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Einflihrende Worte

2 Einfiihrende Worte

Die  Arbeitswelt befindet  sich in steter  Veranderung und integrierte
Kollaborationsumgebungen - Technologien, die die Zusammenarbeit der Menschen Uber
Raum und Zeit hinweg auf alle erdenkliche Art und Weise verbessern und vereinfachen -
spielen dabei eine groRe Rolle. Sie beeinflussen den Arbeitsalltag und die Effizienz am

Arbeitsplatz massiv.

Der "1st Workshop for Process Management and Integrated Collaboration Environments”
stand unter dem Motto "Prozesse in Hochschulen mit integrierten IT-
Kollaborationsumgebungen verbessern" und beleuchtete eben diese Veranderungen in einer
ganz bestimmten Zielumgebung, namlich den Hochschulen.

Dazu wurden die aktuellen Trends in der Geschaftswelt von Frau Maja Kumme (IBM
Deutschland) in ihrer Key-Note vorgestellt. Sie zeigte eindrucksvoll auf, welche Potenziale in
der Arbeitsplatzproduktivitdt noch erschlossen werden kénnen und wie IBM sich den Weg

dahin vorstellt.

An vielen Arbeitsplatzen findet immer noch eine getrennte Verwaltung von Papier- und
elektronischen Unterlagen statt. Die Forschungsergebnisse zur Uberwindung des
Medienbruchs zwischen Papier und Computer mit Hilfe der Scannertechnologie wurden von
Herrn Matthias Metzke (Hochschule Merseburg) beschrieben. GroRe Erleichterungen in der
Ubertragung und Archivierung von Papierdaten in Lotus Notes-Systemen mit einer "ONE-

Click"-L6ésung wurden realisiert und vorgestellt.

Lehre und Forschung in den Lehrgebieten der Universitdten leidet unter geringer
Prozessunterstiitzung durch geeignete IT-Systeme, der mangelnden Strukturierung der
Ablaufe als auch unter der hohen systemimmanenten Fluktuation unter den Mitarbeitern -
namlich den wissenschaftlichen Mitarbeitern und studentischen Hilfskraften. Diese Probleme
finden bisher wenig Beachtung in Forschung und Entwicklung. Deshalb zeigte Herr Oliver
Haring (Hochschule Merseburg) die Forschungsergebnisse zu einem
Referenzprozessmodell fir Lehrstihle an Universititen auf und wie integrierte

Kollaborationsumgebungen zum Einsatz kommen missen.

Welche Verbreitung Groupware in Fachhochschulverwaltungen hat beleuchtete der
Herausgeber mit seinem Vortrag zu den Forschungsergebnissen rund um eine Feldstudie

mit Umfrage. Der Einsatz von Groupware ist demnach in den meisten



Einflihrende Worte

Fachhochschulverwaltungen nicht selbstverstéandlich und bietet den Hochschulen viele

Hilfsmittel zu internen Prozessverbesserungen.

AnschlieBend stellte Herr Nico Noerenberg (Hochschule Merseburg) die Verwendung
mehrerer Kalender wie z.B. einen Google-Kalender innerhalb des Lotus Notes Kalenders als

zentralen Arbeitsort bei der Terminkoordination vor.

Abgeschlossen wurde die Veranstaltung durch den Herausgeber dieser Unterlage mit der
Darstellung des Prozessmodells welches im Rahmen der Vertiefungsveranstaltung
"Prozessorganisation” fir die Organisation des Workshops entwickelt und eingesetzt worden

war.

Mit etwa 50 Teilnehmern war der Workshop gut besucht und bot eine Gelegenheit zum
fachlichen Austausch und zur Anregung neuer Projekte. Gleichzeitig diente er als gelungener
Start fuir Fortsetzungen.

Merseburg, den 07.09.2009

Prof. Dr.-Ing. Lutz Klimpel
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3 Agenda des Veranstaltungstages

10:00

Eréffnung der Veranstaltung
Herr Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel, FB WIWI, HS Merseburg (FH)

10:15

Integrated Collaboration Environments for Business - Aktuelle Trends
aus Sicht eines Anbieters

FraulM. Kumme, Direktor Lotus Software, IBM Deutschland GmbH

11:00

Optimierung der Papier-Computer-Schnittstelle mit Scantechnologie
fir IBM Lotus Notes Domino

Herr M. Metzke, gand.-BA BWL, HS Mersehurg, 6. Semester

KAFFEEPAUSE

12:00

Prozessmodell flir Hochschullehrgebiete zur Identifikation von
Einsatzfeldern integrierter IT Kollaborationsumgebungen

Herr 0. Haring, gand.-B4A BWL, HS Mersehurg, 6. Semester

12:30

Zum Stand des Einsatzes integrierter Kollaborationsumgebungen
bzw. Groupware in Fachhochschulverwaltungen - Ergebnisse einer
Umfrage

Herr Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel, FB WIWI, HS Merseburg (FH)

MITTAGSPAUSE

14:00

Raumbelegungs- und Multikalendermanagement flr Fachhochschulen
mit Lotus Notes

Herr N. Noerenberg, gand.-BA BWL, HS Merseburg, 4. Sermester

14:30

Prozessmodell flir das Eventmanagement an einer Fachhochschule
Herr Prof, Dr.-Ing. L. Klimpel, FB WIWI, HS Merseburg (FH)

14:50

Schlusswort
Herr Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel, FB WIWI, HS Merseburg (FH)

ABSCHLUSS MIT UMTRUNK
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4 Kurzbeschreibungen der Vortrage

4.1 Integrated Collaboration Environments for Business — Aktuelle
Trends aus Sicht eines Anbieters

4.1.1 Informationen zum Vortragenden

Maja Kumme ist seit Januar 2008 IBM Direktor fur Lotus
Software und in dieser Position verantwortlich fir Pre-Sales,
Sales und Support aller Lotus Produkte in Deutschland.
Davor war sie von 2005 an als Manager Sales Operations
fur die Vertriebssteuerung und Geschéftskontrolle der IBM
Software  Group zustdndig und dabei an den

Transformations-prozessen der IBM Deutschland beteiligt.

In den Jahren 2003/2004 hatte Maja Kumme verschiedene
Positionen in der Software Group inne, unter anderem als

Manager in SW Marketing und als Executive Assistant des
Vice President Software Group EMEA Central Region. Bevor Maja Kumme in 2001, im Zuge
der Akquisition von Lotus, zur IBM Deutschland kam, besetzte Sie verschiedene Positionen
im Lotus Umfeld. Zuletzt verantwortete sie bei Lotus das Service Geschaft in
Norddeutschland. Maja Kumme studierte in Paderborn Mathematik und legte 1994 ihr
Diplom ab.
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4.2 Optimierung der Papier-Computer-Schnittstelle mit Scantechnologie
fiir IBM Lotus Notes Domino

4.2.1 Informationen zum Vortrag

Nicht alle Dokumente, die fir die Benutzer von Notes interessant sind liegen digital vor.
Daher ist es notwendig diese zu digitalisieren, um sie in die Notes Datenbank zu Uberfiihren.
Hierfir werden im allgemeinen Dokumentenscanner benutzt. Notes bietet standardmaRig
jedoch keine direkte Schnittstelle zur Erfassung und Weiterverarbeitung der Daten. Fur die
automatische Erfassung gibt es Dokumentenmanagementsysteme und Scanarbeitsplatze. In
kleinen Arbeitsgruppen mogen diese jedoch zu umfangreich- und teuer sein.

Im Vortrag werden Moglichkeiten erortert, Dokumente direkt von Dokumentenscannern in
bestehende Lotus Notes Applikationen zu integrieren, ohne auf teure und aufwendige
Dokumentenmanagementsysteme oder sonstige Zwischenprogramme zuriickgreifen zu
mussen. Im Vordergrund stehen hierbei Produkte um Desktopscanner via Twain-
Schnittstelle anzubinden, aber auch die Anbindung von Netzwerkscannern wird behandelt.

4.2.2 Informationen zum Vortragenden

Matthias Metzke ist Student an der Hochschule Merseburg (FH). Er
Studiert im sechsten Semester Betriebswirtschaftslenre mit den
Spezialisierungen Wirtschaftsinformatik und Logistik. Im Zuge seiner
Bachelorarbeit, mit der er sein Studium im Herbst 2009 abschlieen
wird, beschéaftigt er sich mit Lotus Notes.
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4.3 Prozessmodell fiir Hochschullehrgebiete zur Identifikation von
Einsatzfeldern integrierter IT Kollaborationsumgebungen

4.3.1 Informationen zum Vortrag

Das Ziel der vorliegenden Prasentation besteht darin, den Zuhdérern aufzuzeigen, wie Lehre
und Forschung an Hochschulen durch den Einsatz von IT-Kollaborationsumgebungen
verbessert werden kénnen und wie durch eine Analyse der Prozesse die Implementierung

erleichter wird.

Dazu wird das interne Umfeld von Hochschulen aufgezeigt und dahingehend untersucht wie
und an welchen Stellen sich der Einsatz der Groupware Lotus Notes Domino zur
Unterstitzung von Lehre und Forschung eignet. Es wird dabei als erstes auf die typische
Aufbauorganisation einer Universitdt eingegangen. Im speziellen befasst sich die
Prasentation dann mit den Prozessen an einem Lehrstuhl, im Hinblick auf Lehre und

Forschung, und wie diese durch den Einsatz einer Groupware optimiert werden kénnen.

Als  praktische Hilfestellung fir die Implementierung wird auf Basis der
Umgebungsbeschreibung und der Prozessanalyse eine Installationsanleitung fir IBM Lotus
Notes Domino vorgefiihrt, deren Zweck darin besteht, ohne groRe Vorkenntnisse und in
kurzer Zeit dieses System zu implementieren und die Grundkonzepte fiir den Einstieg in die

Verwaltung des Systems zu verstehen.

Um eine Praxisnahe Anwendung dieser Arbeit zu garantieren, wurden Befragungen uber
vorhandene Strukturen, Arbeitsabldufe, Probleme und Anforderungen, die die Lehrstihle an
ein solches System stellen wiirden, an der Universitat Leipzig durchgefihrt.

4.3.2 Informationen zum Vortragenden

Mein Name ist Oliver Haring ich studiere Betriebswirtschaftslehre an der Hochschule
Merseburg mit dem Schwerpunkt "Business Process Management", zur Zeit schreibe ich an
meiner Bachelorarbeit liber das Thema "Lehre und Forschung an Universitaten mit

integrierter Groupware unterstutzen".
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4.4 Zum Stand des Einsatzes integrierter Kollaborationsumgebungen
bzw. Groupware in Fachhochschulverwaltungen - Ergebnisse einer
Umfrage

4.41 Informationen zum Vortrag

Dieser Artikel richtet sich an die Verwaltungsspitzen der Fachhochschulen und geht der
Frage nach, inwiefern Groupware in den Fachhochschulverwaltungen eingesetzt wird. Dazu
wurde eine Umfrage unter 40 Fachhochschulen ausgewertet.

Die Analyse belegt, dass Groupware — Uber die E- Mail-Funktion hinaus — in der Mehrheit
der befragten Fachhochschulen bisher nicht eingesetzt wird. Wo sie jedoch eingesetzt wird,
werden fortgeschrittene  Funktionen  wie z.B. gemeinsame Adressen- und

Dokumentenverwaltungen und Workflowanwendungen nur in geringem Umfang genutzt.

4.4.2 Informationen zum Vortragenden

Lutz Klimpel (Jahrgang 1970) lehrt Wirtschaftsinformatik an der
Hochschule Merseburg (FH) und forscht zu Prozessorganisation,
Messaging Systemen und kollaborativen Systemumgebungen. Er ist
zertifizierter Trainer fiir IBM Lotus Notes Domino seit dem Jahr 2000
und griindete und leitete vor seinem Ruf an die Hochschule ein IT-

Beratungsunternehmen mit den Schwerpunkten Dokumenten-

management, Collaboration und Workflow.
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4.5 Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir
Fachhochschulen mit Lotus Notes

4.5.1 Informationen zum Vortrag

Der Vortrag soll eine zusammenfassend die Schritte zum Erstellen von Raumbelegungen
und Multikalendermangement zeigen.

4.5.2 Informationen zum Vortragenden

Nico Noerenberg, wohnhaft in Halle, ist Student an der Hochschule
Merseburg (FH). Er studiert im vierten Semester
Betriebswirtschaftslehre mit den Spezialisierungen Wirtschafts-
informatik und Logistik. Durch die Spezialisierung Wirtschaftsinformatik
kam er mit Lotus Notes in Kontakt. Er beabsichtigt sein Studium im
Herbst 09 abzuschlielRen.

10
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4.6 Prozessmodell fiir das Eventmanagement an einer Fachhochschule

4.6.1 Informationen zum Vortragenden

Lutz Klimpel (Jahrgang 1970) lehrt Wirtschaftsinformatik an der
Hochschule Merseburg (FH) und forscht zu Prozessorganisation,
Messaging Systemen und kollaborativen Systemumgebungen. Er ist
zertifizierter Trainer fur IBM Lotus Notes Domino seit dem Jahr 2000
und griindete und leitete vor seinem Ruf an die Hochschule ein IT-
Beratungsunternehmen mit den Schwerpunkten Dokumenten-

management, Collaboration und Workflow.

11
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5 Prasentationen

5.1 Integrated Collaboration Environments for Business — Aktuelle
Trends aus Sicht eines Anbieters

Die Biiroarbeit mit integrierten

IT-Kollaborationsumgebungen verbessern!
Die Lotus Strategie

Maja Kumme
Direktor Lotus Software
IBM Deutschland

making the world work

sSmarter.

1 Lotus. software

Trends

2 Lotus. software
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aus Sicht eines Anbieters

verandert sich...

Geschaftliche
Faktoren

Kostendruck
Globalisierungseffekte
Fusionen & Ubernahmen
itét der Zulie tte
Risiken & Compliance
Sinkende Kundenloyalitat

Bandbreite
allgegenwirtig

Billigere Speicher
Mobilie Geréte

Technologie-
Faktoren

Service-orientierte
Architektur (SOA)

Der Arbeitsplatz von Heute

Verhaltens-
Faktoren

Innovation

Agilitat

Virtuelle Arbeitsplitze
verteilt arbeiten
Generationsunterschiede
Globaler Arbeitsplatz

Lotus. software

Lotus will Ihren Mitarbeitern
ermoglichen in ihrer
Arbeitsumgebung effektiver,
schneller und innovativer zu
arbeiten

Das Ziel von IBM Lotus

Lotus software
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einfacher

5 Lotus. software

Zusammenarbeit im Kontext des Tuns

Social Networking: Personliche
Activities, Blogs, Wikis Bibliothek

Instant Pl 0S Standard
Messaging Wi | _ Web Browser
- " Feeds,
Dokumente, My Widgets,
Présentationen, Live Text
Spreadsheets
) &
= — - Mashups von

5V

Kollaborations- und
Businessanwendul_\gen

- —5E

E-mail, Kalender,
Kontakte

== _
q—b 2

Ziel: Ein einziger Ort, als zentraler Arbeitsplatz, an dem alles
wichtige bereits integriert ist.

6 Lotus. softuware

14



Prasentationen - Integrated Collaboration Environments for Business — Aktuelle Trends
aus Sicht eines Anbieters

Schneller und einfacher Zugang zu allen haufig
genutzten Anwendungen
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A Samantha Daryn is
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+ Nutzung des offen Eclipse fowSbposon Scheduled o run every week
Framework B8 kB o Pl bl bl
« Einfach und dbersichtlich SamanthaDaryn |8 Previous Runs
m : 28 12/1512008
. Si tha Di
Komplette Ubersmht ) R o D 1200812008
« Anwendung von einer Vielzahl Ty Related Reports
von Plug-in Anwendungen connectedto No related reports
— Out-of-the-box Anwendungen Samantie De @ View All Reports
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und einfache Integration ) =

T estate purchase. '
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new profile photo

<A Frank Adams is
tackling a new
project =

5] Day-AtAGlance &) = 5

My Witgets

7 Lotus. software

Live Text — Aktionen mit einem Klick auslosen

1. Sammeln von 2. Der"Live Text” Parser in Lotus Notes & Lotus
Widgets Symphony identifiziert Muster, z.B. Namen,
Adressen, Telefonnummern, Produktnummern, usw.

[ @ hctvits
5] Day-At-AGlance
RFeeds
iy Widgets =lp us wit campaign. | have attached the project plan for your review. I'm excited to
| Wehg nd. Do you know what that s in euros?
105 Dollar to Eure, Euro to US Dollar - I8 Lotus Notes x|
®
Currency Converter Results
(ot
e Wednesday, January 16, 2008
pmy Mostly| [
T 3000.00 US Dollar(s) = 2029.5 Euro(s)
| 1EUR=1.4782USD
o 1USD = 0.6765 EUR
0%
‘s‘n::kcm ELR
0.704677
. . 0.696817
3. In Echtzeit wird die

0.633958

assozierte Informationen 0.68109

aus beliebigen Systemen 0673239

mlt Webzugang In elnem o7 Dec 13 Dec 2L Dec 31 Jan @ Jan 16 U
Widget dargestellt | | B

8 Lotus. softuware
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Instant Messaging, Webkonferenzen und
Telefonanrufe* von Uberall...

12 8%0s

0500

70
4148 1234507
! i

o

Guaris | [©Berust |
| arae | ara
00| OHam | Sute2

|
B
e f—

e ey
'_Jm { DY e Lissasfgosbyn o
2 o r 50 rview masting v S —
N ] © oo P - R

w 6 aone [PU——E =i clnan
G

“ Frank Adams F

‘Senior Sales Wanager, Chicago, L Unted States | 'ase ;o1
1312-555-1234 bichao
1amin a meeting @ Home Office

- Die ausbaufahige Visitenkarte ermdglicht unmittelbare Kommunikation, z.B. Chat,
Sendmail, Telefonate*, Profilaufrufe und vieles mehr

« Integration via Lotus Sametime ist fiir z.B. Lotus Notes, Lotus Quickr, Lotus Connections,
WebSphere Portal, MS Outlook, MS Office und viele mehr bereits vorbereitet

9

Lotus. software

Die breiteste Plattformunterstiitzung

4

» »
X Q = @ By
MacOSX redifat SUSE  vbuaty Windows™®  windows visa
NEW NEW

Lotus software
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preiswerter

11 Lotus. software

Geringere Kosten mit Domino 8.5

] * 50% Verbesserung der CPU-
1 - ] Effizienz seit Domino 6

* 20% CPU Reduktion

* 30% Reduzierung ders 1/0-
Bandbreitenkonsums

* 35% Mail File Speicher Reduzierung

+ plus ...
Eigene Ergebnisse kinnten abweichen

2 Lotus. softuware
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Entsetzt tiber Kosten der Office Suite und Upgrades?

Konnte Ihr Geld besser an anderer Stelle investiert werden?

.. jetzt gibt es die Losung - kostenlos Lotus Symphony

« Optional in Notes 8 integriert
- ohne Zusatzkosten

« Verfligbar fur Windows, Linux
und Apple Betriebssysteme

[The Case for
Green Data Centers

iternal PR Plan
Data cento enery efiency

Investitionsschutz

14 Lotus. softuware
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Lotus Notes hat eine lange Geschichte, die innovativste und
kosteneffektivste Anwendungsumgebung bereitzustellen und
diese Geschichte wird weiter gehen.

Innovation embracing— o
new technologies \
"
POP/IVAP Release 2
/ { Release 3
Web servioes consumer ‘ HTTPAHTML Forms/views g @ Release 4
| ‘ @Fomulas @ Release 4.5
\ SMTP M @ Release 5
Compasite applications * ~ 0DBG @ Lotus Notes and Domina 6
Lotossaript P e @ Lotus Notes and Domino 7
DB2 integeation @ Lotus Notes and Domino 8
Web servioss provider i

Investment protection —
backward compatibifity

Jede neue Version von Lotus Notes Domino Software bietet neue und verbesserte
Leistungen. Perfekter Investitionsschutz.

Domino Webanwendungen heute
- XPages: Ein neues Benutzererlebnis

* & [Avsassnze |

Custom
Branding

B0 & 3060 3

Weicome Anonymous | Logout

=

Discussion 2.0

All Documents
aoocumens | [
oy ostRecent Verbesserter
By Autnor — Bedienkomfort
By Category
MyDocuments
——

sage 11203040506
~ 3 Authors 3 Proxy container custom control degrades performance ore
e Tromas] Created by Tony McGuckinielandiBi | 11-Ju-2008 0820 | Responses: 1
GUMZ o0y ek “Maybe Haire should fix that )

Crested by Thomas Gumaiestord | 11-4u-2008 06:50

XPage Showcase
« Uberzeugendes U/I

« Schnell anpassbar
« Einfach anzuwenden

~ 6Tags [ JAR File Information
- Author Prfies Custom Greated by Thomas GumzAWesTiordeH | 09-4u-2008 0325 | Responses:7
Convor: Questions

Rt How to verify a signed JAR file using JARSIGNER
x

Created by Thomas Gumz/WestiordIBH | 09-Ju-2008 0326

How to manually create keys and a selfsigned certficate using KEYTOOL
reated by Thomas Gumz/WestiordIBH | 09-Jul-2008 0326

Show:5 110 20| 50 | 100 | AN entres

Schnellere
Navigation Fugen Sie ihr P
eigenes Copyright Lotus. pomino XPages &
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mobil

17 Lotus. software

="

Mobiler Zugang zu Ihren Daten

F nNoKiA

e

= Angebot an Diensten und Funktionen, [ P e
die sie bendtigen, wenn sie mobil sind

Mobile Clients und mobile Web Clients
entwickelt fiir Browser von Mobilgeraten

= Support* von

= Lotus Notes
Lotus Sametime
Lotus Connections
Lotus Quickr
Lotus Expeditor
Lotus Mashups
WebSphere Portal

= Diverse neue und upgedatete
Lésungen im Laufe von 2009

* Unterschiedliche Leistung je nach Device

Lotus software
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zusammenarbeiten

19 Lotus. software

Schlusselfragen zum effektiver
Arbeiten

1. Wie finde ich Experten, die mir
helfen kénnen? ...und...

2. Wie finde ich schon vorhandene
Inhalte? ...und...

3. Ist es leicht Inhalte mit anderen
Leuten zu teilen? ...und...

4. Istes leicht Inhalte via ECM
Anwendungen auszutauschen?
...und...

5. Wie kann ich die Quellen der
wichtigsten Inhalte am
effektivsten auf den Bildschirm
darstellen lassen?

Lotus software
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IBM Lotus Social Software Strategie

Lieferung des breitesten Portfolios an “Social Software” Services fiir Unternehmen

COMMUNITIES

TEAM RAUME

% PERSONEN RAUME CONTENT

DOKUMENTEN-
@

WIKIS F‘ =) LIBRARIES
8.
@ % /
SHARING iﬁ /\ FOREN
N v—

PROFILE
21 LISTEN HolBeaces Lotus software

Cloud?

2 Lotus. softuware
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Die verschiedenen Liefermodelle zu Ihrem
Vorteil nutzen

Im eigenen RZ Cloud - Saas
Von IT-Abteilung oder Partner gemanagt wird von IBM gemanagt
Traditionelle Hosted .
Software Anwendung plication on Deman LotusLive
* E-Mail
. « Foundations » Webmeetings
: Egﬂzséggzes Olnlcs * Austausch
. « Connections
* Sametime « Einfach zu X o etc
; installieren/warten * Quickr
* Quickr
grom kunden, selbet * et « Niedrige Einstiegskosten
 Benutzerbedarf kann P: :
durch erweitere gg:[rf\;?cmhtigatltner * Verhandelbare * Keine Infrastruktur
Anpassungsmaglichkeit ||« Toolkits zur Anpassung notig-reduzierte Kosten
befriedigt werden * Flexible Kontakte
« Von der IT-Abteilung * Skalierbar um
administriert Kundenanforderungen
* Alle Daten bleiben lokal gered]t zu werden
und innerhalb der * Sofortiger Zugang zu
Firewall neuesten Innovationen
23 Lotus. software

Click to Cloud:

Nahtlose Integration zwischen On-Premise Software und Cloud Services

Lotus
Quickr

Lotus
Notes

Sichere interene
Benutzer
Community

Lotus
Symphony
(und andere
Desktop \
anwendungen) .

Lotus on Premises Portfolio

WebSphere Portal

% Lotus. softuware
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Markt

25 Lotus. software

IBM ist Marktfiihrer im Bereich der
Business Productivity Solutions

[« E-Mail fiir das gesamte Unternehmen auf |
Basis einer integrierten Umgebung zur Lotus. Notes l
Zusammenarbeit

« Instant Messaging, Webkonferenzen und
Unified Communications Lotus. Sametime |

» Web 2.0 Software fiir Unternehmen
« Portal fiir Inter- und Intranet

* Business Process Management Lotus. Connections I

« Enterprise Content Management

\ + Office Editoren WebSphere. [vge:

N ~

% Lotus. softuware
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Lotus Notes und Domino Software:

20 Jahre Fuhrerschaft bei Zusammenarbeit

(IBM Lotus Notes® und Lotus® Domino® \

Software sind in den letzten 16 Quartalen
seit Q4 2004 stetig gewachsen
+ 145 Millionen Lizenzen sind weltweit
verkauft worden 1
« Die Anzahl der aktiven Wartungen der
Endbenutzerlizenzen wurde von Jahr zu Jahr
erhoht — unsere aktive eingesetzte Basis s

waéchst weiter

+ Bei mehr als 46.000 Unternehmen weltweit
im Einsatz

+ Mehr als 12.000 neue Kunden seit wir Lotus
Notes Domino 8 auf den Markt gebracht
haben

+ Lotus Notes und Domino werden von mehr
als 10.000 IBM Business Partner unterstiitzt,
die Tausende von integrierten Losungen
anbieten

+ Seit 2006 wurde die Anzahl an IBM Business
Partner, die Lotus Notes und Domino

\anbieten, mehr als verdoppelt /

27 Lotus. software

making the world work

STharter.

Danke !

28 Lotus software
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5.2 Optimierung der Papier-Computer-Schnittstelle mit Scantechnologie
fiir IBM Lotus Notes Domino

HOCHSCHULE FACHBEREICH
MERSEBURG™ | WIRTSCHAFTS-

WISSENSCHAFTEN

Moéglichkeiten der Anbindung von
Dokumentenscannern an Lotus Notes

Matthias Metzke

02/10/09 | Seite 1

Inhalt

1. EinfUhrung in die Thematik
2. Anwendungsbeispiel

3. Hardwaregrundlagen
4

. Mdglichkeiten der Erfassung bei
Desktopscannern

5. Méglichkeiten der Erfassung bei
Netzwerkscannern

6. Dokumentenmanagementsysteme

Matthias Metzke | Maglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 2
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Einflihrung
> Lotus Notes als Basis digitaler Zusammenarbeit
> Viele Dokumente nicht digital verfligbar
> Medienbruch
> Digitalisierung der Dokumente erforderlich
> Lotus Notes bietet keine Schnittstelle hierfir
> Mdgliche Lésungen;

Dokumentenmanagementsysteme Direkte Anbindung

Viele Dokumente Einzelne Dokumente

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09| Seite 3

Anwendungsbeispiel

Wie kann ein einzelnes Dokument in Notes integriert werden?

> Manuelles Eintippen
> Fotokopieren

> ,Indirektes" Erfassen

-)[ Direktes Erfassen in Notes (One Klick) ]

> Vollautomatisches Erfassen

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 4
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Hardwaregrundlagen
= Scannertypen

C L L B
g \V
Handscanner =

Flachbettscanner
Einzugscanner
Scanserver

= Anschluss

Direkt
Netzwerk

- Ausstatungsmerkmale
Adf - Automatic Document Feeder

Duplexscan
OCR- Optical Charakter Recognition

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09| Seite 5

Desktopscanner

Verschiedene Schnittstellen:

=2 Twain } Diverse Losungen

ISIS
WIA Keine Losungen
SANE

v

Matthias Metzke | Maglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 6
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Twain-Lésungen

> Viele Hersteller Hersteller Produktname
Dosadi Eztwain Pro

> Weit verbreitete Schnittstelle - - -
Dosadi Eztwain Classic

2 Preise von 0-250€ (Einzelplatz) |TCL DigiTrade LNScan

3000€+ (Organisation) ViciDocs: Scan Client for Lotus
Notes

Data Consult Bak Scan4Notes (Scan and

OCR 4 Notes)

Modular Elektronic DocumentScanning
The Imaging Group ScanToNotes
The Imaging Group Image Suite Expert Scan

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 7

Twain-Lésungen

Funktionsweise:
= LotusScript -> DLL
Scanvorgang (Verdeckt / Toolbox)

Temp Verzeichnis / Zwischenablage

v v v

Anhang / Objekt rtf

Matthias Metzke | Mdglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09| Seite 8
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Twain-Lésungen

Unterschiede:
2 Installationsaufwand
= Benutzerfiihrung
= OCR (Scan- und Bilddateien)
>

Duplex / Adf

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09| Seite 9

Twain-Lésungen

Live Demo

EzTwain Classic LNScan

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 10
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Image Suite Expert Scan
> Scannen direkt in die Notes Datenbank

> Auch ohne dass der Client lauft

> Durch den Scan wird ein neuer Datensatz erzeugt

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 11

Netzwerkscanner

Verschiedene Mdéglichkeiten der Erfassung:
> Einbinden mit Boardmitteln

> Einbinden per Mailserver

> Der Cobra Image Router

> Netzwerk-Twain

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09| Seite 12
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Einbinden mit Boardmitteln

1. Dokument einscannen

2. Dokumente von Scanner an Verzeichnis schicken
3. Von Notes abrufen

4. Automatisch einbinden

5. Im tempordren Verzeichnis |Idschen

aber: Nutzen fraglich

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 13

Einbinden per Mailrouting
1. Dokument einscannen
2. Dokumente von Scanner an Posteingang schicken

3. Per Copy and Paste in das Dokument einbinden

Matthias Metzke | Maglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 14
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Der Cobra Image Router

= Direktes Scannen in die Datenbank vom Scanneraus
= Bedienung tber LCD Display des Scanners

= Automatische Texterkennung

= Automatische Indizierung

= aber: Hoher Preis, <4500%

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09| Seite 15

Der Cobra Image Router

CIR AXIS Workflow

h 4

AXIS 7000 @
¥
Supported Scan
scanner | image
—

Quelle: www.cobratech.com

Matthias Metzke | Mdglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

10/09 | Seite 16
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Netzwerk Twain

> Einbinden eines Twain Scanners im Netzwerk

> Zugriff der anderen Computer wie auf einen Desktopscanner
> Nutzung der vorhin genannten Twain-Ldsungen mdéglich

> Fur kleine Arbeitsgruppen interessant

> Mdogliche Software: RemoteScan (390$)

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 17

Grenzen und Probleme
> Funktionen der bisherigen Losungen reichen evtl. nicht aus

> Dokumentenmanagementsysteme bieten:
Formularerkennung
Fragebogenauswertung

Texterkennung bei schwierigen Dokumenten

Automatische Brieferfassung

L2 N 2 2 7

Barcode und QR-Code Erkennung

> In Notes integriert oder Schnittstelle zu Notes

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 18
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Fazit

> Scanner-Schnittstelle ist sinnvoll

> Schéne Lésungen flr Twain-Scanner

> Bei Netzwerkscanner ist es fallabhéngig

Gegebenenfalls ist ein Dokumentenmanagementsystem sinnvoller

v

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 19

Fragen?

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 20
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Vielen Dank fiir Ihre Aufmerksamkeit

mail@Matthias-Metzke.de

Matthias Metzke | Moglichkeiten der Anbindung von Dokumentenscannern an Lotus Notes

02/10/09 | Seite 21
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5.3 Zum Stand des Einsatzes integrierter Kollaborationsumgebungen
bzw. Groupware in Fachhochschulverwaltungen - Ergebnisse einer
Umfrage

Dieser Artikel richtet sich an die Verwaltungsspitzen der Fachhochschulen und geht der Frage nach,
inwiefern Groupware in den Fachhochschulverwaltungen eingesetzt wird. Dazu wurde eine Umfrage
unter 40 Fachhochschulen ausgewertet.

Die Analyse belegt, dass Groupware — (ber die E- Mail-Funktion hinaus — in der Mehrheit der
befragten Fachhochschulen bisher nicht eingesetzt wird. Wo sie jedoch eingesetzt wird, werden
fortgeschrittene Funktionen wie z.B. gemeinsame Adressen- und Dokumentenverwaltungen und
Workflowanwendungen nur in geringem Umfang genutzt.

Viele Fachhochschulverwaltungen drohen hinsichtlich der Bewaltigung anstehender
Aufgaben im Morast schwerfélliger Verwaltungsprozesse und langsamer Kommunikation zu
versinken. Verstarkt wird dieser Trend oft durch geringer werdende Haushaltsmittel,
Personalausstattung sowie die steigenden Anforderungen durch die sich wandelnde
Hochschullandschaft.

Was leistet Groupware in den Verwaltungen von Fachhochschulen?

Ein Weg zur Beseitigung des Notstandes sind integrierte Kollaborationsumgebungen,
meist Groupware genannt. Sie dienen der Abstimmung zwischen den Mitarbeitern,
der  elektronischen  Abwicklung von  Verwaltungsprozessen und  der
Dokumentenverwaltung.

Konkrete Anwendungen von Groupware in Fachhochschulverwaltungen, die Uber E-Mail
hinausgehen, sind z.B.:

- die Verwaltung von Erlassen der jeweiligen Landesregierung,

- die Automatisierung der Berufungsablaufe bei Professoren-Berufungen,

- die Unterstutzung der internen Revision,

- gemeinsame Mailboxen fiir mehrere User, z.B. im akademischen Auslandsamt,

- gemeinsame Terminkalender fiir die Mitarbeiter von Abteilungen und Dezernaten,

- Workflows fir die Ausschreibung von Stellen fiir Wissenschaftler sowie flr die
Bearbeitung der eingegangenen Bewerbungen.

Das Phanomen ,Zusammenarbeit® bzw. ,Kollaboration“ schliet so unterschiedliche
Vorgange ein wie z.B. das Abstimmen eines Termins, das unstrukturierte Gesprach am
Kaffeeautomaten, oder die Abarbeitung eines langwierigen Berufungsverfahrens.

Obwohl es bei allen genannten Vorgdngen um die Zusammenarbeit geht, ist die Abfolge
ihrer Schritte unterschiedlich stark vorgegeben bzw. strukturiert.

Die Einfihrung von Groupware fur die Unterstutzung stark strukturierter Zusammenarbeit
erfordert tendenziell einen héheren Aufwand als flir weniger strukturierte.

In Abbildung 1 werden deshalb zentrale Funktionen der Groupware danach aufgelistet, in
welchem Mafe die durch sie unterstiitzten Aufgaben strukturiert sind.
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Instant Gemeinsame  Kalender-und  Gemeinsame Workflow-
Messaging/ Adress- Aufgaben- Dokumenten- Management
verwaltun verwaltun -Systeme
E-Mail g g verwaltung Y
< | | | | | N
< I I [ 7
unstrukturiert strukturiert
(niedriger Einflhrungsaufwand) (hoher Einflihrungsaufwand)

Abb. 1: Stédrke der Strukturierung der durch Groupware unterstiitzten Aufgaben

Wie weit ist Groupware in Fachhochschulverwaltungen verbreitet?

Im Rahmen der Umfrage zu diesem Text wurde im September 2008 der Stand des Einsatzes
von Groupware in Fachhochschulverwaltungen erhoben. Dabei wurden Anwendungen als
Groupware definiert, die Uber die reine E-Mail-Funktion hinausgehen und eindeutig
gruppenarbeitsorientiert sind.

Bundesweit wurden 40 Fachhochschulen befragt, das entspricht ca. einem Viertel aller
deutschen Fachhochschulen. Davon gaben 24 an, in ihrer Verwaltung keine Groupware zu
nutzen. In 16 Fachhochschulverwaltungen wurde Groupware eingesetzt.

B Groupware eingesetzt

Bkeine Groupware

Abb. 2: Verbreitung von Groupware in den Verwaltungen der befragten Fachhochschulen

Die Umfrage setzte einen Schwerpunkt bei Fachhochschulen aus den neuen Bundeslandern
einschliellich Berlin und befragte hier 26 von 34 Einrichtungen, acht Fachhochschulen
beteiligten sich demzufolge trotz einer entsprechenden Einladung nicht an der Umfrage. Von
den 116 in den alten Bundeslédndern ansdssigen Fachhochschulen wurden anschlieRend
noch 14 befragt, um die vorgegebene Mindestanzahl an auswertbaren Befragungen von 40
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zu erreichen. Es wurde in den alten Bundeslandern eine systematische Auswahl der
Fachhochschulen insofern getroffen, dass lediglich kleine und mittlere Organisationen bis
maximal ca. 6000 Mitgliedern befragt wurden. Diese reprasentieren am Besten die
Verhéltnisse in der Uberwiegenden Mehrheit der Fachhochschulen.

In Abbildung 3 wird die prozentuale Verbreitung von Groupware in den einzelnen
Bundeslandemn dargestellt. Die Bundeslander werden in der Reihenfolge der Groupware-
Verbreitung angeordnet. Es fallt auf, dass mit Baden-Wirttemberg, Hessen, Nordrhein-
Westfalen und Niedersachsen vier alte Bundeslander die héchste prozentuale Verbreitung
von Groupware unter den in die Betrachtung eingeschlossenen Bundeslandern aufweisen.

R O FHs befragt
37,5%

W davon mit
Groupware

20%
75% 50% 25% 25%
100% 66% 0%

Baden -
Wirttemberg:
Hessen:
Mordrhein —
\Westfalen:
Sachsen
Sachsen-
Anhalt
Thuringen:
Berlin:
Brandenburg:
Mecklenburg §
Vorp.

Miedersachsen:

Abb. 3: Verbreitung der Groupware in den Verwaltungen der befragten Fachhochschulen in
Prozent, nach Bundesldndern geordnet

Welche Systeme sind wie verbreitet?

Unter den kommerziellen Groupware-Systemen in der freien Wirtschaft sind weltweit IBM
Lotus Notes Domino, Microsoft Outlook/Exchange sowie Novell Groupwise die drei
verbreitetsten. Die Abbildung 4 zeigt, dass von den 16 Fachhochschulverwaltungen mit
Groupware, die Halfte Microsoft Exchange und drei Novell Groupwise einsetzen. Die
Systeme Open Exchange, IBM Lotus Notes Domino, Basic Cooperative Supported Work
(BSCW) und Oracle Coperation Suite sowie iSL-FMS finden sich in je einer Verwaltung.
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Abb. 4: Verbreitung verschiedener Groupware-Systeme in Fachhochschulverwaltungen

Warum entscheiden sich die Fachhochschulen fiir den Groupwareeinsatz?

Die Hochschulverwaltungen gaben an, zu welchen Zwecken sie das GW-System
vornehmlich eingefihrt hatten. Bei weitem im Vordergrund stand die E-Mail-Funktion, gefolgt
von der Kalender-Funktion und der gemeinsamen Adressverwaltung. Wahrend auch die
gemeinsame Dokumentenverwaltung als Hauptgrund der Einflihrung vorkam, sollte keines
der GW-Systeme zur Erstellung von Workflows verwendet werden.

Wie wird ein bestimmtes Groupwaresystem ausgewahlt?

Als Griinde fir die Auswahl eines bestimmten Systems werden die Systemstabilitat
und die leichte Bedienbarkeit haufig genannt. Auch die Bekanntheit des Produktes
bei den Mitarbeitern sowie das technische Know-How bzw. die Integration in
bestehende Systeme spielen eine grof3e Rolle.

Es fallt auf, dass den Fachhochschulverwaltungen die sich fur Microsoft Exchange
entschieden haben die Kenntnis der Mitarbeiter von der Software sowie die gute
Integration in bestehende Systeme besonders wichtig war. Auch fir die Nutzer von
Open Exchange und Oracle Cooperation Suite war die Systemumgebung
entscheidend.

Ein gunstiger Anschaffungspreis war bei einem Viertel der befragten Groupware nutzenden
Verwaltungen ein Grund fur ihre Systemwahl.
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Techn.
; Know
' How
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9 | | Keine .
E-Mail | Fehler Le|c.hte Integra-  Giinsti
8 + — | Istabil Bedien- tion
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7 4+ - ~ Kenntniss Preis/
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Wichtigste Funktionen, die mit der E Weitere
eingefiihrten Groupware erfiillt ' Entscheidungskriterien
werden sollten ! Groupware-System

Abb. 5: Zweck des Groupware-Einsatzes und Griinde fiir die Systemauswabhl,
Mehrfachnennungen méglich

Warum wird Groupware oft nicht eingesetzt?

Um den Einsatz von Groupware zu férdern ist es hilfreich, sich mit den Griinden auseinander
zu setzen, warum sie in vielen Fachhochs&Mulverwaltungen nicht eingesetzt wird. Zunachst
konnten unter den Fachhochschulen ohne Groupware zwei Gruppen unterschieden werden:
Die Fachhochschulen mit und die ohne Interesse an einer Groupware-Einflihrung.

Bei etwas mehr als der Halfte der Verwaltungen ohne Groupware besteht auch fir
absehbare Zeit kein Interesse an derartiger Software. In dieser Gruppe herrscht die Meinung
vor, E-Mail sei fir die Kommunikation der Mitarbeiter ausreichend oder die hohen
Anschaffungskosten wiirden sich iber den Nutzen nicht rechtfertigen. Bei anderen liegen die
Prioritdten fir Groupware weit hinter anderen Themenbereichen zuriick. Bei zwei dieser
Verwaltungen war die Einfihrung eines Groupware-Systems gescheitert. Vier
Fachhochschulen ohne Interesse an einer Einfihrung von Groupware gaben an, andere
Nicht-Groupware in Groupware-Funktion zu nutzen.

Bei der anderen Haélfte der Nicht-Nutzer besteht durchaus ein Interesse daran, in ndchster
Zukunft ein Groupware-System einzufiihren. Sie haben zu einem gré8eren Teil auch jetzt
schon Funktionen anderer Software im Einsatz, die der Groupware dhneln. Einige gaben an,
bis jetzt nicht genligend Zeit fiir eine Einfiihrung gehabt zu haben. Fiir die Verwaltungen, die
in néchster Zeit Groupware einfiihren wollen spielt der Wunsch nach méglichst geringen
Kosten eine wichtige Rolle.

Abbildung 6 fasst die Begriindungen fur den Nicht-Einsatz von Groupware zusammen.
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Abb. 6 Aussagen zum Nicht-Einsatz von Groupware

Welche Schiliisse lassen sich aus den Umfrageergebnissen ziehen?

Die Einflhrung von integrierten IT-Kollaborationsumgebungen ist in  vielen
Fachhochschulverwaltungen nicht im strategischen Projektportfolio. Es scheint vielmehr,
dass Groupware nicht als Anwendung im Radar der Verwaltungsleiter auftaucht und deshalb
hinter Themen wie z.B. E-Learning, Prifungsverwaltung und Webauftritten zurlickbleibt.

Dafiir, dass Groupware in den strategischen Uberlegungen keine Rolle spielt spricht auch,
dass die Entscheidung fiir ein bestimmtes System haufig nach Kenntnissen der
Administratoren entschieden wird.

Dabei bleibt im Verborgenen, dass z.B. integrierte IT-Kollaborationsumgebungen wie IBM
Lotus Notes Domino nicht nur die einfachen Funktionen wie E-Mail, Kalender und
Aufgabenverwaltung abdecken konnen, sondern zusatzlich sehr gut z.B. fir die
Prozessorganisation im Burobereich geeignet sind.

Zuklnftige Untersuchungen sollten die Bedeutung des Prozessgedankens in den
Fachhochschulverwaltungen untersuchen und zeigen, inwiefern Groupware dazu eingesetzt
werden kann, die weitgehend noch papierbasierten Informationssysteme durchgangig in
elektronische integrierte und an Prozessen ausgerichtete Informationssysteme zu
Uberflihren.
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Warum wird Groupware oft nicht eingesetzt?
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Warum wird Groupware oft nicht eingesetzt obwohl Interesse vorhanden ist?
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Warum wird Groupware oft nicht eingesetzt wo Interesse nicht vorhanden ist?
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Welche Schlisse lassen sich aus den Umfrageergebnissen ziehen?
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Potenzial

Strategie

Was denken Sie?
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5.4 Prozessmodell fiir Hochschullehrgebiete zur Identifikation von
Einsatzfeldern integrierter IT Kollaborationsumgebungen

FACHBEREICH
WIRTSCHAFTS -
WISSENSCHAFTEN

Prozessmodellentwicklung fiir
Hochschullehrgebiete

Identifikation von Einsatzfeldern integrierter IT-Kollaborationsumgebungen

Oliver Haring | i fiir

19/06/09 | Seite 1

Ablauf

= Vorgehensweise
= Begrifflichkeiten der computerunterstitzten Gruppenarbeit
> Lehre und Forschung als Umfeld fiir den Einsatz einer Groupware

= Prozessmodellentwicklung fiir Lehrstiihle unter Einbeziehung der
Funktionen einer Groupware

= Vorfuhrung der Video-Installationsanleitung fiir Lotus Notes
Domino 8

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 2
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Vorgehensweise

- Verbesserung von Lehre und Forschung durch den Einsatz
integrierter IT-Kollaborationsumgebungen

= dazu erfolgte:
< Untersuchung des Hochschulumfeldes
= Auswahl von Kernprozessen

= Untersuchung dieser Prozesse hinsichtlich ihrer Tauglichkeit fir den
Einsatz einer Groupware

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 3

Vorgehensweise

- Verbesserung von Lehre und Forschung durch den Einsatz
integrierter IT-Kollaborationsumgebungen

= dazu erfolgte:

= Beschreibung der Prozesse unter Einbeziehung der Funktionen einer
Groupware

> Erstellung einer Video-Installationsanleitung fiir Lotus Notes Domino 8

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 4
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Begrifflichkeiten der computerunterstiitzen
Gruppenarbeit

> CSCW

= ,Computer Supported Cooperative Work™

= Forschungsgebiet der Computerunterstiitzten Gruppenarbeit

= mit dem Ziel, den Arbeitsprozess innerhalb von Gruppen durch den
Einsatz von Computern zu unterstiitzen

= als Ausgangspunkt dient die Ausrichtung an den Personen und den
Aufgaben die sie verrichten

-2 IT-Kollaborationsumgebungen

=»synonym: Groupware, CSCW-Applikationen, CSCW-Systeme

> praktische Seite des CSCW

- dazu gehort jegliche Software sowie Hardware und Service, die
Gruppen bei ihrer Arbeit unterstiitzen

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 5

Begrifflichkeiten der computerunterstiitzen
Gruppenarbeit

= Schwerpunkt: liegt bei der gemeinsamen Aufgabe und der
gemeinsamen Arbeitsumgebung die die Isolation des Benutzers
aufheben soll

= kommerzielle Produkte: IBMs ,Lotus Notes Domino", Microsofts
~Exchange"

= kostenlose Produkte (Open Source Groupware): Xchange, Zimbra

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

WIRTSCHAFTS-
WISSONSCHAFTEN

18. Juni 2009 | Seite 6

54



Prasentationen - Prozessmodell fiir Hochschullehrgebiete zur Identifikation von
Einsatzfeldem integrierter IT Kollaborationsumgebungen

Lehre und Forschung als Umfeld fiir den
Einsatz einer Groupware

- beispielhaft Aufbauorganisation einer Hochschule

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 7

Lehre und Forschung als Umfeld fiir den
Einsatz einer Groupware

> spezifische Darstellung eines Lehrstuhls

%.

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 8
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Lehre und Forschung als Umfeld fiir den
Einsatz einer Groupware

= Probleme:
= hohe Fluktuationsrate bei studentischen Hilfskraften

= unterschiedlicher technischer Wissensstand bei den verschiedenen
Lehrstihlen

= beschranktes Budget

= keine einheitliche technische Ausstattung

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 9

Lehre und Forschung als Umfeld fiir den
Einsatz einer Groupware

- Anforderungen:

= einfache Administration
= Integrierbarkeit

= Zuverlassigkeit
=>Sicherheit

> Skalierbarkeit

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete
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56



Prasentationen - Prozessmodell fiir Hochschullehrgebiete zur Identifikation von
Einsatzfeldem integrierter IT Kollaborationsumgebungen

Prozessmodellentwicklung fiir Lehrstiihle unter
Einbeziehung der Funktionen einer Groupware
2>Warum?

- aufzeigen der Moglichkeiten die sich durch den Einsatz einer
Groupware ergeben

= zur Problemldsung

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 11

Prozessmodellentwicklung fiir Lehrstiihle unter
Einbeziehung der Funktionen einer Groupware

= typische Funktionen von Lotus Notes Domino die Lehre
und Forschung unterstiitzen kénnen

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 12
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Prozessmodellentwicklung fiir Lehrstiihle unter
Einbeziehung der Funktionen einer Groupware
> Kernprozesse an einem Lehrstuhl

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 13

Prozessmodellentwicklung fiir Lehrstiihle unter
Einbeziehung der Funktionen einer Groupware
- Prozess: P3 Forschungsprojekte durchfiihren
> Prozessausldser/-ergebnisse:
[=Ausldser: Auftragangenommen
[=Ergebnisse: Ergebnisse verodffentlicht/ an Auftraggeber Gbermittelt

< Kunden des Prozesses:
[=Auftraggeber des Forschungsprozesses

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 14
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Prozessmodellentwicklung fiir Lehrstiihle unter

Einbeziehung der Funktionen einer Groupware
- Prozess: P3 Forschungsprojekte durchfiihren

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 15

Zusammenfassung

= unter Zuhilfenahme praziser Prozessbeschreibungen ist es moglich, die
Einsatzfelder integrierter IT-Kollaborationsumgebungen zu
identifizieren  und eine erfolgreiche Implementierung zu gewahrleisten

= um einen dauerhaften und weitestgehend stérungsfreien Betrieb zu
garantieren, ist es unabléassig, entsprechend geschulte Mitarbeiter zu
haben

= oder wenn dies nicht méglich ist, ihnen Tools zur Hand zu geben, die
ihnen die Einarbeitung erleichtern

= und natdurlich ist es vor allem wichtig eine verlassliche Groupware zu
verwenden, die den Anforderungen eines Lehrstuhls gerecht wird

Oliver Haring | Prozessmodellentwicklung fiir Hochschullehrgebiete

18. Juni 2009 | Seite 16
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5.5 Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir
Fachhochschulen mit Lotus Notes

FACHBEREICH
WIRTSCHAFTS -

WISSENSCHAFTEN

Raumbelegungs- und ‘Multikalender-
management fiir Fachhochschulen mit Lotus
Notes

Nico Noerenberg, cand.-BA BWL,
HS Merseburg, 4. Semester

Nico Noerenberg und M il fiir mit Lotus Notes

19.Juni 2009 | Seite 1

Warum
Raumbelegungsmanagement?
Problem bei Hochschulen:

. Uberschneidungsgefahr bei Buchungen in
Pools

. Technische Austattung

. Raumgrélie

. Transparenz fir mehrere Personen

Nico Noerenberg | Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen mit Lotus Notes

19. Juni 2009 | Seite 2
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Prototypischer Ablauf einer Raum- und
Ressourcenreservation in Lotus Notes

1. Meeting in eigener Notes Mail-Datenbank erstellen mit
beteiligten Personen, Datum und Uhrzeit

2. Bendtigten Raum und/oder benétigte Ressource(n) unter
.Rooms* bzw. ,Resources” auswahlen

3. Verfugbarkeitsprifung Gber Scheduler durchfiihren
(Beteiligte Personen, Raum, Ressourcen)

4. Reservationsbestatigung per E-Mail

5. Absprache unter den eingeladenen Personen

Nico Noerenberg | Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen mit Lotus Notes

19. Juni 2009 | Seite 3

1. Meeting in eigener Notes Mail-
Datenbank erstellen
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1. Meeting in eigener Notes Mail-
Datenbank erstellen

I~ Retum receipt [~ Sign [~ Encrypt
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2. Raum und/oder bendtigte
Ressource(n)

Find Rooms

Search for an avalabla oo at a spacic tme.

3 Find Rooms

Search for an avallable room at a specifc e
Search Citteria

™ Search onlyprefrred rooms or i site

Number o attendes: |1

Gnonse sddass ook Ghoose address ook [Damaln's Directory 3

I~ Search only preferred rooms for this site

Numborotatandees: [
15082009 16 0900 ©|[onszet

Number of avalable raoms found.
Selectroom(s) o reserve

stas 15002000 f[0sm0  Oonsiet ] Starts:
14 1
Ends 15062008 we][1000  O[onszet @] Ends: 15062000 ss] [10:00 o[onszet
Searth Reeuls
Number of availabl rooms found

Selectroom(s)

serve.

BRECT
[ 135r3025Merseburt
[ 1253130Merseburg

Nico Noerenberg | Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen mit Lotus Notes

19. Juni 2009 | Seite 6

62




Prasentationen - Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fir Fachhochschulen
mit Lotus Notes

3. Verfugbarkeitsprufung
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4. Reservationsbestatigung per E-Mail
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I~ Retum receipt [~ Sign [~ Encrypt

Calendar Entry
Type Meeting
Supject [wiorkshop ICE
When Starts [Frisezos [ (o900 [0 fonszen  [§]
&h
Ends: [Frisoezo0s [ [1700 (3 [onszet B oure

This entry does not repeat

Whar ™ Do not receive responses from invitees [ Prevent counter-proposals

™ Prevent delegation
6 Add Ivitees

Whers: Location: [

Rooms: [12311/16mersebura@Domain
Rernove Rooms.

Mew Reservation

Nico Noerenberg | Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen mit Lotus Notes HOME

WiE | cieeRect
MERSEBURG” | WIRTSCHAFTS-

WISSONSCHAPTEN
19. Juni 2009 | Seite 8 =
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Prasentationen - Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fir Fachhochschulen
mit Lotus Notes

5. Absprache unter den eingeladenen
Personen

Do 18.06.2009 15:00 - 19:00

Angenommen: Einladung: (18 Jun 15:00 CEDT in 125/3/29/Merseburg@Domain)
p
Rooms: 125(¥29iMerseburg@Damain

has accepted this meeting invitation |

Required [mathias Domain, Max Domain, Oliver Domain ]
Resources [BeamerfTech, Equip.Mersehurg@Domain, Laptop/Tech. Equip Merseburg@Domain, MikroforyTech. Equip Mersebura@Domain ]

Nico Noerenberg | Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen mit Lotus Notes

19. Juni 2009 | Seite 9

Live-Demo

* Erstellen von Meeting

* Raumabfrage

» Anfrage per Mail bei Beteiligten und
» Antwort auf Anfrage

Nico Noerenberg | Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen mit Lotus Notes

19. Juni 2009 | Seite 10
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Prasentationen - Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen
mit Lotus Notes

Multikalendermanagement
Problem:

* Professoren zu unterschiedlichen Zeiten
an der Hochschule

+ Klausurtermine Uberlagern sich

« mehrere Professoren halten eine
Vorlesung

mm) Meetings und Absprachen

Nico Noerenberg | Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen mit Lotus Notes

19. Juni 2009 | Seite 11

Multikalendermanagement

Vorteile:

+ Privater Google-Kalender und geschaftl.
Lotus Notes Kalender kdnnen verbunden
werden

» Personlicher Notes Kalender kann mit
Teamroom-Kalender verbunden werden

Nico Noerenberg | Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen mit Lotus Notes

19. Juni 2009 | Seite 12
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Prasentationen - Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fir Fachhochschulen

mit Lotus Notes

1. Kalender aufrufen

laptop2

1213 14
1920 21
%2728

Eine Arbeltswoche
(=] ine woche

Ein Monat

Lists

[%] Entries and Notices
Calendar Entres
Grouped Entres

& Max Mustermanniiapt.

Nico Noerenberg ]

2] New - More ~

‘EI Anzeigen *

4 8. Juni - 14. Juni 2009 »
08.%m  |09.8a  |10.82e 1180 |12.8.. [13.2 |14.%
700
a0
00

12:00

13:00

14:00

15:00

Nico Noerenberg | Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen mit Lotus Notes

19. Juni 2009 | Seite 13

2. Kalender hinzufugen

@ Kalender hinzufiigen [

Hinzufigen

Hinzufiige

Hokes-Benutzer-kalender hinzufiigen

Benutzername: (i)

[biesen kalender im Offinemodus oder auf mobilem Gerét anzeigen ()

Formatierung von Kalendereintragen
Anzeigeoptionen Fir die Eintrage des hinaugefiigten Kalenders anzeigen: (i)

Hintergrund Text: Eintragssymbol

OK abbrechen

Nico Noerenberg | Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen mit Lotus Notes

19. Juni 2009 | Seite 14

WBEREICH
WIRTSCHAFTS-
WISSNSCHAFTEN
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Prasentationen - Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fir Fachhochschulen

mit Lotus Notes

3. Ergebnis der
zusammengefugten Kalender

Mo Di Mi Do Fr Sa
15. % 16. %o 17. %o 18. % 19. 5o - 06
© Workshop ICE
% Prafung Logistik | (% Besprechung
12301116 Merseburg|__Winskebon
9:00 & Meeting mit @Domain = ab|[E ab|[e w
Justus Micas | = =
125031 rall ra
000 @Dormain ch|[ ch
Nico Nosrenberg e e
2|l 12
11:00 E! T
zaif| 20
12:00 [# meeting
mit
13:00
1400
15:00 @ 12)[ 12
53| 5
2|l 2
16:00 anl| s
er|| er
sell se
17:00 rall
rod| o
Do|| Do
18:00 m|| m
ai || ai

Nico Noerenberg | Raumbelegungs- und Multikalendermanagement fiir Fachhochschulen mit Lotus Notes

19. Juni 2009 | Seite 16
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Prasentationen - Prozessmodell fir das Eventmanagement an einer Fachhochschule

5.6 Prozessmodell fiir das Eventmanagement an

einer Fachhochschule

HOCHSCHULE FACHBEREICH
MERSEBUI WIRTSCHAFTS -
WISSENSCHAFTEN
i

Prozessmodell fiir das Eventmanagement an einer

Fachhochschule

- Ergebnisse eines Praxisprojekts in der

Vertiefungsveranstaltung ,Prozessorganisation™

Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel |

11/10/09 | Seite 1

Worum geht es?

Workshop
Prozessplanung
Durchfiihrung
Organisationsaufbau
Teamarbeit

15 Teilnehmer

Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel | PMICE_WS_19062009

11/10/09 | Seite 2

Veranstaltung , Prozessorganisation®

Gut, dass wir
alle im gleichen
Boot sitzen.

Und wie
kommen wir
voran?

68




Prasentationen - Prozessmodell fiir das Eventmanagement an einer Fachhochschule

Warum gibt es Prozessorganisation?

Gut organisierte Prozesse...

- sind eine Voraussetzung fir die Rentabilitat des Unternehmens.

- bewirken Kundenzufriedenheit.

- sind gut fir den Lieferanten, da er einen zuverldssigen Partner hat.
- geben FlUhrungskraften Zeit fir Ihre wichtigsten Aufgaben.

- verbessern die Arbeitssituation der Mitarbeiter.

Prof. Dr.-Ing. L. Kiimpel | PMICE_WS_19062009

11/10/09 | Seite 3

Warum das Praxisprojekt zur (Prozess-)Organisation des Workshops?

Wissenstransfer
Praxiskontakt

Ubung

Abwechslung
Wiederverwendbarkeit

Prof. Dr.-Ing. L. Kiimpel | PMICE_WS_19062009

11/10/09 | Seite 4
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Prasentationen - Prozessmodell fir das Eventmanagement an einer Fachhochschule

rp

Wer macht alles mit (

Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel | PMICE_WS_19062009

11/10/09 | Seite 5

auller mir)?

Welche Aufbauorganisation wurde gefunden?

Leiung
(limpel)

Marketing

i

—I Offentichkeitsarbelt (Lehmann)

|—| adressuche Engel

Versand (karpe)
Sponsaring (Maler)

Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel | PMICE_WS_19062009

11/10/09 | Seite 6

Fac lity Management Contralling Rechnungswesan
Website-Admin (Fauck) | Fac lity Manager (Noererberg) | Feedback (Busse) Einkauf Ettel} |

Catering Organisator (Holguin)
Beshiderung (Gonschorek)
Unermachiungen (Schiffler)

Finanzberichte (Etel)

5.
WISSENSCHAFTEN
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Kunde.

Refreen Prparen Entrgen Ertotungen Fecdiock
S e i asencen raresen
P
e
P phgen
T
ey
e omagpen
bresten I
|| e %
II rieeed
Seeiien
e
Vegeesart
e
i
— il
s
e
Caerng
beeiin
[
oo
Seamesn
Fraraen
Somain
=

Wie werden Prozesse dokumentiert?

5.1 PROZESS,.REFERENTEN AKQUIRIEREN™

5.1.1 Einleitende Worte

5.1.2 Prozessergebnisse

5.1.3 Kunden des Prozesses.

5.1.4 Verantwortlichkeiten ..................cccceene,
5.1.4 Prozessdurchfiihrung.....

5.1.5 Erlduterungen zu den Prozessschritten ...
5.1.6 Messung der Prozessleistungsfihigkeit .....

5.1.7 Auditierung

Auditoren

Zyklus der Auditierung

Schwiichen des Prozesses und Liosungsansiitze
Auditcheckliste

Prof. Dr.-Ing. L. Kiimpel | P!

11/10/09 | Seite 8
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Prasentationen - Prozessmodell fiir das Eventmanagement an einer Fachhochschule

Inwiefern erganzen sich spezielle Kompetenzen?

KONTAKT | IMPRESSUM

Programm

‘Workshop for Pracess Man{i#

Anmeldung

oot Integrated Collaboration Enyiy) 594 4 01- 803 % = ¢=-GAEE N €D
am 19.06.2009 -
I - -J9bibiZbil¥

Hotals

Informationen

Holen Sie sich neue Impulse auf unser = N
mit dem Schwerpunkt: % Fauck
@ HSMersaburg  Janst W Frau
Prozesse in Hochschulen mit integrie (5 Laua Carolina ~ Holguin Trjlo.~ Frau
Kollaborationsumgebungen verbesse ) i au
Julane. Karpe Frau
Lemen Sie personlich Nachwuchstalen @ Marcus. Engel Herr
morgen sowie unsere Sponsoren kennen, Sandra Ettel Frau
‘gemeinsam mit uns auf die Key-Note vo o m:::: :3::9'“ :ZJ
Wajo Kumme., o Nowrrbrg  Hor
Director Lotus Software Group Germany, ™" HSMerscburg  Ala Derkeen o
1BM Deutschland GmbH & HSMerseburg  Siefan Gerlach Her
~ ngrid Gothuald Frau
Y Marcel it
HSMerseburg  Patick Wiescholik  Her
d HS Merseburg  Mosfak Marina Karomi  Herr
= HSMerssburg  Juliane
o HSMerseburg  Michael

Prof. Dr.-Ing. L. Kiimpel | PMICE_WS_19062009

11/10/09 | Seite 9

Welche wichtigen Ergebnisse gibt es aus der Arbeit?

-Prozesslandkarte
-Aufbauorganisation
-Prozessbeschreibungen
-Vorlagen
-Webseite
-Adressen
-Kontakte
-Verdéffentlichung

Prof. Dr.-Ing. L. Kiimpel | PMICE_WS_19062009

11/10/09 | Seite 10
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Welches sind die ,Lessons learned” aus dem Praxisprojekt?

- zusatzlicher Aufwand, friher beginnen

- viele interessante Kontakte

- Begeisterung im Team > SpaB

- gute Leute im Team und einige Regeln > Erfolg

- Prozessorganisation im Projekt - Entspannung fiir den Leiter

Fazit: Wiederholung geplant!

Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel | PMICE_WS_19062009

11/10/09 | Seite 11

Schlusswort:
Abschluss mit Umtrunk
Nachster PM-ICE-Workshop: Fr., 04.12.2009

Forschungsprojekte

Lotus University Competence Center

Herzlichen Dank an...

Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel | PMICE_WS_19062009

11/10/09 | Seite 12
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Prozessdokumentation zum Praxisprojekt:

Organisation des ,1st Workshop for Processmanagement and integrated Collaboration

Environments” - Prozessmodell fiir das Eventmanagement an einer Fachhochschule

6 Prozessdokumentation zum Praxisprojekt:

Organisation des ,,1st Workshop for Processmanagement and
integrated Collaboration Environments*

74



Fach Prozessorganisation
im Fachbereich Wirtschaftswissenschaften

der Fachhochschule Merseburg

Prozessdokumentation zum Praxisprojekt

Organisation des ,,1st Workshop for Processmanagement and

integrated Collaboration Environments*

am 19.06.2009

angefertigt von: angefertigt bei:

Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel
Busse, Nadine
Engel, Marcus
Ettel, Sandra
Gerlach, Stefan
Gonschorek, Ralf
Holguin, Laura
Karpe, Juliane
Lehmann, Gero
Metzke, Matthias
Méller, Oliver
Noerenberg, Nico
Petzold, Markus
Schiffler, Linda
Stark, Corinna
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Einleitung und Ziele der Dokumentation

Das Praxisprojekt ,Organisation des ,1st Workshop for Processmanagement and integrated
Collaboration Environments” im Rahmen der Vertiefungsveranstaltung ,Prozessorganisation” verfolgt
das Ziel, ein Prozessmodell fir die Durchfiihrung von Workshops und Forumsveranstaltung an der
Hochschule Merseburg zu schaffen. Die Dokumentation ist so aufbereitet, dass zum spéateren
Zeitpunkt weitere Workshops auch von anderen Lehrenden und Studierenden leicht organisiert

werden kénnen.

Die Hochschule Merseburg (FH) ist darum bemdiht, Kontakte zur Privatwirtschaft und anderen
Organisationen aufzubauen und zu pflegen. Die Veranstaltung von Workshops kann dabei eine
wertvolle Unterstitzung sein. Weiterhin bieten o&ffentliche Workshops, den Studierenden die
Gelegenheit, sich selbst und ihre Arbeiten vor Fachpublikum zu présentiere. Am Rande ermdglichen
diee Workshops informellen Austausch und das Kennen lernen.

Zu Beginn des Sommersemesters 2009 wurden die Teilnehmer der Veranstaltung
Prozessorganisation eingeladen, einen Prozess aus der Organisation des Workshops als Teil der
Prifungsleistung praktisch abzuarbeiten und zu standardisieren. Die Arbeit erfolgte zusatzlich zu den
Vorlesungen und Ubungen. Drei Wochen vor dem Workshoptermin wurden wdchentliche
Teamsitzungen bis zur Woche nach dem Workshop angesetzt. Die hochschuleigene E-Learning-

Umgebung ILIAS diente zur Koordination und Dokumentation im Projekt.
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Uberblick {iber die Prozesse - Referenten akquirieren

Vorgang

Ergebnis des Prozesses

Referenten akquirieren

Liste an Referenten, Themen, Vortragsdauer

Programm erstellen

Ablauf fur den Tag steht fest

Adressliste erstellen

Es steht eine Liste aller Adressaten die Eingeladen werden sollen zur
Verfugung

Einladungen erstellen

Die fertig designten Einladungen stehen den Nachfolgern zur Verfligung

Einladungen
versenden

Einladungen sind als Print und Email versendet

Webseite bereitstellen

Die Homepage und das Anmeldeformular sind online

Anmeldungen Besucher haben sich auf der Webseite angemeldet

durchfiihren

Anmeldungen Liste der angemeldeten Personen / Uberwachung des Geldeingang
verwalten

Infomappen erstellen

Die Infomappen liegen auf der Veranstaltung bereit

Raumen verwalten

Es stehen ausreichend grofRe und ausgestattete Rdume zur Verfligung

R&aume vor- und
nachbearbeiten

Die Raume sind dekoriert, die Technik funktioniert | Nach der Veranstaltung
haben die Rdume wieder den Ausgangszustand

Gaste mit essen
versorgen

Auf der Veranstaltung steht ein Catering bereit

Informationen zu
Unterkiinften
bereitstellen

I?ie Teilnehme wurden, sofern gewlinscht Uiber
Ubernachtungsmaglichkeiten informiert.

Namensschilder
erstellen

Namensschilder fiir relevante Personen existieren

Wegweiser
bereitstellen

Das Campusgelande ist beschildert,




Uberblick {iber die Prozesse - Referenten akquirieren

Public Relations
pflegen

Die Offentlichkeit wurde informiert

Sponsoren finden

Es wurden Sponsoren gefunden, die die Veranstaltung unterstitzen

Feedbackfragebogen
erstellen

Es wurde ein Fragebogen erstellt mit dem die Besucherzufriedenheit
gemessen werden kann

Feedback managen

Ein kurzes Review, dass das Feedback der Besucher wiederspiegelt wurde
erstellt

Finanzcontrolling

Aktuelle Berichte Uber die Finanzlage




Prozessbeschreibungen - Referenten akquirieren

7.1 REFERENTEN AKQUIRIEREN

7.1.1 EINLEITENDE WORTE

Fir die Anziehungskraft des Workshops auf weitere Besucher und natirlich die Qualitat der Inhalte ist

es von besonderer Bedeutung, geeignete Referenten zu gewinnen.

7.1.2 PROZESSERGEBNISSE

Eine Liste mit Referenten deren Themen und die Langer der Vortrége sind festgelegt

7.1.3 KUNDEN DES PROZESSES

Verantwortliche des Prozesses ,Programm erstellen”

7.1.4 VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt: Abt. Abt.

Leitung Vertrieb

Motto und Ziel bestimmen

Themen eingrenzen

Liste der potenziellen Referenten zusammenstellen

Anfrage an die Referenten stellen

X (X |X | X [X

Themen und dauer abstimmen




Prozessbeschreibungen - Referenten akquirieren

7.1.5 PROZESSDURCHFUHRUNG

Entschluss zum
Abhalten eines

Workshops getroffen

Y

1. Motto und Ziel
bestimmen

2. Themen
eingrenzen

v
3. Liste der
potentiellen
Referenten

zusammenstellen

Y

4. Anfrage an die
Referenten stellen

Y

5. Thema + Dauer
abstimmen

Liste der Referenten mit Themen und
Vortragsdauern liegt vor

7.1.6 ERKLARUNG ZU PROZESSSCHRITTEN

1. Motto und Ziel bestimmen

Aktuelle Probleme aus der Praxis zusammentragen und auf deren Basis ein interessantes

Thema erarbeiten.

2. Themen eingrenzen



Prozessbeschreibungen - Referenten akquirieren

3. Liste der potenziellen Referenten zusammenstellen

Studierende befragen, Kontaktliste des Organisators prifen, Liste vorheriger Veranstaltungen

Priifen und weiterpflegen.

4. Anfrage an die Referenten stellen

Muss durch Person ,auf Augenhohe” geschehen.
Vorteile durch Vortrag fir Referenten ansprechen, Rahmenbedingungen kommunizieren; z.B.

finanzielle.

5. Themen und Dauer abstimmen

7.1.7 AUDITIERUNG

Auditoren: Verantwortliche des Prozesses ,Programm erstellen”
Zyklus: halbjahrlich, direkt nach der Veranstaltung
Auditcheckliste:

- Liegen die Adresslisten vor?

- Ist das gewahlte Thema von bedeutung?

7.1.8 SCHWACHEN DES PROZESSES UND LOSUNGSANSATZE

- Der Prozess wird weitestgehend von einer Person ausgefiihrt
- Gdf. ist die Hemmschwelle zur Kontaktaufnahme mit potentiellen Referenten grof3

- Potentielle Teilnehmer gezielt fiir das jeweilige Motto zu finden

7.1.9 MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT

- Frihzeitige Fertigstellung der Liste

- Anzahl notwendiger Nachbesserungen an der Liste



Prozessbeschreibungen - Programm erstellen

7.2 PROGRAMM ERSTELLEN

7.2.1 EINLEITENDE WORTE

Ein Ubersichtliches Programm, welches geniigend Pausen und einen angenehmen Spannungsbogen

bietet ist unbedingte Voraussetzung fiir eine gelungene Veranstaltung.

7.2.2 PROZESSERGEBNISSE

Programm auf Webseite und auf Papierausdruck liegt in identischer Form vor.

7.2.3 KUNDEN DES PROZESSES

Verantwortlicher fir den Prozess Einladungen erstellen.

7.2.4 VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt: Abt. Abt. Abt.
Leitung Vertrieb IT-Service

Pausen, Anfang und Ende festlegen X

Daten in Programmvorlagedatei in Word eintragen X

Webseite anpassen X




Prozessbeschreibungen - Programm erstellen

7.2.5 PROZESSDURCHFUHRUNG

Liste der Referenten und deren

Vortragsthemen stehen fest

Y

Pausen, Anfang +
Ende festlegen

A v
Word-Vorlage Daten in Webseite
Programmvorlage anpassen

in Word eintragen P

Programm liegt
fertig vor

7.2.6 ERKLARUNG ZU PROZESSSCHRITTEN

1. Pausen, Anfang und Ende festlegen
Empfohlen: Vormittags 30 Minuten Pause, Mittags 60 Minuten Pause, Nachmittags 30

Minuten Pause.

2. Daten in Programmvorlagedatei in Word eintragen

Vorlage ist das Programm der letzten Workshopdurchfiihrung

3. Webseite anpassen
Zugang zur Webseite in Lotus Notes ist erforderlich. (Prozess Webseite anpassen beachten)

7.2.7 AUDITIERUNG
Auditoren: Verantwortliche des Prozesses ,Einladungen erstellen”
Zyklus: halbjahrlich, direkt nach der Veranstaltung

Auditcheckliste:
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Liegt die Vorlage bereit?
Ist das Programm rechtzeitig fertig

Stehen alle benétigten Daten zur Verfligung?

MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT

Fehleranzahl
Durchlaufzeit
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7.3 PROZESS ,ADRESSLISTE ERSTELLEN®

7.3.1 EINLEITENDE WORTE...

Zur Kontaktaufnahme mit potentiellen Teilnehmern per Brief, E-Mail, Fax oder Telefon, wird eine
Adressliste mit allen notwendigen Kontaktinformationen benétigt. Der Prozess ,Adressliste erstellen”
beinhaltet von der Auswahl der notwendigen Adresselemente, Uber die Adressbeschaffung, bis hin zur
Bereitstellung der Adressliste in einer speziellen Excel-Datei, alle Schritte die zur Erstellung einer
Kontaktdatensammlung notwendig sind. Diese Datensammlung ist Quelle fiir die Kontaktdaten, die bei
der Erstellung von Serienbriefen und Serien-E-Mails benétigt werden.

7.3.2 PROZESSERGEBNISSE

Es steht eine Adressliste der potentiellen Workshopteilnehmer zur Verfiigung.

Die Adressliste wurde in Dateiform (CSV-Format = Comma Separated Values File), nach Vorbild einer
Musterdatei mit definierten Spalten, bereitgestellt.

7.3.3 KUNDEN DES PROZESSES

Der Prozess ,Einladungen erstellen” ist Kunde des Prozesses.

7.3.4 VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt: Abt. Abt.
Leitung Vertrieb
CSV-Musterdatei zur Verfligung stellen X

Notwendige Adresselemente definieren

Adressaten definieren

Adressquellen suchen

Adressen beschaffen

X X X [X |X

Adressensammlung in CSV-Datei ibernehmen
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7.3.5 PROZESSDURCHFUHRUNG

Adressliste wird benétigt

A

CSV-Musterdatei zur
Verfligung stellen

CSV-
Musterdatei

N

CSV-
Musterdatei

Adressatendefinition

\/\

.| Notwendige Adresselemente
>

definieren

Definierte Adresselemente

»

Adressaten definieren

Adressatendefinition

i

— —L

Adressquellen
suchen

Adressquellensammlung

Definierte Adresselemente

\f\

Adressquellensammlung

w

CSV-
Musterdatei

Adressen beschaffen

Adressensammlung

A

Adressensammlung

Adressensammlung in
CSV-Datei iibernehmen

w

Adressliste im

7 CSV-Format

Adressliste erstellt
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7.3.6 ERLAUTERUNGEN ZU DEN PROZESSSCHRITTEN

(1)  CSV-Musterdatei zur Verfligung stellen

o CSV-Musterdatei fur die Adressliste bei Abt. Leitung anfordern

* bereitgestellte CSV-Musterdatei (Muster-Export-Adressen.csv) lokal speichern

(2) Notwendige Adresselemente definieren

e CSV-Musterdatei 6ffnen und analysieren welche Informationen (Spalten) pro Datensatz

benétigt werden

Spalten in der CSV-Musterdatei:

Vorname;Nachname;Anrede; Titel;Amtsbezeichnung;Geschlecht;Kennziffer;
Position;Sprache;Organisation;Organisation mit Umbruch;
Synonyme;Zusatz;Niederlassung;Abteilung; Telefon;Fax;Handy;
Pager;Weitere;E-Mail;Homepage;Strasse;Postleitzahl;Ort;Land;
Bundesland;Gebaeude;Postfach;Stadt fiir Postfach;Postfach-PLZ;
Grosskunden-PLZ;Bank;Bankleitzahl;SWIFT-BIC;IBAN;Kontonummer;2 Bank;
2 Bankleitzahl;2 SWIFT-BIC;2 IBAN;2 Kontonummer;Vorgesetzte;
Sekretariat;Strasse/Privat;Postleitzahl/Privat;Stadt/Privat;
Land/Privat;Bundesland/Privat;Privat/Gebaede; Telefon/Privat;
Fax/Privat;Handy/Privat;Geburtstag;Geburtsjahr;Gatte/Gattin;Kinder;
E-Mail/Privat;Homepage/Privat;Adressformel;Anredeformel;

Grussformel;Adressklassen;Kategorien;Stichworte;Betreuer
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* notwendige Adresselemente:

Vorname, Nachname, Anrede, Titel, Anredeformel, Amtsbezeichnung, Geschlecht
(1=weiblich, 2=mannlich), Position, Organisation, Abteilung, StraRe, Postleitzahl, Ort, Land,

GrulRformel

(3) Adressaten definieren

» Adressaten entsprechen im Allgemeinen der Zielgruppe der Veranstaltung
e Zielgruppen:
a) Verantwortliche im Bereich der Fachhochschulverwaltung

b) regionale Unternehmen, insb. Biiro- und IT-Dienstleister

o Konkretisierung:
a) Kanzler, Verwaltungsleiter und Verwaltungsdirektoren nationaler Fachhochschulen

b) regionale Biro- und IT-Dienstleister mit mehr als 10 Mitarbeitern

(4) Adressquellen suchen

e mogliche Adressquellen:

Onlinesuchmaschinen, Branchenverzeichnisse, Partner, Industrie- und Handelskammern,

Hochschulverzeichnisse, Abt. Leitung

o Bezugsarten:
a) Onlinerecherche

b) Unterstlitzungsanfragen per E-Mail oder Telefon gesendet an:
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regionale IHK-Vertretungen:

- IHK Leipzig, Halle-Dessau, Magdeburg

regionale Vertretungen der Wirtschaftsjunioren:

- Wirtschaftsjunioren Sachsen-Anhalt
(http://wjsa.ad-kg.de/)

- Wirtschaftsjunioren Sachsen
(www.wj-sachsen.de)

- Wirtschaftsjunioren Thuringen

(http://www.wj-thueringen.de/)

e benutzte Adressquellen:

- Adressliste der Abt. Leitung

- Firmenrecherche der IHK Leipzig

(http://firmendaten.leipzig.ihk.de/)

- Unternehmensdatenbank der IHK Magdeburg

(http://www.magdeburg.ihk24.de/servicemarken/Unternehmen)

- Branchenfihrer der IHK Halle-Dessau

(http://www.halle.ihk.de)

- Hochschulkompass der Stiftung zur Férderung der Hochschulrektoren-konferenz

19



Prozessbeschreibungen - Prozess ,Adressliste erstellen”

(http://www.hochschulkompass.de)

Musteranschreiben flr Unterstltzungsanfragen:

Sehr geehrte Damen und Herren,

unter der Leitung von Herrn Prof. Dr.-Ing. Lutz Klimpel findet am ,Wochentag’, den ,Datum’, ein

»Workshop for Process Management (PM) and Integrated Collaboration Environments (ICE)” an der
Hochschule Merseburg (FH) statt.

Das Motto der Veranstaltung lautet:

Buroarbeit mit integrierten IBM Lotus IT-Kollaborationsumgebungen

effizienter gestalten.

Der Workshop wird von einer Studierendengruppe organisiert. Er ist fur

regionale und Uberregionale Unternehmen, sowie Fachhochschulen gedacht.

Programmentwurf:

/I Dauer //

,Datum’, xx:xx - xx:xx Uhr

/l Themen //

20
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XXX
XXX

XXX

Fur lhre Unterstitzung, in Form von Bereitstellung der Adressdaten
maoglicher Teilnehmer, oder ggf. die Weiterleitung bzw. Verdffentlichung
einer Einladung Uber lhre Mailingliste/Webpréasenz, waren wir Ihnen sehr
dankbar. Adresslisten kénnen Sie per E-Mail an
XXXXXXXXXX@hs-merseburg.de senden.

Einladungen fiir den Workshop werden ab dem 30.04.2009 versendet.

Sollten Sie sich fur eine Weiterleitung iber lhre Kommunikationskanéle entscheiden, fordern Sie bitte

formlos eine Einladung an.

Wir bedanken uns fir Ihre Kooperation und freuen uns auf eine Antwort.

Mit freundlichen GriBen

XXX

(Student HS Merseburg)

XXXXXXXXXX@hs-merseburg.de

Tel.: XXXXX/XXXXXX
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Hochschule Merseburg (FH)

Geusaer Stralle 88

06217 Merseburg

(Bitte leiten Sie diese E-Mail ggf. weiter)

®)

(6)

Adressen beschaffen

o Adressdaten von ausgewahlten Quellen beziehen und zwischenspeichern
o Uberpriifung der einzelnen Datensétze auf Aktualitat
Bsp.: Branchenfiihrer der IHK Halle mit Stand von 2007 — mgl. Anderungen
— Uberpriifung der Kontaktdaten mit Hilfe von:
a) Adressrecherche Uiber Onlinesuchmaschine (Bsp. google.de)
b) Besuch der Unternehmenshomepage (Impressum)

c) Recherche Uber Onlinetelefonbuch (Bsp. telefonbuch.de)

Adressensammlung in CSV-Datei iibernehmen

e Uberpriifte Adressdaten in CSV-Datei einfligen

(nach Vorbild der CSV-Musterdatei)

e CSV-Datei an Abt. Marketing - Prozess ,Einladungen erstellen’ (ibergeben

7.3.7 MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT
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Der entscheidende Erfolgsfaktor fir den Prozess ist die Anzahl der gesammelten Adressdatensatze

von potentiellen Teilnehmern. Um die Leistungsfahigkeit des Prozesses hinsichtlich des Erfolgsfaktors

zu messen wird die folgende Kennzahl eingefiihrt: Adressbeschaffungsquote

Die Adressbeschaffungsquote ist durch folgende Formel zu berechnen:
Adressbeschaffungsquote =

Anzahl gesammelter Adressdatensatze

/ angestrebte Anzahl an Adressdatensétze

*100

Fur den aktuellen Workshop wurde fiir die Kennzahl ein Wert von ~ 120% ermittelt.

Anzahl gesammelter Adressdatensatze =361
Anzahl der angestrebten Adressdatensatze =300

Rechnung: 361/300*100= ~120%

7.3.8 AUDITIERUNG

Um die Leistungsfahigkeit des Prozesses zu gewéhrleisten ist eine permanente Uberwachung und

Verbesserung notwendig. Dazu wird der Prozess regelméaRig auditiert.

Auditoren

Als Auditor ist Abt. Leitung zu bestimmen. Sie stellt die CSV-Musterdatei zur Verfiigung und bestimmt

die Zielgruppe des Workshops.

Zyklus der Auditierung

Als Zyklus wird empfohlen die Auditierung nach jedem Workshop durchzufthren.
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Schwichen des Prozesses und Lésungsansitze

Bei einer Adressenrecherche im Internet besteht die Gefahr, dass die gewonnenen Adressdaten nicht
aktuell sind. Um diese Gefahr zu minimieren, sollten nur moglichst aktuelle und verlassliche
Adressquellen genutzt werden. Im Zweifelsfall missen die Adressdaten durch Versuch einer
Kontaktaufnahme mit den Adressaten bestatigt werden. Ist eine Bestatigung nicht erfolgreich, so muss
nach korrekten Adressdaten gesucht werden. Dienlich sind dabei Onlinesuchmaschinen und

Onlinetelefonblicher.
Eine weitere Schwache des Prozesses betrifft die Unterstitzungsanfragen.

Unterstitzungsanfragen die per E-Mail an Partner und Organisationen gesendet wurden, werden von
diesen meist ignoriert. Durch mehrfaches senden der Unterstiitzungsanfragen per E-Mail und
zusatzlicher Anfragen per Brief und Telefon, konnte die Gefahr, dass Anfragen ignoriert werden,

minimiert werden.

Auditcheckliste

Struktur der CSV-Musterdatei eingehalten?

Alle notwendigen Adresselemente pro Datensatz erfasst?
Angestrebte Adressanzahl erreicht?

Alle moéglichen Adressquellen beriicksichtigt?
Unterstutzungsanfragen gesendet?

Adressbeschaffungsquote >= 100%?
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74 PROZESS ,EINLADUNGEN ERSTELLEN*

Prozessbeschreibung unvollsténdig / fehlerhaft!

7.4.1 VORGELAGERTE PROZESSE
* Adressliste erstellen

» Programm erstellen

7.4.2 PROZESSERGEBNIS

Es ist ein Anschreiben als Einladung, mit Programm als Flyer, im Anhang vorhanden, die Einladungen
kénnen als Serienbrief auf Grundlage der Adressliste des Prozesses ,Adressliste erstellen“ gedruckt
werden. Die Datei Anschreiben ist als doc-Format (Word-Dokument kompatibel in MS-Office 1997-
2003 und spater) verfigbar und greift auf die CSV-Datei (Comma Separated Values File von
MS-OfficeExcel) zuriick. Die Datei Flyer ist eine doc-Datei mit einer 3-Spaltenaufteilung Inhalte

werden vom Team ,Programm erstellen” bereitgestellt.
Erlduterungen/Bedarf an Input im Vorfeld der Erstellung der Einladungen:

e Thema, Veranstaltungsort und Zielgruppe

e Kontoverbindungsdaten, Verwendungszweck

e Teilnahmeentgelt, Termin der Einzahlung

e Telefonnr./Fax-Nr., e-Mailadresse, Internetadresse
e Anmeldeadresse (Post/E-Mail, Fax)

e Mdgliche Rabatte bei Friihbucher

e Stornogebiihren

7.4.3 KUNDE DES PROZESSES
Ist das Team ,Einladungen versenden® (Karpe, Shoshi), dass im weitern Prozessverlauf die

Einladungen versandfertig macht.

7.4.4 VERANTWORTLICHKEITEN
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Prozessschritte Enladungen
erstellen [Flyer/Anschreiben)

Prof. Or. Ing. L Himpel

René Bzltzer

Beispishorlzgen X

Enlzdungen designen X
Erstellen X
Korrekturlesen b

Prifschlzife ob Anderungen b

rotwendig

Ggf. Anderungen varnshmen X
Testdruck X
Priifschleife Test-Druckergebnis | ¥

justieren

Justierarbeiten durchfuhren b
Druck X

Endprodukt Einlasdungen

Ubergzba zn Prozess Enlzdungen versendan
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7.4.5 PROZESSDURCHFUHRUNG

Output

Rohfassung Anschreiben

R

Entwurf Anschreiben

Input
Einlzdung erstellen
[Anschreiben)
Hs Brisfbogen FB Wik, Anschreiben
Beispislznschreiben dasignen
-—._____.—-—-—"'_._._-_
| Sa—
Rohfassung Anschreiben Anschreiben
siehe ErlZuterungen erstellen
. ——
Entwurf Anschreiben Korrektur
lesan |assen
—-—-___.—-—"".-._._-__

-—-___._.—-"'_._._._._-

Anschreiben mit

Anderungan
varnehmen

Anschreiben mit

Anschreiben

Korrektursnmerkungen

R

Zum Druck vorbereitetes

karrekturenmerkungan

korrigieren

Anschreiben
korrekt

Anschreiben

Zum Druck vorbereitetes

Test- Anschraiben

Anschreiben

Anschreiben Testdruck

drucken

MNain

Ja

lustiertes Anschreiben

Anschreiben

-_._____...—-—"'_.-._.__

Wersandfertiges

drucken

v

Fertiges
Anschreiben
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Input Output
Einlzdung erstallan
[Flyar)
HS5 Logo FB Wi, Flyer Rohfassung Flyer
Eyecstcher, Beispialflyer designen
_____-_____'_,_.—-—'—'_._ _‘_________,_.—-—'—'_'_._._
| SE—
Rohfassung Flyer, Flyer Entwurf Flyer
siehe Erlduterungen erstellen
._______,_._.—-—"'_.__ .________._,_.—-—"'_'_-_-
Entwurf Flyer N Korrektur Flyer mit
lesen |zssan korrekturanmarkungan
___________._-—'—'_'_.__ _‘_-_-_-_._-’_'_._____._.—

Anderungan

varnehmen

Zum Druck vorbereitatar

Fyer mit Flyer
korrigisran

Tast-Flyar Flyar Testdruck

Flyar

Korrektursnmerkungen

Zum Druck vorbereitater
Flyar

drucken

i
la

lustierte Fiyervorlage Flyer
drucken

ersandfartiger Fyer

Fartigar
Flyer
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7.5 PROZESS: ,EINLADUNGEN VERSENDEN*

7.5.1 EINLEITENDE WORTE

Durch die versendete Einladung erreicht die ausgewahlten Empfanger die Anfrage zur Teilnahme und
die relevanten Informationen zur Veranstaltung. Die empfangene Einladung kann/soll dafiir sorgen,
dass der Empfanger zum potentiellen Teilnehmer wird. AuRerdem unterstreicht die Einladung in

Briefform, mitsamt der personlichen Ansprache des Empfangers, die Seriositat der Veranstaltung.

7.5.2 PROZESSERGEBNISSE

Die Einladungen erreichen per Brief den gewilnschten Empfanger, mit dem Ziel, diesen als

Teilnehmer zu gewinnen und Uber den Veranstaltungstag/die Veranstaltung zu informieren.

7.5.3 KUNDEN DES PROZESSES

Kunden des Prozesses sind:  Facility Manager, Catering Organisator, Rechnungswesen und
Ubernachtungen.

7.5.4 VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt: Abt. Marketing Poststelle
1 Bedarf nach Briefumschlagen melden X
2 Briefumschlage abholen X
3 Ausdrucke abholen X
4 Flyer falten X
5 Falzmarken der Flyer prifen X
6 Anschreiben falten X
7 Falzmarken der Anschreiben prifen X
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8 Ausdrucke eintiiten X
9 Adressen im Sichtfenster prifen X
10 Briefumschlage zukleben X
11 Briefe zur Poststelle bringen X

12 Briefe frankieren

13 Briefe zur Versandstelle bringen
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7.5.5 PROZESSDURCHFUHRUNG

Flyer und
Anschreiben wurden
erstellt

v
1 Bedarf nach
Briefumschlagen
melden

Adressliste >

v

2 Briefumschlage
abholen

Briefumschlage
stehen zur Verfigung
v

3 Ausdrucke
abholen

v
4 Flyer
falten
v
5 Falzmarken der
Flyer priifen
v
6 Anschreiben
falten
v
7 Falzmarken der
Anschreiben priifen
v
8  Ausdrucke
eintliten
v

9 Adresse im
Sichtfenster priifen

v
10 Briefumschlage
zukleben

v

11 Briefe zur
Poststelle bringen

v

12 Briefe
frankieren

v
13  Briefe zur
Versandstelle bringen

A4
Briefe sind auf dem
Weg zum
Empfanger
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7.5.6 ERLAUTERUNGEN ZU DEN PROZESSSCHRITTEN
1 Bedarf nach Briefumschlagen melden:

- Anhand der Adressliste, die von der Projektleitung zur Verfligung gestellt wird (Input), ist die Anzahl
der zu versendenden Einladungen zu bestimmen. D.h. die Anzahl der Einladungen richtet sich nach
der Anzahl der auf der Liste enthaltenen Personen. Die Adressliste, ist eine Liste mit vom Projektleiter

ausgewahlten Versendungsadressen.

- Die Anzahl und Eigenschaften der zu beschaffenden Briefumschlage muss als Notiz schriftlich
festgehalten werden. Eigenschaften der Briefe sind das Format: DIN lang 110 x 220 mm, DL bzw.
C5/6, die Eigenschaft selbstklebend, in Bezug auf den Verschluss und das Adressfenster im linken

Bereich des Umschlags.

- Die Notiz Uber Eigenschaften und Anzahl der bendtigten Briefumschlage wird an den
Prozessverantwortlichen ,Rechnungswesen® (ibergeben. Nach Ubergabe gilt der Prozessschritt

,Bedarf nach Briefumschlagen melden* als beendet.

2 Briefumschlage abholen

- Im Prozess ,Rechnungswesen” wurden die bendtigten Briefumschlagen beschafft (Output) und

stehen, als Input fir den Prozessschritt ,,Briefumschlage abholen® zur Verfiigung.

- Die Briefumschlage werden am Treffpunkt ,Poststelle” (Gebaude 125/E/1), zum vorher vereinbarten
Zeitpunkt, von dem Prozessverantwortlichen ,Rechnungswesen® an den Prozessverantwortlichen
4Einladungen versenden” Gibergeben.

- Die Ubergabe schlieRt den Prozessschritt ,Briefumschlége abholen® ab.

3 Ausdrucke abholen

- Die ausgedruckten Anschreiben und Einladungsflyer werden zum vereinbarten Zeitpunkt vom
Prozessverantwortlichen ,Einladungen versenden” im Biiro der Projektleitung im Gebaude 125, Etage

4, Raum 037 des Hochschulgeb&udes abgeholt.

4 Flyer falten

- Anschreiben und Einladung werden in das Briefumschlagformat DIN lang 110 x 220 mm, DL bzw.
C5/6 gefaltet.
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- Zu beachten ist hierbei dass die Kanten des Flyers vor dem falten genau aufeinander liegen.

Saubere Kanten und gerade Falzmarken sind unabdingbar.

5 Falzmarken der Flyer prifen

- Geprift werden muss die Genauigkeit mit der die Kanten des Flyers aufeinander liegen und dass die

Falzmarken gerade verlaufen.

6 Anschreiben falten

- Anschreiben und Einladung werden gemaf Briefumschlagformat DIN lang 110 x 220 mm, DL bzw.
C5/6 gefaltet.

- Zu beachten ist hierbei, dass die Kanten des Anschreibens vor dem falten genau aufeinander liegen.

Saubere Kanten und gerade Falzmarken sind unabdingbar.

7 Falzmarken der Anschreiben prifen

- Geprtift werden muss die Genauigkeit mit der die Kanten des Anschreibens aufeinander liegen und

dass die Falzmarken gerade verlaufen.

8 Ausdrucke eintiiten

- Das gefaltete Anschreiben wird mit der Anschrift des Empféngers nach oben auf den gefalteten
Einladungsflyer gelegt. Beide werden in einen Briefumschlag gesteckt, so dass die Anschrift im
Adressfenster zu lesen ist.

9 Adresse im Sichtfenster prifen

- Es muss sichergestellt werden, dass die Empfangeradresse im Adressfenster des Briefes,
einwandfrei zu lesen ist. Ist dies nicht der Fall, mussen die Ausdrucke im Brief in die richtige Position
geschoben werden.

10 Briefumschlage zukleben
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- Zuerst wird mit der flachen Hand auf den Briefumschlag gedriickt, so dass Uberschissige Luft

entweichen kann.
- AnschlieBend ist der Schutzstreifen tUber der Klebenaht zu entfernen.

- Der Verschluss des Briefes wird eingeknickt und auf die Brieffront geklebt.

11 Briefe zur Poststelle bringen

- Die Briefe werden zur Poststelle, Gebaude 125, Erdgeschoss, Raum 1 transportiert und dort dem

Poststellenleiter Herrn Schmidt (ibergeben.

12 Briefe frankieren

- Der Poststellenleiter priift nach der Ubernahme die Anzahl der Briefe und beginnt anschlieRend mit
der Frankierung der Briefe. Zur Frankierung wird der Infobriefstempel der Hochschule Merseburg
verwendet, der in der Poststelle hinterlegt ist. Frankiert wird an der entsprechenden Stelle (oben

rechts auf der Rickseite des Briefes).

13 Briefe zur Versandstelle bringen

- Die fertig frankierten Briefe werden vom Poststellenleiter in das Postausgangsfach der Poststelle zur

Abholung bereit gelegt.

- Aus diesem Postfach wird samtliche Hochschulpost an den Werktagen um 18 Uhr von der

Deutschen Post abgeholt.

- Der Postweg flr die Infobriefe betragt 3 Tage.

7.5.7 MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT

Die entscheidenden Erfolgsfaktoren fiir den Prozess ,Einladungen versenden®, sind
- die Durchlaufzeit des Prozesses und

- die Fehlerquote beim falten und eintiiten der Ausdrucke.

Um die Leistungsfahigkeit des Prozesses hinsichtlich der Erfolgsfaktoren zu messen bedarf es

folgender Formeln und Ausgangswerte:
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Die Durchlaufzeit des Prozesses entspricht 11,68 Stunden ~ 12 Stunden.

- Vom Melden des Bedarfs nach Briefumschlagen bis zu den abgeholten Briefumschlagen und
Ausdrucken sollen hoéchstens 3 Tage, von denen jeweils 3 Stunden am Tag Bearbeitungszeit sind,

vergehen (= 9 Stunden Transportzeit).

- Das Falten, Kontrollieren und Eintliten der Ausdrucke braucht:

300 Briefe * 25 Sekunden = 125 Minuten (2,08 Stunden Bearbeitungszeit).
- Der Weg zur Poststelle braucht eine Transportzeit von 20 Minuten.

- Das Frankieren hat eine Bearbeitungsdauer von:

300 Briefen * 3 Sekunden = 15 Minuten.

- Das Ablegen der Briefe in der Versandstelle bracht die Dauer von 1 Minute.

Fehlerquoten beim Falten und Eintiten: 4%

24 Falschfaltungen : 600 Ausdrucke (Anschreiben + Flyer) = 4% der Ausdrucke werden falsch gefaltet

7.5.8 AUDITIERUNG

Um die Leistungsféhigkeit des Prozesses zu gewahrleisten ist eine Uberwachung und Verbesserung
ein Mal pro Jahr angebracht.

Auditoren

Der Prozessverantwortliche ,Rechnungswesen“ (= Kunde des Prozess ,Einladungen versenden®)

agiert als Auditor.

Schwachen des Prozesses und Losungsansitze

Die Qualitat beim falten der Ausdrucke kann unter eventuellem Zeitdruck oder unter unsorgsamen
Hénden und Augen leiden. Zu lésen ist das Problem, indem das Falten jemand mit einem groRRen

Sinn fiir Ordnung und Sauberkeit Gbernimmt.

(Keine Erfahrungswerte)
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Auditcheckliste

- Kann unter den Zeitvorgaben sorgféltig gearbeitet werden?
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76 PROZESS ,WEBSITE BEREITSTELLEN®

7.6.1 EINLEITENDE WORTE...

Der Prozess ,Website bereitstellen” ist ein zentraler Prozess fiir den Workshop da er die potenziellen

Teilnehmer mit wichtigen Informationen versorgt.

7.6.2 PROZESSERGEBNISSE

Das Ergebnis des Prozesses ist die Bereitstellung einer Website welche korrekte und aktuelle

Informationen Uber den Workshop enthalt.

7.6.3 KUNDEN DES PROZESSES

Der Prozess ,Anmeldungen Verwalten® ist Kunde des Prozesses.

7.6.4 VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt: Abt. Facility Abt. Abt. Abt.
Marketing
Management Leitung IT-Services
Daten Uberpriifen X
Daten aktualisieren X

7.6.5 PROZESSDURCHFUHRUNG
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Anmeldung

Entscheidung zur

Aktualisierung der Website

y

Programm

TP

Daten iberpriifen

Abweichung
festgestellt?

nein

Daten aktualiseren

Anmeldung

Programm

h 4

l Aktualisierte Website I(—

38

U



Prozessbeschreibungen - Prozess ,Website bereitstellen”

7.6.6 ERLAUTERUNGEN ZU DEN PROZESSSCHRITTEN
(1) Daten Uberprifen

Es erfolgt ein Abgleich zwischen den bereits auf der Website vorhandenen Daten und

madglichen neuen Daten

Die alten Daten koénnen von der Website (www.hs-merseburg.de/ice) selbst

entnommen werden oder aus den hier beigelegten Dokumenten.

Die neuen Daten werden durch die Prozesse ,Programm erstellen®, ,Raumlichkeiten

Verwalten®, ,Unterkinfte* und ,Wegweiser und Namensschilder” geliefert.
Zu Uberpriifende Dokumente sind:

Start

Anfahrt

Hotels

Impressum

Infos

Kontakt

Programm

Anmeldung

(2) Daten aktualisieren

Es wurden Abweichungen zwischen den alten Daten und den neuen Daten festgestellt welche
nun behoben werden.

Zur Aktualisierung wird der IBM Domino Designer benétigt sowie der ,How to Guide®.
Beides ist bei Prof. Dr.-Ing. Klimpel zu erhalten.

Zur durchfihrung der Aktualisierung missen die entsprechenden Kapitel aus dem
,How to Gudie“ befolgt werden.
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5.6.5.1 Dokumente Website

Startseite:

Willkommen auf der Website des “1st Workshop for Process
Management (PM) and Integrated Collaboration Environments (ICE)
am 19.0.6.2009

Holen Sie sich neue Impulse auf unserem Merseburger Workshop mit dem Schwerpunkt:

Prozesse in Hochschulen mit integrierten IT- Kollaborationsumgebungen verbessern!

Lernen Sie personlich Nachwuchstalente fiir lhre Projekte von morgen sowie unsere Sponsoren
kennen. Freuen Sie sich gemeinsam mit uns auf die Key-Note von

Maja Kumme,
Director Lotus Software Group Germany,

IBM Deutschland GmbH.

Programm:

10:00 Uhr Eréffnung der Veranstaltung
Herr Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel,
FB WIWI, HS Merseburg (FH)

10:15 Uhr Integrated Collaboration Environments for
Business — Aktuelle Trends aus Sicht
eines Anbieters

Frau M. Kumme, Direktor Lotus
Software, IBM Deutschland GmbH

40



Prozessbeschreibungen - Prozess ,Website bereitstellen®

11:00 Uhr

11:30 Uhr

12:00 Uhr

12:30 Uhr

13:00 Uhr

14:00 Uhr

14:30 Uhr

Optimierung der Papier-Computer-
Schnittstelle mit Scantechnologie fiir IBM
Lotus Notes Domino
Herr M. Metzke, cand.-BA BWL, HS
Merseburg, 6. Semester

Kaffeepause

Prozessmodell fiir Hochschullehrgebiete
zur Identifikation von Einsatzfeldern
integrierter IT-Kollaborationsumgebungen
Herr 0. Haring, cand.-BA BWL,
HS Merseburg, 6. Semester

Zum Stand des Einsatzes integrierter
Kollaborations-umgebungen bzw.
Groupware in
Fachhochschulverwaltungen - Ergebnisse
einer Umfrage

Herr Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel

Mittagspause

Raumbelegungs- und
Multikalendermanagement fiir
Fachhochschulen mit Lotus Notes
Herr N. Noerenberg, cand.-BA BWL, HS
Merseburg, 4. Semester

Testbericht: Active-Directory und Domino-
Directory mit ADSync integrieren
Herr T. Quandt, cand.-BA  BWL,
HS Merseburg, 6. Semester
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15:00 Uhr Kaffeepause

15:30 Uhr Entwicklung eines Prozessmodells fiir
das Eventmanagement an einer
Fachhochschule — results achieved and

lessons learned
Studierendengruppe, HS Merseburg, 6.
Semester

15:50 Uhr Schlusswort
Herr Prof. Dr.-Ing. L. Klimpel

Anfahrt:

Von der Autobahn A38

Fahren Sie an der Abfahrt Merseburg ab und Rechts auf die L172 Richtung Merseburg. Biegen Sie an
der groBen Kreuzung, beim Kaufland, Rechts auf die B91/Thomas Muntzner Strasse ab. Folgen Sie
der B91 bis zur vierten Kreuzung. Nun biegen Sie Rechts in die Geusaer StralRe ein.

Von der Autobahn A9
Abfahrt Giinthersdorf auf die B181 tiber Wallendorf, in Merseburg rechts auf die B91 / Thomas-
Muntzer-StraRe und nach 400m links in die Geusaer StraRRe

Aus Richtung Halle
Fahren Sie die B91 in Richtung Merseburg entlang. Biegen Sie auf die K2174/ Geusaer StralRe ab

Hotels:

Falls Sie sich aufgrund Ihrer Entfernung zum Veranstaltungsort noch unsicher mit der Anmeldung
sind, mochten wir lhnen eine Auswahl an Ubernachtungsmaéglichkeiten nennen.

Sie konnen nach einer individuellen Reservierung schon am Vortag in einem dieser Hotels
Ubernachten und am Freitag nach einem gemitlichen Frihstiick zu unserem Workshop erscheinen.
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Radisson Merseburg (ab 69 €)
Oberaltenburg 4

D - 06217 Merseburg

Tel.: +49 (0)3461 452 00

Fax: +49 (0)3461 452 100

e-Mail: info.merseburg@radissonblu.com

SchloBhotel Schkopau

Am SchloR

06258 Schkopau

Telefon: +49 (0) 3461 749 - 0

Telefax: +49 (0) 3461 749 - 100
e-Mail: info@schlosshotel-schkopau.de

Hotel Wettiner Hof (ab 75€)
Hallesche Str.53

06217 Merseburg

Telefon: +49 (0)3461 204621

Telefax: ++49 (0)3461 249816

e-Mail: Reservierung@Wettiner-Hof.eu

Informationen:

Teilnahmegebiihr

Es werden keine Teilnahmegebiihren erhoben. Eine Anmeldung ist in jedem Fall erforderlich.

Fragen Sie nach unseren Angeboten flir Sponsoren. Sémtliche Sponsoringpakete sind von der
Mehrwertsteuerpflicht befreit. Bankverbindung zum Workshop fiir Sponsoren:

Empfanger: Hochschule Merseburg (FH)
Konto-Nr.: 800 015 40

BLZ: 810 000 00

Bank: Deutsche Bundesbank, Magdeburg
Verw.zweck: ICE

Veranstaltungsort
Hochschule Merseburg (FH)

Gebaude 123 Raum 123/E/16

Geusaer Stralle
06127 Merseburg
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Marketingparter

Deutsche Notes User Group e.V.

7.6.7 MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT

Der entscheidende Faktor fir den Erfolg des Prozesses Website bereitstellen ist die Zuganglichkeit
der Website. Um den Prozess auf seine Leistungsfahigkeit zu untersuchen wird hier als Kennzahl die
LAccessibility* eingeflihrt. ,Accessibility* beschreibt die Zugénglichkeit bzw. Erreichbarkeit der
Website. Jeder Tag an dem die Website, ohne Unterbrechungen deren gesamt Dauer nicht langer als
20 min und einzeln nicht langer als 5 min andauern, erreichbar/zuganglich ist gilt als Erfolg. Pro
Erfolgreichem Tag gibt es einen Punkt und im Falle einer Uberschreitung der Grenzwerte wird ein
Punkt abgezogen. Die Daten Uber mogliche Downtime kann man dem Server-Log entnehmen bzw.

Ruckmeldungen von Besuchern.

Fir den jetzigen Workshop lasst sich bis zu diesem Zeitpunkt (16.6.09) die Kennzahl 27 ermitteln.
Diese setzt sich aus der Anzahl der Tage zusammen die seit der Eréffnung vergangen sind. Die
Website ist offiziell am 20.05.09 um 13:00 Online gegangen. Dieser Tag wurde in der Berechnung mit
einem vollen Punkt bewertet da die Website bis zu diesem Zeitpunkt nicht &éffentlich bekannt war.
Ansonsten ist die Zeitspanne in der die oben genannten Grenzwerte erfilllt sein miissen von 00:00
Uhr bis 23:59 bestimmt.

27 stoérungsfreie Tage — 0 gestérte Tage = 27 “Accessibility-Points”

27 Tage (Gesamtzahl der Tage) * 27 Accessibility-Points / 100 = 100% “Accessibility”

Zu diesem Faktor kommt allerdings auch noch die Termintreue hinzu. Bei Erfillung des Termins wird
eine als Kennzahl registriert. Fir jeden Tag der den festgelegten Termin Uberschreitet werden 0,1

Punkte von der 1 abgezogen.

7.6.8 AUDITIERUNG

Um die Leistungsfahigkeit des Prozesses zu gewahrleisten ist eine permanente Uberwachung und

Verbesserung notwendig. Dazu wird der Prozess regelmafig auditiert.

Auditoren

Als Auditoren sind die Prozesse ,Programm erstellen”, ,Raumlichkeiten Verwalten®, ,Unterkiinfte“ und
,Wegweiser und Namensschilder* zu benennen da diese die Informationen liefern.
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Zyklus der Auditierung

Als Zyklus wir empfohlen die Auditierung nach jedem Workshop durchzufiihren und falls es eine
BETA-Phase gibt ebenfalls nach dieser bevor die Website 6ffentlich erreichbar ist geht.

Schwichen des Prozesses und Lésungsansitze

Die Website besitzt zurzeit keine Verschllsselung wodurch die Daten der sich anmeldenden Nutzer
nicht Optimal geschiitzt werden. Es wére zu Uberlegen mittels eines anerkannten SSL-Zertifikates den

Anmeldungsbereich gesondert zu verschlisseln.

Auditcheckliste

War die Webseite liber das Internet erreichbar?

Funktionieren alle Links auf der Seite?

Ist die Anmeldungsmaske uber eine HTTPS Verbindung zu erreichen?

Waren die auf der Website veréffentlichten Informationen korrekt?
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7.7 PROZESS ,ANMELDUNG DUCHFUHREN*

7.7.1 EINLEITENDE WORTE...

Der Prozess ,Anmeldung durchfiihren* ist ein zentraler Prozess fiir den Workshop da in diesem
Prozess wichtige Informationen erhoben werden. Auf diese Informationen baut ein GroRteil der
weiteren Organisation fiir den Workshop auf.

7.7.2 PROZESSERGEBNISSE

Das Ergebnis des Prozesses ist eine vollstandig durchgefiihrte Anmeldung zu dem Workshop.

7.7.3 KUNDEN DES PROZESSES

Der Prozess ,Anmeldungen Verwalten® ist Kunde des Prozesses.

7.7.4 VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt: Abt. Facility Abt. Abt. Abt.

Marketing
Management Leitung IT-Services

Anmeldungsformular X
bereitstellen

Anmeldung registrieren X

Anmeldung bestatigen X

7.7.5 PROZESSDURCHFUHRUNG
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Kunde méchte
sich anmelden

Teilnehmerdaten

/

] Anmeldungsformular
/ Website H bereitstellen

Teilnehmerregister

/ Teilnehmerdaten /;) Anmeldung
registrieren

/

v

E-Mail

IR

_ ] Anmeldung
/ Teilnehmerregister % bestatigen

/

h 4
Kunde ist
angemeldet

5.6.5 Erlauterungen zu den Prozessschritten

Anmeldungsformular bereitstellen:

» Das Anmeldeformular in die Website einbinden
» Verlinkung zum Anmeldeformular bereitstellen
e  Fir Hilfe siehe den ,How to Guide*

» Die Website fir alle interessierten Online zur Verfliigung stellen.

Anmeldung registrieren:

» Kunde sendet die Anmeldung durch das driicken des Buttons Anmeldung ab

» Dokument mit den Daten wird erstellt
» Dokument wird als Anhang der Benachrichtigungsemail an den Administrator

geschickt
» Dokument wird automatisch in das System eingelesen
» Daten werden automatisch in die Ansicht Neuanmeldungen der Arbeitsumgebung

Ubertragen
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Anmeldung bestatigen:

» Die E-Mail Adresse des Kunden wird aus automatisch aus dem Dokument ausgelesen
» Automatische Uberpriifung des Feldes Ubernachtung
o Wenn ja angekreuzt wird eine E-Mail mit dem Standarttext und zusatzlichen
Ubernachtungsinformationen verwendet
o Wenn nein angekreuzt wird eine E-Mail mit dem Standarttext verwendet

e E-Mail wird automatisch unter Verwendung der ausgelesenen Daten  versendet

Dokumente Website

Herzlichen Gliickwunsch. Sie haben sich mit folgenden Daten erfolgreich angemeldet:
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Anrede:

Titel:

Vorname:

Nachname:

Organisation:

Abteilung:

Status:

E-Mail:

Telefon:

Anschrift:

PLZ: /
Ort:

Bemerkung:

Wiinschen  Sie  Informationen  zu
Ubernachtungsméglichkeiten?

7.7.6 MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT

Als Kennzahl fur den Prozess wird die Kundenzufriedenheit aus den Feedbackbdgen genutzt. Da der

Hauptnutzen der Website in der Anmeldung fiir den Workshop besteht kann man annehmen, dass

sich das Feedback hauptsachlich auf die Durchfiihrung der Anmeldung bezieht. Das Feedback wird in

zwei positive, eine neutrale und eine negative Bewertungsmoglichkeit unterteilt. Um die Kennzahl zu

errechnen werden die neutralen und negativen Bewertungen von den Positiven Bewertungen

abgezogen.

51+29-10-10=80
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Somit haben wir als 80 von 100 mdglichen Punkten erreicht. Dieses Ergebnis ist nicht schlecht aber

trotzdem bedarf es noch weiteren Verbesserungen.

7.7.7 AUDITIERUNG

Um die Leistungsfahigkeit des Prozesses zu gewéhrleisten ist eine permanente Uberwachung und
Verbesserung notwendig. Dazu wird der Prozess regelmafig auditiert.

Auditoren

Als Auditor ist der Prozess ,Anmeldungen Verwalten“ zu bestimmen da dieser das Bindeglied zu allen

anderen Prozessen darstellt die auf die gesammelten Informationen angewiesen sind.

Zyklus der Auditierung

Als Zyklus wir empfohlen die Auditierung nach jedem Workshop durchzufiihren und falls es eine

BETA-Phase gibt ebenfalls nach dieser bevor die Website 6ffentlich erreichbar ist geht.

Schwichen des Prozesses und Lésungsansitze

Die Anmeldungsseite ist nicht verschlisselt. Man kénnte ein SSL-Zertifikat erwerben und diese Seite

damit Sichern.

Es sollten Pflichtfelder in der Anmeldung eingefligt werden da sonst wichtige Informationen verloren

gehen kénnen.

Es sollte eine E-Mail nach jeder Anmeldung mit der Anzahl der Teilnehmer automatisch an Prozesse

gesendet werden welche diese Information bendtigen.

Auditcheckliste
War die Webseite lber das Internet erreichbar?
Funktionierten die automatischen Prozesse bei einer Anmeldung?

- Automatischen Benachrichtig an den Administrator

- Automatisches Auslesen der E-Mail Adresse des Teilnehmers
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- Automatisches Abfragen der Option Ubernachtung
- Automatisches Versenden einer Bestatigungsemail unter Berlicksichtigung
der obigen Punkte

- Automatisches Versenden der E-Mail mit der Anzahl der Teilnehmer

Ist die Anmeldungsmaske uber eine HTTPS Verbindung zu erreichen?

War das Back-End Uber das Internet erreichbar?
War das Back-End Uber einen Browser zu erreichen?
Funktionierte das Back-End?

- Automatisches eintragen der Anmeldungsdaten
- Eintragung der Daten in die richtige Ansicht

- Waren alle Buttons funktionstiichtig
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7.8 PROZESS ANMELDUNGEN VERWALTEN

Keine Prozessbeschreibung vorhanden.
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7.9 PROZESS ,INFOMAPPE ERSTELLEN®

7.9.1 EINLEITENDE WORTE

Bei der Erstellung der Infomappe ist es notwendig moglichst friih die Referenten zu kontaktieren, so
dass diese wissen welche Unterlagen fiir die Infomappe benétigt oder ggf. noch erstellt werden
mussen. Jede weitere Veranderung an den Inhalten muss als Kopie an die Verantwortlichen des

Prozesses gesendet werden.

Weiterhin sollte ein Termin zum Druck der Unterlagen bestimmt werden. Es versteht sich von selbst,

dass zu diesem Zeitpunkt die Dokumente vollstandig und in der aktuellsten Fassung vorliegen.

7.9.2 PROZESSERGEBNISSE

Das Ergebnis des Prozesses soll es sein, die Vortrage des Workshops in Buchform als Lehrmittel zur

Verfligung zu stellen.

7.9.3 KUNDEN DES PROZESSES

Ein Kunde des Prozesses ,Infomappe erstellen” ist das Controlling. Es entscheidet (iber die Art und
Form des zu druckenden Dokumentes. Ein weiterer Kunde des Prozesses ist das Print on Demand

Verfahren. Denn das Verfahren benétigt die zusammengestellte Infomappe in elektronischer Form.

7.9.4 VERANTWORTLICHKEITEN

Die Matrix ist auszurichten am Organigramm fir den Workshop.

Vorbereitungsprozess:

Prozessschritt: Controlling Infomappen- | 3te/r aus Unternehmen
Management

Kosten bestimmen X

Buchbindeangebot einholen X
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Beschaffungsantrag ausfllen X
Beschaffungsantrag vorlegen X
Termin bestimmen X

Prozess ,Infomappe erstellen*

Prozessschritt: Controlling Infomappen- | 3te/r aus Unternehmen
Management

Inhalte definieren X

Referenten anschreiben X

Vortragsmaterial sortieren X

Vortragsmaterial formatieren X

Vortragsmaterial versenden X

7.9.5 FLUSSDIAGRAMME:

1. Vorbereitungsprozess

Input: Workshop festgelegt
1. Kosten bestimmen — Beschaffungsantrag
2. Buchbindeangebot einholen
3. Beschaffungsantrag ausfiillen
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4. Beschaffungsantrag vorlegen

5. Termin bestimmen

2. Prozess ,Infomappe erstellen”

Input: Referenten akurriert
1. Inhalte definieren — Mustermappe
2. Referenten anschreiben
3. Vortragsmaterial erhalten— Dokumente
4. Vortragsmaterial sortieren
5. Vortragsmaterial formatieren
Vollstéandigkeit — nein — Dokumente ergénzen
—ja
6. Vortragsmaterial versenden

Infomappe wurde erstellt

Vorbereitungsprozess
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Workshop

festgelegt

1. Kosten

U

|

2. Buchbinde-
angebot einholen

.

3. Beschaffungs-
antrag ausfiillen

!

4. Beschaffungs-
antrag vorlegen

!

5. Termin bestimmen

Prozess ,Infomappe erstellen®
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Referenten akurriert
1.Inhalte i > \_’A
>

|

2 Referenten
anschreiben

|

3. Vortrags-material 5| o
erhalten >

.

Vortragsmat.

4
sortieren

5 Vortragsmat.
formatieren

Vollsténdi
gkeit?

>nei >

Dokumente ergénzen

6 Vortragsmat
versenden

Infomappe  wurde

erstellt

7.9.6 ERKLARUNG ZU PROZESSSCHRITTEN

Vorbereitungsprozess

Kosten bestimmen: -Anzahl der Blicher erfragen

- Buchart erfragen
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- Buchdruck in Format definieren (schwarz-weif3-, bunt-druck)

Buchbindeangebot einholen*": - im Rahmen von vorgegebenen Budget Angebote von

Druckereien einholen

Beschaffungsantrag ausftllen: - Kosten erdrtern und in den Beschaffungsantrag aufnehmen

notwendige Angaben machen

Beschaffungsantrag vorlegen: - ausgefillten Beschaffungsantrag an den/die

finanzverwaltende Stelle/Person

Termin bestimmen: - Termin festlegen bis wann die Unterlagen der Referenten ihre

Unterlagen zu Infomappenersteller zu schicken

*! Buchbindeangebot einholen:

Sehr geehrte Damen und Herren,

am 19. Juni 2009 findet das Workshop: ,Informationsmanagement” an der Hochschule Merseburg
statt, das von Herrn Prof. Dr. Klimpel organisiert wird. Es wird in dem Zusammenhang eine Infomappe
mit den Vortrdgen der Referenten erstellt, die in Buchform den Teilnehmern der Workshops
angeboten werden soll.

Bitte erstellen Sie uns ein Angebot mit folgenden Inhalten:
e Binden der Infomappe mit Pappe vorn und hinten
e Klemmschiene an der Seite und Pragung

e Drucken von 150 Blatt, s/w
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e Format A4

7.9.7 PROZESS ,INFOMAPPE ERSTELLEN®

Inhalte definieren: - festlegen was alles in die Infomappe aufgenommen wird

Referenten anschreiben*”: - Referenten informieren was sie fiir Unterlagen zu (ibermitteln

haben (Vortrag, Kurzbeschreibung Vortrag/Person)

Vortragsmaterial erhalten: - die Dokumente wurden von den Referenten zugesendet
Vortragsmaterial sortieren: - erhaltene Unterlagen der Referenten nach Inhaltsverzeichnis
sortieren

Vortragsmaterial formatieren: - Unterlagen der Referenten einheitlich fir die InNfomappe

formatieren

Dokumente erganzen: - wenn Dokumente nach dem Drucken fehlen, kdnnen diese im

Nachhinein ergénzt werden

Vortragsmaterial versenden: - das Vortragsmaterial wird an den Verlag gesendet.

Die Infomappe wird im Print on Demand Verfahren weiter

bearbeitet
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*2 Anschreiben fiir Referenten:

Sehr geehrte Referentinnen und Referenten,

wir mochten fur unseren Workshop ein Buch erstellen in dem alle Vortrdge noch einmal prasentiert

wird, welches dann kauflich zu erwerben sein wird.

Fir die Erstellung des Buches bendtigen wir lhre Hilfe. Bitte schicken Sie uns schnellst mdglich Ihre
Vortragsunterlagen in einer PDF-Datei per Mail an unsere E-mail-Adresse (es kdnnen die gleichen
Unterlagen sein, so wie Sie lhren Vortrag abhalten). Weiterhin benétigen wir eine Kurzbeschreibung
Ihrer Person, sowie eine Kurzbeschreibung lhres Vortrages. Und als letztes, um das ganze ein wenig

bildlich gestalten zu kénnen, ein Foto von lhnen.

Wir bendtigen ausserdem noch Informationen Uber eventuelle Hilfsmittel die Sie am Tag des
Workshops in Anspruch nehmen mochten. Verwenden Sie |hren eigenen Laptop? Werden Overhead-
Projektor oder Flipchart gebraucht? Bringen Sie lhren eigenen Beamer mit, oder soll dieser von der

Hochschule verwendet werden?

Vielen Dank fur Ihre Zusammenarbeit!

Mit freundlichem Gru®

Unterschrift der Verantwortlichen
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7.9.8 AUDITIERUNG:

Um eine Verbesserung des Prozesses zu ermdglichen, ist eine permanente

durchzufiihren.

Auditor: Prof. Dr. Klimpel

Zyklen der Auditierung:

Um den Prozess zu iberwachen, wird die Auditierung einmal im Jahr durchgefiihrt.

Auditcheckliste

Folgende Fragen kénnte die Auditcheckliste enthalten.

Wourden die Kosten hinreichend bestimmt?

Wourde das richtige Buchbindeangebot bestimmt?

Was waren die Kriterien daftir?

Wourde der Beschaffungsantrag ordnungsgemaf ausgefiillt und abgegeben?
Ist der Termin der Abgabe hinreichend bestimmt worden?

Sind alle Referenten angeschrieben worden?

Wissen die Referenten welche Unterlagen sie senden missen?

Sind die Unterlagen der Referenten komplett??

Sind die Unterlagen vollstéandig an den Verlag gesendet worden?
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7.9.9 SCHWACHEN DES PROZESSES UND LOSUNGSANSATZE

Da die Referenten bis zum Schluss noch an lhren Vortragen arbeiten, ist es kaum mdglich eine
endglltige Version der Infomappe in Buchform bei dem Workshop als Anschauungsmaterial zur
Verfugung zu stellen

7.9.10MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT

Der entscheidende Erfolgsfaktor fiir den Prozess ist die Einhaltung der Termine.

Die Referenten sollten sofort iber die Infomappe und den Abgabetermin unterrichtet werden.

Weiterhin muss die Vollstandigkeit der Unterlagen mehrmals geprift werden und die Referenten
mussen immer eine Kopie der aktuellen Fassung ihrer Vortrdge an die Erstellter der Infomappe

senden.
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7.10 PROZESS ,RAUME VERWALTEN®

7.10.1EINLEITENDE WORTE...

Die Raumplanung muss frihzeitig im Vorfeld des Workshops erfolgen, da die R&umlichkeiten
reserviert werden miissen. Bei den Raumlichkeiten ist zu beachten, dass genligend Platze vorhanden
sind. Des Weiteren sollte der Catering-Raum grof3 genug und vor allem nah genug sein. Wenn das

Sponsoring nicht mit in den Catering-Raum passt sollte ggf. noch ein extra Raum beschafft werden.

7.10.2PROZESSERGEBNISSE

Es stehen Raumlichkeiten fur Catering, Sponsoring und natiirlich dem Workshop selbst zu Verfligung.
Diese werden dann zur Vorbereitung an den Prozess ,Raume vor- und nachbereiten* (ibergeben.

7.10.3KUNDEN DES PROZESSES

Die Kunden des Prozesses sind Anmeldesystem/Homepage bereitstellen, Catering bereitstellen,
Raume vor- und nachbereiten, Wegweiser/Namenschilder erstellen und Sponsoren finden.

7.10.4VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt: IT-Service Facility Management Marketing
Teilnehmerzahl einschatzen X
Vortragsraum suchen X

Vortragsraum ausgewahlt X

Cateringraum suchen X

Ré&ume selektieren X

Cateringraum ausgewahlt X

Réume bestellen X

tatsachliche Teilnehmerzahl prifen X

Endgiiltige Raumwahl X

R&ume stehen bereit X
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Schlissel holen X
Schlussel abgeben X
7.10.5PROZESSDURCHFUHRUNG
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Endgliltige
Raumwahl

v

Raume stehen bereit

!

Schlussel fir Raume
abholen

v

R&ume vor- und
nachbereiten

Mecke witdh & Tial
¢ Cepy aff Smearivram

Buy Sm:
&

Schlissel wurde

abgegeben

7.10.6 ERLAUTERUNGEN ZU DEN PRO:
Vortragsraum suchen:
* mit Projektverantwortlichen beraten in welcher Region der Raum sein soll
e die Teilnehmerzahl-Schéatzung aus dem Prozess ,Programm erstellen” abfragen
e Dbei Liegenschaften Informationen einholen:
0 Raume mit ausreichender Kapazitat in eine Liste aufnehmen
0 verfigbare Tage recherchieren
0  Antrag fur Raumbestellung aus Liegenschaften mitnehmen

e Liste mit infragekommenden Raumen erstellen (s. 5.8.6.1)
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Raumbezeichnungen verteilen:
e Raum anschauen und Lage prifen
e Absprache mit Projektverantwortlichen
e ,vorlaufige* Raumwahl treffen

e die Bezeichnung des Raumes der gewahlt wurde an die Prozesse ,Website" und ,Einladung
erstellen weitergeben®

Catering-Raum suchen:
e einige Raume in der Nahe des Vortragsraumes suchen

e Absprache mit dem Cateringverantwortlichen und dem Projektverantwortlichen; in diesem
Zuge sollte man gleich den nachsten Prozessschritt angehen

Cateringraume selektieren:

e mithife von Angaben und Vorstellungen des  Projektverantwortlichen,  der

Cateringverantwortlichen und den Sponoring-Beauftragten Raumlichkeiten ausschlieRen

e eine Liste von infragekommenden Cateringrdumen erstellen (s. 5.6.8.2)

Cateringraume ausgewahlt

e zusammen mit dem Projektverantwortlichen den Raum mit den meisten Vorteilen wahlen

Raume bestellen:

e den Antrag auf Raumreservierung (siehe 5.8.6.3) ausflillen

o die gewahlten Rdume mithilfe des Antrages bei den Liegenschaften bestellen

tatsachliche Teilnehmerzahl prifen:
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e mit Hilfe des Anmeldesystem/Homepage bereitstellen-Beauftragten die Anzahl der

angemeldeten Personen bestimmen
e diese Zahl sollte mit den Platzen des Vortragsraumes tbereinstimmen

e falls dies nicht der Fall ist, kann zeitnah mithilfe der Dokumente ,Liste der infragekommenden
Raume® und ,Liste mit infragekommenden Cateringrdumen® eine neue Raumkombination

gesucht werden

Endgliltige Raumwahl:

e nachdem die Rahmenbedingungen Ubereinstimmen und die Zugange zu den Raumlichkeiten
geklart sind wird die endgultige Raumwahl bestatigt

e die Information der Raumwahl an das Catering und die Wegweiser weitergeben

Raume stehen bereit:

e die Raumlichkeiten sind geklart und stehen dem Workshop bereit

Schlussel fir Rdume abholen:

e an der Pforte die Schlissel fur alle Rdume abholen

e Eintragung im Buch fiir Schliisselentnahme

Raume vor- und nachbereiten:

e siehe Prozess ,Rdume vor- und nachbereiten”
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Liste mit infragekommenden Vortragsraumen

Raume Platzanzahl
123/E/016 80
125/3/30 60

Liste mit infragekommenden Cateringraumen

Raume GroRe (anhand Sitzplatze)
123/E/12 20
123/E/14 40
123/E/15 40
123/E/18 80

Dokument ,,Raum bestellen*

Hochschule Merseburg (FH)
Dezernat fiir Liegenschaftsverwaltung

und Technik
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Antrag betreffs Raumvergabe an der Hochschule Merseburg (FH)

(fir Antragsteller der FH Merseburg und MLU Halle)

1. Angaben zum Veranstalter:
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2. Angaben zur Veranstaltung:

ArtderVeranstaltung: .......... ... .o i i i
Datum:.............cciviinnnn.

Zeit: von............. bis..............

Anzahl Personen:...............

Besonderheiten/Einschrankungen: . ......... ..ottt inii e
Gewiinschte Zusatzleistungen: . ........ ... i e
weitere gewiinschte Zusatzleistungen: ............ ... ... .. ... ... ...
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3. Vorschléage des Veranstalters fiir die Absicherung der Veranstaltung:

Datum Unterschrift

Bearbeitungsvermerke FH

1. Raumvergabe zugestimmt:

2. Kenntnisnahme/Bemerkungen SI:

3. Kenntnisn./Bemerk. Dez. Liegenschaften u. Technik:

Verteiler:
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- St. Stelle Presse- u. Off., Frau Thieme

SG MSR (Herr Huffziger)

Herr Siegel

zustandiger Hausmeister

Frau Tanzer

Raum- und h-Planung

Medientechnik

FRZ (Telefontechniker)

- Sb

Antragsteller

Bitte in 2-facher Ausfertigung einreichen!

7.10.7MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT

Der entscheidende Erfolgsfaktor fir den Prozess ist die Zeit. Um die Leistungsfahigkeit des Prozesses

hinsichtlich des Erfolgsfaktors zu messen wird die folgende Kennzahl eingefihrt: ,Durchlaufzeit®.

Die Nachfrage nach den Raumen war entstanden (Tag an dem der Termin fir den Workshop fix war

und dieser Prozess vergeben wurde); bis zu der Ermittlung verfligbarer Rdume und der Bestellung

dieser Rdume vergingen 7 Tage. D.h. der Prozess wurde von ,Nachfrage nach Radumen entsteht” bis

,Raume bestellen” in 7 Tagen durchlaufen.

Als zweite Kennzahl wird die ,Reaktionsgeschwindigkeit* bei der falschen Raumwahl gewahlt. Es

kénnte bei einer unvorhersehbaren Fluktuation der angemeldeten Personen passieren, dass ein neuer

Raum gefunden werden muss. Diese Kennzahl wird auch in Tagen angegeben und ist hier mit dem

Wert 0 zu beziffern.
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Fur den aktuellen Workshop wurde die Kennzahl mit dem Wert 7+0=7 ermittelt.

7.10.8 AUDITIERUNG

Um die Leistungsfahigkeit des Prozesses zu gewahrleisten ist eine permanente Uberwachung und

Verbesserung notwendig. Dazu wird der Prozess regelmafig auditiert.

Auditoren
Die internen Kunden dieses Prozesses sind die optimale Wahl fur die Auditierung.

Somit sind die Verantwortlichen fiir die Prozesse ,Catering bereitstellen, ,Sponsoren finden* und

,Raume vor- und nachbereiten” die am besten geeigneten Auditoren.

Zyklus der Auditierung

Der Zyklus ist an der Haufigkeit des Workshops auszurichten, da es immer zu Veranderungen

kommen kann.

Schwichen des Prozesses und Lésungsansitze

Als grolite Schwache war die Datenbereitstellung der beteiligten Abteilungen (Catering bereitstellen,
R&ume vor- und nachbereiten und Sponsoren finden) auszumachen. Diese konnten anfangs zwar
Schatzungen abgeben, aber konkrete Anforderungswiinsche wurden erst einige Tage vor dem

Workshop bekannt und dadurch wurde die Raumwahl fiir das Catering erschwert.

Eine zu vermutende Schwéche liegt in der Raumwahl. Falls die Teilnehmerzahl zu gering eingeschatzt
wurde wird es sehr schwer werden eine Woche vor Beginn des Workshops einen groReren Raum zu

finden.

Ein Lésungsansatz fur die Datenbereitstellung ist von Anfang an eine gute Informationsplattform
bereitzustellen die auch von jedem Prozessbeteiligtem regelmaBig genutzt wird. Es sollte eine

Verpflichtung entstehen neue Daten sofort fiir alle Beteiligten verfligbar zu machen.
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Als Lésungsansatz fur die richtige Wahl der RaumgrofRe ist eigentlich nur einen Raum mit mehr Platz

zu wahlen, als wie veranschlagt wird.

Auditcheckliste

»

Waurde eine fundierte Personenschatzung durchgefiihrt?
- Waren die Marketing-Abteilung und der Projektleiter anwesend?
Wourde eine Liste mit infragekommenden Vortragsrdumen erstellt?

Wurden die Prozesse ,Anmeldesystem/Homepage bereitstellen®, ,Einladungen erstellen“ und
~Wegweiser/Namenschilder erstellen“ Uber die Entscheidung informiert?

Wourde eine Liste mit infragekommenden Cateringraumen erstellt?

- Waren die Cateringverantwortlichen, der Sponsoringverantwortliche und der Projektleiter
anwesend?

Wurde der Antrag firr die Raumbestellung bei den Liegenschaften abgegeben?
- Kopie zeigen lassen, bzw. Bestatigung der Liegenschaften

Wurde ein Abgleich zwischen verfiigbaren Platzen und tatsachlicher Teilnehmerzahl

gemacht?
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7.11 PROZESS ,RAUME VOR- UND NACHBEREITEN*®

7.11.1EINLEITENDE WORTE...

Ein wichtiger Aspekt der auf die Attraktivitat der Veranstaltung einwirkt ist ein reibungsloser Ablauf der
technischen und ortlichen Gegebenheiten.

7.11.2PROZESSERGEBNISSE

Die Raumlichkeiten sind nach der Veranstaltung in einem aufgerdumten Zustand und die Technik

funktioniert ohne Einschrankungen.

7.11.3KUNDEN DES PROZESSES
Der Prozess ,Rédume verwalten* ist Kunde des Prozesses.

Herr Prof. Dr.-Ing. Klimpel und sein folgender Kurs und die HS Merseburg (FH) stellen ebenso Kunden
des Prozesses dar.

7.11.4VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt: Abteilung Abteilung Abteilung Abteilung

Catering Infomappen Anmeldungen FM

verwalten
bereitstellen erstellen

Technische X
Anforderungen

Mobiliar X

Mobiliar X

Fehlende X

Ausstattung

Intakte

Ausstattung
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7.11.5PROZESSDURCHFUHRUNG

Réumlichkeiten wurden
bereitgestellt

Zusténde priifen <

Technische
Anforderung

Mobiliarbedarf Nein Fehlende
Catering Gegebenheiten passen Ausstattung
beschaffen

Intakte Ausstattung

Defekte vorhanden beschaffen

Mébel zurechtriicken

y

Ré&ume (ibergeben

v

Ré&ume verwalten

Y

Réaume (ibernehmen

Y

Urzustand herstellen

Ré&ume in Urzustand versetzt
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7.11.6 ERLAUTERUNGEN ZU DEN PROZESSSCHRITTEN

Raumlichkeiten wurden bereitgestellt: durch Prozess Radume verwalten; Cateringraum und

Zusténde priifen

Funktion priifen

fehlende Ausstattung beschaffen:

intakte Ausstattung beschaffen

Mobel zurechtriicken

Urzustand herstellen

Veranstaltungsraum

: Ist — Soll Zustand; Abgleich der Raumausstattung

(Mobiliar/Technik) mit den vorgegebenen Anforderungen aus
-Anmeldung
-Catering

-Infomappen

: defekte Mobel herausfiltern (Catering- und Veranstaltungsraum)

Test der technischen Ausstattung (Veranstaltungsraum)
-Overhead
-Beamer (Monitorkabel, Fernbedienung)

-Sound (Mikro)

Mobel und Overhead aus Nachbarrdumen (nicht belegt)

: Kontakt Dipl.-Ing. (FH) Gert Bohmer, Techn. Mitarbeiter

Tel.: 03461 462526

Raum: 130B/HS6

: Mobel nach Vorgaben des Catering anordnen.

: Abbau von nicht zur Raumausstattung gehérenden Geraten.

Die Einrichtung ist in ihren Urzustand zu versetzen
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(Anordnung/Anzahl)

7.11.7MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT
Die Prozessleistungsfahigkeit wird an der Termintreue gemessen.

Die Termintreue bezieht sich auf die rechtzeitige Bereitstellung der vorbereiteten Raumlichkeiten
(Catering und Veranstaltung).

Dieser Prozess muss vor Beginn der Veranstaltung abgeschlossen sein.

Die Nachbereitung hat direkt nach Veranstaltungsende zu beginnen (alle Besucher und Referenten

sind gegangen). Die Terminvorgaben des Liegenschaftsamtes sind zu befolgen.

7.11.8 AUDITIERUNG

Auditoren

Auditoren sind die Prozessverantwortlichen des Prozesses Raume verwalten oder der Leiter des

Projekts.

Zyklus der Auditierung

Die Audits werden regelmaRig 2 Monate vor der Veranstaltung durchgefuhrt.

Schwichen des Prozesses und Losungsansitze

Kein Feedback vom Catering, dies &ulerte sich in fehlenden Informationen des Mobiliarbedarfs als

auch der ganzlich fehlenden Angabe der gewiinschten Anordnung der Mébel im Cateringraum.

Auditcheckliste

Es sollte ein Audit mit dem Prozess Catering bereitstellen eingefiihrt werden.
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7.12 PROZESS ,GASTE MIT ESSEN VERSORGEN*®

7.12.1EINLEITENDE WORTE

Die Verpflegung mit Getrdnken und Essen ist fiir den Workshop sehr wichtig, da es dazu dient, dass
die Teilnehmer sich gegenseitig kennenlernen und ihre Erfahrungen austauschen. AuRerdem dient es
dazu, dass die Teilnehmer Zeit zum Ausruhen und Gelegenheit zur Erfrischung haben.

7.12.2PROZESSERGEBNIS

Die Gaste wurden optimal verpflegt.

7.12.3KUNDEN DES PROZESSES

Die Teilnehmer des Workshops.

7.12.4VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritte Abteilung Facility Abteilung Abteilung
Management Marketing Finanzen

Liste der kommenden Gaste erstellen X

bzw. abschatzen

Verpflegungsprogramm erstellen X
Einkaufsliste erstellen X
Antrag auf Kostenvorschlag erstellen und X
abgeben
Kostenvoranschlag fiir Geschirrausleihe X
einholen
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Kuchenbacker im Team abfragen X
Budget freigeben

Budgetfreigabe einholen X
Geschirr ausleihen und lagern X
Waren und Produkte beschaffen und X
lagern

Catering-Raumplan erstellen und X
weiterleiten

Catering aufbauen X
HeiRe Getranke zubereiten X
Geschirr ausspiilen X
Mensa-Karte aufladen X
Geschirr zurlickgeben X
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7.12.5PROZESSDURCHFUHRUNG
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Starttermin fur
Catering wurde
erreicht (Termin X-
4 Wochen

Raumplan

@

Workshopspro- .
1. Teilnehmerzahl
grammAlvey abschatzen
Verpflegungs-
programm voriger
Veranstaltung
2. Verpflegungs- Verpflegungs-
programm P programm
schreiben @
Verpflegungs-
programm
w Einkaufsliste mit
.| 3- Einkaufsliste . Kostenvoran-
erstellen schlag
Beispiel

Einkaufsliste

¥/\

Einkaufsliste

@ 4. Antrag auf Antrag auf
Kostenvoransch- Kostenvoran-
" Iag erstellen und = schlag
Bps. Kostenvoran- abgeben
schlag voriger
Veranstaltung i
5. Kostenvoran- Kostenvoran-
schlag fur schlag fur
Geschirrausleihe "| Geschirrausleihe
einholen

|

6. Kunchenbéacker
imTeam abfragen

|

Liste der

7. Kuchenkosten Kuchenzutate und
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Liste der i
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Alter Catering-
Raumplan

10. Waren
und Produkte

beschaffen
und lagern

11. Catering-
Raumplan

Y

Quittungen

- —

Catering-
Raumplan

erstellen und
weiterleiten

l

12. Catering
aufbauen

l

13. HeilRe
Getrénke
zubereiten

|

14. nach der 1.
Pause Geschirr
spulen

l

15. Mensa-Karte
aufladen

l

16. nach 2. Pause
Geschirr spulen

I

17. nach
Veranstaltungs-
abschluss
Geschirr spllen

18. Geschirr
zurickgeben

|

19. Reste verteilen

Gaste wurden
verpflegt und das
Catering
abgeschlossen
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7.12.6 ERLAUTERUNGEN ZU DEN PROZESSSCHRITTEN

(1) Teilnehmerzahl abschétzen

e Es wird die Teilnehmerzahl abgeschatzt, um eine optimale Verpflegungsplanung durchzufiihren.

(2) Verpflegungsprogramm schreiben
e Es werden 2 Kaffeepausen und eine Mittagspause fir den Workshop geplant.

e Die Kaffeepausen missen sowie die Mittagspause missen im Workshopsprogramm

berucksichtigt werden.

e Es wird den Gasten in den Pausen Kaffee und Kuchen angeboten. In der Mittagspause haben die

Gaste die Moglichkeit, in der Mensa der Hochschule zu essen.

(3) Einkaufsliste erstellen
(Bsp. Siehe Anlage)

e Die bendtigten Waren und Produkten fir die Kaffeepausen werden in einer Liste

zusammengefasst.

e Aullerdem muss eine Kostenkalkulation gemacht werden, um eine spatere Budgetfreigabe bei der

Abteilung Finanzen zu beantragen.

(4) Antrag auf Kostenvoranschlag erstellen und abgeben

e Es wird einen Antrag auf Kostenvoranschlag fir die Geschirrausleihe an die Mensa der

Hochschule geschrieben und abgegeben (siehe Beispiel Antrag auf Kostenvoranschlag).

(5) Kostenvoranschlag fir Geschirrausleihe einholen

e Der Kostenvoranschlag wird abgeholt und spater mit allen Kostenkalkulationen an die Abteilung

Finanzen zur Budgetfreigabe eingereicht.
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(6) Kuchenbacker im Team abfragen

e Es wird im Team gefragt, ob einige Mitglieder in der Lage sind, einen Kuchen fir die
Kaffeepausen des Workshops zu backen.

(7) Kuchenkosten abfragen

e Es wird eine Kostenkalkulation der Kuchenkosten mit den Kuchenbackern erstellt, um eine

spatere Budgetfreigabe bei der Abteilung Finanzen zu beantragen.

(8) Budgetfreigabe einholen

e Es werden die Kostenkalkulationen fur Waren, Produkte und Kuchen zusammen mit dem
Kostenvoranschlag bei der Abteilung Finanzen eingereicht und die Freigabe des Budgets

beantragt.

e Sobald die Budgetfreigabe von der Abteilung Finanzen erfolgt, kdnnen die Waren und Produkte

gekauft und das Geschirr ausgeliehen werden.

(9) Geschirr ausleihen und lagern

e Nach der Budgetfreigabe wird das Geschirr von der Mensa der Hochschule ausgeliehen und

direkt in einem gesicherten Raum gelagert.

¢ Die Rechnung fiir die Geschirrausleihe wird bei der Abteilung Finanzen abgegeben.

(10) Waren und Produkte beschaffen und lagern

Siehe Prozess ,Finanzen Uberwachen” — Ettel

(11) Catering-Raumplan erstellen und weiterleiten

Siehe Prozess ,Raumverwaltung” - Noerenberg

(12) Catering aufbauen
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e Es werden die Waren und Produkte sowie das Geschirr in den Catering-Raum transportiert.

e Der Catering-Raum wird fiir die Veranstaltung vorbereitet, in dem der Raum dekoriert wird und

das Geschirr ordnungsgemaR bereitgestellt wird.

e Der Kuchen wird von den ,Backern* abgegeben und auch im Catering-Raum zum spateren
Verzehr aufgestellt.

(13) Heille Getranke zubereiten

e Es werden heille Getranke fur die Veranstaltung vorbereitet, z.B. Kaffee, Tee, heilRe Schokolade

usw.

e Es werden Kannen mit den zubereiteten Getranken abgefillt, damit die Getrédnke wahrend der

Pausen warm bleiben.

e Es werden ggf. weitere heile Getrdnke wahrend zwischen den Pausen zubereitet, wenn die

vorhandenen Getranke nicht ausreichen.

(14) Nach der 1. Pause Geschirr spulen

e Das Geschirr wird nach der 1. Pause abgesplilt, damit die Gaste in der 2. Pause wieder frisches

Geschirr haben kénnen.

(15) Mensa-Karte aufladen

e Es wird vor der Mittagspause eine Mensa-Karte mit Geld aufgeladen, weil die Zahlung in der
Mensa bargeldlos erfolgt.

e So missen sich die Gaste nicht um die Bezahlung in der Mittagspause kiimmern.

(16) Nach der 2. Pause Geschirr spllen

Das Geschirr wird nach der 2. Pause abgesplilt, damit die Gaste fir den Umtrunk am Ende der

Veranstaltung wieder frisches Geschirr haben kénnen.

(17) Nach Veranstaltungsabschluss Geschirr spiilen
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e Das Geschirr wird nach Veranstaltungsabschluss aufgesammelt und zum letzten mal vor

Riickgabe abgespiilt.

(18) Geschirr zuriickgeben
e Nach dem letzten Abspiilen erfolgt die Riickgabe des Geschirrs an die Mensa der Hochschule.

o Es wird bei der Ubergabe gepriift, ob alle Teile ordnungsgeméaR abgegeben wurden.

(19) Reste verteilen

e Die restlichen Waren und Produkte sowie der restliche Kuchen wird unter den Teammitgliedern

verteilt.
Anlage zu (3):

Einkaufliste fiir den Workshop (bei Norma):

Artikel Preis Anzahl Gesamtpreis

Kaffee 2,99a5009g 3 8,97
Kaffefilter 0,49 4 100 St. 1 0,49
Tee 0,95 a 20 St. 2 1,90
Waffenmischung 0,99a400g 4 3,96
American Cookies 0,89a85¢g 4 3,56
Mineralwasser 0,19 a 1,51 (+Pfand 0,25) 12 2,28
Gebackmischung 0,99 a500¢g 3 2,97
Wiirfelzucker 1,09 a1 Kg 1 1,09
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Milch 042a1l 6 2,52
Servietten 0,55 a 30 St. 2 1,10
Apfel 1,99 a2 Kg 1 1,99
Bananen 1,09 a4 1 Kg 2 2,18
Erdbeeren 1,49 a 500 g 2 2,98
Kirschen 1,49a500g 2 2,98
Trauben 2,54a1Kg 1 2,54
Summe 41,51
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Anlage zu (4):

Sehr geehrte Damen und Herren,

am 19. Juni 2009 findet den Workshop: ,Informationsmanagement* an der Hochschule statt, den von
Herrn Prof. Dr. Klimpel organisiert wird. Es wird fiir den Workshop ein Catering-Unternehmen gesucht,
dass sich um die Geschirrausleihe kiimmert, wobei Sie gebeten werden, ein Angebot flr diese
Leistungen zu erstellen. Fir die Erstellung des Angebots sind folgende Informationen relevant:

e Teilnehmer: 60 Personen.

e Gebrauchtes Geschirr: 60* Kaffeetassen, 60* Untertassen, 60* Teeloffel, 60*(mittelgrole)
Teller , 4* Prasentierteller (fir Obst und Kekse), 30* Glaser (fur Wasser).

Sollten Sie Fragen bezuglich des Angebots haben, stehe ich Ihnen zur Verfigung.

Vielen Dank im Voraus fur hr Bemuhen.

Mit freundlichen GriRen

Unterschrift des Verantwortlichen
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7.12.7MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT
Die wichtigsten Erfolgsfaktoren des Prozesses sind, dass:
1. Die Verpflegung piinktlich bereitgestellt wird,
2. Die Speisen und Getrénke sauber, ordentlich, fantasie- und liebevoll bereitgestellt werden,

3. Die Dekoration im Raumplan due Geselligkeit fordert und ein gutes Raumgefiihl erzeugt.

Zu 1: An bestimmten Stellen des Prozesses werden Zeiten auf einen ,Laufzettel” notiert.

Zu 2 und 3: konkrete Fragen nach Zufriedenheit mit der Verpflegung und nach Raumgestaltung des

Catering-Raumes im Feedbackbogen stellen.

Die Daten fur die Ermittlung der Kennzahl sind am Tag des Workshops zu ermitteln (z.B.:

Zufriedenheit der Gaste bezlglich des Verpflegungsprogramms).

5.1.8 Auditierung

Um eine Verbesserung des Prozesses zu ermdglichen, ist eine permanente Auditierung

durchzufiihren.

Auditor

Leiter des Workshopsprojekts

Zyklus der Auditierung

Um den Prozess zu Uberwachen, wird die Auditierung maximal halbjéhrlich (nach jeder Veranstaltung)
durchgefiihrt.

Schwichen des Prozesses und Lésungsansitze

90



Prozessbeschreibungen - Prozess ,Géaste mit Essen versorgen”

Der Workshop soll generell mit viel mehr Zeit eingeplant werden, um eine bessere Ubersicht des

ganzen Prozesses zu haben.

Das Budget muss Uberpriift werden, bevor eine Entscheidung im Rahmen des

Verpflegungsprogramms getroffen wird.

Auditcheckliste
- Wie viele Teilnehmer haben sich angemeldet?
- Wurde das Verpflegungsprogramm mit Kostenvorschlagen geschrieben? (Beispiel zeigen)
o Wurde der Raum fir das Catering schon reserviert bzw. eingeplant?

o Wurde das Workshopsprogramm schon von der Marketingabteilung erstellt?

(—Termine flr die Pausen festlegen)
(Beispiel Prozess ,Programm schreiben’ zeigen lassen)
- Wurde die Einkaufsliste erstellt und die Preise bei verschiedenen Supermarkten verglichen?

- Wurde die Anfrage an den Catering-Unternehmen gesendet? (Beispiel Antrag auf

Kostenvoranschlag erstellen und abgeben)

- Wurden die Angebote der Catering-Unternehmen gesammelt und verglichen? (Beispiel

zeigen)

- Sind schon im Team Kuchenbacker vorhanden? Haben die Kuchenbacker die Liste der

Zutaten erstellt?
- Hat die Finanzabteilung das Budget freigegeben?
- Hat die Finanzabteilung die Zahlung tbernommen?
- Wurden die Produkte und Waren gekauft?
- Wurden die Produkte und Waren in einem sicheren Raum gelagert?
- Wurde das Geschirr abgeholt? Wurde es gelagert?
- Wurde der Raum fir die Verpflegung festgelegt?
- Stehen Tische und Stiihle fiir das Catering zur Verfiigung?

- Wurden die heif3e Getranke zubereitet?
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- Wurde das Geschirr nach jeder Pause gespuilt?

- Wurde die Mensa-Karte aufgeladen? Wurden die Gaste in der Mittagspause problemlos
verpflegt?

- Istalles in den 3 Pausen gut gelaufen?
- Wurde das Geschirr zuriickgegeben?
- Wurden die Reste verteilt?

- Waren die Gaste nach dem Workshop mit dem Verpflegungsprogramm zufrieden?
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713 PROZESS ,DEN GASTEN INFORMATIONEN ZU UNTERKUNFTEN
BEREITSTELLEN®

7.13.1EINLEITUNG

Einige Teilnehmer haben eine lange Anreise und benétigen deshalb eine Ubernachtungsméglichkeit.

Dieser Prozess soll Ihnen die Suche nach einer geeigneten Unterkunft erleichtern.

7.13.2PROZESSERGEBNISSE

Den Gasten wurden verschiedene Ubernachtungsméglichkeiten angeboten.

7.13.3KUNDEN DES PROZESSES

Der Prozess ,Anmeldungen verwalten® ist Kunde des Prozesses, denn er bendtigt die Informationen

fir die Antwortmail. Ferner sind die Teilnehmer am Workshop Kunden des Prozesses.

7.13.4VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt: Abt. IT-Servives Abt. Facility Management
1 Ubernachtungsméglichkeiten
recherchieren
X
2 Informationen priifen
X
3 Text fir Homepage schreiben
X
4 Text fur Antwortmail schreiben
X

5 Dokument an IT Service senden
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7.13.5PROZESSDURCHFUHRUNG

Ort fur die
Veranstaltung
steht fest

1 Ubernachtungs-
moglichkeiten
recherchieren

Hotel- und

I

2 Informationen
prifen

A 4

Pensionsliste

|

5 Dokument an IT-
Service senden

Gasten wurden
Informationen  zu
Unterkilnften

bereitgestellt

~— @
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7.13.6 ERLAUTERUNGEN ZU DEN PROZESSSCHRITTEN
Ort fiir die Veranstaltung steht fest

Nachdem der Ort fir die Veranstaltung festgelegt wurde kann eine Recherche erst beginnen. Man
beschrankt sich bei der Suche auf die Néhe zum Veranstaltungsort, denn die Gaste sollen nach einer
Nacht in einer Pension oder einem Hotel nicht erst noch eine lange Strecke auf sich nehmen mussen.

(1) Ubernachtungsméglichkeiten recherchieren

Nach einem ersten Uberblick in einem Branchenbuch sollten die Méglichkeiten noch einmal genauer
im Internet recherchiert werden. Dort findet man schon genauere Informationen und meist auch eine
Kontaktperson. Danach werden alle mdglichen Unterkiinfte kontaktiert und die Kontaktdaten

festgehalten. Wichtige Daten sind hierbei: - Name
- Adresse
- Telefonnummer sowie Mailadresse
- Preis pro Person und Nacht

Da die meisten Veranstaltungen in Merseburg stattfinden, wurden die Adressen fir Merseburg im

nachsten Unterkapitel hinterlegt.

(2) Informationen priifen

Die Kontaktdaten, wie Telefonnummern, E- Mail- Adressen oder Webadressen, sind auf Ihre Glltigkeit

zu prifen.

(3) Text fiir Homepage schreiben

Der Text wird vom Website- Administrator sowohl in der Website als auch in der automatisch

versendeten Antwortmail nach der Online- Anmeldung angebaut.

(4) Text fiir das Bestétigungsmail schreiben

Der Text enthalt auch alle Informationen zu den Hotels, wird jedoch vom Schreibstil eher an den

restlichen Inhalt der Mail angepasst.
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(5) Dokument an IT- Service senden

Das Dokument, zu den beiden Informationswegen fiir die Ubernachtungs-méglichkeiten, wird dann an

den Website- Administrator versendet.

7.13.7TEXTVORSCHLAG ZUM DOKUMENT
UBERNACHTUNGSMOGLICHKEITEN AUF DER HOMEPAGE

Fir lhre Anreise am Tag vor der Veranstaltung haben Sie nachfolgend aufgelistete
Unterkiinfte in der Nahe des Veranstaltungsortes. Eine friihzeitige Buchung empfiehlt sich.

Pension Schunke (27 €)
Ernst-Thalmann-Str. 2
06217 Merseburg

Tel.: +49 (0)3461 503 95

Pension Regina Reissmann (ab 21 €)
Parkstrafle 1

06217 Merseburg

Tel.: +49 (0)3461 2059 19

e- Mail: pension-reissmann@gmx.de

Hotel- Pension Am Park (44 €)
Gutenbergstr.18
06217 Merseburg

Tel.: +49 (0)3461 2154 72
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SchloBhotel Schkopau (ca. 45 €)

Am SchloR3

06258 Schkopau

Telefon: +49 (0) 3461 749 - 0

Telefax: +49 (0) 3461 749 - 100

e-Mail: info@schlosshotel-schkopau.de

Hotel Wettiner Hof (45 €)
Hallesche Str. 53

06217 Merseburg

Tel.: +49 (0)3461 204621

Fax: +49 (0)3461 249816

e-Mail: Reservierung@Wettiner-Hof.eu

Radisson Merseburg (69 €)
Oberaltenburg 4

D - 06217 Merseburg

Tel.: +49 (0)3461 452 00

Fax: +49 (0)3461 452 100

e-Mail: info.merseburg@radissonblu.com

Fir das Mail:

Fir Ihre Anreise am Tag vor der Veranstaltung haben Sie nachfolgend aufgelistete
Unterkinfte in der Nahe des Veranstaltungsortes. Eine friihzeitige Buchung empfiehlt sich.

Pension Schunke (27 €)
Ernst-Thalmann-Str. 2
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06217 Merseburg

Tel.: +49 (0)3461 503 95

Pension Regina Reissmann (ab 21 €)
Parkstrafle 1

06217 Merseburg

Tel.: +49 (0)3461 2059 19

e- Mail: pension-reissmann@gmx.de

Hotel- Pension Am Park (44 €)
Gutenbergstr.18

06217 Merseburg

Tel.: +49 (0)3461 2154 72

SchloBhotel Schkopau (ca. 45 €)
Am SchloB

06258 Schkopau

Telefon: +49 (0) 3461 749 -0
Telefax: +49 (0) 3461 749 - 100

e-Mail: info@schlosshotel-schkopau.de

Hotel Wettiner Hof (45 €)
Hallesche Str. 53

06217 Merseburg

Tel.: +49 (0)3461 204621

Fax: +49 (0)3461 249816

e-Mail: Reservierung@Wettiner-Hof.eu

Radisson Merseburg (69 €)
Oberaltenburg 4
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D - 06217 Merseburg

Tel.: +49 (0)3461 452 00

Fax: +49 (0)3461 452 100

e-Mail: info.merseburg@radissonblu.com

7.13.8MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT

Die Prozessleistung lasst sich durch die Korrektheit der Adressinformationen und die rechtzeitige

Bereitstellung der Texte zum Verdffentlichungszeitpunkt der Website zur Veranstaltung messen.

7.13.9AUDITIERUNG

Um die Leistungsfahigkeit des Prozesses zu gewahrleisten ist eine kontinuierliche Uberwachung und
Verbesserung notwendig. Dazu wird der Prozess regelmafig zu Beginn jeden Semesters auditiert.

Auditoren

Ich schlage als Auditor den Website- Administrator aus dem Bereich IT- Services vor.

Schwichen des Prozesses und Lésungsansitze

Es konnten keine ausfiihrlichen Informationen Uber Rabatte oder &hnliches in Erfahrung gebracht
werden, da die Gaste Ihre Buchungen selbst vornehmen. Eventuell kann die Buchung durch den
Prozessverantwortlichen finanzielle Vorteile bringen, aber eine offizielle Aussage konnte niemand

geben. Solche Rabatte werden nur auf spezielle Anfrage vergeben.

Auditcheckliste

Schwachstellen Lésungsansétze
Annahme durch Kunden? Feedback nach dem Workshop einholen
Dokumente abgelegt? Nach Schema im ILIAS abgelegt
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7.14 PROZESS ,NAMENSSCHILDER ERSTELLEN®

7.14 1EINLEITENDE WORTE...

Wahrend des Workshops werden sich viele unbekannte Personen begegnen und gegenuberstehen.
Damit jeder sofort erkennen kann, wer der andere ist, werden den Teilnehmern Namensschilder
ausgehandigt.

7.14.2PROZESSERGEBNISSE

Jeder Teilnehmer bekommt am Eingang der Veranstaltung ein bereits gedrucktes Namensetikett
ausgehandigt. Die Namensschilder enthalten Informationen Uber die Organisation/Firma des

Teilnehmers, sowie dessen vollstandigen Namen.

7.14.3KUNDEN DES PROZESSES

Die Kunden des Prozesses sind die Teilnehmer des Workshops.

7.14. 4VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt Beschilderung Einkauf

1. Kosten bestimmen X

2. Beschaffung durchfiihren X
3. Vorlage erstellen X

4. Namensschilder erstellen X

5. Namensschilder drucken X

7.14.5PROZESSDURCHFUHRUNG
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Teilnehmerliste
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1. Kosten bestimmen:

Nach dem Erhalt der Teilnehmerliste vom Prozess ,Homepage bereitstellen steht fest, wie viele
Teilnehmer der Workshop haben wird. Da die endgliltige Liste aber erst am Abend vor dem Workshop
Uberliefert wird, muss im Vorfeld eine Schatzung vorgenommen werden. Darauf aufbauend kann eine
Kostenrechnung zur Beschaffung der Namensetiketten durchgefiihrt werden. Weiterhin zu beachten

sind Kurzentschlossene, die unangemeldet am Workshop teilnehmen méchten.

Ein Paket Namensetiketten mit 200 Stiick kostet bei Otto Office 6,99€. Verwendet werden
selbstklebende Etiketten, die 3,81cm hoch und 9,9cm lang sind. Auf ein A4 Blatt passen insgesamt 14
Etiketten.

2. Beschaffung durchfiihren:

Die Beschaffung der Etiketten Gbernimmt die Abteilung Rechnungswesen. Dort miissen 3 Angebote
zum Etikettenkauf abgegeben werden. Nach 3-4 Tagen konnen die bestellten Etiketten von der

Abteilung Rechnungswesen/Einkauf in Empfang genommen werden.

3. Vorlage erstellen:

In Microsoft Word: Extras/Briefe und Sendungen/Umschlédge und Etiketten wird dann eine Vorlage

erstellt. Dazu muss die Vorlage Etikett (C2163-Aufkleber) verwendet werden.

4. Namensschilder erstellen:

Hierzu wird die vom Prozess ,Homepage verwalten“ bereitgestellte Namensliste aller Teilnehmer

verwendet. Die Vorlage wird nun durch den Vor- und Zunamen des jeweiligen Teilnehmers sowie
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dessen Firma/Hochschule von Hand erganzt. Dazu kommt in die 2. Zeile jeweils der Vor- und Zuname
sowie in die 4. Zeile die Firma/Hochschule. Verwendet wird Arial/Schriftgré3e 30.

5. Namensschilder drucken:

Wenn alle Namen Uberprift und richtig geschrieben wurden kénnen die Namensetiketten gedruckt
werden. Gedruckt werden kann im Dekanat, Gebaude 125/3/029 sowie beim Projektleiter im Gebaude
125/4/037.

6. Namensschilder von Hand schreiben

Namensschilder kénnen bis 45 Minuten vor Workshopbeginn gedruckt werden. Fur alle spater
erscheinenden und nicht angemeldeten Personen werden von Hand geschriebene Namensschilder

erstellt. Dazu wird ein Kugelschreiber benétigt.

7. Namensschilder auslegen

Die gedruckten Namensschilder werden am Eingang des Workshopraumes auf einem Tisch ausgelegt

und an die Teilnehmer ausgegeben.

7.14.6 ADRESSEN FUR ETIKETTENKAUF / NAMENSSCHILDER

http://www.otto-office.com/oode/b2b/deu/showgroup.obtshop?wkid=00-5-DE-
344a38ab063eddb&ag1=6&ag2=10&ag3=11

http://www.officio.de/buerobedarf/durable-selbstklebe-namensschilder-selbstklebend.0.html

http://www.hans-fischer.de/01-1.htmI?gclid=CJ6E3eTzkJsCFQkEZgodaD850ow
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Ralf Gonschorek

HS Merseburg

Maja Kumme

IBM Deutschland GmbH

7.14.7TMESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT
Der entscheidende Erfolgsfaktor fiir den Prozess ist die Durchlaufzeit und Ortsflexibilitat.
Die Erstellung eines Namensschildes dauert rund 1,5 Minuten.

- In Microsoft Word missen Name und Firma/Organisation eingetragen (~1 Minute) werden und alle
14 Etiketten ein A4 Blatt mit Etikettenvorlagen in den Drucker gelegt werden (~0,5 Minuten).

Die Namensschilder kénnen bis spatestens 45 Minuten vor Workshopbeginn gedruckt werden.
AnschlieRend muss der Prozessverantwortliche am Eingang des Workshopraumes prasent sein und
den Teilnehmern die gedruckten Namensschilder aushandigen. Kurzentschlossene Teilnehmer

erhalten von Hand geschriebene Namensschilder.

7.14 . 8AUDITIERUNG

Um die Leistungsfahigkeit des Prozesses zu gewahrleisten ist eine kontinuierliche Uberwachung und

Verbesserung notwendig. Dazu wird der Prozess regelmafig auditiert.

Auditoren

Auditoren fur diesen Prozess sollten der Koordinator und Website-Admin sein.
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Zyklus der Auditierung

Der Zyklus der Auditierung passt sich der Haufigkeit der Veranstaltung an

Schwichen des Prozesses und Lésungsansitze

Man ist auf den Prozess ,Homepage bereitstellen“ angewiesen, da dieser die Informationen Uber die
Anmeldungen enthalt. Bei Anmeldungen kurz vor Beginn der Veranstaltung kann es dazu kommen,
dass die Namen der Teilnehmer nicht mehr weitergeleitet werden. Dies fiihrt zu handgeschriebenen
Namensschildern am Tag des Workshops fiihren. Eine Einheitlichkeit der Namensschilder ist dann
nicht mehr gegeben. Eine Losung ware eine automatische Benachrichtigung des Prozesses
sNamensschilder erstellen durch den Prozess ,Homepage bereitstellen® mit allen ndétigen
Informationen, wenn sich jemand angemeldet hat. Weiterhin kénnte man am Eingang zum Workshop
einen PC und einen Drucker positionieren, um auf kurzfristige Anmeldungen zu reagieren und die
Teilnehmer vor Ort mit einem bedruckten Namensschild auszustatten. Wenn die Etiketten an der
Kleidung der Teilnehmer nicht haften bleiben, muss fir den nachsten Workshop driber nachgedacht
werden, kostenintensive Business- oder Kongressnamensschilder zu verwenden oder ganzlich darauf

zu verzichten.

Auditcheckliste

- Wurde einen fundierte Personenschéatzung durchgefiihrt?
- Mussten Namensschilder per Hand geschrieben werden? Warum?
- Wurden Namen falsch geschrieben?

- Sind die Etiketten an der Kleidung haften geblieben?
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7.15 PROZESS ,WEGWEISER BEREITSTELLEN®

7.15.1 EINLEITENDE WORTE...

Die Anreise der Teilnehmer des Workshops soll méglichst einfach und ohne Komplikationen ablaufen.
Dazu ist es notwendig, auf dem Campus Wegweiser aufzuhéngen, die die Teilnehmer einfach und
prézise zum Veranstaltungsort leiten.

7.15.2PROZESSERGEBNISSE

Alle von Auswarts anreisenden Teilnehmer finden anhand der aufgehangten Wegweiser den Raum
123/E/016 einfach und schnell.

7.15.3KUNDEN DES PROZESSES

Die Kunden des Prozesses sind die Teilnehmer des Workshops.

7.15.4VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt Beschilderung
1. Anreiserouten festlegen X

2. Stand-/bzw. Aufhangeorte bestimmen X

3. Schilder entwerfen X

4. Schilder erstellen X

5. Schilder aufhangen X

6. Probelauf durchfiihren X

7. Schilder abnehmen X
7.15.5 PROZESSDURCHFUHRUNG
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7.15.6 ERLAUTERUNGEN ZU DEN PROZESSSCHRITTEN

1. Anreiserouten festlegen:

Die Wegweisung fangt an der Kreuzung der B91 und der Geusaer Str. an. Ein genaues Raumziel auf
dem Hochschulcampus kann nicht festgelegt werden, da sich die Raumlichkeiten von Workshop zu
Workshop andern kénnen.

2. Stand-/ bzw. Aufhéngeorte bestimmen:

Es ist wichtig, fir die anreisenden Teilnehmer den einfachsten Weg zum Veranstaltungsgebdude zu

wahlen, wobei auch an Parkplatze gedacht werden muss.

3. Schilder entwerfen:

Die Aufhangeorte der Schilder missen so gewahlt sein, das der Teilnehmer nur da abbiegt, wo er
auch soll. Dazu mussen an jeder groReren Kreuzungen Schilder mit der entsprechend zu fahrenden

Richtung hangen, damit der Teilnehmer auf der ausgewiesenen Route bleibt und sich nicht verfahrt.

4. Schilder erstellen:

Nachdem feststeht, wieviele Schilder benétigt werden, kdnnen sie erstellt werden. rechts benétigt. Zur
Erstellung wird jeweils 1 A4 Blatt bendtigt und es gibt 3 verschiedene Arten von Pfeilen: Pfeil nach
links, Pfeil nach rechts und Pfeil geradeaus. Schilder die nicht innerhalb von Gebauden angebracht
werden, mussen mit einer A4 Klarsichtfolie iberzogen werden. Die Materialien kénnen vom Dekanat
Gebaude 125/3/029 bezogen werden und entweder auch dort oder beim Projektleiter gedruckt

werden.

5. Schilder aufhangen:

Die Schilder werden an Baumen, Hauswanden, Hinweisschildern und Stralenschildern mit Hilfe von
Klebeband befestigt.

6. Probelauf durchfiihren:
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Nachdem alle geplanten Schilder aufgehangen und befestigt sind, wird ein Probelauf 90 Minuten vor

Workshopbeginn mit 3  unabhangigen Testpersonen durchgefiihrt. Es werden Probleme und

Schwachstellen der Wegweisung erkannt, bevor die Teilnehmer des Workshops eintreffen.

7. Schilder abnehmen:

Nach Beginn der letzten Veranstaltung bzw. nach Workshopende koénnen die Wegweiser wieder

abgenommen und dem Projektleiter fir weitere Workshops ibergeben werden.

7.15.7LAGEPLAN UND WEGWEISER

Pfeilart:
1 Pfeil gerade
2 Pfeil nach rechts
3 Pfeil nach links
Pfeilart Lagebeschreibung Zeit zur Erfassung GroRe Sichtentfernung
des Schildes zum Schild
1 Pfeil gerade, in Klar- 3 Sekunden A4 40 Meter
sichtfolie, am Baum
3 Pfeil nach links, in Klar- 3 Sekunden A4 40 Meter
sichtfolie, am Baum
3 Pfeil nach links, in Klar- 2 Sekunden A4 30 Meter
sichtfolie, am Hinweisschild
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3 Pfeil nach links, in Klar- 4 Sekunden A4 50 Meter
sichtfolie, am Hinweisschild

2 Pfeil nach rechts, Klar- Unbegrenzt A4 25 Meter
sichtfolie, Gebdudewand 125

2 Pfeil nach rechts, Klar- Unbegrenzt A4 10 Meter
sichtfolie, Gebdudewand 124

1 Pfeil gerade, im Gebaude, Unbegrenzt A4 10 Meter
Glastir am Treppenhaus

3 Pfeil nach links, im Geb&ude, Unbegrenzt A4 10 Meter
an der Wand

Lageplanerlauterung: Ausgangspunkt Kreuzung B91, Ziel groRes X.
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7.15.8MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT

Die entscheidenden Erfolgsfaktoren fir den Prozess sind die rechtzeitige Bereitstellung der Schilder
und der Probelauf mit unabhangigen Testpersonen. Diese sollten ein Urteil abgeben und mdgliche
Probleme schildern, die dann vor der Ankunft der Teilnehmer noch geldst werden kdnnen.

7.15.9AUDITIERUNG

Um die Leistungsféhigkeit des Prozesses zu gewéhrleisten ist eine kontinuierliche Uberwachung und

Verbesserung notwendig. Dazu wird der Prozess regelméaRig auditiert.

Auditoren

Auditoren fur diesen Prozess sollten die 3 unabhangigen Testpersonen sein.

Zyklus der Auditierung

Der Zyklus der Auditierung passt sich der Haufigkeit der Veranstaltung an

Schwichen des Prozesses und Lésungsansitze

Die Schwéache des Prozesses liegt darin, dass wenn man ein Schild libersieht, man sich unweigerlich
verfahrt als Nichtortskundiger. Deswegen wurden auch an den wichtigsten Abbiegepunkten 2 Schilder
aufgehangt. AuBerdem ist es flir die Abreisenden schwierig den richtigen Weg zu finden, wenn ein
Schild abgefallen oder nur noch schwer erkennbar ist. Deshalb muss besonders darauf geachtet
werden, dass die Schilder nicht abfallen kdnnen. Schutz vor Feuchtigkeit bieten die Klarsichtfolien. Vor
Vandalismus dagegen kann nicht vorgebeugt werden. Es empfiehlt sich, die Wegweisung mehrmals
auf Vollstandigkeit zu kontrollieren und auch Reserveschilder parat zu haben, da Teilnehmer auch zu
spateren Zeitpunkten dazu stoRen konnten. AuBerdem sind gesetzliche Vorschriften zu beachten,
dass es nicht zum Konflikt zwischen aufgehangten Schildern und Verkehrsschildern kommt.

Auditcheckliste
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- Sind alle Dateien angelegt worden?

- Sind die Schilder gut lesbar?

- Sind sie an den richtigen Orten aufgehangt?

- Wurde ein Testlauf mit mindestens 3 unabhangigen Testpersonen durchgefiihrt?

- Wurden die Ergebnisse des Testlaufes dokumentiert?
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7.16 PROZESS ,OFFENTLICHKEIT INFORMIEREN®

7.16.1EINLEITENDE WORTE

Durch den Prozess ,Offentlichkeit informieren* soll erreicht werden, dass der Workshop iiber die
Hochschule Merseburg hinaus bekannt wird und weitere Teilnehmer zu erreichen und informieren. Er
soll dazu dienen einen Anreiz zu schaffen um Uber eine Teilnahme nachzudenken.

7.16.2PROZESSERGEBNISSE

Das Prozessergebnis aus dem Prozess ,Offentlichkeit informieren ergibt sich wie folgt: Die
Informationen lber den stattfindenden Workshop wurden in verschiedenen Medien verdéffentlicht und

somit fur jeden Interessierten zuganglich gemacht.

7.16.3KUNDEN DES PROZESSES

Der Prozess ,Offentlichkeit informieren” hat keinen Kunden, da kein weiterer Prozess darauf aufbaut
bzw. sich dem Prozess anschlief3t.

7.16.4VERANTWORTLICHKEITEN

Die Matrix orientiert sich am Organigramm des Workshops.

Prozessschritt: Abt. Marketing
1. Daten analysieren X
2. Medien auswahlen X
3. Medienanfrage starten X
4. Daten aufbereiten X
5. Daten Uberprifen X
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6. Daten transferieren

7.16.5PROZESSDURCHFUHRUNG

Vergleich von

Flyer/ Einladung/

Betreffende

Werbemedien

Mit  Medien
Kontakt treten

in

Werbetext anpassen

und in

entsprechende

4 Augen Prinzip

0

Prozesse Einladung +
Programm wurden
- @

'

Daten analysieren

|

Medien auswahlen

Medienanfrage

starten

Daten aufbereiten

nein

Daten

Uberpriifen

116



Prozessbeschreibungen - Prozess Offentlichkeit informieren*”
Per Post, email, Daten transferieren
... transferieren

7.16.6ERLAUTERUNGEN ZU DEN PROZESSSCHRITTEN

1. Daten analysieren

- Anhand der Flyerdaten, dem Einladungstext und dem Programmablauf welche von vorherigen
Prozessen zur Verfiigung gestellt werden (Input) sich einen Uberblick schaffen welche Daten fiir den
Prozess ,Offentlichkeit informieren* in Frage kommen kénnen. Dabei die wesentlichen Kernelemente

herausfiltern und fiir eine kurze, pragnante und zutreffende Werbemittleilung zusammenstellen.

2. Medien auswahlen
- Wo und in welcher Form méchte ich meine Offentlichkeitsarbeit durchfiihren

- Recherche der zu Infrage kommenden Fachzeitschriften, Webportalen, Informationsplattformen,...
durchfiihren und eine Liste zusammenstellen z.B. Fach-Hochschule Merseburg, Xing, Online-Seite
von Sachsen-Anhalt, Fachforen der zum Thema passenden Materie, Studentenprotal wie StudiVZz,

Veranstaltungskalender iberregionaler und regionaler Zeitungen, ...

3. Medienanfrage starten

- Mit den ausgewahlten Medien Kontakt aufnehmen (schriftlich, per mail, anrufen,...), um die
Rahmenbedingungen fiir eine potenzielle Platzierung der Offentlichkeitsinformation abzukléren
(Entgelt, Datenformat, Umfang, Zeitpunkt der Einreichung, ...)

4. Daten aufbereiten

- Daten fur jedes einzelne Werbemedium entsprechend aufbereiten (Art, Inhalt, Umfang —
Anforderungen der Medien beachten) und gegebenenfalls in entsprechende Dateiformen umwandeln
(pdf- Datei, Textform, Stichpunktartig,...)
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5. Daten Uberprifen

- endgliltige Fassung der aufbereiteten Daten vom Workshopleiter bzw.

Koordinationsverantwortlichem auf Richtigkeit und Vollstéandigkeit Gberpriifen lassen

6. Daten transferieren
- Daten den entsprechenden Medien in der gewiinschten Form zeitnah zukommen lassen (Mail, Post,
selber in Veranstaltungsportalen eintragen,...)

7.16.7MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT

Die entscheidenden Erfolgsfaktoren fiir den Prozess ,Offentlichkeit informieren® ist die Anzahl der
geschalteten Werbungen, die Auswahl der Medien wo die Werbung geschaltet wurde und der
Zeitraum wann die Werbung geschaltet wird sowie die Présentation(Aufbereitung) der Werbung.

Um die Leistungsféahigkeit des Prozesses hinsichtlich des Erfolgsfaktors zu messen wird die folgende

Kennzahl eingefuhrt:
Anzahl der Interessenten und die Anzahl der Anmeldungen aufgrund der geschalteten Werbungen.

Die Daten fur die Ermittlung der Kennzahl sind: Teilnehmeranzahl, Anzahl der Aufrufe der Webseite

sowie die Kontaktaufnahme bezliglich naherer Nachfragen.

7.16.8 AUDITIERUNG

Um die Leistungsfahigkeit des Prozesses zu gewahrleisten ist eine Uberwachung und Verbesserung
des Prozesses ,Offentlichkeit informieren” einmal pro Jahr bzw. einmal pro durchgefiihrten Workshop

angebracht.

Auditoren

Als Auditor ist in diesem Falle der Workshopleiter bzw. die bevollmachtigte Vertretungsperson

anzusehen.

Wenn kostenpflichtige Offentlichkeitsarbeit ~ vorgenommen  wird ist ebenfalls  der

Prozessverantwortliche ,Rechnungswesen® als Auditor vorgesehen.

Schwichen des Prozesses und Losungsansitze
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Der Startzeitpunkt fiir den Prozess ,Offentlichkeit informieren* sollte Zeitnah mit dem Beginn der
Organisation liegen, damit eine langfristige und vielseitige Offentlichkeitsinformation durchgefiihrt
werden kann.

Weiterhin sollte gepruft werden in wieweit sich eine entgeltpflichtige Werbung lohnen wiirde.

Auditcheckliste

Kann unter dem engen Zeitplan bzw. der geringen Vorlaufzeit eine effiziente Werbekampagne
geschaltet und gestaltet werden?

In welchen Medien ist es wirklich Sinnvoll eine Werbung zu schalten.

Sind alle potenziellen Méglichkeiten zur Offentlichkeitsinformation ausgeschépft wurden?
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7.17 PROZESS ,SPONSOREN FINDEN *

7.17.1EINLEITENDE WORTE

Bei der Beschaffung der Sponsoren ist es dringend notwendig, sehr friih zu beginnen, da das Paket,
welches den Sponsoren geboten werde kann um so groRer ist, je weniger schon erledigt ist und man
somit bedeutend mehr Gelder erwarten kann. Der personliche Kontakt ist im Vorfeld zu empfehlen, um

heraus zu finden ob der potentielle Sponsor iberhaupt interessiert ist.

7.17.2PROZESSERGEBNISSE

Das Ergebnis des Prozesses ist es, Sponsoren zu akquirieren und somit das Projekt finanziell zu
unterstutzen.

7.17.3KUNDEN DES PROZESSES

Kunde des Prozesses ist der Verantwortliche des Prozesses ,Controlling”

7.17.4VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritt: Controlling Marketing 3te/r aus
Unternehmen

Finanzmittelbedarf klaren X

Sponsorenpaket erstellen X

Sponsoren suchen X

Schreiben aufsetzten X

Schreiben kontrollieren X

Schreiben versenden X

Kandidaten anrufen e
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Vertrag abschlieRen

7.17.5PROZESSDURCHFUHRUNG
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7.17.6ERLAUTERUNGEN ZU DEN PROZESSSCHRITTEN

122



Prozessbeschreibungen - Prozess ,Sponsoren finden “

Finanzmittelbedarf klaren:
- befragen der Controllingabteilung tber benétigte Finanzmittel

- errechnen des Finanzmittelbedarfes unter zu Hilfenahme aller anfallenden Kosten (Catering,

Namensschilder, Porto fiir Einladungs- und Sponsorenbriefe,....)

Sponsorenpaket erstellen:

- Brainstormingtermin mit so vielen Projektmitgliedern wie mdglich vereinbaren
o Méogliche Optionen waren:
o Flyerwerbung
o Bannerwerbung
o Stand bei dem Workshop
o Erwahnen auf der Homepage
o Etc.

- ldeen von Brainstorming in Tabelle zusammentragen

- Filtern der Ideen und auswahlen der Besten Ideen

- Ausformulieren der Ideen

- Preis erstellen (als Anhaltspunkt den Finanzmittelbedarf nehmen)

- Formulieren aller Ideen in einem Angebotspaket

Sponsoren suchen-> Sponsorenliste erstellen:

- Branchenbiicher durchsuchen nach Unternehmen, die sich mit dem Thema des Workshops

identifizieren kénnen
- Projektmitglieder befragen um evtl. Beziehungen zu nutzen

- Liste komplett und Ubersichtlich ausarbeiten incl. Namen, Adresse und Telefonnummer

Firmenname mit Zustandiger im Adresse des Telefonnummern der Namen aller
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Kurzbeschreibung Unternehmen Unternehmens Ansprechpartner Ansprechpartner

GISA GmbH Herr Kriiger Leipziger 0345 585-0 Im Gesprach
Chaussee 191a auszufiillen
06112 Halle
(Saale)

ikom Herr Lehmann Haus Siilz 6 Im Gesprach

Unternehmensberatung 53797 Lohmar auszufillen

GmbH Herr Port

Infobest Herr Becker, Max-Delbriick-Str. 0214 89298980 Im Gespréach
20 auszufiillen
51377 Leverkusen

IT-Consult Halle GmbH | Herr Siebenhiiner | Bornknechtstr. 5 0345 5812320 Im Gesprach
06108 Halle auszufiillen

Herr Heyde (Saale)

PAVONE AG Herr Zirke Technologiepark 9 | 052 51 3102-0 Im Gesprach
33100 Paderborn auszuflllen

TIMETOACT Software | Herr Binsack Im Mediapark 2 0221 97343-0 Im Gespréach

& Consulting GmbH 50670 Kdin auszuflllen

- Erste Kontakte mit méglichen Sponsoren kénnen hier schon aufgebaut werden, indem das

Unternehmen Angerufen, oder Persoénlicher Kontakt gesucht wird

Schreiben aufsetzten:

- erstellen eines normalen Anfragenschreibens, mit Auflistung:

o der Angebote die entgegen gebracht werden

o Informationen zu dem Workshopthema
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o Vorzige, die der Sponsor erhalt
o Preis des Sponsorenpakets (evtl. unterteilte Sponsorenpakete)

- Adresse des potentiellen Sponsorengebers und Absender missen im spateren Sichtfenster
liegen

- Den Namen des Chefs bedenkenlos mit in die Anschreibenzeile setzten

- Beispielschreiben liegt bei

Schreiben kontrollieren:

- einer der wichtigsten Schritte, da Fehler im Text den ganzen Workshop lacherlich wirken

lassen kénnen
- unbedingt einen Dritten zu rate ziehen, da dieser unvoreingenommen an den Text geht

- kann mit Audit verbunden werden

Schreiben versenden:

- Formloser Beschaffungsantrag an ,Rechnungswesen/Einkauf* Uber C6 Umschlage
selbstklebend mit Fenster und Briefmarken (selbstklebend) 45Cent stellen

- Ausdrucken der Anschreiben

- Falten der Anschreiben, so dass die Anschrift und der Absender im Brieffenster gut Sichtbar
ist

- Einreichen des Briefes bei der Post, nachdem der Brief ausreichend frankiert wurde

Riickfragen beantworten:

- 2-3 Tage Postlaufzeit beachten und den potentiellen Sponsor nach Ablauf dieser Zeit

kontaktieren, um Interesse zu zeigen
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- Fir Ruckfragen ein Formblatt vorbereiten, auf dem seine Fragen vermerkt werden, die nicht in

diesem Moment beantwortet werden konnten
- Nicht von Sekretarinnen/Sekretéaren abwimmeln lassen
- Klar und Deutlich Sprechen

- Immer Gesprachsnotizen anfertigen Uber Uhrzeit, Name des Erreichten, Ergebnisse des

Gesprachs und Telefonatdauer

- Vorbereiten auf das Gesprach, indem einige wichtige Eckdaten schriftlich zur Verfiigung
stehen (Kontonummer, Verschiedene Sponsorenpakete, Informationen Uber das
Unternehmen des potentiellen Sponsor, Informationen (ber den Workshop [wie viele

Teilnehmer, Veranstaltungsplan, Name des Workshops])

Vertrag abschlieRen:
- Ein gut ausformulierter Vertrag muss erstellt werden
- Hierzu bestenfalls Vorlagen aus dem Internet nutzen
- Evtl. mit einem Juristen sprechen (wenn einer vorhanden)
- Inhalte unter anderem:
o Name der Firma
o Anschrift der Firma
o Vertragsgegenstand

o Kontodaten

Beispielanschreiben:
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PAVONE AG
Technologiepark 9
33100 Paderborn

Germany

Einladung zum Sponsoring des Workshops: ,Process Management (PM) and Integrated Collaboration

Environments (ICE)”

Sehr geehrter Herr Zirke,

im Namen unseres Workshops am Freitag dem 19. Juni 2009, unter dem Thema ,Prozesse in Hochschulen mit
integrierten IT-Kollaborationsumgebungen verbessern®, méchten wir Ihnen das Angebot unterbreiten, sich mit

lhren Kompetenzen zu prasentieren.
Flr diesen Zweck bieten wir Ihnen ein Sponsoringpaket an, welches aus folgenden Leistungen besteht:
- Eigener Stand mit denen Sie sich vor Ort Prasentieren
- Bannerwerbung die wahrend der Vortrage gut sichtbar ist
- Verlinkung incl. Logo und Vorstellung lhres Unternehmens auf unserer Homepage
- Beilegen Ihres Flyer in unserer Infomappe, die vor Ort an alle Teilnehmer ausgegeben wird

lhre Vorteile liegen also klar auf der Hand. Sie erhalten die Moglichkeit sich bei Interessenten lhres Themas direkt
vorzustellen und somit lhren Interessentenkreis stark zu erweitern und sich in die Hinterkdpfe der zukiinftigen
Klienten einzubringen. Die Gasteliste besteht nur aus gewahlten Personen von grofen Unternehmen und
Studenten, und ist somit auf lhre Zielgruppe zugeschnitten. Zur Information Uber die Inhalte unserer
Veranstaltung finden sie im Anhang unser Programm.

Der Preis dieses Komplettpakets betragt 400€ auf Verhandlungsbasis. Selbstversténdlich ist es méglich dieses
Paket auch direkt auf Ihre Wiinsche zurechtzuschneiden. Bei Interesse und Fragen wenden Sie sich bitte an uns

per E-Mail an: ice@hs-merseburg.de

Mit freundlichen GriRen,

- Oliver Moller (0172 149 0261; tbw.moeller@gmail.com)
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7.17.7MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT
Die Messung der Prozessleistung erfolgt durch die Kennzahl ,Sponsorengelder*

Die Sponsorengelder ermitteln sich aus den gesamten Geldern, die von den Sponsoren

zusammengetragen werden
Der Wert wird in Euro ausgegeben.

In diesem Jahr des Projektes sind die Sponsorengelder bei 0.

7.17.8 AUDITIERUNG

Eine Permanente Uberwachung und Verbesserung der Leistungsfihigkeit des Prozesses ist eine
notwendig um eine hohe Qualitdt gewahrleisten zu kénnen. Dazu wird der Prozess regelmaRig
auditiert.

Auditoren

Ich habe fir die Auditierung die internen Kunden des Prozesse (Abt. nennen) gewahlt, da diese ihre
eigenen Anforderungen gut kennen und somit ein Anspruchsvollen Audit durchfiihren kénnen. In

diesem fall war es das Controlling

Zyklus der Auditierung

Der Zyklus ist an der Haufigkeit des Workshops auszurichten, da es immer zu Veranderungen
kommen kann.

Schwichen des Prozesses und Lésungsansitze

Die groRte Schwache war es, die Sponsorenschreiben friih genug zu erstellen und zu versenden. Dies
ist zum Teil mir zu verschulden, zum Teil aber auch der Tatsache, dass die Idee des Sponsoring erst
spater aufkam. Ein moglicher Losungsansatz ist es, das Sponsorenschreiben als einen der ersten
anlaufenden Prozesse zu definieren.

Auditcheckliste
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» Waren die geschatzten Geldbedarfe Realistisch?

» Wurde eine gut sortierte Sponsorenliste erstellt?

» Sind die Angebote die dem Sponsor geboten wurden umsetzbar?
- Auswertung Brainstormingergebnisse bewerten

» Ist der Preis realistisch?

» klingt das Anschreiben serids?
- Schreiben zeigen lassen

» Sehen die Briefe ordentlich aus?
- Brief zeigen lassen

» Wurden die Briefe versand?

» Wourde Kontakt in einer héflichen Art und Weise mit den Sponsoren aufgenommen?
- Bei Gesprachen evtl. beiwohnen

» Sind die Vertrage ordentlich formuliert?

- Vertrage zeigen lassen und erneut durchgehen
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7.18 PROZESS ,FEEDBACKFRAGEBOGEN ERSTELLEN®

7.18.1EINLEITUNG

Der (Feedback-) Fragebogen bildet die wichtigste Grundlage bezlglich des Einholens eines
Feedbacks.Mit Hilfe dieses Dokumentes wird eine Riickmeldung eingeholt. Somit werden Schwéchen
entdeckt und Potentiale sowie Chancen sichtbar. Externe Kunden haben die Méglichkeit ,Wiinsche*
zu auBern.Er dient als Kommunikationsmdglichkeit und gibt Aufschluss Uber den IST- Zustand. Ein
Vergleich zum SOLL- Zustand wird ermdglicht; die nétigen Manahmen kdnnen ab- und eingeleitet

werden.

7.18.2PROZESSERGEBNISSE

Ein (Feedback-) Fragebogen als Vorlage fir folgende Veranstaltungen. Die Datei liegt als pdf.- Format

im ILIAS- Netzwerk vor.

7.18.3KUNDE DES PROZESSES

Kunde des Prozesses ist der Prozess ,Feedback managen®.

7.18.4VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritte: Feedbackmanager
1 Fragen zusammenstellen X
2 Fragebogen designen X
3 Fragebogen genehmigen X
lassen
4 Fragebogendatei bereitstellen X

7.18.5PROZESSDURCHFUHRUNG ,FEEDBACKFRAGEBOGEN ERSTELLEN
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Veranstltungstermin

wurde geplant

Fragebogen
vorheriger
Veranstaltungen

Uberarbeieter

Fragen Fragebogen
zusammenskEllen gebog
Auswertungsvorlage-
catei jedes Vorgan-
gerworkshops
A Frago._ebogen Designter
Fragebogen designsn Fragebogen
Fragebogen
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Genehmigung Nain__|
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Designter . Projekt
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7.18.6 ERLAUTERUNGEN ZU DEN PROZESSSCHRITTEN
Prozess: ,Fragebogen erstellen®
1. Als prozessauslsendes Ereignis wird ,Veranstaltungstermin wurde geplant” identifiziert.

2. Daran schlief3t sich der Prozessschritt ,Fragen zusammenstellen“ an. Dieser bezieht alle benétigten

Informationen aus der Datei ,Fragebogen vorheriger Veranstaltungen®, sowie aus dem Dokument

LAuswertungsilibersicht jedes Vorgangerworkshops®. Als Output des Prozessschrittes erschliet sich

das Dokument ,, Uberarbeiteter Fragebogen®.

3. Den nachsten Prozessschritt beschreibt ,Fragebogen designen. Das Dokument ,Fragebogen®
bietet hier die Bezugsquelle. So dass sich das Dokument ,designter Fragebogen aus diesem

Prozessschritt ergibt.
4. ,Fragebogen genehmigen lassen* bildet den dritten Prozessschritt.

5. Es folgt eine Verzweigungssituation: ,Genehmigung erteilt?* Je nach Erfillung der Bedingung wird
dem Ast ,Ja“ bzw. entsprechend der ODER- Ruickkopplung ,Nein® zuriick zum ersten Prozessschritt

gefolgt.

6. Der letzte Prozessschritt wird mit ,Fragebogendatei bereitstellen“ beschrieben. Die Informationen
gehen aus dem Dokument ,desingter Fragebogen® in den Prozessschritt ein. Als Output entsteht die

Datei ,Projekt zugangliche Fragebogendatei*.

7. Der Output des gesamten Prozesses wird wie folgt beschrieben: ,Fragebogen wurde zur Verfligung
gestellt®.

Prozesserldauterungen: ,Fragebogen erstellen”

(1) Fragen zusammenstellen

* Hier werden die Fragen zusammengestellt.

* Es sollte wie folgt vorgegangen werden:

— Aktuelles Thema der Veranstaltung als Uberschrift.

— Brainstorming zielgerichteter Fragen.

— Fragen aus Fragebogenvorlaufern mit aufnehmen.

— Ergebnisse der Vorgangerworkshops einbeziehen und entsprechend Fragen formulieren.

— Selektion: auf die wichtigsten, aussagekraftigsten Fragen beschranken.
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+ Die Daten werden digitalisiert.

(2) Fragebogen designen

* Hier wird der Fragebogen designt.

* Wichtig ist ein einheitlicher, logisch strukturierter und leicht verstandlicher
Aufbau. Es diirfen keine Unklarheiten entstehen.

* Als Headline dient: ,Feedbackbogen zur Veranstaltung:* Darunter steht der genaue Name bzw. das

Motto der Veranstaltung.

* Rechts oben wird das aktuelle HS- Logo positioniert. Darunter findet das

Datum der aktuellen Veranstaltung Platz.

* Eine kurze Information bezlglich des Feedbacks — gerichtet an den Teilnehmer, folgt.
* Beziglich der Anordnung der Fragen ist wie folgt vorzugehen:

— Reihenfolge: die festgelegten Fragen in eine logische Reihenfolge bringen. Das bedeutet, zunachst
mit den Multiple- Choice- Fragen beginnen. Daraufhin folgen die offenen Fragen; beginnend mit den
Jpositiven” (,Was hat Ihnen gut gefallen?* —z.B.).

* Entgegen mancher Marketingstrategien, sollte trotzdem bei den Multiple-choice- Fragen eine

ungerade Anzahl gewahlt werden. (++, +, o, -, - -)
+ Die Fragen optisch von einander abgrenzen; z.B. durch Umrandung.

* Der Fragebogen sollte mit den Angaben: ,Fax, E-Mail und Homepage“ enden. Diese - entsprechend

dem Gesamtbild, in Schwarz; nicht Blau!
* Es ist in einem einheitlichen Schrifttyp zu schreiben.

» Nicht mehr als drei Schrifttypen verwenden. In der SchriftgroBe (mdglichst) nicht variieren.Den
Hauptteil in Schwarz halten, maximal ein weiterer Farbeffekt ist zuldssig.Mit Fettung, Unterstreichung

und kursiver Schrift ist sparsam umzugehen.

» Maximal eine DIN A4 Seite

« Als Vorlage den Fragebogen des letzten Workshops verwenden.(3) Fragebogen genehmigen lassen
« Hier wird der Feedbackfragebogen zur Genehmigung vorgelegt.

* Er wird dem Prozessverantwortlichen fir die Leitung des Projektes vorgetragen.
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* Bei Ablehnung des vorgelegten Fragebogens, miissen KorrekturmaRnahmen eingeleitet werden.
Der Fragebogen wird neu liberdacht und optimiert und anschlieend erneut vorgelegt.

+ Grunde fir eine Nichtgenehmigung sind in die Prozessbeschreibung der Prozesse ,Fragen
zusammenstellen® und ,Fragebogen designen ausfzunehmen. (Mit entsprechender, angepasster

Formulierung.)
(4) Fragebogendatei bereitstellen
« Hier wird die Fragebogendatei bereitgestellt.

* Der genehmigte, aktuelle Fragebogen wird entsprechend gekennzeichnet und digitalisiert im

gemeinsamen online ILIAS- Portal zur Verfligung gestellt.

* Dieser optimierte, aktualisierte sowie dem neuen Motto angepasste Fragebogen dient dem nachsten

Workshop als Vorlage. Er muss entsprechend gekennzeichnet und zugéngig gemacht werden.
Dokument:
1. Dokument: Feedbackbogen zur ersten Veranstaltung (19. Juni 2009)

2. Dokument: Fragebogen- Beispiel als Anregung/ Vorlage

134



Prozessbeschreibungen - Prozess ,Feedbackfragebogen erstellen”

Feedbackbogen zur Veranstaltung: H OME
"1st Workshop for Process Management and :(E%I-ISSECBHL%JA_EN Fm:HBSEI'LELL‘HS

; : « WIRTSCHAFTS-
Integrated Collaboratmn Environments INISSENSCHAFTEN
Schwerpunkt: University of
Prozesse in Hochschulen mit integrierten Applied Sciences

IT-Kollaborationsumgebungen verbessem!”
Merseburg, 18 Juni 2009

Wir méctiten unsere Veranstallung stetly verbessem und sind auf lhre Meinung angewiesen. Alle
Angaben warden vertraulich behandsl. Werfen Sie den Fragebogen bitts anschiielend in unsars
Feedback- Box am Eingarng.

Bitte bewerten Sie: Anreisedauer 4 + o - %
Ausschilderung & * 0 - -
Catering o+ 0 - e
Homepage ++ + a - =]
Raumlichkeiten o+ o - ]
Verabinformation ¥ + 0 - -

Was hat Ihnen an der Veranstaltung gut gefallen?
(z. B. Termin, Sprecher, Organisation, ...}

Was ist zu verbessern?

Welche Themenvorschidge haben Sie fiir Folgeveranstaltungen?

* Vielen Dani; fir (hr interesse an unserem Programm, Wir wiinschen nach eine schéne
weitere Veranstaltung.

Fax: +48 202 208 67 4% E-Mail: ice@hs-merseburg.de Online: wwwhs-mersaburg. dalice
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7.18.7MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT
1. Die Anzahl Gbernommener Fragen aus Vorgénger-Fragebogen.
2. Die Anzahl ibernommener Punkte aus der Auswertungsubersicht der letzten Workshops.

3. Die Anzahl der Fragebdgen, die nicht genehmigt wurden.(Anzahl des Durchlaufens der ,ODER-
Riickkopplung®. Aufwand und benétigter Zeitrahmen zur Erstellung beurteilen.)

7.18.8 AUDITIERUNG
Auditoren

Ich schlage als internen Kunden des Prozesses den Prozessverantwortlichen des Prozesses

,Referenten akquirieren” vor.
Zyklus der Auditierung

Der Prozess ,Fragebogen erstellen® sollte mindestens einmal im Jahr auditiert werden. Sollte der

Workshop jahrlich mehrmals stattfinden, so ist das Audit entsprechend 6fter durchzufiihren.
Schwichen des Prozesses und Lésungsansitze

Eine Schwéache stellt die Zusammensetzung von offenen und geschlossenen Fragen im
Feedbackbogen dar. Auf der einen Seite sind Multiple- Choice-Fragen schneller auszuwerten und es
kommen keine Schwierigkeiten beim Entziffern der individuellen Handschriften auf - aber, man kommt
langst nicht an so viele hilfreiche Informationen heran, wie mittels offner Fragen erzielt werden
kénnen. Jedoch sind diese mihseliger in der Auswertung und &uBerst unbeliebt bei den Befragten. Es
muss ein gesundes Mischverhaltnis festgelegt werden, um die Vorteile zu nutzen und die Schwachen
auszugleichen.Wurde beispielsweise bei den Multiple- Choice- Fragen nicht die vollste Zufriedenheit
angekreuzt, so ist nach der Ursache zu forschen. Entweder muss am Veranstaltungstag noch
stichprobenweise eine Vorauswertung bereits abgegebener Fragebdgen vollzogen werden oder auf
dem Fragebogen eine Zeile einfligen, in der der Befragte seine Beurteilung begriindet.Damit wird der
Grund fir das Abweichen vom SOLL ersichtlich. Dieses muss im Prozess aufgenommen werden. Der

Fehler schleppt sich nicht fort in die nachste Veranstaltung.

Als duBerst schwierig erweist sich die Auswahl geeigneter Fragen.Fragen, die so beantwortet werden,
dass eine grafische Auswertung mdoglich ist. Darliber hinaus mussen diese auch in ihrer grafischen
Auswertung als einfache, leicht versténdliche Vergleichsgrundlage fir die Auswertungen folgender

Veranstaltungen anwendbar sein.

Damit eine Vergleichsmdéglichkeit — hinsichtlich der Verbesserung vor allem, entstehen kann, miissten

die selben Fragen in dem folgenden Fragebogen erneut gestellt werden. Der Konflikt, vor dem der
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Fragebogenentwickler an dieser Stelle steht, besteht in den Anforderungskriterien bezuglich der
Fragen: Sie mussen einerseits denen des letzten Fragebogens entsprechen (damit eine Entwicklung

erkennbar wird) und andererseits wieder neu auf das aktuelle Motto abgestimmt sein.

Mein Tip an dieser Stelle, die Fragen mdglichst allgemein halten. Nicht zu detailliert, eher
allgemeingliltig gestalten. Dennoch muss darauf geachtet werden, dass am Ende ein brauchbares
Feedback entsteht.

Das ist eben die besondere Herausforderung dieses Prozesses. Auditcheckliste
Checkliste zum Prozess ,,Fragebogen erstellen*:

» Wurden Prozessschritte nicht bearbeitet, umgangen oder nicht verstanden? (Protokoll zeigen
lassen.)

» Wurden die Fragebdgen der Vorgangerveranstaltungen einbezogen sowie die Auswertungsubersicht

vom letzten Workshop einbezogen?(Beweise zeigen lassen.)

* Wurde der Fragebogen entsprechend der ,Designvorschriften* (siehe Prozessbeschreibung)

entwickelt?
» Wurde der Fragebogen entsprechend des (neuen) Mottos angepasst?
» Kénnen die Fragen zu einem sinnvollen Feedback flihren?(Ergebnis zeigen lassen.)

+ Stimmt der SOLL- Output mit dem IST- Output tberein? (Fragebogen zeigen lassen.)
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7.19 PROZESS ,FEEDBACK MANAGEN®

7.19.1EINLEITUNG

Das abschlieRende Feedback hat einen wichtigen Einfluss auf Folgeveranstaltungen. Es bietet den
Veranstaltern ein aufschlussreiches Bild Uber ihre erbrachte Leistung. Darliber hinaus dient es als
Vergleichsgrundlage aller folgenden Workshops, so dass statistische Aussagen erst ermdglicht
werden. Wird dieses effektiv eingesetzt, werden Informationen sowie auf lange Sicht ganz neue
Erkenntnisse gewonnen.

,Feedback managen“ soll die stetige Prozessentwicklung unterstitzen und sich dem optimalen,
fehlerfreien Workshop zunehmend annahern.

7.19.2PROZESSERGEBNISSE

Ein kurzes Review, das das Feedback der Besucher widerspiegelt.Des Weiteren ist eine Statistik
erhoben worden, welche bei jeder weiteren Durchfiihrung wieder zum Vergleich aufgerufen werden
muss.Die Datei liegt als pdf.- Format im ILIAS- Netzwerk vor.

7.19.3 KUNDEN DES PROZESSES
Kunde des Prozesses ist priméar der Prozess ,Referenten aquirieren®.
Erfolgreiche Referenten sollten wieder beworben werden; schlechte aus dem Programm genommen.

Dennoch bilden die Prozesse ,Raumlichkeiten verwalten®, ,Catering®, ,Wegweiser und
Namensschilder erstellen®, ,Projektablauf koordinieren” sowie ,Anmeldesystem und Homepage
bereitstellen” eine weitere interne Kundengruppe. Abgegebene Bewertungen missen in dem

folgenden Prozessablauf aufgenommen bzw. umgesetzt werden.

Letztlich stellt dieser Prozess einen Querschnitt durch samtliche Prozesse dar. Jeder einzelne
profitiert von den abgeleiteten Verbesserungen und der daraus entstandenen Ma3nahmenliste.

7.19.4VERANTWORTLICHKEITEN

Prozessschritte: Feedbackmanager

1 Fragebogen drucken

ugelschreiber organisieren

Feedbackbox bereitstellen

Fragebogen und Kugel-
schreiber verteilen

5 Befragung ankindigen

Statistik und Auswertungs-
ibersicht erstellen

7 Werbesseungen ableiten

&Malnahmen an Prozess-
verantwortiche verteilen

ol

Bl B I B I B B

138



Prozessbeschreibungen - Prozess ,Feedback managen*”

7.19.5PROZESSDURCHFUHRUNG ,FEEDBACK MANAGEN*
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7.19.6 ERLAUTERUNGEN ZU DEN PROZESSSCHRITTEN
Prozess: ,Feedback managen*®

Interne Kunden des Prozesses und Verantwortliche der Prozesse:
1 Referenten aquirieren

2 Programm erstellen

3 Einladungen erstellen

4 Adressliste erstellen

5 Einladungen versenden

6 Anmeldesystem und Homepage bereitstellen

7 Infomappen erstellen

8 Raumlichkeiten verwalten

9 Raum vor- und nachbearbeiten

10 Public Relations pflegen

11 Anmeldungen verwalten

12 Catering

13 Unterkiinfte

14 Wegweiser und Namensschilder erstellen

15 Sponsoren finden

16 Finanzcontrolling

17 Projektablauf koordinieren

7.19.7PROZESSSCHRITTE
Prozess: ,,Feedback managen“

1. Das prozessauslosende Ereignis bildert die Nachfrage nach einem Fragebogen —
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Input: ,Fragebogen wurde erstellt”.

2. Daran schliet sich Prozessschritt: ,Fragebogen drucken®. Benétigte Informationen werden aus der

Datei ,Fragebogen” bezogen. Resultierend daraus folgt das Dokument ,Fragebogen®.
3. AnschlieBend gelagt man zum Prozessschritt ,Kugelschreiber organisieren®.

4. Dem schlief’t sich der Prozessschritt ,Feedbackbox bereitstellen” an.

5. Daraufhin folgt im 4. Prozessschritt ,Kugelschreiber und Fragebogen bereitstellen*®.
6. ,Befragung ankiindigen*” ergibt sich als nachster Prozessschritt.

7. Das Dokument ,Ausgefilllte Boégen* bietet gemeinsam mit ,Auswertungsvorlagedatei jedes
Vorgangerworkshops® dem folgenden Prozessschritt ,Statistik und Auswertungsubersicht erstellen”
die Informationsgrundlage. Erganzend dazu liefert das Dokument ,Auswertungsvorlagedatei jedes
Vorgangerworkshops* weitere Informationen. Output dieses Prozessschrittes ist das Dokument

,Statistik und Auswertungsibersicht®.

8. Der Prozessschritt ,Verbesserungen ableiten* schlieRt sich an. Dieser bezieht seine Informationen
aus dem Dokument ,Feedback”. Als Output wird das Dorument ,MalRnahmenliste“ erhalten.9. Der
schlussbildende Prozessschritt ,MaRnahmen an Prozessverantwortliche verteilen® bezieht seine
Informationen aus dem Dokument ,Malnahmenliste®. Den Output bildet das Dokument ,Verbesserte
Prozessbeschreibungen®.

10. Der Output des gesamten Prozesses wird als ,Feedback wurde eingeholt* beschrieben.

Erlauterungen zu den Prozessschritten: |. ,Feedback managen®

(1) Fragebogen drucken

+ Hier werden die genehmigten Fragebdgen gedruckt

« Diese liegen online in entsprechend gekennzeichneter Datei ,Fragebogen® vor.

« Es ist ein papierbasiertes Dokument zu erstellen.

« Ein Druckverantwortlicher wird bestimmt.

» Nach Ricksprache mit den Abteilungen: Vertrieb - insbesondere dem Prozessverantwortlichen
L+Adresssuche® in Verbindung mit Marketing — insbes. dem Prozessverantwortlichen ,Anmeldung
versenden“ sowie |IT- Services —insbes. dem Prozessverantwortlichen ,Website-

Admin“wird vereinbart, wieviele Fragebégen zu drucken sind. ,Website- Admin® gibt Aufschluss

Uber die tatsachlich angemeldete Teilnehmerzahl. Die Abteilungen ,Vertrieb® und ,Marketing*
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unterstltzen dieses durch eine realistische Einschatzung Uber eine weitere Teilnehmerzahl, die
unangemeldet kurzfristig noch zu erwarten ist. Wurden noch sehr viele weitere angeschrieben oder
kurzfristig informiert, sollten geniigend Fragebdgen als Puffer vorhanden sein. (Ziel: Druckauflage

nicht zu knapp kalkulieren.)
+ Der Druckverantwortliche druckt genau diese vereinbarte Stiickzahl.

+ Der Fragebogen muss am Prasentationstag vereinbarungsgerecht vorliegen. Der
Druckverantwortliche ist gleichermaBen flir das rechtzeitige Vorliegen am Veranstaltungsort

verantwortlich.
(2) Kugelschreiber organisieren
« hier werden Kugelschreiber zum Ausflillen des Fragebogens.

» Vorzugsweise sollten diese Schreiber mit der Aufschrift und den Kontaktdaten der HS Merseburg
(FH) versehen sein. Diese konnen bei Frau Susan Gesell (presse@hs-merseburg.de ) im Sekreteriat
fiir Offentlichkeitsarbeit - Gebaude 125, 2. Etage, nachgefragt werden. Zu beachten ist, dass diese nur
verliehen werden. Entweder stellt man einen Beschaffungsantrag uber das Rechnungswesen —
insbesondere den Prozessverantwortlichen ,Einkauf® oder es wird darauf geachtet, dass die
,Diebstahlquote “ méglichst gering ausfallt. Ist genug Kapital vorhanden, sollten die Kugelschreiber

gekauft und verteilt werden.

+ Eine weitere Uberlegung ist die Anfrage bei namenhaften Firmen oder Organisationen der Region.

Oftmals sehen diese solche Workshops an Hochschulen als gutes Marketing.

» Weiterhin kénnen auch Referenten angesprochen werden, ob deren Firmen Kugelschreiber mit ihrer

Werbung spenden mdchten.

« Fur einen Stiftehalter sollte ebenfalls gesorgt sein. Dieser kann ebenfalls bei Unternehmen angefragt
werden oder von zu Hause mitgebracht. Bei einer Kaufentscheidung muss dieses Uber den

Prozessverantwortlichen fiur ,Einkauf laufen.

+ Die Kugelschreiber mussen alle in einer einheitlichen Farbe sein. Vorzugsweise Blau; Schwarz als

Alternative geht auch. (Auf Rot sollte verzichtet werden.)
(3) Feedbackbox bereitstellen

* Hier wird ein geeigneter Behalter zum Sammeln der ausgefiillten Fragebdgen organisiert. « Er sollte

maoglichst vom Volumen so ausgestattet sein, dass er DINA 4- Bégen fassen kann.
« Die Aufschrift ,Feedbackbox” sollte gegeben sein.

» Des Weiteren ware eine blickdichte Box von Vorteil; ist jedoch nicht zwingend notwendig bei

strategisch guter Positionierung der Box.
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* Am Prasentationstag wird dieser am Empfang positioniert, so dass jeder Besucher seine Bewertung

an einem zentralen Punkt einwerfen kann.
(3) Fragebogen und Kugelschreiber verteilen

 Hier werden die Fragebdgen sowie die Kugelschreiber zusammen an die Teilnehmer verteilt. An
jedem Platz ist ein Exemplar des Fragebogens mit einem Kugelschreiber auszulegen. An dieser Stelle
eignet es sich parallel auch an jedem Platz das Veranstaltungsprogramm mit auszuteilen. Dies muss
mit dem Prozessverantwortlichen der Koordination abgesprochen werden.

* Unterstiitzend werden ab dem zweiten Referierenden die Bogen im Vortragsraum erneut verteilt, so
dass die Reichweite mdglichst grofd ausfallt. — Ziel ist es, moglichst allen Besuchern ein Feedback zu

entlocken.

+ Am Empfang wird ein entsprechender Behalter mit weiteren Kugelschreibern positioniert. (Es
empfiehlt sich die Ricksprache mit dem Prozessverantwortlichen ,Beschilderung®.) Auch die
restlichen Fragebogen werden hier hinterlegt und an spéter eintreffende Teilnehmer — zusammen mit
einem Kugelschreiber (sowie dem Tagesablauf) ausgehandigt. (Damit es am Empfang nicht
unubersichtlich wird, wird der Prozessverantwortliche fur die ,Beschilderung - insbesondere der
Zustandige fir die Namensschilder fiir die Verteilung des Dokumentes mit dem Kugelschreiber am
Empfang beauftragt.)

(5) Befragung ankiindigen
* Hier wird die Befragung angekuindigt.
» Es wird ein Kursteilnehmer bestimmt, der die Teilnehmer um ein Feedback bittet.

* Am besten Ubernimmt dieses der Verantwortliche fiir die Begrifung der Teilnehmer. Nach den
einleitenden Worten beziglich des Workshops wird kurz auf die ausliegenden Feedbackfragebdgen

hingewiesen.

» Wahrend des Projektes sollte weiterhin freundlich auf ein abzugebendes Feedback hingewiesen
werden. (Teilnehmer gezielt ansprechen, jedoch nicht bedrangen.)

(6) Statistik und Auswertungsiibersicht erstellen

» Hier werden zunachst alle beantworteten Feedbackfragebdgen gesammelt. Aus der Feedbackbox

sowie eventuell liegengebliebene.
* Alle Feedbacks werden gleichermaRen behandelt.

» Begonnen wird mit der Auswertung der Multiple- Choice- Fragen:
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+ Die Anzahl abgegebener Feedbacks wird ausgezahlt. (Summe bilden; diese stellt den Wert 100% als

Basis.)

+ Jede Frage wird fir sich betrachtet und grafisch ausgewertet. Mittels einfachem Dreisatzes lassen

sich die jeweiligen Prozentwerte bestimmen.
* Am besten eignet sich ein Tortendiagramm.

» Es wird sich fir eine Darstellungsform entschieden und diese fiir alle Fragen einheitlich in Form,

GroRe und Farbe eingehalten.

» Das Programm Microsoft_Excel sollte benutzt werden; alternativ funktioniert Open.Office.org Calc

ebenso gut.

+ Offene Fragen koénnen in anderen Diagrammformen dargestellt werden. Es empfiehlt sich auf eine
Einheit in Bezug auf vorangegangene Auswertungsdarstellungsformen zu achten. (— somit Iasst sich
eine Entwicklung einfacher und auf einen Blick fur jedermann erkennen.) « Ein Balkendiagramm eignet

sich. Wird ein Punkt mehrmals genannt, entsteht ein groRer Balken und umgekehrt.

* Unterstitzend dazu kann eine Tabelle - die die positive und negative Kritik aufgreift sowie die
Anderungswiinsche, zusatzlich angelegt werden. (— Diese liefert keinen prozentualen Aufschluss,

jedoch Ubersichtlich noch einmal Informationen fiir die nachsten Auswertungen.)

* Zum Vergleich der Veranstaltungen werden hier alle vorangegangenen Auswertungen mit

einbezogen.

* Anschliefend wird eine Gegenuberstellung dargestellt. Die Entwicklung wird grafisch verdeutlicht.
Demzufolge werden hier alle neuen Erkenntnisse, Verbesserungen sowie Verschlechterungen zu
vergangenen Veranstaltungen grafisch aufgezeigt. Der Verlauf wird deutlich.

(7) Verbesserungen ableiten
* Hier werden aus dem Feedback Verbesserungen abgeleitet.

* Alle neugewonnenen Vorschlage und Erkenntnisse sowie die aus vergangenen Workshops werden

hier zusammen betrachtet.
« Diese sind auf technische, personelle, zeitliche und 6konomische Machbarkeit zu priifen.

+ Alle realistischen Verbesserungsvorschldage werden zusammengefasst und aus ihnen MalRnahmen

abgeleitet.
+ AnschlieBend ist eine Liste der umsetzbaren MaRnahmen zu erstellen.

(8) MaRnahmen an Prozessverantwortliche verteilen
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* Hier werden alle festgelegten MaRnahmen aus der Mafnahmenliste an die entsprechenden

Prozessverantwortlichen verteilt.

+ Die MaRnahmen missen genau auf die Prozesse abgestimmt und eindeutig zuordnenbar
sein.(Gegebenenfalls muss Uber einen neuen Prozess nachgedacht werden, der diese Malnahme
aufgreift bzw. umsetzen kann.)» Auf genaue Formulierung ist zu achten sowie auf eine eindeutige

Festlegung des Verantwortlichen.

» Es wird ein Prozessverantwortlicher bestimmt, der dafiir sorgt, dass die jeweiligen Prozesse die
MaRnahmen aufnehmen und eine verbesserte Prozessbeschreibung erstellen.

7.19.8 MESSUNG DER PROZESSLEISTUNGSFAHIGKEIT

1. Die Anzahl abgegebener Feedbacks Die Motivation zur Feedbackabgabe

(Anzahl riicklaufiger Bégen in Bezug auf Teilnehmerzahl. — Ein Drittel der Teilnehmer bewertete die

Veranstaltung.)

2. Die Auswahl der Fragebdgen, die ausgewertet werden kénnen.(Von 21 abgegebenen konnten 21

gewertet werden.)

3. Die Auswahl der tatsachlich tbernommenen Verbesserungsvorschlage. (Vorschlage sind alle
realisierbar. Inwieweit der gewilinschte lokale Bezug und ,mehr externe Redner‘umgesetzt werden

kénnen, wir die nachste Veranstaltung zeigen.)
4. Die Anzahl positiver Riickmeldungen in Bezug auf die negativen.(Das Positive Uiberwiegte.)

5. Anzahl ausgelassener oder umgangener Prozessschritte (Feedbackbox, Kugelschreiber und

Fragebdgen waren termingerecht in vorgesehener Weise am vereinbarten Ort.)

7.19.9AUDITIERUNG

Um die Leistungsfahigkeit des Prozesses zu gewahrleisten ist eine permanente Uberwachung und

Verbesserung notwendig. Dazu wird der Prozess regelmafig auditiert.
Auditoren

Ich schlage als internen Kunden des Prozesses den Prozessverantwortlichen des Prozesses

,Referenten akquirieren” vor.
Zyklus der Auditierung
Der Prozess ,Feedback managen® sollte mindestens einmal im Jahr auditiert werden. Sollte der

Workshop mehrmals jahrlich stattfinden, so ist das Audit entsprechend 6fter durchzufiihren.
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Schwichen des Prozesses und Léosungsansitze

* Als grote Schwache des Prozesses muss die Abhangigkeit von der Teilnehmerzahl gesehen
werden. Je weniger Teilnehmer, desto weniger Riickmeldungen des personlichen Empfindes
bezlglich der Veranstaltung. Mehrere diversifiziertere Meinungen liefern brauchbarere Informationen
fir Folgeveranstaltungen. Dieser Prozess ,lebt von* den Teilnehmern und ihren Statements. Die
Veranstaltungsbesucher, die erschienen sind, mussen deshalb besonders effektiv betrachtet werden.

Der Prozess ist von jeder Stimme abhangig. Daher folgender Tip:

Die Teilnehmer mussen zur Bewertung der Veranstaltung verstarkt motiviert werden. Lediglich 21

Riickmeldungen konnten eingeholt werden.

*+ — Mein Tip: Spielerisch die Abgabequote erhéhen! Mit Abgabe einer Bewertung nimmt der
Teilnehmer automatisch an einer Tombola teil. (Als Pramie eignen sich kleine Prasente besonders
gut. Diese kdnnen zum Beispiel von den Unternehmen der Referenten gesponsert werden — oder von

den Kursteilnehmern selbst.)

» Als weiterhin schwierig gestaltet sich die die Ableitung der Verbesserungsvorschlage. Oftmals
wurden nur Schlagworte angegeben. Der Prozessverantwortliche fir die Auswertung kann nie zu
100% bei allen Interpretationen richtig liegen. Oftmals handelt es sich um MutmaRungen, was kritisiert
worden sein konnte. Demzufolge kann das Problem nicht zur vollsten Kundenzufriedenheit gelost

werden.

* Die einzige Mdglichkeit ist, die Fragen so prazise wie moglich zu formulieren und genigend Platz fir
Kommentare bzw. Begriindungen zu bieten. Weiterhin muss unterstiitzend zum papierbasierten
Fragebogen eine stichprobenartige Nachfrage am Prasentationstag erfolgen. Es sollte das Gesprach
mit den Teilnehmern gesucht werden; daraus ergeben sich oftmals viel mehr zusétzliche
Informationen.

Auditcheckliste

Checkliste zum Prozess ,Feedback managen*:

* Befragung durchgefiihrt? (Fragebogen zeigen lassen)

- dabei der Prozessverantwortliche und die internen Kunden anwesend?
- Liegt der Feedbackbogen termingetreu und ausreichend kalkuliert vor?
* Fragebogen erstellt und aktualisiert? (Beispiele zeigen lassen)

* Alle zu bewertenden Kunden aufgefiihrt?

- Freigabe/ Genehmigung des Feedbackfragebogens mit ,Ja“ geklart?
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- An alle Teilnehmer und Referenten zur Bewertung ausgeteilt?

» Wochentliche Anpassung- gestrichene Prozesse aus Bewertung genommen?

- Neue Prozesse in Bewertung aufgenommen? (Besprechungsprotokolle zeigen lassen)
* Auswertung durchgefiihrt?

- Interne Kunden haben Ergebnisse in ihren Prozess aufgenommen? (Umsetzung in Prozesse zeigen
lassen)

* Abschlussbesprechung/ Feedback gegeben?
* Projektdokumente in ILIAS archiviert? (Datei zeigen lassen)
» Werden Vorlagen benutzt? (Vorlagen zeigen lassen)

* Wurden VerbesserungsmaRnahmen an Prozessverantwortliche weitergegeben? (— Protokoll von
Sitzung zeigen lassen)

* Wurde eine MaRnahmenliste erstellt?
Wourde ein Feedback in einer flr alle zugéanglichen Form erstellt?

Ist eine Entwicklung/ Verbesserung deutlich erkennbar? (Beweise zeigen lassen.)*
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7.20 PROZESS FINANZEN UBERWACHEN

Keine Prozessbeschreibung vorhanden.
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