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ÜBERSICHT 
M&S¦Geschäftsprozessmanagement (GK) ist das 

Workflow-Managementsystem der M&S. Es bildet das 

Rückgrat der M&S-Anwendungen. 

Die GK führt die Benutzer durch vordefinierte Pro-

zesse. Ein Prozess ist ein konkretes Geschäft, welches 

nach einer vordefinierten Prozesslogik abgewickelt 

wird. Beispiele: Erfassung eines Mitarbeitenden oder 

Eingang einer Lohnmeldung. Oft werden Prozesse ar-

beitsteilig und/oder in zeitlich verschobene Aufgaben 

unterteilt. 

Mitarbeiter 
erfassen

Team "Personal"

E-Mail Account 
einrichten

Anmeldung für 
Familienzulagen

Start

Output

Ablaufentscheid

Input / Ereignis

Ende

Aktivität

Team "Informatik"

 

Die GK weiss also, welche Aufgaben durch welchen Be-

nutzer oder welches Team bis wann zu erledigen sind 

und mit welchem Instrument (Dialog, Programm) das 

zu erfolgen hat. Die Prozessdefinitionen legen fest, 

welche Ergebnisse (z.B. Dokumente oder Buchungen) 

zu erzeugen sind und ob und wie der Prozess kontrol-

liert wird. 

Die GK besteht aus drei Teilen 

Prozess-
definition

Prozess-
auswertung

Prozess-
abwicklung

• Prozessmodell
• Prozess-
organisation

• Prozesshistory

 

 Mit der Prozessdefinition werden die Prozesse 

bzw. deren Aktivitäten (Arbeitsschritte) definiert. 

 Die Prozessabwicklung führt die Benutzer durch 

die Prozesse. Aus Sicht des Benutzers handelt es 

sich um eine Aufgabenliste, in welcher die Aufga-

ben nach Prioritäten geordnet sind. Mit Klick auf 

eine Aufgabe wird der anstehende Verarbeitungs-

schritt im richtigen Prozess geöffnet. 

 Die Prozessauswertung dient der Nachvollziehbar-

keit. Jederzeit ist ersichtlich, wer wann was 

gemacht hat. 

 
1 connect ist die E-Business-Plattform der M&S. 

Siehe Factsheet connect¦Arbeitgeber. 

Die Initialisierung von Prozessen erfolgt idealerweise 

möglichst früh und wenn möglich am Entstehungsort: 

 Im Idealfall werden Prozesse durch eingehende 

elektronische Meldungen via connect1 oder eine 

Schnittstelle gestartet. Dieses Verfahren hat den 

Vorteil, dass die eingehende Meldung oft hochgra-

dig (oder sogar vollständig) automatisiert verarbei-

tet werden kann. 

 Ein weiteres geeignetes Verfahren ist das Scanning 

eingehender Dokumente. Sobald diese mindestens 

einem sog. «Dokutyp» und einer Person zugeord-

net sind, wird der passende Prozess ebenfalls auto-

matisch gestartet. 

 Letztlich können Prozesse natürlich auch manuell 

oder via Hochladen von Dokumenten gestartet 

werden. 

NUTZEN 
Das M&S¦Geschäftsprozessmanagement leistet einen 

spürbaren Beitrag an die Produktivität und die Quali-

tät: 

 Die Benutzer werden durch Prozesse (nicht nur 

durch das Formular) geführt. 

 Prozesse sind auch dann unter Kontrolle, wenn sie 

stark arbeitsteilig und mit zeitlichen Pausen abge-

wickelt werden müssen. Die jeweils notwendigen 

Daten werden dabei elektronisch weitergereicht. 

 Prozesse können automatisiert werden, insbeson-

dere dann, wenn die Inputdaten «digital» (z.B. aus 

einer E-Business-Plattform wie connect) angeliefert 

werden. 

 Das Management hat jederzeit einen präzisen 

Überblick über den derzeitigen Stand der Prozess-

abwicklung und kann auch einfach Aufgaben um-

disponieren.  

 Prozesse sind dank einer umfassenden Prozess–

history nachvollziehbar. So wird beispielsweise 

jede Veränderung von Terminen oder Zuständig-

keiten automatisch protokolliert. 

 Die im Rahmen des Qualitätsmanagements defi-

nierten Abläufe können mechanisiert und somit 

erzwungen werden. 

 Das korrekte (vollständige) Ende von Aktivitäten 

und Prozessen wird durch die GK kontrolliert. Ein 

Prozess «Rentenanmeldung» kann z.B. erst dann 

beendet werden, wenn eine Rentenverfügung 

definitiv gedruckt und die erste Zahlung in der 

Buchhaltung gutgeschrieben worden ist. 

http://www.m-s.ch/
http://www.m-s.ch/Doc/Pension/connect/connect-Arbeitgeber/connect-Arbeitgeber.pdf
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PROZESSDEFINITION 
Die zentralen Fragen der Prozessdefinition sind: WER 

macht WAS, WOMIT bis WANN. 

Diese Fragen werden im Prozessmodell sowie in der 

Prozessorganisation definiert. 

PROZESSMODELL

• Personen
• Stellvertreter
• Regelungen

Prozessteam 

Prozess-
organisation

Prozessüberbau

Prozesstyp

Aktivitätstyp

PROZESSORGANISATION

Lesen Ausführung/Kontrolle
Bearbeiten

Erzeugen

Berechtigungen Zuständigkeit

• Programm-Module
• Outputs
• Ereignisse

WER WANN, WAS, WOMIT

 

Prozessmodell 

Das Prozessmodell enthält einen hierarchischen Pro-

zessüberbau, an dessen Ende sich Prozess- und Aktivi-

tätstypen befinden. Letztere beinhalten diverse 

Zusatzinformationen und Regeln, welche für einen 

optimalen Prozessablauf nötig sind. 

Ein Prozess besteht aus einer oder mehreren Aktivitä-

ten. Im Rahmen der Prozessdefinition können die 

nachfolgenden Definitionen festgelegt werden: 

Aktivität 1

Zuständigkeit

Aktivität 3 Aktivität 4

Terminierung

Ablaufentscheid

Erstellzeitpunkt

(Re-)Definition mit Script

Aktivität 2

Initialisierung / Start

Ereignis

Input-
Dokumente

Ergebnis-
Dokumente

 

Ebene Prozess 

 Aus welchen Aktivitäten besteht der Prozess? 

 Wie ist der Prozessablauf: Welche Aktivitäten 

laufen sequentiell und welche parallel ab, welche 

Ablaufentscheide müssen manuell oder automa-

tisch aufgrund welcher Daten getroffen werden? 

 Wie wird der Prozess gestartet: Welche Dokumente 

(oder E-Business-Transaktionen) sollen den Pro-

zess starten, ist der Prozess auch manuell startbar 

oder handelt es sich um einen zeitlich wiederkeh-

renden Prozess (Auslösung mittels periodischem 

Ereignis)? 

Ebene Aktivität 

 Welches Team ist für die Ausführung und allenfalls 

auch für die Kontrolle zuständig, nach welchen Re-

geln? 

 Welche Dokumente sind zwingend oder optional 

zu erzeugen und wann sollen sie erzeugt werden? 

 Welche Programmkomponente kann zur Abwick-

lung der Aktivität verwendet werden? 

 Welchen Automatisierungsgrad soll die Aktivität 

aufweisen: Soll sie beim Vorhandensein plausibler 

Inputdaten (z.B. aus einer E-Business-Transaktion) 

automatisch ablaufen oder soll sie nur automa-

tisch prüfen? 

 Was sind normale/akzeptable Durchlaufzeiten, ab 

wann gilt eine Aktivität als überfällig? 

 Welche Ereignisse können die Aktivität reaktivie-

ren? 

Die Verwaltung der Prozessdefinition erfolgt im 

Rahmen von «normalen» Verwaltungsdialogen, deren 

Bedienung keine besonderen Kenntnisse voraussetzt. 

 

http://www.m-s.ch/
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Prozessorganisation 

Kern der Prozessorganisation sind Prozessteams. 

Diese sind durch folgende Merkmale charakterisiert: 

 Eine oder mehrere Personen 

 Zuständigkeitsverfahren. Die wichtigsten Verfahren 

sind: 

1) Pool: Jeder arbeitet solange an einem Prozess, 

wie er will oder kann. 

2) Picker: Wer einen Prozess übernommen hat, 

muss diesen auch zu Ende führen. 

3) Regelbasiert: Beispiel.: Fritz bearbeitet bis und 

mit Buchstabe P, Anna die übrigen. Zuständigkeits-

regeln können mit Hilfe von Scripts definiert wer-

den. 

 Stellvertreter-Regelung 

 Kontrollverfahren 

Die nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft die 

Prozessorganisation sowie die Informationen zum 

Prozessteam «Leistungen»: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berechtigungen 

Rechte können sowohl auf einzelnen Prozessen und 

Aktivitäten als auch auf übergeordneten Gruppen ver-

geben werden. Die Rechte werden dann nach unten 

vererbt. 

Beispiele: 

 Mitglieder der Gruppe «Geschäftsleitung» können 

sämtliche Prozesse lesen. 

 Mitglieder der Gruppe «PK-Verwaltung» können 

sämtliche Prozesse der Prozessgruppe «Leistun-

gen» erzeugen und bearbeiten. 

 Mitglieder der Prozessgruppe «Prozesse» können 

sämtliche Prozesse definieren, aber nicht bearbei-

ten. 

PROZESSABWICKLUNG 
Aus der Sicht des Sachbearbeiters manifestiert sich die 

GK primär in folgenden drei Komponenten: 

 Prozessmonitor: Aufgabenüberblick 

 Aufgabenliste: Liste aller zu erledigenden Aufgaben 

 Prozessnavigator: Navigation durch einen Prozess 

Prozessmonitor 

Der Prozessmonitor enthält primär eine Zusammen-

fassung der eigenen Aufgaben. Er kann aber auch zum 

Starten von Prozessen oder für Überwachungsaufga-

ben verwendet werden. 

 

Aufgabenliste 

Die Aufgabenliste enthält Aufgaben für eine be-

stimmte Selektion, z.B. eigene pendente oder alle zu 

einem Prozesstyp gehörenden Aufgaben. 

 

Mit Klick auf eine Aufgabe wird der zugehörige Fach–

dialog geöffnet. 

Folgende Aktionen stehen für Aufgaben zur Verfü-

gung: 

 Aufgaben verwalten: Mit dieser Aktion können ein-

zelnen oder mehreren Aufgaben neue Zuständige 

und/oder Termine zugeordnet werden. 

 Kennzeichnungen: Aufgaben können gekennzeich-

net werden. Sie erhalten dabei eine spezielle 

http://www.m-s.ch/
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Markierung und erscheinen auch dann in der Auf-

gabenliste, wenn die entsprechende Selektion (z.B. 

eigene Aufgaben) nicht zutreffen würde. 

 Mitteilungen bieten die Möglichkeit, eine spezifi-

sche Aufgabe mit anderen Personen zu diskutieren 

oder diese um Rat zu fragen. 

 Memos sind «statische» Bemerkungen, welche 

jederzeit zu einer Aufgabe erfasst werden können. 

 Prozessbeschreibung anzeigen: Aus der Aktivität 

kann jederzeit die Prozessbeschreibung, basierend 

auf der Prozessdefinition, angezeigt werden. Hier 

können auch weitere Informationen zur Bearbei-

tung erhoben werden. 

 Zur Kontrolle vorlegen: Auch Aufgaben, die nicht 

der Kontrollpflicht unterliegen, können einer ande-

ren Person zur Kontrolle vorgelegt werden. 

Prozessnavigator 

Der Prozessnavigator führt durch eine einzelne Auf-

gabe, welche oft in einzelne Abschnitte unterteilt ist. 

In der Kontextspalte rechts werden jeweils alle bereits 

vorhandenen Dokumente sowie die möglichen neuen 

Dokumente angeboten. 

 

 

PROZESSAUSWERTUNG 
Sämtliche Bewegungen auf dem Prozess werden in der 

Prozesshistory gespeichert. Sie zeigt auf, wer wann 

was gemacht hat, und enthält auch sämtliche Memos 

oder Mitteilungen zu diesem Prozess.  

 

Im Zusatzmodul «Management Informationssystem» 

existieren zusätzliche Möglichkeiten, um die Prozess-

history (auch grafisch) auszuwerten. 

 

http://www.m-s.ch/
https://www.m-s.ch/Doc/Kommunikation/MI/ManagementIS.pdf

