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Vorwort zur Gesamtausgabe 

Alle mit der Datenverarbeitung zusammenhängenden Fragen 
sind heute aktueller denn je. Nicht nur, daß die Anzahl 
der installierten EDV-Anlagen von Jahr zu Jahr wächst 
und immer mehr Anwendungsgebiete auf die EDV umgestellt 
werden, auch die EDV-Probleme haben erheblich zugenom-
men. Während in den 60er Jahren die maschinelle Abwick-
lung von Massen- und Routinearbeiten im Vordergrund 
stand, werden heute Lösungen für Dispositions- und In-
formationssysteme, für den Einsatz von Dialoggeräten 
und für den Aufbau von Datenbanken gesucht. Diese Ent-
wicklung stellt neue Fragen und verlangt ein Abweichen 
von eingefahrenen Wegen. Hinzu kommt, daß die Unterneh-
men heute aus wirtschaftlichen Gründen gezwungen sind, 
in der EDV rationellere Verfahren und Techniken einzu-
setzen: Mehr Planung und Überwachung, der Einsatz nor-
mierter Organisations- und Programmierungstechnikan 
und die Einführung von Kostenbudgets und Wirtschaft-
lichkeitsrechnungen werden bald zum Maßnahmenkatalog 
jeder EDV-Abteilung gehören. 

Dem Wandel in der EDV und den Anforderungen, die künf-
tig an die EDV-Mitarbeiter, aber auch an die Geschäfts-
leitungen und Mitarbeiter in den Fachabteilungen ge-
stellt werden, will diese Buchreihe Rechnung tragen. 
Sie erstreckt sich auf das Gesamtgebiet der EDV-Tech-
nik und wird nur dort eingeschränkt, wo sich die EDV-
Aktivitäten auf herstellerbezogene Hardware- und Soft-
waretechniken beziehen. 
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Die neue Buchreihe umfaßt folgende Bände : 

Band I Grundlagen der EDV 
- Hardware, Software, Orgware -

Band I I Planung und Einrichtung von EDV-Abteilungen 

- Aufgaben- und Datenanalyse, Gesamtsystem, 
Hardware- und Softwareauswahl, Wi r tscha f t -
l i chke i t sana lyse , Gesamtplanung, organi-
sa tor i scher , personel ler und räumlicher 
Aufbau der EDV-Abteilung -

Band I I I Entwicklung und Einführung von EDV-Systemen 
- Voruntersuchung, Projektsteuerung, P ro j ek t -

r ea l i s i e rung , Änderungsdienst -

Band IV Rechenzentrumsorganisation 
- Arbeitsplanung und AblaufVorbereitung, Da-

tenerfassung und Datenverarbeitung, Kon-
t r o l l e und Abstimmung -

Band V EDV-Systemrevision 
- Revis ion der Projektumstellung, Revision 

der RZ-Abwicklung, Revision projektunab-
hängiger Bereiche -

Band VI EDV-Personalführung 
- EDV-Personalorganisation, EDV-Pexsonalpla-

nung, EDV-Personalmanagement -

Band V I I Datenschutz und Datensicherung 
- B e g r i f f e , Bundesdatenschutzgesetz, Ris iken, 

Maßnahmen, Kosten, Überwachung, R e a l i s i e -
rung -

Band V I I I Die EDV in den G r i f f bekommen 
- EDV für Führungskräfte -

Band IX Die EDV mitgestal ten 
- EDV für Mitarbe i ter von Fachabteilungen -

Band X EDV für K le in - und Mi t t e lbe t r i ebe 
- Einsatz von Computern der mi t t l e ren Datentechnik -

Februar 1980 Horst Futh 



Vorwort zu Band IX 

Die Beziehungen zwischen der EDV-Abteilung und ihren Benutzern, 
den Fachabteilungen, haben seit dem Einsatz von Computern eine 
Entwicklung durchlaufen, die von völliger Passivität der Benutzer 
bis zur selbständigen Gestaltung von EDV-Konzepten reicht. Be-
zieht man die künftige, schon heute überschaubare Entwicklung in 
diesen Prozeß ein, so lassen sich vier Perioden der Zusammenar-
beit zwischen EDV-Abteilung und den Mitarbeitern der Fachabtei-
lungen unterscheiden. 
Die erste Periode (bis etwa Mitte der 60er Jahre) ist durch ein 
nahezu völlig passives EDV-Verhalten der Führungskräfte und Mit-
arbeiter in den Fachabteilungen gekennzeichnet: Man lehnte da-
mals die EDV ab, weil man sie nicht durchschaute und sie, durch 
zusätzliche Kontrollen und Doppelarbeiten, die Arbeitserledigung 
eher erschwerte statt erleichterte. 
Erst in der zweiten Periode (Mitte der 60er bis Mitte der 70er 
Jahre) beginnt eine Mitwirkung der Fachabteilungen bei EDV-Pro-
zessen. Da in vielen Firmen einfache Abrechnungsvorgänge wie die 
Lohn- und Gehaltsabrechnung, die Materialbestandsfortschreibung 
und die Auftragsbearbeitung bereits auf den Computer übernommen 
sind, wendet man sich jetzt "höheren" Arbeitsgebieten zu. Bei 
der Umstellung dieser Arbeitsgebiete, wie beispielsweise der Ma-
terialdisposition, der Finanzbuchhaltung und der Kostenrechnung, 
kann man nicht mehr auf die Mitwirkung der Führungs- und Fach-
kräfte in den Fachabteilungen verzichten, weil es hierbei auf 
präzise Fachkenntnisse und klare Zielformulierungen ankommt. 
Ein weiteres Vordringen des Computers (nach einfachen Abrechnungs-
vorgängen und dispositiven Aufgaben werden Computer jetzt auch 
für die Planung und Informationsversorgung eingesetzt) , vor allem 
aber der Ubergang zum Dialogverkehr machen ein noch stärkeres 
Engagement der Mitarbeiter in den Fachabteilungen erforderlich. 
Wir können deshalb diese dritte Periode, die etwa Mitte der 70er 
Jahre beginnt und gegenwärtig noch andauert als Periode der Mit-
gestaltung bezeichnen, weil in dieser Phase ein erheblicher Teil 
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der Verantwortung bei der Umstellung, Änderung und Handhabung 
von EDV-Systemen auf die Fachabteilungen übergeht. 
Wie bereits heute erkennbar und von Fachkennern vorausgesagt, 
werden im Laufe dieses Jahrzehnts, als vierte Periode der Ent-
wicklung, weitere EDV-Aktivitäten, die heute noch bei den Mitar-
beitern der EDV-Abteilung liegen, den Fachabteilungen überlas-
sen. Diese vierte Periode ist dadurch gekennzeichnet, daß die 
Führungs- und Fachkräfte in den Fachabteilungen organisatorisch 
die Eigengestaltung von EDV-Systemen übernehmen, einfach zu 
handhabende Programmiersprachen benutzen und nicht nur die Bild-
schirmgeräte bedienen, sondern selbst mit Mikroprocessoren und 
Minicomputern, die zu Computer-Verbundnetzen zusammengeschlossen 
sind, umgehen. Mit Abschluß dieser Periode Ende der 80er Jahre 
wird die zentrale, zum Teil übermächtige EDV-Abteilung in der 
heutigen Form aufhören zu existieren. 
Es liegt auf der Hand, daß die aufgezeigte Entwicklung erhebli-
che personelle und organisatorische Auswirkungen auf Struktur 
und Arbeitsabläufe der Fachabteilungen haben wird. Schon heute 
ist der einzelne Mitarbeiter in großem Umfange mit EDV-Fragen 
konfrontiert. Deshalb wird jeder Mitarbeiter in den Fachabtei-
lungen der neuen Herausforderung nur begegnen können, wenn er 
sich das hierzu notwendige EDV-Fachwissen aneignet, wozu dieses 
Buch beitragen möchte. 
Februar 1980 Horst Futh 



1. Einführung 

Damit die Mitarbeiter in den Fachabteilungen EDV-Systeme mitge-
stalten, ändern und handhaben können, benötigen sie ausreichende 
Kenntnisse in den technischen Grundlagen der EDV einschließlich 
der erforderlichen Fachbegriffe, müssen organisatorische Insti-
tutionen (EDV-Ausschuß, EDV-Kontaktleute) für die Zusammenarbeit 
mit dem EDV-Personal geschaffen werden, sind Verantwortung und 
Aufgaben bei EDV-Prozessen einschließlich Verfahrenstechniken 
und Hilfsmittel festzulegen und sollten die Mitarbeiter wissen, 
welche Anwendungen sich für die EDV eignen und welche Informa-
tionen der Computer bereitstellen kann. 
Ganz allgemein ist es notwendig, daß alle anwendungsbezogenen 
EDV-Aktivitäten der Planung, Durchführung und Kontrolle mehr und 
mehr in die Verantwortung und Aufgaben der Fachabteilungen über-
gehen. Eine solche Entwicklung ist deshalb wichtig, weil die EDV 

- sich immer mehr "höheren" Arbeitsgebieten (dispositive 
Aufgaben, Planungs- und Informationssysteme, Entschei-
dungssimulationen) zuwendet und dieser Prozeß folgerich-
tig nicht ohne Mitwirkung und Mitgestaltung der Fachabtei-
lungen ablaufen kann 

- technisch immer weiter an die Fachabteilungen heranrückt 
(Einsatz von Bildschirmgeräten und Minicomputern, Dialog-
betrieb, Anwendung einfacher Programmiersprachen in den 
Fachabteilungen), wovon fast jeder Mitarbeiter in den Fach-
abteilungen betroffen wird 

- heute in vielen Unternehmen einen zu geringen Wirkungs-
grad besitzt, dessen Verbesserung die Mitwirkung und Kon-
trolle durch die Fachabteilungen erfordert. 

Um den Stoff des Buches so anschaulich und praxisnah wie möglich 
zu gestalten, wurde jedes Kapitel durch Bilder oder Formulare mit 
Beispielen ergänzt. 





2. Hardware und Software - die technischen Grundlagen 

der EDV 

2.1 Begriffe und Übersicht 

Jede Büro- und Verwaltungstätigkeit besteht darin, Daten 
aufzunehmen (Datenerfassung), sie an andere Stellen weiter-
zuleiten (Datenübertragung) und sie anschließend zu verar-
beiten und auszuwerten (Datenverarbeitung) - ganz gleich, 
ob der Datenverarbeitungsprozeß nun manuell, maschinell 
oder automatisch mit Hilfe einer EDV-Anlage abläuft. 

Bei der elektronischen oder automatischen Datenverarbeitung 
(EDV oder ADV) werden die Daten auf Datenerfassungsbelegen 
und Datenträgern erfaßt, per Boten oder Post an das Rechen-
zentrum gesandt und dort mit Hilfe einer EDV-Anlage verar-
beitet (herkömmlicher EDV-Prozeß). Erfolgt die Datenerfas-
sung mit Hilfe der Direkteingabe, so werden die Daten direkt 
in den Fachabteilungen erfaßt, per Leitung in die EDV-An-
lage übertragen und dort verarbeitet (EDV-Prozeß mit Di-
rekteingabe) . Folgt der Datenverarbeitung auch noch die 
sofortige Rückgabe der Verarbeitungsergebnisse an den Ab-
sender der Direkteingabe oder einen Dritten, so sprechen 
wir vom EDV-Prozeß mit Dialogverkehr. 

Die Bilder 1 bis 3 zeigen einen herkömmlichen EDV-Prozeß, 
einen EDV-Ablauf mit Direkteingabe und das Beispiel eines 
Computer-Dialogs. 

Während man unter dem englischen Begriff "Hardware" alles 
versteht, was der EDV-Anwender an maschinellen Einrich-
tungen und Geräten für die EDV benötigt, bezeichnet die 
"Software" die Gesamtheit aller Programme, die zum Betrieb 
einer EDV-Anlage erforderlich sind oder verwendet werden. 
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Datenerfassung 

Datenübertragung (Bote) 

Datenverarbeitung 
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Datenerfassung 

Datenübertragung (Leitung) 

Datenverarbei tung 

Bild 2: EDV - Prozeß mit Direkteingabe 

Entsprechend dem Ablauf eines maschinellen und automatischen 
Datenverarbeitungsprozesses gliedern wir die Hardware in 
die Geräte, Einrichtungen und Anlagen der 

- Datenerfassung (Datenerfassungsgeräte) 

- Datenübertragung (Datenübertragungs- und Datenfern-
übertragungseinrichtungen) und 



18 2. Hardware und Software - die technischen Grundlagen der ED V 

Datenerfassung 

Datenübertragung (Leitung) 

Da ten vera rbei tu ng 

Bild 3: EDV - Prozeß mit Dialogverkehr 

- Datenverarbeitung (EDV-Anlagen, MDT-Systeme, Mini-
und Mikrocomputer). 

Denn, wie schon dargestellt, müssen die Daten auf Datenträ-
gern erfaßt und in die EDV-Anlage übertragen und eingegeben 
werden, bevor sie von der Anlage verarbeitet und ausgewer-
tet werden können. 
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Bei der Software unterscheiden wir die System- von der An-
wendungssoftware. Während die Systemsoftware diejenigen 
Programme umfaßt, die ganz allgemein den Betrieb einer EDV-
Anlage sicherstellen und anwendungsunabhängige Arbeiten er-
möglichen, wie z.B. das Duplizieren von Daten auf Magnet-
band, versteht man unter der Anwendungssoftware die Pro-
gramme zur Abwicklung der EDV-Arbeiten eines Unternehmens. 
Beispiele für Anwendungssoftware sind Programme für die 
Auftragsbearbeitung, die Fakturierung, die Buchhaltung und 
die MaterialbestandsfortSchreibung. 

Hardware und Software (dies gilt vornehmlich für die System-
software) bilden eine funktionale Einheit, von deren gün-
stigem Zusammenwirken die Leistungsfähigkeit einer EDV-An-
lage entscheidend abhängt. Wenn beispielsweise das soge-
nannte Betriebssystem (Steuerprogramm, als Hauptbestandteil 
der Systemsoftware) zu aufwendig oder schlecht gelöst ist, 
nützt die noch so große Hardware-Leistung verhältnismäßig 
wenig, weil der Gesamtprozeß in der EDV-Anlage durch das 
Betriebssystem behindert wird. 

Bild 4 zeigt noch einmal eine Ubersicht über die Einrich-
tungen der Hardware und Software. 

Zusammenfassung 

- Hardware: Die maschinellen und automatischen Ein-
richtungen für die Datenerfassung, Datenübertragung 
und Datenverarbeitung. 

- Software: Die Gesamtheit aller Programme, unterteilt 
in System- und Anwendungssoftware. 
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Hardware = maschinelle Einrichtungen für die 

Daten-

erfassung 

Daten-

übertragung 

Daten-

verarbeitung 

Software = Programme, untertei It in 

System- Anwendungs-

software software 

Bi Id 4: Übersicht Uber Hardware und Software 

2.2 Hardware 

2.21 Daten, Dateien und Datenbanken 

Daten sind ganz allgemein verschlüsselte Nachrichten, die 
verarbeitet und ausgewertet werden sollen, ganz gleich, ob 
die Verarbeitung manuell, maschinell oder automatisch mit 
Hilfe eines Computers erfolgt. 
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Nach ihrer Art unterscheiden wir 

- numerische Daten 
(= Ziffern von 0 bis 9) 

- alphabetische Daten 
(= Buchstaben von A bis Z) und 

- sonstige Daten 
(= Sonderzeichen wie z.B. Punkt, Strich, Prozent-
zeichen usw.). 

Eine andere Unterteilung ist die nach ihrem Verwendungs-
zweck, im einzelnen 

- Bewegungsdaten 
(neue Geschäftsvorfälle wie Kundenbestellungen, 
Zahlungseingänge, Materialbewegungen usw., die nur 
vorübergehend, sozusagen als durchlaufende Posten, 
in der EDV-Anlage zwischengespeichert werden) 

- Stamm- oder Bestandsdaten 
(Daten, die dauernd auf Magnetband oder Magnetplatte 
gespeichert sind und die entweder bei Anfall oder 
periodisch verändert werden; Beispiele sind Personal-
stammdaten, Materialbestandsdaten, Buchhaltungskon-
ten u.a.). 

Damit die Daten richtig und in richtiger Reihenfolge ver-
arbeitet werden können, müssen sie in einer hierarchischen 
Datenstruktur angeordnet und nach bestimmten Methoden or-
ganisiert und gespeichert werden. Bei der Organisation der 
Daten unterscheiden wir ganz allgemein die herkömmliche Da-
teiorganisation von der Datenbanktechnik. 

Die herkömmliche Dateiorganisation der Speicherung und Wie-
dergewinnung von Daten hat folgende Nachteile: 
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- Es ist eine Vielzahl voneinander unabhängiger Da-
teien vorhanden. 

- Die große Anzahl von Dateien führt zur Datenredun-
danz, d.h. gleiche Daten sind in verschiedenen Da-
teien gespeichert, die bei der Änderung eines Daten-
satzes alle geändert werden müssen. 

- Es besteht eine enge Kopplung zwischen Dateien und 
Programmen, was dazu führt, daß bei einer Dateiände-
rung nicht nur sämtliche redundante Dateien, son-
dern auch alle auf die betreffenden Dateien zugrei-
fenden Programme geändert werden müssen. 

- Bei jeder Auswertung, die nicht in der Folge des 
Ordnungsbegriffes (Schlüssel) vorgenommen werden 
soll, muß die Datei zunächst umsortiert werden. 

- Sollen mehrere Dateien, die nach verschiedenen Ord-
nungsbegriffen gespeichert sind, gemeinsam verarbei-
tet werden, so ist in der Regel zunächst ein Umsor-
tieren und Zusammenmischen nach einem gemeinsamen 
Ordnungsbegriff erforderlich. 

Datenbanken, als ein neues Organisationsprinzip der Spei-
cherung und Wiedergewinnung von Daten, vermeiden die genann-
ten Nachteile der herkömmlichen Dateiorganisation. Ihre Vor-
teile bestehen darin, daß 

- Programme und Dateien nicht mehr miteinander gekop-
pelt sind, die benötigten Daten also unabhängig von 
ihren Programmen aufgebaut und in einer Datenbank 
gespeichert werden 

- gleiche Daten nicht mehr in getrennten Dateien ge-
speichert sind, wodurch sowohl die Redundanz von Da-
ten als auch die Notwendigkeit zur Kettung von Da-
teien entfällt 
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- der Zugriff zu den Daten in der Datenbank nicht mehr 
durch die Verarbeitungsprogramme selbst, sondern über 
ein besonderes Datenzugriffssystem erfolgt, was zur 
Vereinfachung der Programmierung und zur Reduzierung 
des Änderungsdienstes beiträgt 

- mehrere Benutzer gleichzeitig die in der Datenbank 
gespeicherten Daten ansprechen können, ein Vorteil, 
der sich vor allem beim Dialogverkehr auswirkt, und 

- beliebige Auswertungen aus den in der Datenbank ge-
speicherten Daten gewonnen werden können, ohne daß 
es hierzu umfangreicher Sortier- und Mischarbeiten 
bedarf. 

Während eine Datenbank die Sammlung von Daten in externen 
Speichern ist, wird unter dem Begriff Datenbanksystem die 
Einheit von Datenbank, Datenzugriffssystem und Datenverwal-
tungssystem, d.h. das gesamte System zur Speicherung, Wie-
dergewinnung und Sicherung von Daten in Datenbanken, ver-
standen. 

Die Bilder 5 bis 7 zeigen die Darstellung der Datenstruktur, 
der herkömmlichen Dateiorganisation und der Datenbanktech-
nik . 

Zusammenfassung 

- Die Daten (ihre Erfassung, Speicherung und Auswer-
tung) haben heute eine größere Bedeutung als die 
Programme selbst. 

- Es muß unbedingt sichergestellt sein, daß die Daten 
des Unternehmens organisatorisch sinnvoll, sicher 
und wirtschaftlich erfaßt, eingegeben, gespeichert 
und verwaltet werden. 
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technische 
Bezeichnung 

organisatorische 
Bezeichnung 

Beispiele 

Datum 

Datenfeld 

Datengruppe 

Datensatz 

Datei 

Datenbank 

Zeichen, numerisch oder 
a Iphabetisch 

Begriff, meist aus mehreren 
Zeichen bestehend 

mehrere zusammengefaßte 
Begriffe 

alle Begriffe einer 
Einheit (mit Inhalt einer 
Karteikarte vergleichbar) 

Summe gleicher Da tei-
einheiten oder Datensätze 
(mit dem Inhalt einer 
ganzen Kartei vergleichbar' 

alle Daten eines Unter-
nehmensbereiches mit 
neuartigen Strukturen 
und gegenseitigen Ver-
knüpfungen 

1 , A , °/o 

Name, Menge, Betrag 

Adresse 

Kundenstammsatz, 
Persona Istammsatz, 
Debitorenkonto 

Kundenstammdatei, 
Persona Istammdatei, 
Debitorendatei 

Vertriebs da tenbank, 
Persona Idatenbank, 
Datenbank Finanzbuchhaltung 

Bild 5: Datenstruktur 

- S o f e r n , v o r a l l e m bei k l e i n e n u n d m i t t l e r e n E D V -

A n l a g e n u n d M D T - S y s t e m e n , m i t h e r k ö m m l i c h e n D a t e i e n 

g e a r b e i t e t w i r d , sollte g e w ä h r l e i s t e t sein, d a ß d i e -

se D a t e i e n z w e c k m ä ß i g a u f g e b a u t s i n d u n d z u m i n d e s t 

t e i l w e i s e m i t e i n a n d e r v e r k n ü p f t w e r d e n k ö n n e n . 

- B e i m E i n s a t z v o n g r ö ß e r e n E D V - A n l a g e n , i n s b e s o n d e r e 

a b e r b e i m D i a l o g v e r k e h r , b e i d e m m e h r e r e B e n u t z e r 

g l e i c h z e i t i g auf d i e g l e i c h e n D a t e n b e s t ä n d e z u g r e i -

f e n , s o l l t e d i e E i n f ü h r u n g e i n e s D a t e n b a n k s y s t e m s 

g e p r ü f t w e r d e n ; U m f a n g u n d S c h w i e r i g k e i t s g r a d v o n 

D a t e n b a n k t e c h n i k e n e r f o r d e r n , d a ß bei der I n s t a l l a -

t i o n e i n e s D a t e n b a n k s y s t e m s m i t g r ö ß t e r S o r g f a l t u n d 
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Bild 6: Herkömmliche Datei o rgan i sa i on 
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B! Id 7: Datenbank und Datenbanksystem 

ausreichender Vorbereitungszeit (in der Regel 2 bis 
3 Jahre) vorgegangen wird. 

- Sowohl bei herkömmlicher Dateiorganisation als auch 
beim Einsatz von Datenbanksystemen ist vor' allem auf 
ausreichende Datenschutz- und Datensicherungsmaßnah-
men zu achten. 


