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Vorlage: Prozessdefinition
This document is a template for an ITSM process definition. Version 1.0 (2014-02-21)
Kommentare & Nutzungshinweise
· Diese Vorlage liefert eine grundlegende Struktur, um IT-Servicemanagementprozesse zu definieren und dokumentieren.
· Dieses Template sollte zur Definition von jedem zu implementierenden Prozess genutzt werden.
[bookmark: OLE_LINK26][bookmark: OLE_LINK27]FitSM-4 Template: Process Definition
FitSM-4: [Name of the process]
[image: Macintosh HD:Users:owen:Google Drive:ETL online:FedSM:Branding:FitSm logo:FitSM logo-woutname.png]
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· Für diese Vorlage und ihren Inhalt wird das Glossar (Begriffe und Definitionen) aus FitSM-0 angewandt.[image: ][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]This file is part of the FitSM series of standards for lightweight service management in federated IT infrastructures. It is intended to form the basis of documentation for those implementing (IT) service management following the FitSM approach or related frameworks. It may be edited to fit the needs of the specific area of application.
For more information on FitSM visit www.fitsm.eu.
This work is licensed under a Creative Commons Attribution 4.0 International License.

This work was co-funded by the European Commission under the EC-FP7 project FedSM (contract number 312851).1
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[Name des Prozesses]
Einleitung & Überblick
[Kurze Einleitung und grober Überblick über den Prozess inklusive einer Beschreibung des Geltungsbereichs des Prozesses]
Ziel & Teilziele
Das primäre Ziel dieses Prozesses ist […].
Der Prozess verfolgt dabei folgende Teilziele:
· [Teilziel 1]
· [Teilziel 2]
· …
Rollenmodell
Die folgenden Rollen sind im Kontext dieses Prozesses relevant und müssen am Prozess beteiligten Personen oder Teams / Gruppen zugewiesen werden.
	Rolle
	Aufgaben
	Ungefähre Anzahl Personen, die diese Rolle ausüben

	Prozessmanager
PM [Prozesskürzel}
	· Die Prozessdefinition / -beschreibung pflegen (dieses Dokument)
· Prozessüberprüfungen als Grundlage zur kontinuierlichen Verbesserung der Effektivität und Effizienz des Prozesses durchführen
· Angemessene Kommunikation zur Erhöhung des Bewusstseins für den Prozess sicherstellen
· Schulungen zum Prozess für am Prozess beteiligte Personen organisieren
· [Weitere Aufgaben]
· …
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	[Spezifische Rolle]
[Kürzel]
	· [Aufgabe 1]
· [Aufgabe 2]
· …

	[Anzahl]


Relevante Geschäftsobjekte (Prozessprodukte)
Geschäftsobjekte / Prozessprodukte sind “Dinge”, die vom Prozess oder einer seiner Aktivitäten benötigt, produziert oder verarbeitet werden. Die folgenden Objekte sind relevant:
	Geschäftsobjekt / Prozessprodukt
	Beschreibung

	[Objekt]
	[Beschreibung]

	…
	…


Aktivitäten
[Aktivität 1]
[Kurze Beschreibung der Aktivität]
	Eingaben, benötigte Information
	· [Eingabe 1]
· [Eingabe 2]
· …


	Beteiligte Rollen
	· [Rolle 1]
· [Rolle 2]
· …


	Ausgaben
	· [Ausgabe 1]
· [Ausgabe 2]
· …


	Aktionen
	· [Aktion 1 mit Referenz zum Verfahren, soweit erforderlich]
· [Aktion 2 mit Referenz zum Verfahren, soweit erforderlich]
· …


	Alternative Aktionen, Ausnahmen, weiterführende Information
	


[Aktivität 2]
[Kurze Beschreibung der Aktivität]
	Eingaben, benötigte Information
	· [Eingabe 1]
· [Eingabe 2]
· …


	Beteiligte Rollen
	· [Rolle 1]
· [Rolle 2]
· …


	Ausgaben
	· [Ausgabe 1]
· [Ausgabe 2]
· …


	Aktionen
	· [Aktion 1 mit Referenz zum Verfahren, soweit erforderlich]
· [Aktion 2 mit Referenz zum Verfahren, soweit erforderlich]
· …


	Alternative Aktionen, Ausnahmen, weiterführende Information
	


[Aktivität 3]
[Kurze Beschreibung der Aktivität]
	Eingaben, benötigte Information
	· [Eingabe 1]
· [Eingabe 2]
· …


	Beteiligte Rollen
	· [Rolle 1]
· [Rolle 2]
· …


	Ausgaben
	· [Ausgabe 1]
· [Ausgabe 2]
· …


	Aktionen
	· [Aktion 1 mit Referenz zum Verfahren, soweit erforderlich]
· [Aktion 2 mit Referenz zum Verfahren, soweit erforderlich]
· …


	Alternative Aktionen, Ausnahmen, weiterführende Information
	


Schnittstellen
Die folgende Tabelle fast die wichtigsten Schnittstellen (z.B. Informations- oder Lenkungsflüsse) zwischen diesem Prozess und anderen Prozessen sowie ihren relevanten Aktivitäten zusammen.
	Schnittstellentyp: “abhängig von” oder “liefert an”
	Schnittstellenprozess (und Aktivität)
	Beschreibung der Schnittstelle

	[Typ]
	[Prozess oder Aktivität]
	[Beschreibung]

	…
	…
	…


Leistungsindikatoren
Die folgenden Leistungsindikatoren werden genutzt, um die Effektivität und Effizienz des Prozesses zu messen. Zielvorgaben für diese Leistungsindikatoren sind nicht Gegenstand dieser Prozessbeschreibung, da sie als Teil der Führungsaktivitäten definiert werden sollten.
	Name des Leistungsindikators
	Spezifikation
	Weiterführende Information (inklusive Referenz zu kritischen Erfolgsfaktoren & wie gemessen und berichtet wird)

	[Name]
	[Spezifikation]
	[Weiterführende Information]

	…
	…
	…


Dokumentenlenkung
	Dokumenten-ID
	[Eindeutige Dokumentenidentifikation]

	Dokumententitel
	Prozessdefinition: [Name des Prozesses]

	Definierter Speicherort
	[Speicherort, z.B. URL der Datei auf einem Server oder Dokumentenmanagementsystem]

	Dokumenteneigentümer
	[Name der Person, die primär für die Pflege und Überprüfung dieses Dokumentes verantwortlich ist]

	Version
	[Version]

	Letzte Änderung
	[Datum]

	Nächste Überprüfung
	[Datum]

	[bookmark: _GoBack]Versions- & Änderungskontrolle
	[Versionsverlauf & einfaches Änderungsprotokoll]
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