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Vorwort

Die Digitalisierung von Unternehmen ist heute keine Randfrage mehr. Sie betrifft nicht nur Technik, sondern auch Prozesse, Organisation, Kommunikation, Dokumentation, Zusammenarbeit und Weiterbildung. In vielen Unternehmen, Einrichtungen und Bildungsorganisationen bestehen analoge, teil-digitale und digitale Strukturen nebeneinander.

Dieses Buch ist aus dem Anspruch heraus entstanden, Digitalisierung nicht nur als Schlagwort zu behandeln, sondern als konkrete Gestaltungs- und Umsetzungsaufgabe. Es verbindet fachliche Orientierung mit praktischer Anwendbarkeit und hilft dabei, bestehende Prozesse zu verstehen, digitale Reifegrade einzuschätzen, Defizite zu erkennen und tragfähige Schritte für die Umsetzung zu planen.

Der Gesamtband versteht sich als Praxisleitfaden und Weiterbildungskurs in einem. Er richtet sich an Unternehmen, Bildungsträger, Lehrkräfte, Trainer, Ausbilder und Verantwortliche in der Weiterbildung, die Digitalisierung nicht nur verstehen, sondern in der eigenen Praxis strukturiert gestalten wollen.




Einführung in den Gesamtband

Der vorliegende Gesamtband ist die Hauptfassung des Werks „Digitalisierung in Unternehmen“. Er bündelt die inhaltlichen, didaktischen und praxisbezogenen Grundlagen des gesamten Produktsystems in einer vollständigen, zusammenhängenden Buchform.

Das Werk wurde so aufgebaut, dass es sowohl als Fach- und Praxisbuch als auch als Weiterbildungskurs genutzt werden kann. Es verbindet theoretische Einordnung, systematische Analyse, praxisnahe Arbeitslogik, Transferaufgaben, Fallstudien, Vorlagen und Referenzmaterialien.

Innerhalb der Produktfamilie nimmt der Gesamtband eine besondere Rolle ein. Aus ihm wurden der Trainerband als Durchführungs- und Bewertungsfassung sowie der Teilnehmerband als Lern- und Arbeitsfassung abgeleitet.




Nutzungshinweise

Für Selbstlernende: Die Kapitel bauen inhaltlich aufeinander auf und führen von den Grundlagen bis zur praktischen Anwendung. Arbeitsblätter, Leitfragen und Fallstudien helfen dabei, das Gelesene direkt auf eigene Situationen zu übertragen.

Für Trainer, Lehrkräfte und Ausbilder: Der Gesamtband bietet eine fachlich breite und didaktisch strukturierte Grundlage. Er eignet sich zur Kursvorbereitung, zur inhaltlichen Vertiefung und zur Ableitung eigener Lehr-Lern-Szenarien.

Für Bildungsträger und Organisationen: Das Buch eignet sich als konzeptionelle und fachliche Grundlage für Qualifizierungsmaßnahmen, interne Entwicklungsprozesse, Pilotvorhaben und die strukturierte Einführung digitaler Arbeits- und Lernlogiken.

Für projekt- und transferorientiertes Arbeiten: Der Gesamtband lädt dazu ein, eigene Prozesse zu untersuchen, Defizite sichtbar zu machen, Soll-Zustände zu entwerfen und konkrete Umsetzungswege zu planen.

Empfohlene Arbeitsweise: Kapitel lesen, passende Vorlage auswählen, eigene Situation bearbeiten, Ergebnisse reflektieren und daraus Maßnahmen, Soll-Zustände oder nächste Projektschritte ableiten.

Der Gesamtband ist damit nicht nur ein Lesebuch, sondern ein Arbeits- und Entwicklungsinstrument für Analyse, Planung und Umsetzung.
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Hinweise zur Zitierweise, zu Abkürzungen und zur Arbeit mit Vorlagen

Dieser Gesamtband ist als Lehr-, Arbeits- und Praxisbuch konzipiert. Fachbegriffe, Modelle und Vorgehensweisen werden so erläutert, dass sie in Weiterbildung, Kursarbeit und Projektpraxis unmittelbar nutzbar sind.

Für die Arbeit mit dem Buch empfiehlt sich eine klare Bezugnahme auf Kapitel, Abschnitte und Vorlagen, etwa: siehe Kapitel 3, vgl. Kapitel 7, siehe Vorlage A4 oder vgl. Fallstudie C2.

Typische Abkürzungen in diesem Gesamtband sind: Ist, Soll, TN, B2B, FAQ und DQR. Verständlichkeit geht dabei immer vor Abkürzungshäufigkeit.

Die enthaltenen Vorlagen, Arbeitsblätter, Checklisten und Matrizen sind als aktive Arbeitsinstrumente gedacht. Sie sollen Analyse, Planung, Entscheidung, Dokumentation und Transfer systematisch strukturieren.

Für eine gute Nutzung empfiehlt sich: Kapitel lesen, passende Vorlage auswählen, eigene Situation bearbeiten, Ergebnisse reflektieren und daraus Maßnahmen, Soll-Zustände oder nächste Projektschritte ableiten.




Gesamtüberblick des Buches


	Modul
	Titel
	UE
	zentrales Arbeitsergebnis


	1
	Geschäfts- und Unternehmensprozesse sowie Geschäfts-und Unternehmensmodelle verstehen
	10
	Prozess- und Modellprofil


	2
	Ist-Zustand von Unternehmensprozessen und digitalen Reifegrad erfassen
	10
	Ist-Prozessblatt


	3
	Defizite, Medienbrüche, Risiken und Handlungsdruck erkennen
	10
	Defizitprofil


	4
	Digitalen Soll-Zustand für Unternehmensprozesse entwickeln
	12
	Soll-Prozessbeschreibung


	5
	Neue Unternehmensprozesse von Anfang an digital planen
	8
	Neuprozess-Canvas


	6
	Digitalisierung von Bildungsdienstleistungen und digitalen Bildungsprodukten
	12
	Prozesslandkarte Bildungsangebot


	7
	Lerncontents, Lernwerkzeuge, Lernplattformen und Lernarchitekturen
	10
	Lernarchitektur-Skizze


	8
	Lösungen passend auswählen
	10
	Anforderungsprofil


	9
	Daten, Dokumente und Sicherheit organisieren
	10
	Datenflussbild


	10
	Mitarbeitende befähigen und Veränderung begleiten
	8
	Einweisungsskizze


	11
	Projektplanung und Pilotphase
	8
	Projektstruktur


	12
	Transferprojekt
	20
	Projektmappe







Teil I - Grundlagen, Einordnung und Arbeitsrahmen

Kapitel 1 bis 5: Grundlagen der Analyse, Einordnung und digitalen Zielentwicklung




Buchprofil und Kompetenzrahmen

Die Weiterbildung ist auf ein Niveau ausgerichtet, das sich inhaltlich an DQR 5 orientiert. Im Mittelpunkt steht nicht reines Grundlagenwissen, sondern selbstständige Analyse-, Planungs- und Umsetzungsfähigkeit in einem spezialisierten Tätigkeitsfeld.

Die Teilnehmenden sollen lernen, Unternehmensprozesse und Bildungsdienstleistungen realitätsnah zu analysieren, digitale Reifegrade zu bewerten, Defizite und Handlungsdruck abzuleiten, Soll-Zustände zu entwickeln, passende Lösungen auszuwählen und Einführungen bis zur Pilotphase vorzubereiten.

Die Buchlogik folgt der Logik: verstehen - erfassen - bewerten - gestalten - auswählen - absichern - begleiten - pilotieren - transferieren. Dadurch entsteht ein roter Faden, der sich im gesamten Hauptteil und in der Projektarbeit wiederfindet.

Didaktisches Grundprinzip


	Input, Analyse, Übung, Arbeitsergebnis, Reflexion und Transfer greifen in jedem Kapitel ineinander.

	Die Methode der vollständigen Handlung dient als didaktischer Leitfaden: informieren, planen, entscheiden, ausführen, kontrollieren, reflektieren.

	Jedes Kapitel führt zu sichtbaren Arbeitsergebnissen, die in die Projektmappe oder in spätere Anhänge übernommen werden können.

	Berufs- und bildungsspezifische Kontexte werden bewusst miteinander verbunden, damit der Gesamtband sowohl für Unternehmen als auch für Bildungsorganisationen nutzbar bleibt.


Prüfungslogik


	Schriftliche Projektarbeit als Hauptnachweis der integrierten Fach- und Handlungskompetenz

	Präsentation des Transferprojekts mit Fokus auf Problem, Ziel, Soll-Zustand, Lösung und Pilot

	Fachgespräch zur Reflexion, Begründung und zum Transfer in ähnliche Anwendungsfälle

	Durchgehende Vorbereitung auf diese drei Prüfungsformen in den Kapiteln und Anhängen





Kapitel 1 - Geschäfts- und Unternehmensprozesse sowie Geschäfts- und Unternehmensmodelle verstehen

Niveau: DQR-5-orientiert | Kapitel des Gesamtbands


	Zweck des Moduls
	Die Teilnehmenden verstehen Unternehmen als Prozess- und Leistungssysteme. Sie unterscheiden Tätigkeiten, Teilprozesse, Kernprozesse, Unterstützungsprozesse, Managementprozesse sowie die Rolle von Geschäftsmodellen für digitale Entwicklung.


	Erwartete Arbeitsergebnisse
	Prozess- und Modellprofil; erste Projektskizze; Begriffs- und Einordnungsübersicht


	Geeignete Einsatzformen
	Präsenz, Blended Learning, Online-Begleitung, Selbstlernphase mit Trainerfeedback


	Typische Produkte des Moduls
	Prozess- und Modellprofil; erste Projektskizze; Begriffs- und Einordnungsübersicht


	Verbindung zu Folgebausteinen
	Das Kapitel liefert Materialien und Entscheidungen, die direkt in spätere Projekt- und Prüfungsleistungen einfließen.




Lernziele


	Unternehmen als zusammenhängendes Prozesssystem erklären

	Geschäftsmodell, Wertschöpfung und Prozesslogik miteinander verbinden

	Dienstleistungs-, Produkt-, Verwaltungs- und Bildungsprozesse als Unternehmensprozesse einordnen

	Verstehen, warum Digitalisierung bei Prozessen und nicht bei bloßen Tools ansetzt


Einführung und Fachtext

Warum dieses Kapitel am Anfang steht

Digitalisierung wird in der Praxis oft vorschnell mit Software, KI oder Plattformen gleichgesetzt. Fachlich tragfähig wird Digitalisierung aber erst dann, wenn ein Unternehmen als geordnetes Leistungs- und Prozesssystem verstanden wird.

Dieses Kapitel legt deshalb die begriffliche und inhaltliche Grundlage für den gesamten Lehrgang. Es schafft die gemeinsame Sprache, mit der spätere Ist-Analysen, Soll-Konzepte und Projektarbeiten bearbeitet werden können.

Wer Prozesse nicht erkennt, kann weder Defizite sauber benennen noch sinnvolle digitale Lösungen ableiten.

Unternehmen als Wertschöpfungssystem

Ein Unternehmen bündelt Ressourcen, Rollen, Abläufe und Entscheidungen, um Leistungen zu erstellen oder zu erbringen. Diese Leistungen können Produkte, Dienstleistungen,

Bildungsangebote oder Mischformen sein.

Im Zentrum stehen wiederkehrende Abläufe, mit denen Nutzen für Kunden, Teilnehmende, Auftraggeber oder interne Adressaten geschaffen wird. Genau diese Abläufe bilden die Unternehmensprozesse.

Das Geschäfts- oder Unternehmensmodell beschreibt demgegenüber die grundlegende Logik, mit der ein Unternehmen Nutzen stiftet, Zielgruppen erreicht und wirtschaftlich tragfähig bleibt.

Von der Tätigkeit zum Unternehmensprozess

Eine einzelne Tätigkeit ist noch kein Prozess. Erst wenn mehrere Schritte mit Rollen, Daten, Entscheidungen und Ergebnissen zusammenwirken, entsteht ein Unternehmensprozess.

Für die Digitalisierung ist diese Unterscheidung entscheidend, weil häufig nicht einzelne Arbeitsschritte, sondern ganze Abläufe unklar, langsam oder fehleranfällig sind.

Teilnehmende sollen deshalb früh erkennen, dass die digitale Reife einer Organisation immer an vollständigen Prozessketten sichtbar wird.

Prozessarten und ihre Bedeutung

Kernprozesse schaffen direkten Kundennutzen oder führen unmittelbar zur Leistungserstellung. Unterstützungsprozesse stabilisieren die Leistungserbringung, etwa durch Verwaltung, IT, Personal oder Dokumentation. Managementprozesse steuern, planen und entwickeln das Unternehmen weiter.

Digitalisierung kann in allen drei Prozessarten ansetzen. Besonders wirksam ist sie jedoch dann, wenn die Zusammenhänge zwischen den Prozessarten verstanden und bewusst gestaltet werden.

Geschäftsmodelle und Digitalisierungslogik

Ein digitales oder digitalisiertes Geschäftsmodell verändert nicht nur Kanäle, sondern häufig auch Leistungserbringung, Kundenzugang, Produktlogik und Wirtschaftlichkeit.

Gerade im Bildungsbereich zeigt sich, dass aus Präsenzkursen digitale Bildungsprodukte, hybride Angebote oder Lizenzmodelle entstehen können. Deshalb muss Digitalisierung immer sowohl Prozess- als auch Modellperspektive berücksichtigen.

Übungen und Arbeitsaufträge

Übung 1: Tätigkeit, Teilprozess oder Unternehmensprozess?

Ordnen Sie konkrete Beispiele aus Ihrem Arbeitsfeld den drei Ebenen zu und begründen Sie Ihre Zuordnung. Entscheidend ist, ob bereits mehrere Schritte, Rollen und Ergebnisse zusammenkommen.

Ziel der Übung ist, ein präzises Begriffsverständnis zu entwickeln und vorschnelle Vereinfachungen zu vermeiden.

Übung 2: Prozessarten im eigenen Umfeld erkennen

Wählen Sie ein Unternehmen oder eine Einrichtung aus und identifizieren Sie mindestens drei Kernprozesse, zwei Unterstützungsprozesse und einen Managementprozess.

Markieren Sie dabei auch, wo Sie bereits erste Digitalisierungspotenziale vermuten.

Übung 3: Geschäftsmodell und Prozesse verbinden

Beschreiben Sie für ein Beispielunternehmen kurz, welche Leistung angeboten wird, für wen sie gedacht ist und durch welche Prozesse diese Leistung ermöglicht wird.

Die Aufgabe dient als Brücke zwischen Geschäftsmodellverständnis und Prozesssicht.

Arbeitsblatt und strukturierte Bearbeitung
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