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Abstract

Das aus der Privatwirtschaft stammende Prozessmanage-
ment hat nun auch den 6ffentlichen Sektor und damit auch
die Bibliotheken erreicht. Der vorliegende Artikel skizziert
Anforderungen an Werkzeuge flir das Prozessmanagement
in Bibliotheken und stellt einen konkreten Ansatz flr die
Bibliothekspraxis vor. Dabei werden vor allem die Potentiale
eines Wikis fir die Prozessdokumentation betont.

Dem Artikel liegt eine Masterarbeit zugrunde, die Methoden
und Werkzeuge fiir das Prozessmanagement in der Biblio-
thekspraxis behandelt. Im Rahmen dieser Arbeit wurde eine
Reihe von Bibliotheken zu ihren Eindriicken und Praxiserfah-
rungen befragt. Diese Befragungen ergaben, dass vor allem
der Prozessdokumentation und deren anschlielenden Ver-

1. Einleitung

Prozessmanagement ist in der Wirtschaft schon langer
verbreitet und hat nun auch die Bibliotheken erreicht. Dabei
folgt die Anwendung von Prozessmanagement einer Ent-
wicklung, die auch bei verwandten Einrichtungen oder
Tragern von Bibliotheken zu beobachten ist. In der 6ffentli-
chen Verwaltung geschieht diese Entwicklung vor allem im
Kontext des New Public Managements, wodurch erfolgrei-
che Konzepte aus der Privatwirtschaft — wie hier das Pro-
zessmanagement — auf den 6ffentlichen Sektor lbertragen
werden (Becker, Algermissen & Falk, 2009).

Als Stichwort seien hierzu auch Qualitdtsmanagementsys-
teme genannt, welche auch bereits im dffentlichen Sektor
wie beispielsweise Hochschulen angekommen sind und in
denen Prozessmanagement eine entscheidende Rolle spielt
(C. Becker, 2011). Daher war es absehbar, dass Prozessma-
nagement auch in 6ffentlichen und wissenschaftlichen Bib-
liotheken Interessenten finden wiirde. Vereinzelt wird es
bereits genutzt.

Prozessmanagement ist vereinfacht gesagt die Erfassung
und stédndige Optimierung der Abldufe, sowie die Ausrich-
tung dieser Ablaufe auf den Kunden. Dies ist fiir Bibliothe-
ken heute wichtiger denn je, besonders wenn zusatzlich
noch Forderungen nach intelligenter Finanzmittelverteilung

wendung eine grofle Bedeutung zukommt. Mit dem Einsatz
eines Wikis zur Prozessdokumentation wird ein Werkzeug
aufgebaut, das diesen Bedarf decken kann. Aus der Per-
spektive der Mitarbeiterbeteiligung einerseits, sowie der
Prozessdokumentation und des Wissensmanagements an-
dererseits wird mit der Software ,XWiki" eine Méglichkeit
zur Unterstltzung des Prozessmanagements aufgezeigt.

Funktionen und Anwendungsmdglichkeiten werden darge-
stellt und mit den Anforderungen des Prozessmanagements
verknUpft.

Keywords: Prozessmanagement, Bibliotheksmanagement,
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bestehen, bei gleichzeitigem Anspruch auf Weiterentwick-
lung der Dienstleistungen (Littau & Kirstein, 2011).

Ein wichtiger Kern stellt die Anwendung von Methoden und
Werkzeugen — wie beispielsweise eines Wikis — dar, die
ausschlaggebend fir den Erfolg des Prozessmanagements
sind (J. Becker, 2011). Der Einsatz eines geeigneten Wikis
konnte also das Prozessmanagement in Bibliotheken positiv
unterstltzen. Welche Wiki-Software hierfiir geeignete Funk-
tionen bietet und wie diese in Verknlipfung mit dem Pro-
zessmanagement in Bibliotheken angewendet werden kon-
nen, soll nun im Folgenden dargestellt werden.

2. Fragestellung / Hypothesen

Im Themenfeld des Prozessmanagements kdnnen verschie-
dene Anknupfungspunkte und Anforderungen fiir den Ein-
satz eines Wikis genannt werden. Zunachst kann Prozess-
management mit dem Thema Wissensmanagement ver-
knuipft werden. Enge Verbindungen zwischen Prozess- und
Wissensmanagement werden schon dadurch offensichtlich,
dass Wissen benétigt wird, um Prozesse zu gestalten, zu
steuern und zu verbessern. AufSerdem wird fir die Losung
von Problemen notwendiges Wissen in Prozessen generiert,
gesammelt und vermittelt (Schmelzer & Sesselmann, 2010).
Eine Kombination dieser beiden Themenfelder bietet sich



daher an. Deutlich wird der Nutzen dieser Verkniipfung
dann, wenn den Mitarbeitern die Moglichkeit geboten
werden soll, einen Ablauf innerhalb der Bibliothek anhand
der Prozessdokumentation nachzuvollziehen (Becker et al.,
2009).

Die im Prozessmanagement erstellte Prozessdokumentation
kann gleichzeitig das hierfiir nétige Wissen liefern. Voraus-
setzung ist, dass die Dokumentation der Prozesse fiir das
Prozess-, wie auch das Wissensmanagement nutzbar ist. Um
dies zu erreichen kénnen einzelne Prozessbausteine mit
dem bendtigten Wissen angereichert werden. Diese Anrei-
cherung von Prozessen bedeutet nicht nur die Verkniipfung
zu relevanten Dokumenten oder Quellen, die zur Bearbei-
tung wichtig sind, sondern auch, dass detaillierte Prozess-
beschreibungen angeheftet werden kdnnen. Dieses zusatzli-
che Wissen ist dann wiederum niitzlich fiir den Mitarbeiter,
der in einem Prozess arbeitet und sich an der Prozessdoku-
mentation orientiert. Durch diese Anreicherungen kann
somit nicht nur das Wissensmanagement der Bibliothek
gefordert, sondern auch die Prozessbearbeitung beschleu-
nigt und verbessert werden (Becker et al., 2009). Ein Wiki
eignet sich sehr gut fiir dieses Vorhaben, da durch Verlin-
kungen Prozesse mit Wissen verkniipft werden kénnen, und
zwar genau an der Stelle, an der im Prozessbaustein das
Wissen bendtigt wird. Einzelne Bibliotheken setzen bereits
ein Wiki ein, um bibliotheksintern Informationen und Wis-
sen auszutauschen und festzuhalten.*

Dabei wird unter anderem die Mdglichkeit zur Volltext-
recherche als Vorteil hervorgehoben. Die Moglichkeit Mit-
arbeiter mit einzubeziehen ist ein weiterer Vorteil, was
beispielsweise die grofie Akzeptanz und Bereitschaft zur
aktiven Mitarbeit im Bibliothekswiki der Fachhochschulbib-
liothek Sidwestfalen zeigt (Wolkwitz et al., 2007). Die
Universitatsbibliothek Stuttgart bietet in ihrem internen
Wiki auch Geschaftsgange” an. Diese werden unter ande-
rem durch die Nutzung der Diskussionsfunktion des Wikis
aktuell gehalten (Malo, 2006).

Der Ubergang zur Dokumentation und Verbesserung der
Prozesse mit Hilfe eines Wikis liegt nahe. Wie die Eindriicke
und Erfahrungen aus der Bibliothekspraxis zeigen, werden
die Prozesse dort sehr detailliert erfasst und zum Teil mit
zusatzlichen Dokumenten und Wissen angereichert, um
einen zusatzlichen Nutzen aus dem Prozessmanagement zu
ziehen (J. Becker, 2011).

Beispielsweise setzen die Bibliothek der Fachhochschule Sad-
westfalen (Wolkwitz, Weinreich, Ténges & Roddeck, 2007) und
die Universitatsbibliothek Stuttgart (Malo, 2006) Wikis ein.

Bei einem Geschaftsgang handelt es sich um einen speziellen
Prozess der Bibliothek, der beispielsweise in dem Prozess ,Me-
dienbereitstellung” wiederzufinden ist (Strauch & Rehm, 2007).
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Doch die Dokumentation der Prozesse und die Anwendung
von Wissensmanagement haben nur dann einen Nutzen,
wenn Inhalte nicht nur erstellt, sondern auch optimal zu-
ganglich gemacht werden und einen Anreiz zur Nutzung
bieten (Best & Weth, 2010). An dieser Stelle bietet es sich
an, Uber eine prozessorientierte Ablage nachzudenken, um
unter anderem fiir Transparenz bei den Prozessdokumenten
zu sorgen (Steinbrecher & Vonhof, 2011).

Die Struktur des Ablageplans, der sich an den Prozessen
orientiert, kann auch in einem Wiki abgebildet werden.
Dadurch kann das Wiki mit einem vorhandenen Dokumen-
tenmanagement-System, wie beispielsweise einem klassi-
schen Windows-Ordner-System verkniipft werden oder
dieses sogar ersetzen (Michelson, 2010). Ein weiterer An-
knipfungspunkt fir die Verwendung eines Wikis im Pro-
zessmanagement ist das Thema Change Management und
dort besonders die Mitarbeiterbeteiligung. Ein Wiki stellt ein
Werkzeug dar, das die Forderung , die Betroffenen zu Betei-
ligten” zu machen optimal unterstiitzt und die Kreativitat
der Mitarbeiter nutzt (Komus & Wauch, 2009). Diese Kreati-
vitdt kommt beispielsweise der Optimierung zugute, da die
Mitarbeiter die den Prozess auch tatsachlich ausfithren mit
Hilfe des Wikis Verbesserungsvorschlage direkt melden oder
diese sogar unmittelbar umsetzen kénnen. Auf diese Weise
kénnen viele kleine Verbesserungen zur fortlaufenden Op-
timierung des jeweiligen Prozesses beitragen (Komus &
Wauch, 2009). Im Bezug auf die Punkte Kommunikation
und Transparenz kann ein Wiki genutzt werden, um die
Ziele des Prozessmanagements offen zu kommunizieren
(Komus & Wauch, 2009). Es stellt sich nun die Frage, welche
Wiki-Software fir diese Ankniipfungspunkte und Anforde-
rungen eingesetzt werden kann und wie die konkreten
Funktionen genutzt werden kénnen.

3. Methoden

Fir die Masterarbeit, welche die Grundlage fiir diesen Arti-
kel bildet, wurde zunachst eine geeignete Wiki-Software
ausgewahlt und anschlieflend installiert, um Funktionen zu
testen und mit Anwendungsfeldern des Prozessmanage-
ments in Bibliotheken zu verkniipfen.

Die Idee ein Wiki als Tool fiir das Prozessmanagement zu
verwenden ist nicht neu. Das ,Forschungszentrum fir In-
formatik” und das ,Institut fir Angewandte Informatik und
Formale Beschreibungsverfahren” der Universitat Karlsruhe
haben hierzu erste Schritte eingeleitet (Dengler, Lamparter,
Hefke & Abecker, 2009). An der Universitat Karlsruhe wurde
die MediaWiki-Software durch die Erweiterung ,, Semantic
Media Wiki” erganzt. Bei MediaWiki handelt es sich um die
weltweit meist verbreitete Wiki-Software. Neben tber 2000
Wikis weltweit verwendet auch die Wikipedia MediaWiki.
MediaWiki ist Open-Source, unter der GNU General Public
License erschienen und somit kostenlos nutzbar. Eine Erwei-



terung fur MediaWiki ist eine plug-in Software, die in das
MediaWiki eingebunden werden kann um beispielsweise
neue Funktionen hinzuzufiigen. Die Erweiterung ist dabei in
PHP geschrieben und kann sehr einfach in das MediaWiki
eingebunden werden ohne den Quellcode zu verandern.
Erweiterungen kénnen selbst erstellt oder von anderen
MediaWiki-Nutzern bezogen werden. Im Web werden zahl-
reiche dieser Erweiterungen angeboten (Barrett, 2009).

Die Erweiterung ,Semantic Media Wiki“ macht es moglich,
im Sinne des Semantic Web das Wiki als Datenbank zu
nutzen. Zusatzlich wurden Erweiterungen geschaffen, die
eine Visualisierung der Prozesse ermdglichen. Die einzelnen
Prozesse bzw. Prozessschritte werden dabei als Wikiseite
angelegt. Auf den Wikiseiten werden neben Angaben wie
beispielsweise dem Prozessverantwortlichen auch Vorgan-
ger und Nachfolger der Prozesse angegeben. Dies ermég-
licht die automatische Erstellung eines Flussdiagramms. Da
das Wiki auch eine kollaborative Prozessarbeit ermdglichen
soll, wurden auch die Diskussionsfunktionen der Software
in das Diagramm integriert (Dengler et al., 2009). Das Er-
gebnis kann in einem Demo-Wiki® getestet werden.

Zunachst ware es naheliegend, fir die hier beschriebene
Dokumentation der Prozesse in Bibliotheken ebenfalls die
Software MediaWiki einzusetzen, vor allem weil durch eine
Erweiterung auch Flussdiagramme dargestellt werden kén-
nen. Allerdings gibt es mehrere Punkte, die gegen den
Einsatz der MediaWiki-Software sprechen. Zum einen ist
MediaWiki nicht geeignet fiir Nutzer mit geringen techni-
schen Fahigkeiten, da fiir das Editieren der Wikiseiten die
Auszeichnungssprache ,Wikitext” verwendet wird. Des
Weiteren verfligt MediaWiki nur Giber rudimentare Funktio-
nen fiir den Dateiupload (Barrett, 2009). Dadurch, dass
zuerst eine Auszeichnungssprache erlernt werden muss, um
als Mitarbeiter nicht nur ,lesend”, sondern auch aktivam
Prozessmanagement der Einrichtung teilnehmen zu kénnen,
wird eine Barriere aufgebaut. Dies kann dazu fiihren, dass
Mitarbeiter sich ausgeschlossen fiihlen, was wiederum zu
Widerstand gegen das Prozessmanagement fiihren kann.
Zudem stellt die rudimentéare Funktion fiir den Dateiupload
in MediaWiki ein Problem dar, wenn — wie es in der Praxis
auch tatsachlich vorkommt — Formulare und Checklisten mit
einzelnen Prozessschritten verkniipft werden sollen, weil die
Dokumentation auch gleichzeitig zum Nachschlagen und als
Orientierung von den Mitarbeitern genutzt wird. Als einzi-
ger Vorteil bleibt noch die Méglichkeit zur Verwendung von
Flussdiagrammen mit Hilfe einer Erweiterung der MediaWi-
ki-Software. Allerdings hat sich hier im Eigenversuch her-
ausgestellt, dass die Arbeit mit den Flussdiagrammen miih-
sam und sehr zeitaufwendig ist. Besonders schwer gestaltet
sich die Anderung von vorhandenen Flussdiagrammen, da

®  Das Demo-Wiki ist zu finden unter der URL:

http://km.aifb.kit.edu/projects/process/index.php/Main_Page
(Zugriff 09.04.2012).
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einzelne Schritte nicht einfach verschoben werden kdnnen
und dort auch mit der Auszeichnungssprache Wikitext ge-
arbeitet werden muss. Zusammenfassend lasst sich festhal-
ten, dass fiir das Prozessmanagement in Bibliotheken eine
Software eingesetzt werden sollte, die diese Schwéachen
nicht aufweist. Anforderungen sind daher neben den Stan-
dard-Wiki-Funktionen vor allem eine einfache und intuitive
Bedienbarkeit, um die Potenziale der Mitarbeiter der Biblio-
thek zu nutzen und diese in das Prozessmanagement einzu-
binden (Komus & Wauch, 2009). Zusatzlich sollte eine um-
fangreichere Funktion vorhanden sein, mit der Dateien an
Wikiseiten angehdngt werden kénnen. Es sollte méglich
sein, das Wiki im Intranet einer Bibliothek zu betreiben.
AuBerdem sollte die Wiki-Software kostenfrei bezogen
werden kénnen und in deutscher Sprache verflgbar sein.
Um eine geeignete Wiki-Software auszuwahlen, wurde die
Webseite WikiMatrix* genutzt. WikiMatrix bietet eine Da-
tenbank, in der Wiki-Software gelistet ist und miteinander
verglichen werden kann. Die Wahl fiel auf die Wiki-
Software ,XWiki”, die im Folgenden mit einigen ihrer Funk-
tionen, wie auch mit der VerknlUpfung zum Prozessma-
nagement der Bibliothek beschrieben wird.

4. Ergebnisse
4.1 XWiki-Software

XWiki ist eine Wiki-Software, die neben klassischen Wiki-
Funktionen niitzliche Web 2.0-Funktionen bietet, die eine
einfache und intuitive Bedienung erméglichen. Genannt sei
dabei beispielsweise ein WYSIWYG-Editor. WYSIWYG ist ein
Akronym fir ,What You See Is What You Get” und meint,
dass der Inhalt im Editor so dargestellt wird, wie er nach
dem Erstellen tatsdchlich aussieht (Wenz, Hauser & Maurice,
2011). Der WYSIWYG-Editor in XWiki ermdglicht es, Inhalte
im Wiki ahnlich wie mit Microsoft Word zu editieren. XWiki
ist Open-Source-Software und kann kostenfrei herunterge-
laden und verwendet werden. Auf die technischen Details
von XWiki soll an dieser Stelle nur kurz eingegangen wer-
den, da ausfihrliche Informationen auf der Webseite von
XWiki® zu finden sind. Verwendet wurde die Version 3.5 fiir
Microsoft Windows. Die Benutzeroberfldche von XWiki ist
webbasiert, das heif3t es wird Gber einen Webbrowser auf
das System zugegriffen. Dazu bendtigt XWiki einen Webs-
erver und eine Datenbank. Beides konnte in einem Schritt
mit dem XWiki- Installationsassistenten mitinstalliert wer-
den, so dass das Wiki gleich im Anschluss getestet werden
konnte. Aufgebaut ist XWiki aus den zwei grundlegenden
Elementen ,Seiten” und ,Spaces”. Auf Seiten wird der In-
halt dargestellt. Spaces sind Ordner, in denen Seiten ange-
legt werden konnen. Mit Hilfe von Spaces kann also eine
Ordnerstruktur geschaffen werden, um Informationen ge-
zielt im Wiki abzulegen und zu gruppieren. Im Folgenden

http://www.wikimatrix.org (Zugriff 08.04.2012).
http://www.xwiki.org (Zugriff 08.04.2012).
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wird nun dargestellt, wie Prozesse mit XWiki dokumentiert
und vor allem auch wie die zahlreichen Funktionen der
Software genutzt werden kénnen. Als Basis dient dabei die
Prozesslandschaft der , Ausgezeichneten Bibliothek™® die
mit Hilfe der Spaces in XWiki abgebildet werden kann.

4.2 Mitarbeiter einbinden und informieren
4.2.1 Mitarbeitern Moglichkeiten zur Mitarbeit bieten

XWiki bietet nicht nur die Méglichkeit zur Ablage von Pro-
zessbeschreibungen durch Prozessverantwortliche. Durch
zahlreiche Web 2.0-Funktionen kénnen Mitarbeiter Pro-
zessbeschreibungen auch kommentieren und Anmerkungen
erstellen. Kommentare werden in einem gesonderten Be-
reich am Ende jeder Seite angezeigt. Auf einen Kommentar
kann auch geantwortet werden. Neben der Kommentar-
funktion besteht zusatzlich die Moglichkeit Anmerkungen
direkt zum Inhalt jeder Seite zu machen. Die Anmerkungen
kénnen direkt mit Inhalten der Seite verknipft werden und
erscheinen genau an der Stelle, an der diese gesetzt wur-
den. Eine Anmerkung auf einer XWiki-Seite zu machen ist
einfach. Der Text zu dem eine Anmerkung gemacht werden
soll, wird zuerst markiert. Anschlieffend wird durch Driicken
von Strg+M auf der Tastatur die Anmerkungsfunktion ge-
startet. In ein Textfeld, kann die Anmerkung eingegeben
und gespeichert werden (Abbildung 1).

Hier finden sie Beispiele fur die XWiki Syntaxelemenie, die sie in Wiki-Seiten verwender
(Uberschriften ST T

Ubersch

XWiki bietet 6 E 1 Strukturieren Ihrer Seiten

Uberschr

ANMERKUNG HINZUFUGEN ABBRECHEN

Uberschriftsebene 3
Abbildung 1. Anmerkungsfunktion von XWiki.

Bei der Betrachtung der Seite kdnnen die Anmerkungen
wahlweise ein- oder ausgeblendet werden. Es ist auch mdg-
lich die Anmerkungen nach Nutzern zu filtern und somit fiir
sich selbst nur Anmerkungen bestimmter Nutzer einzublen-
den. Die Funktionen fiir Kommentare und Anmerkungen
koénnen genutzt werden, um einerseits die Mitarbeiter ein-
zubinden und damit eine Plattform zu bieten sich in das
Prozessmanagement einzubringen. Andererseits kdnnen
Uber diesen Kanal Storfélle und Vorschldge fiir Verbesse-

Die Ausgezeichnete Bibliothek ist ein Qualitditsmanagement-
konzept fiir Bibliotheken welches unter anderem auch fiir ein
Prozessmanagement Vorlagematerialien wie beispielsweise fiir
einen Prozesssteckbrief bietet.

http://www.hdm-

stuttgart.de/bi/forschung projekte/forschung/beo/abgb html
(Zugriff 09.04.2012).
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rungen kommen. Bendtigt werden diese Funktionen unter
anderem, wenn Soll-Modellierungen kommuniziert und

dabei den Mitarbeitern Mdéglichkeiten zur aktiven Teilnah-
me angeboten werden sollen (Speck & Schnetgoke, 2005).

4.2.2 Teams und Mitarbeiter im Wiki anlegen

Im XWiki besteht die Moglichkeit, Nutzer’ und Gruppen
anzulegen. Mit Hilfe von Gruppen und Nutzerrechten kann
festgelegt werden, wer Seiten ansehen, bearbeiten oder
I6schen kann. Diese Funktion kann genutzt werden, um
Mitarbeiter und Teams der eigenen Bibliothek abzubilden.
Dabei sind mehrere Ansatze moglich. Beispielsweise kdnn-
ten Bibliotheksstandorte in den Gruppen abgebildet werden
und die Mitarbeiter dem jeweiligen Standort hinzugefiigt
werden. Naheliegen ware auch, beispielsweise Gruppen
analog zu Lenkungsausschuss, Prozessverantwortlichen und
den Prozessteams anzulegen. Beide Beispiele kénnten dar-
Uber hinaus miteinander kombiniert werden, da es mdglich
ist, einen Mitarbeiter mehreren Gruppen zuzuordnen. An-
schlieend kénnen Rechte fir Nutzer und Gruppen festge-
legt werden. Die Rechte kénnen dabei fiir ganze Spaces
oder fiir einzelne Seiten festgelegt werden. Dabei kénnten
die Lese- und Schreibrechte fiir das Prozessmanagement der
Bibliothek wie folgt verteilt werden:

e Alle Mitarbeiter kdnnen die Seiten ansehen, kommentie-
ren und Anmerkungen hinzufiigen.

e Prozessverantwortliche konnen die Seiten ihrer Prozesse
ansehen, bearbeiten, kommentieren und Anmerkungen
hinzufiigen.

e Verantwortliche flr das Prozessmanagement der Biblio-
thek / der Lenkungsausschuss kdnnen die Seiten mit den
Prozessen ansehen, bearbeiten, neue erstellen, I6schen,
kommentieren und Anmerkungen hinzuflgen.

Fir die Verwaltung des Wikis sollte ein Administrator be-
stimmt werden, der auch Mitglied des Lenkungsausschusses
sein kénnte. Der Administrator hat unter anderem die Auf-
gabe, die Nutzer und Gruppen im Wiki anzulegen. Das
Anlegen und Verwalten von Nutzern und Gruppen kann
dabei einfach und bequem im Administrationsbereich von
XWiki vorgenommen werden.

4.2.3 Mitarbeiter auf dem Laufenden halten

Neben dem aktiven Einbinden der Mitarbeiter in das Pro-
zessmanagement ist es besonders wichtig, die Mitarbeiter
bei Veranderungen rechtzeitig zu informieren und dann vor
allem auch auf dem Laufenden zu halten (Best & Weth,
2010). Um dies vor und auch wahrend des Prozessmana-
gements umzusetzen, bietet die XWiki-Software gleich
mehrere Funktionen an, die eingesetzt werden kénnen.

" Nutzer meint dabei die Nutzer des Wikis, also die Mitarbeiter

der Bibliothek.
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Zum einen bietet die XWiki-Software eine Blog-Funktion.
Blogeintrage konnen erstellt und in Kategorien abgelegt
werden. Die Kategorien kdnnen dabei selbst festgelegt
werden. Das Erstellen von Unterkategorien ist ebenfalls
maoglich. Eine Option waére eine Blogkategorie ,Allgemein”
zum Prozessmanagement in der Bibliothek anzulegen und
zusatzlich noch Blogkategorien fiir die einzelnen Prozesse
zu erstellen. Beim Erstellen eines neuen Blogeintrags kann
dieser wahlweise auch erst zu einem festgelegten Datum
ver6ffentlicht werden. Zu den Blogfunktionen gehért au-
3erdem ein Archiv in dem alle Eintrédge nach Jahr und Mo-
nat abgelegt werden. Zusatzlich ist es moglich, den Blog
oder einzelne Kategorien des Blogs als RSS-Feed zu abon-
nieren. Der Blog befindet sich in einem eigenen Space,
wodurch Uber die Rechteverwaltung festgelegt werden
kann, wer Lese- und wer Schreibzugriff hat. Somit kdnnen
auch Mitarbeiter mit entsprechenden Rechten Blogeintrage
erstellen. Zum anderen besteht die Moglichkeit, Gber eine
Funktion, mit der Spaces oder einzelne Seiten des Wikis
abonniert werden kdnnen, Mitarbeiter auf dem aktuellen
Stand der Prozessarbeit zu halten. Uber das XWiki-Mendi
kann jeder Nutzer bestimmen, Uber welche Inhalte des
Wikis er informiert werden méchte. Anderungen an den
abonnierten Inhalten kénnen anschliefend als RSS-Feed
gelesen werden. Alternativ ist es auch méglich eine E-Mail-
Benachrichtigung einzurichten, so dass der Nutzer eine
Nachricht an die im Benutzerprofil angegebene Adresse
erhilt.? Die abonnierten Inhalte, sowie die Art der Benach-
richtigung kann jeder Mitarbeiter liber das eigene Nutzer-
profil in XWiki selbst verwalten. Interessant ist diese Funkti-
on vor allem auch, da in Bibliotheken Mitarbeiter den Be-
darf haben eine eigene Favoritenliste mit Dokumenten die
oft bendtigt werden und auf die dann schnell zugegriffen
werden soll zu fiihren (Steinbrecher & Vonhof, 2011). Auch
dieser Bedarf kann durch das XWiki gedeckt werden, da
jeder Nutzer sich eine Favoritenliste in Form einer personli-
chen Startseite zusammenstellen kann.

4.3 Nutzen im taglichen Betrieb
4.3.1 Schneller Zugriff durch die Suchfunktion

Eine besondere Starke von XWiki stellt die Suchfunktion
dar. Dabei spielt es keine Rolle auf welcher Seite sich der
Nutzer gerade befindet. Ein Suchfeld wird immer rechts
oben angezeigt. Schon wahrend der Eingabe eines Suchbe-
griffes wird die Suche ausgel6st und erste Ergebnisse wer-
den in einem kleinen Fenster angezeigt. Die Ergebnisse
werden in einer Liste nach ihrem Fundort gruppiert. Bei-
spielsweise ist angegeben ob der eingegebene Begriff im
Namen oder im Inhalt eines Dokumentes gefunden wurde.

8 . . . .
Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, muss allerdings von

administrativer Seite ein E-Mail-Server konfiguriert und im Ad-
ministrationsbereich von XWiki eingetragen sein.
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Neben den Inhalten des Wikis werden auch angehangte
Dateien durchsucht. Aus der Trefferliste kann dann direkt
die gesuchte Seite oder auch der Anhang gedffnet werden.
Die Ergebnisliste in diesem kleinen Fenster zeigt nur die
Treffer mit der grof3ten Relevanz. Die vollstandige Trefferlis-
te kann zusatzlich aufgerufen werden, um alle Treffer und
deren Relevanz anzuzeigen. Um Inhalte innerhalb des Wikis
noch besser auffindbar zu machen, kénnen Schlagworter,
so genannte Tags, angelegt werden. Nutzer haben die Még-
lichkeit, eigene Tags zu jeder Seite, auf die sie Zugriff ha-
ben, hinzuzufiigen. Die Tags bilden anschlieBend eine
Schlagwortwolke (tag cloud), die auf der Startseite von
XWik angezeigt wird. Wird auf ein Schlagwort geklickt,
wird eine Liste mit Verlinkungen zu allen Seiten angezeigt,
die mit diesem Tag versehen sind. Die Funktion der Suche
und die Tags kdénnen fiir den taglichen Gebrauch sehr niitz-
lich sein. Auch wenn — wie in einigen Bibliotheken — Formu-
lare und Checklisten an die Prozesse angehdngt wurden,
kann auf diese schnell zugegriffen werden. Die Tag-
Funktion kann beispielsweise genutzt werden, wenn inner-
halb der Bibliothek Wérter und Begriffe verwendet werden,
die so aber nicht in den Prozessbeschreibungen auftauchen.
Beispielsweise kommen in der Praxis Begriffe zum Einsatz,
die mit dem Zweck des Dokuments zwar nichts zu tun ha-
ben, aber von dem Ersteller des Dokuments damit verbun-
den werden (Steinbrecher & Vonhof, 2011).

Durch das Hinzufiigen eines Tags kénnen diese individuellen
Wodrter und Begriffe mit den Prozessbeschreibungen ver-
bunden und somit auffindbar gemacht werden (Komus &
Wauch, 2009).

4.3.2 Inhalte mit Wissen verkniipfen

Um Prozesse mit Wissen anzureichern sind vor allem Verlin-
kungen wichtig, um eine Verknipfung zu wichtigen Infor-
mationen herzustellen. In XWiki kénnen dazu Verlinkungen
mit Hilfe des WYSIWYG-Editors erstellt werden. Die Links
koénnen dabei auf interne oder externe Inhalte gesetzt wer-
den. Interne Inhalte sind Wikiseiten oder angehangte Datei-
en. Externe Inhalte kdnnen Webseiten oder E-Mail-Adressen
sein. Auf diese Weise kdnnen Links an der Stelle platziert
werden, an der sie der Nutzer bendtigt. Diese Funktion
kann genutzt werden um beispielsweise Begriffe des Pro-
zessmanagements zu definieren und im Wiki zu dokumen-
tieren. Verlinkungen auf die definierten Begriffe machen
dieses Wissen fiir die Nutzer des Wikis nutzbar. Benétigt
wird diese Funktion, wenn Prozesse in das Wiki eingestellt
und mit Wissen erganzt werden, so dass alle Mitarbeiter
diese verstehen und nachvollziehen kénnen (Speck &
Schnetgdke, 2005).



4.4 Prozesse dokumentieren
4.4.1 Formulare firr die Eingabe von Prozesssteckbriefen

Die XWiki-Software bietet eine Funktion mit der eigene
Formulare erstellt werden kénnen. Diese Formulare kénnen
anschlieffend angewendet werden, um standardisierte Sei-
ten im Wiki anzulegen. Diese Funktion kann optimal ge-
nutzt werden, um ein Eingabeformular fiir Prozesssteckbrie-
fe zu erstellen, was im Folgenden anhand eines Beispiels
veranschaulicht werden soll.°

Im Rahmen der hier dargestellten Ergebnisse wurde als
inhaltliche Vorlage ein Prozesssteckbrief des Modells der
+Ausgezeichneten Bibliothek” verwendet (HdM-BEO, 2011).
Die Prozesssteckbriefe wurden so angelegt, dass Nutzer die
Vorlage hierfur zwar verwenden, aber nicht andern kénnen.
Dazu wurde der Space , Prozessmanagementadministration”
angelegt. Dieser ist nur fir den Administrator sichtbar und
enthalt die Vorlagen flir die Prozesssteckbriefe. Die Prozess-
steckbriefe kénnen aber von allen Wiki-Nutzern verwendet
werden. Legt der Nutzer (z.B. der Prozessverantwortliche) in
einem Space eine neue Seite an, werden die angelegten
Vorlagen zur Auswahl aufgefiihrt. Zu Testzwecken wurde
eine Vorlage fir einen Hauptprozesssteckbrief und einen
Teilprozesssteckbrief erstellt. Grund fiir diese Unterteilung
ist, dass unterschiedliche Formularfelder benétigt werden.
Zum Beispiel gibt es in der Vorlage fiir den Teilprozess-
steckbrief ein Formularfeld ,Gbergeordneter Hauptprozess”.
Die Vorlage fiir den Hauptprozesssteckbrief hat an dieser
Stelle stattdessen ein Formularfeld ,,zugehérige Teilprozes-
se”. Wird die gewlinschte Steckbrief-Vorlage ausgewahlt (in
diesem Beispiel der Hauptprozesssteckbrief) und ein Seiten-
name eingegeben, wird eine neue Seite im Wiki angelegt
und sogleich im Bearbeitungsmodus gedffnet. Bei der Er-
stellung der Vorlage kénnen die Felder des Formulars fiir
den Prozesssteckbrief an deren Inhalt angepasst werden. So
wird beispielsweise im Feld ,Prozessart” die Auswahl Kern-,
Management- oder Serviceprozess angeboten. Ein anderes
Beispiel sind die Felder ,Prozessverantwortliche(r)” und
JProzessteam”. Hier kénnen die jeweiligen Personen direkt
aus einer Liste ausgewahlt werden, wenn diese zuvor als
Nutzer angelegt wurden. Einige Felder des Formulars wur-
den so konzipiert, dass diese eine freie Texteingabe erlau-
ben (beispielsweise das Feld ,,Anfangsereignis des Prozes-
ses”). Durch diese freie Eingabe ist es mdglich, den Text
innerhalb dieses Feldes nach Belieben zu strukturieren.
Beispielsweise kdnnen Aufzahlungszeichen oder Formatie-
rungen wie ,Unterstreichung” angewendet werden. Hierflr
kann die intuitiv bedienbare Menlileiste Giber dem Formular-
feld genutzt werden.

Die Prozesssteckbriefe konnten auf Grundlage einer Anleitung
unter

http://platform .xwiki.org/xwiki/bin/view/DevGuide/FAQTutorial
(Zugriff 08.04.2012) erstellt werden.
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Um den Nutzer zusatzlich bei der Formulareingabe zu un-
terstuitzen, kdnnen so genannte Tooltips in das Formular
eingebaut werden. Tooltips sind kleine Fenster mit Informa-
tionen. Diese werden angezeigt, wenn der Mauszeiger auf
einen Text gerichtet ist, der mit einem Tooltip hinterlegt
wurde. FUr das hier dargestellte Beispiel wurden Tooltips
erstellt, um eine zusatzliche Beschreibung anzubieten, was
in das jeweilige Formularfeld eingetragen werden sollte.
Wurden die Formularfelder fiir den Prozesssteckbrief ausge-
fullt, kann dieser gespeichert und in seiner Anzeigeform
betrachtet werden (Abbildung 2).

B BEARBEITEN ¥  EXPORTIEREN ¥  WEITERE AKTIONEN ¥ B ANMERKUNGEN
K1 Benutzungsdienst » Steckbrief Benutzungsdienst

Steck[:rief Benutzungsdienst

Zuletzt geandert von Administrator am 07.11.2011, 22:38 Anmerkungen - Kommentare Anmerkungen

Prozessname Benutzungsdienst
Prozessart Kernprozess

lusterfrau

Prozessverantwortliche(r)

Prozessteam Gaby Musterfrau, Max Musterma

o Kunde sucht die Bibliothek auf

Sniangseizignisideniiozesses o Kunde ruft per Telefon in der Bibliothek an

Endereignis o Kundenbedarfnis wurde erfalit

‘Wer sind die Kunden?
‘Welche Ergebnisse sollen
mit diesem Prozess (je nach
Kunde) erreicht werden?
‘Wer ist Auftraggeber /
Ausléser?

‘Welche Eingaben benétigt
der Prozess?

Haufigkeit des Prozesses

(1 x jahrl., mehrmals, etc.)

Zeitdauer des gesamten
Prozesses

Ist-Wert Ziel-Wert

Prozessziele / et e e

Prozesskennzahlen Kundenzufriedenheit 70% Kundenzufriedenheit 80%

Abbildung 2. Anzeigeform eines Prozesssteckbriefs.

In Abbildung 2 ist zu sehen, dass die Mitarbeiternamen in
den Feldern ,Prozessverantwortliche(r)” und ,Prozessteam”
in Hyperlinks umgewandelt wurden, die auf eine vom Nut-
zer angelegte Profilseite fiihren. Hier kénnen Kontaktdaten
wie E-Mail-Adresse oder Telefonnummer angegeben wer-
den. Dies ist vor allem fiir gréf3ere Bibliothekssysteme mit
vielen Mitarbeitern interessant, da so die Informationen um
beispielsweise die Person anzurufen direkt vorliegen. Ein
zusatzliches Nachschauen in einem separaten Telefonver-
zeichnis fallt dadurch weg. Es ist auch méglich, weitere
Verlinkungen in den Prozesssteckbrief zu integrieren, wie
dies unter Punkt 4.3.2 bereits beschrieben wurde.


http://platform.xwiki.org/xwiki/bin/view/DevGuide/FAQTutorial

4.4.2 Prozessmodellierungen hinzufiigen

Ein naheliegender Ansatz ware, auch die Modellierung der
Prozesse mit Hilfe der Wiki-Software umzusetzen, wie dies
im Demo-Wiki mit der MediaWiki-Software unter Punkt 3
beschrieben wurde. Dies war urspriinglich fiir dieses Vorha-
ben hier auch vorgesehen, allerdings stellten dabei die nicht
ganz einfache Bedienung und die Begrenzung der Darstel-
lungsmoglichkeiten eine grof3e Barriere dar. Fir XWiki wur-
den Méglichkeiten getestet, eine Prozessmodellierung di-
rekt auf der Wikiseite darzustellen.™ Es existiert jedoch
Software, die auf die Prozessmodellierung spezialisiert ist
und kostenfrei genutzt werden kann. Daher ist es ratsam
fur die Prozessmodellierung solch eine Software einzuset-
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zen.

Die modellierten Prozesse kénnen dann anschliefend in das
Wiki eingebunden werden. Hierzu kann die Funktion, um
Anhdnge zu Seiten in XWiki hinzuzufligen, genutzt werden.
Dabei kdnnen Dateien jeglicher Art einfach ausgewahlt und
angehangt werden. Die Dateien werden in das XWiki hoch-
geladen und dort gespeichert. Eine niutzliche Funktion bietet
die Versionierung der Anhange. Neben Informationen zum
Hochladedatum wird den Anhdngen automatisch eine Ver-
sionsnummer hinzugefligt. Wird nun eine neuere Datei mit
dem gleichen Namen hochgeladen, wird der Anhang und
auch die Versionsnummer aktualisiert. Bei den Anhangen
wird dann nur noch die aktuellste Version angezeigt. Auf
alle alten Versionen kann bei Bedarf jedoch weiterhin zuge-
griffen werden. Wird auf die Versionsnummer geklickt wird
eine Liste mit allen verfligbaren Versionen des Anhangs
ausgegeben.

4.4.3 Teilprozessbeschreibungen

Anstelle von Prozessmodellierungen oder zusatzlich zu
diesen kdnnen verbale Teilprozessbeschreibungen hinzuge-
fugt werden. Hierzu kann der WYSIWYG-Editor verwendet
werden. Wie aus Textverarbeitungsprogrammen wie Micro-
soft Word bekannt ist, kénnen hier beispielsweise Uber-
schriften formatiert oder Tabellen eingefligt werden. Zu-
satzlich konnen Bilder, Links oder liber ein Makro ein auto-
matisches Inhaltsverzeichnis hinzugefiigt werden. Mit die-
sen Werkzeugen kann eine Teilprozessbeschreibung nach
den eigenen Anforderungen und dem gewiinschten Detail-
lierungsgrad erstellt werden. Alternativ zu dem WYSIWYG-
Editor kann auch direkt mit MicrosoftWord gearbeitet wer-
den.

% Unter anderem wurden Tests mit dem Freemind Macro

http://extensions.xwiki.org/xwiki/bin/view/Extension/Freemind+
Macro (Zugriff 08.04.2012) durchgefiihrt. Der Aufwand und
der Mehrwert an Funktionen standen dabei aber in keinem
Verhaltnis zum tatsachlichen Nutzen.

Als Beispiel kann hier die Software ARIS Express genannt wer-
den. Online unter: http://www.ariscommunity.com/aris-express
(Zugriff 09.04.2012).
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Dazu wird mit XWiki Office'? eine Erweiterung fir Microsoft
Word installiert, die es ermdglicht direkt in Word mit Inhal-
ten von XWiki zu arbeiten. Mit einem kleinen Explorer kann
dann in Word durch die Spaces und Seiten von XWiki navi-
giert werden. Seiten kdnnen neu erstellt, verandert oder als
Anhang hochgeladen werden, um nur einige wichtige Funk-
tionen zu nennen.

4.4.4 Versionsverwaltung

Eine wichtige Funktion zur Unterstiitzung der Prozessdo-
kumentation und vor allem auch der prozessorientierten
Ablage (Steinbrecher & Vonhof, 2011) bietet die automati-
sche Versionsverwaltung von XWiki. Beim Andern einer
Seite im Wiki kann vor dem Speichern eine kurze Beschrei-
bung der Anderungen angegeben werden. Zudem kann
gewahlt werden, ob es sich bei der Bearbeitung der Wikisei-
te um eine grofRe oder eine kleine Anderung gehandelt hat.
Die XWiki-Software vergibt anschliefend automatisch Ver-
sionsnummern. Bei einer grofRen Anderung findet eine Er-
héhung der Versionsnummer vor dem Punkt statt, bei-
spielsweise von der Version 1.1 auf 2.1. Bei einer kleinen
Anderung findet eine Erhéhung der Versionsnummer hinter
dem Punkt statt, beispielsweise von der Version 1.1 auf 1.2.
Altere Versionen der Wikiseite werden beim Hinzufiigen
einer neueren Version nicht geléscht. Die alten Seiten wer-
den in der Historie archiviert und kdnnen bei Bedarf vergli-
chen oder sogar wiederhergestellt werden.

5. Fazit / Ausblick

Auf der Grundlage der genannten Anknlipfungspunkte
konnte eine geeignete Wiki-Software ausgewahlt werden.
Diese Anknilipfungspunkte beziehen sich vor allem auf die
Prozessdokumentation durch Wissensmanagement und eine
prozessorientierte Ablage. Des Weiteren sind Anforderun-
gen wie eine einfache Bedienbarkeit und die Moglichkeit,
Mitarbeiter in das Prozessmanagement mit einzubeziehen
zu beriicksichtigen. Mit der vorgestellten Software XWiki
kann eine Plattform bereitgestellt werden, die durch inno-
vative Funktionen die Einbindung der Mitarbeiter, den Nut-
zen des Prozessmanagements und vor allem den Nutzen der
Prozessdokumentation umfassend férdert.

Besonders hervorgehoben werden sollten die Funktionen
eigene Formulare zu erstellen, um beispielsweise die hier
verwendeten Prozesssteckbriefe der ,,Ausgezeichneten
Bibliothek” im Wiki abzulegen und die Eingabe und Ablage
dieser zu erleichtern. Genannt werden sollte auch der
Mehrwert an Nutzen im taglichen Betrieb, durch eine um-
fangreiche Suchfunktion, die einen schnellen Zugriff ermég-
licht oder die Mdéglichkeit durch Verlinkungen Inhalte mit

2 Die Erweiterung XWiki Office kann unter

http://xoffice.xwiki.org (Zugriff 08.04.2012) heruntergeladen
werden.



http://extensions.xwiki.org/xwiki/bin/view/Extension/Freemind+Macro
http://extensions.xwiki.org/xwiki/bin/view/Extension/Freemind+Macro
http://www.ariscommunity.com/aris-express
http://xoffice.xwiki.org/

Wissen zu verkniipfen. Ein weiterer Vorteil liegt in der au-
tomatischen Versionsverwaltung der XWiki-Software.

Sicherlich ist die Mdglichkeit, Prozessmodellierungen direkt
im Wiki erstellen zu kénnen in naher Zukunft von grofiem
Interesse. Dazu sind allerdings umfangreiche Funktionen an
Werkzeugen zur Prozessmodellierung erforderlich, die ein-
fach in der Bedienung und Anwendung und somit praxis-
tauglich sind. Aber auch mit den bereits zur Verfiigung
stehenden technischen Mitteln lasst sich Prozessmanage-
ment in der Bibliothekspraxis sehr erfolgreich umsetzen.
Interessant ware daher als ein nachster Schritt, die XWiki
Software und ihre Funktionen in der Bibliothekspraxis zu
testen.
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