o e £
. e Vv Gateways @ Eskalations-Startereignis
' Bedingungs-Startereignis & Kompensations-Zwischenereignis
@ Inklusives Gateway & Exklusives Gateway @ Kompensations-Startereignis
v Zwischenereignisse (eintretend) v Endereignis:
v Rollen @ Paralleles Gateway © Mehrfach-Startereignis el
® Nachrichten-Zwischenereignis Endereignis
3 Pool/Lane @ |Inklusives Gateway € Mehrfach/Parallel-Startereignis o g
@ Zeit-Zwischenereignis L & Nachrichten-Endereignis
O3 Zugeklappter Pool @ Ereignisbasiertes Gateway €) Fehler-Startereignis
@ Bedingungs-zwischenereignis ® @ Abbruch-Endereignis
s . Komplexes Gateway v Zwischenereignisse (eintretend)
& Zusatzlicher Beteiligter ©® Fehler-Zwischenereignis @ signal-Endereignis
coll @ Nachrichten-Zwischenereignis M
v y o
v Artefakte v Zwischenereignisse (ausl6send) oren . . o | e
c K 5 s 3 Pool/Lane ) 2ot 2wkdencieients (A Eskalations-Endereignis
/= Textanmerkung © Zzwischenereignis . . o
@ Bedingungs-Zwischenereignis ) o
- i X e [ Zugeklappter Pool @ Kompensations-Endereignis
= Nachrichten-Zwischenereignis X o
e @ Fehler-Zwischenereignis L
&, Zusitzlicher Beteiligter @ Fehler-Endereignis
v Endereignisse @ Mehrfach-Zwischenereignis ® Terminierungs-Endereignis
v Artefakte @ . - o
o Endereignis Kompensations-Zwischenereignis -
/£ Textanmerkung RO
& Nachrichten-Endereignis @R Eskalations-Zwischenereignis 2s f|
= z - equenzfluss
i i Gruppe
e b € Link-Zwischenereignis _ L
v Konnektoren Q T-System Ungerichtete Assoziation
€ Mehrfach/Parallel-Zwischenereigni B Corichiete Assozintion
/* Sequenzfluss o ' 4
Datenobjekte ional-Zwi ioni
. @ Ssignal-zwischenereignis * Nachrichtenfluss
~ Ungerichtete Assoziation ;
4 Nachricht -ZWi ieni
oa 3 Abbruch-Zwischenereignis / Beidseitige Assoziation
A" Gerichtete Assoziation B Datenspeicher
<" Nachrichtenfluss [ Datenobjekt
D
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8 Anhang: Ubersicht Attributfunktionen

Attribute sind Zusatzinformationen, die in SAP Signavio durch Modellierer:innen hinterlegt werden konnen und die bei der Veroffentlichung eines Diagramms
unter ,,Attribute“ fiir Hub-Nutzer zu sehen sind.

Eigene Attribute

durch Modellierer:innen auszufiillen

Hauptattribute

wird nicht gepflegt - Ausnahme: ,Dokumentation“ bei Prozessdiagramm und Unterprozess

Diagrammbeziehungen

automatische Einstellungen durch SAP Signavio

Weitere Attribute

wird nicht gepflegt

Kennzahlen

wird nicht gepflegt

Attribute fiir ein gesamtes Prozessdiagramm

Attribute fiir einen Unterprozess

Attribute fiir eine einzelne
Task/Tatigkeit

Eigene Attribute

Eigene Attribute

Eigene Attribute

Prozessziel verpflichtend Prozessverantwortlicher verpflichtend Links zu Dokumenten | optional
Prozessverantwortlicher verpflichtend f/lli)sctliﬁ?ellg':rin \];f;zrf})ichtend (Drop- IT-System optional
f/[fé?ﬁif:rrm Verpflichtend (Drop-Down) Links zu Dokumenten optional Notizen optional
Prozessstatus verpflichtend (Drop-Down) IT-System optional
Wiedervorlage verpflichtend (Drop-Down) Notizen optional
Links zu Dokumenten optional
IT-System optional
Notizen optional
Hauptattribute Hauptattribute Hauptattribute

Dokumentation optional Dokumentation optional Dokumentation wird nicht gepflegt

===
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