
Die Varianten der        
Organigrammerstellung:

1. automatisch aus der 
Hierarchie

Erstellen Sie mit wenigen 
Klicks ein automatisches Or-
ganigramm aus der bereits 
erfassten Hierarchie.

2. automatisch aus der 
Stellennr.-Systematik

Sind Ihre Stellennummern 
nach einer der vordefinierten 
Systematiken erfasst, erstel-
len Sie daraus ganz einfach ein 
Organigramm (siehe links). 

3. Stelle aus Navigations-
fenster ablegen

Mit „Drag & Drop“ ziehen Sie 
eine Stelle aus der Navigati-
onsleiste ins Organigramm.

4. halbautomatisch

ALF-ORGA zeichnet Ihre Or-
ganigrammstruktur - wahl-
weise horizontal oder als 
Baumstruktur. Sie fügen nur 
die Stellen ein (siehe links). 

5. manuell zeichnen

Viele manuelle Funktionen 
werden für die Gestaltung 
Ihres Organigramms angebo-
ten. Eine Übersicht über die 
wichtigsten finden Sie auf der 
Rückseite. So bearbeiten Sie 
sehr einfach automatisch er-
stellte Organigramme nach.

6. automatische Hierar-
chie aus Organigramm 

Die automatische Hierarchie-
erkennung funktioniert in 
beide Richtungen. Erstellen 
Sie zuerst Ihr Organigramm, 
können Sie daraus die Hier-
archien auslesen und in Ihre 
Zuordnungen übernehmen. 
Sie öffnen das Fenster für 
diese Funktionen mit einem 
Klick auf dieses Icon:
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Automatisches Organigramm aus  
Hierarchie
Diese Funktion erstellt ein Organigramm 
aus den gespeicherten hierarchischen 
Zuordnungen.
Voraussetzung sind die zuvor erstellten 
hierarchischen Zuordnungen in den 
erforderlichen Hierachie-Ebenen.

Automatisches Organigramm aus  
Stellennummern-Systematik
Diese Funktion erstellt ein Organigramm 
aus den nach einer gewählten Systema-
tik vergebenen Stellennummern.
Voraussetzung ist die Erfassung aller 
Stellen nach einer der vorgegebenen 
Stellennummern-Systematiken. 

Klicken Sie auf 
dieses  Icon:
Links wählen Sie die 
Erstellung aus der Hie-
rarchie, rechts aus der 
Stellennr.-Systematik. 
Für ein Teilorganigramm
wählen Sie den Bereich 
mit Mausklick. Ein Klick
auf den <Start>-Button 
startet die automatische 
Organigrammerstellung.

Halbautomatisches Organigramm

Sie erreichen die Icons über die Iconleiste.
Damit zeichnen Sie zuerst leere Kästchen, 
die horizontal oder in einer Baumstruk-
tur verknüpft sind. Danach ordnen Sie die 
Stellen zu, z. B. mit Doppelklick ins Käst-
chen, der das Zuordnungsfenster öffnet.

Die Vorgehensweise ist dabei immer 
gleich. Zuerst zeichnet die Halbautoma-
tik zwei Kästchen untereinander. Die Dar-
stellung der bei einem weiteren Klick fol-
genden Kästchen ist unterschiedlich:

Mit einem Klick auf eines der Icons wer-
den gleichzeitig die Kästchen für eine vor-
gesetzte und eine unterstellte Stelle ge-
zeichnet und mit einer Linie verbunden.
Danach wird mit jedem weiteren Klick auf
eine übergeordnete Stelle ein
Kästchen für einen neuen Un-
terstellten hinzugefügt. 
Beispiele der Halbautomatik
sehen Sie in den Tabellen links.

Stelle aus der Navigatorleiste
Mit „Drag & Drop“ einer Stelle aus der 
Navigatorleiste auf die Organigrammflä-
che wird automatisch ein Kästchen mit 
den gewählten Stellendaten erzeugt.
Bei „Drag & Drop“ mit der linken Maus-
taste auf ein bestehendes Kästchen, 
wird darunter ein neues Kästchen ge-
zeichnet und automatisch eine Verbin-
dung erstellt. Mit der rechten Maustas-
te auf ein bestehendes Kästchen wird 
die Stellenzuordnung des bestehenden 
Kästchens überschrieben.

 



ALF-ORGA Organigramm: Layout und Manuell

Organigramm manuell bearbeiten
Zum Bearbeiten einzelner Kästchen oder Linien, markieren 
Sie diese mit der linken Maustaste. Bewegen Sie die Maus 
über den mittleren Punkt erscheint ein Kreuz. Drücken Sie 
jetzt die linke Maustaste, ist das Kästchen verschiebbar. 

 

 

Ziehen Sie bei links gedrückter Maustaste den Cursor 
über einen Bereich, wird dieser markiert.
Ein markiertes Kästchen, eine markierte Linie oder ei-
nen markierten Bereich löschen Sie mit der <Entf>-
Taste. Ausschneiden erfolgt mit gedrückter <Strg>-
Taste und „x“. Sie kopieren mit <Strg>-Taste und „c“.
Das Einfügen eines ausgeschnittenen oder kopierten 
Teils erfolgt mit <Strg>-Taste und „v“. <Strg>-Taste 
und „z“ macht eine Eingabe rückgängig. Die Eingabe 
wird wiederholt mit <Strg>-Taste und „y“.

Manuelle Gestaltung:

1. Kästchen manuell

Wählen Sie dieses Icon:

Klicken Sie auf die Zeichenflä-
che und ziehen bei gedrück-
ter linker Maustaste schräg 
nach oben oder unten, wird 
ein Kästchen gezeichnet. 

2. Linien manuell

Wählen Sie dieses Icon:

Klicken Sie auf den Start-
punkt der Linie. Halten Sie 
die linke Maustaste bis zum 
Ende der Linie gedrückt.

Wurde dieses Icon:    

aktiviert, werden alle Linien 
gestrichelt gezeichnet.

3. Freien Text eingeben

Wählen Sie dieses Icon:

Klicken Sie auf den linken 
Startpunkt des Textes. Ein 
Texteingabefeld wird geöff-
net. Sie beenden die Erfas-
sung, indem Sie neben das 
Feld klicken. 

4. Zeile/Spalte einfügen
Wählen Sie eines
dieser Icons:
Klicken Sie an die Stelle im 
Organigramm, an der eine 
Zeile bzw. Spalte eingefügt 
werden soll. Für eine Käst-
chenspalte muss evtl. mehr-
fach eingefügt werden.

Halbautomatischer 
Linienmodus 
Klicken Sie zuerst in das 
Kästchen, ab dem die Linie 
gezeichnet werden soll, bis 
der Maus-cursor als „Hand“ 
angezeigt wird (siehe Bild 
oben links). 
Halten Sie die linke Maus-
taste gedrückt und ziehen 
Sie diese bis in den oberen, 
inneren Bereich des Käst-
chens, das verbunden wer-
den soll. Jetzt wird automa-
tisch eine Linie „über Eck“ 
erstellt (Bild unten links).

Layoutgestaltung
Sie öffnen die Layoutgestaltung 
mit einem Klick auf dieses Icon: 

Das Überblick-Fenster 
zeigt, an welcher Stelle des 
Organigramms sich die ak-
tuelle Anzeige befindet.
Klicken Sie in das Fens-
ter, wechselt die Orga-
nigrammanzeige in den 
im Fenster angeklickten 
Bereich. Die Anzeigegrö-
ße im Fenster ist mit dem 
Mausrad variierbar. 

 

Bitte beachten Sie unbedingt die kor-
rekte Angabe des Gültigkeitsbereichs. 
Bei der Auswahl „nur Farbe“ werden 
alle anderen Einträge nicht beachtet.

Links sehen 
Sie Beispiele 
für mögliche 
Layoutände-
rungen. Für 
die Kästchen
sind Farben
mit und ohne  
Farbverlauf 
wählbar.

Stellendaten in Kästchen übernehmen
Nachdem die Kästchen erstellt sind, ordnen Sie den 
Kästchen die Stellen zu. Sie öffnen das Zuordnungs-
fenster mit Doppelklick auf ein Kästchen (siehe Bild).

 

Jede Layoutänderung der Kästchen, Li-
nien, Schriftarten kann für das gesamte 
Organigramm oder auch einen vorher 
gewählten Bereich erfolgen. 

W ä h l e n 
Sie links 
die Stelle.
Mit <Farb-
wahl> ist 
die Käst-
chenfarbe 
variierbar.
Der Button 
< Ü b e r -
nehmen> 
setzt die 
Stelle in 
das aktuell 
gewählte 
Kästchen. 

Rechter Mausklick auf ein Kästchen 
startet den Editiermodus. Editieren  
Sie direkt im Kästchen (z. B. Trenn-
striche. Ein Klick neben das Käst-
chen beendet den Editiermodus.


