
3.1.1 Informationstechnologie 
 

Ziele & Aufgaben 

 Kosteneinsparung 

 Zeiteinsparung 

 Verbesserter Informationsfluss 

 Optimierung der Produkte 

 Erleichterung von Arbeitsabläufen 

 Effektive Planung und Steuerung von Aufgaben 

 Entscheidungsvorbereitung 

 Dokumentation und Kontrolle 

 Entlastung der Mitarbeiter 

 

Einsatzgebiete 

 Verwaltungsaufgaben (Kundendaten, Lieferantendaten, Personaldaten) 

 Planungsaufgaben (Produktionsplan, Arbeitsplan, Ablaufsplan) 

 Dispositionsaufgaben (Personaleinsatz, Logistik, Materialdisposition) 

 Steuerungsaufgaben (Maschinensteuerung, Prozesssteuerung) 

 Kontrollaufgaben (Kontrolle der: Qualität, Kosten, Termine) 

 

Nutzen 

 Automatisierung: Übertragung von Arbeitsgängen von Menschen auf Automaten 

o Ziele:  

 Effizienssteigerung 

 Verbesserung der Qualität 

 Beherrschung schwieriger, komplexer Aufgaben 

 Anpassungsfähigkeit an sich ändernde Markanforderungen 

 

 Rationalisierung: Bessere Nutzung vorhandener Möglichkeiten und die 

           Beseitigung betrieblicher Unwirtschaftlichkeiten 

 

 Entscheidungsvorbereitung: Die effektive Analyse von Daten dient der 
       Entscheidungsvorbereitung und damit auch der 

        Entscheidungsfindung 
 

 Betriebliche Kommunikation: Richtige Infos zur richtigen Zeit an der richtigen   
                                                       Stelle 

o Ziele: 

 Verbesserung der Kommunikationsstrukturen 

 Reibungslosen Kommunikationsfluss gewährleisten  



Datensicherheit (IT-Security) 
 

Organisatorische Aufgaben 

 Aufstellen einer Sicherheitsrichtlinie 

 Aufstellen eines Wartungsplanes 

 Vergabe von Benutzerrechten für den Datenzugriff 

 Belehrung und regelmäßige Nachweisprüfung 

 Verpflichtung auf das Datengeheimnis bzw. die Vertraulichkeit Desweitern auch 

einfach nur: 

o Kennwortschutz, Firewall, Virenscanne 

 

Maßnahmen 

 Zutrittskontrolle „Draußen vor der Tür“ (Wer darf sich physikalisch den Daten nähern) 

o Schließanlage mit Magnetkarte und Chip 

 Zugangskontrolle „nur für Befugte“ (Wer hat Zugang zum System) 

o Nutzername und Passwort 

 Zugriffskontrolle „Deine, meine unsere Daten“ (Wer hat auf welche Daten nutzen, 

verarbeiten, etc.) 

o Rechtevergabe bzw. Zugriffsrechte (auch zeitlich begrenzt) 

 Weitergabekontrolle 

o Mitarbeiter und Dienstleister werden über das Datengeheimnis belehrt. 

 

Lastenheft 

 Datensicherheit gegen Industriespionage und Sabotage 
 Zeitrahmen und Meilensteine des Vorhabens 
 Schnittstellen zu anderen IT-Systemen von Kunden und Lieferanten 
 Schnittstellen zu den IT-Systemen von Kunden und Lieferanten 

 

Datenschutz Grundanforderungen 

 Verfügbarkeit: 
o Alle Mitarbeiter müssen ständig Zugangs zu ihren Daten haben 

 Integrität: 
o Die gespeicherten Daten müssen die erfassten Werte exakt widerspiegeln 

 Vertraulichkeit: 
o Die Daten dürfen nur von den Personen oder Gruppen verarbeitet werden, 

die dazu berechtigt sind 
 Datenschutz: 

o Es muss sichergestellt werden das Vertrauliche Daten von unbefugte Zugriff 

Geschütz sind 
 Authentizität: 

o Es muss sichergestellt werden, dass gespeicherte Daten unverändert sind. Es 

muss nachweisbar sein, wer die Daten erfasst, gespeichert, bearbeitet und 

ggf. gelöscht hat.  



Datensicherung 
 

Anforderungen 

 Aufbewahrung 
o Räumlich getrennt von den Originaldaten (bei Unfall z.B. Brand unbeschädigt; 

kurzfristig verfügbar) 
 Regelmäßige Tests 

o um zu prüfen ob die gesicherten Daten problemlos zurückgespielt werden 

können 

 

Technische Lösungen  

 Datensicherung auf externen Festplatten 

 Datensicherung auf externen Rechenzentren (Cloud) 

 

Risiken 

 Höhere Gewalt (Brand, Hochwasser) 

 Versagen der Technik (Stromausfall, Defekte) 

 Fahrlässigkeit (Löschen der Daten) 

 Computersabotage (Viren, Hacker) 

 

3.1.2 Prozessaufbereitung 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

Lastenheft 

 Definition: Ein Dokument, das die Anforderungen und Erwartungen des 
Auftraggebers an ein Projekt beschreibt. 

  
 Inhalt: Umfasst die Ziele, Wünsche, Rahmenbedingungen und Anforderungen, die 

das Produkt oder die Dienstleistung erfüllen muss. 
  
 Zweck: Dient als Grundlage für die Erstellung des Pflichtenhefts und beschreibt, was 

das System leisten soll, ohne die Details der Umsetzung zu spezifizieren. 

 

Pflichtenheft 

 Definition: Ein Dokument, das die Anforderungen des Auftraggebers detailliert 
beschreibt und die Umsetzung durch den Auftragnehmer festlegt. 

  
 Inhalt: Beinhaltet technische Details, Spezifikationen, Funktionalitäten und konkrete 

Anforderungen, wie das System oder Produkt entwickelt und implementiert werden 
soll. 

  
 Zweck: Dient als Leitfaden für die Entwicklung und Realisierung des Projekts und 

stellt sicher, dass die Anforderungen des Lastenhefts erfüllt werden. 

 

 

3.1.3 Daten eines Prozesses 

 

Datenerfassung 

 Manuell: Tastaturen, Scanner, Touchscreen, Chip & Magnetkarte 

 Automatisch: Sensoren, RFID, Lichtschranken, Barcode-Scanner 

 

Erfassung von Arbeitsschutzdaten 

 Arbeitsunfälle, Beinaheunfälle, Anzahl der Sicherheitsunterweisungen, Arbeitsschutz 

bezogene Kosten 
  



Datenspeicherung 

 Speicherung in Datenbanken (Datenbankmanagementsystem DBMS) 

 Datenspeicherung in Dateien 
 

Anforderungen an die Datenspeicherung 

 Datenintegrität: Korrektheit der Daten 

 Verfügbarkeit der Daten: Zugriff auf die Daten, wenn man will 

 Datenschutz und Vertraulichkeit: Schutz persönlicher Daten 

 

 

Datenverarbeitung 

Umwandlung, Analyse und Verarbeitung von Rohdaten in nützliche Informationen 

 Direkte Datenverarbeitung: 

o Echtzeitverarbeitung, Anwender & Programm stehen in ständiger Interaktion 

 

 Indirekte Datenverarbeitung: 

o Daten werden nachgeordnet ausgewertet/verarbeitet 

o Bsp.: Stapelverarbeitung 

 Belege werden gesammelt und zu einem bestimmten Termin 

verarbeitet bei Lohn und Gehaltsabrechnungen 

 

Datenvisualisierung 

Darstellung von Daten in grafischer Form (wie Diagramme oder Grafiken) 

Ziele: 

 Handhabung und Vereinfachung großer Datenmengen 

 Erforschen der Daten 

 Aufzeigen von Zusammenhängen und Prozessen 

 Einsparung von Kosten 

 

 

Datendokumentation 

Nutzbarmachung von Infos zur weiteren Verwendung, mit dem Ziel der Auffindbarkeit 

Wichtig für: 

 Rückverfolgbarkeit und Reproduzierbarkeit der Daten 

 Optimierung betrieblicher Prozesse 

 Unterstützung des QM 

 Gesetzliche Aufbewahrungsfristen & Bestimmung des Datenschutzes 

 Information und Instruktion der Mitarbeiter  



3.1.4 Betriebssysteme 
 

Aufgaben eines Betriebssystems 

1. Ressourcenmanagement: Verwaltung von Hardware-Ressourcen. 
2. Prozessverwaltung: Steuerung von Prozessen. 
3. Programmsteuerung: Laden von Treibern für bestimmte Programme 
4. Speicherverwaltung: Verwaltung des Arbeitsspeichers. 
5. Dateiverwaltung: Organisation von Dateien. 
6. Ein- und Ausgabesteuerung: Koordination der Peripheriegeräte 

 

Anforderungen 

 Höhe der Kosten der Kosten (Anschaffung, Lizenzen, Updates) 

 Einfache Benutzung 

 Breites Einsatzgebiet 

 Kompatibel zu anderen Steuerungen und Anlagen 

 Zukunftssicher 

 

Einteilung der Betriebssysteme 

 Anzahl der Prozesse / Aufgaben 
o Single-Tasking 
o Multi-Tasking 

 

 Anzahl der Benutzer 
o Single-User 
o Multi-User 

 

3.1.5 Einteilung von Software 

 

 

 

 

 

Word, Excel, Power Point, Access                           SAP oder Branchensoftware  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 Planungstechniken und Analysemethoden 

3.2.1 Persönliche und sachliche Voraussetzungen 

 

 

 

  



3.2.2 - 3.2.4 Methoden der Problemlösung und Entscheidungsfindung 
 

 

Pareto-Diagramm/ABC-Analyse 
 
Das Pareto Prinzip besagt, dass mit 20% Zeit Einsatz 80 % Ergebnis erwirtschaften. 
Die ABC-Analyse ist eine Standard Anwendung des Pareto Prinzips. 

 Nutzen > Konzentration auf das Wesentliche 

 Ranking der Problembearbeitung nach Wichtigkeit 

 Nicht geeignet für Fehler mit hohem Risiko 
 

 

 
      A: höchste PRIO       B: mittlere PRIO     C: niedrige PRIO 

 
 

Eisenhower-Prinzip 

Hilft bei der Priorisierung von Aufgaben. Es basiert auf der Idee, dass Aufgaben nach 

Dringlichkeit und Wichtigkeit eingeteilt werden. Dieses Prinzip hilft, sich auf wesentliche 

Aufgaben zu konzentrieren und weniger wichtige zu delegieren oder zu vermeiden. 

 

 

 

 

  



Alpenmethode 

Ist eine Zeitmanagement-Technik zur effektiven Planung und Organisation von Aufgaben. 

Diese Methode hilft, die Zeit effizient zu nutzen und eine realistische Tagesplanung zu 

erstellen. 

 

 

SWOT Analyse 

ist ein Werkzeug zur Bewertung von Stärken, Schwächen, Chancen und Risiken eines 

Unternehmens oder Projekts. Sie besteht aus vier Komponenten: 

1. Stärken (Strengths): Interne Vorteile und Fähigkeiten, die das Unternehmen gut 
macht. 

2. Schwächen (Weaknesses): Interne Nachteile und Bereiche, die verbessert werden 
müssen. 

3. Chancen (Opportunities): Externe Möglichkeiten zur Verbesserung oder Wachstum. 
4. Risiken (Threats): Externe Faktoren, die Herausforderungen oder Bedrohungen 

darstellen. 

Die SWOT-Analyse hilft, strategische Entscheidungen zu treffen, indem sie ein klares Bild der 
aktuellen Lage und der zukünftigen Möglichkeiten bietet. 

  



 

 

Netzplantechnik 

Ziele: Optimierung der Projektlaufzeit, Identifizierung von kritischen Pfaden (Ablauf ohne 

Puffer) und bessere Übersicht über komplexe Projekte. 

 

  



Flussdiagramm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Strategische, Taktische, Operative Planung 

 

  



3.3 Anwenden von Präsentationstechniken 
 

Maßnahme zur Erhöhung der Aufmerksamkeit 

 Teilnehmer durch Wortbeiträge integrieren: 
o Teilnehmer werden aufgefordert, eigene Wortbeiträge zu leisten, damit sie 

ihre Erfahrungen und Meinungen integrieren können und die Präsentation 

individueller gestalten werden kann. 

 
 Modulation der Stimme: 

o Eine monotone und gleich klingende Sprechweise führt zu Ermüdung der 

Zuhörer. Durch eine gezielte Modulation wird die Monotonie Unterbrochen. 

 
 Methodenwechsel: 

o Durch einen gezielten Methodenwechsel, z.B. von einem reinen Vortragsstill 

hin zu einer kleinen Gruppenarbeit oder Diskussionsrunde, kann die 

Aufmerksamkeit erhöht werden. 

 

Gründe für Lampenfieber und Möglichkeiten das zu minimieren 

 Unbekannte Gruppe: 

o Im Vorfeld über die Teilnehmer informieren und Informationen über mögliche 

Interessen und Neigungen einholen. 

 

 Angst, den roten Faden zu verlieren: 

o Moderationskarten anfertigen, auf denen die Themen und deren Reihenfolge 

notiert sind. 

 

 Präsentation in einer fremden Sprache: 

o In Muttersprache anfertigen und dann Übersetzen lassen 

 

 Ungewohnte Umgebung: 

o Räumlichkeiten im Vorfeld erkundigen und mit der Technik vertraut machen. 

 

Maßnahmen gegen Lampenfieber 

 Gute Vorbereitung: 
o Je vertrauter man mit den Präsentationsinhalten ist, umso sicherer fühlt man 

sich vor und während der Präsentation. Durch einen Probevortrag kann 

Lampenfieber abgebaut werden. 

 
 Der Vortragende kann die ersten Sätze der Präsentation auswendig lernen: 

o Ein guter Einstieg erleichtert den Rest der Präsentation 

 
 Möglichst frühzeitig in dem Präsentationsraum anwesend sein  

o Um sich Vertraut zu machen mit den Räumlichkeiten und der Technik  



 

Aspekte ihres persönlichen Auftretens wehrend der Präsentation 

 Geeignete Standort im Raum 

 Blickkontakt mit den Mitarbeitern halten 

 Ruhiges Auftreten 

 Aufrechte Haltung 

 Ruhige Sprechweise 

 Nicht herumlaufen 

 Nicht mit Gegenständen spielen 

 

 

Hauptteil der Präsentation 

 Analyse des Istzustandes 

 Beschreibung des Sollzustandes 

 Erläuterungen von Pro und Kontra 

 Erläutern der Zusammenhänge 

 Bewertung durchführen 

 Auswahl vorschlagen 

 Entscheidung einholen 

 

 

MA Stört die Präsentation - präventive und reaktive Maßnahme Möglichkeiten 

 Die Teilnehmer werden zu Beginn aufgefordert, ihren verhalten zu unterlassen 

 Die Teilnehmer werden gebeten, die Unterhaltungen zu unterlassen, weil es stört. 

 Die Präsentation wird kurzzeitig unterbrochen 

 Wenn diese Hinweise nichts nützen, wird der Teilnehmer gebetenen Raum zu 

verlassen. 

 Dem Teilnehmer mit gezielten Fragen zur Präsentation keine Möglichkeit lassen, 

Präsentation zu Stören. 

 

 

Inhaltlichen Vorbereitung auf die Präsentation 

 Zielsetzung 
 Zielgruppenanalyse 
 Material sammeln (recherchieren) 
 Präsentationsmedien erstellen 

 

 

 

  



 

 

Organisatorische Maßnahmen im Vorfeld einer Präsentation 

 Einladung an der MA 

 Vorbereitung des Protokolls 

 Vorbereitung der Anwesenheitsliste 

 Auswahl und Reservierung eines Raumes mit geeigneten Ausstattung 

 Ort und Zeitpunkt der Unterweisung/Präsentation planen 

 Schulungsunterlage erstellen 

 Technische Geräte bereitstellen, Funktion überprüfen 

 

 

 

Rhetorik bei einer Präsentation 

 Der Vortragende sollte in angemessener Lautstärke und so deutlich sprechen, dass er 

im ganzen Raum verstanden wird 

 Bei Vortragen sollte möglichst in Hauptsätzen gesprochen werden. Verschachtelte 

Sätze schwer verständlich. 

 Es ist auf eine gute Aussprache zu achten, damit bei den Zuhörern keine 

Missverständnisse entstehen. 

 Der Vortragende sollte ein angemessenes Sprechtempo wählen (nicht zu schnell, 

nicht zu langsam). 

 Damit der Vortrag für die Teilnehmer nicht langweilig wird, sollte die Stimme 

moduliert und das Tempo variiert werden. 

 Für ein gutes Verständnis des Vortrags ist außerdem auf eine adressatengerechte 

Sprache zu achten. 

 

 

 

MA bezogene Kriterien bei einer Präsentation zur Einweisung mehrerer MA 

 Qualifikationen der MA 

 Reifengrad der MA 

 Fachliche Anforderungen der neuen Arbeitsaufgaben 

 Sicherheitshinweise für die neuen Arbeitsaufgaben 

 Vorkommnisse aus der Vergangenheit bei Übernehmen neuer Aufgaben 

 

 

 



3.4 Technische Unterlagen 
 

  



 

 

3.4.3 Diagrammarten 
 

 

Balkendiagramm: 

 Verwendung: Zeigt den Vergleich von Größen oder                                                 
Mengen zwischen verschiedenen Kategorien. 

 Darstellung: Horizontale oder vertikale Balken. 

 

Säulendiagramm: 

 Verwendung: Ähnlich wie ein Balkendiagramm,                                                                      
aber mit vertikalen Säulen. 

 Darstellung: Vergleich von Größen zwischen                                                             
verschiedenen Kategorien. 

 

Additives Diagramm 

 Darstellung: Gestapeltes Flächen-oder                                                                   
Balkendiagramm. 

 Verwendung: Kumulative Darstellung von                                                                                      

Daten, um Anteile & Gesamtentwicklung über                                                                                   

Zeit oder Kategorien hinweg zu zeigen. 

 

 



 

Kurven- bzw. Liniendiagramm: 

 Verwendung: Veranschaulicht Veränderungen                                                                 
von Datenpunkten über einen bestimmten Zeitraum. 

 Darstellung: Datenpunkte sind durch Linien verbunden. 

 

 

Flächendiagramm 

 Verwendung: Zeigt kumulative Mengen über die                                                                        
Zeit und die Entwicklung mehrerer Kategorien. 

 Darstellung: Flächen unter einer Linie gefüllt 

 

 

 

Kreisdiagramm (Tortendiagramm): 

 Verwendung: Zeigt die prozentuale Verteilung                                                                                 
von Teilen eines Ganzen. 

 Darstellung: Ein Kreis, der in Sektoren unterteilt ist. 

 

 

Verbunddiagramm 

 Darstellung: Kombination verschiedener                                                                            
Diagrammtypen (z. B. Säulen und Linien). 

 Verwendung: Vergleich und Darstellung                                                                       

unterschiedlicher Datensätze in einem Diagramm. 

 

 

 

Netzdiagramm (Spinnendiagramm): 

 Verwendung: Vergleicht mehrere Variablen gleichzeitig. 
 Darstellung: Eine mehrdimensionale Darstellung in Form                                                             

eines Netzes oder Spinnennetzes. 

 

 



3.5 Anwenden von Projektmanagementmethoden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
  



  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.6 Anwenden von Informations- & Kommunikationsformen 

 

 

 

 

 

 

  



  



  



Verwendung von ABC-Analyse 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Verwendung von Netzplantechnik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 


