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O Editorial

Die Schlagworte ,Digitaler Wandel” und ,4.0" sind in aller Munde. Auch viele kleine und
mittelstandische Unternehmerinnen und Unternehmer” fragen sich: ,Wie kann ich die
Chancen der Digitalisierung nutzen? Wie muss ich mein Unternehmen verandern? Wer
hilft mir bei der Umsetzung?” Daraus wiederum resultieren viele Detailfragen bis hinein

in die Mikroprozesse des Unternehmens. Es gibt auf diese Fragen keine pauschalen

Antworten. Der Prozess der Digitalisierung gestaltet sich fur jedes Unternehmen
hochgradig individuell. Fur die Unternehmer ist es deshalb oft schwer zu Uberblicken,
welche der digitalen Moglichkeiten fur die Wettbewerbs- und Zukunftsfahigkeit des
eigenen Betriebs relevant sind. Und welche ersten oder nachsten Schritte sie gehen
sollen. Gerade wenn die Auftragsbicher voll sind und das Tagesgeschaft kaum Zeit
lasst, sich mit Innovationen zu befassen, wird das Thema Digitalisierung
eher nachgeordnet behandelt.

Gleichwohl gibt es einige Grundregeln und methodische Ansatze, die dabei helfen, das
grofl3e Thema in kleine Einheiten zu unterteilen und strukturiert anzugehen. Das
vorliegende Rezeptbuch mochte eine Anregung sein und dazu beitragen, mehr

Vertrauen in die Machbarkeit der digitalen Transformation zu vermitteln. Wir wollen
Multiplikatoren und Fuhrungskrafte in Institutionen und Unternehmen unterstitzen,
Entscheidungs- oder Vermittlungskompetenz zu digitalen Themen aufzubauen.
Wir haben kein Zauberbuch geschrieben, sondern ein Rezeptbuch. Digitalisierung ist
namlich keine Magie. Vielmehr I3sst sich Digitalisierung 4.0 Uber strukturiertes Vor-
gehen Schritt fur Schritt so umsetzen, dass die Zutaten stimmen und moglichst wenig
anbrennt. Was am Ende dabei herauskommt, das weil3 man oft nicht so genau.
Und manchmal ist auch schon der Weg das Ziel. Aber wir sollten im Prozess der
Digitalisierung moglichst wenig dem Zufall Uberlassen.

Das Rezeptbuch ist so aufgebaut, dass Sie es nicht chronologisch lesen mussen.

Sie kdnnen Themen Uberfliegen oder an verschiedenen Stellen gemaR Ihrer Interessen
quer einsteigen. Dabei verweisen wir immer wieder auf die Mittelstand 4.0-Kompetenz-
zentren und die Mittelstand 4.0-Agenturen. Diese Einrichtungen sind Teil der Forder-
initiative ,Mittelstand-Digital - Strategien zur digitalen Transformation der Unterneh-
mensprozesse” des Bundesministeriums fur Wirtschaft und Energie (BMWi).

Der Forderschwerpunkt unterstutzt gezielt kleine und mittlere Unternehmen und
das Handwerk bei der digitalen Veranderung. Im Rahmen dieser Forderinitiative
ist das Rezeptbuch entstanden.

Mehr Infos unter www.mittelstand-digital.de

Viel Freude beim Durchstobern winschen lhnen nun
die Teams der Mittelstand 4.0-Agenturen.

* Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher und weiblicher
Sprachformen verzichtet. Sémtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl fur beiderlei Geschlecht.
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Auftakt

Was wollen wir kochen?

UNTERNEHMEN GEHT ES NICHT ANDERS ALS JEDEM GUTEN KUCHENCHEF:
DA DRAUSSEN WARTEN VIELE HUNGRIGE GASTE, DIE MIT HERRLICHEN NEUEN REZEPTEN
UBERZEUGT WERDEN WOLLEN. FRAGT SICH NUR WIE?!

Innovatives auf die
Speisekarte!

Fur den einen geht's beim digitalen Wandel nur
um Technologie, fur andere um neue Geschafts-
modelle und die Zukunft ihres Unternehmens.
Recht haben sie alle, perfekte Umsetzungsplane
die wenigsten. Dem Kunden ist das gleich. Denn
mit Althergebrachtem gibt sich keiner gern zu-
frieden.

Digitalisierung geht alle etwas an

Erinnern Sie sich an Ihre Begeisterung beim ers-
ten Gang ins Internet, an Ihre Hochstimmung
beim Versand erster E-Mails oder beim ersten
Online-Einkauf? Diese Freude am Neuen ist nicht
ohne Folgen geblieben. Im Internet der Dinge
und Dienste verschmelzen Wertschopfungs-,
Waren- und Logistikketten zu komplett neuen
Anwendungen und Interaktionen. Wer hier erfolg-
reich mitspielen will, muss schnell reagieren.

Darum kann nichts bleiben wie es ist

Aktuelle Prognosen zeigen: Nur drei von funf
Unternehmen werden das kommende Jahr-
zehnt heil Uberstehen. Alle Ubrigen werden den
Anforderungen einer sich taglich neu erfinden-
den digitalen Welt nicht standhalten und lang-
fristig ganz vom Markt verschwinden.

Zogerlichkeit nutzt nur den Anderen

Wer behauptet, man konne sich vor Innovatio-
nen und neuen (Erfolgs-) Rezepten drlcken,
wird schon bald vor leeren Tellern sitzen. Die
Feinschmecker-Suppchen werden derweil wo-
anders gekocht.

Gourmet-Cooking oder
Hausmannskost?

Zugegeben, auch Hausmannskost macht satt.
Wer seinen Kunden allerdings mehr als den ubli-
chen Einheitsbrei servieren will, sollte Bewahrtes
und Bekanntes schleunigst Uberprifen und Uber
neue Zutaten nachdenken!

Wie viel digitalen Wandel muss ich mitmachen?
Auch wenn's weh tut: Althergebrachtes hat in
Zeiten des digitalen Wandels allenfalls nostalgi-
schen Wert. Wer im Wettbewerb mithalten will,
sollte nicht lange Uber Rezepte grubeln, sondern
schnell etwas Neues auf den Tisch bringen!
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Laut einer Studie von Capgemini betrdigt die durch-
schnittliche Reaktionszeit auf Verdnderungen zwei
Jahre. Im gleichen Zeitraum konnte Airbnb rund 30
Millionen Gdste an 2.160 Unterkiinfte in 34.000
Stddten vermittelt und die Online-Plattform Snap-
chat rund 200 Millionen aktive Nutzer gewinnen.
Das sollte zu denken geben.




Auftakt

Wagen Sie den kompletten Reset!

Sie kdnnen mit Hilfe moderner IT- und Waren-
wirtschaftssysteme schon jetzt individualisierte
Herstellungsverfahren und deutlich reduzierte
Kosten bieten? Dann sind Sie in der Tat gut auf-
gestellt. Wer bei dieser Frage allerdings noch z6-
gert, sollte sich schnell mit neuen Sensoren, Akto-
ren und Software-Komponenten, aber auch mit
Datensicherheit und innovativer Kundenkommu-
nikation auseinandersetzen. Und zwar Uber alle
Bereichs- und Hierarchiegrenzen hinweg.

Andere konnen das auch!

Orientieren Sie sich nach vorn, statt nach hin-
ten zu blicken! Andere sind ldngst auf der Uber-
holspur.

nwDisruption ist ein Instrument. das wir selbst
in die Hand nehmen kdnnen-

Wenn es im Zuge der Digitalisierung neue Player am Markt gibta
die mein Geschdftsmodell bedrohen konnten. birgt das auch die Chance-

das eigene Unternehmen stdndig zu verbessern-.*

Dirk Miiller, CIO der Investmentholding Franz Haniel & Cie. GmbH
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Laut einer Umfrage des Bundes-
verbandes Informationswirtschaft,
Telekommunikation und neue
Medien (Bitkom, 2015) sind
mittelstindische Firmen beson-
ders stark von digitaler Spionage
oder von Sabotage-Attacken betrof-
fen. Der jihrliche Schaden fiir die
deutsche Wirtschaft wird auf rund
51 Milliarden Euro geschdtzt. Auf
dieses Konto sollten Sie nicht auch
noch einzahlen!

Auftakt

Lassen Sie sich nicht in die Topfe schauen!

Wir sind Teil eines gigantischen
Informationsnetzwerks, das uns
enorme Chancen, aber auch
viele neue Risiken beschert. Eine
der wichtigsten Einsichten fur
moderne Unternehmen: Wer
sein Know-how und Informati-
onskapital fahrlassig auf's Spiel
setzt, offnet Wettbewerbern Tur
und Tor.

Professionelle Beikoche
gesucht!

Darum ist es ungemein wichtig,
dass Sie nicht nur nach neuen
Rezepten, sondern auch nach
professionellen Beikdchen Aus-
schau halten. Das Thema Digi-
talisierung nur an die eigene IT-
Abteilung zu delegieren, reicht
in der Regel nicht aus.

Erfolgsfaktor Datensicherheit
Lassen Sie sich bei der Steue-
rung und Absicherung lhrer In-
formationsflusse professionell
unterstutzen. Datensicherheit
bildet das Fundament jedes digi-
talen Veranderungsprozesses
und ist in der Umsetzung alles
andere als profan. Wer Sicher-
heitslUcken Ubersient, verspielt
wertvolle Innovationspotenziale
und das Vertrauen seiner Kun-
den.

Teilen Sie die Herausforderung
mit Anderen!

Die frohe Botschaft: Sie sind
gewiss nicht der Erste, der sich
mit digitalen Sicherheitsaspek-
ten auseinandersetzen musste
und am Ende die perfekte Lo-
sung gefunden hat.

Neue Gewdrze fur digitale Suppenkdche

Etablierte  Unternehmen neu
aufzustellen ist zweifellos muh-
samer als mit neuen Geschafts-
modellen auf den fahrenden
Zug aufzuspringen. Deshalb
sollten Sie genau prifen, wel-
che Ihrer Kernkompetenzen zu-
kunftsfahig sind und durch digi-
talen Wandel gestarkt werden
konnten.

Tradition oder Veranderung?

Eine Frage, die viele weitere
nach sich zieht. Wollen Sie wach-
sen und neue Impulse setzen?

Wollen Sie den Service- und
Produktwiinschen Ihrer Kunden
hinterher hinken oder immer
einen Schritt voraus sein? Und
gibt es den Kunden, den Sie sich
wunschen, Uberhaupt noch?

Neue Allianzen schmieden

Schauen Sie Uber den Teller-
rand und lassen Sie sich von
Gourmet-Kdchen inspirieren.
Auch wenn anderswo nur mit
Wasser gekocht wird. Nutzen
Sie (selbst-)kritische Markt-und
Wettbewerbsanalysen, um von

Anderen zu lernen und machen
Sie sich mit der schlichten Wahr-
heit vertraut, dass es schon
langst nicht mehr nur um Sie
geht.

Profitieren Sie von den
Kompetenzen Anderer

Denken Sie Uber neue Allianzen
nach und nutzen Sie die Kraft
der Netzwerke. So bleiben Sie
beweglich und profitieren von
den Kompetenzen Anderer.



Smart Mobilty Smart Logistics

Smart Grids Smart Buildings

Smart Product
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,SCHAUEN SIE UBER DEN TELLERRAND
UND LASSEN SIE SICH VON ANDEREN
SPITZENKOCHEN INSPIRIEREN.”



Auftakt

Mit der Digitalisierung ist es wie mit allen Veranderungen:
Es gibt Gewinner und Verlierer. Schon immer haben sich Neu-
heiten, die schneller, besser oder glinstiger waren, gegen
Bestehendes durchsetzen kénnen. Und schon immer brauchte es
Mut, Kraft und finanzielle Ressourcen, um Innovationen auf den
Weg zu bringen.

Sichern Sie sich ein Stiick
vom grolBen Kuchen.




Wer schneller kocht

wird friher satt!

Das Wanken bestehender Struk-
turen ist kein phantastisches
Schreckgespenst, sondern bit-
tere Realitat. Schon jetzt spuren
viele Unternehmen den soge-
nannten ,Piranha-Effekt”. Mit
innovativen digitalen Geschafts-
modellen erobern neue, wen-
dige Akteure mehr und mehr
Marktanteile, die vor allem dem
Mittelstand verloren gehen.

Klein beigeben bedeutet
Ruckschritt.

Denken Sie immer daran: Auch
Sie haben wertvolle Zutaten
zum begehrenswert grol3en
Kuchen konsolidierter Markte
geliefert, den nun andere unter
sich aufteilen wollen. Wer jetzt
knapst und zaudert, zahlt am
Ende die doppelte Zechel!

Wer soll das bezahlen?

Wie jeder gute Wirt mussen Sie
die Rechnung fur hochwertige
Rohstoffe und innovative Kon-

Auftakt

zepte selbst bezahlen. Ange-
sichts der moglichen Effizienz-
vorteile und Kundenzuwachse
werden sich solche Investitio-
nen allerdings schnell bezahlt
machen.

Wer soll das verstehen?

Zugegeben, das neue digitale
Vokabular schafft  mitunter
mehr Verwirrung als Klarung. s
zu erlernen und fUr die eigenen
Bedarfe zu nutzen, ist jedoch

kein Hexenwerk. Lassen Sie sich
von Klrzeln wie 10T, CDO, Al
oder ECM nicht schrecken. Da-
hinter gibt es viel Neues und
Spannendes zu entdecken. In
unserem Glossar auf Seite 76
erfahren Sie mehr.

Seien Sie mutig!

Verkaufen Sie sich auf dem
Marktplatz der neuen Moglich-
keiten nicht zu billig! Davon pro-
fitiert allein die Konkurrenz.

Laut einer globalen Studie der Unternehmensberatung pwc
(Industry 4.0: Building the digital enterprise, 2016) planen iiber
2.000 befragte Unternehmen aus 26 Lindern — davon mehr als 500
aus Deutschland - ihren Digitalisierungsgrad binnen fiinf Jahren
von 33 auf 72 Prozent zu steigern. Hierfiir wollen sie jdahrlich etwa
fiinf Prozent ihres Jahresumsatzes investieren. Das entspricht allein
bei den befragten Unternehmen einem Jahresetat von 907 Milliarden
US-Dollar. Wieviel geben Sie aus?

Wer hilft mir weiter?

Mehrere regionale Mittelstand 4.0-Kompetenzzentren
und vier bundesweit aktive Mittelstand 4.0-Agenturen
sind Teil der Forderinitiative ,Mittelstand-Digital — Strate-

gien zur digitalen Transformation der Unternehmens-

prozesse”, die vom Bundesministerium fur Wirtschaft und
Energie (BMWi) gefdrdert wird. Der Forderschwerpunkt
unterstltzt gezielt kleine und mittlere Unternehmen

(KMU) sowie das Handwerk bei der digitalen Transforma-

AN

tion sowie bei der Entwicklung und Nutzung moderner
Informations- und Kommunikationstechnologien (IKT).
Die Angebote sind kostenfrei.

Weitere Informationen, alle Angebote und wertvolle Leit-
faden zur Digitalisierung sind zu finden unter:
www.mittelstand-digital.de









Alle reden lber digitale

Transformation.

Wir auch!

VERANDERUNGEN ENTSTEHEN NICHT VON HEUTE AUF MORGEN UND SELTEN OHNE
UNSER ZUTUN. DAS WICHTIGSTE INSTRUMENT, UM CHANGE-PROZESSE ERFOLGREICH
UMZUSETZEN, IST UND BLEIBT DER DIALOG.

Fiuhrung 4.0:
SpaR oder Schmerz?

11
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Das Thema Digitalisie-
rung ist inzwischen
derart prdsent. dass
sich viele Unternehmer
genervt abwenden. wenn
es wieder einmal um 4.0%
und den Druck zur Umset-
zung geht.

Das Interessante:

Wenn wir nach konkreten
Beispielen fiir gelungene
Digitalisierungsprozesse
suchen. wird das Eis
extrem dinn- Allein die
Frage. wie digitale Pro-
zesse im eigenen Betrieb
realisiert werden konn-
ten- hinterldsst in der
Regel viele Fragezeichen-.
Besonders im deutschen
Mittelstand-

Die Hurden sind deutlich erkennbar

Als Stolpersteine im digitalen Wandel werden
gern betriebswirtschaftlich rationale Faktoren ins
Feld geflhrt. Dabei geht es nicht nur um kost-
spielige Technologien und Fachkrafte, sondern
auch um Bedenken hinsichtlich des Datenschut-
zes und der Sicherheit. All das soll bedacht und
entschieden werden, wahrend die Auftrags-
blcher Uberquellen. Die deutsche Wirtschaft
brummt auch ohne 4.0. Und wie steht es um den
Faktor Mensch? Schlief3lich gelingt es nicht je-
dem, die Welle der digitalen Transformation ge-
schickt zu reiten. Mitunter retten sich ganze Be-
legschaften erschreckt auf computerfreie Inseln.

Wie finde ich dennoch den Anfang?

Gute Ratschlage fur Unternehmen und Unter-
nehmer gibt es reichlich. Mut zur Veranderung
machen sie nicht immer. Dabei geht es im Grunde
nur um zwei wesentliche Voraussetzungen: Eine
positive Grundhaltung und die Kraft, den digita-
len Wandel kompromisslos voranzutreiben.

Leichter gesagt als getan? Zweifellos. Aber oft
helfen schon ganz einfache Fragen, um den An-
fang finden. Zum Beispiel: Was bendtige ich fur
die ersten Schritte und welche Ressourcen kann
ich nutzen? Wer kann mir helfen? Aber auch:
Was macht mir Angst und wo kénnten meine
Mitarbeiter oder ich scheitern?

_12_



Wirtschaft 4.0

Diese Fragen klingen banal, kdnnen im Dialog
mit anderen aber eine erstaunliche Dynamik
entfalten und im Miteinander sogar jede Menge
Spald bereiten.

Ohne Commitment keine Digitalisierung

Das gilt im Ubrigen fur die gesamte Kommunika-
tionsarbeit, die ,digitale Anfanger” erwartet. Denn
ohne das Commitment der Gesamtbelegschaft
gelingt der digitale Wandel nicht. Lassen Sie sich
nicht dazu verleiten, mit philosophischen Leitlini-
en oder wirtschaftlichen Kennzahlen beeindru-
cken zu wollen. Was Sie tatsachlich brauchen, ist
eine nachvollziehbare Geschichte, die glaubwur-
dig von Zielen und Erwartungen, aber auch von
Hdrden und Belastungen erzahlt. Kritische Ein-
wande und Widerstdnde gehoren unbedingt
dazu. Erst Uber den konstruktiven Umgang mit
berechtigten Bedenken entstehen Transparenz
und Motivation.

/‘\
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Unter Verdnderungsmanagement (englisch Change
Management) lassen sich alle Aufgaben, MafSnahmen
und Titigkeiten zusammenfassen, die eine umfassende,
bereichsiibergreifende und inhaltlich weitreichende
Verinderung zur Umsetzung neuer Strategien, Struk-
turen, Systeme, Prozesse oder Verhaltensweisen in
einer Organisation bewirken sollen.

Veranderung beginnt bei jedem selbst

Fuhrung 4.0 funktioniert anders als das bisher
Bekannte. Auch Chefs mUssen ihr Verhalten Uber-
denken, die Impulse Jungerer aufnehmen und
ganz sicher neue Kompetenzen entwickeln. Um
die Dynamik sozialer Selbststeuerungssysteme
zuU nutzen, muss man nicht unbedingt schicke
Funktionsbezeichnungen wie ,Digital Transfor-
mation Manager” (DTM) oder ,Chief Digital Of-
ficer" (CDO) mogen. Aber ein Stuck weit loszulas-
sen und Macht zu teilen, gehort schon dazu. 4.0
betrifft eben nicht nur Maschinen. Sie betrifft
auch Menschen. Und das ist gut so, denn 4.0 ge-
stalten wir selbst.

N\

Wer hilft mir weiter?

Zum Thema digitale Transformation bieten regionale Mit-
telstand 4.0-Kompetenzzentren kostenfreie Unterstitzung
an. Konkrete Ansprechpartner in lhrer Region finden Sie
auf den Webseiten der Kompetenzzentren.

Die Links zu diesen Webseiten sind gelistet unter:
www.mittelstand-digital.de

Individuelle Fragen zur digitalen Transformation kénnen
Sie auch an die Mittelstand 4.0-Agentur Kommunikation
richten.

Kontaktdaten und Ansprechpartner finden Sie unter:
www.kommunikation-mittelstand.digital



Wirtschaft 4.0

Best Practice H&R GmbH

DIE INHABERGEFUHRTE H&R GMBH AUS ISERLOHN IST IM EUROPAISCHEN
MARKT FUR FLORISTENBEDARF UND BEFESTIGUNGSELEMENTE TATIG UND
STELLT NACH DER UMSETZUNG ERSTER DIGITALISIERUNGSMASSNAHMEN
POSITIVE VERANDERUNGEN IHRER KUNDEN- UND LIEFERANTENBEZIEHUN-
GEN FEST. DIE KOMMUNIKATION ERFOLGT NUN MEHRHEITLICH UBER DIGI-
TALE KANALE UND DEN ONLINE-SHOP. DAMIT HAT SICH DIE H&R GMBH
AUCH IM BRANCHENWETTBEWERB DEUTLICHE VORTEILE ERARBEITET.

Offene Dialoge fordern
und pflegen

_14_



Wirtschaft 4.0

Selbstkritische
Unternehmensbewertung

Gemeinsam Neues schaffen

Im ,,World-
Café” diskutie-
ren Mitarbeiter
und Fiihrungs-
krifte Notwen-
digkeiten und
Risiken
anstehender
Verdnderungs-
prozesse.

_15_



Bevor Sie loslegen:
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Der Basischeck

DER VORSATZ, DEN DIGITALEN WANDEL ANZUPACKEN, STEHT.
JETZT HEIRT ES, VORAUSSCHAUEND ZU PLANEN UND DEN UBERBLICK ZU WAHREN.
DENN EIN BISSCHEN DIGITALISIERUNG HILFT NICHT.

4.0 bedeutet, ganzheitlich
zu denken

Auch in der Anfangsphase der Digitalisierung
lohnt ein Seitenblick in die Kichen gestandener
Spitzenkoche: Erst wenn alle Zutaten beisam-
men und die Werkzeuge bereit gelegt sind,
kann mit der Zubereitung perfekter Menus be-
gonnen werden. Dabei kommt es auch darauf
an, dass alle ,Gange" harmonisch aufeinander
abgestimmt werden.

L,
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Viele Fragen fur noch mehr neue Einsichten
Diese Regel gilt auch fur den digitalen Wandel,
der sich nicht nur auf einzelne Strategien, Struk-
turen oder Prozesse, sondern immer auf die Ge-
samtheit eines Betriebes, seine (neuen) Ge-
schaftsmodelle und seine Unternehmenskultur
auswirkt. Grund genug, solche Vorhaben immer
zur Chefsache zu erklaren und die folgenden
Fragen auch durch die Brille externer Experten
betrachten zu lassen.

_WIE DIGITAL IST MEINE
KOMMUNIKATION?
Produktanforderungen, Bestellungen,
individuelle Liefer-, Vertrags- oder
Preisvereinbarungen: lhre gesamte
Kundenkommunikation kénnte zu-
kunftig auf digitalem Wege koordiniert
und medienbruchfrei organisiert wer-
den. Das spart Kosten und Zeit.

_WIE DIGITAL SIND MEINE
LOGISTIKKETTEN?

Einkauf, Transport, Lagerung und Be-
reitstellung von Rohstoffen und End-
produkten kann Uber mal3geschnei-
derte EDV-Systeme optimal gesteuert
werden. Das erspart Ihnen langfristig
komplizierte Abstimmungsprozesse
und verhindert Kapazitatsengpdsse.

_16_

_WIE DIGITAL SIND MEINE
INTERNEN PROZESSE?

Von der Bestellung bis zur Rech-
nungslegung, von der Dokumenten-
verwaltung bis zum Personalmanage-
ment, vom Zugang am Werkstor bis
zum Zugriff auf sensible Daten: Digi-
tale Prozesse entlasten und schaffen
Zeit fur wichtigere Dinge.



_WIE DIGITAL SIND MEINE
INFRASTRUKTUREN?

Arbeiten 4.0 bedeutet mehr Flexibilitat
und Mobilitat. Uber sichere Verbin-
dungen zum Unternehmensnetzwerk
konnen Mitarbeiter von Uberall auf
wichtige Informationen zugreifen - ein
Riesenvorteil, wenn Sie flexibel auf
KundenwUnsche reagieren wollen.

Uber sich selbst hinaus denken!

Ein reichliches Programm fur den Anfang? Zwei-
fellos. Aber denken Sie daran: Digitale Transfor-
mation bedeutet auch, die Kraft innovativer
Netzwerke zu nutzen. lhre Lieferanten, Partner

FINANCE
STAFF
MANAGEMENT

—
H

v

Fai

Die digitale Transformationsmaschine
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_WIE DIGITAL IST MEIN
COMPLIANCE-KONZEPT?

Die korrekte Einhaltung von Geset-
zen, Richtlinien und betriebsinternen
Regelwerken ist eine komplexe Ange-
legenheit. Sie selbst und Ihre Mitarbei-
ter tragen in Sachen Regelkonformitat
eine hohe Verantwortung. Passgenaue
Managementsysteme bewahren Sie
vor Haftungsrisiken.

_17_
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_WIE DIGITAL IST MEINE
PRODUKTION?

Uber das ,Internet der Dinge" kdnnen
riesige Datenmengen ausgewertet
und automatisiert weiterverarbeitet
werden. Individualisierte Waren, her-
gestellt unter den Bedingungen von
Massenproduktion: Das ist schon
langst nicht mehr nur Zukunftsmusik.

und Kunden gehoren ebenso dazu wie sie selbst.
Vielleicht sind sie sogar schon einen Schritt wei-
ter. Deshalb sollten Sie Ihren eigenen Betrieb
auch mit deren Augen betrachten!

COMMUNITY

COLLABO-
RATIVE

CONNECTED TO

" INNOVATION

5% OPEN
T i

CULTURE LEADERSHIP



SITUATION ERFASSEN
+ Prozessschwachen identifizieren
+ Bedrohungen erkennen
- [T-Flexibilitat einschatzen
+ Cyberrisiken aufdecken

ZIELBILD ENTWICKELN
- Visionen aufzeichnen

- Strukturen definieren

- Risiken bewerten

- Qualifikationsbedarfe erkennen

TRANSFORMATION STARTEN

+ Dringlichkeit und strategischen

Nutzen bewerten
- Digitale Produkte und Services entwerfen
+ Neue Geschaftsmodelle etablieren

Wer hilft mir weiter?

Auch zum Basischeck bieten die regionalen Mittelstand
4.0-Kompetenzzentren kostenfreie Unterstitzung an.

Die Links hierzu finden Sie unter:
www.mittelstand-digital.de

Informieren Sie sich auch Uber das Querschnittthema
,Digitale Geschaftsmodelle”.

Zum Beispiel unter:
http://mittelstand-digital.de/DE/Wissenspool/
unternehmerisches-wissen.html



Digitaler Reifegrad-
Was ist das?

DIGITALISIEREN SIE SCHON ODER WERKELN SIE NOCH? UBER DAS REIFEGRADMODELL
KONNEN SIE DEN DIGITALEN ENTWICKLUNGSSTAND IHRES UNTERNEHMENS UBERPRUFEN.

Wo stehe ich eigentlich?

Nicht jede digitale Innovation ist ein neues Google,
Uber oder Airbnb. Tatsachlich sind solche schlag-
artig erfolgreichen Geschaftsmodelle eher selten.

Viel haufiger setzt die Digitalisierung schrittweise
ein und andert zunachst nur das Erlésmodell, den
Kundenzugang oder die Partnerbeziehungen ei-
nes Unternenmens. Dabei bleiben das Kernge-
schaft und zentrale Nutzenversprechen in der
Regel erhalten und passen sich sukzessive den
veranderten Marktbedingungen an. Solche Pro-
zesse brauchen Zeit, Geduld und einen klaren
Blick fur erreichte Meilensteine und notwendige
ndchste Schritte.

Positionsbestimmung

Um Handlungsbedarfe erkennen und die indivi-
duelle Digitalisierungsstrategie aufbauen zu kon-
nen, muss festgestellt werden, ob und in welchem
Umfang einzelne Unternehmensbereiche auf
strukturelle Veranderungen vorbereitet sind.

Das Reifegradmodell

Im Englischen bekannt als ,Digital Maturity As-
sessment” (DMA) misst das Reifegradmodell die
digitale Fitness eines Unternehmens. Dabei wer-
den vor allem drei Kriterien untersucht:

- Potenzielle Bedrohungen im Marktumfeld

+ Status Quo Geschaftsmodelle / Prozesse

« IT-Flexibilitat / IT-Security

Wirkmechanismen der Digitalwirtschaft kennen
Um sich fruhzeitig auf mogliche disruptive Bedro-
hungen einzustellen - also auf Innovationen, die
bestehende Standards, Produkte oder Dienstleis-
tungen verdrangen konnten, mussen neue Tech-
nologietrends und die Wirkmechanismen der Digi-
talwirtschaft verstanden und auf die eigenen
Bedarfe zugeschnitten werden.

Digitale Fitness bestimmen
Der digitale Reifegrad einer
Organisation wird Uber die
Betrachtung der Uberge-
ordneten Bereiche Mitar-
beiter (-kultur), Technologie,
FUhrungsstrukturen, Kunden-
erlebnis und digitale Strategie
ermittelt und leitet hieraus die

Zukunfts- und Konkurrenzfahigkeit eines Unter-
nehmens im digitalen Wandel ab. In der Regel
werden fUnf Reifegrade unterschieden, die Sie in
der folgenden Grafik dargestellt finden.
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NON DIGITAL

©.
|

DIGITAL BEGINNER

Bei nur 7 % der Digital Beginner wer-
den innerbetriebliche Prozesse voll-
standig medienbruchfrei, also kon-
sequent auf elektronischem Wege,
unterstatzt.

B7%

Nur 27 % der Digital Beginner ent-
wickeln bereits neue digitale Ange-
bote.

27 %

20% der Digital Beginner haben
eine veraltete Softwarelandschaft
sowie fehlendes digitales und tech-
nisches Know-how.

Il 20 %

3

E37%

DIGITAL FOLLOWER

Bereits 21% der Digital Follower
haben eine Digitalisierungsstrategie
flur das gesamte Unternehmen.

| KL

24 % der Digital Follower setzen be-
reits auf Cloud-basierte Services flur
ihre Applikationslandschaft.

22 %

Nur noch 5% der Digital Follower
sind mit dem Aufbau strukturierter
Datenanalysen befasst. Alle Ubrigen
Nutzen bereits ,Big Data Analytics".

B5%
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DIGITAL LEADER

Bei 80% der Digital Leader legen
Business und IT gemeinsam Digita-
lisierungsbudgets fest.

80 % der Digital Leader haben IT-
Koordinatoren in den Fachbereichen.

60 % der Digital Leader kénnen digi-
tale Losungen nahezu vollstandig
in ihre Hintergrundsysteme inte-
grieren.

177

DIGITAL
TRANSFORMER

82 % der Digital Transformer verfu-
gen Uber eine Digitalisierungsstrate-
gie fr das gesamte Unternehmen.

90 % aller Digital Transformer steu-
ern ihre Wertschatzungs- und Lie-
ferketten komplett digital.

94 % der Ditigal Transformer verfU-
gen bereits Uber ausgereifte Pro-
zesse, um Massendaten in Echtzeit
zu analysieren.

Quelle: Liinendonk®-Studie 2016: Digitalisieren Sie schon? Ein Benchmark fiir die digitale Agenda, Februar 2016

http://luenendonk.de/wp-content/uploads/2016/02/Ip-luenendonk-studie-2016-infografik_01.jpg



Betriebsblindheit ausschalten!

Auch wenn's schwerféllt: Trauen Sie sich ins kalte
Wasser und wagen Sie gemeinsam mit profes-
sionellen Partnern diesen ersten Analyseschritt.
Eingebunden in Routinen und Alltagsgeschafte
wird lhnen eine einsame Positionsbestimmung
nur begrenzt Erkenntnisse liefern. Binden Sie da-
her auch lhre Mitarbeiter schon bei den ersten
Digitalisierungsschritten aktiv ein.

Sie werden erstaunt sein, wie viele neue Einsich-
ten und Impulse sie dabei gewinnen kénnen.

Wer hilft mir weiter?

Einen wertvollen Wissenspool zum Thema digitaler
Reifegrad finden Sie unter:
www.mittelstand-digital.de

Eine weiterflihrende Publikation kann kostenfrei herunter-
geladen werden unter:
http://www.businessschool-berlin.de/index.php?
id=2903



Wirtschaft 4.0

Kollaboration als
digitaler Treiber

INNOVATIONSFAHIGKEIT IST NICHT NUR EINE FRAGE DES TECHNISCHEN KNOW-HOWS.
UNTERNEHMEN MUSSEN VERTEILTES WISSEN EFFEKTIV ZUSAMMENZUFUHREN.

Im Netzwerk mehr
erreichen

Mitunter sitzen Ihre besten Mit-
arbeiter nicht am selben Ort,
vielleicht nicht einmal im selben
Land oder auf demselben Kon-
tinent. FUr die Zusammenarbeit
raumlich getrennter Akteure
schlagt die Digitalisierung neue
Brlcken - auch Uber die Gren-
zen von Zeitverschiebungen
oder ortliche Besonderheiten
hinweg. Verteilte Teams kon-
nen naher zusammenricken
und effektiv miteinander arbei-
ten - ganz ohne zeitraubende
Dienstreisen.

Verteiltes Know-how bindeln
Der ,digital workplace” ist als
Arbeitsplatz der Zukunft ein
wichtiger Bestandteil der Digita-
lisierung. Neue (mobile) IT-An-
wendungen wie Cloud Compu-
ting, Social Intranet oder File-
Sharing-Plattformen schaffen
beste Voraussetzungen fur ef-
fektivere Ablaufe und mehr
Produktivitat.

Vernetztes Arbeiten eintiben
Deutsche Unternehmen tun
sich mit modernen Kollabora-
tions-Techniken noch ein wenig
schwer. Eine aktuelle Studie der
TU Darmstadt zeigt, dass sich
die meisten Betriebe auf einer
Skala von 1 (ganzlich analog) bis
3 (vollstandig digital) bei einem
Wert von 1,24 einpendeln und
somit noch Uber grof3e Poten-
ziale in Sachen ,Social Collabo-
ration” verfugen.

Unternehmen mit einem
hohen Technologieeinsatz

kommunizieren
und kooperieren
effizienter. .

Effizienz

Social Collaboration Reifegrad

Quelle: Vgl. Deutsche Collaboration Studie, 2016, Screenshot: silicon.de
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_Machst
Du mit?




Schrittweise vorgehen

Auch wenn sich der Druck von
allen Seiten erhoht: Gehen Sie in
Ihrem eigenen und dem Tempo
Ihrer Mitarbeiter vor. Kollabora-
tives Arbeiten setzt ein Hochst-
mal3 an Disziplin, gegenseitigen
Respekt und permanentes Ler-
nen voraus und ist damit die
Blaupause fur viele weitere
Transformationprozesse.

Ziele definieren

Wer sich auf den Weg macht,
sollte seine Ziele kennen. Und
die von anderen! Nutzen Sie
deshalb die Moglichkeiten von
Dialog und Kollaboration, um
ihre Wegstrecke abzustecken
und Antworten auf offene Fra-
gen zu finden. Vielleicht fUhren
Sie in einem ersten Schritt den
einfachen Online-Quick-Check
JIndustrie 4.0 fur den Mittel-
stand” durch. Sie werden Uber-
rascht sein, wohin Sie die schein-
bar leichten Fragen fuhren.

LN

Der Quick Check Industrie 4.0 ermoglicht Ihnen als Untemnehmer mehrere Ziele auszuwshlen und zu gewichten. Auf Bosis dieser Auswahl erholten Sie
einen Uberblick iiber die Industrie 4.0 Funkticnsbereiche, die zur Ausschiipfung der Chancen relevant sind. Im Infoportal haben Sie zusétzlich die

Maglchkeit, genauer herouszufinden, welche Anwendungen zu einem Funktionsbereich geharen

Wdhlen Sie bis zu 5 Ziele aus! 0

Aufwand reduzieren Flexibilitdt erhdhen Transparenz schaffen

Mitarbeiter-Produktivitdt erhdhen Auslastung erhohen

Vereinfachte Planung und Steuerung Nutzen der Potentiole und des

. Wissens der Mitarbeiter
Aufwand in IH und QM senken

Schnelles Anlernen neuer Mitarbeiter

Ressourcenverbrauch senken

Bearbeitungsprozesse verbessern,
stabilisieren, absichern Erhéhung der Varianten- und

Mengenflexibilitat

Attraktivitéit steigern Kundenzufriedenheit

Abwechslungsreiche Aufgaben

Flexible Arbeitszeiten

- . Produkte anbieten)
Hohe Arbeitssicherheit

Hoher Servicegrad
Verringerung der Belastung

P, N Hohe Produktgualitat
Anpassung der Arbeitspléitze an die

Mitarbeiter

Mit dem einfachen "Quick Check
Industrie 4.0", den Sie online
durchflhren kénnen, erfahren
Sie mehr Uber den digitalen
Reifegrad Ihres Unternehmens.

Wer hilft mir weiter?

Vernetztes Arbeiten wird im Rahmen der Forderinitiative

vielfach behandelt.

Expertenwissen finden Sie unter anderem in der

Mittelstand 4.0-Agentur Cloud.

Einfache Integration neuer Maschinen

Zusdtzliche, neue Services anbieten

Neue Geschéftsmodelle (Leistung statt

Ausweitung des Lelstungsangebots

Zusammenarbeit mit Kunden,
Lieferanten und Partnern verbesseren

Abstimmung zwischen den
Unternehmensbereichen

Produktionszusammenhénge
erzeugen

Ubersichtliche Datenstruktur ohne
redundante Daten

Variantenbeherrschung

Sobald Sie alle Daten eingegeben haben,
beenden Sie die Eingabe durch Klick ouf
Auswertung.

Auswertung der Daten  »

/]

Ihre persénlichen Ansprechpartner finden Sie unter:
http://cloud-mittelstand.digital



1.

Setzen Sie sich konkret mit
den Einflissen der Digita-
lisierung auf Ihr Unterneh-

men auseinander.

Bleiben Sie im bestandi-
gen Dialog mit Partnern
und Mitarbeitern. Digitale
Transformation basiert
auf Kommunikation.

c -

Analysieren Sie die Wirk-
mechanismen der Digital-
wirtschaft, prifen Sie
Vor-und Nachteile fur
Ihren Betrieb.

9.

Nutzen Sie eigene und
externe Netzwerke zum
Erfahrungsaustausch und
Know-how-Transfer.

3.

Informieren Sie sich tGber
Angebote zur professio-
nellen Begleitung lhres

Vorhabens.

4.

Positionieren Sie sich als
Change-Leader und
treiben Sie den digitalen
Wandel aktiv voran.
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4.

Erarbeiten Sie eine Digita-
lisierungsstrategie mit
klar definierten Zeitbez(-

gen und Instrumenten.

5.

Beziehen Sie eigene und
externe (IT-) Spezialisten
aktiv in lhre strategische

Planung ein.

L.

Sensibilisieren Sie lhre
Mitarbeiter und werben
Sie aktiv fur die Ziele lhrer

Digitalisierungsstrategie.

I

Definieren Sie Aufgaben
und Akteure. Schaffen Sie
angemessene Handlungs-
spielrdume.






Kleine Warenkunde

Zutaten und Tipps
fur digitale Spitzenkoche



Kleine Warenkunde

Zutaten & Instrumenten-
die Sie kennen sollten

LIRUM, LARUM LOFFELSTIEL - WER NICHTS LERNT, DER KANN NICHT VIEL ...

Was bedeutet eigentlich 4.0?

Digitale Agenda der Bundesregierung

In der vernetzten Welt kommunizieren Maschinen, Produkte,
Dienstleister und Abnehmer Uber alle Stufen der Wertschopfung
hinweg. Die konsequente Digitalisierung der Beschaffungs-, Pro-
duktions- und Distributionsprozesse soll insbesondere im deut-
schen Mittelstand branchenubergreifend vorangetrieben werden.
HierfUr wurde eine Forderinitiative auf den Weg gebracht.

Die Forderinitiative Mittelstand-Digital - Strategien zur digitalen
Transformation der Unternehmensprozesse

Mittelstand-Digital informiert kleine und mittlere Unternehmen
Uber die Chancen und Herausforderungen der Digitalisierung. Regio-
nale Kompetenzzentren helfen vor Ort dem kleinen Einzelhandler
genauso wie dem grolleren Produktionsbetrieb mit Experten-
wissen, Demonstrationszentren, Netzwerken zum Erfahrungsaus-

WAS BEDEUTET EIGENTLICH DIE ZIFFER 4.0?

1.0 2.0

oExEaE

Erste Masseproduktion
Kombiniert mit dem Begriff Industrie be-
schreiben die Ziffern 1.0 bis 4.0 einen his-
torischen Entwicklungsprozess. Industrie
1.0 startet um 1800 mit ersten Massen-
produktionen durch Maschinen. Friihe me-
chanische Produktionsanlagen werden mit
Wasser oder Dampf, anstatt mit mensch-
licher Kraft betrieben. Durch den Ausbau
von Eisenbahnstrecken und Dampfschiff-
fahrtsrouten verkiirzen sich die Trans-
portwege.
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Akkord und Flief8band

Industrie 2.0 startet Ende des 19. Jahrhun-
derts mit der Einfiihrung von Elektrizitét als
Antriebskraft. Automobile werden ab dem
friihen 20. Jahrhundert am Flie3band pro-
duziert; mit dem Telefon und Telegramm
beschleunigen sich die Arbeitsprozesse.
Zunehmend werden Waren (iber Kontinente
hinweg transportiert - der erste Schritt zur
Globalisierung.



Kleine Warenkunde

tausch und praktischen Beispielen. Das Bundesministerium fur
Wirtschaft und Energie ermdglicht die kostenlose Nutzung aller
Angebote von Mittelstand-Digital. Weitere Informationen zu Mit-
telstand-Digital finden Sie unter www.mittelstand-digital.de.

Auftrag der Forderinitiative

Die Digitalisierung bietet grof3e Chancen fUr kleine und mittlere
Unternehmen. Vorbildhafte Losungen, die in GroBunternehmen
bereits erfolgreich eingesetzt werden, sollen mit Hilfe der Forder-
initiative auf die Bedarfe des Mittestands abgestimmt und in reali-
sierbare Digitalisierungsprozesse Ubersetzt werden.

Lernen Sie Ihre Ansprechpartner besser kennen

Ganz gleich, ob Sie sich fur moderne Cloud-Losungen, fur spezifi-
sche Anwendungen fur den Handel, fur digitalisierte Prozesse
oder das Querschnittthema Kommunikation und die generelle
Steuerung von Veranderungsprozessen interessieren: Die Mittel-
stand 4.0-Agenturen stehen Ihnen jederzeit gern beratend zur
Seite und stellen den Kontakt zu professionellen Ansprechpartnern
in ihrer Region her. Im Folgenden erfahren Sie mehr.

3.0 4.0

e

Computer arbeiten Fabriken im Wandel

Industrie 3.0 startet ab den 1970er Jahren
mit der Automatisierung durch Elektronik
und IT. Grofse Rechenmaschinen werden
Bestandteil der industriellen Fertigung und
erleichtern grofSen Unternehmen interna-
tionale Geschdftsbeziehungen. Mit den
ersten Personal-Computern fiir Biiro und
Haushalt sowie der kommerziellen Nut-
zung des Internet erdffnen sich neue Ver-
triebs- und Handelswege.
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Industrie 4.0 startet spdtestens mit Beginn
des 21. Jahrhunderts. Die Digitalisierung
analoger Techniken und die Kombination
von softwaregestlitzten informatischen
Komponenten mit mechanischen und
elektronischen Teilen gestatten die Mensch-
Maschine-Kommunikation und eine indi-
vidualisierte Produktion. Die Informatisie-
rung des Alltags wird zu einem gesamt-
gesellschaftlichen Phénomen und verdn-
dert global die Produktions-, Arbeits- und
Lebenswelt.



Kleine Warenkunde

WAS TUN DIE MITTELSTAND 4.0-AGENTUREN?

Die vier bundesweit agierenden Mittelstand 4.0-Agenturen arbeiten zu unterschiedlichen
Schwerpunktthemen der Digitalisierung und des eBusiness.

oo 4.0

Die Mittelstand 4.0-Agentur
Cloud

unterstutzt Multiplikatoren wie Kompetenz-
zentren, Kammern oder Verbande, die Un-
ternehmen auf dem Weg in die Digitalisie-
rung begleiten. Dabei geht es unter anderem
um Themen wie Prozessoptimierung, Smart
Products und Smart Services, um Cloud-
Technologie und Migration sowie um betrieb-
liche Erfolgsfaktoren und Vorgehensweisen.
Die Mittelstand 4.0-Agentur Cloud hilft, die
unterschiedlichen Anwendungsbereiche von
Cloud-Services besser kennenzulernen und
unterstutzt bei der Einfuhrung, Nutzung und
Integration von Cloud-Anwendungen in kon-
kreten unternehmerischen Prozessen.

Kontakt:

Jurgen Falkner

+49 711 9702414
Juergen.Falkner@iao.fraunhofer.de

http://cloud-mittelstand.digital
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N
Mittelstand 4.0
Agentur Prozesse

Die Mittelstand 4.0-Agentur
Prozesse

unterstutzt den Mittelstand und das Hand-
werk bei der Digitalisierung und Vernetzung
von Produktionsprozessen sowie bei der Ein-
fuhrung von Industrie 4.0-Anwendungen.
Dabei geht es zum Beispiel um digitale Mon-
tageprozesse, die technische Unterstlitzung
und Wartung vernetzter Maschinensysteme
oder um Fragen der Informationssicherheit
und des Datenschutzes, die bei der Einflh-
rung selbststeuernder Anlagen zu bertck-
sichtigen sind. Experten unterstitzen bei der
Analyse potenzieller Schwachstellen und hel-
fen bei der Integration ganzheitlicher Mana-
gementsysteme.

Kontakt:

Holger Schneider
+49 231 975056-21
hschneider@ftk.de

http://prozesse-mittelstand.digital



Kleine Warenkunde

Mittelstand 4.0 — Agentur

HANDEL

Die Mittelstand 4.0-Agentur
Handel

beantwortet Fragen zu neuen Technologien
im digitalen Handel - von Anwendungen im
Produktionsverbindungshandel (PVH) Uber
innovative Technologien in stationdren Ver-
kaufsstellen (Point of Sale) bis zur digitalen
Finanzabwicklung. Um interessierten Unter-
nehmen beispielhafte Prozesse demon-
strieren zu kénnen, wurde ein mobiles Shop-
system mit physischer Kasse, Handscanner,
Warenwirtschaftssystem und Online-Shop
entwickelt. Auch die digitale Verarbeitung
von Bestellungen, Rechnungen und Zahlun-
gen sowie ein durchgangiges Finanz- und
Liquiditatsmanagement sind Themen, die
die Agentur mit konkreten Umsetzungsvor-
schlagen bedient.

Kontakt:

Dr. Georg Wittmann
+49 941 943-1891
georg.wittmann@ibi.de

http://handel-mittelstand.digital

Sl _

Mittelstand 4.0
Agentur

Kommunikation

Die Mittelstand 4.0-Agentur
Kommunikation

beschaftigt sich mit B2B-Logistik und Liefe-
rantenintegration, mit Veranderungsma-
nagement und elLeadership, mit digitalem
Marketing und Onlinekommunikation sowie
mit neuen elearning-Formaten und einem
praxisorientierten Wissenstransfer. Um klei-
ne und mittlere Unternehmen professionell
bei der Umsetzung von Transformations-
prozessen zu unterstUtzen, arbeitet die
Agentur eng mit Experten von der BSP Busi-
ness School Berlin, von der Hochschule
Darmstadt, der Wirtschaftsagentur Neu-
munster, der Hochschule Flensburg, der
Wirtschaftsforderung und Technologietrans-
fer Schleswig-Holstein GmbH und mit dem
Hessischen Telemedia Technologie Kompe-
tenz-Center (httc e. V.) zusammen.

Kontakt:

Prof. Dr. Thomas Thiessen

+49 331 982225-08
thomas.thiessen@businessschool-berlin.de

http://kommunikation-mittelstand.digital



Kleine Warenkunde

Ideen und Tools fir
digitales Gourmet-Cooking

WEIL LERNEN JEDE MENGE SPASS MACHEN KANN!

Durch gezielte methodische Unterstiitzung qualifizieren sich Fach- und
Fihrungskrafte fir die digitale Transformation. Gerade fiur kleine und
mittlere Unternehmen sind innovative Dialog- und Wissenstransfer-
Veranstaltungen wertvolle Instrumente, um Veranderungsprozesse VO-—
ranzubringen. Die Vielfalt der Lern- und Trainingsmethoden ist groR.
Der Aufwand zur Durchfthrung in der Regel gering. Verschaffen Sie

sich hier einen ersten, alphabetisch geordneten Uberblick.

APPRECIATIVE INQUIRY -
POSITIVES DENKEN TRAINIEREN

Die Idee: Appreciative Inquiry (Al) wurde 1987 vom
US-Amerikaner David Cooperrider entwickelt. Sei-
ne Grundidee: Suche und erkunde in unterschied-
lichen Situationen vor allem das Positive, um Dich
und andere zum Voranschreiten zu motivieren.

Wie funktioniert das? Al basiert auf zwei Grund-
annahmen. Erstens: Menschen verflgen in der
Regel Uber unerkannte Potenziale, die es zu ent-
decken gilt. Zweitens: Gruppen richten ihr Han-
deln in der Regel an einer gemeinsamen Blickrich-
tung aus. Um in einem Unternehmen nachhaltige
Veranderungen herbeizufUhren, sollte die Auf-
merksamkeit der beteiligten Akteure also sowohl
auf eigene Starken als auch auf gewinnbringende
Effekte und positive Zukunftsprognosen gelenkt
werden. Begleitet von professionellen Moderato-
ren identifizieren die Beteiligten (neue) Potenziale
und richten sie auf gemeinsame Ziele aus.

Was muss vorbereitet werden? Zur Durchfuh-
rung von Al-Workshops werden in der Regel ein
bis zwei Tage und klassische Konferenzmaterialien
wie Metaplanwande, Papier, Flipchart, Modera-
tionskoffer etc. bendtigt.

Wofur empfiehlt sich die Methode? Al em-
pfiehlt sich zur Unterstitzung konkreter Reform-
und Optimierungsprozesse - zum Beispiel, wenn
ein Unternehmen seinen Kundenservice optimie-
ren, Innovationspotenziale analysieren oder die
interne Zusammenarbeit verbessern will.

Ilhr Ansprechpartner

Heinz Rohde

+49 431 6666 6-885
rohde@kommunikation-mittelstand.digital
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Kleine Warenkunde

.

BLENDED LEARNING - INTERAK-
TIVE WISSESVERMITTLUNG

Die Idee: Fach- und FUhrungskrafte zu qualifizie-
ren, bedeutet aufgrund von begrenzten Zeit-
budgets und dem Anspruch nach intensivem
ldeenaustausch oftmals eine besondere Her-
ausforderung. Blended Learning bietet vielfaltige
Lern- und Lehrmethoden und ein hohes Mal? an
Nachhaltigkeit bei Uberschaubarem Zeiteinsatz.

Wie funktioniert das? Das im Projekt Mittel-
stand 4.0 umgesetzte Blended Learning-Konzept
startet mit einem halbtagigen Prasenz-Kickoff,
bei dem die Kurs-Moderatoren und Teilnehmer
ihre personlichen und fachlichen Erwartungen
formulieren. Der zweite und dritte Teil des Kurs-
programms findet ausschliel3lich auf einer On-
line-Trainingsplattform statt. Die Teilnehmer
erhalten Informationsmaterial in vielfaltigen For-
maten, kénnen Videos von Experten abrufen,
finden Textdokumente und weiterfihrende Hin-
weise auf externe Websites und stellen ihre Kurs-
inhalte eigenverantwortlich zusammen.

Was muss vorbereitet werden? Grundsatzlich
sollte eine verbindliche Vereinbarung getroffen
werden, um den Teilnehmern auch wahrend der
Arbeitszeit gentgend Freiraum zum Bearbeiten
der Lerneinheiten zu geben und ihr Engagement
sichtbar wertzuschatzen.

Wofiir empfiehlt sich die Methode? Blended
Learning empfiehlt sich fur die Bearbeitung kom-
plexer Sachverhalte, wobei das Gelernte direkt
auf eigene Bedarfe und Aufgabenstellungen
Ubertragen werden kann. Die abschliellende
Webkonferenz festigt angeeignetes Wissen und
bietet neue Impulse zur Umsetzung. Wer min-
destens zwei Drittel der begleitenden Transfer-
aufgaben und Tests erfolgreich bearbeitet hat,
erhalt eine offizielle Teilnahmebescheinigung.

Ihr Ansprechpartner

Stephan Hofmann

+49 461 805-1341
stephan.hofmann@fh-flensburg.de

_33_




Kleine Warenkunde

FISHBOWL - NEUE SICHTWEISEN
KENNENLERNEN

Idee: Fishbowl-Diskussionen zeichnen sich zunachst
durch die besondere Sitzordnung der Teilnehmer aus:
In der Mitte eines Raumes platzieren sich die Diskutan-
ten in einem Rund. In einem weiteren dulleren Kreis
nehmen interessierte Beobachter Platz und verfolgen
die Aktivitdaten im Inneren wie in einem Goldfischglas
(fishbowl).

Wie funktioniert das? Gesprochen wird nur in der Dis-
kussionsrunde im Innenkreis, wobei mehr Stuhle als Teil-
nehmer bereitgestellt werden. Auf diese Weise konnen
Personen aus der Beobachtergruppe jederzeit auf die
freien Platze nachricken. Hat der ,Diskussionsgast” sei-
nen Standpunkt dargelegt, kehrt er in den AuBenkreis zu-
ruck, um nun Anderen die Mdglichkeit zur Teilnahme zu
geben. Im Innenkreis leitet ein Moderator die Diskussion.

Was muss vorbereitet werden? Bendtigt wird ein
Raum, der es gestattet, einen Innenstuhlkreis fur ca. 10
Personen und weitere 10 bis 50 Sitzmoglichkeiten in Au-
Benkreisen anzuordnen. Die Diskussion basiert in der
Regel auf bereits vorliegenden Arbeitsergebnissen.

Woflr empfiehlt sich die Methode? Fishbowl-Diskus-
sionen helfen, bereits entwickelte Standpunkte oder
Losungsansatze in einem erweiterten Teilnehmerkreis
zu reflektieren, emotional aufgeladene Entscheidungs-
prozesse zu entscharfen, Widerspriche aufzudecken
und mogliche Konflikt- oder Frustrationspotenziale ab-
zubauen.

or

lhr Ansprechpartner

Heinz Rohde

+49 431 6666 6-885
rohde@kommunikation-mittelstand.digital

GALLERY WALK -
ERGEBNISSE PRASENTIEREN

Die Idee: Themen, Ergebnisse oder Inno-
vationsldsungen, die in vorangegangenen
Gruppenarbeitsphasen entwickelt wurden,
werden - ahnlich wie bei einem Galerie-
Rundgang - in visualisierter Form prasen-
tiert. Die Teilnehmer flanieren durch den
Raum, betrachten die Ausstellungsobjekte
und diskutieren ihre Eindrticke.

Wie funktioniert das? In einem ersten
Rundgang verschaffen sich die Teilnehmer
einen Uberblick tber die ausgestellten Ex-
ponate, die auf Pinnwanden, Handouts
oder Laptops prasentiert werden. In einer
zweiten Runde besuchen sie einzelne, flr
sie besonders interessante Stationen, um
mit den verantwortlichen Experten ins
Gesprach zu kommen. Kurze Impuls-Vor-
trage mit anschlieRenden Diskussionen
erganzen das Programm.

Was muss vorbereitet werden? Raum-
lichkeiten, die gentgend Platz fur die ge-
planten Exponate bieten sowie Sitzgele-
genheiten fUr zusatzliche Vortrage und
Diskussionen.
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Woflir empfiehlt sich die Methode?
Arbeitsergebnisse werden anschaulich
prasentiert, selbst eine Vielzahl unter-
schiedlicher Themen kann von den Teil-
nehmern schnell erfasst und bewertet
werden. Die Akteure setzen eigene
Schwerpunkte und entscheiden frei, Gber
welches Thema sie vertiefende Informatio-
nen wunschen. In kurzer Zeit kénnen
mehrere Stationen besucht und Einzel-
aspekte diskutiert werden. Der Gallery
Walk empfiehlt sich, wenn Sachverhalte
mit einer hohen Informationsdichte effi-
zient bearbeitet und verglichen werden
sollen.

lhr Ansprechpartner

Jurgen Falkner

+49 711 9702414
Juergen.Falkner@iao.fraunhofer.de

Kleine Warenkunde

LEGO® SERIOUS PLAY® - SPIELERISCH
STRATEGIEN ENTWICKELN

Die Idee: LEGO® SERIOUS PLAY® (LSP) ist die erwach-
sene Variante des bekannten Kinderspielzeugs und
verbindet die Reize des Spielens und Modellierens mit
einem moderierten Ideenfindungsprozess.

Wie funktioniert das? Unter Verwendung einer Viel-
zahl verschiedener LEGO®-Elemente entwickeln die
Workshop-Teilnehmer detailreiche Modelle, die unter-
schiedliche Aspekte eines Themas verdeutlichen. In ei-
nem moderierten Arbeitsprozess werden die einzelnen
Bausatze zu einem gemeinsamen Modell zusammen-
geflgt. So gelingt ein Uberzeugender und gleichbe-
rechtigter Austausch zwischen unterschiedlichen Inter-
essengruppen, die gemeinsam nach Losungen fur ein
Ubergeordnetes Thema - zum Beispiel einen bevorste-
henden Digitalisierungsprozess - suchen.

Was muss vorbereitet werden? Bendtigt werden
Bauelemente aus der Serie LEGO® SERIOUS PLAY® so-
wie Arbeitsplatze zum Modellieren. Die Workshops
sollten von methodisch erfahrenen Moderatoren be-
treut werden.

Wofur empfiehlt sich die Methode? Die von LEGO®
entwickelte Methode empfiehlt sich fur Unternehmen
und Teams, die nach unkonventionellen Ansatzen zur
Forderung von Kreativitdt und zur Verbesserung inter-
ner Kommunikationsprozesse suchen. Im Kontext eines
Digitalisierungsvorhabens kann der beschriebene Me-
thodenansatz das Verstandnis einzelner Teilaspekte
vertiefen, die Entwicklung gemeinsamer Unterneh-
mensvisionen fordern, die Identifikation interner und
externer Einflussfaktoren und die Ableitung konkreter
Mal3nahmen erleichtern.

lhr Ansprechpartner

Samuel Horler

+49 371 531 30016
samuel.horler@mb.tu-chemnitz.de
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Kleine Warenkunde

MICROLEARNING - SICH
SCHNELL SCHLAU MACHEN

Idee: Beim Microlearning nutzt der Wissbegieri-
ge digital aufbereitete Lerneinheiten, die binnen
funf bis zehn Minuten eigenstandig bearbeitet
werden konnen. Perfekt fur Wartezeiten oder
eine kurzfristige Vorbereitung auf bestimmte
Aufgabenstellungen.

Wie funktioniert das? Microlearning-Einheiten
werden in digitalen Formaten (Audio, Video, be-
bilderte Texte) zur Verfugung gestellt und kon-
nen stationar oder mobil - via Smartphone oder
Tablet - in Anspruch genommen werden. In der
Regel werden in sich abgeschlossene Themen
und konkrete Handlungsempfehlungen vermit-
telt. Zum Abschluss jeder Lerneinheit absolviert
der Lernende einen kleinen Test (z. B. Multiple-
Choice), um das erworbene Wissen eigenstandig
zu Uberprufen.

Was muss vorbereitet werden? Zur Aufberei-
tung von Microlearning-Inhalten stehen vielfaltige
Tools zur Verfugung, die keine spezifischen Me-
dienkompetenzen erfordern. Die erstellten Lern-
einheiten kdnnen Uber eine Webseite, Uber soziale
Medien oder Uber ein internes Lernmanage-
mentsystem bereitgestellt werden.

Woflr empfiehlt sich die Methode? Microlear-
ning eignet sich insbesondere fur Mitarbeiter,
die selbstandig und bedarfsorientiert (Just-in-
Time) lernen oder erworbenes Wissen (z. B. im
Rahmen von Weiterbildungsveranstaltungen) vor-
oder nachbereiten mochten. Auch der Kenntnis-
stand der Teilnehmer von Prasenzschulungen
kann auf diese Weise vorab nivelliert und Erar-
beitetes regelmaliig vertieft oder aufgefrischt
werden.

Ilhre Ansprechpartnerin

Lena Despres

+49 6151 16-20463
lena.despres@kom.tu-darmstadt.de
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Kleine Warenkunde

DESIGN THINKING - )
INTERDISZIPLINARE KREATIVITAT

Die Idee: Design Thinking basiert auf kreativer
Kollaboration. Im Vordergrund stehen nicht die
speziellen Kenntnisse einzelner Experten, son-
dern interdisziplindre Kompetenzen einer Grup-
pe, die ihr Wissen in kreative Gestaltungsprozesse
einbringt.

Wie funktioniert das? Design Thinker betrach-
ten ein Problem grundsatzlich durch die Brille von
Betroffenen, Anwendern oder Nutzern, um nach
Losungen zu suchen. Im Prozess benennen die
Teilnehmer subjektive Winsche, Bedurfnisse
oder Enttduschungen, die ein bestimmtes Pro-
dukt oder Projekt bei ihnen auslost. Die unter-
schiedlichen Sichtweisen und moglichen Losungs-
ansatze werden durch assistierende Moderatoren
protokolliert und von der Gruppe nach und nach
bearbeitet, verworfen oder konkretisiert. Im Er-
gebnis wird eine Losung priorisiert, die in nachfol-
genden Zielgruppenbefragungen getestet wird.

Was muss vorbereitet werden? Grundvoraus-
setzung fur einen erfolgreichen Design-Thinking-
Prozess ist der Aufbau von Teams, die sich aus
Teilnehmern unterschiedlicher Disziplinen, Abtei-
lungen und/ oder Hierarchieebenen zusammen-
setzen. Um den Dialog zu unterstitzen, sollte bei
der Wahl der Raumlichkeiten auf eine freundliche
Atmosphare und ausreichende Flachen zur Visua-
lisierung von Ideen geachtet werden. Um die Me-
thode kennenzulernen, genigt in der Regel ein
halber Tag. Geht es um die Erarbeitung konkreter
Losungen fur ein komplexes Problem, sollten ein
bis zwei Tage eingeplant werden.

Wofur empfiehlt sich die Methode? Design
Thinking eignet sich vor allem fUr die Bearbeitung
von Innovationsvorhaben. Lésungen und/oder
Produkte, die in einem solchen Prozess entwickelt
werden, zeichnen sich in der Regel durch eine
hohe Nutzerfreundlichkeit aus.

lhre Ansprechpartnerin

Sina Hoffmann

+49 331 982225-08
sina.hoffmann@businessschool-berlin.de
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Kleine Warenkunde

OPEN SPACE -

RAUM FUR NEUE IDEEN

Die Idee: Open Space Konfe-
renzen bieten einen ,offenen
Raum”, den die Teilnehmer mit
eigenen Themen und Frage-
stellungen beleben. In selbst or-
ganisierten Arbeitsgruppen ent-
wickeln die Teams themen-
spezifische Losungsansatze und
nutzen die ungezwungene At-
mosphare zum diskursiven Aus-
tausch. Aufbruchsstimmung und
Gemeinschaftsgeist werden for-
ciert.

Wie funktioniert das? Anders
als bei klassischen Konferenzen
wird kein Veranstaltungspro-
gramm vorgegeben. In der Re-
gel genlgt ein Leitbild zur Orien-
tierung. Die Teilnehmer benen-

nen selbst aktuelle Fragen oder
Themen, die in offenen Work-
shops diskutiert und von er-
fahrenen Moderatoren doku-
mentiert werden. Open Space
Veranstaltungen kénnen wenige
Stunden oder mehrere Tage in
Anspruch nehmen.

Was muss vorbereitet wer-
den? Die Open Space-Methode
ermoglicht den Aufbau effekti-
ver Dialog- und Ideenplattfor-
men, wobei die Teilnehmer be-
reits im Vorfeld auf die Regeln
einer konsequent gleichberech-
tigten, hierarchie- und ressort-
Ubergreifendes Kommunikation
und die Mdglichkeit, vorab eige-
ne Beitrage einzubringen, hin-

gewiesen werden sollten. Jen-
seits geeigneter Raumlichkeiten
sollten klassische Arbeitsmate-
rialien vorgehalten werden.

Woflr empfiehlt sich die Me-
thode? Open Space empfiehlt
sich fur groBBere Gruppen, die in
konzeptionellen Projektphasen
nach kreativen Losungsansatzen
suchen oder eine Aufgabenstel-
lung aus unterschiedlichen Per-
spektiven beleuchten wollen.

lhr Ansprechpartner
Danny Kensa

+49 4321 6900-118
kensa@kommunikation-
mittelstand.digital
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Kleine Warenkunde

SECHS-HUTE-METHODE -
PERSPEKTIVWECHSEL UBEN

Die Idee: Die Sechs-Hute-Methode ist ein Rollen-
spiel. Jeder Hut entspricht einer charakteristischen
Denkweise oder einem bestimmten Blickwinkel,
den die Teilnehmer fur wechselnde Argumenta-
tionen nutzen und erproben. Subjektive Haltun-
gen oder Wahrnehmungen werden zugunsten
des sachlichen Perspektivwechsels ausgeblen-
det, der personliche Blickwinkel wird erweitert.

Wie funktioniert das? Ein Moderator stimmt die

Teilnehmer auf die Methodik ein und kann im Ideal-

fall die einzelnen Rollen schauspielerisch prasen-

tieren. Im Diskussionsprozess Ubernehmen die

Teilnehmer je nach Rollenzuweisung ein beson-

deres Kennzeichen (Hut, Armband oder Tisch-

kartchen), dabei sind folgende Typsierungen

denkbar:

- Objektive Haltung. Konzentration auf die
Sachebene, analytische Herangehensweise

- Subjektive Haltung. Konzentration auf Meinung
und Emotionen

- Kritische Haltung. Konzentration auf Risiken,
Probleme, Skepsis und Angste

- Spekulative Haltung. Konzentration auf
Best-Case-Szenarien, optimistische Prognosen

- Konstruktive Haltung. Konzentration auf
assoziatives Denken, Freisetzen von Kreativitat

+ Big Picture Haltung. Konzentration auf
ordnendes, moderierendes Denken, Prozess-
Ubersicht

Im Verlauf der Diskussion tragt jeder Teilnehmer
entsprechend seiner Rolle unterschiedliche As-
pekte zum vorgegebenen Thema bei. Die AuRe-
rungen werden fUr alle sichtbar schriftlich ge-
sammelt und abschlieRend reflektiert.

Was muss vorbereitet werden? Die Teilnehmer-
zahl sollte, exklusive des begleitenden Modera-
tors, ein Vielfaches von sechs betragen (z. B. 12
oder 18 Teilnehmer). Im Vorfeld mussen sich die
Akteure mit den Regeln des Rollenspiels und den
moglichen Rollenzuweisungen vertraut machen
konnen.

Woflir empfiehlt sich die Methode? Die Sechs-
Hute-Methode empfiehlt sich insbesondere,
wenn schwerwiegende Entscheidung getroffen
werden mussen. Auch scheinbar festgefahrene
Projekte erhalten auf diese Weise neue Impulse.
Da alle Teilnehmer nur eine Rolle spielen, kdnnen
Konfliktsituationen offen dargelegt und leichter
aufgeldst werden.

Ihr Ansprechpartner

Rainer Zeichhardt

+49 30 76683753-10
rainer.zeichhardt@businessschool-berlin.de
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Kleine Warenkunde

WORLD-CAFE - DIGITALER WANDEL

IST TEAMSPORT

Die Idee: In der Regel findet die strategische
Ausrichtung eines Unternehmens in einem en-
gen Fuhrungskreis statt und wird von 6konomi-
schen Aspekten bestimmt. Um zusatzliche Inno-
vationspotenziale zu erschlie3en, bemuhen sich
viele Unternehmer, die Impulse ihrer Mitarbeiter
einzubeziehen und sie zur aktiven Mitgestaltung
von Innovationsprozessen zu motivieren. Die
Methodik des World-Café bietet hierfUr eine
hochintegrative Kommunikationsplattform.

Wie funktioniert das? Die Teilnehmer eines
World-Café werden gebeten, sich nach dem Zu-
fallsprinzip an bereitgestellten ,Café-Tischen” zu
gruppieren und zu einer vorgegebenen Fragestel-
lung ins Gesprach zu kommen. Idealerweise fin-
den sich an jedem Tisch vier bis sechs Personen
sowie ein professioneller Moderator zusammen.
Als Diskussionszeitraum werden etwa 15 bis 20
Minuten festgelegt, in denen die Gesprachspart-
ner Fragen stellen, Wissen teilen und gemein-
sam neue Losungen und Ideen entwickeln, die
auf Papiertischdecken oder separaten Flipchart-
Postern stichpunktartig notiert werden. Nach
Ablauf der vereinbarten Frist wechseln die Teil-
nehmer einzeln an andere Tische und diskutieren

die dort vorgegebenen Fragestellungen. Im ab-
schlieBenden Plenum werden die gesammelten
Ergebnisse von den Thementisch-Moderatoren
vorgestellt.

Was muss vorbereitet werden? Die raumliche
Gestaltung mit kleinen Tischen oder Sitzgruppen
erzeugt eine ungezwungene Atmosphare und
erleichtert den Austausch wechselnder Ge-
sprachspartner. Eine fachliche Vorbereitung der
Teilnehmer ist nicht erforderlich.

Woflir empfiehlt sich die Methode? World-
Cafés eignen sich besonders fur den Einstieg in
ein Thema. Durch mehrfach wechselnde Ge-
sprachskonstellationen werden gewohnte Denk-
muster aufgebrochen und Ressort- und Hierar-
chiegrenzen tiberwunden. Uber die Kombination
von Erfahrungswissen und frischen Impulse kén-
nen gemeinsam (neue) Innovationspotenziale
aufgedeckt werden.

Ihr Ansprechpartner

Danny Kensa

+49 4321 6900-118
kensa@kommunikation-mittelstand.digital
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Kleine Warenkunde

ZUKUNFTSKONFERENZ -
STRATEGIEN ENTWICKELN

Die Idee: Wie konnen brachliegende Innova-
tions- und Kreationspotenziale erschlossen und
Organisationen auf den permanenten Wandel
vorbereitet werden? Die Zukunftskonferenz dient
der Entwicklung gemeinsamer Strategien und
dem Abbau maoglicher interner Widerstande. Ziel
ist die Schaffung eines soliden Fundaments fur
die Zukunftsgestaltung. Unterschiedliche Interes-
sengruppen erarbeiten gemeinsame Visionen
und planen konkrete Handlungsschritte.

Wie funktioniert das?

Zukunftskonferenzen verlaufen in funf Phasen:
1. Reflexion der Vergangenheit

2. Analyse der Gegenwart

3. Entwicklung von Zukunftsentwirfen

4. Herausarbeiten von Gemeinsamkeiten

5. Planung konkreter Malinahmen

Zunachst arbeiten die Teilnehmer in Gruppen von
max. sechs bis acht Personen. Im Konferenzver-
lauf werden diese Gruppen systematisch durch-
mischt, um das partnerschaftliche Miteinander
und die interne Zusammengehaorigkeit zu fordern.
Ziel ist die gemeinsame Suche nach neuen Lo-
sungsansatzen.

Was muss vorbereitet werden? Zukunftskonfe-
renzen kdénnen jederzeit, ohne grolRen organisa-
torischen Aufwand realisiert werden. Flip-Charts
oder Plakatwande sollten ebenso zur Verfugung
gestellt werden wie kleinere Arbeitsraume sowie
eine grolere Flache zum Tagen des Plenums.

Woflr empfiehlt sich die Methode? Das For-
mat Zukunftskonferenz sollte eingesetzt werden,
wenn Aufbruchsstimmung und Motivation er-
zeugt werden sollen. Wo wollen wir hin? Wie kon-
nen wir das erreichen? Wer mdchte an diesem
Prozess teilhaben und ihn lenken? Zukunftskon-
ferenzen bieten ein gutes Planungsinstrumenta-
rium, um diffuse Herausforderungen zu klaren
und weitere Schritte zu definieren.

Ilhr Ansprechpartner

Prof. Dr. Thomas Thiessen

+49 331 982225-08
thomas.thiessen@businessschool-berlin.de

MITARBEITER EINZUBINDEN LOHNT SICH!
Welches Format ist geeignet, um meine Mitarbeiter persdnlich zu erreichen
und fiir anstehende Veranderungsprozesse zu begeistern? Wie kann Fachwissen
verstandlich aufbereitet und vermittelt werden? Wie kann ich kreativen Ideen
Raum zur Verwirklichung geben? Wie koénnen Teams abteilungs- und hierarchie-
iibergreifend in Prozesse eingebunden werden und wie kann ich interne Kommu-
nikationsprozesse verbessern?

Nutzen Sie die verfligbaren Tools und Methoden, um Gewohntes aufzubrechen und
neue Ideen freizusetzen.

Sie werden iberrascht sein, wie positiv sich das

(neue) Miteinander auf Ihr Unternehmen und die Bewdltigung von Herausforde-

rungen auswirkt.
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Das Transitionsmodell

Unter bestdndigem Rihren
zum Kochen bringen

IN JEDER PHASE AKTIV DABEI SEIN UND AUFMERKSAM BLEIBEN.
SO GELINGT DER DIGITALE WANDEL.

Transition (engl.) bedeutet Ubergang, Wandel,
Umstellung. Mit dem Transitionsmodell nach
Bridges wird ein spezieller Fithrungsansatz
beschrieben, der das Verstindnis und die Bewiilti-
gung von Verdnderungsprozessen unterstiitzt.

Veranderung mit System

Veranderungen sind der Motor individueller und
gesellschaftlicher Vielfalt und doch folgen sie
vergleichbaren Mustern. Diese zu erkennen und
systematisch in geregelte Prozesse zu Uberfuh-
ren, ist eine der wesentlichen Herausforderun-
gen des digitalen Wandels. Das Modell des
,House of Change”, das wir im Folgenden naher
betrachten, hilft, wiederkehrende Transforma-
tionsphasen erfolgreich zu gestalten.

Unsicherheit und Unruhe gehoren dazu
FUhrungskrafte und Mitarbeiter stehen vor gro-
Ben Herausforderungen, wenn es darum geht,
den digitalen Wandel im eigenen Unternehmen
umzusetzen. Veranderungsprozesse bringen
Dynamik, Unsicherheit und Unruhe in das Ge-
schaftsleben. Vor allem die ersten, bewusst
wahrgenommenen Prozessschritte eines Digi-
talisierungsvorhabens werden oft als problem-
behaftet empfunden.

Jeder einzelne ist wichtig!

Wie man sich solchen Herausforderungen stellt,
hangt natUrlich vom konkreten Vorhaben, aber
auch von den gegebenen Rahmenbedingungen
und vom Know-how der Mitarbeiter ab. Um einen
Punkt kommt man jedoch in keinem Fall herum:
Jeder Einzelne muss verstehen, weshalb es sich
lohnt, Veranderungen aktiv mitzugestalten. Das
gilt fur FUhrungskrafte und Mitarbeiter - in allen
Fachbereichen und Hierarchieebenen eines Un-
ternehmens - und konsequent gedacht, sogar
fur aller Partner und Kunden, die direkt oder in-
direkt von den Digitalisierungsmalinahmen eines
Betriebes betroffen sind.

Klare Orientierungsstrukturen

Um die Vielzah! der involvierten Ebenen optimal
steuern zu kdnnen, um die richtigen Entscheidun-
gen zu treffen und diese adaquat zu kommunizie-
ren, bietet das so genannte Transitionsmodell
wertvolle Orientierung. Es hilft, den anstehenden
Wandel sauber zu strukturieren und Verdnderun-
gen konstruktiv, zielfUhrend und mit der notwen-
digen Empathie zu realisieren.
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Das Transitionsmodell

UNTERSTUTZUNG IN JEDER PHASE

Das Transitionsmodell basiert auf der Einsicht, dass jede Verande-
rung unterschiedliche Erkenntnis- und Motivationsphasen durchlauft,
die spezifische Fragen und Antworten erforderlich macht.

Abschluss

Verdnderungen verlaufen in vergleichbaren Phasen.

1. WAS HABE ICH? Ermittlung des Ist-Zustands.
[ L
Definition der Digitalisierungsziele.
5
2. WAS WILL ICH: Je praszieser, desto besser.
[ 9
Erfassen der technischen und
.
3. WAS BRAUCHE ICH: personellen Voraussetzungen.
[ ®
Beschreibung der konkreten
4. WIE WILL ICH ES ERREICHEN? UmsetzungsmaRnahmen,
[ L ]
5 WAS KOSTET ES MICH? Ermittlung von finanziellen Bedarfen

und Fordermaoglichkeiten.
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PHASE 1

Das Transitionsmodell

EIN ABSCHLUSS

Jede Transition beginnt mit einem Abschluss: Alte
Regeln und Prozesse werden durch neue ersetzt.
In dieser ersten Phase mussen sich Betroffene
von eingelbten Verhaltensweisen I6sen und den
Verlust von Bekanntem bewaltigen. Nur so ent-
steht die Bereitschaft, sich fur Neues zu offnen.

Emotional reagieren die Beteiligten haufig mit Wut,
Trauer, Angst oder Verwirrung, die keinesfalls als

mangelnde Arbeitsmoral oder Widerstand miss-
verstanden werden durfen.

Hier geht es vor allem darum, den aktuellen Status
quo genauestens zu betrachten. Wie wurden ein-
zelne Aufgaben bis dato bewaltigt? Welche Ablaufe
funktionierten gut? Wo gibt es Nachbesserungs-
bedarf?

PHASE @2

DIE NEUTRALE ZONE

Die zweite Phase beschreibt ein psychologisches
Niemandsland, das oftmals mit Zweifeln, Verwir-
rung und Unsicherheit einhergeht und unstruktu-
riert zum Misserfolg des gesamten Veranderungs-
projektes fUhren kann.

Die aulerlichen Veranderungen beginnen nun
spurbar zu greifen. Gleichzeitig bendtigen die Be-
troffenen Zeit, um sich an Neues zu gewohnen
und Ungewohntes anzunehmen. Was konkret
muss ich verandern? Welche neuen technischen
Infrastrukturen muss ich bedienen? Ist mein
Team ausreichend vorbereitet und ausgebildet?
Welche konkreten Handlungsbedarfe mussen de-
finiert werden?

Nicht selten fihren solche Fragen zu erhohten
Krankenstanden und einer wachsenden Perso-

nalfluktuation und sorgen fur hohe Fehlerquoten
und eine insgesamt sinkende Produktivitat.

Die neutrale Zone gilt zu Recht als die schwierigste
Phase eines Veranderungsprozesses und bendtigt
eine starke Fihrung und enge Begleitung der Mit-
arbeiter. Was bedeutet die Digitalisierung fir mei-
nen konkreten Arbeitsalltag? Welche Chancen er-
offnen sich fur mich personlich und fur das
gesamte Unternehmen? Welche Ziele kénnen und
wollen wir auf welchem Weg erreichen?

Erst wenn fUr jeden klar erkennbar ist, auf wel-
cher Grundlage und unter welchen Vorausset-
zungen der Wandel vollzogen werden kann, er-
folgt der nachste Schritt.

PHASE 3

EIN NEUANFANG

AuBere Rahmenbedingungen kénnen geplant,
strukturiert und bei Bedarf flexibel angepasst
werden. Der psychologische Neuanfang, der die
dritte Transitionsphase markiert, verlauft dage-
gen selten nach Zeitplan und wird vor allem von
den Akteuren selbst bestimmt. Dabei geht es mit-
nichten nur um die Akzeptanz technologischer
Innovationen, sondern um eine grundsatzlich po-
sitive Haltung gegenuber sich bestandig veran-
dernden Werten und Normen. Trotz vielfaltiger
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Chancen und neuer Impulse, reagieren viele
Menschen dulierst skeptisch auf solche Neuan-
fange. Erinnerungen an bereits misslungene Auf-
briche kdénnen dabei eine ebenso grolle Rolle
spielen wie die Einsicht, dass die neuen Entwick-
lungen unumkehrbar sind. Die innere Transition
kann aber erst dann erfolgreich abgeschlossen
werden, wenn realisierte Veranderungen den ur-
springlichen Zielen entsprechen und erste Erfol-
ge sichtbar werden.



Das Transitionsmodell

In dieser Phase gilt es daher, die umge-
setzten MalRnahmen immer wieder an
den ursprunglich formulierten Zielen
und Bedarfen zu messen. Welche Ver-
anderungen erweisen sich als sinnvoll?
Welche Abhangigkeiten zu anderen
Partnern, Dienstleistern oder Lieferan-
ten gilt es zu bericksichtigen? Welche
Informationsltcken tun sich auf und wie
konnen sie geschlossen werden? Dazu
die Fragen zu den anstehenden Kosten.
Welche Investitionen in neue Technolo-
gien, Anlagen oder Systeme sind not-
wendig? Was kostet die Mitarbeiterqua-
lifikation? Welche externen Experten
mussen zu Rate gezogen werden? Wie
gelingt die Refinanzierung?

Handlungsempfehlungen

Um Mitarbeiter und FUhrungskrafte er-
folgreich durch die einzelnen Phasen
eines Veranderungsprozesses zu fuh-
ren, bietet das Transitionsmodell einige
wertvolle Handlungsempfehlungen.

In der ersten Transitionsphase geht es
vor allem darum, die emotionalen Befind-
lichkeiten der Betroffenen wahrzuneh-
men und potenzielle Verluste oder Ein-
bulfen klar zu benennen. Werden
negative Gefuhle ignoriert oder tot ge-
schwiegen, steigt die Gefahr von Wider-
standen. Grundsatzlich sollten Unterneh-
men um sinnvolle Ausgleichsmalinahmen
bemuht sein — zum Beispiel durch die
Ubertragung neuer Verantwortungsbe-
reiche.

In der zweite Transitionsphase wird den
Akteuren klar, dass auf den vollzogenen
Abschluss kein unmittelbarer Neuan-

fang folgt. Die ,neutrale Zone" sollte
deshalb fur intensive Trainings zur Neu-
orientierung und Neudefinition genutzt
werden. Dabei kann der Einsatz eines
Transition-Monitoring-Teams wertvolle
Unterstutzung bieten. Durch die Defini-
tion verbindlicher Meilensteine und fir-
meninterne Innovationsworkshops und
Brainstormings kann die Kommunika-
tion zwischen den Hierarchieebenen
gestarkt werden. Es gilt eine Unterneh-
menskultur zu etablieren, die Fehler als
Chance zur Verbesserung begreift.

Spatestens in der dritten Transitions-
phase kommt der internen Kommuni-
kation besondere Bedeutung zu. Alle
Akteure mussen die Bedingungen und
Notwendigkeiten des angestrebten
Wandels genau verstehen und sich mit
der unternehmerischen Zielvision iden-
tifizieren konnen. Ein praziser, ergebnis-
orientierter Change-Plan mit konkreten
Terminen und Meilensteinen sowie ein
prozessorientierter Managementplan,
der SchlUsselereignisse wie die Integra-
tion neuer Systeme beinhaltet, gestatten
es allen Beteiligten, den Prozess struk-
turiert zu begleiten und aktiv mitzuge-
stalten. Dabei sollten allen Akteuren kla-
re Aufgaben und Verantwortlichkeiten
Ubertragen werden. Bleibt eine solche
Rollenzuweisung aus, entsteht Demoti-
vation.

Mehr Informationen unter:
www.kommunikation-mittelstand.
digital/content/uploads/2017/03/2017
_02_28_Studie-Transitionsmodell-im-
Praxistest.pdf
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Das Transitionsmodell

NACHHALTIGKEIT GARANTIEREN

Um den Neuanfang auch nach Abschluss der dritten Phase
abzusichern und die erzielten Veranderungen nachhaltig

zu festigen,

sollten vier wesentliche Kommunikationsre-

geln beachtet werden:

].IV\/IDERSPRUCHSFREI KOMMUNIZIEREN!
Widerspruchsfreie Kommunikation, glaubwurdiges Verhalten der

FUhrungskrafte und Wertschatzung der Mitarbeiterleistungen festigen
die Regeln des Neubeginns.

E ETAPPENERFOLGE KOMMUNIZIEREN!
Das planmallige Erreichen von Zwischenzielen und Etappenerfolgen

starkt das Selbstvertrauen der Mitarbeiter und unterstreicht die
Veranderungskompetenzen der Fuhrungsebene.

3 ANSCHAULICH KOMMUNIZIEREN!

Mit Hilfe von Symbolen konnen der Neubeginn und erreichte
Meilensteine veranschaulicht und im Gedachtnis verankert werden.
Symbole vermitteln komplexe Botschaften ohne viele Worte.

LI DEN VOLLZOGENEN WANDEL ZELEBRIEREN!

Der erfolgreiche Abschluss jedes Transitionsprozesses muss
angemessen gefeiert werden. Alle Akteure sollten wissen,
dass sie einen wertvollen Beitrag geleistet haben.
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- EIN KLEINES UNTERNEHMEN UND DIGITALISIERE
DIE INTERNE UND EXTERNE KOMMUNTKATION

Zutaten: Rezept der Graf-Dichtungen GmbH
1. Eine Unternehmerin, Was will die K&chin erreichen?

die sich fur die Méglichkeiten der + Kunden im untbersichtlichen Angebot an
digitalen Kommunikation interessiert Dichtungsprofilen Orientierung geben

und diese auch in ihrem eigenen

Unternehmen umsetzen mochte: + Kunden mafigeschneiderte Produkte anbieten

® ° + Kunden schnell und komfortabel zum richtigen

Produkt im Online-Shop fuhren
nIch bin .
Internetaffina
1ch mag neue

Technik." + Beratungseffektivitat und -qualitat via
Onlinekommunikation steigern

- Kundenberater Uber permanenten
Know-how-Austausch starken

Catrin Graf, Tochter der Firmengriinder
und Geschdftsfiihrerin der - Lager- und Lieferlogistik an allen Unterneh-
Graf-Dichtungen GmbH mensstandorten transparent abbilden

2. Ein Unternehmen,

wie die Graf-Dichtungen GmbH,
das ist mit 30 Mitarbeitern Fenster-,
Tar-, Kuhlschrank-, Dusch- und
Sonderdichtungen nach Kunden-
wunsch produziert und tber ihren
Stammisitz in MUnchen sowie Gber
zwei Filialen in Berlin vertreibt. Das
Sortiment wachst stetig, viele
Dichtungen sind auf Lager und

.
¢
o
7/
A
kurzfristig verflgbar. ‘ oj
l
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Erfolgsrezepte

Aperitif: WhatsApp-
Kommunikation intern

Kurze Wege in der Kundenberatung. Ein Beispiel: In
einer der Berliner Filialen prdsentiert der Kunde eine
defekte Dichtung aus den 1970er-jahren und bittet
um zeitgemdfsen Ersatz. Der Berliner Kundenberater
richtet diese Spezialanfrage per WhatsApp an die
Graf-Online-Group und erhdlt von den Mcnchner
Kollegen umgehend einen Losungsvorschlag.

ofY
Vorspeise: WhatsApp- ‘

Kommunikation mit Kunden
Komfortables Serviceangebot fir Graf-Kunden: Mit
dem Smartphone bendtigte Dichtungsprofile foto-
grafieren, per WhatsApp an eine der Graf-Filialen
senden und umgehend einen Link zum passenden
Produkt erhalten. Statt mihsamer Recherchen im In-
ternet oder Graf-Online-Shop erhalten Kunden tiber
Convenience Marketing einen majsgeschneiderten
Service.

Hauptgang 1: Online-Shop o e
Graf-Sortiment goes online. ,,Im Jahr 2005, als ich
den Online-Shop eingefihrt habe, steigerte sich un-
ser Umsatz um 35 Prozent”, berichtet Catrin Graf.
Den Online-Vertriebskanal betrachtet die Unterneh-
merin vor allem als Geschdftsanbahnungsinstru-
ment: ,Wir haben unseren Sitz in Mdunchen recht
versteckt am Rande eines Gewerbegebietes. Dass
uns ein Kunde aus Offenbach ein Muster schickt
und nach einem entsprechenden Ersatz fragt, ha-
ben wir unserer starken Prdsenz im Netz zu verdan-
ken.” Die markt- und bedarfsgerechte Sortimentser-
weiterung in den drei Verkaufsfilialen wird durch
das konkrete Datenmaterial, das online generiert
wird, bestdndig optimiert und verfeinert.

Hauptgang 2: u

YouTube-Kanal mit Experteninfos
Expertenwissen vermitteln. , DIN-Richtungen bei Tu-
ren bestimmen” lautet zum Beispiel der Titel eines
Info-Videos auf dem YouTube-Kanal der Graf-Dich-
tungen GmbH. Die seit dem Jahr 2009 bereitgestell-
ten Online-Tutorials wurden unterdessen von (ber
600.000 potenziellen Kunden aufgerufen und ver-
schafften dem Unternehmen einen soliden Exper-

tenstatus.

Selten im Menu: Twitter-

und Facebook-Kommunikation
Wir haben ein schwieriges Produkt fir Facebook
und andere Social Media-Kandle”, sagt Frau Graf.
,Niemand lobt Sie beispielsweise auf Facebook da-
fur, dass Sie eine Dichtung ausgewechselt haben.
Wir verkaufen ein Alltagsprodukt, das man eher mit
Idstiger Arbeit verbindet als mit Ruhm®, so Graf. ,Mit
Dichtungen gewinnen Sie keine Fans”. Deshalb nutzt
das Unternehmen seinen Twitter-Account gar nicht
mehr und Facebook nur noch sehr unregelmdpig.

Dessert: Chatbots in Arbeit

Auf der bestdndigen Suche nach neuen Kommunika-
tionswerkzeugen prift Catrin Graf derzeit digitale
Chatbots - textbasierte Dialogsysteme, die die Kom-
munikation in Messenger-Diensten wie WhatsApp
aqutomatisiert untersttitzen und damit noch komfor-
tablere Zugdnge zu konkreten Angeboten und Pro-
dukten erdffnen. ,Der Kunde soll durch seine Fragen
und unsere Antworten schnell zu einer Dichtungs-
l6sung gefihrt werden", so Graf.
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Vom Glaserwdscher

zum Bechermillionar

nUnsere technischen
Hilfsmittel unter-
stitzen uns mit ihren
digitalen Kompetenzen
enorm - fast wie
ein zusdtzlicher
Mitarbeiter.*

Michael Andresen,
Griinder und Inhaber von cup&more

Michael Andresen: Es begann vor mehr als 20 Jahren
mit einer Bierdeckel-Wette. Das Internet war noch be-
deutungslos und fand im Alltag nicht statt. Als fleif3iger
Party-Ganger in der ortlichen Landjugend entstand die
Idee, die tausenden achtlos weggeworfenen Getranke-
behalter auf ein Mehrwegsystem umzustellen. Zuerst
habe ich mit Glasern, spater mit Kunststoffbechern ex-
perimentiert - doch mehr als ein Nebenverdienst war
das nicht. Also habe ich beim bestandigen Reinigen und
Verleihen meiner Trinkbecher immer ein wenig weiter
getiiftelt. Der Durchbruch kam erst mit dem ,Fuf3ball-
Sommermarchen’, als ich zur WM 2006 eine Kooperati-
on mit Coca-Cola schliefien konnte. Drei Jahre spater
habe ich das Patent fiir unseren ersten Spiilautomaten
angemeldet, der taglich bis zu 150.000 Kunststoff-
becher reinigt. Der Einstieg in die Digitalisierung war
dann die Programmierung der Becher-Software durch
die Liibecker Firma ABS Analyse - Beratung - Soft-
waredesign, Dipl.-Ing. Volker Lehnen.

Michael Andresen: Die grofdte Herausforderung ist
es, bei der riesigen Menge und Vielfalt unserer Mehr-



Erfolgsrezepte

Heinz Rohde: Herr Andresen, ich danke Ihnen fiir
dieses Interview.

Heinz Rohde: Wie integrieren Sie Thre Lieferanten
und Kunden in die beschriebenen Prozesse?

Heinz Rohde: cup&more wurde 2017 fiir den Nach-
haltigkeitspreis des Landes Schleswig-Holstein nomi-
niert. Welche Veranderungen erwarten Sie zukiinftig
fiir Ihr Unternehmen?

Foto: © Privatarchiv MicEIWaale[g==Ta Rl

5310



Erfolgsrezepte

O Fischzucht 4.0

DIGITAL GESTEUERTES WOHLBEFINDEN FUR SENSIBLE ZANDER

Fotos: © Fischmaster

Da geht doch noch mehr!

Der heute 48-jahrige IT-Fach-
mann und Hobbyangler be-
schaftigte sich Uber Jahre mit
Fischzucht und stolperte im-
mer wieder Uber Defizite. ,Da
geht doch noch mehr” - mit
dieser Uberzeugung versuchte
er sich zunachst mit dem Bau
neuer Becken-Prototypen in der
eigenen Garage und begann,
sie sukzessive mit Fischen zu
bestlcken. Er entschied sich fur
Zander, einen hochpreisigen,

aber auch sehr pflegeinten-
siven und stressempfindlichen
SuBwasserfisch. Trotz anfang-
licher Ruckschlage war sein Un-
ternehmerehrgeiz bald geweckt
und es entstand die Idee, feh-
leranfallige Prozesse durch eine
,hauseigene” IT zu optimieren.

Eine selbstheilende Maschinerie
Durch eine zunehmend verfei-
nerte Sensorik wollte Eric NUrn-
berger eine ,selbstheilende Ma-
schine” entwickeln, die jederzeit
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Im November 2011 kaufte Eric
Ndirnberger auf der so genannten
Hessenaue - dem kleinsten der vier
Ortsteile in hessischen Grofsgemein-
de Trebur - eine ehemalige Luft-
waffenhofreite aus dem jahr 1938.
Der Bund hatte das Konversionsge-
Iénde in einer dffentlichen Verstei-
gerung angeboten. ,Das Areal ist
flr meine Fischzucht perfekt’, freut
sich Eric Nirnberger noch heute.
Insgesamt stehen fast 20 Gebdude
auf der Anlage, die nach und nach
saniert wurden. Heute arbeitet bej
der Fischmaster GmbH ein interdis-
ziplindres Team aus 25 Mitarbei-
tern. |hr Ziel: Optimale Indoor-
Fischzucht.

kleinste Abweichungen erkennt,
diese umgehend kommuniziert
und langfristig sogar automati-
siert reagiert. Dafur galt es zu-
nachst, die wichtigsten Para-
meter fUr den Aufzuchtprozess
- Licht, Wassertemperatur und
den Sauerstoffgehalt des Was-
sers - prazise zu analysieren.
Inzwischen werden nicht nur
diese Eckdaten, sondern auch
das Futtersystem und die Jah-
reszeiten-Simulation komplett
sensorisch gesteuert.



Die Zander lieben

Erics Fischzucht 4.0

Auch wenn sie am Ende im
Kochtopf landen - fur die Dau-
er ihres Lebens tummeln sich
die heranwachsenden Zander
offenbar unter besten Bedin-
gungen und danken es ihrem
Zuchter mit guter Gesundheit.
Durch die fachgerechte Betreu-
ung und Verarbeitung kann die
Fischmaster GmbH ihren fri-
schen Fisch heute nicht nur im
eigenen Hofladen mit ange-
schlossener Rducherei, son-
dern auch Uber einen gut sor-
tierten Online-Shop vermarkten.

Garantierte Qualitat
Fischmaster verarbeitet aus-
schlief3lich frischen Fisch, der zu

keinem Zeitpunkt tiefgefroren
war oder zum Gewichtserhalt
gewadssert wurde. Durch eine
direkte Verbindung zur Kuste
und eine komplett digitalisierte
Logistik kann der Fischinnerhalb
von nur 24 Stunden transpor-
tiert, verarbeitet und weiter ver-
trieben werden. Angesichts der
einzuhaltenden Kuhlketten eine
enorme Herausforderung, die
ohne technische Unterstitzung
nicht zu meistern wadre.

Der Einsatz hat sich gelohnt

Eric NUrnberger und seine Mit-
arbeiter wurden 2015 mit dem
,Hessischen Website Award in
Gold" und wenig spater vom
Stifterverband Deutschland mit
der Auszeichnung ,Innovativ
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durch Forschung” belohnt. Da-
mit will man sich allerdings
nicht zufriedengeben. ,Ich hatte
noch tausend Ideen”, sagt der
Geschaftsfuhrer. ,Die Digitalisie-
rung ist doch nie fertig.” Er fin-
det vor allem, das Ressourcen-
management konnte von den
technischen Moglichkeiten pro-
fitieren. Einen geschlossenen
Kreislauf in einem volldigitali-
sierten Gewachshaus zu schaf-
fen, ist sein nachstes Projekt.
30 Gewachshduser entstehen
bereits auf seinem ,Food and
Energy Campus”, unweit des
derzeitigen Firmengelandes.



Von analog zu digital

PRAXISBEISPIEL REX GUMMITECHNIKEN GMBH & CO. KG
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Der Start

,Chaos ist gar kein Ausdruck,
wenn ich bedenke, was hier
herrschte, als ich im Dezember
2008 begann®, berichtet Matthias
Finzelberg und fuhrt uns durch
seine aufgerdumte Abziehhalle.
Ganze sieben Lkw-Zlge waren
notig, um die rund 85 Tonnen
Stahl- und Keramikabfall abzu-
fahren. Parallel nutzte der neue
Chef die 55-Methode, um fur
generelle Ordnung am Arbeits-
platz zu sorgen. Das war der
erste Schritt. Dann begann er,
die Prozesse zu straffen.

Der Weg

Chemie liegt in der Luft. Die 19
Mitarbeiter der Rex Gummitech-
niken GmbH und Co. KG stellen
auf dem rund 1.500 Quadrat-
meter grofen Betriebsgelande
im sudhessischen Pfungstadt
Chemikalien-Schutzhandschu-
he, CIP-Sacke und Gasabsperr-
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blasen aus natuUrlichem und
synthetischem Gummi her. Auch
wenn noch immer vieles in
Handarbeit entsteht, ist das Un-
ternenmen heute komplett von
digitalen Infrastrukturen gepragt.

2008 hatte der heute 58-jahrige
Ingenieur gezielt nach einem
Ubernahmekandidaten gesucht,
um sein Wissen Uber digitale
Optimierungspotenziale nutzen
zu konnen. Durch Zufall kam er
mit einem alteren Herrn ins Ge-
sprach, der Uber sein zeitinten-
sives Unternehmen klagte, das
keine der Tochter Ubernehmen
wolle. Man traf sich auf eine
Tasse Kaffee. Ein halbes Jahr
spater gehorte die Rex Gummi-
techniken GmbH Matthias Fin-
zelberg und noch immer spricht
der ruhrige Schwabe Uber Poly-
merketten in synthetischem
Gummi ebenso begeistert wie
Uber die zahllosen Scanner, Bar-
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Matthias Finzelberg war 25 Jahre
selbststdndiger Berater flir die Ma-
schinenbau- und Automobilindus-
trie, bis er 2008 die Rex Gummitech-
niken GmbH & Co. KG tbernahm
und umgehend mit der Digitalisie-
rung seines ,neuen” Unterneh-
mens begann. Erstes Ziel: Die Ein-
flihrung eines ERP-Systems.

codes und Rechner, die unter-
dessen seine Produktionsab-
ldufe steuern.

ERP als Schltssel zur
Optimierung

Schon zwei Monate nach der
Betriebstbernahme fuhrte Fin-
zelberg ein modernes Enterpri-
se-Ressource-Planning-System
(ERP) ein, um die Unterneh-
mensprozesse in Echtzeit steu-
ern und Uberwachen zu kon-
nen. Aufgrund seiner langjahri-
gen Erfahrung bendtigte er nur
etwa acht Wochen, um das Sys-
tem - eine Standardlosung von
Siemens - zu integrieren. Sol-
che Vorhaben sollten aus sei-
ner Sicht immer zur Chefsache
erklart und extrem diszipliniert
durchgezogen werden, ist sich
der Unternehmer bis heute si-
cher. Sonst kdénne man sich
ewig damit aufhalten.



Mensch und Maschine
kommunizieren

Inzwischen ist das komplette
Unternehmen vernetzt. Jeder
Arbeitsschritt ist auswertbar
und kann einem einzelnen Mit-
arbeiter zugeordnet werden.
Stechkarten gibt es nicht mehr;
jeder scannt morgens seinen
personlichen Strichcode. ,Bei
uns sind die Mitarbeiter nicht
monopolisiert auf einen Arbeits-
platz’, sagt Finzelberg. ,Auf den
Bildschirmen sehen sie, wo's
klemmt und kénnen dort flexi-
bel helfen.” Aber erst, nachdem
sie sich per Scanner und Bar-
code fur diesen Arbeitsgang
angemeldet haben. So entsteht
zudem eine luckenlose Doku-
mentation, die gewahrleistet,
dass vorab definierten Kompe-
tenzbereiche und Zugangsbe-
rechtigungen im Sinne der
Qualitatssicherung eingehalten
werden. Die Daten des ERP-
Systems laufen in einer zentra-
len Datenbank zusammen, die
Finzelberg an seinem Rechner
auswerten und bestandig opti-
mieren kann. Auf diese Weise
werden zum Beispiel die Wan-
nen mit dem flussigen Gummi
exakt an die Keramikformen
heran gefahren. ,Jeder Millime-
ter zu viel bedeutet fur uns Ma-
terial- und Geldverlust”, so der
Unternehmer. Auch die Tro-

ckenzeiten hat Finzelberg dank
eigener Rezepturen verringert,
um die Produktivitat zu steigern.
Heute laufen die Maschinen
rund um die Uhr - eineinhalb
Schichten mit Personal, die
Nachtschicht ,mannlos” dank
digitaler Technologie.

Der nachste Schritt

Fur die Zukunft hat Finzelberg
die Ziele bereits abgesteckt.
Geplant ist eine komplett pa-
pierlose Fabrik. Schon jetzt ar-
beitet der Betrieb mit einem
modernen Dokumentmanage-
mentsystem.

»

Gummitechniken GmbH&Co.KG

3 s4a0M) - 826 Warkag, 3410 218 134384
I 74 . . ]

Misarbeitor snmalden

— |




Erfolgsrezepte

Die Umsetzung war und ist nicht immer einfach.
,Was die Mitarbeiter hier mitgemacht haben, war
schon ein Quantensprung”, sagt der Unterneh-
mer. Viele Mitarbeiter seien schon seit Jahr-
zehnten im Unternehmen und hatten sich zu
Beginn etwas schwer mit den Neuerungen getan.
Darum habe er sich immer wieder mit ihnen zu-
sammengesetzt und erklart ,was auf sie zukommt
und warum wir etwas andern.” Mit seinem eige-
nen Enthusiasmus schulte und motivierte der
Chef sein Team ganz direkt. Wahrend friher sie-
ben Angestellte in der Verwaltung und 13 in der
Produktion arbeiteten, sind es heute 19 in der
Produktion. Um die Verwaltung kimmert sich Fin-
zelberg allein.

Die Methode ,,55" stammt aus Japan. Mit
ihr sollen Arbeitsplatze sicherer, sauberer
und Ubersichtlicher werden, um , Leerlau-
fe", z. B. bei der Suche nach Ersatzteilen,
abzubauen. Die funf ,S" stehen fir:

. Seiri: Sortiere aus. Alles, was fur die
Arbeit nicht bendtigt wird, kommt weg.

. Seiton: Sortiere ein. Alles, was ge-
braucht wird, bekommt einen festen,
gut gekennzeichneten Platz.

. Seiso: Saubere und prufe. Jeder reinigt
seine Arbeitsmittel selbst. Mangel
werden markiert und umgehend
beseitigt.

. Seiketsu: Standardisiere. Im gesamten
Betrieb werden einheitliche Kennzeich-
nungen und Markierungen verwendet.

. Shitsuke: Selbstdisziplin. Fir Ordnung
und Sauberkeit ist jeder selbst verant-
wortlich. Abweichungen missen um-
gehend beseitigt werden.
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Weiter geht's!

Demnachst sollen zwei neue Tauchhduser auf
rund 100 Quadratmetern entstehen, um die be-
reits verdoppelten Produktionskapazitaten wei-
ter auszubauen. Uber seine Investitionen will
Finzelberg keine Auskunft geben, nur, dass sich
die Digitalisierung fur sein Unternehmen gelohnt
habe, betont er. ,Hier gibt es keine Hebel und
Schalter mehr. Wir steuern alles Uber Software
und moderne Steuerungstechnik. Das macht un-
sere Arbeit extrem effizient.”

Planung einer ERP-Einfiihrung

Mittels eines Enterprise-Ressource-Plan-
ning-Systems (ERP) kann ein Unternehmen
Kapital, Personal, Maschinen, Material und
IT-Systeme steuern und die Effizienz seiner
Prozesse stetig verbessern.

Schritte zur Umsetzungsplanung:

. Recherche von Standard-Software-
Produkten: ,In Standardprodukten
sind branchenubliche Standardschnitt-
stellen bereits enthalten, deshalb rate
ich zu bewahrten, am Markt etablier-
ten Lésungen”, empfiehlt Danny

1

Kensa, ERP-Experte bei der Mittelstand
4.0-Agentur Kommunikation.

. Faktor Mensch: Binden Sie so frih wie
moglich lhre Mitarbeiter in das
IT-Projekt und die Produktauswahl ein.
So kénnen konkrete Bedarfe bertck-
sichtigt werden.

. Betreiben Sie ein konsequentes
Anforderungsmanagement.

Mehr Informationen finden Sie im
sLeitfaden IT-Projekte vorbereiten”
(http://kommunikation-mittelstand.
digital/leitfaeden/)



Erfolgsrezepte

Mehr Komfort und Kosten-
ersparnis beim Drucken

PRAXISBEISPIEL SCHUGK IT-SOLUTIONS

Die Compass Gruppe ist ein bundesweit agierendes
Netzwerk eigenstdndiger IT-Beratungsunternehmen,
die sich u. a. mit der Steuerung und Uberwachung
von Drucksystemen beschdftigen. Die SCHUGK [T-
SOLUTIONS GmbH mit Sitz in Magdeburg ist einer
der Partner.

Die Ausgangslage

Die Unternehmen der Compass Gruppe zahlen
an 72 Standorten in Deutschland zu den regio-
nalen MarktfUhrern. Durch die Bindelung von
Fachwissen kénnen umfassende Dienstleistun-
gen angeboten werden. Das gilt insbesondere
fur die Steuerung komplexer Drucksysteme mit
unterschiedlichen Ausgabegeraten, Uber die tag-
lich zahllose Dokumente, E-Mails oder Prasentati-
onen verarbeitet werden. Jenseits eines hohen
Toner- bzw. Tintenverbrauchs fuhrt die starke
Beanspruchung immer wieder zu technischen
Defekten oder Gerdteausfallen, auf die in der Re-
gel erst bei Storungen reagiert werden kann.

Das Innovationsziel

Gesucht wurde deshalb nach einem hersteller-
unabhangigen Steuerungssystem, das aktuelle
Zahlerstdnde und die Lebensdauer von Ver-
schleildteilen und Tonerreserven analysiert, bei
Bedarf aber auch automatisierte Stérungsmel-
dungen generiert und die gesammelten Daten
direkt an ausgewadhlte Service-Dienstleister Uber-
mittelt. Auf diese Weise entsteht eine IUckenlose
ZustandsuUberwachung der gesamten Druck-
infrastruktur.

Der Weg

Wichtigste Voraussetzung fur eine solche Losung
ist eine hochsichere Kommunikation zur Uber-
tragung von verschlUsselten Systemdaten, ohne
dass auf interne Kundennetzwerke zugegriffen
werden kann.

Um potenzielle Stérungen vorab erkennen und
entsprechend vorbeugen zu konnen, mussen die
Geratemeldungen aller Ausgabesysteme eines
Netzwerks systematisch erfasst und benétigte Ver-
brauchsmaterialien taggenau und stellplatzspezi-
fisch an den betreuenden Wartungsdienst gesen-
det werden. Zudem soll als neuer Service eine
automatisierte Zahlerstandsmeldung zeitaufwan-
dige Zuarbeiten des Kunden uberflUssig machen.

Die Losung

Zur Erfassung und Ubermittlung der Geratedaten
nutzt die Schugk IT-Solutions GmbH heute das
Simple Network Management Protocol (SNMP).
Zu definierten Terminen werden automatisch Re-
ports Uber die Seitenverteilung (schwarz / weif3
oder color) und die Auslastung einzelner Systeme
generiert, die bei laufendem Betrieb zu einer be-
standigen Systemoptimierung beitragen.

Der Nutzen

Uber die zustandstiberwachte Wartung kann eine
effiziente Vorhersage potenzieller Systemausfalle,
z.B. durch fehlendes Material oder technische
Defekte, gewahrleistet und die Planung notwendi-
ger Servicemallnahmen effizient gestaltet wer-
den. Damit profitieren Endkunden und Service-
dienstleister gleichermalen und koénnen ihre
Aufwande und Kosten spirbar reduzieren.

SCHUGK

Mehr Informationen unter:
SCHUGK IT-SOLUTIONS GmbH
www.schugk.de

Mittelstand 4.0-Agentur Prozesse
www.prozesse-mittelstand.digital



+Alle sagen, Digitalisierung senkt die Kosten.
Wir haben ehrlich gesagt hohere Kosten. Und
.- der Kunde ist extrem nah an uns dran. Das
a kann ein Problem werden. Aber bei mir ist

' alles gemacht. Alles Uberpruft, auf allen

o A Plattformen. Uns kann nichts passieren.”
- - a L

! . 2

J - : ..{\ Inhaber KFZ-Zulieferer

+Wir mussen immer wieder Betriebssysteme
anpassen und so. Dann bin ich der Puffer. Ich
muss den Frust der Kollegen mitnehmen und
trotzdem motivieren. Und von der GF kommt
der Druck: Wann lauft das Ding endlich?”

Teamleiter Metallb h

.Letztens war ein Totalausfall der
gesamten Technik. Und da haben
wir uns gedacht: Oh je, was machen
wir denn jetzt? Die IT hat’s wieder
hingekriegt und alle stirzten wie
von Sinnen an ihre PCs.”

Abteilungsleiter Umwelttechnologiebetrieb
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Zutaten und Tipps
fur digitale Spitzenkoche

»Wenn es das Online und das Digitale nicht gabe, dann hatten wir
keine Kunden mehr. Das hatte ich nie gedacht, wie schnell das geht.
Sogar der Status ,In Bearbeitung” fihrt dazu, dass die Kunden ab-

springen. Ich sehe das positiv. Qualitat bringt uns weiter.” ‘v
.7/.-‘1 /V‘\. E
e I.>' - ..'\ ‘ﬂ

Key Accounter KFZ-Zulieferer



Tipps von Profikdchen

In funf Schritten zur
erfolgreichen Digitalisierung

UNABHANGIG VON BRANCHE UND GESCHAFTSMODELL UND GANZ GLEICH, OB SIE EHER AUF
B2B (BUSINESS-TO-BUSINESS) ODER DAS B2C (BUSINESS-TO-CUSTOMER) SETZEN: ZWEIFELLOS
GIBT ES AUCH IN IHREM UNTERNEHMEN NOCH EINIGE ANALOGE PROZESSE, DIE DIGITAL
OPTIMIERT WERDEN KONNTEN.

Keine Zeit, keine Ressourcen, kein Mut? Wir zei-
gen lhnen, wie Sie sich in funf grof3en Schritten
dem Thema Digitalisierung nahern und es erfolg-
reich auf den Weg bringen kénnen.

1’ Rosarote Brille absetzen!
Bestandsaufnahme. Ob und in welchem Aus-
mald der digitale Wandel fur Ihr Unternehmen
notwendig und sinnvoll ist, wissen wir nicht. Un-
ter Umstanden kann die schlichte Einfuhrung
einer neuen, digital unterstutzten Finanz- und
Personalabwicklung deutlich sinnvoller sein als
gleich den ,ganz grol3en Wurf" zu wagen. Doch
ganz gleich, wie umfangreich Ihr Digitalisierungs-
prozess ausfallen soll, im ersten Schritt werden
Sie Ihren Ist-Zustand - ohne rosarote Brille und
ohne subjektive Bewertung oder Verzerrung -
ermittelt mUssen. Andere haben das auch getan
und ihre Planung schrittweise aufgebaut. Wie
das geht, zeigen wir hier.

_ PRAXISBEISPIEL

Wir betrachten im Folgenden ein Unternehmen,
das als Full-Service-Anbieter im Bereich der Ge-
meinschaftsverpflegung tatig ist. Mit ca. 300
Mitarbeitern wird ein Jahresumsatz im
niedrigen zweistelligen Millionenbereich
erwirtschaftet.

Die GeschaftsfUhrung hat die Notwendigkeit digi-
taler Prozesse erkannt: ,Wenn wir uns jetzt nicht
digitalisieren, tun es anderen und verdienen da-
mit unser Geld. Das wollen wir nicht!”

Allerdings bleiben die konkreten Ziele mit den
Stichworten ,Arbeitsplatz- und Zukunftssicher-
heit” zundchst noch schwammig. Um einen An-
fang zu finden, beschliel3t man zunachst, samtli-
che Arbeiten und Aufgaben im Unternehmen zu
registrieren und einer der folgenden drei Fragen
zuzuordnen:

1. Womit verdienen wir am Ende des Tages
unser Geld?

2. Was brauchen wir zum Geld verdienen auf
jeden Fall und was darf somit keinesfalls
wegbrechen?

3. Wer tragt fur welche Bereiche die
Verantwortung?
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Tipps von Profikdchen

Zur Verdeutlichung der Ergebnisse werden jeder
Frage die entsprechenden Aufgaben, involvierten
Mitarbeiter und verwendeten Technologien zuge-
ordnet und in einer grafischen Darstellung visu-
alisiert. Das hilft, den Aufbau und die Funktions-
weise des Unternehmens schnell zu erfassen und
festzustellen, ob und welche Aufgaben bereits
digital unterstUtzt werden bzw. wo eine zusatz-
liche technische Unterstutzung sinnvoll ware. Auf
Basis dieses Arbeitsschritts wird beschlossen,
einen neuen Mitarbeiter ins Unternehmen zu
holen, der sich kdnftig ausschlieBlich mit dem
Thema Digitalisierung beschaftigen soll. Ausge-
wahlt wird ein Hochschulabsolvent, der als , Digital-
Nativ* aktuelle Trends, Entwicklungen und Mog-
lichkeiten im Auge behalten und ohne ,Betriebs-
blindheit” interne Prozesse hinterfragen soll.

¢ CHECKLISTE

1. Festlegung der wichtigsten Produktions-
ablaufe, Kennzahlen und Kernprozesse
des Unternehmens.

. Sicherstellung der Arbeitsfahigkeit des
Unternehmens wahrend der Umstell-
ungsphase.

. Klarung der technischen Voraussetzun-
gen fur die Arbeitsfahigkeit der Mitar-
beiter und der Fertigungsablaufe.

. Uberprifung der Notwendigkeit
externer Unterstutzung.

. Prufung zusatzlicher Personalbedarfe
bzw. der Qualifikation von Mitarbeitern
im Betrieb.

. Festlegung von Verfahrensverant-
wortlichen.
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E Was genau steht an?
Handlungsoptionen. Nach der Bestandsauf-
nahme und Feststellung des digitalen Reifegrads
wird deutlich, unter welchen Voraussetzungen
ein Unternehmen die ndachsten Schritte einleiten
und die generellen Anforderungen des digitalen
Wandels auf konkrete firmeninterne Ablaufe
Ubertragen kann.

_ PRAXISBEISPIEL

In unserem Praxisbeispiel arbeitet sich der neue
Mitarbeiter in seinen Aufgabenbereich ein und
hospitiert in unterschiedlichen Abteilungen, um
einzelne Ablaufe besser zu verstehen. Seine Ziel-
setzung lautet, die bis dato vagen Veranderungs-
ziele ,Arbeitsplatzsicherung” und ,Zukunftssi-
cherheit” weiter zu konkretisieren. Dazu werden
zunachst die in Phase 1 ermittelten ,Knackpunkte”
prazise analysiert. Wie kommt es zur hohen
Fehlerquote beim Erfassen von Bestellungen?
Wie kodnnen lange Bearbeitungszeiten verkurzt
werden? Wie gelingt mehr Kundenkomfort?

Zusatzlich druckt der Schuh angesichts ver-
scharfter gesetzlicher Dokumentationsvorschrif-
ten und nach der der Beteiligung an einigen 6f-
fentlichen Ausschreibungen steht zu befurchten,
dass die vorhandenen IT-Systeme unter dem er-
hofften Kundenzuwachs kollabieren.




Tipps von Profikéchen ) o T '

Von der Geschéftsfuhrung wird auf Basis dieser
Informationen als erste konkrete MaBnahme die
Entwicklung und Integration eines leistungsstar-
ken neuen EDV-Systems beschlossen. Alle weite-
ren kritischen Punkte werden diesem Ziel bis auf
weiteres untergeordnet.

® CHECKLISTE

1. Festlegung von Digitalisierungszielen.

. Kalkulation des Mehrwerts der
Digitalisierung.

. Identifizierung der zu digitalisierenden
Prozesse.

. Feststellung von Informationsbedarfen.

. Beschaffung von fehlenden Informatio-
nen. Definition technischer und perso-
neller Bedarfe.

3 Was brauche ich eigentlich?
Bedarfsermittlung. Jede Investition will gut Gber-
legt sein. Anders als bei der Anschaffung neuer
Gerdte oder bei der Umstellung auf ein neues
Betriebssystem, bei denen die Risiken Ubersicht-
lich und klar kalkulierbar sind, birgt der Prozess
des digitalen Wandels viele Unbekannte. Neben
der technischen Ausstattung muss vor allem die
Qualifikation und Motivation der Mitarbeiter zum
Ziel des Digitalisierungsvorhabens passen.

_ PRAXISBEISPIEL

Nachdem in unserem Beispielunternehmen erste
Ziele und Malinahmen definiert wurden, liegt
der Schwerpunkt auf der Frage nach der techni-
schen und personellen Realisierbarkeit. Der jun-
ge Digitalisierungsbeauftragte wird beauftragt,
zentrale Aufgaben und Arbeitsschritte konse-
quent aus der Nutzerperspektive zu betrachten.
Im Gesprach mit einzelnen Teams werden suk-
zessive Fehlerquellen und mogliche Fallstricke
aufgedeckt. Durch eine zusatzliche Kundenbe-
fragung wird festgestellt, dass man sich benut-
zerfreundlichere Bestelltools mit integrierten
Hilfefunktionen winschen warde.
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Die Maschinerie beginnt zu arbeiten. Mitarbeiter
und Kunden fuhlen sich ernst genommen. Die
Geschaftsfuhrung agiert frei nach dem Motto:
,Wenn Sie einen Schl...]prozess digitalisieren,
dann haben Sie einen schl...] digitalen Prozess."
positiv prozessorientiert.

Nachdem vorhandene Bedarfe und Kompeten-
zen festgestellt wurden, kann die Digitalisierung
auch aus technischer Sicht bewertet werden. Da
keine ausgewiesenen IT-Spezialisten beschaftigt
werden, wird ein externer Partner zu Rate gezo-
gen. FUr ihn wird ein Anforderungskatalog er-
stellt, der dem Unternehmen auch als Umsetz-
ungsfahrplan dient. Parallel wird in Kooperation
mit einem Juristen eine zukunftsfahige Daten-
schutzerklarung verfasst und die betroffenen
Mitarbeiter werden in einer ersten Schulungs-
malinahme auf die bevorstehenden Verande-
rungen vorbereitet.

1 Thorsten Dirks, CEO der Telefonica Deutschland AG, 2016 in einem
Interview mit der Siddeutschen Zeitung,
vgl. http://www.sueddeutsche.de/wirtschaft/montagsinterview-was-ich-
brauche-habe-ich-digital-1.3207564?reduced=true



Tipps von Profikdchen

® CHECKLISTE

1. Beantwortung der Frage: Was brauchen,
konnen, wissen und wollen meine Mit-
arbeiter.

2. Erstellung eines Leistungsverzeichnis-
ses und eines Anforderungskatalogs.

3. Festlegung von Zustandigkeiten einzel-
ner Mitarbeiter.

4. Abgleich von Qualifikationen und
Zustandigkeiten.

5. Uberprifung technischer Voraus-
setzungen.

6. Konzepterarbeitung fur Datensicherheit
und Datenschutz.

7. Erstellen eines Kosten- und Finan-

® zierungsplans.

LI Was kostet mich der Spal3?
Finanzierung. Nach der Ermittlung aller wesent-
lichen Eckdaten werden Digitalisierungsentschei-
dungen vor allem von den Fragen: ,Was habe ich
davon?’und ,Was kostet es mich?" bestimmt.

Technologischer Fortschritt ist schnelllebig. Eine
brandneue Innovation kann schon wenige Jahren
spater Uberholt sein und neue Investitionen erfor-
derlich machen. Deshalb ist die Ermittlung des
finanziellen Rahmens zur Einflhrung und zum
Dauerbetrieb einer MalRnahme essentiell.

_ PRAXISBEISPIEL
In unserem Beispielunternehmen stehen im
Kontext der Finanzierung die folgenden drei Fra-
gen auf der Tagessordnung: ,Was ist technisch
moglich?”, ,Was brauche ich tatsachlich?* und
,Was kann ich mir leisten?”. Die Geschaftsfuh-
rung reagiert auch in diesem Prozessschritt
offensiv und erklart: ,Wir sind Unternehmer
und leben davon, Risiken einzugehen!”,

Der Digitalisierungsverantwortliche wird beauf-
tragt, in Zusammenarbeit mit dem ausgewahlten
technischen Partner eine Ubersicht aller not-
wendigen Investitionen zu erstellen, diese nach
einmaligen Anschaffungs- und laufende Be-
triebskosten zu differenzieren und in einen di-
rekten Bezug zum erwarteten Nutzen zu stellen.
Auf Basis dieser Daten entscheidet man sich im
Unternehmen bewusst gegen die Inanspruch-
nahmen von Fordermitteln. Zum einen erscheint
die Antragstellung und Bearbeitung als zu zeit-
aufwandig, zum anderen werden die Regularien
als zu unflexibel und einengend empfunden. Um
die Finanzierung des Vorhabens dennoch zu
stemmen, werden groBere Kostenblocke zu-
nachst in kleinere Teilprojekte aufgegliedert, die
je nach Prioritat und wirtschaftlicher Entwicklung
schrittweise umgesetzt werden sollen. Im Be-
darfsfall will das Unternehmen mit der Hausbank
kooperieren.

® CHECKLISTE

1. Prufung der Vor- und Nachteile einer
Forderung durch Forderbanken oder
staatliche Programme.

2. Analyse der Praxistauglichkeit von
Forderprogrammen.

3. Recherche von Forderkriterien, Antrags-
verfahren und der Verfugbarkeit von
Fordermitteln.

4. Entwicklung alternativer Formen der
Finanzierung: Eigenkapitelfinanzierung,
Bankkredite, Leasingmodelle, Contrac-

°® ting etc.




Tipps von Profikdchen

,Friher hatten wir technisch eine geschlossene
Arbeitswelt. Heute haben die Leute keine
Trennung mehr zwischen Freizeit und Arbeit.
Diese Burnout-Geschichte, das resultiert nicht
daraus, dass die Leute zu wenig oder zu viel
arbeiten. Sondern dass sie nicht mehr
trennen kénnen.”

Inhaber Hersteller Sportbekleidung

LFriher waren wir immer Vorreiter,
auch gegenuber den GrofRen.
Durch die ganze Technik fehlt uns
ein Stick Innovationskraft.
Das klingt komisch. Ist aber
gar nicht komisch.”

Mitglied der GF Netzbetreiber
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Tipps von Profikdchen

5 Jetzt packen wir es an!
Umsetzungsplanung. Bei diesem Schritt steht die
Einbindung aller am Digitalisierungsprozess Be-
teiligten im Vordergrund - idealerweise bereits
vor dem Start der praktischen Umsetzung. Das
hat nicht nur kommunikative Grunde, sondern
hilft, die anstehenden Aufgaben auf viele Schul-
tern zu verteilen, vorhandene (auch externe) Er-
fahrungen einzubinden und mogliche Verlust-
oder Veranderungsangste im Griff zu behalten.
Eine intern verdffentlichte Zeit- und MalRnahmen-
planung bietet zusatzliche Orientierung.

_ PRAXISBEISPIEL

Nachdem die konkreten Ziele feststehen, der
technische Partner gefunden und eine nachhal-
tige Finanzierung aufgebaut ist, startet in unse-
rem Beispielunternehmen die interne Kommuni-
kationskampagne. Die wird in unserem Fall in
erster Linie von den Fuhrungskraften und dem
mittleren Management getragen. Uber ihren engen
Kontakt zur Belegschaft konnen Informationen
schnell im Unternehmen verbreitet und hierar-
chische Hurden Uberwunden werden. Um Kom-
mentaren wie ,Was hat man sich da oben nun
wieder ausgedacht?!” vorzubeugen, beweisen
die Botschafter Entscheidungsteilhabe, informie-
ren Uber geplante Schulungen, Workshops und
Coachings und fangen etwaige Beflrchtungen
und Angste ihrer Teams aktiv auf.

In der Umsetzungsphase ist jeder Mitarbeiter zu
bestmdglicher Zuarbeit verpflichtet. Allerdings
tragt er keine Verantwortung fur den Erfolg ein-
zelner (Teil-) Projekte. Diese liegt allein beim Digi-
talisierungsverantwortlichen, der auch fur die
optimale Betreuung und Begleitung der Beleg-
schaft Sorge tragt. In welchem Umfang in dieser
Projektphase externe Partner hinzugezogen
werden, sollte bereits im Vorfeld geklart werden.
In unserem Beispielunternenmen wurde zudem
festgelegt, dass das Digitalisierungsprojekt den
Geschaftsbetrieb keinesfalls stéren oder behin-
dern darf. Das Credo der Geschaftsfuhrung: ,Di-
gitalisierung hin oder her — das Geld muss weiter
verdient werden!”

¢ CHECKLISTE

1. Prufung potenzieller Projektauswirkungen
auf Kunden und den Geschadftsbetrieb.

2. Prufung bestehender Vertragsverhalt-
nisse und Haftungsrisiken.

3. Entwicklung eines ,Plan-B" fur auftre-
tende Probleme.

4. Ankundigung der Umstellungsphase bei
Auftraggebern, Kunden und Abnehmern.

5. Abfrage von Mitarbeitererwartungen.

6. Rollenzuweisung und inhaltliche

® Vorbereitung der Fuhrungskrafte.
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Tipps von Profikdchen

Sie sind es sich und Ihrem Unter-
nehmen schuldig, dass Ihre Produkte
und Services aus der Vielzahl ahnli-
cher Angebote herausstechen und
Ihre Kunden trotz vielfaltiger Ver-
gleichsmdglichkeiten immer nur an
Ihrer Kasse landen.

Nein, aber es lohnt sich zu schauen,
wo lhre Zielgruppe prasent ist. Kon-
sumenten, aber auch andere Unter-
nehmen, zu denen Sie gute Bezie-
hungen pflegen, erwarten zu Recht,
dass im digitalen Zeitalter zeitnah
und kompetent auf individuelle Fra-
gen oder Wunsche reagiert wird. In-
zwischen finden Internet-Nutzer auf
nahezu jede Alltagsfrage passende
Antworten, in Tutorials wird beinahe
jedes Problem anschaulich geldst
und wer sich Uber die Qualitat einer
Ware informieren will, startet ge-
schwind eine kleine Meinungsum-
frage bei Facebook oder auf anderen
Ratgeber-Portalen.

oder auch nicht. Wer die Macht von
Suchmaschinen, Social Media oder
Blogs unterschatzt, gerat leicht ins
Hintertreffen. Dabei steht es jedem

frei, diesen offenen Kommunikati-
onsraum zu nutzen und das dyna-
mische Spiel von Angebot und Nach-
frage aktiv mitzugestalten. Welche
Art der Onlinekommunikation sich
speziell fir Ihr Unternehmen eignet
und in welcher Intensitat Sie tatig
werden sollten, kann Ihnen nie-
mand pauschal beantworten. Den-
noch lohnt ein Blick auf das grund-
satzliche Vorgehen, um sich auch
mit diesem wichtigen Teilaspekt der
Digitalisierung vertraut zu machen.
Nehmen Sie sich einen Moment Zeit
und tun Sie, was auch lhre Mitbe-
werber und Kunden tun: Streifen Sie
durch das Internet und schauen Sie,
wie sich andere prasentieren oder
Ihr eigenes Unternehmen bewerten.

Immer wieder stehen Unterneh-
men vor der schwierigen Aufgabe,
neben Alltagsstress und Wettbe-
werbsdruck auch noch eine gelun-
gene Onlinekommunikation auf die
Beine zu stellen. Ein generelles Er-
folgsrezept gibt es nicht. Dennoch
wird Ihnen der Aufbau eines perfek-
ten Kommunikations-Menus gelin-
gen, wenn Sie die folgenden Schrit-
te beherzigen.



1’ Das ist mein
Unternehmen

Dank Internet und sozialen Medien
konnen Sie jederzeit den Auftritt Ih-
res eigenen Unternehmens mit den
Prasentationen anderer Anbieter ver-
gleichen. Lassen Sie Google und Co.
einfach mal arbeiten und suchen Sie
Antworten auf einige grundsatzliche
Fragen. Zum Beispiel:

In welchem Einzugsgebiet bin ich
selbst und sind andere Anbieter
aktiv?

Welche vergleichbaren Produkte
und Services werden angeboten?
Was zeichnet mein Sortiment im
Vergleich zu anderen aus?

Wen will und wen kann ich mit mei-
nen Dienstleistungen und/oder
Produkten bis dato erreichen?
Welche aktuellen Trends werden
online diskutiert und wie nah bin
ich dran?

Sie werden erstaunt sein, wie viele
neue Informationen Ihnen eine der-
art simple Internet-Recherche auf
den Schreibtisch befordert. Auch
wenn Sie Ihr Unternehmen und Ihre
Branche in- und auswendig kennen,
konnen lhnen die Anmerkungen und
Kommentare von Kunden oder Liefe-
ranten wertvolle Hinweise liefern und
schlimmstenfalls die Augen Uber eige-
ne, bislang nicht bemerkte Versaum-
nisse 6ffnen. Zu solcher ,Selbstbespie-
gelung” sollten Sie auch Ihre Mitarbei-
ter anhalten. Viele Augen sehen mehr!

Tipps von Profikdchen

E Das sind meine Kunden
Um eine gute Kommunikationsstrate-
gie entwickeln zu konnen, sollten Sie
genau wissen, an wen sie sich richten
soll. Geht es in erster Linie um lhre
Endkunden oder auch um Partner,
Verbande, politische Gremien oder
andere Multiplikatoren?

Wenn Sie wissen, wen Sie ansprechen
maochten, sollten Sie die ausgewahl-
ten Zielgruppen sorgfaltig unter die
Lupe nehmen, um zu verstehen, wie
sie ,ticken” und welche Ansprlche sie
haben. Auch hier helfen einige einfa-
che Fragen:

Welches sind meine drei wichtigs-
ten Kundengruppen? Kann ich sie
typisieren?

Welche Winsche und Bedarfe
zeichnen sie aus? Was interessiert
sie? Worauf legen sie besonderen
Wert? Was mogen sie gar nicht?
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Muss ich bei der Betrachtung meiner
wichtigsten Zielgruppen ggf. auch so-
ziodemographische Daten wie Alter,
Geschlecht, Nationalitat, Einkommen
oder gar die Religion berucksichtigen?
Welche Medien oder Kommunikati-
onskandle bevorzugen meine Kun-
den? Sind sie technikaffin oder infor-
mieren sie sich eher Uber klassische
Kommunikationswege?

Richten Sie Ihre Kommunikationsstra-
tegie prazise auf die Bedurfnisse Ihrer
Adressaten und auf Ihre (unterschied-
lichen) Botschaften aus. Mochten Sie
jungere Kauferschichten interessieren,
konnte der Aufbau einer Facebook-Seite
sinnvoll sein. Wollen Sie vorzugsweise
Spezialisten erreichen, empfiehlt sich
eher der klassische Fachbeitrag. Han-
deln Sie bedarfsgerecht und fachern Sie
lhre Kommunikation zielgruppenspezi-
fisch auf: Je breiter Inr Kommunikations-
Mix, desto grolier die Reichweite.
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3 Das kdnnen nur wir
Denken Sie intensiv daruber nach, was
Ihr Unternehmen auszeichnet und was
Sie besser, anders oder auch nur gunsti-
ger als alle anderen konnen. Finden Sie
Ihr Alleinstellungsmerkmal, indem Sie die
folgenden Fragen ehrlich beantworten:

Was unterscheidet mein Unterneh-
men von Mitbewerbern?

Warum sollten sich Kunden unbe-
dingt fur mein Angebot entscheiden?
Welche Argumente muss ich liefern,
um das Einzigartige meines Angebots
zuU betonen?

Welche Zusatzleistungen kann ich an-
bieten, um den Wert meiner Leistung
zu steigern?

Wir kann ich mich positiv von ande-
ren abheben?

Bitte denken Sie daran: PUnktlichkeit,
Dynamik oder Kompetenz sind keine
Alleinstellungsmerkmale. Das konnen
andere auch oder behaupten es zumin-
dest gebetsmuhlenartig. Suchen Sie
nach dem Besonderen, das nur Sie aus-
zeichnet. Sollte Ihnen vor lauter Be-
scheidenheit nichts einfallen, fragen Sie
Kunden, Mitarbeiter oder Freunde und
sammeln Sie ihre Eindrlcke. Sie werden
von sich selbst beindruckt sein!

Je breiter Ihr
Kommunikations-Mix
desto groBer die
Reichweite.




LI Da wollen wir hin
Uberlegen Sie genau, wohin Ihre Kom-
munikationsaktivitaten fuhren sollen.
Mehr Bekanntheit, mehr Prasenz oder
mehr Umsatz sind willfahrige Winsche,
die jeden bewegen - allein dafur lohnt
der Aufwand nicht. Bemuhen Sie sich,
lhre Anspriche und Ziele so prazise wie
moglich zu formulieren. Zum Beispiel
mit den Fragen:

Wie kann es mir gelingen, neue Kun-
densegmente zu erschlielen oder
jungere Zielgruppen auf mein Ange-
bot aufmerksam zu machen? Kénnte
ich mit einem neuen Online-Shop
oder auch mit Suchmaschinen- oder
Influencer-Marketing punkten?

- Wie kann ich meine Bestandskunden
binden? Sollte ich einen (Online-)
Newsletter auflegen oder besser in
neue Veranstaltungsformate inves-
tieren?

Wie kann ich meinen Kundenservice
verbessern? Koénnte mir die Einrich-
tung eines Online-Experten-Forums
helfen? Welche zusatzlichen Online-
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Tools kann ich nutzen, um schneller
auf individuelle Kundenanfragen zu
reagieren? Wie liel3e sich das intern
organisieren?

Wir kann ich meinen Kunden kom-
plexe Sachverhalte oder Produktan-
wendungen verdeutlichen? Waren
online gestellte Video-Tutorials das
probate Mittel?

Wie kann ich Expertenwissen teilen
und mein Unternehmen als Impuls-
geber positionieren? Wurde ein Blog
den Weg zu diesem Ziel ebnen?

Wie kann ich neue Mitarbeiter und
Fachkrafte gewinnen? Sollte ich in
meine Website ein aussagekraftiges
Image-Video integrieren?

Sicher werden Ihnen noch viele weitere
Fragen einfallen, deren Beantwortung
Ihre Onlinekommunikation in jedem Fall
bereichert. Kombinieren Sie moglichst
viele unterschiedliche Facetten, denn
nur so entsteht ein glaubwurdiges und
in sich schltssiges Abbild lhres Unter-
nehmens im Netz.
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5 Das setzen wir um

Bis hierhin war alles blanke Theorie -
Uberfordern Sie sich nicht, indem Sie
jetzt auch noch die Umsetzung ganz allein
bewerkstelligen wollen. Andere haben ge-
nau diesen Bereich zu ihrem Beruf er-
klart und tun den ganzen Tag nichts ande-
res, als sich mit dem Aufbau gelungener
Websites, mit der Steuerung von Such-
maschinen oder der Einrichtung attrak-
tiver Blogs zu beschaftigen. Viel wichtiger
ist, dass Sie einem kreativen Dienstleis-
ter nun Ihre Winsche und Bedarfe pra-
zise darlegen und mit konkreten Pla-
nungen in den Umsetzungsprozess ein-
steigen konnen. Betrachten Sie die
Website oder den Blog lhres Unterneh-
mens als ,digitale Heimat” und definie-
ren Sie genau, welche Inhalte Sie wie
positionieren und via Facebook, Twitter
oder Instagram teilen mochten. Definie-
ren Sie, welche Themen zu welchen Ziel-
gruppen passen und verteilen Sie die
Verantwortung fur die Onlinekommuni-
kation Ihres Unternehmens auf mehrere
Schultern. Denn auch dieses Pflanz-
chen will regelmaBig gepflegt und be-
gossen werden!

E Das hat sich bewahrt

Onlinekommunikation st ldngst nicht
mehr nur eine Spielerei, sondern ein
bedeutsames und zuweilen kostspieli-
ges Marketing-Instrument. Deshalb ist
es wichtig, dass Sie die gewahlten In-
strumente auch aus betriebswirtschaft-
licher Perspektive analysieren und regel-
malig evaluieren.

Voraussetzung ist die Definition mess-
barer Ziele. Legen Sie fest, was Sie in ei-
nem bestimmten Zeitraum erreichen
wollen. Zum Beispiel ein jahrliches Um-
satzplus von 15 Prozent Uber Ihren neu-
en Online-Shop. Uber eine professio-
nelle Erfolgsmessung konnen Sie zudem
feststellen, wie viele Nutzer sich wie lange
in Ihrem Shop aufgehalten haben, welche
Angebote am hdufigsten geklickt oder
an welchem Punkt begonnene Bestell-
vorgange abgebrochen wurden. Analy-
sieren Sie diese Daten sorgfaltig. Sie
geben Ihnen wertvolle Hinweise auf Ver-
besserungspotenziale oder auf das
schlichte Scheitern einer Kommunika-
tions-Offensive.

WER NICHTS WAGT, DER NICHTS GEWINNT.

Bewegen Sie sich und wagen Sie etwas. Nicht Jjede
Online-Aktivitat wird unmittelbar zum Erfolg fihren.
Unsichtbarkeit quittiert der Online-Markt allerdings
direkt - mit beredtem Schweigen.

101001011
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Social Hack: Wie ein Metzgermeister
seine Kunden auch digital begeistert

ERFOLGSREZEPT VON ANDREAS VICK

Wahrend andere Betriebe verschwinden, hat An-
dreas Vick 2016 im Kreis Bergstral3e eine nagel-
neue Metzgerei erdffnet. Eine, ,in der man sich
wohlfuhlen kann”. Die erste nach Uber 30 Jahren.

DreiJahre ist es her, als Andreas Vick gemeinsam
mit seiner Freundin eine Markthalle im italieni-
schen Florenz besuchte. ,Dort war Fleisch zur
Schau gestellt wie Kleidung. An Essstanden sa-
Ben die Menschen und haben diese Lebensmit-
tel genossen. So auch wir”, berichtet der heute
37-jahrige von seinem Urlaubserlebnis. Nach-
dem er seine Ausbildung zum Metzger abge-
schlossen hatte, war er nach eigener Aussage ,in
einem Sumpf aus Plastikverpackungen und Fertig-
gewUrzen" gelandet und komplett frustriert. Er
wechselte die Branche. Uber 12 Jahre arbeitete
Vick als Geschaftsfuhrer und Berater im Immobi-
lienvertrieb.

Manchmal braucht es Impulse von aul3en

Die florentinische Schinkenplatte gab schlief3lich
den Anstol3, um an die eigenen Wurzeln zurtck-
zukehren. Uber 18 Monate nutzte Vick jede freie
Minute, um sich in Metzgereien in ganz Europa
umzusehen. Im Dezember 2016 setzte er das
Gesehene um - mit ,Der Fleischeslust”, seiner
neuen Metzgerei und Feinkosteria im Benshei-
mer Stadtteil Auerbach. Neben der klassischen
Fleischtheke lockt ein glasernes Dry-Age-Kuhl-
haus die Passanten in seinen Laden. ,Inspiriert
vom Markt in Florenz kénnen die Kunden hier
direkt ins Herz der Metzgerei blicken”, so Vick
Uber sein Ladenkonzept. ,Das signalisiert gleich-
zeitig: Wir haben nichts zu verstecken!”. Zusatz-
lich gibt es einen Gastraum, in dem man ,sich
wohlfUhlen kann”. Einmal im Monat findet hier
ein so genanntes ,Meatn Greet” statt, bei dem
Kunden, Partner und die Mitarbeiter der Metzge-

rei bei einem Glas Wein ins Gesprach kommen.
So entstand auch die ungewohnliche Kooperati-
on mit einer ortsansassigen Kaffee-Rosterei. Seit
kurzem bietet Vick nun auch eine Kalbsbratwurst
mit zerstollenen Kaffee-Bohnen an.

Die virtuelle Theke

Jenseits der Ladentheke bedient Andreas Vick sei-
ne Kunden inzwischen auch virtuell: Die Website
www.die-fleischeslust.com, inklusive des Logos
und der eingebundenen Fotos und Videos hat er
Uber ein Baukasten-System selbst gestaltet. ,Das
war gar nicht so schwer”, erzahlt der Metzger, der
sich als nicht besonders technikaffin beschreibt.
Auch die Texte fur seinen ,Hack-Blog" schreibt er
selbst und berichtet unter lustigen Headlines wie
,Sehen, wo die Schnitzel wachsen” oder ,Da la-
chen ja die Huhner” Uber die Entstehungsge-
schichten seiner Produkte. Bevor er Bilder und
Geschichten ins Netz stellt, betatigt er sich als au-
todidaktischer Gestalter. ,Wir bearbeiten alle Fo-
tos mit Adobe Photoshop nach. Aber auch das
ist nicht schwierig. Mit drei Klicks habe ich den
Kontrast und die Belichtung auf jedem Bild pro-
fessionell eingestellt”.

Social Media gehoren dazu

Im Netz aktiv zu sein und die Sozialen Medien re-
gelmal3ig mit Neuheiten zu bedienen, ist unter-
dessen ein fester Bestandteil seines Arbeitsalltags.
,Ich denke in meinem Arbeitsalltag immer mit:
Was kann ich fotografieren oder mit der Videoka-
mera filmen?”, berichtet Vick und der Erfolg gibt
ihm Recht. ,So viele Kunden, wie Uber Facebook,
wirde ich Uber eine gedruckte Anzeige nicht an-
sprechen kdnnen. Von den Kosten ganz abgese-
hen.” Alleine seine Meldung zum Start der Grillsai-
son habe bei Facebook 189 Nutzern gefallen.
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Glossar

Buchstabieren Sie doch mal digital!

JEDE BRANCHE VERFUGT UBER IHR EIGENES ,FACH-CHINESISCH". IN DER WELT DER
DIGITALISIERUNG IST BINNEN KURZESTER ZEIT EIN GANZES ARSENAL AN KURZELN UND
SPEZIALBEGRIFFEN ENTSTANDEN, MIT DENEN SELBST ERNANNTE EXPERTEN GERN
BEEINDRUCKEN. DAS KONNEN SIE AUCH!

Die folgende Zusammenstellung erhebt keinerlei Anspruch auf Vollstandigkeit. Als Quelle wurde das
JWorterbuch IT und eBusiness”, eBusiness-Lotse Westbrandenburg, herausgegeben von der Fachhoch-
schule Brandenburg, zu Rate gezogen.

t @
(at)/@

Das @-Symbol, auch ,Klam-
meraffe” genannt, ist in allen
E-Mail-Adressen  enthalten
und trennt den Inhaber der
Adresse von der genutzten
Domain - zum Beispiel:
Franz.Meyer@Firmaxy.de.
Das Symbol @ (gesprochen
<at>) bedeutet im Englischen
einfach nur ,bei".

Access-Point

Der Access Point ist Teil ei-
nes Funknetzes und dient
als Basisstation, Bindeglied
oder Ubergang, damit Nut-
zer auch mit funkbasierten
Geraten auf ein Kabelba-
siertes Netz zugreifen kon-
nen. Vgl. auch Hotspot.

Account

Ein Benutzerkonto, das den
berechtigten Zugang zu ei-
nem PC oder IT-System er-
moglicht. In der Regel
enthalt ein Account den Be-
nutzernamen, ein Passwort
und ggf. personliche Daten.

ActiveX

ActiveX bezeichnet eine Pro-
grammierschnittstelle, die es
Programmen erlaubt, auf an-
dere lokale oder aus dem In-
ternet geladene Ausflhrungs-
programme zuzugreifen, um
einzelne Funktionen auszu-
fUhren.

Administrator
Verwalter eines Computers
oder Netzes. Ein Administra-

tor installiert Betriebssyste-
me und Anwendungspro-
gramme, richtet neue Nutzer
ein und verteilt die fur die
Arbeit notwendigen Rechte.

Al - Artificial Intelligence
Mit Hilfe kunstlicher Intelli-
genz (KI) sollen digitale Hel-
fer selbststandig Probleme
bearbeiten und Ldésungen
entwickeln.

Algorithmus

Definierte  Handlungsvor-
schrift zur Losung eines Pro-
blems. In der Informatik be-
zeichnet der Algorithmus
eine prazise formulierte Ver-
arbeitungsvorschrift, die ma-
schinell gelesen und ausge-
fuhrt werden kann.

Attachment

Zu Deutsch ,Anhang”. Doku-
mente, Bilder, Videos oder
Musikdateien, die einer E-Mail
hinzugefugt (angehangt) wer-
den.

Authentifzierung
Nachweis der Zugangsbe-
rechtigung durch die Abfrage
von Benutzerkennung und
Passwort bei der Verbindun-
gen zu Servern mit Zugangs-
beschrankungen.

Avatar

Virtueller ,Stellvertreter”. Ei-
ne Grafik oder Animation,
die im Internet - beispiels-
weise in Chatrooms - zur
Beschreibung einer echten
Person genutzt wird und ggf.
statt eines Benutzerfotos
eingesetzt wird.

I  J
Backbone

Der Backbone ist der Haupt-
strang eines Netzwerks; In-
ternet-Backbones sind die
wichtigsten Verbindungen
zwischen den groRBen Provi-
dern.

Backup

Sicherung der Daten (Back-
up-Dateien) eines Compu-
ters auf externe Datentrdger.

Banner
Werbeeinschaltungen —auf
Webseiten, die zum Teil Gber
Hyperlinks mit anderen Web-
seiten verbunden sind.

Barrierefreiheit
Online-Angebote  mussen
nach dem Behinderten-
gleichstellungsgesetz auch
fur Menschen mit Behin-
derungen, insbesondere flr
Menschen mit eingeschrank-
ter Sehleistung, zuganglich
sein. Um dies zu gewdhrleis-
ten, werden zusatzliche Vor-
leseprogramme integriert, die
die inhaltlich logische Rei-
henfolge bereitgestellter In-
formationen erkennen. Gra-
fiken und Bilder mussen
zusatzlich mit Erklarungstex-
ten hinterlegt werden. Far-
ben und Kontraste sind so
zu wahlen, dass auch far-
benblinden Personen keine
Informationen entgehen.

BIOS - Basic Input
Output System
Kleines Programm, das in
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der Regel auf der Hauptpla-
tine eines Computers ge-
speichert ist und nach dem
Einschalten des Rechners
daftr sorgt, dass der An-
wender Laufwerke und Tas-
tatur verwenden und das
Betriebssystem starten kann.

Blog

Kurzform von ,Weblog", ein
Kunstwort, das aus Webseite
und Logbuch gebildet wur-
de. Darunter versteht man
Webseiten, die ahnlich ei-
nem Tagebuch periodische
Eintrage einer oder mehre-
rer Personen enthalten.

Bluesnarfing
Missbrauchliche  Verwen-
dung von Bluetooth. Fremde
konnen unbefugt auf Daten
zugreifen, die auf Handys ge-
speichert sind, z.B. Adress-
bucher, Bilder, Kalender oder
Identitatscodes.

Boolsche Operatoren
ermoglichen die VerknUp-
fung oder den Ausschluss
von Begriffen bei Recherchen
in Suchmaschinen. Haufig
verwendete Operatoren sind
,und”, ,oder’, ,nicht" oder
Klammern.

Booten

Das Starten eines Compu-
ters und das Laden des Be-
triebssystems.

Bootviren

Viren, die bereits beim Star-
ten (Booten) des Betriebs-
systems ausgefuhrt werden
und anschlieend im Arbeits-



speicher verbleiben. Sie kon-
nen Festplatten und Disket-
ten befallen und werden oft
durch infizierten Startdisket-
ten Ubertragen.

Bot

Bots sind Programme, die
selbststandig Aufgaben ab-
arbeiten. So scannen sie zum
Beispiel Uber Suchmaschinen
online verfugbare Websei-
ten oder kdnnen in sozialen
Medien Meinungen verbrei-
ten oder beeinflussen.

Browser

Programme, mit denen Web-
seiten aufgerufen werden
und entsprechende Inhalte
auf einem PC wiedergege-
ben werden kénnen. Gangi-
ge Browser sind zum Bei-
spiel ,Google Chrome", ,Fire-
fox" oder ,Internet Explorer”.

BSI - Bundesamt fir
Sicherheit in der Infor-
mationstechnik

Das 1991 gegrindete Bun-
desamt gehért zum Ge-
schaftsbereich des Bundes-
ministeriums des Innern und
untersucht Sicherheitsrisiken
bei der Anwendung der In-
formationstechnik und ent-
wickelt  Sicherheitsvorkeh-
rungen.

Bug
Als ,Bug"” werden Fehler in
Programmen bezeichnet.

I L J
Cache

Pufferspeicher, der Daten
schneller zur Bearbeitung be-
reitstellt. Auch: Lokales Ver-
zeichnis der beim Internet-
Surfen besuchten Seiten.

CDO - Chief Digital Officer
Menschen, die diese Funkti-
on bekleiden, kimmern sich
im Unternehmen um alle
geschaftlichen Facetten, die
mit dem digitalen Wandel
verbunden sind.

CERT - Computer Emer-
gency Response Team
Arbeitsgruppen oder Organi-
sationen, die aktive Unterstut-
zung bei [T-Sicherheitspro-
blemen bieten. Ein Beispiel ist

Glossar

das CERT fur Bundesbehor-
den (,CERT-Bund”) des BSI.

Client

Ein Client (zu Deutsch ,Kun-
de) ist ein Computer, der
Dienste in Anspruch nimmt.
Ein PC, der Internet-Seiten
aufruft, ist somit auch ein Cli-
ent.

Cloud

Technologien und Infrastruk-
turen, die es ermoglichen,
Daten und/ oder Programme
statt auf dem eigenen PC in
internetbasierten Speicher-
kapazitaten zu sichern.

Cookie

Zeichenfolge, die mit einer
Webseite vom Server gela-
den werden kann und bei
einer erneuten Anfrage an
den Server mitgesendet wird.
Ziel der Verwendung von
Cookies ist es, Besucher wie-
derzuerkennen, so dass zum
Beispiel die erneute Eingabe
von Nutzerdaten entfallt.

I g
Data Miner

Programm zum Sammeln,
Herausfiltern und Ubermit-
teln von bestimmten Daten
aus internen Unternehmens-
datenbanken und externen
Informationsquellen. In den
gewonnenen Daten sucht der
Data Miner nach Mustern
und Zusammenhangen. Ge-
nutzt werden Data Miner
zum Beispiel von Unterneh-
men, die die Daten zur Ana-
lyse oder Vorhersage von
Verhaltensweisen und Trends
sowie als Entscheidungshilfe
nutzen.

Dateiformat

Das Dateiformat definiert
den Typ einer Datei. So be-
zeichnet beispielsweise das
Format ,.doc” Textdateien,
die mit dem Programm Mi-
crosoft Word (oder einer
anderen Textverarbeitung,
die das Format unterstitzt)
erstellt wurden.

Datenschutz
Schutz der allgemeinen Per-
sonlichkeitsrechte, insbeson-

dere des Anspruchs auf Ach-
tung der Privatsphdre und
auf informationelle Selbst-
bestimmung.

DFU - Datenferniibertra-
gung

Als DFU werden die Teile des
Betriebssystems bezeichnet,
die der Anbindung an das In-
ternet (oder andere Rech-
ner) Uber Telefonleitungen
dienen.

DHCP - Dynamic Host
Configuration Protocol
Ermoglicht die dynamische
Zuweisung von /P-Adressen,
was die Einbindung neuer
Rechner in ein Netzwerk
stark vereinfacht.

Differentiell

Art der Datensicherung. Bei
einer differentiellen Datensi-
cherung werden nur die Da-
ten gesichert, die sich nach
der letzten Vollsicherung
geandert haben. Dies hat
den Vorteil, dass das Zurtick-
spielen der Daten relativ
einfach (néamlich mit dem
Vollbackup und dem letzten
Backup) maglich ist. Vgl. auch
Inkrementiell.

Digital

Bei der digitalen Ubertra-
gung von Informationen
werden die Signale in be-
stimmte Zahlenwerte umge-
wandelt (z. B ,bindre Codes”,
die aus einer Abfolgen der
Ziffern 0 und 1 bestehen).
Das Gegenteil sind analoge
Signale, die jeden beliebigen
Zwischenwert annehmen kon-
nen.

Digitale Signatur
Kryptographisches Verfahren,
das es ermoglicht, elektroni-
sche Dokumente zu unter-
zeichnen (zu signieren), so
dass auf den Urheber wie bei
einer klassischen Unterschrift
zurlckgeschlossen werden
kann. Mit einer digitalen Sig-
natur kann auch verhindert
werden, dass Dokumente
unbemerkt manipuliert wer-
den.

Disclaimer

Ein Disclaimer wird in E-Mails
oder auf Webseiten meist als
Rubrik zur Platzierung von
Haftungsausschlissen ver-
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wendet. In einem E-Mail-Dis-
claimer wird der Leser zum
Beispiel darauf hingewiesen,
dass der Inhalt vertraulich
und nicht an Dritte weiterzu-
leiten ist. In einem Home-
page-Disclaimer erklart der
Betreiber, keine Verantwor-
tung fur externe Links zu
Ubernehmen.

DNS - Domain Name
Service

DNS ist einer der wichtigsten
Dienste im Internet, der fur
die Umsetzung von Namen
(URLS) in IP-Adressen verant-
wortlich ist.

Domain

Teil eines Rechnernamens.
Die Domain bezeichnet in
der Regel die verantwortliche
Organisation. So steht bei-
spielsweise die Domain ,bsi.
de" fur das BSI.

Download
Ubertragung von Daten von
fremden auf eigene Rechner.

I 9
eBusiness

Digitalisierung von Prozessen
in und von Unternehmen.
Dazu gehoren u.a. der Han-
del (E-Commerce), Kommuni-
kation und Werbung sowie
die elektronische Abwicklung
interner und externer Pro-
zesse mit [T-Unterstutzung.

E-Commerce
Handel mit Hilfe des Internet,
vgl. auch M-Commerce.

E-Democracy

Die AusUbung politischer
Rechte, die Diskussion Uber
politische Fragen und die po-
litische Entscheidungsfindung
mit Unterstltzung moderner
Informations und Kommuni-
kationstechnologien.

E-Government

Zu Deutsch: Elektronische
Verwaltung. Dienstleistungs-
angebot offentlicher Verwal-
tungen im Internet, das es
Blrgern ermdoglicht, Behor-
dengange elektronisch abzu-
wickeln.



E-Health

Einbindung moderner Infor-
mations- und Kommunika-
tionstechniken in den Ge-
sundheitssektor. Dazu zahlen
etwa die Bereitstellung von
Online-Gesundheitsinforma-
tionen, virtuelle Diskussionen
und Foren von Patienten-
oder Angehorigengruppen,
die Online-Beratung von Pa-
tienten oder auch der elekt-
ronische Vertrieb von Medi-
kamenten oder gesundheits-
nahen Dienstleistungen wie
etwa Versicherungen.

E-Learning

Lernprozesse unter Nutzung
moderner Informations- und
Kommunikationstechniken.

EMS - Enhanced
Message Service
Ermoglicht das Versenden
und den Empfang von klei-
neren Bildern, (Klingel-)T6-
nen oder formatierten Tex-
ten Uber Handys.

Extranet

Spezieller Bereich einer In-
ternetprasenz, der nur ei-
nem bestimmten externen
Nutzerkreis zuganglich ge-
macht wird. Extranets wer-
den haufig von Firmen ge-
nutzt, die ihren Kunden
Informationen zur Verflgung
stellen mochten, ohne sie im
Internet o6ffentlich zu publi-
zieren und damit fur jeder-
mann zuganglich machen zu
mussen.

I g
Firewall

Hard- und Software, die den
Datenfluss zwischen dem
internen und dem externen
Netzwerk kontrolliert. Eine
Firewall kann aus einem oder
mehreren Rechnern beste-
hen. Ziel ist der Schutz inter-
ner Netze vor Angriffen aus
dem Internet.

Firmware-Upgrade

Das Einspeichern einer aktu-
ellen Software-Version in spe-
zielle Speicherbausteine (ICs)
eines elektronischen Gerdtes.
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Flatrate

Zeitunabhdngige Abrech-
nungsart fur die Vermittlung
des Internet-Zugangs durch
den Provider. In der Regel
sind mit einer monatlichen
Pauschale alle Kosten abge-
golten - unabhangig von der
tatsdchlichen Online-Zeit.

FTP - File Transfer Protocol
Protokoll zur Dateilibertra-
gung von und zu entfernten
Rechnern.

G

Gateway Server

Server, die bei VolP eine Ver-
bindung zwischen dem Inter-
net und dem herkémmli-
chen Telefonnetz herstellen
- und zwar in beide Richtun-
gen; also von einem VolP-
Teilnehmer ins Fest- oder
Mobilnetz und umgekehrt.

GPRS - General Packet
Radio Service
Paketorientierter Datendienst,
der es ermoglicht, Daten ins
GSM-Netz zu Ubertragen.

GSM - Global System for
Mobile Communication
Das weltweit fuhrende of-
fentliche Netz zur mobilen
Sprach- und Datenkommu-
nikation der zweiten Gene-
ration. Das Mobilfunknetz der
dritten Generation ist der
UMTS-System-Standard.

I L
Handy-Payment

Die Bezahlung von zumeist
kleinen Betragen Uber das
Mobiltelefon. So besteht auf
einigen Online-Shop-Seiten
bereits die Moglichkeit, die
eigene Telefonnummer zu
hinterlassen. An diese wird
per SMS ein Code verschickt,
der auf der Seite einzugeben
ist. Die Abrechnung erfolgt
Uber den Telefonanbieter.

HBCI - Home Banking
Computer Interface
Standard zur Absicherung
von Online-Banking. HBCI be-
ruht in der Regel auf einer

Chipkarte und bietet eine
Alternative zum PIN-/TAN-
Verfahren.

Header

Der Header (engl. head, zu
Deutsch Kopf) bezeichnet
eine ,Einleitung” oder den
,Vorspann” und besteht aus
Metadaten (Daten, die Infor-
mationen Uber andere Da-
ten enthalten) am Anfang
einer Dateneinheit. So wer-
den z.B. auch die Kopfzeilen
von E-Mails als Header be-
zeichnet. Sie enthalten In-
formationen Uber Absender,
Empfanger, Betreff, Datum
oder Verbreitungsweg der
Nachricht.

Hoax

Der Begriff ,Hoax" bezeichnet
eine Falschmeldung (Ge-
rlicht), die Uber E-Mails, Mes-
senger-Programme, SMS oder
MMS verbreitet wird.

Homepage

Der Begriff Homepage be-
zeichnet lediglich die Start-
seite eines Internetauftritts
und nicht, wie oft angenom-
men, die Webprdsenz im
Ganzen. An die Homepage
sind die einzelnen Websei-
ten des Internetauftritts an-
geschlossen.

Host
Alternative Bezeichnung fur
Server.

Hotspot
Zugangsmoglichkeit zu Funk-
netzwerken (WLAN) an of-
fentlichen Platzen, wie Bahn-
hoéfen oder Flughafen. Vgl.
auch Access Point.

HSCSD - High Speed
Circuit Switched Data

Ein Standard, der durch die
Bundelung von Kandlen eine
schnellere Datenubertragung
Uber GSM-Netze (GSM) er-
moglicht.

HTML - Hyper Text
Markup Language
Beschreibungssprache fur
Internet-Seiten (www), die mit
Hilfe eines Browsers darge-
stellt werden kénnen. HTML-
Seiten kdnnen untereinander
verlinkt sein und verschiede-
ne Multimedia-Elemente ent-
halten.
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HTTP - Hypertext
Transfer Protocol
Ubertragungsprotokoll fur In-
ternet-Seiten (Www).

HTTPS - Hypertext Trans-
fer Protocol over SSL
Protokoll zur verschlUsselten
Ubertragung von Internet-
Seiten (www).

Hub

Netzkoppelelement. Ein Hub
ist an verschiedene Netzka-
bel angeschlossen. Alle Sig-
nale, die er von einem dieser
Kabel empfangt, sendet er
an alle weiteren angeschlos-
senen Einheiten weiter, z. B.
an zusatzliche Rechner, Hubs
oder Router.

Hypertextstruktur
(Hyperlinks)

Vernetzter Aufbau von Inhal-
ten. Webseiten beinhalten
Ublicherweise keine isolier-
ten, fur sich allein stehenden
Dokumente. Uber Hyper-
links kénnen von jeder Seite
weitere Dokumente geoffnet
werden.

I
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Icon

Kleine Bildelemente, die bei
graphischen Benutzerober-
fachen als Ergdnzung einge-
setzt werden. Uber lcons
lassen sich in der Regel durch
Klick oder Doppelklick auch
zusatzliche Programme star-
ten.

I-mode

Ein Dienst, der das Internet-
surfen Uber Handys ermog-
licht, ohne dass - wie bei
WAP - die Seiten extra umge-
schrieben werden mussen.

Implementierung
Integration bestimmter Funk-
tionalitdten oder Algorithmen
in ein Produkt.

Importieren
Laden von Daten in eine Datel.

Inkrementiell

Art der Datensicherung. Bei
einer inkrementellen Daten-
sicherung werden nur die Da-
ten gesichert, die sich nach
der letzten Sicherung gean-
dert haben. Dies hat den



Vorteil, dass die Sicherung
relativ unaufwandig ist. Ver-
gleiche auch differentiell.

Installieren

Bevor ein Programm oder
das Betriebssystem auf ei-
nem Computer seine Aufga-
ben erfillen kann, muss es
auf diesem installiert wer-
den. Dazu werden einerseits
bendtigte Dateien von einem
Datentrager auf die Fest-
platte des Computers ko-
piert und andererseits Kon-
figurationen vorgenommen,
die das Programm an die je-
weilige Umgebung anpassen.

Instant-Messaging

Zu Deutsch: Sofortige Nach-
richtentbermittlung. Ein Ser-
vice fur Online Chats und
das Versenden kurzer Nach-
richten. Dabei ist vorab kei-
ne Verabredung notig - die
Anwesenheit von Gesprachs-
partnern wird automatisch
signalisiert. Die populdrsten
Programme dieser Art sind
Skype, WhatsApp oder Google
Talk.

Interface

bezeichnet das Bindeglied
zwischen zwei verschiedenen
Ebenen, z. B. zwischen Com-
puter und Drucker oder zwi-
schen der grafischen Benut-
zeroberfache, der Software
und dem Nutzer.

Internet

Kurzform von Interconnected
Network und Bezeichnung
fur ein weltweites Datennetz,
das sich aus vielen kleineren
lokalen Netzen zusammen-
setzt. Das Internet ist aus dem
ARPA-Net hervorgegangen
und basiert auf TCP/IP. Es
beinhaltet verschiedene In-
ternetdienste.

Internet der Dinge (loT)
Das Internet der Dinge (engl.
Internet of Things, IoT) be-
schreibt die Vernetzung von
Geraten mit dem Internet.
Auf diese Weise kénnen sich
die Maschinen selbststandig
mit anderen Systemen aus-
tauschen und organisieren,
um dem Anwender Arbeits-
vorgange zu erleichtern oder
vollstandig abzunehmen.

Glossar

Internet-Provider

In der Regel ist hiermit der
Zugangsvermittler zum In-
ternet gemeint. Haufig wird
auch von Internet-Access-
Provider oder Internet-Ser-
vice-Provider gesprochen.

Intranet

Firmen- oder konzerninter-
nes Netzwerk, das meist auf
TCP/IP basiert.

IP-Adresse (IPv4, IPv6)
Weltweit eindeutige Adresse
fur an das Internet ange-
schlossene Rechner. Eine IP-
Adresse besteht aus vier
Byte, die durch Punkte ge-
trennt sind: z. B. 194.95.179.
205. Aufgrund des starken
Wachstums des Internet und
der steigenden Anzahl an
Geraten, die das Internet
nutzen konnen (Fernseher,
Tablets, etc.), stieR IPv4 be-
reits an seine Grenzen. Das
neue Internetprotokoll IPv6
bietet wesentlich mehr Ad-
ressen, sodass sich dieser
Engpass auflosen ldsst.

IP-Nummer
Siehe IP-Adresse.

IPSec - IP Security
Protocol

Der am weitesten verbreite-
te Sicherheitsstandard fur
VPN. Gewahrleistet Vertrau-
lichkeit, Authentizitat und In-
tegritat. Bislang nur im Hoch-
sicherheitsbereich verbreitet.

ISDN

Das ISDN-Netz dient sowohl
der Ubermittlung von Daten
als auch von Telefonaten und
anderen Kommunikations-
diensten. Bei ISDN handelt
es sich um einen internatio-
nalen Standard.

iTAN

Ein Verfahren zur Generie-
rung einer Trans-Aktions-
Nummer (TAN), die beim Ab-
wickeln von Online-Bankge-
schaften  (Online-Banking)
eingesetzt wird.

IT-Grundschutz-Katalog

Die IT-Grundschutz-Kataloge
des BS/ umfassen Standard-
SicherheitsmaflRnahmen und
Hinweise fur die Umsetzung
des IT-Grundschutzes in ei-

ner Organisation. Einzelne
Bausteine helfen, das Sicher-
heitsniveau von IT-Umgebun-
gen zu erhdhen und verein-
fachen die Erstellung von
[T-Sicherheitskonzepten. Die
Grundschutz-Kataloge wer-
den einmal im Jahr aktuali-
siert.

IT-Sicherheit

[T-Sicherheit bezeichnet die
Sicherheit aller IT-Systeme.
Ziel ist es, unberechtigte
Zugriffe auf Computer und
Netze zu verhindern. Dazu
mussen sicherheitskritische
Software- und Konfigurati-
onsfehler in unsicheren Net-
zen, zum Beispiel dem Inter-
net, erkannt und beseitigt
werden.

J
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Junk-Mail

Zu Deutsch ,Abfall-Mail” be-
zeichnet Massenmails, die
einem Empfanger ungewollt
zugestellt werden und meis-
tens Werbeangebote enthal-
ten. Vgl. auch Spam.

K
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Konfigurationsdatei

Datei, in der das Betriebs-
system oder ein Programm
speziell ausgewadhlte Einstel-
lungen gespeichert hat. Die
meisten Programme bendti-
gen derartige Konfigurations-
dateien, um stabil zu laufen.

Kryptographie

ist die Wissenschaft der Ver-
schlusselung von Informati-
onen in ,Geheimschriften”.
Damit soll verhindert wer-
den, dass Dritte Informatio-
nen einsehen konnen, die
nicht fur sie bestimmt sind.
Im Internet werden Ver-
schlUsselungssysteme einge-
setzt, um einen sicheren
Datenaustausch zu gewahr-
leisten und vertrauliche In-
formationen zu schitzen.
Kryptographische Verfahren
kommen auch bei der digita-
len Signatur zum Einsatz.
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LAN - Local Area Network
Lokales Netz. So wird bei-
spielsweise das hausinterne
IT-Netzwerk eines Unterneh-
mens genannt.

Link

Verweis auf eine andere Sei-
te oder Information im In-
ternet, meist in Form einer
HTML-Seite. Ein Link ist oft
als farblich abgesetzter, un-
terstrichener Text zu erken-
nen. Auch hinter Grafiken an-
gebrachte Links kénnen auf
weiterfiihrende Informatio-
nen verweisen. Wird ein sol-
cher Link per Mouse-Click ak-
tiviert, ruft der Browser die
zugeordneten Daten auf.

Location Based Services
bezeichnen Uber das Handy
abrufbare Dienste, die den
Standort des Benutzers be-
rlcksichtigen. Dazu zahlen
etwa Services rund um Bahn-
verbindungen oder Routen-
planungen.

Login

Anmeldevorgang fur die Nut-
zung eines PC, installierter
Programme oder Online-
Dienste. Der Nutzer muss in
der Regel einen nur ihm be-
kannten Anmeldenamen und
ein geheimes Passwort ein-
geben oder - wie beim Online-
Banking - eine personliche
PIN-Nummer. Der Login-Vor-
gang dient dazu, den Nutzer
zu authentifzieren.

M
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MAC - Message Authenti-
cation Code

An eine unverschlisselt Uber-
mittelte Nachricht angeschlos-
sene Datenmengen, durch
die garantiert wird, dass die
Informationen wahrend der
Ubermittlung nicht verén-
dert wurden. MAC dient so-
mit der Integritats- und Au-
thentizitatssicherung.




Mailbox

Zu Deutsch ,Briefkasten”. Die
zentrale Funktion von E-Mail-
Programmen. Auch Nutzer
von Mobiltelefonen kénnen
bei ihrem Mobilfunkbetrei-
ber eine persénliche Mail-
box einrichten, die wie ein
klassischer Anrufbeantwor-
ter funktioniert.

Malware

Malware ist ein Kunstwort,
abgeleitet aus ,Malicious Soft-
ware" (zu Deutsch: ,Schadli-
che Software”) und bezeich-
net Softwareprodukte, die
unerwlnschte und meistens
schadliche Funktionen auszu-
fUhren. Beispiele sind Com-
puter-Viren, Wirmer oder Tro-
janische Pferde.

Man-In-The-Middle-Angriff
Ein Angriff auf den Kommuni-
kationskanal zwischen zwei
oder mehreren kommuni-
zierenden Personen bzw.
Computer-Systemen. Der An-
greifer versucht, die Kommu-
nikation unbemerkt unter
seine Kontrolle zu bringen
und die ausgetauschten In-
formationen einzusehen oder
zu manipulieren.

M-Commerce

auch Mobile Commerce. Da-
mit bezeichnet man das Erle-
digen von Einkaufen Uber
Handys. Vgl. auch E-Commerce.

Meta-Tag

Zusatzliche im Kopf (Header)
von Webseiten hinterlegte
Informationen wie Keywords,
die die Auffindbarkeit erleich-
tern.

MMS - Multimedia
Messaging Service

Eine Ubertragungstechnik fir
Multimedia-Daten zwischen
Mobiltelefonen und anderen
elektronischen Geraten.

Motherboard

Die Hauptplatine eines Com-
puters. Auf dieser befinden
sich u.a. der Hauptprozes-
sor (CPU), der Hauptspeicher
(RAM) sowie Steckplatze fur
den Prozessor, Speicherbau-
steine oder Erweiterungskar-
ten wie Grafik-, Sound- und
Netzwerkkarten. Ist das Mo-
therboard irreparabel defekt,
kann man einen Computer
nicht mehr nutzen.

Glossar

mTAN

mTAN ist die Abkurzung fur
mobile TAN und wird auch
als smsTAN bezeichnet. Nach
erfolgreicher Online-Uber-
mittlung einer Uberweisung
an ein Geldinstitut sendet
dieses eine TAN per SMS auf
das Handy des Nutzers. Mit
der Eingabe dieser TAN, die
nur fur diesen Vorgang gl
tig ist, wird der Online-Ban-
king-Vorgang abgeschlossen.
Vgl. auch /TAN.

Multimedia

Die Gesamtheit oder Vielzahl
der Medien, Uber die die
menschlichen Sinne ange-
sprochen werden kénnen:
Ton, Bild, Video etc.

N
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Navigation

Steuerung zu und durch ver-
schiedene Web-Server. Hier-
bei verwendet der Anwender
sowoh! die Funktionen der
Web-Browser als auch ent-
sprechende Elemente in den
unterschiedlichen HTML-Sei-
ten eines Web-Auftritts.

Netiquette

engl. Kunstwort aus ,net” (dt.:
Netz) und ,etiquette” (dt.
Etikette, Hoflichkeit). Darun-
ter versteht man die unver-
bindlichen Regeln, die die
Nutzung des Internet fur alle
Menschen angenehm ma-
chen sollen: Die guten Um-
gangsformen im Ausdruck,
das Bemuhen, Inhalte fur
alle gewlinschten Adressaten
technisch zugdnglich zu hal-
ten, die Einhaltung von Sicher-
heitsstandards bei der Uber-
tragung vertraulicher Daten,
die Respektierung des Urhe-
berrechts und vieles mehr.

Netzwerk

Verbund von Rechnern, die
untereinander Daten aus-
tauschen. Netzwerk-Rechner
kénnen als Host bzw. Server
Daten zur Verfugung stellen
oder als Client auf diese zu-
greifen. In manchen Netz-
werken Uben die verbunde-
nen Rechner auch beide
Funktionen gleichzeitig aus.

Netzwerkprotokoll

In Netzwerken (z. B. dem In-
ternet) kommunizieren die
Rechner untereinander mit
Hilfe von definierten Proto-
kollen. So steht /P beispiels-
weise fUr Internet-Protokoll,
das wie die Sprache des
Netzwerkes zu verstehen ist.

Newsgroup

Newsgroups sind virtuelle
Diskussionsforen im Internet,
in denen zu einem speziellen
Themenbereich Informatio-
nen in Form von Textbeitra-
gen, Nachrichten, Artikeln etc.
ausgetauscht werden. Verof-
fentlicht ein Benutzer einen
Artikel in einer Newsgroup,
wird dieser an einen Server
gesandt und dort gespei-
chert, um ihn ggf. anderen
Servern oder Nutzern zur
Verflgung zu stellen.

0
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Online-Banking
Bankgeschifte (z. B. Uberwei-
sungen oder Aktienhandel)
Uber das Internet.

Open Relay Server (ORS)
E-Mail-Server (SMTP), der
nicht nur fur einen bestimm-
ten Adressbereich E-Mails
entgegennimmt und verteilt,
sondern E-Mails jeder belie-
bigen Adresse weiterleitet.
Open Source Software (OSS)
Bei OSS handelt es sich um
eine Software, bei der der
Quellcode mitgeliefert wird,
vgl. Shareware.

P
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Pairing

Zwei Bluetoothfahige Gerdte
wie Handys oder PDAs be-
notigen einen gemeinsamen
Verbindungsschlissel, um
miteinander kommunizieren
zu koénnen. Dieser wird be-
rechnet, nachdem auf beiden
Geraten eine gleichlautende
PIN eingegeben wurde. Die
,besondere Vertrauensbe-
ziehung" zwischen den bei-
den Geraten bezeichnet man
als ,Pairing".

_80_

Passwort

Mit der Eingabe eines Pass-
wortes weist der Benutzer
nach, dass er Uber eine Zu-
gangsberechtigung zu einem
geschlossenen System ver-
flgt. Im Internet werden Pass-
worter bei bestimmten Diens-
ten bendtigt, zum Beispiel
bei der Einwahl ins Internet
Uber einen Internet-Provider.
Passworter sollten Grof3-,
Kleinbuchstaben, Ziffern und
Sonderzeichen enthalten und
in regelmalRigen Abstanden
gedndert werden.

Passwort-Manager
Programm, beispielsweise als
Bestandteil eines Internet-
Browsers, das Computernut-
zer bei der Verwaltung von
Passwortern untersttzt und
diese archiviert.

Patch-Management
Systematisches Aktualisieren
zentraler, in einem IT-System
eingesetzter Softwarepro-
gramme.

PDA - Personal Digital
Assistant

Kleiner, handlicher Computer,
der hauptsachlich fur person-
liche Aufgaben wie Adress-
und Kalenderverwaltung, Ter-
minplanung, E-Mail und
Projektmanagement genutzt
wird.

PGP

Ein hochsicheres Ver- und
EntschlUsselungsprogramm
(Verschliisselung), das fur un-
terschiedliche Rechner und
Betriebssysteme existiert und
inzwischen weitverbreiteter
Standard ist. PGP gestattet
den Austausch von Nach-
richten ohne Verzicht auf Pri-
vatsphare: Vertrauliche Da-
ten konnen gespeichert,
transportiert und versendet
werden.

PIN-/ TAN-Verfahren
Verfahren zur Authentifzierung,
insbesondere beim Online-
Banking. Hierbei sind fur den
Zugang zum Konto neben der
Konto- oder Kundennummer
die geheime PIN (Personal
|dentifcation Number) und fur
Transaktionen (z. B. Uberwei-
sungen) zusatzlich eine TAN
(Transaktionsnummer) anzu-
geben. Jede TAN kann nur
einmal verwendet werden.



Pop-up-Fenster

Ein sich automatisch 6ffnen-
des Fenster bei einer gra-
phischen Benutzeroberfdche.
Ein Pop-up-Fenster kann sich
beispielsweise beim Besuch
einer Internet-Seite 6ffnen
und auf besondere Angebo-
te hinweisen.

Prepaid-Karte

Ein System zur Abwicklung
der Bezahlung bei Online-
Geschaften. Um auf das
Kartenguthaben zugreifen zu
kénnen, muss ein PIN-Code
freigerubbelt werden. Auf der
Webseite des Kartenanbie-
ters kann das Guthaben zu-
satzlich durch ein individuel-
les  Passwort abgesichert
werden. Mit Hilfe von PIN
und Passwort kann in Online-
Shops im Verbund des Kar-
tenanbieters eingekauft wer-
den.

Provider

In der Regel ist hiermit der
Zugangsvermittler zum Inter-
net gemeint. Haufig wird auch
von Internet-Provider, Inter-
net-Access-Provider oder In-
ternet-Service-Provider (ISP)
gesprochen.

Proxy

Zwischenspeicher. Ein Proxy
ist ein Rechner in einem Netz-
werk, der Daten, die aus
dem Internet geladen wer-
den (z.B. Webseiten) zwi-
schenspeichert. Wird ein
zweites Mal auf diese Daten
zugegriffen, kann stattdes-
sen die Kopie herangezogen
werden, sodass keine zu-
satzliche Kommunikation mit
dem Internet erforderlich ist.
Manche Proxys Uberprifen
auch, ob die Daten den Defi-
nitionen entsprechen. Proxys
werden haufig zur Steigerung
der Sicherheit eingesetzt.

Prozessor

Zentrale Recheneinheit in ei-
nem Rechner. Der Prozessor
Ubernimmt alle Rechen- und
Steueroperationen.

Q
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Quellcode

Auch Programmcode oder
Quelltext. Quellcodes sind

Glossar

Befehlsfolgen, die nach einer
Kompilierung zu einem Pro-
gramm werden. Programm-
codes werden von Program-
mierern erstellt.

R

Farbe und Schriftart) eines
Textes auch beim Aus-
tausch von Textdateien zwi-
schen Programmen verschie-
dener Hersteller erhalten.

S

I @
Roaming

Die automatische Umleitung
von Mobilfunkgesprachen
auf das Netz eines anderen
Netzbetreibers im Ausland
(engl.: to roam, dt.: herum-
wandern, streunen). Fur die
Nutzung solcher fremden
Netze koénnen unerwartet
hohe Gebuhren anfallen.

Robot

Suchprogramm, das fur
Suchmaschinen das Internet
durchsucht und die gefunde-
nen Inhalte dem Index der
Suchmaschine ruckmeldet.

Router
Vermittlungstechnisches Ge-
rat zur Verbindung technisch
unterschiedlicher lokaler Net-
ze. Es leitet aus dem einen
Netz die fur das andere Netz
bestimmten Daten hinlber
und weif3, welche Computer
sich in welchem der Netze
befinden.

RSS

RSS wird verwendet, um
Artikel oder deren Kurzbe-
schreibungen auf einer Web-
seite in maschinenlesbarer
Form bereitzustellen. Ein
,RSS-Feed” ist eine Datei,
die nur den Inhalt ohne jegli-
ches Layout einer Webseite
enthalt. Mittels eines ,RSS-
Readers” lassen sich so z. B.
die neuesten Informationen
verschiedener  Webseiten
automatisch sammeln und
strukturiert anzeigen. Einige
RSS-Reader bieten die Mog-
lichkeit, RSS-Nachrichten ahn-
lich wie E-Mails zu verwalten.

RTF

RTF ist ein Dateiformat, das
speziell fur den Datenexport
und -Import formatierter Tex-
te zwischen verschiedenen
Textverarbeitungsprogram-
men entwickelt wurde. Durch
die Abspeicherung von Tex-
ten als *.rtf bleibt die Forma-
tierung (jedoch nur Grolle,
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Server

Ein Server ist ein Rechner,
der Dienste bereitstellt. Die
Dienste kdnnen unterschied-
lichster Natur sein.

Shareware

Art der Softwarevermarktung.
Der Anwender hat dabei das
Recht, ein Programm eine
gewisse Zeit zu testen und
sich erst dann fur den Kauf zu
entscheiden und sich regist-
rieren lassen. Unregistrierte
Shareware hat manchmal
Einschrankungen. Beispiels-
weise sind nicht alle Funktio-
nen nutzbar oder das unre-
gistrierte Programm lauft nur
eine gewisse Zeit. Unregist-
rierte Programme durfen
kopiert und weitergegeben
werden. Vgl. auch Open Sour-
ce Software.

Signatur

Eine digitale Signatur besteht
aus Daten in elektronischer
Form. Die Signatur wird an
andere elektronische Daten
angeschlossen, um den Ver-
fasser von Informationen klar
zu identifzieren bzw. zu be-
legen, dass die Daten nach
dem Signieren nicht mehr
verandert wurden.

SMS - Short Message
Service

bezeichnet einen Dienst, mit
dem Textnachrichten von bis
zu 160 Zeichen zwischen
Handys Ubertragen werden
kénnen.

SMTP

Dieses Protokoll wird fur den
Versand von E-Mails an einen
oder mehrere Empfanger ein-
gesetzt.

Spam

Unter Spam versteht man un-
verlangt zugestellte E-Mails.
Spams werden aufgrund der
geringen Kosten fur den Ver-
sender stets in groflen Mas-
sen verschickt. Am haufigsten
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sind kommerzielle Spam-
Mails. Aber auch Viren wer-
den auf diesem Weg verbrei-
tet. Bei Handys gibt es das
Phanomen der SMS-Spams.

SSL

Moglichkeit zur Verschliisse-
lung der DatenUbertragung.
SSL ist zwar grundsatzlich
fur verschiedene Anwendun-
gen nutzbar, relativ haufig
ist der Einsatz aber lediglich
bei Web-Zugriffen im Bereich
des E-Commerce, Online-Ban-
king oder E-Governments.

Streaming

Das gleichzeitige Laden und
Abspielen von Video- und Au-
dioinformationen bei einem
Computer wird als ,Strea-
ming” (dt.: strémen) bezeich-
net. Das Streaming wird
durch eine spezielle Software
ermdglicht, die in der Regel
kostenlos angeboten wird.
Durch Streaming gelangen
Videobilder und -téne live auf
den Bildschirm des Compu-
ters.

Suchmaschine

Eine Suchmaschine recher-
chiert Dokumente, die im In-
ternet oder in einem Com-
puter gespeichert sind. Nach
Eingabe eines Suchbegriffs
liefert die Suchmaschine eine
Liste von Verweisen auf
moglicherweise interessante
Dokumente mit dem Titel
und einem kurzen Auszug
aus dem Dokument oder der
Webseite. Die bekannteste
Suchmaschine ist Google.

T
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TAN

Ein Code (,Trans-Aktions-
Nummer”), der beim Abwi-
ckeln von  Online-Bankge-
schdiften eingesetzt wird. Pro
Uberweisung oder sonstigem
Bankgeschaft wird eine TAN
- in Kombination mit Benut-
zernamen und Passwort -
verwendet, um die Rechtma-
Bigkeit einer Transaktion
nachzuweisen.




TCP/IP TCP

Ist das Standard-Internet-
Protokoll und stellt den Da-
tenaustausch in Netzwerken
sicher. Dabei teilt TCP die zu
Ubertragenden Daten in Da-
tenpakete auf und setzt sie
am Zielort wieder zusammen.
IP ist fur die Zustellung der
Datenpakete an ihren Zielort
verantwortlich.

Token

Ein (Security-)Token ist eine
Hardwarekomponente die in
Kombination mit ,Wissen”
(Passwort/PIN) zur Identifi-
zierung und Authentifzierung
von Benutzern dient. Es gibt
Tokens z.B. in Form einer
Smartcard, fUr die ein Kar-
tenlesegerat bendtigt wird,
oder USB-Token (dhnlich ei-
nem USB-Stick, der allerdings
nicht zum Speichern von Da-
ten vorgesehen ist).

Top-Level-Domain

Matastruktur fir Domains; sie
umfasst den Punkt und die
letzten Buchstaben eines
Domainnamens. Dabei steht
die Top-Level-Domain ,.de"
fUr Deutschland. Zusatzlich
gibt es themenbezogene Top-
Level-Domains, z. B.,,..com” fur
kommerzielle Einrichtungen.
Seit April 2006 steht mit ,.eu”
allen Nutzern eine landertber-
greifende europdische Top-
Level-Domain zur Verflgung.
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UDP User Datagram
Protocol

UDP ist ein Netzwerkproto-
koll fir den Datenaustausch.
Im Vergleich zu TCP wird bei
UDP nicht garantiert, dass
jedes einzelne (Daten-)Paket
den Empfanger erreicht. UDP
versendet die Informationen
sozusagen blind, ist dadurch
jedoch erheblich schneller
als TCP.

UMTS

Mobilfunkstandard der 3.
Generation (deshalb haufig
mit ,3G" bezeichnet). Offizi-
eller Nachfolger des GSM-
Mobilfunknetzes. Neben den
klassischen Mobilfunkdiens-
ten werden auch schnelle Mul-
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timedia-Dienste sowie ein
schneller Zugang zum Inter-
net ermdglicht.

Update

Neue Version bzw. Ergdn-
zung einer Basissoftware,
die Programmmangel Kkorri-
giert oder Programmverbes-
serungen enthdlt. Updates
werden in der Regel in elek-
tronischer Form zum Herun-
terladen aus dem Internet zur
Verfugung gestellt. Sie sind
durch eine Anderung der
Versionsnummer  gekenn-
zeichnet, z.B. von Version
3.1 zu Version 3.2. Wichtig
sind auch die so genannten
,Sicherheitspatches”. Damit
werden vom Hersteller Si-
cherheitslicken in der Soft-
ware geschlossen.

Upgrade

Wenn Hersteller umfassende
Anderungen an lhren Pro-
grammen vornehmen, erhal-
ten diese ,Aktualisierungspa-
kete" oft eine neue Versions-
bezeichnung. Das Programm
x in der Version 1.2 wird also
beispielsweise durch die Ins-
tallation eines Upgrades zur
Version 1.3.

Upload

Mit einem Upload werden
Daten vom eigenen Compu-
ter auf einen Rechner im
Netz hochgeladen.

Urheberrecht

Rechtliche Regelungen zum
Schutz der Schopfer von Wer-
ken der Literatur, Wissen-
schaft und Kunst. Geschitzt
werden insbesondere Mu-
sik, Bilder, Filme, Literatur,
aber auch Darstellungen wis-
senschaftlicher / technischer
Art (Stadtplane, Bauzeichnun-
gen etc) sowie Software. In
Deutschland ist das Urhe-
berrecht im Urheberrechts-
gesetz geregelt.

URL

Eine URL gibt eine Adresse im
Internet an. Sie besteht aus
dem Protokoll (z.B. http://),
dem Rechnernamen (z.B.
www.bund.de) und ggf. auch
aus der Angabe des Ports
(z.B.: 80) und der Pfadanga-
be.
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Verschliisselung
Ubersetzung von sinnvollen
Daten in scheinbar sinnlose
Daten mit Hilfe eines (elekt-
ronischen) Schltssels. Eine
RuckUbersetzung ist nur mit
Hilfe eines geeigneten Schlls-
sels moglich. Sind die Schlts-
sel fur Ver- und EntschlUsse-
lung identisch, handelt es
sich um symmetrische Ver-
schlUsselung. Wird zum Ent-
schltsseln ein anderer (pri-
vater) Schlussel als zum
Verschlusseln (6ffentlicher)
bendtigt, spricht man von
asymmetrischer Verschlis-
selung.

Viren-Scanner

Programm, das bei Aufruf
Datentrager, Systembereiche,
Unterverzeichnisse oder Da-
teigruppen und einzelne Da-
teien nach bekannten Schad-
programmen durchsucht.

VNC

Ein Programm, das den Bild-
schirminhalt eines entfern-
ten Rechners auf einem lo-
kalen Rechner anzeigt. So
lassen sich Computer auch
Uber weite Entfernungen ad-
ministrieren, als salle man
direkt davor.

VolP - Voice over Internet
Protocol

Telefonieren Uber das Inter-
net. Die Sprachdaten wer-
den in digitale Form umge-
wandelt, in kleinen Paketen
Uber das Internet verschickt
und beim Empfanger wieder
zusammengesetzt.

VPN - Virtual Private
Network

Computernetze, die das In-
ternet oder sonstige offentli-
che Netze flr die Datentber-
tragung nutzen. Zwischen
den miteinander kommuni-
zierenden Partnern wird durch
die Verschlisselung ein von
anderen nicht einsehbarer
,Datentunnel” hergestellt.
VPNs werden bei besonders
hohen Sicherheitsansprtichen
auch zur zusatzlichen Absi-
cherung von WLAN-Verbin-
dungen eingesetzt.
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WAP

Standard fUr die Anzeige von
Texten und Grafiken aus dem
Internet auf Mobilfunkgera-
ten.

Web-Mail

Nach Uberprifung der Zu-
gangsberechtigung stellt das
Interface dem Benutzer die
Funktionalitat eines E-Mail-
Clients Uber das Internet zur
Verfugung. E-Mails kénnen
so online Uber die Web-Ober-
flache gelesen oder verschickt
werden.

WLAN

Drahtloses lokales Netzwerk.
Der WLAN-Router ist eine
Basisstation, mit der mehre-
ren Teilnehmern der draht-
lose Einstieg in ein Netzwerk,
etwa das Internet, ermaglicht
wird.

WWwW

Das World Wide Web (welt-
weites Netzwerk) ist ein Gber
das Internet nutzbarer Dienst.
Das Web entstand 1989 als
Projekt am CERN in Genf
(Schweiz).

Z
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Zeitstempel

Elektronische Bescheinigung
einer (vertrauenswurdigen)
Stelle, dass ihr bestimmte
elektronische Daten zu ei-
nem bestimmten Zeitpunkt
vorgelegen haben. Dabej ist
es in der Regel nicht erfor-
derlich, dass diese Stelle den
Inhalt der Daten zur Kennt-
nis nimmt.

Zentrales Netzwerk
Netzwerk, bei dem alle wich-
tigen Funktionen zentralisiert
sind.

Zertifikat

Digitale Zertifikate sind das
elektronische Gegenstuck zu
einem Ausweis. Sie ordnen
ihrem Inhaber eindeutig ei-
nen offentlichen SchlUssel
(public key) und damit eine
digitale Signatur zu. Die elek-
tronische Unterschrift schitzt



das unterzeichnete Doku-
ment so vor Manipulationen
auf seinem Weg durch das In-
ternet.

Zugangsberechtigung

bezeichnet alle Rechte, die
einem Anwender in einem
Netzwerk, in einer Mailbox
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oder in einem ahnlichen Kom-
munikationssystem  durch
den Administrator einge-
raumt werden. Jedem An-
wender kdnnen dabei indivi-
duelle Zugriffsrechte auf be-
stimmte Dateien, Verzeich-
nisse oder Gerdte gegeben
oder entzogen werden. Die

Zugangsberechtigung wird in
der Regel durch eine Authen-
tifzierung abgefragt.

Zwei-Faktor-
Authentisierung

Die Zwei-Faktor-Authentisie-
rung bezeichnet die Kombi-
nation von zwei Authentisie-
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rungstechniken, wie Passwort
plus TAN oder plus Chipkarte.



Kontakt

Folgende Chefkoche stehen mit
Rat und Tat zur Verfiigung

DEN DIGITALEN WANDEL INITIEREN UND
RICHTIG KOMMUNIZIEREN

Mittelstand 4.0
Agentur

Kommunikation

http://kommunikation-mittelstand.digital

Prof. Dr. Thomas Thiessen

BSP Business School Berlin

Tel. +49 (0)331 98222509
thomas.thiessen@businessschool-berlin.de

Pia Sue Helferich

Hochschule Darmstadt

Tel. +49 (0)615 11639337
helferich@kommunikation-mittelstand.digital

DATEN MANAGEN, VERFUGBAR MACHEN
UND SICHERN

e ona | 4.0

http://cloud-mittelstand.digital

Jurgen Falkner

Fraunhofer IAO Stuttgart

Tel.: +49 (0)711 9702414
Juergen.Falkner@iao.fraunhofer.de

Holger Kett

Fraunhofer IAO Stuttgart

Tel.: +49 (0)711 9702415
holger kett@iao.fraunhofer.de
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DIE EIGENE WERTSCHOPFUNG
TRANSFORMIEREN

DN
Mittelstand 4.0
Agentur Prozesse

http://prozesse-mittelstand.digital

Holger Schneider
FTK e.V. Dortmund
Tel +49 (0)231 97505621
hschneider@ftk.de

Roland Hallau

tti Technologietransfer und Innovations-
forderung Magdeburg

Tel. +49 (0)391 7443524
rhallau@tti-md.de

NEUE WERTSCHOPFUNG UBER
CROSSMEDIALEN HANDEL SCHAFFEN

Mittelstand 4.0 — Agentur

HANDEL

http://handel-mittelstand.digital

Dr. Georg Wittmann
ibi research Regensburg
Tel. +49 (0)941 9431891
georg.wittmann@ibi.de

Sabine Pur

ibi research Regensburg
+49 (0)941 9431901
sabine.pur@ibi.de



Kontakt

MITTELSTAND-DIGITAL - STRATEGIEN ZUR DIGITALEN TRANSFORMATION DER UNTERNEHMENSPROZESSE

Mittelstand-Digital informiert kleine und mittlere  tausch und praktischen Beispielen. Das Bundes-
Unternehmen Uber die Chancen und Herausfor-  ministerium fur Wirtschaft und Energie ermog-
derungen der Digitalisierung. Regionale Kompe-  licht die kostenlose Nutzung aller Angebote von
tenzzentren helfen vor Ort dem kleinen Einzel-  Mittelstand-Digital.

handler genauso wie dem grolleren Produk-

tionsbetrieb mit Expertenwissen, Demonstrati-  Weitere Informationen zu Mittelstand-Digital fin-
onszentren, Netzwerken zum Erfahrungsaus-  den Sie unter www.mittelstand-digital.de
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