
        
            
                
            
        

    
Unternehmen digitalisieren

Untertitel:

Der Praxisratgeber für kleine und mittlere Unternehmen mit einfachen Anleitungen, Beispielen und modernen Lösungen

Vorwort

Die Digitalisierung verändert die Arbeitswelt. Viele Unternehmen möchten moderner arbeiten. Sie wollen Zeit sparen, Kosten senken und ihren Kundinnen und Kunden einen besseren Service bieten. Gleichzeitig gibt es oft viele Fragen. Wo soll man anfangen? Welche Programme sind sinnvoll? Wie können Mitarbeitende mitgenommen werden?

Dieses Buch gibt leicht verständliche Antworten. Es erklärt wichtige Begriffe und zeigt Schritt für Schritt, wie Unternehmen ihre Arbeitsabläufe digital gestalten können. Dabei geht es um Dokumente, Kommunikation, Kundenservice, Datensicherheit und viele weitere Themen.

Für dieses Buch sind keine besonderen Vorkenntnisse nötig. Alle Inhalte werden in einfacher Sprache erklärt. Jedes Kapitel behandelt ein eigenes Thema und enthält praktische Hinweise für den Arbeitsalltag.

Die Digitalisierung ist kein einmaliges Projekt. Sie ist ein fortlaufender Prozess. Schon kleine Veränderungen können den Arbeitsalltag deutlich erleichtern. Dieses Buch möchte Mut machen, die ersten Schritte zu gehen und neue Möglichkeiten zu entdecken.

Ich wünsche dir viel Freude beim Lesen und viel Erfolg bei der Digitalisierung deines Unternehmens.

Freundliche Grüße

Bianca Flensburg

https://www.amazon.de/stores/Bianca-Flensburg/author/B0H681WPX3
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30 Stichpunkte mit Beschreibungen

Kapitel 1: Was bedeutet Digitalisierung?

Digitalisierung einfach erklärt

Viele Menschen hören jeden Tag das Wort Digitalisierung. Es kommt in den Nachrichten vor. Unternehmen sprechen darüber. Behörden arbeiten daran. Auch Schulen und Vereine beschäftigen sich mit diesem Thema.

Doch was bedeutet Digitalisierung eigentlich?

Digitalisierung bedeutet, dass Arbeiten, Informationen und Abläufe mit Computern, Tablets, Smartphones oder anderen digitalen Geräten erledigt werden. Dinge, die früher auf Papier oder von Hand gemacht wurden, werden heute oft mit Programmen oder im Internet bearbeitet.

Ein einfaches Beispiel ist eine Rechnung.

Früher wurde sie mit der Schreibmaschine oder von Hand geschrieben. Danach wurde sie ausgedruckt, unterschrieben und mit der Post verschickt.

Heute kann dieselbe Rechnung am Computer erstellt werden. Sie wird als Datei gespeichert und per E-Mail verschickt. Das spart Zeit, Papier und Porto.

Digitalisierung bedeutet aber noch viel mehr. Sie verändert die Art, wie Menschen zusammenarbeiten, Informationen austauschen und Entscheidungen treffen.

Dabei geht es nicht darum, Menschen zu ersetzen. Technik soll die Arbeit erleichtern und mehr Zeit für wichtige Aufgaben schaffen.

Warum Digitalisierung immer wichtiger wird

Die Welt verändert sich ständig.

Kundinnen und Kunden möchten heute schnelle Antworten erhalten. Viele möchten Termine online buchen oder Rechnungen per E-Mail bekommen. Unternehmen sollen gut erreichbar sein und schnell auf Fragen reagieren.

Auch Mitarbeitende wünschen sich moderne Arbeitsplätze. Viele möchten einfacher zusammenarbeiten und Informationen schneller finden.

Wer weiterhin nur mit Papier arbeitet, benötigt oft mehr Zeit für dieselben Aufgaben.

Digitale Lösungen helfen dabei,

* Informationen schneller zu finden,

* Aufgaben besser zu planen,

* Fehler zu vermeiden,

* Kosten zu senken,

* Zeit zu sparen,

* den Kundenservice zu verbessern.

Deshalb entscheiden sich immer mehr Unternehmen dafür, ihre Arbeitsabläufe nach und nach zu digitalisieren.

Digitalisierung bedeutet nicht alles auf einmal

Manche Menschen denken, dass Digitalisierung sehr teuer oder kompliziert ist.

Das stimmt nicht.

Ein Unternehmen muss nicht sofort alle Arbeitsbereiche verändern.

Die meisten erfolgreichen Unternehmen beginnen mit kleinen Schritten.

Zum Beispiel:

* Dokumente am Computer speichern.

* Einen gemeinsamen Kalender nutzen.

* Rechnungen digital schreiben.

* Termine online verwalten.

* Videokonferenzen durchführen.

* Digitale Aufgabenlisten verwenden.

Jeder kleine Schritt bringt Erfahrung.

Mit der Zeit entstehen daraus moderne Arbeitsabläufe.

Analoge und digitale Arbeit

Früher liefen viele Arbeiten vollständig analog ab.

Das bedeutet:

Ein Brief wurde geschrieben.

Er wurde ausgedruckt.

Er wurde unterschrieben.

Danach wurde er in einen Umschlag gelegt.

Anschließend brachte ihn jemand zur Post.

Heute reicht oft eine digitale Datei.

Der Brief wird geschrieben.

Er wird gespeichert.

Er wird als PDF verschickt.

Die Empfängerin oder der Empfänger kann ihn sofort lesen.

Der Unterschied erscheint klein.

Im Alltag spart diese Arbeitsweise aber viele Stunden.

Auch Papier, Druckerfarbe und Lagerplatz werden eingespart.

Digitalisierung betrifft alle Bereiche

Viele denken zuerst an Computer.

Doch Digitalisierung betrifft fast jedes Arbeitsgebiet.

Zum Beispiel:

Die Buchhaltung arbeitet mit digitalen Rechnungen.

Das Lager nutzt digitale Listen.

Der Kundenservice beantwortet Anfragen online.

Die Personalabteilung speichert Unterlagen elektronisch.

Die Geschäftsführung erhält Berichte automatisch.

Selbst kleine Unternehmen können viele Aufgaben digital erledigen.

Ein Friseursalon kann Termine online vergeben.

Eine Bäckerei kann Bestellungen über das Internet annehmen.

Ein Handwerksbetrieb kann Angebote am Tablet schreiben.

Eine Arztpraxis kann Termine digital verwalten.

Jede Branche findet Möglichkeiten, ihre Arbeit einfacher zu machen.

Welche Geräte werden genutzt?

Zur Digitalisierung gehören verschiedene Geräte.

Der wichtigste Arbeitsplatz ist oft der Computer.

Viele Mitarbeitende nutzen zusätzlich ein Notebook.

Auch Tablets kommen häufig zum Einsatz.

Mit einem Smartphone lassen sich Termine ansehen, Nachrichten schreiben oder Fotos für Dokumentationen aufnehmen.

Scanner helfen dabei, Papierdokumente einzuscannen.

Drucker werden weiterhin genutzt, allerdings meist seltener als früher.

Viele Unternehmen verwenden außerdem große Bildschirme für Besprechungen oder Präsentationen.

Alle Geräte arbeiten zusammen und erleichtern den Arbeitsalltag.

Welche Programme helfen dabei?

Nicht nur Geräte sind wichtig.

Ebenso entscheidend sind Programme.

Textprogramme helfen beim Schreiben.

Tabellenprogramme berechnen Zahlen.

Kalenderprogramme planen Termine.

E-Mail-Programme verwalten Nachrichten.

Programme für Videokonferenzen verbinden Menschen über große Entfernungen.

Dokumentenprogramme speichern Verträge, Rechnungen oder Formulare.

Projektprogramme zeigen, welche Aufgaben erledigt sind und welche noch offen sind.

Jedes Unternehmen entscheidet selbst, welche Programme am besten passen.

Digitalisierung spart Zeit

Zeit ist für jedes Unternehmen wichtig.

Viele kleine Arbeiten kosten jeden Tag einige Minuten.

Diese Minuten summieren sich.

Ein Dokument suchen.

Eine Telefonnummer nachschlagen.

Einen Termin abstimmen.

Eine Rechnung kopieren.

Ein Formular ausdrucken.

Digitale Programme erledigen viele dieser Aufgaben schneller.

Eine Suchfunktion findet Dokumente oft innerhalb weniger Sekunden.

Ein gemeinsamer Kalender zeigt sofort freie Termine.

Rechnungen werden automatisch nummeriert.

Vorlagen müssen nur einmal erstellt werden.

Dadurch bleibt mehr Zeit für die eigentliche Arbeit.

Digitalisierung verbessert die Zusammenarbeit

Viele Mitarbeitende arbeiten gemeinsam an einem Projekt.

Früher wurden Dokumente oft mehrfach ausgedruckt.

Jede Person schrieb Änderungen auf Papier.

Danach mussten alle Änderungen erneut eingetragen werden.

Heute können mehrere Personen gleichzeitig an einer Datei arbeiten.

Jede Änderung wird sofort sichtbar.

Alle Beteiligten arbeiten mit derselben Version.

Das verhindert Missverständnisse.

Auch Besprechungen lassen sich einfacher vorbereiten.

Informationen stehen allen Beteiligten schnell zur Verfügung.

Digitalisierung verbessert den Kundenservice

Kundinnen und Kunden erwarten heute schnelle Antworten.

Viele möchten keine langen Wartezeiten.

Digitale Lösungen helfen dabei.

Kontaktformulare auf der Internetseite sammeln Anfragen.

Automatische Antworten bestätigen den Eingang.

Online-Terminbuchungen sparen Telefonate.

Digitale Rechnungen kommen sofort an.

Viele Fragen lassen sich schneller beantworten.

Das verbessert die Zufriedenheit der Kundschaft.

Zufriedene Kundinnen und Kunden kommen häufig wieder.

Sie empfehlen ein Unternehmen außerdem eher weiter.

Digitalisierung schützt die Umwelt

Auch die Umwelt profitiert.

Wenn weniger Papier gebraucht wird, müssen weniger Bäume gefällt werden.

Weniger Ausdrucke bedeuten weniger Druckerfarbe.

Digitale Rechnungen sparen Briefumschläge.

Online-Besprechungen vermeiden viele Autofahrten.

Dadurch entstehen oft weniger Emissionen.

Natürlich verbrauchen Computer ebenfalls Strom.

Deshalb lohnt es sich, energiesparende Geräte zu verwenden und sie auszuschalten, wenn sie nicht gebraucht werden.

Nachhaltige Digitalisierung bedeutet, Technik sinnvoll und verantwortungsvoll einzusetzen.

Digitalisierung verändert Berufe

Viele Berufe verändern sich.

Manche Aufgaben übernimmt heute Software.

Neue Aufgaben kommen hinzu.

Mitarbeitende lernen neue Programme kennen.

Sie entwickeln digitale Fähigkeiten.

Weiterbildung wird immer wichtiger.

Wer bereit ist, Neues zu lernen, kann die Vorteile moderner Technik gut nutzen.

Digitalisierung bedeutet deshalb auch lebenslanges Lernen.

Herausforderungen der Digitalisierung

Nicht alles funktioniert sofort.

Manchmal müssen Programme eingerichtet werden.

Manchmal entstehen technische Probleme.

Manche Mitarbeitende fühlen sich zunächst unsicher.

Deshalb sollten Unternehmen ausreichend Zeit für Schulungen einplanen.

Auch Geduld gehört dazu.

Neue Arbeitsweisen müssen erst geübt werden.

Mit der Zeit werden sie selbstverständlich.

Digitalisierung ist ein gemeinsamer Weg

Ein Unternehmen digitalisiert sich nicht an einem Tag.

Es ist ein Prozess.

Jeder Schritt bringt neue Erfahrungen.

Erfolge entstehen oft langsam.

Wichtig ist, dass alle Beteiligten zusammenarbeiten.

Offene Gespräche helfen dabei.

Fragen dürfen gestellt werden.

Neue Ideen sollten ausprobiert werden.

So entsteht nach und nach ein moderner Arbeitsplatz.

Zusammenfassung

Digitalisierung bedeutet, Arbeitsabläufe mit digitaler Technik einfacher, schneller und übersichtlicher zu gestalten. Sie hilft Unternehmen dabei, Zeit zu sparen, Kosten zu senken, die Zusammenarbeit zu verbessern und den Kundenservice zu stärken. Dabei muss nicht alles sofort verändert werden. Kleine Schritte führen oft zum größten Erfolg. Wer offen für Neues bleibt, Mitarbeitende einbezieht und passende digitale Werkzeuge auswählt, schafft eine gute Grundlage für die Zukunft.

Praktische Tipps

* Beginne mit kleinen Veränderungen statt mit einem kompletten Umbau.

* Ersetze Papier dort, wo es sinnvoll ist.

* Nutze Programme, die leicht zu bedienen sind.

* Beziehe alle Mitarbeitenden in den Veränderungsprozess ein.

* Plane genügend Zeit für Schulungen ein.

* Überprüfe regelmäßig, welche digitalen Lösungen den Arbeitsalltag wirklich erleichtern.


Kapitel 2: Vorteile für Unternehmen

Warum sich Digitalisierung lohnt

Viele Unternehmen überlegen, ob sie ihre Arbeit digitaler machen sollen. Manche haben bereits erste Erfahrungen gesammelt. Andere stehen noch ganz am Anfang.

Dabei stellen sich oft ähnliche Fragen.

Lohnt sich die Digitalisierung?

Ist sie teuer?

Bringt sie wirklich Vorteile?

Die Antwort lautet in den meisten Fällen: Ja.

Digitalisierung hilft Unternehmen dabei, einfacher, schneller und besser zu arbeiten. Sie ersetzt nicht die Erfahrung der Mitarbeitenden. Sie unterstützt sie bei vielen täglichen Aufgaben.

Die Vorteile zeigen sich oft schon nach kurzer Zeit.

Mehr Zeit für wichtige Aufgaben

Zeit ist eine der wichtigsten Ressourcen in einem Unternehmen.

Viele kleine Arbeiten kosten jeden Tag wertvolle Minuten.

Ein Dokument suchen.

Eine Rechnung kopieren.

Einen Termin abstimmen.

Mehrfach dieselben Daten eingeben.

Solche Aufgaben wirken klein. Im Laufe eines Jahres kommen jedoch viele Stunden zusammen.

Digitale Programme erledigen viele dieser Arbeiten deutlich schneller.

Eine Datei lässt sich in wenigen Sekunden finden.

Eine Rechnung kann automatisch erstellt werden.

Ein Kalender zeigt sofort freie Termine.

Dadurch bleibt mehr Zeit für Aufgaben, die persönliche Aufmerksamkeit benötigen.

Zum Beispiel für Beratung, Verkauf, Entwicklung neuer Ideen oder den Kontakt mit Kundinnen und Kunden.

Weniger Papier

Viele Unternehmen arbeiten noch immer mit großen Mengen Papier.

Es gibt Aktenordner.

Ausgedruckte Rechnungen.

Notizzettel.

Formulare.

Verträge.

Jedes Blatt Papier muss gedruckt, abgeheftet und später wiedergefunden werden.

Das kostet Geld und Platz.

Digitale Dokumente benötigen keinen Schrank.

Sie können sicher gespeichert und schnell gefunden werden.

Das spart Papier, Druckerfarbe und Lagerfläche.

Auch die Umwelt profitiert davon.

Geringere Kosten

Die Einführung digitaler Lösungen kostet zunächst Geld.

Es müssen Programme gekauft oder gemietet werden.

Manchmal werden neue Computer benötigt.

Vielleicht sind Schulungen notwendig.

Viele Unternehmen stellen jedoch fest, dass sich diese Ausgaben später auszahlen.

Es entstehen weniger Druckkosten.

Es werden weniger Briefe verschickt.

Ordner und Regale werden seltener benötigt.

Arbeitszeit wird besser genutzt.

Fehler nehmen ab.

Dadurch sinken langfristig viele laufende Kosten.

Schnellere Arbeitsabläufe

Digitale Programme arbeiten oft deutlich schneller als Menschen.

Natürlich treffen Menschen weiterhin wichtige Entscheidungen.

Viele wiederkehrende Aufgaben übernimmt jedoch die Software.

Ein Beispiel:

Früher musste jede Rechnung einzeln geschrieben werden.

Heute übernimmt ein Programm viele Schritte automatisch.

Es trägt Rechnungsnummern ein.

Es berechnet die Mehrwertsteuer.

Es speichert Kundendaten.

Es erstellt Übersichten.

Dadurch verkürzt sich die Bearbeitungszeit erheblich.

Bessere Übersicht

In einem Unternehmen entstehen jeden Tag viele Informationen.

Rechnungen.

Angebote.

Bestellungen.

Verträge.

Termine.

E-Mails.

Wenn diese Informationen ungeordnet abgelegt werden, entstehen Probleme.

Digitale Systeme schaffen Ordnung.

Dateien lassen sich nach Namen, Datum oder Thema sortieren.

Mit einer Suchfunktion werden Informationen schnell gefunden.

Auch ältere Dokumente bleiben leicht erreichbar.

Dadurch geht weniger verloren.

Weniger Fehler

Menschen machen Fehler.

Das ist ganz normal.

Zahlen werden vertauscht.

Dokumente werden falsch abgelegt.

Termine werden vergessen.

Digitale Programme helfen dabei, solche Fehler zu vermeiden.

Viele Eingaben werden automatisch geprüft.

Fehlende Angaben werden angezeigt.

Berechnungen erfolgen automatisch.

Termine erinnern rechtzeitig an wichtige Aufgaben.

Dadurch steigt die Qualität der Arbeit.

Bessere Zusammenarbeit

Viele Mitarbeitende arbeiten gemeinsam an Projekten.

Früher wurden Dokumente häufig per E-Mail verschickt.

Mehrere Versionen entstanden.

Niemand wusste genau, welche Datei aktuell war.

Heute können Teams gleichzeitig an denselben Dokumenten arbeiten.

Alle sehen sofort die neuesten Änderungen.

Fragen lassen sich schnell im Chat klären.

Auch gemeinsame Aufgabenlisten sorgen für Übersicht.

So wird Zusammenarbeit einfacher und schneller.

Arbeiten von verschiedenen Orten

Nicht alle Mitarbeitenden arbeiten immer im Büro.

Manche sind unterwegs.

Andere arbeiten zeitweise von zu Hause.

Digitale Systeme ermöglichen den Zugriff auf wichtige Informationen von verschiedenen Orten.

Mit einer sicheren Internetverbindung können Dokumente geöffnet werden.

Besprechungen finden per Video statt.

Aufgaben werden online verteilt.

Dadurch bleibt die Zusammenarbeit auch über größere Entfernungen möglich.

Zufriedenere Kundinnen und Kunden

Guter Kundenservice entscheidet oft über den Erfolg eines Unternehmens.

Menschen erwarten heute schnelle Antworten.

Sie möchten Informationen leicht finden.

Sie möchten Termine einfach vereinbaren.

Digitale Lösungen helfen dabei.

Online-Formulare nehmen Anfragen entgegen.

Automatische Eingangsbestätigungen schaffen Sicherheit.

Digitale Rechnungen treffen sofort ein.

Viele Fragen können innerhalb kurzer Zeit beantwortet werden.

Das stärkt das Vertrauen.

Zufriedene Kundinnen und Kunden bleiben einem Unternehmen oft lange treu.

Bessere Planung

Planung gehört zu jedem Unternehmen.

Termine müssen abgestimmt werden.

Aufgaben müssen verteilt werden.

Projekte benötigen klare Fristen.

Digitale Kalender zeigen freie Zeiten.

Projektprogramme erinnern an wichtige Termine.

Aufgabenlisten zeigen den aktuellen Stand.

Dadurch entstehen weniger Missverständnisse.

Alle Beteiligten wissen, was als Nächstes zu erledigen ist.

Schneller auf Veränderungen reagieren

Märkte verändern sich ständig.

Neue Wünsche entstehen.

Gesetze ändern sich.

Lieferprobleme können auftreten.

Digitale Unternehmen reagieren häufig schneller.

Neue Informationen werden sofort verteilt.

Daten stehen aktuell zur Verfügung.

Entscheidungen können schneller getroffen werden.

Das verschafft Unternehmen oft einen Vorteil gegenüber der Konkurrenz.

Mehr Sicherheit

Digitale Sicherheit ist wichtig.

Moderne Programme schützen Daten mit Passwörtern.

Regelmäßige Sicherungen verhindern Datenverlust.

Zugriffsrechte legen fest, wer welche Informationen sehen darf.

Natürlich gibt es auch Risiken.

Deshalb müssen Unternehmen ihre Systeme regelmäßig aktualisieren.

Mit guten Sicherheitsmaßnahmen lassen sich viele Gefahren vermeiden.

Bessere Entscheidungen

Viele Programme sammeln Daten.

Zum Beispiel:

Wie viele Produkte verkauft wurden.

Welche Dienstleistungen besonders gefragt sind.

Wann viele Kundinnen und Kunden anrufen.

Wie lange bestimmte Arbeitsabläufe dauern.

Diese Informationen helfen bei Entscheidungen.

Unternehmen erkennen schneller, wo Verbesserungen möglich sind.

Entscheidungen beruhen dadurch häufiger auf Fakten statt auf Vermutungen.

Attraktiver Arbeitgeber werden

Viele Menschen wünschen sich moderne Arbeitsplätze.

Sie möchten mit aktueller Technik arbeiten.

Langsame Computer oder komplizierte Papierabläufe wirken oft unattraktiv.

Digitale Unternehmen zeigen, dass sie offen für neue Entwicklungen sind.

Das kann helfen, neue Mitarbeitende zu gewinnen.

Auch bestehende Beschäftigte profitieren von einfacheren Arbeitsabläufen.

Nachhaltigkeit fördern

Digitalisierung unterstützt nachhaltiges Arbeiten.

Weniger Papier bedeutet weniger Ressourcenverbrauch.

Digitale Rechnungen sparen Transportwege.

Videokonferenzen ersetzen manche Dienstreise.

Elektronische Dokumente benötigen weniger Lagerfläche.

Nachhaltigkeit bedeutet jedoch auch, Geräte möglichst lange zu nutzen und verantwortungsvoll mit Energie umzugehen.

So verbinden Unternehmen moderne Technik mit Umweltschutz.

Wettbewerbsvorteile schaffen

Viele Unternehmen arbeiten heute digital.

Wer sich gar nicht weiterentwickelt, hat es oft schwerer.

Kundinnen und Kunden vergleichen Angebote.

Sie erwarten schnelle Antworten.

Sie wünschen einfache Abläufe.

Digitale Unternehmen können diese Erwartungen häufig besser erfüllen.

Dadurch verbessern sich ihre Chancen am Markt.

Digitalisierung motiviert zur Weiterentwicklung

Neue Technik eröffnet neue Möglichkeiten.

Unternehmen entdecken bessere Arbeitsweisen.

Mitarbeitende lernen neue Fähigkeiten.

Ideen entstehen leichter.

Viele Verbesserungen wären ohne digitale Werkzeuge kaum möglich.

Deshalb bedeutet Digitalisierung auch Innovation.

Sie hilft Unternehmen dabei, sich kontinuierlich weiterzuentwickeln.

Kleine Unternehmen profitieren besonders

Manche glauben, Digitalisierung sei nur für große Firmen geeignet.

Das stimmt nicht.

Gerade kleine Unternehmen können viel gewinnen.

Schon einfache Programme erleichtern den Alltag.

Ein digitaler Kalender.

Eine Online-Terminbuchung.

Digitale Rechnungen.

Ein gemeinsamer Speicher für Dokumente.

Oft reichen wenige Veränderungen aus, um die tägliche Arbeit deutlich einfacher zu machen.

Zusammenfassung

Digitalisierung bietet Unternehmen viele Vorteile. Arbeitsabläufe werden schneller, übersichtlicher und oft günstiger. Papierverbrauch und Fehler können sinken. Die Zusammenarbeit verbessert sich, Kundinnen und Kunden erhalten einen besseren Service, und Entscheidungen lassen sich auf Grundlage aktueller Daten treffen. Gleichzeitig unterstützt Digitalisierung nachhaltiges Arbeiten und macht Unternehmen fit für zukünftige Herausforderungen.

Praktische Tipps

* Überlege, welche täglichen Aufgaben besonders viel Zeit kosten.

* Beginne mit den Bereichen, in denen digitale Lösungen schnell Nutzen bringen.

* Nutze Programme, die leicht verständlich sind.

* Prüfe regelmäßig, ob neue Arbeitsweisen wirklich Zeit sparen.

* Beziehe alle Mitarbeitenden in Veränderungen ein.

* Sieh Digitalisierung als langfristige Investition in die Zukunft deines Unternehmens.


Kapitel 3: Ein guter Start

Schritt für Schritt zur Digitalisierung

Viele Unternehmen möchten moderner arbeiten. Sie wissen, dass Digitalisierung viele Vorteile bietet. Trotzdem fällt der erste Schritt oft schwer. Manche Verantwortliche glauben, dass alles auf einmal verändert werden muss. Andere haben Sorge vor hohen Kosten oder komplizierter Technik.

Diese Sorgen sind verständlich. In der Praxis zeigt sich jedoch, dass erfolgreiche Digitalisierung fast immer klein beginnt.

Ein Unternehmen muss nicht von heute auf morgen alle Arbeitsabläufe umstellen. Viel besser ist es, einen Bereich nach dem anderen zu verbessern. So können sich alle Beteiligten an die neuen Arbeitsweisen gewöhnen.

Ein guter Start schafft Vertrauen und motiviert dazu, weitere Schritte zu gehen.

Die aktuelle Situation betrachten

Bevor neue Programme gekauft oder eingeführt werden, sollte das Unternehmen den Ist-Zustand genau ansehen.

Dazu gehören einfache Fragen.

Wie werden Rechnungen erstellt?

Wo werden Dokumente gespeichert?

Wie vereinbaren Kundinnen und Kunden Termine?

Wie tauschen Mitarbeitende Informationen aus?

Wie lange dauert es, ein bestimmtes Dokument zu finden?

Welche Aufgaben werden täglich wiederholt?

Die Antworten zeigen schnell, an welchen Stellen Verbesserungen möglich sind.

Ziele festlegen

Digitalisierung ist kein Selbstzweck.

Sie soll ein Problem lösen oder eine Arbeit erleichtern.

Deshalb sollte jedes Unternehmen klare Ziele festlegen.

Zum Beispiel:

* Rechnungen schneller erstellen.

* Weniger Papier verbrauchen.

* Dokumente einfacher finden.

* Kundinnen und Kunden schneller antworten.

* Die Zusammenarbeit verbessern.

* Fehler vermeiden.

* Zeit sparen.

Je genauer ein Ziel beschrieben wird, desto leichter lässt sich später prüfen, ob es erreicht wurde.

Mitarbeitende einbeziehen

Die Mitarbeitenden kennen den Arbeitsalltag meist sehr gut.

Sie wissen, welche Aufgaben besonders lange dauern.

Sie kennen wiederkehrende Probleme.

Deshalb sollten sie früh in die Planung einbezogen werden.

Gemeinsame Gespräche helfen dabei, gute Ideen zu sammeln.

Dabei können Fragen gestellt werden wie:

Welche Arbeiten kosten jeden Tag viel Zeit?

Welche Aufgaben könnten einfacher werden?

Welche Programme würden den Arbeitsalltag erleichtern?

Wo entstehen häufig Fehler?

Oft kommen die besten Verbesserungsvorschläge direkt aus dem Team.

Kleine Projekte auswählen

Ein häufiger Fehler besteht darin, zu viele Veränderungen gleichzeitig zu beginnen.

Das führt schnell zu Überforderung.

Besser ist es, mit einem kleinen Projekt zu starten.

Geeignete Beispiele sind:

* Digitale Rechnungen.

* Gemeinsame Kalender.

* Digitale Urlaubsanträge.

* Elektronische Dokumentenablage.

* Online-Terminbuchungen.

Ein kleines Projekt lässt sich gut planen und leichter abschließen.

Die ersten Erfolge schaffen Motivation für weitere Schritte.

Einen Zeitplan erstellen

Jede Veränderung benötigt Zeit.

Ein einfacher Zeitplan sorgt für Übersicht.
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