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Flussdiagramm  
Planen und realisieren einer Hauszeitung 
  
 

 
Start   

 
 

1. Themen sammeln

2. Themen brauchbar?

 
                                         
                                           
 NEIN

 
 

JA  
 3. Inhalte anfordern

 
4. Interview dur renchfüh

         
 
 
 5. Texte zusammenfassen

 
6. Hintergrund bestimmen

 

1
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2

7. An CI anpassen

            

8. Corporate Identity konform?

 
NEIN 

   
  

9. Alle Seiten gleich formatieren

JA

10. EHZ ausdrucken

11. Korrekturlesen

12. Text fehlerfrei?

                                           

 

       

NEIN
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4

13. In PDF umwandeln

14. In Outlook / öffentlichen Ordner legen

15. An alle Mitarbeiter eine Infomail
schreiben

16. Haben alle Mitarbeiter die EHZ im
Outlook gefunden?

17. Die EHZ den entsprechenden
Personen per E-Mail schicken

NEIN

JA

18. Mails / Feedback beantworten

ENDE
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Bericht 
 

 ich für die Marti Holding AG, Marti Tunnelbau (TUAG) und Marti 
ung eine „elektronische Hauszeitung (EHZ)“. Zweck dieser Zei-

ktuellen Nachrichten, wichtigen Informationen oder Wissenswertes 

ung auf-
eine Gedanken zum Beispiel in Form von einem Brain-
nem Betreuer, Herrn Rosenast anschaue, ob sie in die 

keit verwende ich sie oder werfe sie weg. Wenn ein Mitarbeiter ein 

ite schreibe ich bei jedem Geburtsdatum ein Ereignis auf, 

 wird der Mitarbeiter vor-

 

 

I. Einführung 
 
Jed n Monat erstellee
Generalunternehm
ung ist es, alle at
rasch verfügbar zu machen.  
Die EHZ ist quasi ein Vorläufer für die „Intranetlösung als Informationsplattform“, wie 
sie von einem Praktikanten, Herrn Patrick Schlup vorgeschlagen worden ist. 
Die Hauszeitung beinhaltet pro Firma eine Seite Fachbericht, jeweils ein Interview 
mit einem Marti Mitarbeiter über dessen Arbeit und Abteilung,  falls etwas geplant ist, 
einen Flyer, wichtige Informationen, eine Geburtstagsliste, eine Seite Dies&Das und 
wenn nötig die Daten von Feiertagen.  
 
II. Prozessbeschreibung 
 
. Hierfür mache ich mir als erstes Gedanken, welche Themen die Hauszeit1

greifen soll und notiere mir m
torming, die ich mir mit meis

Hauszeitung passen oder nicht. Danach suche ich Themen aus, die ich in die EHZ 
bringen will.  
2. Manche Themen, wie zum Beispiel die Fachberichte, suche ich mir aus dem Inter-
net heraus auch die werden mit Herrn Rosenast angeschaut, ob sie geeignet sind. Je 
nach Wichtig
Vorschlag für den Betrieb hat, wie zum Bespiel; für Internes, Recyclingpapier benut-
zen, dann kann ich mir zu diesem Thema Informationen aus dem Internet holen und 
dazu ein Fachbeitrag schreiben. So können sich die anderen Mitarbeiter ein Bild über 
den Vorschlag machen. 
3. Die Geburtstagsliste und die wichtigen Daten, worüber alle informiert sein sollten, 
kann ich bei den entsprechenden Personen anfordern und bearbeiten. Bei der 
“HAPPY BIRTHDAY“ Se
was vor x Jahren passiert ist. Diese Ereignisse finde ich wiederum auch im Internet 
und da sich das Geschehen am Geburtstag des Mitarbeiters ereignet hat, ist es 
leichter, es sich zu merken und man steigert sein Wissen.  
4. Für das Interview stelle ich mir je nach Mitarbeiter Fragen zusammen, die uns 
über seine Person, seine Arbeit  und seiner Position Informationen geben, damit sich 
die Personen der Marti AG besser kennen lernen. Natürlich
her gefragt, ob er/sie Zeit und Lust dazu hat, ansonsten kann das Interview auf einen 
anderen Monat verschieben werden und ich suche mir jemand neuen aus. Danach 
schicke ich der betreffenden Person vorab die Fragen per E-Mail. Die Antwort desje-
nigen terminiere ich, damit ich die Seite mit dem Interview bearbeiten kann. Nach 
Bedarf können die Fragen und die Antworten mit der entsprechenden Person be-
sprochen und umgeändert werden.   
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mmengefasst, dass sie auf eine Seite passen. 
afür werden zum Teil auch unwichtige Sachen aus dem Text genommen oder 
anche Abschnitte umformuliert. Manchmal darf ich Anlässe organisieren, wie zum 
eispiel einen Kegelabend. Dafür entwerfe ich einen Flyer. Um diesen Flyer zu 
rstellen, benötige ich verschiedene Informationen, wie zum Beispiel: Wo findet es 

ndes Bild ein, wie zum Beispiel an Ostern einen 

 nachträglich anpassen.  

n 

hler gibt und korrigiere (12.) ich sie bei Bedarf  auf meinem PC. 

nter Druckernamen den “PDF Creator“ wählen.  

 
                                           

 
5. Die Texte werden von mir so zusa
D
m
B
e
statt? Wer würde mitmachen? Wie viel wird es kosten und wer bezahlt es? Wie 
kommt man dort hin? usw. die ich mir im Internet hole, herum telefoniere und mit 
Herrn Rosenast anschaue. Mit diesen Angaben erstelle ich einen Flyer und fasse 
dazu einen kurzen Text zusammen. 
6. Je nach Thema, wie zum Beispiel bei der Geburtstagsliste oder bei den wichtigen 
Daten, bekommt die Seite einen passenden Hintergrund, den ich mir im Internet 
aussuche. Zudem wird darauf geachtet, dass die Farben der verschiedenen Seiten 
nicht zu unterschiedlich und die Bilder gleich transparent sind. Bei den wichtigen Da-
ten füge ich meistens auch ein passe
Hasen oder an Pfingsten ein Bild das zu Pfingsten passt. 
7. Die Marti Holding AG hat eine Corporate Identity (CI) Vorlage, dem die Hauszei-
tung entsprechen muss. Wie zum Beispiel die Farben des Marti Logos. Für die gelbe 
Farbe gibt man einen bestimmten Code ein, dies ist die Originalfarbe der Martischrift. 
Dieses spezielle Gelb habe ich auch für das Layout der Hauszeitung benutzt.  
8. Wenn sie dem CI nicht entspricht, muss man sie noch
9. Wenn alle Seiten inhaltlich vollständig sind, muss ich sie formatieren, so dass alle 
Seiten gleich eingerichtet, die Schriftart und –grösse überall einheitlich, die Über-
schriften auf allen Seiten übereinstimmen und die Abstände zwischen den Zeilen 
gleich gross sind. Wenn nötig, werden die Farben noch angepasst.  
Bei meiner ersten Hauszeitung war natürlich das Layout, das sich in den nächste
Ausgaben nicht ändern wird, sehr wichtig. Ich hatte am Anfang zwar ein Layout als 
Vorlage, aber als ich den Inhalt der Zeitung fertig zusammengestellt hatte, entschied 
ich mich mit Hilfe meines Vorgesetzten für einen anderen Titel und ein anderes De-
sign. Es ist wichtig, dass der Name der Zeitung zum Inhalt passt. Weil wir die Zeitung 
elektronisch verteilen entschieden wir uns für den Namen “elektronische Hauszeitung 
(EHZ)“. Da ich die Hauszeitung elektronisch herausgebe und nicht ausgedruckt im 
Haus verteile, haben die Mitarbeiter die Möglichkeit, je nach Bedarf die Hauszeitung 
aus zu drucken.  
10. Und damit bei dieser Möglichkeit keine Fehler passieren, drucke ich die EHZ 
zum testen aus, und überprüfe, ob die Seiten auch nicht verschoben sind oder sons-
tige Fehler aufgetreten sind.  
11. Ich lese die Seiten noch einmal zur Kontrolle genau durch damit es keine Gram-
matik- oder Tippfe
13. Die fertige Word Datei wird in ein PDF1 Datei umgewandelt. Dies geht folgen-
dermassen, nachdem ich die EHZ im Word zusammengestellt habe, gehe ich unter 
Datei-Drucken, dort kann ich u
14. So wird meine Word Datei in ein PDF Datei umgewandelt und im Outlook in den 
“öffentlichen Ordner“ gelegt, wo sie für alle zugreifbar ist.  

 
1 Portable Document Format 
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rweitigen Gründen, (17.) 
chicke ich diesen die EHZ per E-Mail.  
8. Die Mitarbeiter haben auch die Möglichkeit ein Feedback zu geben, die ich dann 

I

ne ich planen, selbständig zu arbeiten und 

ll war. Im Gegensatz zum selbständigen 
Arbeiten, waren mir die Kommunikation und das Feedback von meinen Mitarbeitern 

ammenstellung einer Hauszeitung habe ich gelernt offener 

 

 
15. Damit alle Mitarbeiter Bescheid wissen, schreibe ich ein Rundmail zur Benach-
richtigung.  
16. Wenn aber einzelne Mitarbeiter keinen Zugriff auf den “öffentlichen Ordner“ ha-
ben, weil sie zu dieser Zeit auswärts arbeiten oder aus ande
s
1
auch gerne beantworte. 

 
 

II. Erfahrungsbericht 
 
Durch die Arbeit an der Hauszeitung ler
mit den Leuten offen zu kommunizieren. Durch die positiven Feedbacks wurde ich 
bei meiner Arbeit sehr motiviert, andererseits war ich auch darauf gefasst Kritik zu 
erhalten, was zum Glück noch nicht der Fa

sehr wichtig. Mit der Zus
u sein und mir selber zu helfen.    z

Da die Hauszeitung aus News von aussen besteht musste ich mir eine Menge von 
Informationen beschaffen (2.1.3.1). In meinem Betrieb gibt es viele Möglichkeiten, 
wie man sich die Informationen beschaffen kann. Ich selber benötigte das Internet 
oder fragte die Mitarbeiter. Bei der Zusammenarbeit mit den Mitarbeitern war Flexibi-
lität gefragt, da sie auch Ihre eigenen Arbeiten zu erledigen hatten. Damit es mit der 
Zeit nicht knapp wurde, bat ich die Personen schon Anfangs Monat um die Informati-
on, die ich brauchte. Für die Zusammenstellung der Hauszeitung ging ich analytisch 
und geplant vor. Dabei konnte ich die Arbeitsmethodik mit dem Vorgehensplan an-
wenden. 
Während der Erstellung der Hauszeitung konnte ich selbständig arbeiten, was mir 
sehr gefallen hat. Ich versuchte die Probleme immer selber zu lösen und traf die 
Entscheidungen selber, die ich natürlich mit Herrn Rosenast angeschaut habe, be-
vor ich weitere Schritte unternahm. Wenn ich neue Ideen hatte, was ich in die Haus-
zeitung bringen wollte, führte ich diese aus und präsentierte sie danach meinem Vor-
gesetzten, damit er sich ein fertiges Bild machen konnte. Es gab auch Situationen, 
wo Herr Rosenast Ideen hatte oder etwas geändert werden musste. Weil wir die  
EHZ elektronisch herausgeben und es einfach ist Änderungen vorzunehmen, gab es 
diesbezüglich keine Probleme. 
Beim Interview war es wichtig, dass das Betriebsklima stimmte. Durch das Kom-
munizieren mit den Mitarbeitern, entstand auch das gewisse Vertrauen zwischen 
uns, was für das Interview sehr wichtig war. Ich gab der entsprechenden Person 
auch die Möglichkeit sich die Fragen anzuschauen und zu ändern für denn Fall, dass 
es eine Frage gibt, die diejenige Person nicht beantworten oder die Frage umformu-
liert haben möchte. Es kam auch einmal vor, dass ein Interview mit einem bestimm-
ten Mitarbeiter geplant war, aber der konnte das Interview nicht durchführen. Bei die-
ser Situation was wieder Flexibilität gefragt und Herr Rosenast hat kurzfristig ein In-
terview mit mir durchgeführt. Um solche Situationen zu vermeiden habe ich mir vor-
genommen pro Monat mehrere Interviews vorzubereiten, damit ich im Notfall immer 
Reserve habe. 
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e eine gute Abwechslung, da ich an der Hauszeitung arbeiten kann. 
h kann meine Ideen einbringen, meine Zeit selber aufteilen und die Hauszeitung 
ird jeden Monat etwas anders. Zum Teil kommen neue Sachen oder die ursprüngli-

c n erweitert. Daher ist die EHZ ist ein guter Kontrast zu meiner 
onstigen Arbeit bei der Marti Holding AG.  

ch verständlich geschrieben worden und 

 
IV. Schlusswort 
 
Die Arbeiten an der Hauszeitung machten mir sehr Spass. Manchmal wird es zwar 
knapp mit der Zeit, aber trotzdem gebe ich mein bestes, damit es den Lesern gefällt. 
Ich arbeite die zweite Hälfte der Woche beim Personalwesen, wo mir die Arbeit, die 
ich erledigen muss, vorgelegt wird und es immer gleich abläuft. Dazu ist die erste 
Hälfte der Woch
Ic
w
hen Themen werde

s
Die Hauszeitung als Flussdiagramm aufzuzeichnen hat mir sehr Spass gemacht. Na-
türlich hätte man manche Teilschritte in einer anderen Reihenfolge aufzählen kön-
nen, wie zum Beispiel zu erst das (4) Interview durchführen und dann die (3) Inhalte 
anfordern, aber ich habe die Teilschritte so aufgezählt, wie ich sie in der Regel befol-
ge. 
Der Berichtsteil war ein bisschen schwieriger. Es war schwer jeden einzelnen Teil-
schritt genau zu erklären, denn meine Arbeitsweise ändert und verbessert sich durch 
meine Erfahrungen von Monat zu Monat.  
Hoffentlich ist meine Prozesseinheit für eu
ich freue mich auf die nächste Prozesseinheit, die bestimmt genau so ein interessan-
tes Thema umschreiben wird. 
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Musterdokumente  

 
Layoutbeispiel als Skizze 

Meine ersten Notizen, was ich in die Hauszeitung einbringen könnte 
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Hauszeitung: Inhaltsverzeichnis 

 
Hauszeitung: Fachbeitrag 

 
Hauszeitung: Titelblatt 

 
Hauszeitung: Neuer PC-Supporter 
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Hauszeitung: Happy Birthday 

 

 
Hauszeitung: Kegelabend 

 
Hauszeitung: Who comes? Who goes? 

 

 
Hauszeitung: Dates 
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Das erste Layout als Muster
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Interview Fragen für Herrn Weiss 
 
Wie geht es Ihnen? Wie gefällt es Ihnen bei uns? 
 
Wie sind Sie auf die Marti Holding AG gekommen? 
 
Wie war Ihr erster Arbeitstag? 
 
Welches sind Ihre Hauptaufgaben? 
 
Wie ist Ihr erster Eindruck nach einem Monat? 
 
Welche Ziele möchten Sie im laufenden Jahr erreichen? 
 
Was macht Ihnen am meisten Spass? Was motiviert Sie zum Arbeiten? 
 
Wo möchten Sie sich weiterentwickeln? 
 
Womit verbringen Sie die Freizeit? Was sind Ihre Hobbys? 
 
Was wünschen Sie sich an Ihrem Arbeitsplatz am meisten? 
 
Ihr Schlusswort? 
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Lernjournal  
 
Titelblatt 
 
Im soeben erledigten Arbeitsschritt war meine Motivation 
 
tief  hoch 
 
weil die Aufgabenstellung nicht schwierig war, und ich die Titelseite so darstellen 
konnte, wie ich wollte. Sei es die Farben oder die Schriftart, es wurde nichts vorge-
schrieben. 
 
Den Arbeitsschritt empfand ich 
 
einfach  schwierig 
 
weil man nicht viel falsch machen kann. Ich war mir zwar nicht sicher, ob die Titelsei-
te nicht zu leer ist, aber mir gefällt es so. 
 
Meine Fortschritte bei diesem Arbeitsschritt waren  
 
klein  gross   
 
weil der Zeitaufwand nicht gross war. 
 
Die Beeinflussung durch Störfaktoren war 
 
gross  klein  
 
weil die Zeit, die ich dafür gebraucht habe zu kurz war, um gestört zu werden. 
 
Beim nächsten Mal, wenn ich diesen Arbeitsschritt bearbeite, verbessere ich 
 
alles  nichts  
 
weil mir die Titelseite so gefällt, und unnötig Zeit verloren habe ich auch nicht. 
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Inhaltsverzeichnis 
 
Im soeben erledigten Arbeitsschritt war meine Motivation 
 
tief  hoch 
 

2weil ich kurz davor im easyLEARN  gelernt hatte, wie man ein Inhaltsverzeichnis er-
stellt und es ganz einfach bearbeitet. 
 
Den Arbeitsschritt empfand ich 
 
einfach  schwierig 
 
weil es nicht viel zu tun gab. In ein-zwei Schritten hatte ich das Inhaltsverzeichnis 
schon erstellt.  
 
Meine Fortschritte bei diesem Arbeitsschritt waren  
 
klein  gross   
 
weil der Zeitaufwand klein war. Bei jeder Seitenänderung konnte ich den Inhaltsver-
zeichnis durch ein klick aktualisieren. 
 
Die Beeinflussung durch Störfaktoren war 
 
gross  klein  
 
weil der Zeitaufwand zu kurz war. 
 
Beim nächsten Mal, wenn ich diesen Arbeitsschritt bearbeite, verbessere ich 
 
alles  nichts  
 
weil ich nichts falsch gemacht habe.  

                                            
2 easyLEARN: PC Lernprogramm 
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Vorgehensplan 
 
Im soeben erledigten Arbeitsschritt war meine Motivation 
 
tief  hoch 
 
weil es nicht viel zu tun gab. 
 
Den Arbeitsschritt empfand ich 
 
einfach  schwierig 
 
weil ich öfters Vorgehenspläne erstelle.  
 
Meine Fortschritte bei diesem Arbeitsschritt waren  
 
klein  gross   
 
 
Die Beeinflussung durch Störfaktoren war 
 
gross  klein  
 
weil ich in Ruhe arbeiten konnte.  
 
Beim nächsten Mal, wenn ich diesen Arbeitsschritt bearbeite, verbessere ich 
 
alles  nichts  
 
weil es nicht viel zu ändern gibt.  
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Flussdiagramm 
 
Im soeben erledigten Arbeitsschritt war meine Motivation 
 
tief  hoch 
 
weil ich klar wusste, welche Teilschritte ich brauche.  
 
Den Arbeitsschritt empfand ich 
 
einfach  schwierig 
 
weil die Zusammenstellung des Flussdiagramms einfach war, aber das Zeichnen war 
bisschen schwierig und erfordert viel Geduld. 
 
Meine Fortschritte bei diesem Arbeitsschritt waren  
 
klein  gross   
 
weil das Zeichnen des Flussdiagramms mich zwei Tage kostete. Ich hatte mühe es 
zu formatieren. Ein Flussdiagramm über drei Seiten zu zeichnen braucht viel Geduld. 
 
Die Beeinflussung durch Störfaktoren war 
 
gross  klein  
 
weil ich zwischendurch etwas anderes erledigen musste. 
 
Beim nächsten Mal, wenn ich diesen Arbeitsschritt bearbeite, verbessere ich 
 
alles  nichts  
 
weil ich dieses Mal nicht genau vorgeplant habe. Ich hätte die Teilschritte schon auf 
der Skizze korrigieren sollen, und die Abstände zwischen den Teilschritten genau 
festlegen.  
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Bericht 
 
Im soeben erledigten Arbeitsschritt war meine Motivation 
 
tief  hoch 
 
weil ich mühe hatte den Text auf vier Seiten zu bringen. Deswegen war ich im 
Stress. 
 
Den Arbeitsschritt empfand ich 
 
einfach  schwierig 
 
weil vorgegeben wurde, wie viele Seiten der Bericht haben muss. 
 
Meine Fortschritte bei diesem Arbeitsschritt waren  
 
klein  gross   
 
weil mein Bericht auf drei Seiten gepasst hat, aber ich vier Seiten gebraucht habe. 
 
Die Beeinflussung durch Störfaktoren war 
 
gross  klein  
 
weil ich viel zwischen durch an etwas anderem gearbeitet habe, da ich mit dem Text 
nicht weiter gekommen bin. 
 
Beim nächsten Mal, wenn ich diesen Arbeitsschritt bearbeite, verbessere ich 
 
alles  nichts  
 
weil ein Mindmap von Anfang an besser gewesen wäre.  
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Musterdokumente 
 
Im soeben erledigten Arbeitsschritt war meine Motivation 
 
tief  hoch 
 
weil ich schon sofort eine gute Idee hatte, wie ich die Musterdokumente präsentieren 
will.  
 
Den Arbeitsschritt empfand ich 
 
einfach  schwierig 
 
weil ich genau wusste, was ich brauche.  
 
Meine Fortschritte bei diesem Arbeitsschritt waren  
 
klein  gross   
 
weil ich zum Teil mühe hatte, die einzelnen Seiten der Zeitung so einzufügen, dass 
sie am Ende alle gleich gross waren.  
 
Die Beeinflussung durch Störfaktoren war 
 
gross  klein  
 
weil ich in Ruhe für mich arbeiten konnte.  
 
Beim nächsten Mal, wenn ich diesen Arbeitsschritt bearbeite, verbessere ich 
 
alles  nichts  
 
weil ich vielleicht einen einfacheren Weg finde, wie ich die Seiten alle gleich gross 
und ohne Probleme einfügen kann. 
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Auswertungsbogen 
 
Während der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamt 
 
tief  hoch 
 
weil ich es interessant gefunden habe, die Möglichkeit zu haben meine Arbeit detail-
liert erklären zu können, so dass es ein Aussenstehender verstehen kann. 
 
Das Erlernen des Prozesses war für mich  
 
schwierig  einfach 
 
weil man im Prinzip nichts falsch machen konnte. Mit der Zeit und mit den Erfahrun-
gen verbessert man sich automatisch bei seiner Arbeit. Das ist auch das schöne bei 
monatlicher Herausgabe einer Hauszeitung, man sieht die Fortschritte. 
 
Mit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich  
 
unzufrieden  sehr zufrieden   
 
weil es meine erste Arbeit ist und ich glaube, dass ich es richtig gemacht habe. 
 
Bei der nächsten Bearbeitung eines Prozesses berücksichtige ich von meinen 
Erfahrungen 
 
nichts  alles 
 
weil ich noch nicht weiss, was ich bei der ersten Prozesseinheit alles falsch gemacht 
habe. Je nach Beurteilung der ersten Prozesseinheit wird sich beim nächsten Mal 
einiges oder gar nichts ändern. 
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