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Kurzfassung

Das vorliegende Forschungspapier dokumentiert die Geschaftsprozesse des
Botanischen Gartens/ Botanischen Museums in Berlin-Dahlem, die im Zusam-

menhang mit der Digitalisierung von Herbarbelegen stehen.

Eine beteiligte Organisationseinheit im Botanischen Garten/ Botanischen Mu-
seum ist die Abteilung | C Herbar, das fur die Verwaltung und Lagerung der
Herbarbelege zustandig ist. Die Abteilung Il B Biodiversitatsinformatik bearbei-

tet die digitalisierten Herbarbelege weiter.

Die zahlreich identifizierten Geschaftsprozesse werden zunachst in einem
Wertschdpfungskettendiagramm als Einstiegs- und Uberblicksmodell verdichtet.
AnschlieRend werden die Geschaftsprozesse im Einzelnen beschrieben und mit
ARIS, d. h. zusatzlich durch Software- Unterstlitzung, modelliert, um eine spate-

re Optimierung hinsichtlich Ablaufe und Kosten zu ermdglichen.



Abstract

This research paper documents the business processes of the botanical
garden/ botanical museum in Berlin-Dahlem, which are in relation with the

digitalisation of herbal pages.

An involved organisational unit in the botanical garden is the department IC
Herbar, which is responsible for the administration and storage of the herbal
pages. The department |ll B Informatics of biodiversity edits the digitalised

herbal pages.

The numerous identified business processes are consolidated in a value added
chain diagram and serves as introduction and overview model. The description
of each business process carried out afterwards. In addition, the business
processes are modelled with the software ARIS to allow an optimisation of

processes and costs.

W



1 Einleitung

Im Rahmen des AGIP Forschungsschwerpunktes Herbar Digital' an der Fach-
hochschule Hannover soll im Botanischen Garten / Botanisches Museum in
Berlin-Dahlem (BGBM) u. a. eine Optimierung der Geschéaftsprozesse vorge-
nommen werden, um die Kosten flr die Digitalisierung eines Herbarbeleges zu
senken. Konkret sind damit diejenigen Geschéaftsprozesse gemeint, die in en-
gem Zusammenhang mit dem Digitalisierungsvorgang von Herbarbelegen ste-
hen. Diese Geschaftsprozesse sind in diesem Dokument in ihrem Ist-Zustand
2007/2008 beschrieben und erlautert. Grundlage dafur war die im Sommerse-
mester 2007 erstellte dreiteilige Dokumentation der Ist-Prozesse, die im Winter-
semester 2007/2008 Uberarbeitet wurde. Somit enthalt dieses Dokument eine
zusammengefasste und konsolidierte Beschreibung der Geschaftsprozesse vor
und nach der Digitalisierung von Herbarbelegen. Gleichzeitig hat diese Doku-
mentation aber auch den Anspruch, als ein verstandliches ,Einstiegsdokument®
fur alle gesehen zu werden, die sich in die Geschaftsprozessmodellierung im

BGBM einarbeiten wollen.

Samtliche in diesem Dokument beschriebenen Geschaftsprozesse sind zusatz-
lich mit ARIS, d. h. mit Software-Unterstliitzung modelliert worden (s. S. 31, Die
Geschaftsprozesse als EPKs). So kann spater die Geschaftsprozessoptimie-
rung in Hinblick auf Arbeitsablaufe und Kosten mit Hilfe von ARIS unterstitzt
werden. Ebenfalls sind in diesem Bericht die Vorgehensweise bei der Ge-
schaftsprozessmodellierung sowie die Konventionen fir die Arbeit mit ARIS
dokumentiert, die auch zukunftig zu beachten sind. Im Glossar sind die wich-
tigsten Begriffe erlautert. Im Anhang Ubersicht General Herbar im BGBM ist ein

Lageplan des Herbariums im BGBM zu finden.

Die Geschaftsprozessmodellierung wurde im Sommersemester 2007 und im
Wintersemester 2007/08 im Rahmen von studentischen Projekten im Studien-
gang Wirtschaftsinformatik durchgefuhrt. Mein Dank gilt allen Teilnehmerinnen

und Teilnehmern fir ihre engagierte Mitarbeit.

' Benehmigt durch das Niedersachsische Ministerium fir Wissenschaft und Kultur am 02.07.2007 Az. 11-76251-33-4/07



2 Modellierung der Geschaftsprozesse mit ARIS

Die Geschaftsprozessmodellierung wurde mit dem Modellierungswerkzeug
ARIS (Architektur Integrierter Systeme) durchgefuhrt, wobei der vom Hersteller,
die IDS Scheer AG, empfohlenen Top-Down-Vorgehensweise gefolgt wurde.
Zunachst wurde die Institution BGBM Berlin-Dahlem mit deren Aufbau- und Ab-
lauforganisation? betrachtet und ein Organigramm des BGBM in ARIS model-
liert (s. Abb. 1), um die einzelnen Arbeitsablaufe spater den verantwortlichen
Organisationseinheiten zuordnen zu kénnen. Anschlielend wurde analysiert,
welche Ziele das BGBM mit Hilfe des Forschungsschwerpunktes Herbar Digital
erreichen will. Diese wurden im Zieldiagramm modelliert (s. Abb. 2). Die im
Rahmen von Herbar Digital zu betrachtenden und zu optimierenden Geschafts-
prozesse sowie deren Zusammenhange wurden im Wertschopfungskettendiag-
ramm (WKD, s. Abb. 3) Uberblicksartig dargestellt. Darauf aufbauend erfolgte
die konkrete und detaillierte Geschaftsprozessmodellierung (s. Kapitel 3 Ist-
Dokumentation der Geschaftsprozesse, 5 Anhang Die Geschaftsprozesse als
EPKSs).

Die Ist-Modelle sind in der ARIS-Datenbank AG1_WS0708 IST-

Dokumentation.adb® gespeichert, die wie folgt aufgebaut ist:

Organigramm BGBM-Berlin
Zieldiagramm Herbar Digital
Wertschopfungskettendiagramm (Prozesslandkarte)
IST-Doku (Ordner)
Use-Case Diagramme (Ordner)
GP1 (EPK)
GP2 (EPK)
GP2 (EPK)
SOLL-Doku (Ordner)

2Vgl. Allweyer 2005, S. 79.
*Im Projektordner des Studienprojekts AWI_07_08\AG01_GP_Digi\Auslieferung



Der Ordner Ist-Doku enthalt die nachfolgend detailliert beschriebenen Use-
Case-Diagramme und Geschaftsprozesse. Der Ordner Soll-Doku wurde ange-

legt, um eventuelle Optimierungsvorschlage in ARIS zu dokumentieren.

2.1 Organigramm BGBM Berlin
Die aktuelle Aufbauorganisation des BGBM ist in Abb. 1 dargestellt. Damit wird

zum einem erfasst, welche Organisationseinheiten an Geschéaftsprozessen be-
teiligt sein kdnnen. Zum anderen veranschaulicht das Organigramm mogliche
Kostenverteilungen, da den Abteilungen Kostenstellen zugeordnet sind. Damit
konnen in einer spateren Projektphase die Kosten der entwickelten Geschafts-
prozesse den Kostenstellen zugeordnet werden. Mit den festgelegten Bezeich-
nungen der Abteilungen soll wahrend der gesamten Laufzeit des Forschungs-

schwerpunktes gearbeitet werden.

Die fur die Ist-Prozesse relevanten Abteilungen sind | C Herbar, die fur die Ver-
waltung und Lagerung der physischen Herbarbelege zustandig ist, und Il B
Biodiversitatsinformatik, die flr die weitere Bearbeitung der digitalisierten Her-
barbelege zustandig ist. Mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern dieser Abtei-
lungen sind intensive Gesprache uber die einzelnen Tatigkeiten im Rahmen der

Verwaltung und Digitalisierung von Herbarbelegen im BGBM gefuhrt worden.
Nachfolgend sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Abteilungen | C Her-
bar und der Abteilung Il B Biodiversitatsinformatik mit ihren grundsatzlichen

Aufgaben aufgefuhrt.

Zum Referat | C (Herbar) gehoren:

Dr. Vogt (Referatsleiter, Herbarkustos)

Dr. Martins (50%; Herbarkustos, Koordination Digitalisierung)

e Frau Starck (Herbarverwaltung)

e Frau Meine (Digitalisierung, Inserieren, ggf. Vertretung fur Frau Starck)
e Frau Lautsch (Material-Management, Inserieren)

e Frau Dziggel (Leitung und Qualitatskontrolle Beleg-Montage)

¢ Frau Kroll (Beleg-Montage)

e Frau Barnieske (Beleg-Montage)



e einige unregelmalig arbeitende Ehrenamtliche (Inserieren, Barcode kle-

ben etc.)

BGBM Berlin

. Offentlichkeitsarbeit
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l L l l
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Abb. 1: Organigramm BGBM Berlin

Zum Referat Ill B gehoren:
e Herr Simon (Hardware, auch fur Digitalisierungs-Hardware)

e Herr Ropert und Herr Specht (Datenbanken)

2.2 Zieldiagramm BGBM / Herbar Digital

Abb. 2 zeigt allgemeine Ziele des BGBM*, die durch die wissenschaftliche Ar-

beit auf dem Gebiet der Botanik und der botanischen Taxonomie erreicht wer-

den sollen, und spezielle Ziele, die mittels des Forschungsschwerpunktes Her-

bar Digital erreicht werden sollen. Die allgemeinen Ziele sind

- Empirische Untersuchung / Auswertung uber die globale Verbreitung von
Pflanzen

- Empirische Untersuchung / Auswertung uber die globale Entwicklung von

Pflanzen

* Dabei bedeutet ,Ziel 1 —> Ziel 2, dass die Erreichung des Zieles 2 zur Erreichung des Zieles 1
beitragt.



- Empirische Untersuchung / Auswertung Uber den globalen Bestand von

Pflanzen

Eines der Hauptziele des Forschungsschwerpunktes Herbar Digital, namlich die
Digitalisierung des Gesamtbestands an Herbarbelegen des BGBM, lasst sich
anhand dessen Namen entnehmen. Dies ist im Ziel des BGBM ,Gesamtbe-
stand des Herbariums (BGBM) digital abbilden® ausgedruckt. Voraussetzung fur
die vollstandige Digitalisierung ist zunachst, dass die Kosten fur die Digitalisie-
rung drastisch gesenkt werden (Ziel ,Reduzierung der Kosten flr die Digitalisie-
rung von Herbarbelegen®). Angestrebt ist die Reduktion der Kosten von ca. 20
US$ auf 2 USS. Dies soll erreicht werden, indem der Digitalisierungsvorgang fir
Herbarbelege verstarkt automatisiert wird (Ziel ,Verstarkte Automatisierung des
Digitalisierungsvorgangs fur Herbarbelege®) und die Geschaftsprozesse im
Kontext der Digitalisierung optimiert werden (Ziel ,Optimierung der Geschafts-

ablaufe im Kontext der Digitalisierung®).

Auf den ersten Blick wirken diese drei untergeordneten Ziele (Kostenreduktion,
Automatisierung, Geschaftsprozessoptimierung) als eine Aufgabenstellung, die
mit dem Forschungsprojekt Herbar Digital speziell fur das BGBM angegangen
werden soll. Mit Herbar Digital ist aber nicht nur beabsichtigt, ein Modell speziell
fur das BGBM zu entwickeln, sondern ein Referenzmodell, mit dem die Digitali-
sierung in allen Herbarien weltweit nach spezifischen Anpassungen (Customi-
zing) durchgefuhrt werden kann (Ziel ,Referenzmodell fur die Digitalisierung von
Herbarbelegen entwickeln®). Je mehr Herbarien ihren Gesamtbestand an Her-
barbelegen digital und weltweit Uber das Internet zur Verfigung stellen (kon-
nen), desto aussagekraftiger, fundierter und wissenschaftlich belegbarer kon-
nen Aussagen und Auswertungen uber die globale Verbreitung und Entwicklung
und den globalen Bestand von Pflanzen erstellt werden. In diesem Sinne ist
dies ein weiterflhrendes, Ubergeordnetes Ziel, welches durch eine globale Digi-

talisierung von Herbarbelegen erreicht werden wirde.



Empirische

Empirische

Untersuchung / Untersuchung / Untersuchung /
Auswertung Gber die Auswertung Uber die Auswertung Uber den
globale Verbereitung globale Entwicklung globalen Bestand von

von Pflanzen von Pflanzen Pflanzen

Empirische

Gesamtbestand des
Herbariums (BGBM)
digital abbilden

Referenzmodell fir die

Digitalisierung von
Herbarbelegen

Reduzierung der
Kosten fiir die
Digitalisierung von
Herbarbelegen

Verstarkte

Automatisierung des
Digitalisierungswvor-
gangs fir
Herbarbelege

Abb. 2: Zieldiagramm BGBM / Herbar Digital

Optimierung der
Geschaftsablaufe im
Kontext der
Digitalisierung



2.3 Wertschopfungskettendiagramm

Wertschopfungskettendiagramme gehen auf Porter® zuriick und werden als
Einstiegs- und Uberblicksmodell auf einer sehr hoch verdichteten Ebene der

Prozessdarstellung eingesetzt®.

Mit dem Wertschopfungskettendiagramm (s. Abb. 3) wird gezeigt, wie die Ge-

schaftsprozesse des BGBM insgesamt miteinander in Verbindung stehen. Da-

bei bedeutet GP1 m oder > GP1 Gp2 > dass

GP2 zeitlich und logisch auf GP1 folgt. bedeutet, dass der Geschafts-

prozess keinen zeitlichen oder logischen Vorganger hat, im Gegensatz zu

, der einen Vorganger besitzt.

® Vgl. Porter 1999.
6 Vgl. Seidimeier 2006, S. 71.
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3 Ist-Dokumentation der Geschaftsprozesse

Nachfolgend wird zunachst ein Gesamtluberblick Uber alle modellierten Ge-
schaftsprozesse und deren Zusammenhange gegeben. Anschlielend wird je-
der einzelne Geschéaftsprozess detailliert und mit erganzenden Informationen

beschrieben.

3.1 Gesamtuberblick und Zusammenhang der Geschaftspro-
zesse

Fir die Darstellung des Gesamtiberblicks werden Use-Case-Diagramme der
Unified Modelling Language (UML) eingesetzt’. Dabei kann ein Use Case ei-
nem Geschaftsprozess im Wertschopfungskettendiagramm (s. Abb. 3) gleich-
gesetzt werden. Die Organisationseinheiten (Abteilungen), die Use Cases aus-
fuhren, werden nachfolgend einzeln betrachtet. Dabei entsprechen die Abtei-
lungen nicht immer der Organisationsstruktur im BGBM (s. Abb. 1), sondern
wurden im Rahmen der Ist-Analyse basierend auf ihren Aufgaben und dem
Sprachgebrauch im BGBM definiert.

Andere Organisationseinheiten oder Personen, die am betrachteten Use Case
beteiligt sind, aber nicht der betrachteten Abteilung angehdren, werden als Ak-

teure (Strichfiguren) dargestellt.

Im Folgenden wird erlautert, welches die fur Herbar Digital relevanten Ge-
schaftsprozesse (Use-Cases) sind, welchen Abteilungen des BGBM die einzel-
nen Use-Cases zuzuordnen sind und wer die jeweiligen Use-Cases in Anspruch

nimmt (Akteure).

3.1.1 Abteilung ,,Verwaltung*

Die ,Verwaltung® Ubernimmt alle anfallenden Prozesse bezuglich der Verwal-
tung und des Leihverkehrs von Herbarbelegen. Folgende Akteure, die die

Dienstleistungen der Verwaltung in Anspruch nehmen, sind ermittelt worden:

e Kunde

"Vgl. Rupp et al. 2007.



¢ Digitalisierung

Der Kunde kann hier vier verschiedene Auspragungen annehmen. Es kann sich
um eine Partnerinstitution des BGBM, um einen externen Wissenschaftler, um
einen Mitarbeiter oder Wissenschaftler des BGBM oder um einen privaten
Sammler handeln. Die Personen, die sich mit der Digitalisierung von Herbarbe-
legen beschaftigen und mit der Verwaltung zusammenarbeiten, sind unter dem

Akteur Digitalisierung zusammengefasst.

Insgesamt sind sechs Use-Cases identifiziert worden, die der Abteilung Verwal-

tung (Herbarverwaltung) zuzuordnen sind (s. Abb. 4):

e Eingang bearbeiten

e Tauschprozess durchflihren

e Ausleihe bearbeiten

e Rulckgabe Ausleihe bearbeiten
e Mahnprozess bearbeiten

e Fernleihe bearbeiten

e Riuckgabe Fernleihe bearbeiten

Da die Aktivitaten der Verwaltung hauptsachlich an dem Kunden ausgerichtet
sind, sind die bedeutendsten Use-Cases ,Ausleihe bearbeiten“ und ,Eingang
bearbeiten®. Da zu jedem Ausleihvorgang ein Ruckgabeverfahren gehort und
eventuell auch ein Mahnverfahren, werden diese Tatigkeiten in die Use-Cases
,Ruckgabe Ausleihe bearbeiten und ,Mahnverfahren bearbeiten“ ausgelagert.
Fir Leistungen seitens des BGBM, die von anderen Institutionen in Anspruch
genommen werden, z. B. die Beschaffung von Herbarbelegen per Fernleihe,
sind zwei weitere Use-Cases identifiziert worden. Dies sind ,Fernleihe bearbei-
ten“ und ,Rickgabe Fernleihe bearbeiten®. Als weitere Aufgabe der Verwaltung
ist die Durchfihrung des Tauschs von Herbarbelegen mit anderen Institutionen

zu nennen, Use-Case ,Tauschprozess durchfihren®.

10



Verwaltung

Mahnprozess
bearbeiten

Ausleihe
bearbeiten

Kunde Riickgabe Ausleihe Digitalisierung

bearbeiten

Riickgabe Fernleihe
bearbeiten

Tauschprozess
durchfiihren

Eingang
bearbeiten

Fernleihe
bearbeiten

Abb. 4: Use-Case-Diagramm fiir die Verwaltung

3.1.2 Abteilung ,,Digitalisierung”

In dieser Abteilung wird der eigentliche Prozess der Digitalisierung eines Her-
barbeleges durchgefiihrt (s. Abb. 5). Folgende Akteure stof3en einen Digitalisie-

rungsvorgang an:

e Kunde

e Projekt-Auftraggeber

11



Bei dem Kunden handelt es sich um externe Wissenschaftler oder Partnerinsti-
tutionen des BGBM, die Herbarbelege ausleihen mochten. Auftraggeber eines
Digitalisierungsprojektes konnen Mitarbeiter oder Wissenschaftler des BGBM
oder andere Institutionen sein. Beide Akteure sind die Nutzer des Digitalisie-

rungsprozesses und kdnnen Herbarbelege in digitaler Form erhalten.

Digitalisierung

Herbarbeleg digitalisieren

Projekt-
Auftraggeber

Abb. 5: Use-Case-Diagramm fiir die Digitalisierung

3.1.3 ,,Wissenschaftliche Abteilung“

In dieser Abteilung werden die Prozesse ausgefiihrt, die das wissenschaftliche
Arbeiten an den Herbarbelegen umfassen (s. Abb. 6). Folgender Akteur wurde

identifiziert:

e Verwaltung

Zunachst wurde auch ein Akteur Wissenschaftler identifiziert. Aber nach nahe-
rer Betrachtung wurde festgestellt, dass dieser im BGBM als Mitglied einer wis-
senschaftlichen Abteilung betrachtet wird und somit nicht als Akteur dargestellt
werden kann. Die wissenschaftliche Abteilung umfasst in diesem Sinne poten-
ziell alle Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler weltweit, die an einem Her-
barbeleg wissenschaftlich arbeiten wollen oder kénnen. Eine Konsequenz dar-
aus ist, dass der Use-Case ,Wissenschaftliche Arbeit am Herbarbeleg” mit kei-

nem Akteur verbunden ist. Folgende Use-Cases wurden definiert:

e Wissenschaftliche Arbeiten am Herbarbeleg

e Herbarbeleg beschaffen

12



e Herbarbeleg einlagern

Da das wissenschaftliche Arbeiten an Herbarbelegen das Beschaffen derselben
voraussetzt und die Herbarbelege danach wieder eingelagert werden mussen,
inkludiert® der Use-Case ,Arbeiten am Herbarbeleg” die Use-Cases ,Herbarbe-

lege beschaffen® und ,Herbarbelege einlagern®.

Wissenschaftliche Abteilung

Herbarbelege
einlagern

e

Herbarbelege
beschaffen

Verwaltung A
I
I

«include»
«include»

Wissenschaftliche Arbeit
am Herbarbeleg

Abb. 6: Use-Case Diagramm fiir die Wissenschaftliche Abteilung

3.2 Eingang bearbeiten

Es gibt mehrere Moglichkeiten, wie eine Pflanze das BGBM ,erreichen® kann:

® Vgl. Rupp et al. 2007.
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. Als Geschenk von einem Sammler. Es handelt sich um eine unbearbeite-

te Pflanze, die schon getrocknet und gepresst ist (prapariert) und entwe-
der schon bestimmt ist (Gattung, Art, ...), oder noch nicht. Die Bestim-

mung erfolgt dann durch Wissenschaftler des BGBM.

2. Als Geschenk von einem Mitarbeiter des BGBM. Siehe Punkt 1.

3. Als Tauschobjekt eines anderen Institutes (s. Geschaftsprozess

,1auschprozess durchfuhren®). In diesem Falle bekommt das BGBM von
anderen Instituten Pflanzen oder schon fertig gestellte Herbarbelege ge-
schenkt.

. Nachlasse aus privater Hand. Es kann sich um praparierte Pflanzen
handeln (getrocknet und gepresst) oder um schon fertig gestellte Her-
barbelege. Die fertig gestellten Herbarbelege kdnnen ein anderes Format
haben als das BGBM genutzte. In diesem Fall werden die Herbarbelege
auf das Format des BGBM gebracht (Pflanze vom Beleg entfernen und
auf neuen Beleg kleben oder gesamten Herbarbeleg auf einen Bogen im
BGBM-Format kleben).

. Geschenk von privatem Sammler: Derzeit gibt es noch einen privaten
Sammler, der dem BGBM jedes Jahr eine grole Anzahl an gesammelten
Pflanzen zukommen Iasst, die bereits bestimmt und nach MalRgaben des
BGBM auf Herbarbelege montiert sind. Weiterhin liefert der Sammler die
Stammdaten elektronisch, sodass sie in die Datenbank BHV-2000 Uber-

nommen werden kdnnen.

Damit hat der Prozess ,Eingang bearbeiten® drei verschiedene Ausldseereig-

nisse: Es kann eine unpraparierte Pflanze (noch zu Pressen), eine praparierte

Pflanze, oder ein fertig montierter Herbarbeleg das BGBM erreichen. In den

ersten beiden Fallen wird zunachst gepruft, ob bei dem Eingang Dubletten vor-

handen sind, was Einfluss auf den weiteren Geschaftsprozessverlauf hat. Beim

Eingang von fertig montierten Herbarbelegen findet diese Uberpriifung nicht

statt, da in aller Regel nur fertige Herbarbelege eingehen, die als Einzelstlicke

anzusehen sind. Aus diesem Grund wird dieser Fall bei der Geschaftsprozess-

modellierung nicht bericksichtigt.
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Von einer Dublette wird gesprochen, wenn zwei oder mehrere Pflanzen densel-
ben Fundort, Sammlernamen, dieselbe Fundzeit, Gattung und Art haben. Dies
kann festgestellt werden, wenn ein Eingang von Pflanzen beim BGBM mehrere
gleiche Pflanzen umfasst. Dubletten werden beim BGBM nicht inventarisiert
und auch nicht montiert. Dubletten werden also nicht dokumentiert. De-

mentsprechend wird ihnen auch kein Barcode (s. Seite 53) zugeordnet.

Den eingehenden Pflanzen sind vom Sammler Pflanzen- und Sammelinforma-
tionen beigeflgt, das sogenannte Fundprotokoll, das spater auf ein Etikett Gber-
tragen wird. Fertig montierte Belege besitzen in der Regel bereits ein Etikett.
Die Angaben auf dem Etikett werden beim Eingang seitens des BGBM noch-

mals auf Richtigkeit Uberpruft.

Diese Informationen, im Folgenden als Stammdaten bezeichnet, umfassen im

Idealfall folgende Angaben:

— 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

Die Angabe des Fundorts ist erforderlich, damit die Pflanze fur wissenschaftli-
che Zwecke verwendet werden kann. Alle anderen Angaben sind fakultativ. Die
Bestimmung der Pflanze nach Gattung und Art kann z. B. im Nachhinein durch

die Wissenschaftler des BGBM erfolgen.

Sammelnummer: Ein Sammler kann innerhalb eines Jahres mehrere Pflanzen

sammeln. Mit Sammelnummer ist daher eine fortlaufende Nummerierung ge-
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meint, dessen Notation der Sammler flr sich selber vornimmt. Beispiel: 416/70

— die 416te gesammelte Pflanze im Jahr 1970.

Standort der Pflanze: Okologische Beschreibung des Fundortes, z. B. schattig,

am Wasser, auf dem Berg.

Der Geschaftsprozess Eingang bearbeiten lauft wie folgt ab: Sind alle Stamm-
daten zusammengetragen, werden diese von Mitarbeiterinnen oder Mitarbeitern
der Verwaltung (Frau Starck, Frau Meine, Ehrenamtliche) auf ein Etikett ge-
bracht. Dieses Etikett kann am Computer erstellt und gedruckt, aber auch per
Hand geschrieben werden. Bei der handgeschriebenen Variante muss darauf
geachtet werden, dass lichtechte Stifte verwendet werden, um die Haltbarkeit
Uber einen langen Zeitraum zu garantieren. Anschliel3end wird das Etikett mit
dem Eingangsstempel (acc.-Stempel)® gekennzeichnet. Das Aufbringen des
Eingangsdatums wird erst seit kurzer Zeit durchgefuhrt. Auf ,alteren® Belegen

ist dieser Stempel demnach nicht zu finden.

Zusatzlich wird der Pflanze ein Barcode beigelegt, der neben dem Strichcode
die Aufschrift ,Mus. Bot. Berol.“ tragt. Der Barcode ersetzt seit einiger Zeit zum
einen den Stempel ,Mus. Bot. Berol.“, und zum anderen identifiziert er eine
Pflanze bzw. einen Herbarbeleg eindeutig. Ein Barcode gehdrt immer eindeutig
zu einem physischen Herbarbeleg und den dazugehérigen (Stamm-)Daten. Der
Barcode entspricht damit dem Primarschlussel fur den Datensatz des Herbar-
beleges in der Verwaltungsdatenbank BHV-2000. Alle Herbarbelege, die neu im
BGBM eingehen, werden vor der Einlagerung im General Herbar mit einem
Barcode zur eindeutigen ldentifizierung versehen. Im Glossar ist beschrieben,

wie der Barcode aufgebaut und zu interpretieren ist.

% Der acc.-Stempel (Akzessionsstempel) enthalt das Datum des Erhalts der Sendung. In der
Regel soll nur ein Eingang pro Tag gestempelt werden. Gehen mehrere Sendungen am glei-
chen Tag ein, so werden die Eingange auf unterschiedliche Tage datiert. Damit ist spater (mit
Hilfe des Eingangsbuches) eine eindeutige Zuordnung eines Beleges zu einer Sendung maoglich

(Datum als ,Primarschlissel®).
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Im nachsten Schritt wird fir den Pflanzeneingang ein Eintrag im Eingangsbuch
vorgenommen und ein Eingangsformular in Microsoft Word ausgefullt. Dieses
Dokument wird anschlie®end ausgedruckt und in die Sammlerordner zweimal
(nach Name des Sammlers und nach der Institution des Sammlers) abgelegt. In
manchen Fallen wird fir den Herbarbeleg auch ein Datensatz in der Verwal-
tungsdatenbank angelegt (Schlusselattribut ist der Barcode) und die entspre-
chenden Stammdaten vom Etikett eingepflegt. Dies geschieht jedoch nicht im-
mer. Das heil3t, dass es Herbarbelege mit aufgeklebtem Barcode gibt, von de-
nen jedoch noch kein Datensatz mit den entsprechenden Stammdaten in der
Verwaltungsdatenbank BHV-2000 existiert.

Ist die Dokumentation des Eingangs abgeschlossen, werden die Pflanzen von
Frau Starck nach Montagearten (Farne, Flechten, Moose, Pilze, Algen, Palmen
und Loranthaceae) sortiert. Dies erfolgt zusatzlich, um die Pflanzen nach der
Montage und allen weiteren Arbeitsschritten fur die Einlagerung vorzubereiten.
Damit ist die Einsortierung in das General Herbar einfacher, da es nach den
Montagearten aufgebaut ist (s. Abb. 30: Ubersicht General Herbar, S. 53). Die
anschlieRende Montage einer Pflanze geschieht mit HeilRkleber auf einen
Spannbogen im A3 Format. Bei schon fertigen Herbarbelegen wird uberpruft,
ob der Beleg beschadigt ist und das vom BGBM verwendete Format aufweist.
Ist dies nicht der Fall, wird die Pflanze ebenfalls neu montiert. Nach der Monta-
ge wird das Etikett mit den Stammdaten und evtl. weiteren Informationen auf

den Herbarbeleg geklebt.'°

AnschlieRend wird der Dublettenstatus Uberpruft. Handelt es sich nicht um eine
Dublette, so wird der Barcode auf den Herbarbeleg aufgebracht. Der fertige
Herbarbeleg wird dann fur drei bis vier Tage in einer TiefkUhltruhe eingefroren.
So werden mogliche Schadlinge abgetotet die in der getrockneten Pflanze vor-
handen sein kdnnen. Das General Herbar wird so vor einem Schadlingsbefall
geschutzt. Durch die Tiefklhllagerung nehmen die Pflanzen keinen Schaden.

SchlieRlich werden die Herbarbelege im General Herbar nach Familien alpha-

1% Auf die Herbarbelege werden auller der Pflanze das Original-Etikett, Annotationszettel (An-
merkungen oder Erganzungen zur Pflanzenbeschreibung) incl. Datum der Annotation (rev. con-

firm. det.) mit montiert.
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betisch einsortiert und gelagert. Es gibt insgesamt 24 Lagerrdume (s. Seite 53).

Jede Familie ist einer bestimmten Raum- und Regalnummer zugeordnet.

Handelt es sich um eine Dublette, so kann diese jetzt zum Tausch mit anderen
Institutionen verwendet werden. Dubletten werden vorerst nicht im General
Herbar eingelagert, sondern auf unbestimmte Zeit entweder direkt bei der Ver-
waltung oder bei den Wissenschaftlern des BGBM im Bulro. Einen zentralen
Sammelort fur Dubletten gibt es nicht. Werden die Dubletten nicht zum Tausch
freigegeben, so werden sie spater im General Herbar eingelagert. Weitere In-
formationen zu den Dubletten sind bei der Beschreibung des Geschaftsprozes-
ses , Tauschprozess durchfuhren® zu finden. Damit ist der Prozess Eingang be-

arbeiten abgeschlossen.
Zum Geschaftsprozess Eingang bearbeiten ist Folgendes anzumerken:

1. Erhalt das BGBM einen groleren Eingang an Pflanzen an einem Tag, so
wird nicht jede Pflanze einzeln im Eingangsbuch erfasst. In diesem Fall
wird nur ein Eintrag vorgenommen, das am Tag X z. B. 140 Pflanzen
eingegangen sind.

2. Auf jeden Herbarbeleg muss ein Etikett aufgeklebt werden. Es reicht
nicht, nur einen Barcode auf den Beleg zu kleben, die Informationen Gber
die Pflanze in die Datenbank einzugeben und diese dann tber den Bar-
code bei Bedarf auszulesen. Wird namlich der Herbarbeleg ausgeliehen,
so muss die Information Uber die Pflanze fur den Ausleiher oder den

Wissenschaftler direkt verfigbar sein.

3.3 Tauschprozess durchfihren

Der Tauschprozess kann direkt im Anschluss an den Geschaftsprozess ,Ein-
gang bearbeiten® durchgefuhrt werden, muss aber nicht. Dabei werden im

BGBM vorhandene Dubletten mit anderen Partnerinstitutionen getauscht''. Es

" In der Regel werden nur Dubletten getauscht. Es kommt nur sehr selten vor, dass ,normale®,
d. h. nur ein Mal vorhandene Herbarbelege getauscht werden. Aus diesem Grund wird dieser

Fall bei der Geschaftsprozessmodellierung nicht berlcksichtigt.
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findet ein Eigentumswechsel statt - es handelt sich somit um keinen Ausleih-

vorgang.

Liegt eine Dublette vor, so wird vom Kurator die Entscheidung getroffen, ob die
Dublette zum Tausch mit den anderen Institutionen freigegeben werden kann.
Wird sie nicht vom Kurator freigegeben, so verbleibt die Dublette beim BGBM
und wird im General Herbar eingelagert. Bei einer Tauschfreigabe wird die Dub-
lette mit ,Ex Mus. Bot. Berol.“ gestempelt (,aus dem Botanischen Museum Ber-
lin“). AnschlieRend wird ein entsprechender Tauschpartner ausgewahlt. Mit je-
dem moglichen Tauschpartner wird eine schriftliche Tauschbilanz geftihrt, in der
Tauscheingang und Tauschausgang berucksichtigt werden. Die hochste Priori-
tat fur einen Tausch erhalt der Tauschpartner, bei dem das BGBM die groften
Tauschschulden hat. Die Tauschbilanz des Tauschpartners wird aktualisiert und

der Ausgang der Dubletten im Ausgangsbuch handschriftlich dokumentiert. 2

Es folgt das Verpacken und Verschicken der Belege, der Tauschprozess ist

damit abgeschlossen.

Neben dem Tauschverfahren mit Dubletten gibt es auch Tauschverfahren ge-
gen Dienstleistungen z. B. ein Tausch gegen Literatur. Dieser Fall wurde nicht
naher betrachtet und nicht modelliert, da er fur die Digitalisierung von Herbarbe-

legen keine Rolle spielt.

3.4 Ausleihe bearbeiten

Wissenschaftler und andere Institute haben die Moglichkeit, Herbarbelege beim
BGBM auszuleihen. Zur Vermeidung unnétigen Versendens von Herbarbelegen
werden diese digitalisiert und dem Anfrager online zur Verfligung gestellt.
Reicht dem Anfrager das digitale Bild nicht, so kann er beim BGBM eine Anfra-
ge auf eine physische Ausleihe stellen, wortuber der Kurator (zur Zeit Herr Mar-

tins und Herr Vogt) entscheidet.

2 In der Regel werden nur Dubletten getauscht. Es kommt nur sehr selten vor, dass ,normale®,
einmal vorhandene Herbarbelege getauscht werden. Aus diesem Grund wird dieser Fall bei der

Geschaftsprozessmodellierung nicht bericksichtigt.
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Eine Ausleihanforderung kann neben der digitalen auch eine physische Aus-
leihanforderung umfassen. In diesem Fall wird von der Verwaltung gleich bei

Eingang vom Kurator die Genehmigung eingeholt.

Ein Sonderfall ist die Ausleihe von Moosen, Fisteln und Flechten. Diese werden
immer nur physisch verschickt, da sie aufgrund ihrer Gro3e mit einem Mikros-
kop digitalisiert werden mussten, was derzeit beim BGBM nicht mdglich ist. Das
Genehmigungsverfahren fur diese nur physische Ausleihe gestaltet sich wie

oben beschrieben.

Neben dem Sonderfall der Moose, Fisteln und Flechten kann auch fur andere
Herbarbelege eine nur physische Ausleihanforderung eingehen, was jedoch

eher selten vorkommt.

Zusammenfassend kann Folgendes festgestellt werden: ,Im Normalfall® stellt
das BGBM Herbarbelege nur digital zur Verfligung. Bei einer digitalen Ausleih-
anforderung werden somit alle angeforderten Belege digitalisiert. Bei der Aus-
leihe von Moosen, Fisteln, Flechten und nur physischen Ausleihanforderungen
findet keine Digitalisierung statt. Die Genehmigung physischer Ausleihen ist
eine Einzelentscheidung und stellt eine Ausnahmeregelung dar. In so genannte
kritische Lander, bei denen eine Ricksendung der ausgeliehenen Herbarbelege
unwahrscheinlich oder nicht zu erwarten ist, werden keine physischen Belege

verschickt.

Insgesamt ergeben sich vier Ausleihtypen:

Fall 1: Ausleihanforderung nur digital

Fall 2: Ausleihanforderung gleichzeitig digital und physisch
Fall 3: Ausleihanforderung nur physisch

Fall 4: Ausleihanforderung erst nur digital, spater physische Anfrage

Der Ablauf einer Ausleihe gestaltet sich wie folgt: Nachdem die dem Ausleihtyp
entsprechenden Uberpriifungen abgeschlossen sind, holt ein Wissenschaftler
die gewulnschten Herbarbelege aus dem General Herbar. Die Verwaltung erhalt

die gewlinschten Herbarbelege. Jeder einzelne Herbarbeleg wird auf Vorhan-
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densein eines Barcodes geprift. Ist dieser nicht vorhanden, wird zuerst ein Bar-
code aufgeklebt. Es wird in der Verwaltungsdatenbank BHV-2000 ein neuer
Ausleihvorgang geoffnet. Im ersten Schritt wird gespeichert, von wem und wann
die Ausleihanforderung gestellt wurde. Anschlieend wird hinterlegt, ob es sich
seitens des Ausleihers um eine digitale und / oder physische Ausleihanforde-
rung handelt. Im nachsten Schritt wird der Barcode eingescannt. Sind die
Stammdaten des auszuleihenden Herbarbelegs bereits in der Datenbank er-
fasst, so werden diese in das Ausleihformular geladen. Fehlende Angaben wer-
den nach Mdglichkeit nachgetragen. Sind noch keine Stammdaten zu dem Bar-
code in der Datenbank vorhanden, so sind diese jetzt einzupflegen. Die
Stammdaten sind im Glossar (s. Seite 58) unter ,Etikett” und im Geschaftspro-

zess ,Eingang bearbeiten® naher beschrieben.

Jeder Herbarbeleg bekommt fortlaufend eine Ausleih- und Belegnummer." Die
Nummern sind wie folgt aufgebaut: n/yyyy-m, wobei yyyy das Jahr der Ausleihe
angibt, n den n-ten Ausleihvorgang im Jahr yyyy angibt und m den m-ten Beleg
des Ausleihvorgangs benennt. Dabei wird die Ausleih- und Belegnummer mit
Bleistift auf den Herbarbeleg geschrieben. Diese Angabe bleibt solange erhal-
ten bis der Beleg ein erneutes Mal entliehen wird. So ist zu jedem Zeitpunkt

nachvollziehbar, zu welchem Ausleihvorgang der Beleg zuletzt gehort hat.

Im nachsten Schritt wird der Ausdruck der Leihscheine behandelt. Bei einer di-
gitalen Ausleihe (Fall 1) wird der Leihschein zweimal gedruckt. Einmal fur die
Ablage in den Leihordner der Verwaltung und einmal fur die Digitalisierung. Der

Leihordner stellt eine nicht immer aktuelle physische Kopie der Datenbank dar.

'3 Auch wenn ein Beleg nur digital ausgeliehen, also online als Bild zur Verfugung gestellt wird,
notiert die Verwaltung die Ausleih- und Belegnummer auf dem Herbarbeleg. Dies hat folgende
Bewandtnis: Die Digitalisierung legt fir den digitalen Ausleihvorgang ihren eigenen Datensatz in
der Datenbank Digitalbelege an (siehe Anhang Verwaltungsdatenbanken fiir Herbarbelege im
BGBM, S. 54). Wie dort beschrieben, werden dazu mit Hilfe des Barcodes die benétigten Daten
aus der Verwaltungsdatenbank BHV-2000 importiert. Dazu zahlt auch die zu dem zu digitalisie-
renden Beleg gehdrende Ausleih- und Belegnummer. Nun wird Uberpriift, ob das Bild des zu
scannenden Beleges auch dem richtigen Datensatz zugeordnet ist (Abgleich Ausleih- und Be-

legnummer auf Beleg mit Ausleih- und Belegnummer im Datensatz).
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Der Leihschein wird nach Stadten in alphabetischer Reihenfolge eingeordnet.
Auf dem einsortierten Leihschein im Leihordner wird spater vermerkt, wann an
den Ausleiher eine E-Mail mit dem Inhalt versendet wurde, dass seine angefor-
derten Belege online zur Verfugung stehen. Der zweite Leihschein dient der

Statistik und als Information flr die Digitalisierung.

Anschlie®end wird gepruft, ob der Beleg digitalisiert werden muss. Dabei ist an
Hand des Digitalisierungsstempels (z.B. IMG 2006) zu Uberprufen, ob bereits

ein digitales Bild des auszuleihenden Herbarbelegs vorliegt.

Die zu digitalisierenden Herbarbelege werden an die Abteilung ,Digitalisierung®
weitergeleitet. Der Geschaftsprozess Herbarbeleg digitalisieren wird durchge-
fuhrt, in dessen letztem Schritt die digitalisierten Herbarbelege online zur Verfi-
gung gestellt werden und somit weltweit abrufbar sind. Die Herbarbelege, die
nicht mehr digitalisiert werden mussen, ,warten solange auf die zu digitalisie-
renden Herbarbelege. AnschlieRend werden die Herbarbelege wieder zusam-
mengeflhrt und der Anfragende der Ausleihe per E-Mail benachrichtigt, dass
die angeforderten Herbarbelege online zur Verfliigung stehen. Die E-Mail enthalt
u. a. ein Passwort (die Ausleihnummer), mit dem die Herbarbelege als jpg-Datei
heruntergeladen werden konnen. Dazu muss man sich mit dem Passwort auf

der Seite http://ww2.bgbm.org/Herbarium/Default.cfm einwahlen. Dieser Service

ist nur fir den Anfragenden verfliigbar. Damit ist der digitale Ausleihvorgang

(Fall 1) abgeschlossen.

Hat der Antragsteller neben der digitalen auch eine physische Ausleihanforde-

rung gestellt (Fall 2), so wird diese erganzend abgearbeitet.

Bei einer physischen Ausleihanforderung (Fall 3), mit eventuell direkt vorherge-
gangener Digitalisierung (Fall 2), werden zwei weitere Kopien des Leihscheins
ausgedruckt. Diese werden dem zu verschickenden Paket beigelegt. Ein
Exemplar ist fur den Anfragenden der Ausleihe und eines fur das BGBM, wel-
ches der Anfragende als Empfangsbestatigung zu unterschreiben und an das
BGBM zuruckzusenden hat. Dieses Exemplar wird dann spater in den Leihord-

ner zu dem schon vorher fir das BGBM ausgedruckten Leihschein abgeheftet.
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Auf dem Leihschein im Leihordner wird noch vermerkt, dass die Herbarbelege

physisch verschickt wurden.

Hat der Antragsteller neben der digitalen Ausleihanforderung zunachst keine
physische Ausleihanforderung gestellt, so kann es dennoch sein, dass die digi-
talen Bilder fur seine wissenschaftliche Arbeit nicht ausreichen. Er stellt im
Nachhinein die Anforderung auf Zusendung physischer Herbarbelege (Fall 4).
Ist eine solche nachtragliche Ausleihanforderung eingegangen, startet der Pro-
zess wieder von vorne. Es wird die Genehmigung des Kurators eingeholt und
anschlielend Uberprift, ob die Menge der physisch angeforderten Herbarbele-

ge mit der ursprunglichen Ausleihmenge Ubereinstimmt.

Ist dies nicht der Fall, so wird ein neuer Ausleihvorgang gestartet (siehe obige
Prozessbeschreibung). Sonst werden die Herbarbelege versandfertig gemacht,

bzw. die Arbeitsschritte fur die physische Ausleihe durchgefuhrt.

FUr den Fall, dass nach einer digitalen Ausleihanforderung Belege physisch
angefordert werden, mussen diese in der Regel nicht aus dem General Herbar
geholt werden. Die Belege der vorhergegangenen digitalen Ausleihanforderung
liegen noch in der Verwaltung und werden noch nicht im General Herbar einge-

lagert.

3.5 Herbarbeleg digitalisieren

Im BGBM werden derzeit zwei Arten von Digitalisierungen durchgefuhrt: zum
Einen die Digitalisierung, die auf eine Ausleihanfrage hin gestartet wird, und
zum Anderen die Digitalisierung, die aufgrund eines Projektauftrags erfolgt. Be-
lege, die das BGBM als Neueingang erreichen, werden nicht obligatorisch digi-
talisiert. Sie werden in der Regel nur erfasst (s. 3.2 Eingang bearbeiten, S. 13),

um anschlieend nicht digitalisiert im General Herbar eingelagert zu werden.
Bei beiden Arten erfolgt die Aufnahme der Stammdaten des Herbarbelegs in die

Digitalisierungsdatenbank Digitalbelege des BGBM (s. Abb. 31, S. 54), aller-

dings zu unterschiedlichen Zeitpunkten. Wahrend die Daten bei einem Ausleih-
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vorgang im Vorfeld in der Digitalisierungsdatenbank erfasst werden, geschieht

dies bei einer Digitalisierung fur ein Projekt wahrend des Scanvorgangs.

Derzeit wird im BGBM das so genannte Mellon-Projekt durchgefuhrt. Dabei sol-
len 15.000 Typus-Belege aus Lateinamerika digitalisiert werden. Eine Beson-
derheit, die in spateren Digitalisierungsprojekten ebenfalls auftreten kann, be-
steht darin, dass bereits digitalisierte Herbarbelege erneut digitalisiert werden,
falls die Qualitat des friuheren Bildes heutiger Anspriche nicht mehr gerecht
wird. Das alte Bild bleibt erhalten.

3.5.1 Herbarbelege fur eine Ausleihe digitalisieren

Sind die Stammdaten vollstandig und korrekt in der Digitalisierungsdatenbank
Digitalbelege (s. Abb. 31, S. 54) erfasst, wird zunachst ein Digitalisierungstem-
pel auf den Herbarbeleg gesetzt. Anschlieend kann der Scanvorgang starten.
Nachdem der Herbarbeleg auf dem Scannertisch ausgerichtet wurde, wird er
mit einem Mal¥stab versehen, damit auf dem spateren digitalen Bild die GroRRe
der Pflanze erkannt und verglichen werden kann. Auch eine standardisierte
Farbskala kann aufgebracht werden. Dies ermdglicht einen spateren Abgleich
der Farben. Es folgt der Prescan des Herbarbelegs, anhand dessen die Qualitat
des spateren Bildes erkannt werden und korrigiert werden kann'*. Sollte der
Prescan fehlerhaft sein, wird eine Korrektur direkt am Prescan vorgenommen,
bis dieser den Ansprichen genugt. Diese sind vor allem die Scharfe des Bildes

sowie die richtige Darstellung der Farben.

Es folgt der Hauptscan des Herbarbelegs, der drei bis vier Minuten in Anspruch
nimmt. Das Bild wird im TIF-Format mit dem Barcode als Dateinamen gespei-
chert und anschlielRend mit dem Datenbankeintrag des Herbarbelegs verknUpft.
Mit Hilfe einer Batch-Verarbeitung wird abschliel3end eine Sicherungskopie des
Originals erstellt und das TIF-Bild in das JPG- und das Flashpix-Format umge-
wandelt. Im JPG-Format kann sich der Antragsteller der Ausleihe das Bild onli-
ne downloaden. Das Flashpix-Format dient zur Darstellung des Bildes in Web-

browsern. Mit dem Hochladen des digitalen Herbarbelegs auf den Webserver

" Der Scanvorgang erfolgt mit dem Softwaretool Silverfast, welches direkt in Photoshop integ-

riert ist.
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ist der Digitalisierungsvorgang abgeschlossen. Die Erstellung der Sicherungs-
kopie, die Konvertierung des Bildes und das Hochladen auf den Webserver ge-

schieht automatisiert jede Nacht.

3.5.2 Herbarbelege fiir ein Projekt digitalisieren

Die Digitalisierung von Herbarbelegen fur ein Projekt geschieht nicht zufallig,

sondern selektiv, entsprechend den Vorgaben des Projektauftraggebers.

Auftraggeber konnen Externe, aber auch das BGBM selber sein. Fiur externe
Auftraggeber ergeben sich eventuell Unterschiede hinsichtlich der erforderli-
chen Auflésung, der verwendeten Farbskalen und oder MalRstaben. Der eigent-
liche Digitalisierungsvorgang fur ein Projekt entspricht dem Digitalisierungsvor-

gang fur eine Ausleihe.

3.6 Ruckgabe Ausleihe bearbeiten

Bekommt das BGBM ausgeliehene Herbarbelege zurick, so wird zunachst die
Anzahl der Herbarbelege mit dem Leihschein im Leihordner verglichen. Je nach
Rucksendung wird seitens des BGBM die vollstandige Rucksendung oder die
Teilricksendung per Post oder E-Mail bestatigt. Das BGBM dokumentiert die
Rucksendung der Ausleihe, indem ein entsprechender Vermerk auf dem Leih-
schein eingetragen und der Datenbankeintrag des Ausleihvorgangs aktualisiert
werden. AbschlieRend wird der Herbarbeleg wieder im General Herbar eingela-

gert (s. 3.11 Herbarbeleg einlagern, S. 28).

3.7 Mahnprozess bearbeiten

Erst seit 2006 verschickt das BGBM Mahnungen. Einmal jahrlich Gberpruft der
Kurator die Ausleihen nach Uberfélligkeit. Die regulére Leihfrist betragt 12 Mo-
nate. Aufgrund der Lieferzeiten und Kulanz seitens des BGBM wird derzeit
grundsatzlich aber erst nach frihestens 24 Monaten Leihzeit gemahnt. Ab 2008
sollen Mahnungen jahrlich verschickt werden. Die zweite und dritte Mahnung
sollen noch im selben Jahr erfolgen, jedoch nur, wenn das Material dringend im
BGBM bendotigt wird. Bei einer gewunschten Verlangerung der Ausleihe wendet
sich der Ausleiher direkt an den Kurator und bittet um Verlangerung. Im Normal-

fall gestattet das BGBM die Verlangerung der Ausleihe.
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Sobald die Ausleihfrist inklusive des Kulanzzeitraums des BGBM Uberschritten
ist, wird Uberpruft, ob eine Anforderung zur Verlangerung der Ausleihe vorliegt.
Ist diese vorhanden, so kann die Ausleihe vom Kurator verlangert werden. Die
Entscheidung basiert auf keiner fest vorgeschriebenen Regel, sondern wird
vom Kurator entschieden. Ein Kriterium der Entscheidung konnte z. B. sein,
dass die Herbarbelege bereits von anderen Instituten oder Wissenschaftlern
angefordert sind. Verlangert der Kurator die Ausleihe, so wird der Mahnprozess
abgeschlossen. Verlangert der Kurator die Ausleihe nicht oder liegt keine An-
forderung auf Verlangerung vor, so wird nun eine schriftiche Mahnung ver-
schickt. Auferdem wird vom Kurator die Uberfalligkeit in der Ausleihdatenbank
(BHV-2000) durch eine entsprechende Markierung vermerkt. Danach wird die
Korrespondenz (schriftiche Mahnung, Antrag auf Verlangerung etc.) in die je-
weiligen Stadteordner des jeweiligen Jahres, z. B. Hannover 1996, gelegt und

der Mahnprozess beendet.

3.8 Fernleihe bearbeiten

Der Geschaftsprozess ,Fernleihe bearbeiten beschaftigt sich mit der Beschaf-
fung von Herbarbelegen anderer Institutionen, die Wissenschaftler des BGBM
fur ihre Arbeit brauchen, aber nicht im General Herbar des BGBM vorhanden
sind. Die Wissenschaftler stellen ihre Beleganforderung an die Verwaltung. Die-
se ordnet das Original der Fernleihanforderung in ihre Akten ein und leitet
gleichzeitig eine Kopie an den Kurator weiter. Dieser nimmt den Erstkontakt zu
dem Herbarium auf, von dem das entsprechende Pflanzenexemplar ausgelie-
hen werden soll, und stof3t damit die Fernleihanforderung offiziell an. Fur eine
Fernleihe wird bei mehreren europaischen Herbarien angefragt. Ist der ge-
wulnschte Beleg beim angefragten Herbarium nicht vorhanden, so wird bei ei-
nem weiteren Herbarium angefragt. Ist der gewinschte Beleg in keinem Herba-
rium verflgbar, so ist eine Beschaffung per Fernleihe nicht moglich und der
Wissenschaftler wird dartuber informiert. Kann der gewunschte Herbarbeleg von
einem anderen Institut geliehen werden, so wird der Beleg angefordert. Der
weitere organisatorische Aufwand liegt nun in der Hand des Wissenschaftlers,
der die Fernleihanforderung gestellt hat. Er hat sich darum zu kiimmern, dass
der angeforderte Beleg ihn erreicht und dieser auch wieder rechtzeitig zurtck-

gesendet wird. Die Verwaltung Ubernimmt die Aufgaben, die eingegangene
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Fernleihenanforderung in ein separates Fernleihbuch einzutragen, so dass zu
jedem Zeitpunkt eine Ubersicht gegeben ist, welche Belege von anderen Institu-

tionen ausgeliehen sind, sowie den reinen Rucksendevorgang.

Belege, die von anderen Institutionen ausgeliehen sind, werden nicht einges-
cannt, auch nicht, um diese Bilder fur interne Zwecke zu nutzen. Grund daflr

ist, dass die Herbarbelege anderer Institutionen dem Urheberrecht unterliegen.

3.9 Rickgabe Fernleihe bearbeiten

Ist die Ausleihfrist fur fremde Herbarbelege abgelaufen oder die Arbeit an ihnen
beendet, wird zunachst die Anzahl der Fremdbelege mit dem Eintrag im Fern-
leihbuch verglichen und danach die Rucksendung im Fernleihbuch vermerkt.
Wenn die Fremdbelege anschliefend an das Fremdherbarium zurtickgeschickt
sind, wird seitens des BGBM auf eine Eingangsbestatigung gewartet. Ist die

Rucksendung korrekt bestatigt, ist die Ruckgabe der Fernleihe abgeschlossen.

3.10 Herbarbeleg beschaffen

Dieser Geschaftsprozess beschaftigt sich damit, einen Herbarbeleg fur den
Wissenschaftler zu beschaffen, damit er seine wissenschaftliche Arbeit durch-
fuhren kann. Zunachst wird Uberpruft, ob der gewlinschte Herbarbeleg im eige-
nen General Herbar vorhanden ist. In der Regel liegt dieser im General Herbar
des BGBM vor. Falls aber ein Herbarbeleg nicht vorhanden sein sollte, muss
eine alternative Beschaffungsmethode ausgewahlt werden. Die erste Moglich-
keit besteht darin, den Herbarbeleg Uber die Verwaltung per Fernleihe von ei-
nem anderen Institut auszuleihen. Sollte eine solche Fernleihe nicht mdglich
sein, so kann auch versucht werden, die Pflanzen selbst zu beschaffen. Dies
ware dann der Fall, wenn der Wissenschaftler selbststandig die Pflanze sucht
und dann aus dem Fund ein Herbarbeleg erstellt wird (s. 3.2 Eingang bearbei-
ten, S. 31). Dieser Weg wird jedoch selten genutzt, da er sehr zeitaufwandig ist.
Falls eine der beiden genannten Moglichkeiten abgeschlossen ist, liegt dem
Wissenschaftler der gewunschte Herbarbeleg vor und der Beschaffungsprozess
ist beendet. Ist keine der Mdglichkeiten zur Beschaffung gegeben, so ist der
Beschaffungsprozess hier ebenfalls beendet. Eine Fortsetzung der wissen-

schaftlichen Arbeit am gewlnschten Beleg ist dann nicht moglich.
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3.11 Herbarbeleg einlagern

Soll ein Herbarbeleg eingelagert werden, z. B. weil die wissenschaftliche Arbeit
am Beleg abgeschlossen ist oder eine Ausleihe zurickgesendet wurde, wird
dieser fur drei bis vier Tage eingefroren, um Schadlinge abzutéten. Damit wird

das General Herbar vor Schadlingsbefall geschutzt.

Nachdem der Beleg drei bis vier Tage eingefroren war, kann der Herbarbeleg
wieder im General Herbar eingelagert werden. Die richtige Einsortierung im
General Herbar wird von einem Wissenschaftler vorgenommen und hier nicht

naher betrachtet. '

3.12 Wissenschaftliches Arbeiten am Herbarbeleg

Im Folgenden wird veranschaulicht, welche Schritte auf Grund einer wissen-
schaftlichen Untersuchung am Herbarbeleg durchgefuhrt werden. Damit wird
dokumentarische Tatigkeit des wissenschaftlichen Arbeitens an Herbarbelegen

beschrieben.

Zunachst wird der zu untersuchende Herbarbeleg beschafft (s. 3.10 Herbarbe-
leg beschaffen, S. 27) und anschlie3end geprift, ob eine Analyse am Herbarbe-
leg vorgenommen werden muss. Der Standardfall ist zurzeit, dass keine Analy-
se durchzufuhren ist. Ist sie notwendig, kann entschieden werden, ob eine bio-
chemische- und / oder eine DNA-Analyse zu erstellen ist. Das Vorgehen inner-
halb der Analyse ist im Wesentlichen ahnlich, wird jedoch hier nicht naher be-
trachtet. Bei beiden Analysearten wird am Ende der Beleg durch den biochemi-
schen bzw. DNA-Barcode mit den Ergebnissen der Analyse verknupft. Diese
Barcodes werden anschlieRend auch auf den Herbarbeleg aufgeklebt. Ist zu-
satzlich eine REM-Aufnahme (Rasterelektronenmikroskop) erstellt worden, wird

ein Abzug zu dem Herbarbeleg gelegt.

Im nachsten Arbeitsschritt wird nach den ausgewahlten Arbeitsgebieten Aktua-

lisierung, Nachbestimmung und Neuanordnung differenziert. Die drei Arbeits-

> Am Ende einer jeden Familie werden alle Belege gelagert, dessen Gattung und Art bislang
nicht identifiziert werden konnten. Am Ende einer jeden Gattung werden alle Belege gelagert,

dessen Art bislang nicht identifiziert werden konnte etc.

28



gebiete sind ahnlich, aber unterscheiden sich teilweise im Inhalt und den Ansatz

des Vorgehens.

Wenn ein Herbarbeleg aktualisiert werden soll, muss in passender Literatur (z.
B. TL2, Index Herbariorum, Fachzeitschriften) nachgeschlagen werden, ob sich
Daten oder Zuordnungen geandert haben. Dazu konnte z. B. zahlen, dass die
Pflanze zu einer neuen Pflanzenfamilie zugeordnet wurde, die es vor einigen
Jahren noch nicht gab, oder dass sich der Pflanzenname geandert hat. Es kann
auch durchaus vorkommen, dass ein Beleg aktualisiert werden muss, weil In-
formationen auf ihm nicht nach Art und Weise des ICBN (International Code of

Botanical Nomenclature) erfasst worden sind.

Ein weiteres Arbeitsgebiet ist die Tatigkeit des Nachbestimmens. In diesem Fall
liegt ein unfertiger Herbarbeleg vor, z. B. ein eigener Pflanzenfund, welcher
noch nicht katalogisiert ist. Hier ist das Vorgehen ahnlich wie bei der Aktualisie-
rung. Auch hier wird passende Literatur bendtigt, ggf. auch ein Typus-Beleg, um

mit dessen Hilfe die Pflanze eindeutig zu bestimmen.

Drittes Arbeitsgebiet ist das Neuanordnen eines Herbarbelegs. Dabei wird der
Beleg nach dem aktuellen Stand der Wissenschaft angeordnet und einsortiert.
Dies ist ebenfalls eine Tatigkeit, die ohne passende Literatur nicht durchzufuh-

ren ist.

Nachdem die wissenschaftliche Arbeit am Herbarbeleg beendet ist, kann der
Beleg wieder eingelagert oder, wenn es sich um eine Fernleihe handelt, an das

Fremdherbarium zurlickgesendet werden.

4 Fazit

Im Wintersemester 2007/08 ist die dreiteilige Ist-Dokumentation aus dem Som-
mersemester 2007 zu einem Dokument zusammengefasst worden. Zusatzlich
wurden dokumentierte Geschaftsprozesse Uberarbeitet und zahlreiche Zusatz-
informationen hinzugefugt, um das Verstandnis der Geschaftsprozesse des
BGBM Berlin zu erhdhen.
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Dieses Dokument mit der dazugehdrigen ARIS-Datenbank dient als Arbeits-
grundlage fur die Geschaftsprozessoptimierung im Rahmen des Forschungs-

schwerpunktes Herbar Digital.

Dartber hinaus ist dieses Dokument als Einarbeitungsgrundlage fir alle ge-
dacht, die sich mit der Geschaftsprozessmodellierung fur das BGBM Berlin ge-
nerell vertraut machen oder sich einen allgemeinen Uberblick (iber die mit der
Digitalisierung in Verbindung stehenden Arbeitsablaufe beim BGBM verschaf-

fen wollen.
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5 Anhang

Die Geschaftsprozesse als EPKs

Eingang bearbeiten

Pflanze mit Pflanze mit

sty | [ prrere cascvasng | [ panens e
eingegangen eingegangen eingegangen

Pflanze
praperieren
(Trocknen /
Fressen)

Fflanze ist
praperiert

“orhandensein
won Dublette(n)
prifen

Pflanze ist Pflanze ist keine
Dublette Dublette

Stammdaten auf
Wollstandigkeit
prifen

Abb. 7: EPK - Eingang bearbeiten Teil 1
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Stammdaten sind
nicht vollstandig

Stammdaten
erganzen

Stammdaten sind
erganzt

Wissenschaftler

Stammdaten sind
wollstandig

Stammdaten auf
Etikett schreiben

Etikett ist erstellt

Etikett mit acc.
Sternpel
stermpeln

Etikett ist
gestempelt

Barcode beilegen

Barcode ist
beigelagt

Daten ins
Emganggformu\ar Eingangsbuch
ausfillen ?
eintragen
Formular ist Daten sind
ausgefillt gingetragen

Daten in
Samrelordner
ablegen

Daten sind
abyelegt

BHY-2000
Datenbank

Daten in
Datenbank
eintragen

Daten sind in
Datenbank
eingetragen

©

Abb. 8: EPK - Eingang bearbeiten Teil2
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Fflanzen nach
Montagearten
sartieren

Pflanzen sind
sartiert

Pflanzen an
Mantage
weltergeben

Pflanze ist nicht
montiert

Pflanze ist
o ntiert

Hetbatbeley auf
Format und
Beschadigungen
prifen

Herbarbeleg ist Herbarbeley ist
nicht korrekt karrekt

Pflanze auf
Papier mantieren

Fflanze ist auf
Papier montiert

Abb. 9: EPK - Eingang bearbeiten Teil 3
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Etikett auf
Herbarbeleg
kleben

Etikett ist
aufgeklebt

Auf
Dubletten status
prifen

Pflanze ist
Dublette

Dublette lagermn

Pflanze ist keine
Dublette

Barcode auf
Herbarbeleg
kleben

Barcode ist
aufgeklebt

Herbarbeleg
einlagetn

Abb. 10: EPK - Eingang bearbeiten Teil 4

Eingang ist
bearbeitet
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Tauschprozess durchfiihren

Dublette ist
worhanden

Dublette auf
Freigabe zum
Tausch
dberprifen

Dublette ist zum
Tausch
freigegeben

Dublette mit
Ex.Musg. Bot.Beral
stermpeln

Kurator

Dublette ist nicht zum

Tausch freigegeben

Herbarbeleg
einlagern

Dublette ist
gestermpelt

Tauschhilanz

Tauschpartner
auswihlen

Tauschpartner ist

ausgewdhlt

Tauschhilanz

Tauschhilanz
aktualisieren

Tauschhilanz ist
aktualisiert

usgangshuch

Ausgangsbuch
aktualisieren

Ausgangsbuch ist
aktualisiert

Herbarbeleg ist
gingelagert

Tauschprozess
abbrechen

Abb. 11: EPK - Tauschprozess durchfiihren Teil 1

Wissenschaftler
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Herbarbelege
werpacken

Herbarbelege sind
verpackt

Herbarbelege
wersenden

Herbarbelege sind
versendet

Tauschprozess
abschlielfen

Tauschprozess
ist
abyeschlossen

Abb. 12: EPK - Tauschprozess durchfiihren Teil 2
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Ausleihe bearbeiten

Ausleihanfor-
derung ist
eingegangen

Ausleihar prifen

Ausleihe ist
physisch
gefordert

Ausleihe ist digita
gefordert

Entscheidung
Uber physische
Ausleihe

Kurator

L&

Entscheidung ist
positiv

auf vother-
gehende digitale
Ausleihanforder-
ung priifen

|

Entscheidung ist
negatiy

vorhergehende digitale
Augleihanforderung ist
nicht vorhanden

Angeforderter

el e Wissenschafler

General Herbar

holen

Herbarbeley liegt
der Yerwaltung
viar

Abb. 13: EPK - Ausleihe bearbeiten Teil 1

vorhergehende digitale
Augleihanforderung ist
worhanden

physische
Ausleihmenge
pritfen

phys. Ausleihmenge is
gleich mit
vorhergehender digit.
Ausleihmenge

phys. Ausleihmenge is
abvreichend
von vorhergeh ender

digit. Ausleihmenge

Ausleihanfordere
riiber Absage
informieren

Ausleihanforderer
ist informiert

physischen
Ausleihvorgang
abgeschlieen

phy. Ausleih-
vorgang ist
abgeschlossen
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physischen

Ausleihvorgang
starten

Beleg auf
“othandensein
eines Barcodes

pridfen

Barcode ist nicht
vorhandan

Barcode ist
vorhanden

Barcode auf
Herbarbeleg
aufkleben

Barcode ist
aufgeklebt

%

neuen
BHY-2000 Ausleihvorgang
Datenbank in Datenbank

anlegen

Ausleihvorgang ist
angelegt

Daten der
BHY-2000 Ausleihe

Datenbank
eingeben

Daten der
Ausleihe sind
eingegeben

Ausleihtyp in
E3flvIIT Datenbank

Datenbank hinterlz gen

Ausleihtyp ist in
Datenbank
hinterlegt

Barcode
einscannen

Abb. 14: EPK - Ausleihe bearbeiten Teil 2




‘Stammdaten sin tammdaten sind
vollstandig unvoll-standig
arfasst arfasst

Stammdaten
nachtragen oder
einpflegen

Starmmdaten sind
vollstandig

Ausleih- &
Belegnumrer
auf Herbarbeleg

schreiben

Ausleih- &
Belegnummer ist
wvermerkt

Leihordner

Leihschein fir
Leihardner
drucken und
eingortieren

Leihschein ist
gedruckt und
ginsortiert

auf digitale
Ausleihanforderu
ny prife n

digitale Ausleihe

ist gefordert

Leihechein filr
Digitalisierung
drucken

Leihgchein ist
gedruckt

Motwendighkeit
auf
Digitalisiarung
pridfen

Abb. 15: EPK - Ausleihe bearbeiten Teil 3

ist nicht

digitale Ausleihe

gefordert
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Digitalisierung ist Digitalisierung ist
niotwendig nicht notwendig

I |

Warten auf die
zu
digitalisierenden
Herbarbelege

U |

Herbarbelege sind Wyartevorgang ist
digitalisiert abgeschlossen

Herbarbelege an
Digitalisierung
weiterleiten

Ausleihanforderer
ber Online-
Werfigbark eit

infarmieran

Ausleihanforderer
ist infarmiert

auf (genehrnigte)
phys. Ausleih-
anforderung
prifen

phys. Ausleihe
nicht gefordert
oder genehmigt

phys. Ausleihe is
gefordert und
genehmigt

Leihschein filr
Ausleiher
drucken

Leihschein fir
Empfangsbestati
gung drucken

Abb. 16: EPK - Ausleihe bearbeiten Teil 4
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Leihscheine sind
gedruckt

Auf Leihschein

im Leihordner

phy. Ausleihe
vermerken

physische
Ausleihe ist
vermerkt

Herbarbelege
werpacken

Herbarbelege sind
verpackt

Herbarbelege
versenden

Herbarbelege sind
versendet

Auf
Empfangsbestati
gung warten und

abheften

Bestatigung ist
eingetroffen und
abyeheftet

Abb. 17: EPK - Ausleihe bearbeiten Teil 5

gesamien
Ausleivargang
abschlielien

Ausleivargang
ist
abgeschlossen
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Herbarbeleg digitalisieren

Herbarbeleq ist aus
dem Lager eingetroffen

Uber Digitalisierung
einer Ausleihe oder
eines Projekts
entscheiden

Herbarbe leg ist fir
eine Ausleihe zu
digitalisieren

BHv-2000
Datenbank

Barcode scannen und
Stammdaten aus
Datenbank laden

Daten sind in
Datenbank
Digitalbelege geladen

auf Yollstandigkeit der
Starmmdaten prifen

Starnmdaten sind
unvollstandig erfasst

Starmdaten sind

Herbarbeleg ist fir ein
Projekt zu digitalisieren,

Barcode auf den
Herbarbeleg kleben

Herbarbe leg ist bereit
zur Aufnahme in die
Datenbank

Barcode scannen

Barcode ist gescannt

vollstandig erfasst

L

Digitalbelege
Datenbank

Stammdaten
vervollstandigen

Stammdaten sind
vollstandig erfasst

Digitalisierungssternpel
auf Beleg setzten

Digitalisierungsstempel
ist auf Beleg gesetzt

Herbarbeleg auf dem
Scannettisch
ausrichten

Herbarbeleg ist auf
demn Scannertisch
ausgerichtet

Maistab und
Farbpalette auflegen

Herbarbeley ist bereit
zumn Scannen

Worscan des
Herbarbelegs
durchfiihren

Der Varscan ist
wothanden

Digitalbelege
Datenbank

Datensatz fir digitales
Bild anlegen

Abb. 18: EPK - Herbarbeleg digitalisieren Teil 1

Datensatz ist angelegt

Digitalisierungsstempel
auf Beley setzten

Digitalisierungsstempel
ist auf Beleg gesetzt

Beleg auf dem
Scannertisch
ausrichten

Herbarbeleg ist auf
dem Scannerisch
ausgerichtet

halistab und
Farbpalette auflegen

Herbarbeleg ist bereit
zum Scannen

Worscan des
Herbarbelegs
durchfihren

Der “orscan ist
worhanden

Cualitatsibe rprifung
des Yorscang
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Qualitatsiberpriifung
des Worscans

Ordnung

Der “orscan ist in

Der “orscan ist
fehlerhaft

Korrekturen
durchfithren

Der Varscan ist korrekt

Hauptscan des
Herbarbelegs

Herbarbeleg ist
digitalisiert

Speichem des Bildes
im TIF-Format

Das Bild ist
abgespeichert

Das Bild mit der
Datenbank verknipfen

&

Der Yaorscan ist in
Ordnung

9

Der Vorscan ist
fehlerhaft

Karrekturen

durchfithren

Der Warscan ist karrekt

>

Prifen ob die
Stammdaten bereits
erfasst wurden

Stammdaten missen
noch efasst werden

bereits erfasst

Stammdaten in
Datenbank aufnehmen

Stammdaten sind
erfasst

Auf die Beendigung
des Scannvorgangs
warten

Starnrndaten sind

Hauptscan des

Herbarbelegs

Abb. 19: EPK - Herbarbeleg digitalisieren Teil 2
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Herbarbeleg ist
digitalisiert

Speichern des Bildes
im TIF-Farmat

Das Bild ist
abpespeichert

Das Bild mit der

Datenbank verknipfen

Der digitale Herbarhelegy
izt filr die Batch-
Weratheitung bereit

Sicherungskaopie im
ZIP-Format erstellen

ZIP-Archiv ist erstellt

Umwandeln des Bildes
vom TIF- in das JPG-
und Flashpix-Faormat

Umwandlung ist
abgeschlossen

Das Bild auf den
Wehsener hochladen

Der
Digitalisie rungsvorgang
ist abgeschlossen

Abb. 20: EPK - Herbarbeleg digitalisieren Teil 3
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Ruckgabe Ausleihe bearbeiten

ausgelighener
Beleg ist
retourniert

Anzahl
Herbarbelage mit
Leihschein
vergleichen

Leihordner

3

Anzahl Eingang Anzahl Eingang
ist ungleich ist gleich Anzahl
Anzahl Ausgang Ausgang

| |

vollsténdige
Riicksendung
bestatigung

Teilricksendung
bestatigen

(<)

Ricksendung ist

bestatigt

Ricksendung
Leihordner auf Leihschein
wermerken

Leihschein ist
aktualisiert

BHw-2000 Ricksendung in

Datenbark Datenba.nk
dokurmentieran

Datenbank ist
aktualisiert

Hetbarbeleg
einlagern

Rickygabe ist
abgeschlossen

Abb. 21: : EPK - Riickgabe Ausleihe bearbeiten



Mahnprozess bearbeiten

Ausleihftist ist
Uberschritten

Priifen auf “ar-
liegen einer
“erlangerungs-
anforderung

Anforderung ist
nicht vorhanden

Anforderung ist
yothanden

schriftliche
Mahnung
verschicken

schrittliche
tdahnung ist
verschickt

BH+-2000
Datenbank

Uberfalligkeit der
Augleihe
vermetken

Uberfalligkeit ist
vermerkt

Prafung auf
Werlangerung der
Frist

Frist wird nicht Frist wird
verlangert verlangert

Frist verlangern

Frist ist wverlangert

Karrespondenz
zu den Akten
legen

Kaorrespondenz
ist zu den Akten
gelegt

Mahnprozess
beenden

Mahnproze ss ist
bearbeitet

Abb. 22: EPK - Mahnprozess bearbeiten



Fernleihe bearbeiten

Anforderung fir
Fernleihe liegt vor,

Orginal der Fern-
leihanforderung
in die Akten
einardnen

Fernleihanfor-
deruny ist
eingeardnet

Kopie der
Fernleihanforder-
ung an Kuratar

weiterleiten

Fernleihanfor-
derung ist
weitergeleitet

Kontakt zu
anderem
Herbariurm
aufnehmen

Kontakt ist
herge stelit

Yerfigbarkeit der
Fernleihanforde-
tuny prifen

Kuratar

Herbarheley ist
nicht wverfigbar

Herbarbeleg ist
werfigbar

Herbarbeleg
anfordern

Herbarbeleg ist
angefordert

WWarten auf
Herbarbeleg

Abb. 23: EPK - Fernleihe bearbeiten Teil 1

Herbarbeleg ist in
keinem Herbarium
verfilghar

Wyissenschaftler
infarmieren
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Herbarbeley ist

einget roffen

Eingang /
Anfarderung in
Fernleihbuch Fernleihbuch ‘

eintragen

Fernleihe ist
abgeschlossen

Abb. 24: EPK - Fernleihe bearbeiten Teil 2

Riickgabe Fernleihe bearbeiten

Arheit am
Fremdharharthe-
leg ist beendet

Ausleihfrist ist
ahgelaufan

Anzahl Fremd-
herbarbelege mit
Fernleihbuch e

vergleichen

“ergleich ist

abgeschlossen

Ricksendung im
Fernleihbuch Fernleihbuch
varmarken

Fernleihbuch ist
aktualisiert

Herbarbelege
zuriick senden

Herbarbelege
sind
zuriickgesendst

Auf Bestatigung
warten

Ricksendung ist
abgeschlossen

Abb. 25: EPK - Riickgabe Fernleihe bearbeiten



Herbarbeleg beschaffen

Bedarf an einem
Herbarbeleg ist
vorhanden

Yerfigbarkeit im
General Herbar
pridfen

Herbarbelag ist
nicht verflighar

Herbarbeley ist
wetfilygbar

Herbarbeley aus Altermative
General Herbar Beschaffung swe
beschaffen ye prifen

Selbstbe-
schaffung ist
rnaglich

Beschaffung per
Fernleihe ist
rmdglich

Beschaffury ist
nicht maglich

Fernleihe

bearbeiten Wissense haftler

Pflanze suchen

Herbarbeley ist
beschafft

Hetbarbeleg ist
eingetroffen

Fflanze ist
unauffindbar

Pflanze ist
gefunden

Eingang
bearbeiten

Herbarbeleg ist
vorhanden

Beschaffuny
beenden

Beschaffung ist
heendet

Abb. 26: EPK - Herbarbeleg beschaffen



Herbarbeleg einlagern

Abb. 27: EPK - Herbarbeleg einlagern

Herbarbelay ist
einzulagetn

Hetbarbeley
einfrieren (3-4
Tane)

Herbarbeley ist
dekontaminiert

Herbarbeleg in
General-Herbar
einlagern

Herbarbeley ist
eingelagert
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Wissenschaftliches Arbeiten am Herbarbeleg

Wiss. Arbeit am
Herbarbeleg ist
notwendig

Herbarbeley
beschaffen

Beschaffung ist
erfolgreich

Motwendigkeit
einer Analyse
priifen

Analyse ist
notwendig

Analyseart
wahlen

Analyse ist nicht

Biochemische
Analyse ist
gewahlt

Eiochemische
Analyse
durchidhren

Biochemische
Analyse ist
durchgefihnt

Biochemischen
Barcode erstellen

Biochemischer
Barcode ist
erstellt

likrobinlogie

DMA Analyse ist
gewshlt

DNA Analyse
durchfihren

Iikrobiologie

DNA Analyse ist
durchgefihrt

DMA Barcode
erstellen

DMA Barcode ist
erstellt

Abb. 28: EPK - Wissenschaftliches Arbeiten am Herbarbeleg Teil 1

notwendig

Be schaffung ist

nicht erfolgreich
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L

Analyse-
Barcode(s) auf
Hethatheleg
aufkleben

Abzug einer REM-
Aufnahme (falls
vorhanden)

Analysein)
ist/zind
durchgefilh

MNach
Arheitsgebiet
differenzieren

Arbeitsgehiet ist
differen ziert

TL2, Index
Herbariorum,
Fachpublikationen

Hethatheley
aktualisieren

Herbarbeleg ist
aktualisiert

TL2, Index
Herbariorum,
Fachpublikationen

Herbarheleq
nachbestimmen

Herbarb eleg ist
nachbestimmt

TL2, Index
Herbariorum,
Fachpublikationen

Hetharheley neu
anardnen

Herbarbeley ist
neu angeordnet

Eigentumsver-
haltnis prifen

Herbarbelege ist

Herbarbelege ist Elqantunn s

Fremdbeleg e
Rickgabe
Herharheleg
Femleihe
hearbaiten einlagem

Herbarbeleg ist
eingelagert

Wiss. Arbeit am
Herbarbeleg
heenden

Wiiss. Arbeit ist
abgeschlozsen

Abb. 29: EPK - Wissenschaftliches Arbeiten am Herbarbeleg Teil 2

52



Ubersicht General Herbar im BGBM

Das Herbariwum
des Botanischen Museums Berlin-Dahlem (B)

In den zwei Geschossen des Herbargebdudes sind die Raum—
nummern im Keller mit einem K. im Sockelgeschos mit einem §
versehen. Der Plan zeigt das Kellergeschof: im Sockelgeschos
sind .die Raumnummern identisch.

Sondersammlungen(special.collections):

Herbarium WILLDENOW K2 Togo-Herbar 54/39-40 2vLegtsn..
Zapfensammlung (gymnosperm cones) K5, K10, K9 e
Frucht- & Samensammlung (fruits & seeds): in Schiiben Jjeweils
den Familien zugeordnet. (Ausnahmen: Sammlungen WITTMACK
—DUYSEN—SCHIEMANN,'VILMORIN—ANDRIEUX Separat: K3, K4
Nafpréparate (spirit coll.): Sockelgeschos Altbau
Holzsammlung (wood Samples) : SockelgeschoB Altbau
Gallenherbar {(galls): S4r41

KRYPTOGAMEN
Algae S8

oy ot

3@3 Myxomycetes S8
Rt e et ann S

Fungi 58-510, 513
Phycomycetes S8
Ascomycetes 59

K4 | K5 Basidiomycetes p.p. Si3
: Uredinales 310

Ustilaginales 510

Fungi imperfecti so

Lichetes S1V 57 6 62 S, ..
rmaes

Bryophyta S13-515 ol
iepaticae 8513 . Maidies
Musci 514-515

Pteridophyta K12 & K7

PHANEROGAMEN -
Gymnospermae(K573-7 #:.
Zapfeniﬁ;} K10, K9

|
.
-

Monocotyledoneae
Agav.-Cyp. + Palmae i3
Dioscor.—Orch. K4 > HMeing
Philhyd.-Zingib. (K5

Dicotyledoneas :
Acanth.-Carvophyll. K5
Casuar:.-Comp. (A-Cn) K8

5 ' Comp. (Co-N) K9
: Comp. (0-Z)-Crosso. Kio0
K oy Crucif.-Fagac. K13

Flacourt.-Leeac. K14
Legum.—Lissocarp.MEIS
Loasac.-Portul . oED
Primul .-Rutac. 5S4
Sabiac.-Zvgooh. (8%

Abb. 30: Ubersicht General Herbar



Verwaltungsdatenbanken fiir Herbarbelege im BGBM

Abb. 31 enthalt eine vereinfachte Darstellung der fur die Arbeit der Verwaltung

und der Digitalisierung relevanten Datenbanken.

// Microsoft \
\SQL-Datenbanksystem/’/
©
3
Fromnaa Digitalbelege ™
BHV-2000 (DigitalBelegProg) O
©
©
-
— o O
]
— — -
= Zugriff iiber = o
= Microsoft Access =—— LL

Abb. 31: Grobe Skizzierung der Verwaltungsdatenbanken

Die Verwaltung arbeitet flr die Grunddatenerfassung, der Vervollstandi-
gung der Daten und flr den gesamten Ausleihvorgang mit der DB BHV-
2000.

Die Digitalisierung arbeitet fur die digitale Erfassung der Herbarbelege
mit der DB Digitalbelege.

Die Wissenschaftler des BGBM haben ebenfalls Zugriff auf die Daten-

banken. Anderungen, z.B. beziglich der Pflanzenart (jemand hat die
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Pflanze neu zugeordnet), werden nur von den Wissenschaftlern des
BGBM ,genehmigt® und selber von ihnen in die DB eingetragen.

e Die DB BHV-2000 und Digitalbelege sind zwei der drei Kerndatenbanken
des BGBM (siehe BGBM-Netzwerk_Digitalisierung_2007_03.doc).

¢ Die beiden Datenbanken besitzen jeweils die Tabelle Herbaradresse. Sie
ist in beiden DB identisch (Mitursache fir Redundanzen und Inkonsis-
tenz — siehe unten).

e Die Mitarbeiter greifen Uber ein MS Access Frontend auf die Daten-
bank(en) zu. Die Verwaltung kann auch auf die DB Digitalbelege zugrei-
fen. Die Digitalisierung auch auf die DB BHV-2000. Das Frontend fur den
Zugriff auf die jeweilige DB ist fur die einzelne Abteilung und deren Er-
fordernissen angepasst. Teilweise gibt es auch spezifische Anpassungen

fur einzelne Mitarbeiter.

Szenario:

Ein Herbarbeleg, der in der DB noch nicht erfasst ist, soll auf Grundlage einer
Ausleihe digitalisiert werden. In der Verwaltung wird dazu ein Barcode auf den
Beleg geklebt. Dieser identifiziert zuklnftig eindeutig den Herbarbeleg. Dieser
Code wird nun eingescannt und als Primarschlissel fur den neuen Datensatz in
der BHV-2000 verwendet. Im nachsten Schritt werden die Stammdaten des
Herbarbeleges (Fundort, Sammlername, Gattung der Pflanze, ...) mit abge-
speichert. Geht der Herbarbeleg nun zur Digitalisierung, so wird er hier in der
DB Digitalbelege ebenfalls als neuer Datensatz angelegt. Als Primarschlussel
dient auch hier wieder der Barcode. Da die DB BHV-2000 und Digitalbelege
miteinander verknUpft sind, werden nun alle Grundinformationen, die in der
BHV-2000 zu dem betreffenden Herbarbeleg (identifiziert Uber den Barcode)
vorhanden sind, in die DB Digitalbelege kopiert und kénnen ggf. erganzt wer-
den. Damit existiert ab diesem Zeitpunkt eine Kopie des Datensatzes im Daten-

banksystem (diese Redundanz ist gewollt — siehe unten)!

Durch die vorgenommen Erganzungen bei der Digitalisierung kénnen die bei-
den Datensétze voneinander abweichen. Ursache dafiir ist, dass Anderungen

oder Erganzungen, die ein Mitarbeiter zu einem Datensatzes in der DB Digital-
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belege vorgenommen hat, nicht automatisch in den Datensatz in der DB BHV-
2000 ubernommen werden (und andersherum). Es kommt zur Inkonsistenz

(diese Inkonsistenz ist gewollt — siehe unten)!

Redundanzen und Inkonsistenz:

Dass es zur doppelten Datenpflege und in diesem Zuge damit auch zu Inkon-
sistenzen kommt, ist historisch bedingt. Die DB BHV-2000 hat zuerst existiert,
spater ist die DB Digitalbelege hinzugekommen. Ein Zusammenfihren der bei-
den Datenbanken war nicht gewollt. Die Eingabe und Aktualisierung der Grund-
daten zu einem Herbarbeleg (z. B. wurde die Pflanze neu bestimmt und ist nun

einer anderen Art zugeordnet) soll in / mit beiden DB maoglich sein.

Technisch existiert die Moglichkeit, im MS Access Frontend auf Knopfdruck ei-
ne Synchronisierung der Datenbanken vorzunehmen. Dies ist aber nicht ge-
wollt! Die Verwaltung z. B. mochte fir einen Ausleihvorgang immer mit dem
Datenbestand arbeiten, der zum Zeitpunkt der Ausleihe vorhanden war. Wird
die Pflanze zwischendurch neu bestimmt, so weicht der neue Datenbestand
vom alten ab. Fur den eigentlichen Verwaltungsvorgang ist diese neue Informa-
tion aber nicht relevant und stiftet eher Verwirrung in Hinblick auf die korrekte
Zuordnung. Dementsprechend wird heute (noch) mit parallel existierenden Da-
tensatzen gearbeitet (in der BHV-2000 und der Digitalbelege), die aber vonei-

nander abweichen konnen — Redundanzen und Inkonsistenzen.
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Benutzte Modellierungselemente in ARIS

ARIS-
Symbol

Bedeutung

Beschreibung und Ver-
wendung

Wertschopfungskettendiagramm-
Element (Startpunkt)

Kennzeichnet den Beginn
einer Wertschopfungskette
(Prozesslandkarte).

Wertschopfungskettendiagramm-
Element (Teilprozess)

Kennzeichnet einen Teilpro-
zess im Gesamtablauf.

Ein Ereignis bezeichnet ei-
nen eingetretenen, betriebs-

.
—
—

Ereignis wirtschaftlich relevanten Zu-
stand.
Eine Funktion beschreibt,
Funktion was nach einem auslésen-
den Ereignis gemacht wer-
den soll.
, VerknUpfung fur den paralle-
e Verknupﬁr':l%soperator len Ablauf von Arbeitsschrit-
( ) ten.
Verkniipfungsoperator \_/eranpfung fur den alterna-
~ (OR) tiven oder parallelen Ablauf
von Arbeitsschritten.
Verkniipfungsoperator Verknupfung fur den alterna-
s (XOR) tiven Ablauf von Arbeits-
schritten.
Kennzeichnet einen Informa-
tionstrager, von dem Informa-
Anwendungssystem tionen gelesen oder auf den

Informationen geschrieben
werden.

Organisationseinheit

Beschreibt eine Abteilung
oder ein Referat des BGBM
Berlin. Dieses Symbol wird
bei der Modellierung von
EPKs verwendet.

Organisationseinheit

(Organigramm)

Beschreibt eine Abteilung
oder ein Referat des BGBM
Berlin. Dieses Symbol wird
fur die Modellierung von Or-
ganigrammen verwendet.

/‘/
—

Stelle

Beschreibt eine Arbeitsstelle.
Gemeint ist die Rolle einer
Person.
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Glossar

Ausleihe

Ausleihnummer

Belegnummer

Barcode

Digitalisierungsstempel

Dublette

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

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 wievielte
Ausleihvorgang des Jahres], 2008 ist die Jahreszahl
des Ausleihvorgangs, -1 [] siehe 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.

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

Diese Angabe definiert den Eigentimer des Herbar-
beleges.

Mus. Bbt. Berol[

IR TR

B/10 0168716

Welche Zahl welche Bedeutung hat, kann unter fol-
gender Adresse nachgeschlagen werden:
~www.bgbm.org/BGBM/research/colls/barcodes.htm*

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

il S

Von einer Dublette wird gesprochen, wenn zwei oder
mehrere Pflanzen den selben Fundort, Sammlerna-
men, die selbe Fundzeit, Gattung und Art haben.
Dies kann festgestellt werden, wenn ein Eingang
von Pflanzen beim BGBM mehrere gleiche Pflanzen
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Etikett

Fernleihe

Fernleihbuch

General Herbar

Herbarbeleg

Leihordner

Leihschein

umfasst. Dubletten werden beim BGBM nicht inven-
tarisiert und auch nicht montiert. Dubletten also nicht
dokumentiert, also verwaltungstechnisch erfasst.
Dementsprechend wird ihnen auch kein Barcode
zugeordnet.

Auf dem Etikett, welches auf dem Herbarbeleg auf-
gebracht ist, sind die Stammdaten erfasst. Diese
werden beim Geschéaftsprozess ,Eingang bearbei-
ten® auf das Etikett geschrieben. Es kann hand-
schriftlich oder maschinell erstellt worden sein.

GRAMINEAE |: PANICEAE
b o

T r 2 ~ ‘._ '/I
Digitaria

let. Carl Mez 1906—07.

Als eine Fernleihe ist definiert, dass das BGBM ei-
nen Herbarbeleg aus einer externen Quelle (andere
Herbarien) ausleiht.

Das Fernleihbuch umfasst eine Ubersicht, welche
Belege derzeit von anderen Institutionen ausgelie-
hen sind.

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

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

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

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

Der Leihschein enthalt zu einem Ausleihvorgang die
Angaben, welche Pflanzen wann und von wem aus-
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Mus. Bot. Berol.

Pflanzeneinordnung

Sammelnummer

Stammdaten

Tauschbilanz

Typusbeleg

geliehen worden sind. Ebenfalls wird hier vermerkt,
wenn die Pflanzen wieder beim BGBM Berlin einge-
gangen sind.

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.

T S— 3

| Mus.botBeros, !

i =y

Familie [ Gattung (1 Art [ ...

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

Stammdaten im Kontext dieser Dokumentation sind:
— absolute Pflichtangabe

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

— Soll-Angaben

Sammeldatum

Sammelnummer

Name des Sammlers

Bestimmung der Pflanze (Gattung, Art, usw.)
Standort der Pflanze (z. B. schattig, Ufer)

Mit jedem moglichen Tauschpartner fur Herbartbele-
ge (andere Herbarien) wird eine schriftliche Tausch-
bilanz gefuhrt, in der der aktuelle Tauscheingang
und Tauschausgang dokumentiert ist.

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 bend-
tigt wird, um eine andere Pflanze genau einer Pflan-
zenfamilie zuzuordnen. Er durchlauft genau den
gleichen Aufnahmeprozess (,Eingang bearbeiten®)
wie ein normaler Herbarbeleg, wird jedoch nur mit
einem roten Streifen gekennzeichnet. Aus Grinden
der Ubersichtlichkeit und Seltenheit ist diese Arbeit
nicht in den Geschaftsprozess ,Eingang bearbeiten”
mit aufgenommen worden!
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