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Kurzfassung

Das Forschungspapier entwirft ein Soll-Prozessmuster fur die Verwaltung von
Herbarbelegen im Botanischen Garten/ Botanischen Museum in Berlin-Dahlem

im Rahmen des Forschungsvorhabens "Herbar Digital".

Ausgangspunkt fur die Erstellung des Soll- Modells sind die bereits dokumen-
tierten Geschaftsprozesse. Die bestehenden Prozesse werden an die Ausbau-
stufe 1 von Herbar Digital angepasst, um die Kosten fir die Digitalisierung eines

Herbarbeleges zu senken.

Als Grundlage fur die Optimierung der Geschaftsprozesse dient die Kanban-
Methode zur Ablaufsteuerung. Die Untersuchung des Wertschdpfungsketten-
diagramms zeigt, dass eingehende Pflanzen nach Montage im General Herbar
eingelagert werden. Bei Bedarf werden die Belege zur Digitalisierung hervorge-
holt, um danach wieder eingelagert oder verliehen zu werden. Werden neue
Herbarbelege ohne vorherige Einlagerung digitalisiert, lassen sich Einfrier-, Ein-

und Auslagerungstatigkeiten sowie Wegezeiten einsparen.

Aus diesem Optimierungspotential resultiert die Soll- Modellierung der Haupt-
prozesse "Eingang bearbeiten" und "Herbarbeleg digitalisieren" sowie deren
unterstitzende Prozesse. Anschlie3end wird das Optimierungspotential quanti-

fiziert. Es zeigt sich, dass 1,2 Arbeitsstellen eingespart werden kdnnen.
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Abstract

The research paper composes a reference process model for the administration
of herbal pages in the botanical garden/ botanical museum in Berlin-Dahlem

within the research project "Herbar Digital".

Guidance for the establishment of the reference model is provided by the
documented business processes. The actual processes are adjusted in
accordance to the first stage of expansion of "Herbar Digital" to reduce the

costs of the digitalisation of herbal pages.

The optimization of business processes is based on the Kanban method that
serves to manage the process. The observation of the value added chain
diagram shows that incoming plants are stored after the assembly in the
general Herbar. If required, the pages are collected for the digitalisation and
afterwards stored again or lent. If new herbal pages are digitalized without
advance storage, activities like freezing, in and out storing as well as transport

time would be economized.

From this capability of optimization results the reference model of the main
processes "execute entrance" and "digitalize herbal pages" as well as their
supporting processes. After that, the capability is quantified. It shows that 1.2
labour can be saved.
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1 Einleitung

Im Rahmen des Forschungsschwerpunktes ,Herbar Digital“ wird fir den Botani-
schen Garten / Botanisches Museum (BGBM) in Berlin-Dahlem eine Optimie-
rung der Geschaftsprozesse vorgenommen, um die Kosten fur die Digitalisie-
rung eines Herbarbeleges zu senken. Im Sommersemester 2008 Ubernahm
eine Projektgruppe von Studenten der Wirtschaftsinformatik, bestehend aus
Herrn Johann Jurtaikin, Herrn Carsten Knolle und Herrn Dominik Wallenreiter
die Aufgabe, die Geschaftsprozesse der im Wintersemester 2007/08 vorange-
gangenen IST-Modellierung® zu priifen, zu aktualisieren und zu verbessern. Die
bestehenden Prozesse sollten an die Ausbaustufe 1 von Herbar Digital ange-
passt werden. Bei der Entwicklung der neuen Prozesse sollten weitere Optimie-

rungen erarbeitet werden und in die Gestaltung einflieRen.

Im Folgenden werden die theoretischen Grundlagen fur die angewendeten Me-
thoden und Konzepte erlautert sowie das methodische Vorgehen beschrieben.
Weiterhin werden die erarbeiteten Geschaftsprozesse des SOLL-Modells erlau-
tert. Sie wurden mit der Hilfe von ARIS modelliert und stehen auch digital zur
Verfiigung. Das SOLL-Modell wird im Rahmen einer Diplomarbeit?® iberarbeitet

und vervollstandigt.
2 Vorgehensweise

Ausgangspunkt fir die Erstellung des SOLL-Modells waren die bereits erstellten
IST-Prozesse®. Zunachst wurden Inkonsistenzen bzw. offensichtliche Verbes-
serungsmaoglichkeiten festgehalten. Diese wurden analysiert, diskutiert und mit
dem BGBM abgestimmt. Dabei wurden auch weitere aktuelle Informationen
erfragt. Informationsquellen dabei waren Gesprache und Diskussionen mit Mi-
tarbeiterinnen und Mitarbeitern des BGBMs, Besichtigungen und Analyse der

ortlichen Begebenheiten im BGBM, Untersuchungen der Aktivitaten und einzel-

' Vgl. Krause 2008.
2 Vgl. Wallenreiter 2009.
® Vgl. Krause 2008.



nen Tatigkeiten bzw. deren Ablaufe im Zusammenhang mit der Verwaltung,

Bearbeitung und Digitalisierung von Herbarbelegen.

Zunachst wurden die ARIS-Diagramme ,Wertschopfungskettendiagramm®,
,Eingang bearbeiten“ und ,Herbarbeleg digitalisieren” anhand der neuen Er-
kenntnisse angepasst. Nach weiterer Analyse der Informationen wurde ein Pro-
zessmuster auf Basis der Kanban-Methode® entwickelt, das ebenfalls in ARIS

dargestellt wurde.

Daruber hinaus wurden Zeitmessungen im BGBM vorgenommen, die als Basis
fur eine Priorisierung der Geschaftsprozesse an Hand deren Optimierungspo-

tentialen dienten.

Die genauen Einzelheiten des Vorgehens werden in nachfolgenden Kapiteln,

erlautert und dargestellt.
2.1 Die Kanban-Methode

Im Rahmen der Geschaftsprozessmodellierung werden Geschaftsprozesse gra-
fisch in abstrahierter Form dargestellt®. Zur Optimierung der Geschéaftsprozes-
se, d.h. zur Erstellung des SOLL-Modells wurden seitens des BGBM folgende

Kriterien identifiziert:
- moglichst geringer Arbeitssteuerungsaufwand,
- gute Auslastung der einzelnen Arbeitsstationen sowie
- hohe Flexibilitat in der Prozessstruktur.

Da die Kanban-Methode die Kriterien grundsatzlich erfullt, wurde diese naher

betrachtet und bezlglich ihrer Anwendbarkeit untersucht.

Kanban ist eine Methode zur Produktionsablaufsteuerung in der Einzel- und

Serienfertigung® nach dem Holprinzip”. Dabei werden jeweils zwei Arbeitssta-

* Vgl. Wéhe 2002, S.450.
®Vgl. Seidlmeier 2006, S.12.
® vgl. Schulte 1996, S.297.



tionen zu einem Regelkreis zusammengeschlossen. Ein solches Kanban-
Regelkreissystem ist in Abbildung (Abb. 1 schematisch dargestellt. Der Regel-
kreis besteht aus einer Quelle, dem Hersteller von Material, und einer Senke,
dem Verbraucher des Materials. Die Senke holt Material von der Quelle ab und
erstellt gleichzeitig einen Anforderungsbeleg mit Angabe einer Anforderungs-
menge, in der Regel eine Standard-Anforderungsmenge, fur die Nachprodukti-
on. Erst wenn dieser Beleg vorliegt, produziert die Quelle Material in der ange-
forderten Menge. Dadurch wird die Produktion dezentral und selbststandig von
den betrachteten Arbeitsstationen gesteuert. Ein Vorteil gegenuber einer zent-
ralen Planung und Steuerung liegt darin, dass nicht alle Produktionsprozesse

im Detail im Voraus geplant und koordiniert werden miissen.®

Ein Kanban- Regelkreissystem

Arbeitsstation 1 Arbeitsstation 2

3

Informationsfluss == == == == ')

Materialfluss >

Abb. 1: Kanban-Regelkreissystem®

" Vgl. Wéhe 2002, S.450.
® Vgl. Wohe 2002, S.451.
% Vgl. Schulte 1996, S.303.



Fir den Einsatz der Kanban-Methode missen folgende Rahmenbedingungen

beachtet werden°:

e Der Personal- und Betriebsmitteleinsatz der Arbeitsstationen ist flexibel zu

gestalten, um diese optimal besetzen zu konnen.

¢ Neben der Standard-Anforderungsmenge ist eine Standard-Transportmenge
von geringem Umfang ist zu definieren, welche moglichst der Standard-

Anforderungsmenge entsprechen soll.

e Es sind keine Vorbestellungen und Mehrentnahmen von Material sowie kei-

ne Produktion von Material auf Vorrat zuzulassen.

e Es ist darauf zu achten, dass nur qualitativ einwandfreies Material an den

nachfolgenden Prozess Ubergeben werden darf.

Weitere Vorteile der Produktionsplanung nach der Kanban-Methode sind nied-

rige Lagerbestande, kurze Durchlaufzeiten und erhdhte Termintreue™ .
2.2 Das Prozessmuster

In den IST-Modellen der Geschaftsprozesse ,Eingang bearbeiten“ und ,Herbar-
belege digitalisieren” wurden einige Inkonsistenzen festgestellt. Im letztgenann-
ten wird zum Beispiel zunachst ein einzelner Herbarbeleg betrachtet, dann ist
jedoch von mehreren Herbarbelegen die Rede. Weiterhin wurden die Ge-
schaftsprozesse so dargestellt, als ob ein einzelner Herbarbeleg in einem
Durchgang bearbeitet und dabei einzeln von Arbeitstation zu Arbeitsstation ge-
tragen wurde, was in keiner Weise der Realitat im BGBM entspricht. Eine Ar-
beitsstation ist z.B. der Arbeitsplatz, an dem die Montage der Herbarbelege
durchgefuhrt wird. Deshalb wurde (vgl. Abb. 2) ein Prozessmuster auf Basis der
Kanban-Methode erstellt, bei dem Herbarbelege in so genannten Chargen, d. h.
in Transportbehaltern, wie sie auch im BGBM vorhanden sind, von Arbeitsstati-

on zu Arbeitsstation weiter gereicht werden. An jeder Arbeitsstation durchlaufen

%vgl. Wohe 2002, S.451.
" Ebenda.



alle Herbarbelege einer Charge wohldefinierte Bearbeitungsprozesse, bevor sie
weiter gereicht wird. Mit Hilfe des Prozessmusters konnten die genannten Ge-

schaftsprozesse des IST-Modells in kleinere Teilprozesse zerlegt werden.

In Abb. 2 ist die Bearbeitung einer Charge an einer Arbeitsstation als Oberpro-
zess 1, die Bearbeitung eines einzelnen Herbarbeleges als Unterprozess 1 dar-
gestellt, der im oberen Teil der Abb. 2 als Funktion, im unteren Teil ausfuhrlich
als ereignisgesteuerte Prozesskette (EPK) modelliert ist. Innerhalb des Unter-
prozesses1 wird die nachfolgende Bearbeitung des Herbarbeleges in weiteren
Prozessen durch die Aktivitat ,Bearbeitung und Entscheidung“ bestimmt. Dem-
nach werden die Herbarbelege einer Charge in eine oder mehrere Chargen
aufgeteilt und an andere Prozesse (in Abb. 2 durch die beiden Oberprozesse 2
und 3 symbolisiert) weiter geleitet. Die Weitergabe der Auftragsinformation ist

analog zu Abb. 1 durch gestrichelte Pfeile dargestelit.

Charge

tr
\

Einzel

Abb. 2: Prozessmuster nach der Kanban-Methode

Das Ereignis ,Auftrag ist erfullt* im Oberprozess1 nimmt dabei die Rolle eines
Auslosers der Prozessausfuhrung des Oberprozesses0O ein, der im Sinne der

Kanban-Methode Herbarbelege zur weiteren Bearbeitung anfordert.



Die Zerlegung der Herbarbelege einer Charge in mehrere Chargen wird in den
Prozessen des BGBM aus fachlicher Sicht in der Regel nicht erforderlich sein.
Die Unterprozesse konnen und sollten jedoch so gestaltet werden, dass grofe
Eingangschargen in mehrere kleine Ausgangschargen zerlegt werden kdnnen,
sodass die einzelnen Herbarbelege nicht zu lange liegen bleiben mussen, bis

sie weitergereicht werden.
3 Das SOLL-Modell

3.1 Organigramm

Fir die SOLL-Modellierung wurden am Organigramm des I1ST-Modells'? (vgl.

Abb. 3) keine Anderungen vorgenommen.

BGBM Berlin

Offentlichkeitsarbeit
Sponsoring

Ltd. Direktor

l | l L

AV Abt. | Abt. Il Abt. Il
. Wiss. Betreuung Garten Bibliothek, Archivund Biodiversitatsinformatik
Msiwaliungsleitay & Fachaufsicht; Herbar Ausstellungen und Labore
AV A 1A A IIrA
) Bdroleitung, Personal ) Wiss. Betreuung Hauser| = Ausstellungen ) Labore
HEALYShBaK 1B B B
= KoLeRe: Co FAWiss. Betreuung Freiland | Bibliothek und Archiv I Biodiversitatsinformatik
IC
= Herbar

Abb. 3: Organigramm BGBM Berlin

'2Vgl. Krause 2008.



3.2 Zieldiagramm

Fir die SOLL-Modellierung wurden am Zieldiagramm des IST-Modells™ (vgl.

Abb. 4) keine Anderungen vorgenommen.

Empirische
Untersuchung /
Auswertung Uber die
globale Verbereitung
won Pflanzen

Empirische
Untersuchung /
Auswertung Uber die
globale Entwicklung
von Pflanzen

Empirische
Untersuchung /
Auswertung Uber den
globalen Bestand von
Pflanzen

Gesamtbestand des Referenzmodell fiir die
Herbariums (BGBM) Digitalisierung von
digital abbilden Herbarbelegen

Reduzierung der
Kosten fiir die
Digitalisierung von
Herbarbelegen

Verstarkte
Automatisierung des
Digitalisierungsvor-
gangs fir
Herbarbelege

Optimierung der
Geschéftsablaufe im
Kontext der
Digitalisierung

Abb. 4: Zieldiagramm Herbar Digital
3.3 Wertschopfungskettendiagramm

Nach dem Wertschdpfungskettendiagramm des I1ST-Modells™ werden alle ein-

gehenden Pflanzen auf Papierbégen montiert, um dann die daraus entstehen-

¥ vgl. Krause 2008.
' Ebenda.



den Herbarbelege unmittelbar im General Herbar einzulagern. Sollen Herbarbe-
lege digitalisiert werden, mussen sie in der Regel aus dem General Herbar ge-
holt werden, um danach wieder eingelagert oder verliehen zu werden. Das Op-
timierungspotenzial ist offensichtlich und unabhangig von der Dauer des Digita-
lisierungsvorgangs. Wenn neu eingehende Herbarbelege ohne vorherige Einla-
gerung digitalisiert werden, lassen sich Einfrier-, Ein- und Auslagerungstatigkei-
ten und Wegezeiten einsparen (vgl. Abschnitt 0). Die IST-Prozesse ,Eingang
bearbeiten und ,Herbarbeleg digitalisieren“ werden im SOLL-Modell zu einem
Hauptprozess, die im Zusammenhang mit der Verwaltung und Digitalisierung
von Herbarbelegen relevanten Hauptprozesse werden im Prozessbereich ,Her-

barbeleg” zusammengefasst (vgl. Abb. 5).

Botanischer Garten und Botanisches Museum Berlin-Dahlem

Prozessbereich Herbarbeleg

Hauptprozess Hauptprozess
ey iUl Ha;?;;?g%ﬁihen Au:::'\p;pg::?b?iten Herba'r:aae‘:gtgp;?;?;?sieren pll=syaibeilenan
Herbarbeleg digitalisieren Herbarbeleg

Abb. 5: SOLL- Wertschopfungskettendiagramm (Prozesslandkarte)

3.4 SOLL-Modellierung

In diesem Abschnitt wird die Modellierung des Hauptprozesses ,Eingang bear-
beiten und Herbarbeleg digitalisieren” als EPK unter Anwendung des Prozess-
musters dargelegt. Gegenuber dem IST-Modell sind dabei mehrere kleine Pro-

zesse entstanden, die ebenfalls dargestellt werden.

Die nachfolgende Tabelle 1 gibt einen Uberblick der einzelnen Geschéftspro-
zesse des Hauptprozesses ,Eingang bearbeiten und Herbarbeleg digitalisieren.

Die EPKs sind im Anhang auf den angegebenen Seiten zu finden.



Hauptprozess Chargenprozess Seite | Einzelprozess Seite

Eingang bearbeiten Pflanze_erfassen-Charge 18 Pflanze_erfassen 19-21

und Herbarbeleg digita- Stammdaten_erfassen 22

lisieren Pflanze praeparieren-Charge 23 Pflanze_praeparieren 24
Pflanze_montieren-Charge 25 Pflanze_montieren 26-27
HB_kontrollieren-Charge 27 HB_Kkontrollieren 28
HB_Scannen-Charge 29 HB_Scannen- 30

Betriebsbereitschaft_des_Scanners-
_sicherstellen

HB_Scannen-Herbarbeleg_scannen 31-33

DHB_Nachbearbeiten_kontrol- 34-35 DHB_Nachbearbeiten-Betriebsbereit- | 35

lieren-Charge schaft_des_Monitors_sicherstellen
DHB_Nachbearbeiten_kontrollieren- 36
nachbearbeiten

DHB_Nachbearbeiten_kontrollieren- 37
kontrollieren

DHB_ Veroeffentlichen-Charge 38 DHB_Veroeffentlichen- 39
Herbarbeleg_veroeffentlichen
Herbarbeleg_einlagern-Charge 40 Herbarbeleg_einlagern 41

Tabelle 1: Geschiftsprozesse des Hauptprozesses ,,Eingang bearbeiten und Herbarbeleg

digitalisieren
3.4.1 Eingang bearbeiten

Der ursprungliche IST-Prozess ,Eingang bearbeiten® wurde in mehrere Teile
zerlegt, die die Abgrenzungen der Tatigkeitsbereiche und Arbeitsstationen
abbilden. Diese sind: ,Pflanze erfassen“, ,Stammdaten erfassen®, ,Pflanze
praparieren®, ,Pflanze montieren“ und ,Herbarbeleg kontrollieren®. Diese Teile
werden nachfolgend detaillierter beschrieben, wobei der Teil ,Stammdaten
erfassen® in Abschnitt 3.4.3 behandelt wird.

Pflanze erfassen

Entsprechend dem Prozessmuster wird dieser Teil mit dem Prozess ,Pflan-
ze_erfassen-Charge® (vgl. Abb. 6) angestol3en. Es liegt dabei eine Charge an
Pflanzen, die erfasst werden mussen, sowie ein Auftrag vor. Der Chargenpro-
zess aktiviert den Prozess ,Pflanze_erfassen®, der flr die Bearbeitung der ein-

zelnen Herbarbelege aus der Charge verantwortlich ist.

Der Prozess ,Pflanze_erfassen® (vgl. Abb. 7 bis Abb. 9) beginnt mit einer Fall-
unterscheidung, ob eine praparierte Pflanze oder eine bereits montierte Pflanze
erfasst werden soll. Im Falle einer praparierten Pflanze wird festgestellt, ob es
sich dabei um eine unerwunschte Dublette handelt. Falls ja, wird diese aussor-

tiert und der Prozess beendet. Im Falle einer gewunschten Dublette oder dem




Fall, dass die Pflanze keine Dublette darstellt, wird die Bearbeitung wie fur be-

reits montierte Pflanzen fortgesetzt.

Der Pflanze wird ein Barcode beigelegt und dieser anschlielend eingescannt.
Als nachstes werden die Stammdaten in der Datenbank ,Digitalisierungsdaten-
bank® durch Aktivierung des Prozesses ,Stammdaten_erfassen” (vgl. Abschnitt
3.4.3) erfasst. Danach wird die Leserlichkeit des mitgelieferten Etiketts Uber-
pruft, auf dem die Stammdaten der dazugehorigen Pflanze vermerkt sind. Falls
das Etikett unleserlich sein sollte, wird es erneut ausgedruckt, wobei die Inhalte
der Datenbank herangezogen werden. Danach wird das Etikett mit einem
Stempel versehen und die Pflanze zur Montage bereitgestellt, womit der Pro-

zess endet.

Sind alle Herbarbelege der Charge bearbeitet endet der Prozess ,Pflan-
ze_erfassen-Charge®, indem dieser (in Form eines Ereignisses) einen neuen

Auftrag fur den Prozess ,Eingang-Pflanze _praeparieren” erstellt.
Pflanze praparieren

Der Geschéaftsprozess Pflanze_praeparieren-Charge (vgl. Abb. 11) wird durch
zwei Ereignisse angestolRen, ,Charge von Pflanzen ist eingegangen® und ,Auf-
trag von Planze_erfassen ist eingegangen®. Danach muss die Charge— von
Herbarbelegen_tiefgekuhlt werden. Erst danach kann mit der Einzelbearbeitung
jedes Herbarbelegs im Prozess ,Pflanze_Praeparieren® (vgl. Abb. 12) begon-

nen werden.

In diesem Prozess wird zunachst der Bearbeitungsstatus (unprapariert, prapa-
riert, montiert) der Pflanze geprift, Eine unpraparierte Pflanze muss den not-
wendigen Prozeduren, wie Pressen und Trocknen unterzogen werden, so dass
die Herstellung eines Herbarbeleges maglich ist. Danach kann sie, wie bereits
prapierte oder montierte Pflanzen flr die datentechnische Erfassung bereitges-

tellt werden.
Nach Abarbeiten aller Pflanzen wird der Chargenprozess beendet.

Pflanze montieren

10



Der Teil ,Pflanze montieren® beginnt mit dem Chargenprozess ,Pflan-
ze_montieren-Charge®, der durch zwei Ereignisse angestof3en wird. Einerseits
wird eine Charge von Pflanzen vom Prozess ,Pflanze_erfassen® bereitgestellt,
andererseits muss ein vom Geschaftsprozess ,Eingang-HB_kontrollieren® er-
zeugter Auftrag vorliegen. Danach wird sukzessive der Prozess ,Pflan-
ze_montieren® ausgefuhrt. Fur jede Pflanze wird zuerst festgestellt, ob die
Pflanze bereits montiert ist oder nicht. Falls diese nicht montiert ist, wird sie an
Montagestelle weitergeleitet. Im Falle einer bereits montierten Pflanze wird der
Herbarbeleg bzl. korrektem Format und auf Beschadigungen uberprift. Wenn
der Herbarbeleg mindestens einen dieser Mangel aufweist, wird die Pflanze
ebenfalls zur Montagestelle weitergeleitet. Ist die Pflanze korrekt auf Papier
montiert, d. h. ein korrekter Herbarbeleg vorliegt, werden Barcode und Etikett

auf den Herbarbeleg geklebt und dieser zur Kontrolle bereitgestellt.
Herbarbeleg kontrollieren

Der Prozess ,HB_kontrollieren-Charge® (vgl. Abb. 16) wird durch zwei Ereignis-
se angestolRen, durch das Ergebnis des Prozesses ,Pflanze_montieren® (vgl.
Abb. 14 und Abb. 15) und durch einen Auftrag vom Geschaftsprozess
“HB_Scannen-Charge“. Im Geschaftsprozess ,HB_kontrollieren* (vgl. Abb. 17)
wird der einzelne Herbarbeleg bzl. der Montagequalitat Uberpruift. Ist diese zu-
frieden stellend, wird der Herbarbeleg fur die Digitalisierung bereitgestellt. Ist

das nicht der Fall, muss dieser an die Montagestation weitergeleitet werden.
3.4.2 Herbarbeleg digitalisieren

Der urspringliche IST-Prozess ,Herbarbeleg digitalisieren® wurde in mehrere
Teile zerlegt, die die Abgrenzungen der Tatigkeitsbereiche und Arbeitsstationen
abbilden. Diese sind: ,Herbarbeleg scannen®, ,Digitalen Herbarbeleg kontrollie-

ren“ und ,Digitalen Herbarbeleg veroffentlichen®.
Herbarbeleg scannen

Der Prozess ,HB_Scannen-Charge® wird angestof3en, wenn eine Charge Her-
barbelege zum Scannen bereitgestellt ist und ein Auftrag vom nachfolgenden

Prozess ,DHB_Nachberarbeiten-Charge“ vorliegt. Als erste Aktion ist die Be-
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triebsbereitschaft des Scanners sicherzustellen (vgl. Abb. 19). Ist dieses nicht
der Fall, wird dieser auf Betriebstemperatur gebracht, kalibriert und die Scann
Software konfiguriert. Dann werden alle Herbarbelege der Charge eingescannt
(vgl. Abb. 20 bis Abb. 22).

Hierzu wird zunachst Uberprift, ob ein Barcode auf dem Beleg angebracht ist.
In beiden Fallen wird sichergestellt, dass die Stammdaten aktualisiert sind. Der
Herbarbeleg wird mit einem Digitalisierungsstempel versehen, auf dem Scann-
tisch platziert und ausgerichtet. Der Mal3stab und die Farbpalette werden auf
dem Herbarbeleg ausgerichtet. Nachdem die Kamerablende eingestellt wurde,
wird der Beleg eingescannt und die Rohdaten gespeichert. Das eingescannte
Bild wird auf dem Server abgelegt und mit dem Datensatz in der Datenbank
verknupft. Der Herbarbeleg wird in den Ausgang fur die Nachbearbeitung und
Kontrolle platziert. Die Umwandlung des digitalen Belegs in andere Bildformate

wurde in einen zusatzlichen Prozess ausgelagert und automatisiert.

Sind alle Herbarbelege der Charge vollstandig bearbeitet, wird ein Auftrag an

den vorhergehenden Prozess ,HB_kontrollieren-Charge® gestellt.
Digitalen Herbarbeleg kontrollieren

Der Prozess ,DHB_Nachbearbeiten_kontrollieren-Charge“ (vgl. Abb. 23 und
Abb. 24) wird angestof3en, wenn eine Charge von Bildern im Rohdatenformat
(RAW-Format) zum Nachbearbeiten, eine Charge von Herbarbelegen zum
Nachbearbeiten bereitgestellt sind und je ein Auftrag vom Prozess
,DHB_Veroeffentlichen-Charge“ und ,Herbarbeleg_einlagern-Charge“ vorlie-

gen.

Zunachst wird sichergestellt, dass der eingesetzte farbechte Monitor betriebs-
bereit ist (vgl. Abb. 25). Falls notwendig, wird der Monitor kalibriert und die
Software konfiguriert. Fur die nun folgende Nachbearbeitung wird ein fir die

Charge passender Rahmen geladen.

FiUr jeden Herbarbeleg der Charge wird das durch Scannen erzeugte digitale

Bild im RAW-Format in TIF-Format gewandelt. Gleichzeitig wird der vorab aus-
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gewahlte Rahmen auf das Bild angewendet. Das TIFF-Bild wird anschliel3end

mittels Barcode mit der Datenbank verknupft.

In dem nachfolgenden Prozessteil wird das TIFF-Bild auf bestimmte Qualitats-
kriterien Uberpruft. Ist die Qualitat akzeptabel, werden zuerst die Stammdaten
erfasst. AnschlieRend werden der Herbarbeleg zur Einlagerung und der digitale
Herbarbeleg zur Veroffentlichung bereitgestellt. Ist die Qualitat nicht akzeptabel,
wird der Herbarbeleg zur erneuten Digitalisierung bereitgestelit.

Sobald die Charge vollstandig bearbeitet wurde, wird ein Auftrag an den vor-

hergehenden Prozess ,HB_Scannen-Charge” erstellt.
Digitalen Herbarbeleg veroffentlichen

Der Prozess ,DHB_Veroeffentlichen-Charge“ (vgl. Abb. 28) wird angestol3en,
wenn eine Charge von digitalen Herbarbelegen zum Veroffentlichen im Internet

bereitgestellt ist und ein Auftrag der Auftragssteuerung’® vorliegt.

In Form einer vollautomatisierten Stapelverarbeitung werden alle vorher erstell-
ten TIFF-Bilder in einer Charge verarbeitet. Hierbei wird sukzessive jeweils ein
Bild bearbeitet und in die Bildformate Flashpix und JPEG umgewandelt und im
ZIP-Format komprimiert. Die generierten Dateien werden anschlielend auf ei-
nen Webserver hochgeladen und verdffentlicht. Die Digitalisierung ist mit die-

sem Prozess abgeschlossen.
3.4.3 Unterstiitzende Prozesse

Stammdaten_erfassen

Der unterstutzende Prozess ,Stammdaten_erfassen® (vgl. Abb. 10) wird in den
Prozessen ,Pflanze_erfassen (vgl. Abb. 7 bis Abb. 9) und
,DHB_nachbearbeiten_kontrollieren-kontrollieren“ (vgl. Abb. 27) angestolien.
Die Stammdaten werden zuerst auf ihre Vollstandigkeit und Korrektheit gepruft.

Fir diese Uberpriifung werden die notwendigen Daten von den beiden Daten-

' Die Auftragssteuerung ist in diesem Papier nicht naher beschrieben.
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banken ,Digitalisierungsdatenbank® oder ,BHV-2000“ angefordert und ausge-
wertet. Sind die Stammdaten vollstandig und korrekt, wird dieser Prozess be-
reits beendet. Anderenfalls werden die Daten in den Datenbanken korrigiert

und vervollstandigt.
Betriebsbereitschaft des Scanners sicherstellen

Der unterstitzende Prozess ,HB_Scannen-Betriebsbereitschaft_des Scanners
_sicherstellen® (vgl. Abb. 19) wird vor dem Scannen eines Herbarbeleges durch
den Prozess ,HB_Scannen-Charge® (vgl. Abb. 18) angestoRen. Sollte eine Ka-
librierung nicht notwendig sein, wird der Prozess abgeschlossen. Anderenfalls
werden die Kalibrierung und die Prifung der Betriebstemperatur solange
durchgefuhrt, bis die Betriebstemperatur erreicht ist. Danach wird die Scanner-

Software eingestellt und der Prozess beendet.
Betriebsbereitschaft des Monitors sicherstellen

Der unterstitzende Prozess ,DHB_Nachberarbeiten-Betriebsbereitschaft
_des_Monitors_sicherstellen“ (vgl. Abb. 25) wird vor der Nachbearbeitung der
erzeugten Bilder von Herbarbelegen durch den Prozess
,DHB_Nachberarbeiten_kontrollieren-Charge® (vgl. Abb. 23 und Abb. 24) an-
gestolien. Sollte eine Kalibrierung nicht notwendig sein, wird der Prozess abge-
schlossen. Anderenfalls wird die Kalibrierung durchgefihrt und die HDR-

Software eingestellt und erst danach der Prozess beendet.
Herbarbeleg einlagern

Der Prozess ,Herbarbeleg_einlagern-Charge“ (vgl. Abb. 30) wird angestol3en,
wenn eine Charge von Herbarbelegen zum Einlagern bereitgestellt ist und je ein

Auftrag von der Auftragssteuerung'® vorliegt.

Fir jeden Herbarbeleg der Charge wird der Prozess ,Herbarbeleg_einlagern®

(vgl. Abb. 31) angestol3en, in dem der Herbarbeleg fir drei bis vier Tage eingef-

'® Die Auftragssteuerung ist in diesem Papier nicht naher beschrieben.
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roren’” wird, um mdgliche Schadlinge abzutéten, und anschlielend im General

Herbar eingelagert wird.

Sind alle Herbarbelege der Charge eingelagert, wird ein Auftrag an den Ge-
schaftsprozess ,DHB-Nachbearbeiten_kontrollieren-Charge“ in Form eines

Ereignisses weitergeleitet.
4 Optimierungen
4.1 Digitalisierung vor Einlagerung

Die in Abschnitt 3.3 vorgeschlagene Optimierung besteht im Wesentlichen dar-
in, dass neu eingehende Herbarbelege digitalisiert werden, bevor sie im Gene-
ral Herbar eingelagert werden. Sie lasst sich wie nachfolgend dargelegt quanti-

fizieren.

Betrachtet werden die Personalaufwandszeiten, also z. B. keine Liegezeiten,
Zeiten fur die Tiefkihlung oder Aufschlage fur Erholungszeiten fur die Annahme
und Digitalisierung von Herbarbelegen (vgl. Tabelle 2). Fur die einzelnen Pro-
zessschritte sind die Personalaufwandszeiten durch Befragung des beteiligten
Personals und teils durch Messungen ermittelt worden. Daraus ergeben sich

die in Tabelle 2 unter IST aufgeflihrten Zeiten.

Durch die vorgeschlagene Optimierung fallen die Prozessschritte Einlagern und
Auslagern je einmal weg, die Wegezeit wird von 11 auf 4 Sekunden vermindert.
Dadurch kénnen pro Herbarbeleg also 380 Personensekunden (Ps) eingespart
werden (vgl. Tabelle 2, Spalte Diff.).

' Tatsachlich wird nicht jeder Herbarbeleg einzeln, sondern die gesamte Charge eingefroren.
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Prozessschritt Personalaufwand pro
Herbarbeleg in Sekunden

IST SOLL Diff.
In Besitz nehmen 10 10 0
Pflanzen tiefkihlen 0 0 0
Eingang bearbeiten 35 35 0
Stempeln und 60 60 0
Qualitatskontrolle
Montieren 600 600 0
Qualitatskontrolle 200 200 0
Vorsortierung 180 180 0
Herbarbeleg tiefkihlen 0 0 0
Herbarbeleg einlagern 133 0 133
Herbarbeleg auslagern 240 0 240
Herbarbeleg digitalisieren 542 542 0
Herbarbeleg tiefkuhlen 0 0 0
Herbarbeleg einlagern 133 133 0
Wegezeit 11 4 7
Insgesamt 2144 1764 380

Tabelle 2: Personalaufwand fiir die Annahme und Digitalisierung eines Herbarbeleges

Zurzeit gehen ca. 90 Pflanzen pro Tag im BGBM ein. Danach ergibt sich fol-
gende tagliche Einsparung (in Personenstunden Ph):

90*380Ps = 34.200Ps = 9,5 Ph

Unter der Annahme einer Arbeitszeit von 8 Stunden'® pro Person und Tag kén-
nen mindestens 1,2 Stellen eingespart werden. Eine héhere Einsparung ergibt
sich, wenn nicht nur der Neueingang, sondern auch der Bestand an Herbarbe-

legen digitalisiert werden soll.

'® Realistisch ist mit einem niedrigeren Wert (z. B. 6,5 Stunden ,echter Arbeitszeit*) zu rechnen.
So erhalt man jedoch einen unteren Wert der Stelleneinsparung.
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4.2 Weitere Optimierungsansatze

Ein Optimierungsansatz besteht in der EinfUhrung einer systematischen Orga-
nisation der Tiefkihlung der Herbarbelege. Derzeit gibt es im BGBM funf Tief-
kUhltruhen, die fast immer ausgelastet sind. In ihnen werden die Belege in be-
liebiger Reihenfolge gestapelt, so dass spater hinzugefugte Herbarbelege in der
Regel oben liegen. Diese mussen also noch eine langere Zeit in der Tiefkuhl-
truhe gelagert werden als die darunterliegenden. Abhilfe konnten Tiefklhlraume
mit Regalen oder mindestens Kuhlschranke schaffen. Dieser Ansatz wird im

Rahmen von Herbar Digital nicht weiter verfolgt.

Ein weiterer Optimierungsansatz besteht in der Verdunklung der Raume mit
den Scanneranlagen, sodass Stérungen durch andere Lichtquellen vermieden
werden. Die Stérungen flhren zurzeit zu zusatzlichem Kalibrierungsaufwand
der Scanner und somit zu Zeitverlusten. Auch dieser Ansatz wird im Rahmen

von Herbar Digital nicht weiter verfolgt.
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Anhang

Modellierung des Hauptprozesses

Herbarbeleg digitalisieren

Charge von Auftrag von
Pflanzen ist zum Eingang-
Erfassen Pflanze_montiere!
bereitgestellt ist eingegangen

Pflanze erfassel

Charge ist nicht
komplett bearbeitef

(XX

Charge ist

bearbeitet

Auftrag an Eingang-

Pflanze_Praeparier
n weiterleiten

Auftrag ist an
Eingang-
anze_Praeparier;
n weitergeleitet

L

Abb. 6: Planze_erfassen-Charge

»Eingang bearbeiten und
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Eingang-
Pflanze_erfassen
Charge

Vorhanden sein von|
Dubletten priifen

Pflanze ist eine
ungewlinschte
Dublette

Ungewiinschte
Dublette

aussortieren

Abb. 7: Pflanze_erfassen (Teil 1)

Montierte Pflanze
soll erfasst werder

Barcode dem Beleg

beilegen

Barcode ist dem
Bedleg beigelegt

Barcode scannen

Barcode ist
gescannt
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Digi-DB

Etikett ist leserlich

Abb. 8: Planze_erfassen (Teil 2)

Stammdaten
erfassen

Stammdaten sin
vollstandig und
korrekt erfasst

Leserlichkeit des
Etiketts prifen

Etikett ist nicht
leserlich

Etikett drucken

Etikett ist gedruckt

Etikett dem
Herbarbeleg
beilegen

Etikett ist dem
Herbarbeleg
beilegen

Etikett mit
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versehen
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Ungewiinschte
Dublette ist
aussortiert

Abb. 9: Pflanze_erfassen (Teil 3)

Etikett ist mit
acc.Stempel
versehen

Pflanze nach
Montagearten
einordnen

Pflanze ist nach
Montagearten
eingeordnet

Pflanze wird zur
Monatge

bereitgestellt

Pflanze ist zur
Montage
bereitsgestellt
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Stammdaten
sollen erfasst
werden

BHV-2000 Digitalbelege
Datenbank Datenbank
Stammdaten auf
Vollstandigkeit &
Korrektheit
priifen
Stammdaten
nicht wllstandig
oder nicht...
BHV-2000 Digitalbelege
Datenbank Datenbank

Stammdaten
erfassen

o

Stammdaten
sind wollsténdig
und korrekt...

Abb. 10: Stammdaten_erfassen
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Charge tiefkiihlen

Charge ist
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Pflanze praparierg

Charge ist nicht
komplett bearbeitef

Charge ist
bearbeitet

Abb. 11: Pflanze_praeparieren-Charge
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Eingang-
Pflanze_praeparieren:
Charge

Pflanze soll
bearbeitet werden

Priifen ob Pflanze
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montiert ist

Pflanze mit
Beschreibung raparierte Pflanz
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Abb. 12: Pflanze_praeparieren
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Charge von Auftrag ist von

Pflanzen ist zur Eingang-
Montage HB_kontrollieren
bereitgestellt empfangen

Pflanze montiere:

Charge ist nicht
komplett bearbeite]

harge ist komplef
bearbeitet

Auftrag an Eingang-
Pflanze_erfassen

weiterleiten

Auftrag ist an
Eingang-
Pflanze_erfassen
weitergeleitet

Abb. 13: Pflanze_montieren-Charge
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Eingang-

anze soll montiel
werden

Montierstatus
prifen

Pflanze ist nicht

- Pflanze ist montiel

Herbarbeleg auf
Format und
Beschadigung
prifen

Herbarbeleg ist Herbarbeleg ist
nicht korrekt korrekt

Pflanze auf Papier
montieren

Pflanze ist auf
Papier montiert

Abb. 14: Pflanze_montieren (Teil 1)



Barcode und Etikett;

auf Herbarbelege

kleben

Herbarbel
HB_kontrollieren
bereitgestellt
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auf Herbarbelege is
geklebt

erbarbeleg ist zu
HB_kontrollieren
bereitgestellt

zur Montage-
Kontrolle
bereitgestellt

eg ist zum|

Abb. 15: Pflanze_montieren (Teil 2)
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Herbarbeleg
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Abb. 16: HB_kontrollieren-Charge



Eingang-

HB soll kontrollier
werden

Montagequalitat
prifen

Montag
nichtin

equalitat
Ordnung

Herbarbeleg fiir
Scannen

Herbarbeleg fiir
Montage
bereitstellen

bereitstellen

Pflanze ist fiir
Digitalisieren-
HB_Scannen
bereitgestellt

bereﬁgestellt

Abb. 17: HB_kontollieren
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Charge ist zum anagihion

s Digitalisierung-
bergﬁ'"e“:g o HB_Nachbarbeite
9 empfangen

Betriebsbereitschaft
des Scanners
sicherstellen

Scanner ist
betriebsbereit

Herbarbeleg
einscannen

Charge ist nicht
vollstandig
bearbeitet

Charge ist
vollsténdig
bearbeitet

Auftrag an Eingang-
HB_kontrollieren
weiterleiten

Auftrag ist an
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kontrollieren
weitergeleitet

Abb. 18: HB_Scannen-Charge
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etriebsbereitsch
des Scanners soll
sichergestellt
werden
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Kalibrierung
notwendig ist

Kalibrierung ist
notwendig
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Scanner wurde
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Abb. 19: HB_Scannen-Betriebsbereitschaft_des_Scanners_sicherstellen
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Abb. 20: HB_Scannen-Herbarbeleg_scannen (Teil 1)
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Abb. 21: HB_Scannen-Herbarbeleg_scannen (Teil 2)
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AW-Bild speicher

RAW-Bild ist
abgespeichert

Digitalbelege
Datenbank

RAW-Bild mit
Datensatz
verkniipfen

AW-Bild ist zu
Digitalisieren-
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n_kontrollieren..

Abb. 22: HB_Scannen-Herbarbeleg_scannen (Teil 3)
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Bildern ist zum zum Digitalisieren- HB Einlagern
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Betriebsbereitschaf
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vollstandig
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Charge ist
vollstandig
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Abb. 23: DHB_Nachbearbeiten_kontrollieren-Charge (Teil 1)
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wnarge Ist
vollstandig
kontrolliert

Auftrag an
Digitalisieren-
Scannen
weiterleiten

Auftrag ist an
Digitalisieren-
Scannen
weitergeleitet

Abb. 24: DHB_Nachbearbeiten_kontrollieren-Charge (Teil 2)
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Abb. 25: DHB_Nachbearbeiten-Betriebsbereitschaft_des_Monitors_sicherstellen
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Einlagern Steuerungsprozess,

Charge ist zum Auftrag ist vom\\
bereitgestellt empfangen }

Charge ist nicht
vollstandig
bearbeitet

Charge ist
vollstandig
bearbeitet

Auftrag fir HB an
Digitalisierung-

Nachbearbeitung_k
ntrolle weiterleiten

uftrag fur HB ist

Digitalisierung-
Nachbearbeitung
weitergeleitet

Abb. 30: Herbarbeleg_einlagern-Charge
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Herbarbeleg ist

einzulagern

Herbarbeleg
einfrieren (3-4 Tage

Herbarbeleg ist
dekontaminiert

Herbarbeleg in
General-Herbar
einlagern

Herbarbeleg ist
eingelagert

Abb. 31: Herbarbeleg_einlagern
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Benutzte ARIS-Elemente

Beschreibung und

ARIS-Symbol
y Bedeutung Verwendung
Kennzeichnet den
Wertschépfungskette Wertschopfungskettendiagramm- | Beginn einer Wert-
Element (Startpunkt) schopfungskette
(Prozesslandkarte).
Wertschopfungskettendiagramm- K : .
\ ennzeichnet einen
Wertschopfungskette Element Teilprozess im Ge-
(Teilprozess) samtablauf.
Ein Ereignis be-
Ereioni zeichnet einen ein-
reignis Ereignis getretenen, be-
triebswirtschaftlich
relevanten Zustand.
Eine Funktion be-
Funki schreibt, was nach
unktion . . .
Funktion einem auslosenden
Ereignis gemacht
werden soll.
Verknupfungsoperator Verknupfung fur den
parallelen Ablauf von
(AND) Arbeitsschritten.
. Verknupfung fir den
@ Verkniipfungsoperator Slternativen oder
(OR) parallelen Ablauf von

Arbeitsschritten.
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ARIS-Symbol

Bedeutung

Beschreibung und
Verwendung

&

Verknupfungsoperator

(XOR)

Verknupfung fur den
alternativen Ablauf
von Arbeitsschritten.

Typ
Anwendungssy
stem

Anwendungssystem

Kennzeichnet einen
Informationstrager,
von dem Informatio-
nen gelesen oder
auf den Informatio-
nen geschrieben
werden.

‘l rganisationseinheit

Organisationseinheit

Beschreibt eine Ab-
teilung oder ein Re-
ferat des BGBM Ber
lin. Dieses Symbol
wird bei der Model-
lierung von EPKs
verwendet.

Organisationseinhei

Organisationseinheit

(Organigramm)

Beschreibt eine Ab-
teilung oder ein Re-
ferat des BGBM Ber-
lin. Dieses Symbol
wird fur die Modellie-
rung von Organig-
rammen verwendet.

Stelle

Stelle

Beschreibt eine Ar-
beitsstelle. Gemeint
ist die Rolle einer
Person.
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Glossar

Ausleihe

Als eine Ausleihe ist definiert, dass ein anderes In-
stitut oder ein Wissenschaftler einen Herbarbeleg
des BGBM Berlin ausleiht.

Ausleihnummer

Ist eine fortlaufende Nummer, unter der ein Ausleih-
vorgang, welche mehrere Herbarbelege umfassen
kann, erfasst wird.

Beispiel: 11/2008 -1: erste Zahl wird von der Daten-
bank automatisch fortlaufend vergeben [der wieviel-
te Ausleihvorgang des Jahres], 2008 ist die Jahres-
zahl des Ausleihvorgangs, -1 > siehe Belegnum-
mer.

Belegnummer

Eine fortlaufende Nummer, mit der innerhalb eines
Ausleihvorgangs einzelne Herbarbelege nummeriert
werden.

Beispiel 11/2008-1, 11/2008-2: Der Ausleihvorgang
11/2008 hat einen Umfang von 2 Herbarbelegen.

Barcode

Bezeichnet den Strichcode, welcher auf jeden neu
eingegangenen Herbarbeleg aufgebracht wird. Die-
ser Code entspricht dem Code39 Standard gemal
ISO/IEC 16388. Das erste Zeichen jedes Barcodes
ist ein ,B“ fiir Berlin. Uber dem eigentlichen Strich-
code ist in Klarschrift ,Mus. Bot. Berol.“ aufgedruckt.

Diese Angabe definiert den Eigentimer des Herbar-
beleges.

Mus. Bot. Berol [

RN MUA T

B/10 0168716

Welche Zahl welche Bedeutung hat, kann unter fol-
gender Adresse nachgeschlagen werden:

;. www.bgbm.org/BGBM/research/colls/barcodes.htm*
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Digitalisierungsstempel

Dieser gibt an, dass der Herbarbeleg in dem ange-
gebenen Jahr digitalisiert wurde.

Etikett

Auf dem Etikett, welches auf dem Herbarbeleg auf-
gebracht ist, sind die Stammdaten erfasst. Diese
werden beim Geschaftsprozess ,Eingang bearbeiten®
auf das Etikett geschrieben. Es kann handschriftlich
oder maschinell erstellt worden sein.

GRAMINEAE I: PANICEAE
s ot

. % A > v/ (4 |
Digitaria WA NNALATY

det. Carl Mez 1906—07.

Fernleihe

Als eine Fernleihe ist definiert, dass das BGBM einen
Herbarbeleg aus einer externen Quelle (andere Her-
barien) ausleiht.

Fernleihbuch

Das Fernleihbuch umfasst eine Ubersicht, welche
Belege derzeit von anderen Institutionen ausgeliehen
sind.

General Herbar

Hier sind alle Herbarbelege des BGBM Berlin einge-
lagert. Eine Ubersicht Uber das General Herbar ist im
Anhang zu finden.

Herbarbeleg

Im engeren Sinne des Projekts ,Herbar Digital® und
der Dokumentation wird als Herbarbeleg definiert:
eine Pflanze oder Teile einer Pflanze, die in getrock-
neter Form auf einen Papierbogen im A3 Format auf-
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gebracht ist und mit den Stammdaten versehen wur-
de.

Im weiteren Sinne werden alle pflanzlichen Objekte
an denen wissenschaftlich gearbeitet wird als Her-
barbeleg bezeichnet, dazu zahlen z.B. (feuchte)
Moose in Glasern.

Leihordner Hier werden alle Leihscheine, die zu einer Ausleihe
gehdren nach Stadten in alphabetische Reihenfolge
eingeordnet.

Leihschein Der Leihschein enthalt zu einem Ausleihvorgang die

Angaben, welche Pflanzen wann und von wem aus-
geliehen worden sind. Ebenfalls wird hier vermerkt,
wenn die Pflanzen wieder beim BGBM Berlin einge-
gangen sind.

Mus. Bot. Berol.

Mus = Museum; Bot.= Botanicum = Botanisch,

Berol. = Berolinese = Berlin - Fruher als Stempel
verwendet, um einen Herbarbeleg als Eigentum des
BGBM Berlin zu kennzeichnen. Heute wird dieser
Stempel durch die Angabe auf dem Barcode ersetzt.

Pflanzeneinordnung

Familie > Gattung > Art > ...

Sammelnummer

Ein Sammler kann innerhalb eines Jahres mehrere
Pflanzen sammeln. Mit Sammelnummer ist daher
eine fortlaufende Nummerierung gemeint, dessen
Notation der Sammler fur sich selber vornimmt. Bei-
spiel: 416/70 — die 416te gesammelte Pflanze im
Jahr (19)70.

Stammdaten

Stammdaten im Kontext dieser Dokumentation sind:
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— absolute Pflichtangabe

e Fundort (geographische Beschreibung wie
Land, Ort, GPS-Daten)

— Soll-Angaben
e Sammeldatum
e Sammelnummer
e Name des Sammlers
e Bestimmung der Pflanze (Gattung, Art, usw.)

e Standort der Pflanze (z. B. schattig, Ufer)

Tauschbilanz

Mit jedem mdglichen Tauschpartner flr Herbartbele-
ge (andere Herbarien) wird eine schriftliche Tauschbi-
lanz gefuhrt, in der der aktuelle Tauscheingang und
Tauschausgang dokumentiert ist.

Typusbeleg

Typusbelege sind gekennzeichnet durch einen roten
Streifen auf dem Beleg mit der Aufschrift ,TYPUS".
Der Unterschied zum normalen Herbarbeleg ist, dass
der Typus-Beleg eine Art spezifiziert und bendtigt
wird, um eine andere Pflanze genau einer Pflanzen-
familie zuzuordnen. Er durchlauft genau den gleichen
Aufnahmeprozess (,Eingang bearbeiten) wie ein
normaler Herbarbeleg, wird jedoch nur mit einem ro-
ten Streifen gekennzeichnet. Aus Griinden der Uber-
sichtlichkeit und Seltenheit ist diese Arbeit nicht in
den Geschéaftsprozess ,Eingang bearbeiten mit auf-
genommen worden!
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