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Dokumentenmanagement und
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fur produktiveres und stressfreieres
Arbeiten

individuell und im Team. %
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Agenda e

1. Was fehlt eigentlich? Fehlen uns Dokumente
oder fehlt uns der Uberblick?

2. Informations“flut® und Task-Switching.

3. Was leisten auf dem Markt befindliche DM-
Systeme flr diese Anliegen der Kunden?

4. Wie kdnnte eine Software-Unterstltzung
aussehen?

5. Loésungen bei der Strukturierung von
Projekten

6. Suchen und Finden im Intranet
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Unternehmenscoaching \__

1. Was fehlt eigentlich? Fehlen uns
I?okumente oder fehlt uns der
Uberblick?
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Thesen zur Interpretation der Umfrageergebnisse em———

§ Gesucht wird oft nicht nach Dokumenten. Die
Umfrageteilnehmer sagen uns: ,Wenn wir nach
Dokumenten suchen, wissen wir meistens, wo wir sie
finden missen.”

§ Gesucht wird eher nach dem Stand eines Vorgangs.
(Das macht den Unterschied zwischen ,meinen
Dokumenten® und denen der Kollegen aus.)

|These: Das Stichwort heiBt eher ,Uberblick” als ,,Dokument“.l
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Typische Fragen, )
um den ,,Uberblick“ zu gewinnen. A

§ ,Wie steht es mit dem Auftrag 4711 von Kunde X? Ist der
korrigierte Vertragsentwurf schon drauBen?*

§ ,Wie steht es mit der Anfrage der Revisionsabteilung?
Hat die zustandige Gruppe die Liste mdglicher
MaBnahmen schon fertig?“

§ ,Wenn ich die gerade eingehende Stérung gleich
bearbeite — was bedeutet das fir meine sonstigen
anstehenden Aufgaben?*

§ ,Welche aktiven Vorgénge haben wir aktuell in unserer
Abteilung, und in welchem Status sind sie?®
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Ohne Uberblick (
keine flieBende Produktivitat. e

§ Das latente Hintergrundsgefuhl, etwas zu versaumen.
§ Aufschieben.
§ Kein ,Flow* beim Arbeiten.

§ Behinderung in der Freisetzung von Kreativitat: Keine
Freiheit, sich dem, was man gerade tut, véllig
zuzuwenden.

Was vorherrscht, ist das Gegenteil von Flow:

Einem Zustand flieBender Energie, die sich in einem
befindet und in der man sich befindet, und in der man zu
Hochstleistungen fahig wird.
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2. Informations“flut®
und Task-Switching.
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Was liberflutet uns?
Sind es wirklich die Informationen? ) T

Haben Sie schon
mal versucht, sich
von Informationen
L2aberfluten® zu
lassen?

Wenn Sie sich die
eingehenden E-Mails
vor Augen fihren,
die Sie taglich
erhalten — was belastet Sie daran?

Bild: Lothar Schneider, Quelle: http:/A it icht.de/3_4_( i .pdf

Sind es wirklich die Inhalte?
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E-Mails enthalten nicht nur Informationen,
sondern Aufgaben. : whine

These 1:

Wenn eine E-Mail eindeutig Spam enthalt, ist der Aufwand
des Aussortierens relativ gering (wenn auch argerlich).

These 2:

Alle anderen E-Mails werden als belastend empfunden, weil
sie ,To-Do's“ enthalten:

§ eine Leistung ist zu erbringen (Kundenanfrage  Antwort)

§ eine Entscheidung ist zu treffen (,will ich das?*).

| Nicht Informationen Uberfluten uns, sondern Aufgaben. |

Bild: Lothar Schneider, Quelle: http://ww\ il icht.de/3_4_( i pdf
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Unternehmenscoaching \_

Wie miissen wir den Aufgabenfluss strukturieren? —

I?as Ziel lautet: nie mehr das Geflihl zu haben, den
Uberblick zu verlieren.

Das bedeutet:

Ich muss jederzeit wissen, was der nachste Schritt zu einem
Projekt oder Vorgang ist.

Ich muss jederzeit wissen, was ich mit meinen im
Augenblick verfligbaren Ressourcen aktuell tun kann.

Ich muss jederzeit wissen, was die nachsten ,falligen®
Aufgaben sind.

Ich muss jederzeit wissen, ob ich in der verfigbaren Zeit die
anstehenden Aufgaben schaffen kann.
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Was hat das Ganze mit Dokumentenmanagement )
7u tun? ametmenscoaching

Dokumentenmanagement muss (eingehende) Dokumente
als das behandeln, was sie (meistens) sind: als Aufgaben
oder zu erledigende Tatigkeiten.

Dokumente missen nicht nur in eine irgendwie (optimal ...)
gestaltete ,Ablage” flieBen, sondern in ein Aufgaben- oder
Téatigkeitsmanagement.

Activity-Flow-Management ist ein System, in dem die
Verwaltung von Dokumenten und Tatigkeiten integriert ist.
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3. Was leisten auf dem Markt
befindliche DM-Systeme fir diese
Anliegen der Kunden?
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Antwort 1:
Die , Wiedervorlage® remehmenscoaching .

Dokumentenmanagement-Systeme erlauben es, Dokumente
auf ,Wiedervorlage“ zu legen.

Das heift, Sie kénnen

S|Ch ZUu e|nem Brpichrung  [Fechrargilomals 03 09 06 2006 23 20 04
7 Termin Iy vom | peien |
Dokument ein ,WV- o T

" Hereebrehisgen bem Lascher

Datum* notieren und
sich zu jedem Datum
die Liste der
~anstehenden ——

Dokumente® anzeigen I
lassen.

vonbreerde |

fdrwerdes  |E Pt e

Hema

Quelle: http://www.icon-ub.biz/Wiedervorlage.369.0.html

Seite 13 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching




Die Wiedervorlage ist ein alter Hut. e

Die Wiedervorlage Gbertragt Methoden der papiergestitzten
Bilroorganisation in die elektronische Dokumenten-
verwaltung.

Aber die Verknlpfung von Dokumenten und Téatigkeiten ist
meist keine 1:1-Beziehung, sondern oft gehdren zu einem
Dokument mehrere anstehende Tatigkeiten und oft gehéren
zu einer Aufgabe/Tatigkeit mehrere Dokumente.

Dem konnte man zu Papierzeiten schlecht gerecht werden.
Im elektronischen Zeitalter erwartet man aber mehr.
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Antwort 2: ( )
Der Workflow. memehmenscoaching \___

Der

Workflow
versucht, Output
Prozesse S
zu struk-
turieren.

1PA Workflow TEAM

] Graphic Workflow Process gt 8
C IPA Graphic Workflow Process

Quelle:http: ipa.org/fi Workflow-Diagram-500.gif
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Wir brauchen nicht so sehr einen Workflow )
: - - Untemnehmenscoaching "\ )
innerhalb der Prozesse, sondern zwischen ihnen. L

Wir brauchen einen Meta-Workflow.

Workflows regeln nur den Ablauf an Arbeitsplatzen, die fur
einen einzigen (oder flr wenige) Prozesse arbeiten, oft im
Teamverbund. Daflir sind sie auch sehr wertvoll.

Aber sie regeln nicht das Problem des Task-Switching, des
Hin- und Herspringens zwischen verschiedenen Vorgangen
und Projekten.
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DMS-Hersteller bieten nicht das an, was Kunden )
. Untemnehmenscoaching "\ )
brauchen. Sondern was sie schon haben. T

So wirbt die DMS-Branche seit Jahren mit dem Begriff ,,Revisionssichere
Archivierung®.

Damit werden Kalkulationen ..einfrieren
Anforderungen FACTON erlaubt erstmals eine revisionssichere
beSChl’Ieben, d|e AIC']IVIEIlII]!IJ von Kﬂlkll!ﬂll?lls(|ﬂlell: Gesetzliche
. . Vergaben einhalten; Wichtiges
aber Uber die Planungsinstrument fiir Controller
gesetzlichen Mit dem neuen Modus Freeze" der Software FACTORN
lag=en sich Kalkulationsdaten erstmals langfristig und
VOl’gaben unwerdnderbar archivieren. Eine gewinschie Yersion der
i Kalkulation wird dazu von dem Programm festgehalten an
hinausgehen. 2 ket
und gespeichert. Diese 13sst sich dann jederzeit
Aber |m urwerdndertwieder aufrufen. Untermehmen erflllen mit
. der FACTOMN-Archivierung die gesetzlichen Vorgaben zum Schulz wichtiger Daten.
Progl’amm leren von Gleichzeitig haben Controller ein hilfreiches Instrurent filr die Kostenplanung an der Hand
ArChlven Slnd dle Die Archivierung mit FACTOM entspricht gesetzlichen Vorgaben, wonach wichtige Daten so
DMS-Hauser gut gespeichertwerden missen, dass sie unverandert jederzeit aufrufbar sind. Bisher war dies
fir Kalkulationsdaten nicht moglich.  Die Oherwiegend genuteten Kalkulationsprogramme

Quelle: http://www.facton.com/de/facton-world/services/pressemeldungen/pdfs/all-about-security.de081203.jpg
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Unternehmenscoaching \__

)

4. Elemente eines Flow-Managements

Seite 18
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Unternehmenscoaching

Baustein 1:

Eingangskanale identifizieren und standardisieren

Unternehmenscoaching \__

)

E-Mail-
Post-
eingang

S w9 ©
Telefonate
< Uy 9
G ce 7 9
e ¢ ® o€ ;’\
p. ¢ d
AN A
J a
“h
e
Telefon- Eins:rrt\)gs-
Anruf- Handy "Gelbe
beant- Mailbox Post
porsy und Fax

A\

Notiz-
buch
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Baustein 2:

Prozesse und Vorgéange/Projekte identifizieren

Unternehmenscoaching \__

)

Dokument |:|

("Autzeichnung")

Prozessgruppe

Hauptprozess

Prozess
Vorgang (Projekt)

Tétigkeit

Seite 20

0 geschiftlich, strategisch

05 Qualitdtsmanagement

05.06 Interne Audits durchfiihren

2009 Wareneingang

Einladung.msg E] E] Vorbesprechungstermin mit QUIB vereinbaren

Auditbogen.dot
Wolf Steinbrecher

Unternehmenscoaching

Baustein 3:

Arbeitskérbe festlegen

Unternehmenscoaching \__

)

Telefon

Online

- 18.09.
- 19.09.
- 20.09.

Kalender

SeitezT
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11



Baustein 4:
Durchchecken der Eingangskanéle

E-Mail- Telefon- Eingangs- '
Post- Anruf- Handy korb Notiz-
h beant- Mailbox “Gelbe buch
singeng woytar Post"

T
Nur Dokument oder auch

T
L2
. Tatigkeit oder neuer
?
Was ist es? Vorgang?

Neuer Vorgang
oder Projekt?

| |
o
o
23
23
3
2
‘% é

Dok t in Abl:
Neuen Vorgang Projokt anlogen okumentn Alage um

L3 i
— | viel- &)
i leicht | W
Nachste Tatigkeit festlegen Tatigkeit dem Vorgang/Projekt

zuordnen

T =" Ko
» o
Gleich erledigen? Delegioren? e

(4-Minuten-Regel)

> |} v
War- Dokument+Auftrag g
+ weiterleiten Online Tele Tleur Bespre-
en fon chung

nach: David Allen, Getting Things Done, Penguin Books, 2001
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Die wichtigsten Merkmale von Tatigkeiten

Fir jede Téatigkeit werden verschiedene Merkmale erfasst:

§ Zu welchem Vorgang/Projekt gehdrt sie? Ist sie dort die
nachste anstehende Tatigkeit? TSP

die Grundziige des Flow-

Managements vor.

. . . Das vollstdndige System ist

§ Zu welchem Arbeitskorb gehort sie?  komplexer.

§ Wann kann sie friihestens begonnen werden? Wann muss
sie abgeschlossen sein? Wie hoch ist der Zeitaufwand?
Wann soll sie begonnen werden?

Seite 23 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching
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Baustein 5: Entscheidungsmuster

. " Unternehmenscoaching \____
»Was tue ich als Nachstes?*
Ressourcen
und
Umgebung
zeitliche
Prioritat
verfligbare
Zeit
verfligbare
Energie

nach: David Allen, Getting Things Done, Penguin Books, 2001
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Baustein 6:
System pﬂegen ernehmenscoaching \____

Das System muss regelmaBig gepflegt werden:

1. Tagliches Zeitfenster zum Durchchecken der
Eingangskanéle.

2. Wéchentliches Zeitfenster zur Uberpriifung der Vorgénge
und Projekte.

3. Monatliches oder quartalsmaBiges Zeitfenster zur
Aktualisierung der Jahresplanung.

4. Ein- oder zwei Mal im Jahr strategische Jahresplanung
zur Ruckkoppelung der Vorgénge und Projekte an die
strategischen Ziele.

(in diesem Vortrag nicht behandelt)

Seite 25 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching
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5. Wie kdnnte eine Software-
Unterstitzung aussehen?
alanice)

Lésungsmoglichkeiten mit MS Outlook.

[1/1) 0 Betreff Status Fallig am % erledigt Kategorien

[=) Kategorien: .Projekte: geschaftiich (1 Element)

ij Folien DGQ-Vortrag fertigstellen {Erster Entwurf) In Bearbeitung Fr 18.09.2009 20% Projekte: geschaftlich
[zl Kategorien: na offine (1 Element)
2]' Folien DGQ-Vortrag fertigstellen {Erster Entwurf) In Bearbeitung Fr 18.09.2009 20% na offine

[
nach: Sally McGhee, Take Back Your Life! Using MS Outlook To Get Organized, Microsoft Press, 2005

Outlook bietet zwar auch die Méglichkeit, Aufgaben in
mehreren Sichten darzustellen, indem der Anwender eigene
.Kategorien® definiert.

Aber die Kategorien selbst konnen nicht gegliedert werden,
und bei 50-100 parallelen Vorgangen/Projekten geht der
Uberblick schnell verloren.

Seite 27 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching
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Ein DMS sollte besser sein als Outlook. e

Die Nachteile von Outlook:

§ Outlook kann die bendtigte Zeit von Aufgaben nicht
messen.

§ Die Pflege umfangreicher Projektlisten ist fast nicht
maoglich.

§ Der Medienbruch zu Windows bleibt.
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Unterstiitzen der Entscheidung: )

Was tue ich jetzt? erehmenscoaching \___

1. Eingeben von Tatigkeiten (Aufgaben) und neuen
Vorgangen/Projekten. Gliederung der Vorgange nach
Prozessen.

2. Anzeigen der anstehenden Tatigkeiten nach
Arbeitskérben.

3. Anzeigen der anstehenden Tatigkeiten nach
Vorgangen/Projekten.

4. Anzeigen der anstehenden Tatigkeiten nach
Falligkeitsdatum.

5. Uberblick tiber Auslastungssituation (,muss ich Dinge
verschieben“?).

Seite 29 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching
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DMS-Skizze 1:
Einpflegen von Tatigkeiten (Aufgaben)

=3 frmPZTH : Formular

=3

=)

¥ |Prozess: Kategorie:
\Vorgang: |Z|
Etappe: 1|Z|
Tatigkeit:
Tatigkeitsart: [+] Erledigungskorb: [+]

\Vorgangsordner:

nach Checkliste:

Idee (kein Termin} -
interne Terminvorgabe
erne Termin &

Terminart:

extern vorgegebener Erledigungstermin:
spatestes Startdatum der Erledigung:
intern festgelegtes Bearbeitungsdatum:

Soll-Zeitaufwand:
Uhrzeit von: bis:
erledigt: ]

Seite 30 Wolf Steinbrecher

PRDB Bet:
Version 6ffnen

Unternehmenscoaching

I?MS-Skizze 2:
Uberblick tiber Arbeitskorbe.

spatestes Bearbeitung von bis Tatig- Vorgang Tatigkeit
Erledi- geplant am: keits-
gungs- gruppe
datum
15.08.2009 SERN kom SPRO 2009 Franchising hat Markoster Rezension geschrieb:
15.08.2009° 09:30 akq SPRO 2008 Franchising Kontakt zur bsb aufnehmen; vielleic
17.08.2008° 038.00 kom BPAS 2008 HS Medien mal wieder mit Vonhof verabreden,
5 01.09.2008 01.09.2008 11:08 akg AKQK 2008 Geno-Akadem | [Frau Riederle anrufen: Wie steht's?
“ 02.09.2008 10:00 kom BBSC 2008 Benchmarking | Herrn Wick anrufen
[ 14.09.2008 13:00 akq /AKQB 2008 Bosch Maus Maus anrufen
2 14.09.2009 14:00 aka AKQV 2008 DAMF-Datenbi| Mit Nevenka sprechen wegen Pris:
4 21.09.2009/ 09:15) aka AKQK 2008 Grundig-Akade. |Herrn Gmeiner angerufen: Soll im In”
2 22.09.2009/ 09:00 adm BEDV 2008 initial BAMF Termin mit Frau Hothaus ausmache
& 24.09.20091 10:44) aka AKQB 2009 Zehnacker anrufen bei Weagener
B 29.09.2009° 10:00 akg AKQOD 2009 Sammelvorgan | |hat sich Herr Tayfun Kaymakci gem
‘ 30.09.2009° 10:00 akq AKQK 2009 LeanOffice MC| Tayfun Kaymakei anrufen: Wil sie £
_ 01102009 03.00 akq AKQB 2003 ELBA Esser (ELBA) auf Kompetenzcenter
3 14.10.2008° 0800 akq AKQK 2008 Akademie HD bei Frau Pilar-Knus melden
4 15.10.2008° 08:00 akg AKQB 2008 RP KA Reqistrator im Reqpras anrufen, He
: 18.10.2008° 08:00 akq /AKQ 2008 Daimler Mal wieder nachfragen bei Herrn Bi
18.10.2008 03:00 kom VBA18 LSK Sven L. anrufen: Sind die schon vo
i 02.11.2008 09:56 aka /AKQB 2008 Genaenbach Bei Frau Higel anrufen: Wie asht's
1801010 na-nn ain AEOR 90NA Thamenn Dairhardt anrifan wn Thamenn
Seite 31 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching
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DMS-Skizze 3:
Tatigkeiten nach Prozesssicht

(,

Unternehmenscoaching \__

5] frmETAP aktiv

AL Vorgang ‘J(

Nachste Aktion

- KPAS 2009 balanceX (BDL)

BA18 LSK

EDV 2009 Activity-Manager
ura Mobil

PAS 2008 Bosch-Rexroth

PAS 2008 Haiterbach

BA39 cision Gehaltsdaten

EDV 2009 CallManagement
UwID

PAS 2008 KAP Ludwigsburg

PAS 2008 JAMOS PW

Seite 32

f VEDV PASA

Wolf Steinbrecher

Unternehmenscoaching

DMS-

Skizze 4:

Uberblick iiber die Auslastungssituation.

(,

Unternehmenscoaching \__

)

Seite 33

| frm TIMEWIND : Formular

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag

KW 36 31.08.2009 01.09.2008 02.09.200% 03.09.2009

|08:00 VORT 2009 DGQ Stuttgart VORT 2009 DGQ Stuttgart BPAS 2009 MPV Aktenplan BPAS 2009 Cure GmbH
Intranet

10:00

10:00 VORT 2009 DGQ Stuttgart [BPAS 2009 MPV Aktenplan |BPAS 2008 MPV Aktenplan Termin

12:00
12:00

14:00
14:00 VORT 2009 DGQ Stuttgart Termin BPAS 2003 Cure GmbH  BPAS 2009 Cure GmbH
Intranet Intranet
16:00
16:00 VORT 2009 DGQ Stuttgart Termin BPAS 2009 Cure GmbH  BEDV 2009 Eumag
Intranet CalManagement
18:00
kw37 07.09.2009 08.09.2009 09.09.2009 10.09.2009
08:00 Termin BEDV 2009 Eumag Termin

CalManagement
10:00
10:00 Termin BEDV 2003 Eumag

CallManagement
12:00
12:00

14:00

14:00 Termin

16:00

16:00 Termin Termin

18:00
K38 14.09.2009 15.09.200% 16.09.200% 17.09.2009
08:00

10:00
1000

Freitag Sams|

04.09.2008 05.09.3
Termin

Termin

BEDV 2008 Eumag
CallManagement

Termin

11.09.2009 12.09.3

18.09.200% 19.09.3

Wolf Steinbrecher

Unternehmenscoaching
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6. Losungen bei der Strukturierung von

Projekten

Seite 34 Wolf Steinbrecher

Unternehmenscoaching

Besondere Fragestellungen bei der Ablage von

Projektunterlagen

§ Projekte kommen bei
manchen Unternehmen im
Bereich der Kernprozesse
VOr.

§ Bei fast allen Unternehmen
kommen sie in Form von
.Strategischen Projekten®
vor.

Seite 35 Wolf Steinbrecher

Begriffsdefinition (unter

Ablagegesichtspunkien):

Als Projekt bezeichnen
wir einen Einzelvorgang,
dessen
Dokumentenbestand so
umfangreich ist, dass er
flr sich allein einen oder

gar mehrere Ordner flllt.

Unternehmenscoaching
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Ad-hoc-Strukturen bei der Ablage von

Projektunterlagen nternehmenscoaching .
§ Projekte verfihren zum a }. 06 Projekte
Schachteln 4 | Projekt Ablagecptimierung
. Alktenplan entwickeln
§ PI’O]ekte VerfUhren Zur 4 Dokumentenarchivierung
Mehrfachablage. Phlichtenheft

Prasentationen Hersteller
Projektplan
Prozessbeschreibungen
Schulungsunterlagen
Workshops

Pflichtenheft

Projektplan

Prozessbeschreibungen

Schulungsunterlagen

Seite 36 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching

Tipp 1: Trennen Sie zwischen Projektphase und d
Routinephase emehmenscoaching \___

Wenn man gegenstandsorientiert ablegt, verschwimmen oft
die Grenzen zwischen Einfiihrungsprojekt und
Routinephase.

Beispiel:

Eine Projektgruppe soll das Instrument ,Mitarbeiter-
befragung“ in einem Unternehmen einflhren.

In der Folge werden nicht nur die vorbereitenden
Projektphasen, sondern auch die ersten MA-Befragungen
selbst im Ordner ,Projekt MA-Befragung“ abgelegt.

Ein Aussortieren der Projektdokumente findet nicht statt.

Seite 37 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching
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Tipp 2: Orientieren Sie die Projektunterlagen an dlid )
der zeitlichen Abfolge e

a | 06 Projekte
4 Projekt Ablageoptimierung
Aktenplan entwickeln
4 Dokumentenarchivierung
Pflichtenheft
Prasentationen Hersteller

Projektplan 4 06 ijeld:e
P beschreib
PEESSRESENR NS 4 || 2009-400 Projekt Ablageoptimierung

Schulungsunterlagen

Waorkshops M 01 Business-Case aufstellen 2009-09-21
Pflichtenheft M 02 Projektplan erarbeiten 2009-09-28
Projektplan

M 04 Prozessbeschreibungen
M 05 Aktenplan entwickeln 2009-10-12

Prozessbeschreibungen
Schulungsunterlagen

M 06 Archivierungsl@sung finden 2003-12-
M 07 Mitarbeiter schulen 2010-01-15

Seite 38 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching
Bei Projekten in Kernprozessen bedeutet das: )
Unternehmenscoaching \\

Orientierung am Meilensteinplan T

Aus einem Muster-Projektplan ...

1 Vor-Planungsphase
1.M01 Baukonzept erstellen Ausléser dieser Phase: Auftrag
dieses Projekt zu priifen

1.M02 Grobkostenschatzung  |Output dieser Phase: Baukonzept

ist erstellt.
2 Projektierungsphase
2.M01 Projektierung fur Bau Ausléser dieser Phase: Auftrag zur|
erstellen Erstellung einer Projektierung
2.M02 Projektierung fur Output dieser Phase:
Anlagen und Projektierungsplan ist erstellt.

Innenausbau erstellen

13 Realisierungsphase
3.M01 Realisierung Bau Ausléser dieser Phase:

Auftrag der Geschéftsleitung, das
Projekt zu realisieren

3.M02 Realisierung Anlagen Output dieser Phase: Projekt ist
und Innenausbau abgeschlossen.

Seite 39 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching




Orientierung am Meilensteinplan (2) s

... wird eine Windows-Ordnerstruktur.

4 | 22 0000 Filiale Charlottenburg
. 1.M01 Baukonzept erstellen
. 1.M02 Grobkostenschitzung
. 2 .M01 Projektierung far Bau erstellen
. 2 .M02 Projektierung Anlagen etc. erstellen
. 3 .M01 Realisierung Bau
. 3 .M02 Realisierung Anlagen etc
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Tipp 3: Fligen Sie ,,Wissensordner* fir ¢ ( )

Querschnittsinformationen hinzu

4 | 22 0000 Filiale Charlottenburg
. (1 Baupléne)
. (2 Projektplan, aktueller Stand)
. (3 Anlagendokumentationen, Wartungsvertrige)
. 4 Vertrige, aktueller Stand)
. 1.M01 Baukonzept erstellen
. 1.M02 Grobkostenschitzung
. 2,M01 Projektierung fr Bau erstellen
. 2.M02 Projektierung Anlagen etc. erstellen
. 3.M01 Realisierung Bau
. 3.M02 Realisierung Anlagen etc
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Tipp 4: Schachteln Sie nicht, sondern arbeiten Sie did )

mit Verknupfu ngen enscoaching \___

Projekte enthalten oft Unterprojekte, die wieder
Unterprojekte enthalten.

Aber: Projektordner sollten immer auf Windows-Ebene 2
stehen!

Mame

@) 22_30_00 Bau Charlotte...

Ordrner

4 22 00_00 Filiale Charlottenburg
1.M01 Baukonzept erstellen
1.M02 Grobkostenschatzung
2.M01 Projektierung fir
2.M02 Projektierun
3.M01 Realisierung Bau
3.M02 Realisierung Anlagen

22_30_00 Bau Charlottenburi
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7. Suchen und Finden im Intranet
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Beispiel 1:
Intranet von Google ...

stomize this page

o

Unternehmenscoaching \__

Google  Googlers  Rooms eb  Maps
I I I L) I I I a “ " Agvanced search
Search tips
inside C,U(W[Q include secure content
3
¥
Internal Google news Teams
The Noogler page should " g Engineering
g ! day, April 7. 2009
answer all of your questions. If Guogle YouTubel - Tuesday. Aprl 7. 2009 Information Syst.
il A ok B Stk z SR ouTube! Google brings the best of intemal Google Ops
Platforms
Release Enginee
PP — Site Reliabilit
Communications Site Rellabiity
Software Testing
Mail and Calendar Finding Google's Voice - Monday. April 6. 2009 Technical Public
Talk (more ons) - User Experience
W A look at the first-ever "Voice of Google” intemal conference for external-content wiiters s
Titing CEILERTIRLE
Blogger in Google o A
Mailman em L
Google Groups sts weh Business Operal
Consumer Opers
g Gall for Global Privacy Standards - Sunday. Aprl 5, 2009 Corporate Comir
Global Partner N
Google Docs shared docs ===  Google's Privacy Guru speaks at U.N. organization conference about the need for improved privacy Internal Systeme
S=———=—=  potection worlduide [Update: Read Google CEQ's op-ed about privacy, to appear in several Localization
- II ' [ s I: " European publications this week] Partner
HR B
Google HR ——— Sales APLA
GoogleTime i Archives Feed Sales Europe
Career Planning Sales North Ame
Applicant Tracking System and Enterprise

Referrals
Performance reviews (help)
Vacation requests

Seite 44 Wolf Steinbrecher

Local/Core Contt

Unternehmenscoaching

... ist zentriert um die ,,Google-Suche®.

ce)

Unternehmenscoaching \__

Google  Googlers Rooms Web Maps

Na

Advanced search
Search tips

: Google include secure content
ogle news Teams
Engineering
~Tuesday, Apil 7. 2009 Information Syst
Information Syst
FR Y ouTube! Google brings the best of intemal Google Ops
Platforms

Heraus stechendes Feld im Google-Intranet ist seit

jeher die Suchanfrage.

Die Ergebnisse Uberzeugten nicht: Zu viel Zeit ging

beim Sichten der Treffer verloren.

Viele Mitarbeiter zeigten sich mit den Suchresultaten
unzufrieden und forderten deren Optimierung.
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MaBnahme 1: )
Kommentierung haufiger Suchbegriffe e

Google Googlers Rooms/locations Web

mLﬁ)ma,@ saml

inside Google

=

saml definition
Security Assertion Markup Language (SAML) is g
standard for exchanging authentication and autho
between security domains, that is, between an id
(a producer of assertions) and a service provider
assertions). SAML is a product of the OASIS Sed

Expense Report(s) for "nitin’

Atianta Seminar TH Technical Committee. More information.
Status: approved S8 See also: identity provider
_._. Sales kickoff Tracking # [128576 Amount 829.73 USD
# Status: Submitted: 03-23-2009 Pending:
NY seminar Tracking # [126536 Amount: 2823.54 USD
Status: rejected Submitted: 03-03-2009 Rejected

Im Google-Intranet wird eine erweiterte Type-Ahead-
Funktion genutzt, um die Anwender zu unterstitzen.
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MaBnahme 2: )
. . . Unternehmenscoaching "\, )
Einfiihrung eines ,,Intranet-TQM* i

Customize this page

moma

inside Google

Internal Google news

The Noogler page should
answer al of your questions. If

Google YouTube! - Tuesday, Apr
that's not the case, file a ticket. = Ze

YouTuk

Die Anwender werden aufgefordert, Falle erfolgloser oder
umstandlicher Suche an den Intranet-Responsable zu
melden.
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Beispiel 2:

Intranet von Ernst & Young ...

balanice)’

Unternehmenscoachin

El| ERNST & YOUNG

Quality In Everything We Do

The EY Home Page

| EYHome  AboutEY | Peopl |r

External Sources

uuuu{ml\li”'w

TheDC  OtherNews  EY.TV

Today's Programs:

= Global technology M&A trends and highiights B
(Starts at 12:00 prm Eastern time - 50 minute program)

Recent Programs:

= Emerging issues: what hope for the world economy B

» Domestictaxssues: a quarterly wabcast series on technical Preview
developments B Available

» Jim Turley Infemational House Presentation Bl

= Technology industry revenue recognition convergence and
EITF update @

Global Headines £V one o the fop 10 employers in Ch

No items noted atthis time

oy Compiance Dasrboms

= Emst& Young's state tax legislative update webcast series ) — -1
- ~
See Upcoming Programs | See All Available Programs on EY-TV: = Financial Crisis [Global
= gTime & Expense [Americas]
= EY People and Places [Global)
pm— _-- ED = The Fesdback Zone [Americas]
- - | = Policy Links ~
= Guide to EAY Knowledge CKR [Global » eChannel Unification CHS [Global B | ore..
= Knowledge Discussion Board [Global = eChannel CKR [Global)
= Americas CBK Database = Thought Center Webcasts & Podcasts CKR | Ask Questions & See Answers. =1
= KWed CHS [Globall = Global Research & Analysis DB - GRAD T 1
® EY Knowledge Measures CKR [Global] E&Y Global Markels Facls and Figures |
More... . [AddRemove Tabs] | | Sponsored Links

searcn EY Resource Catalog
A | © Documents © EYResources
O Factvamews O Gompany InfaGator
© People © Folicies

a

o S I e -

. US\ndewcenze Materials
= Ethics C
.

ipliance and Data Privacy

GTAC (Global
My Compliance Dashboard [US]

More...

Seite 48

bsite [Americas]

bal Gateway

Wolf Steinbrecher

Nominate your colleagues for
the Chairman's Valuss Award!
’ Wisit htp/fchairmans alues
o i award.y.net by April 10.

[AddRemove Links]

Unternehmenscoaching

... setzt auf vorstrukturierte Informationen.

balanice).

Unternehmenscoachin

Ell ErnsT & YOUNG

Quality In Everything We Do

LI
syttt

| EY Home About EY | People/HR | Communities Q&RM/Independence External Sources

The DC Other News

EY-TV

Die Seiten sind stark strukturiert mit
vielen ,Kacheln“ und ,Reitern”.

e Y |

Mo items noted at this time
w Guide to E&Y Knowledge CKR
= Knowledge Discussion Board)
= Americas CBK Database
® KWeb CHS [Global]
» EY Knowledge Measures CKR

Wy Complancs Dashbozed More...
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Mitarbeiter bei Ernst & Young
bevorzugen strukturierte Informationen ‘ o

Die Intranet-Seite von Ernst & Young schafft es, eine groBe
Menge an Inhalten und Funktionen auf vergleichsweise
kleiner Flache zu platzieren.

Die Mitarbeiter scheinen das — obwohl die Seiten auf den
ersten Blick ,Uberladen® wirken — grundsatzlich zu schatzen,
wie ein Blick in die Zugriffsstatistiken zeigt: demnach sind
die Reiter die am haufigsten genutzten Elemente auf der
Startseite.

Sie werden dort mehr als dreimal so oft wie die ,freie
Suchanfrage® dazu verwendet, um zu den benétigten
Informationen zu gelangen.
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Beispiel eines Intranet-Reportings
bei Ernst & Young. ‘ g

[ERNST & YOU)
Ernst & Young pflegt |.uumrmm _Conreose

ein regelmaBiges —

Reporting Uber die  fpramer 0 3 s
Intranet-Nutzung an S 1 i
die Leitung.

US EY Home Page
Current Month Repeat User %

Dazu werden Such- =
und Findestatistiken ;
im Hintergrund
gefihrt und in Bezug auf Interessen und Arbeitsweisen der
Anwender ausgewertet.

Die Zahlen dienen auch zur Verbesserung des Intranet.
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Ordnungsstrategie bei Ernst & Young

balanice)

Unternehmenscoaching \__

1.

Seite 52

Die Ordnung der Intranetseiten ist ,polyhierarchisch“: Ein
und dieselbe ,Kachel kann auf verschiedenen Seiten
auftauchen, um unterschiedliche Denkweisen und
Suchstrategien der Mitarbeiter zu unterstitzen.

Neue Dokumente, Meldungen usw. werden vom
~-Kummerer-Ausschuss” zentral eingepflegt: Der Versuch,
die Verfasser Dokumente selbst ins Intranet platzieren zu
lassen, ist gescheitert.

Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching

Beispiel 3: bala n(ce) )

Der ,,colleague finder“ von Thomson Reuters

Unternehmenscoaching \__

COLLEAGUE FINDER Beta THOMSON REUTERS

Browse Colleagues  Browse All Groups Groups My Colleagues  [EEMEETS Trying basecamp for one o

5 €-. Edit
i 4 - Cheryl Lesser B
: y Program Manager, Enterprise Portal

D 651-848... ¢ Current time is: 9:43 AM / 09:43

s
Lok = ! "
l A @ chenllesser@

What's Cheryl up to?

Trying basecamp for one of my new projects_ Love it
About 14 hours ago ORG DETAILS
By
PERSONAL DETALS PROFESSIONAL PROFILE
1514 BU
oo Eam Work Interests & Activities
Ext 886 - sent
Fax blogs collaboration colleague finder information -
Mobile ar:antl‘itnmewm\g-mnet projectmanagement  thelink Employee ID
Global Dial f"ﬁ'fe":j'
BlackBerry PIN 2081... clile & Trani ;;';TS::“ .
RM  chenyllesser el i
Email chenllesser@ ediing german Job Family
Seite 53 Wolf Steinbrecher Unternehmenscoaching
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Normierte Tags beim Eintragen neuer )
Informationen und Einpflegen von Dokumenten. e

tag =
postneudeutsch
fur ,Schlagwort*

Die Mitarbeiter werden bei der
Vergabe von Tags fur ihre Profile
durch automatische Vorschlage

Cancel | Save

¢ Interests & Activities

unterstatzt.
blogs collaboration colleague finder Eln KlICk an elnen Tag Zelgt a“e
information architecture *  intranet ®  project anderen M|tarbe|ter’ d|e d|esen
management . . .
thelink usability wikis sen| I ’ Tag ebenfalls In Ihrem PrOfll
seakayaking verwenden sowie Gruppen, die
: e den Tag in ihrer Beschreibung
search and navigation N
A vergeben haben. So lassen sich
S ST TR einfach Mitarbeiter und Gruppen
search engine optimization (seo) 2y ae -
SHasch ongines mit &hnlichen Interessen und
Themengebieten finden.
sears & bechtel
et hnldags Die zugelassenen Tags werden
zentral gepflegt.
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Uberlegungen zu den Beispielen

1. Eine reine ,Google-Suche® im Intranet sollte mdglich
sein, reicht aber nicht aus. Es braucht strukturierte
Informationen. Mitarbeiter brauchen Form und
Orientierung in der steigenden Informationsflut.

2. Zur Strukturierung gibt es im wesentlichen zwei
Methoden: Die Klassifikation in einer Polyhierarchie
(»Taxonomie®) oder die Verschlagwortung (,Tagging®).
Die Methoden kénnen kombiniert werden.

3. Egal, fur welche Methode man sich im Einzelnen
entscheidet: Das Einordnen neuer Inhalte und
Dokumente kann nicht den jeweiligen Verfassern
Uberlassen werden, sondern bedarf der Fachkenntnis
und des ,Blicks von oben*.
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Intranet-Struktur am Beispiel eines groBen bala n@)

Berliner Kranken hausesl Unternehmenscoachin

Sitzungen

Formulare:
&

Checklisten
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balanice)

Unternehmenscoaching “\_

Vielen Dank fir Ihre Aufmerksamkeit!

balanceX

Dipl.-Vw. Wolf Steinbrecher
Franz-Abt-StraBe 7, D-76437 Rastatt
Fon: (07222) 1505 71

Mobil  (0173) 267 22 49

Mail: Wolf.Steinbrecher@balanceX.de
www.balanceX.de
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