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Digitalisierung taglicher
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Einstieg heloenrat

° ° ® . . . il Mentimeter
Wie weit ist Inre Organisation bei der
- . [ . ?
Digitalisierung”
1
Wir sind schon sehr Wir haben schon Wir nutzen die
weit gekommen, viele verschiedene Standardprogramme
Prozesse sind Projekte gestartet wie E-Mail, Word,
digitalisiert Excel, ..
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GmbH Yinschaft

Einstieg

i Mentimeter

\Was sehen Sie als gréBte Herausforderung bei der
Digitalisierung in lhrer Organisation?

Finanzielle und Personelle
Rahmenbedingungen

Arbeitszeit: fir Schulung von Mitarbeitern
Und ausreichend IT PersonalEinheitliche
Systeme dller Arbeitsbereiche

Faktor Zeit. Neben dem normalen
Tagesgeschéft ist es oft schwierig die
zeitlichen Ressourcen zur Transformation
zu finden.

den Gegensatz analog / digital
auflésenneue Arbeitsabléufe / Strukturen
schaffenKolleg*innen mitnehmen

Die Einhaltung des Datenschutzes sehe als
grof3te Herausforderung;

MA: Alter, Qualifikation, TN: Zugang zu EDV-
Technik, Internet

Projektkoordination

Stress mit Anderungen

biroorganisation vereinfachen

Aufwand und Zeitressourcen
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Einstieg
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GmbH Wiitschaft die b

\Was sind |hre Fragen zur Digitalisierung von
Arbeitsprozessen?

ul Mentimeter

‘ Wie strukturiere ich den Prozess? |

Optimierung, Einsatzmaéglichkeiten

Thema Dokumentenmanagement-
Systeme. Vorschlége, Empfehlungen,
Erfahrungen?

Niedrigschwellige Einstiege - Vor dem
Hintergrund teilweise sehr
Jechnikunaffiner” Mitarbeiter

Struktur; Datenschutz; Akzeptanz bei
Behorden

Einsatz von Programmen

‘ wie gehe ich am besten vor?

Ein roter Faden, wie man am besten
beginnt und eine gute Struktur des
Prozesses halt.

Unterscheiden, welche digitaliserbar
sind und welche nicht

Mail hilke.posor@heldenrat-gmbh.de < Web heldenrat-gmbh.de

B8




Inhalte heldenrat

= Welche Fragen muss ich mir vorab stellen?
= Wo fange ich an?

= Wie gehe ich vor?

= Wie kann ich mein Team flr die Digitalisierung motivieren?
(Change Management)
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Welche Fragen muss ich mir vorab stellen?
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Fragen vorab e

Damit die beteiligten Mitarbeiter im Projekt eine Vorstellung davon bekommen, was mo-
derne Software-Losungen leisten und entsprechende Anforderungen formulieren konnen,
ist es sinnvoll, zu Projektbeginn einschlagige Fachmessen zu besuchen, Referenzanwender
zu konsultieren oder ausgewdhlte Anbieter zu Prdasentationen einzuladen. Ebenso kann
hier das Knowhow branchenkundiger Berater genutzt werden.

Quelle: FaiR, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 85
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Fragen vorab et

= Was will ich digitalisieren?
= Was lasst sich digitalisieren?
= Was kdénnen wir ausprobieren?

= Welche Erfahrungen haben wir gemacht, wie kénnen wir
die weiter nutzen?

= Wen kann ich fragen?
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Einstieg heloenrat

Was sind lhre Tipps zur Digitalisierung von Alltagsprozessen?

Kurzer Austausch in Kleingruppen
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Tipps von der Lebenshilfe Steinburg ~ =oenrat

" Prozesslandkarte erstellen und Arbeitsablaufe optimieren
= Referenzkunden besuchen und Moéglichkeiten erkennen

* Nicht nur auf die Vertriebsprasentation eines Software-
Anbieters vertrauen

= Eine priorisierte Agenda erstellen, muss- und kann-
Funktionen festlegen

* Eine Offene-Punkte-Liste erstellen, mit der aufgetretene
Probleme bei der Umsetzung systematisch abgearbeitet

werden konnen
@ Lebenshilfe
Steinburg gGmbH
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Wo fange ich an?
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Begriffsklarung

Digitalisierung
= Umsetzung ehemals analoger oder mechanischer Prozesse in die digitale Welt

= Zunehmende Geschwindigkeit durch exponentiell zugenommene Quantitat an
Datenspeicherungs-, Verarbeitungs- und Vernetzungskapazitaten und
-geschwindigkeit
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Wertschopfung
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Software in der Sozialwirtschaft heldenrat

" Haufig getrennte Systeme flr Fachanwendungen
(Klientenverwaltung, Leistungsabrechnung und
Planung/Dokumentation von Hilfen), Rechnungswesen und
Personalwirtschaft

" Bis zu getrennte Programme fur Dokumentation und Abrechnung
klientenbezogener Leistungen

" Die Prozessreife der Fachsysteme fur Klientenverwaltung,
Leistungsabrechnung sowie Planung und Dokumentation von
Hilfen ist noch sehr unterschiedlich ausgepragt.

Quelle: FaiB, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 91
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Software-Portfolio eines Komplextragers der Sozialwirtschaft (Beispiel)

Schwarz: Haufig vorhanden Grau: Haufig noch nicht vorhanden
Quelle: FaiB, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 92
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Begriffsklarung

Aufbauorganisation

* Primare Sicht: Leitungssystem, Abteilungs-
und Teamstrukturen, Stellen

+ Zustandigkeiten

« Aufgabenverteilung, tarifliche
Eingruppierung

Prozessorganisation

* Primare Sicht: Wertschopfende Prozesse aus
Kundensicht

* Optimaler Prozess

+ Abbau von Verschwendung, Optimierung
uber Abteilungsgrenzen hinweg

_—

|
I-

-

Quelle: FaiR, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 25
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Begriffsklarung

Unter einem Geschaftsprozess wird eine zeitlich, raumlich und sachlogisch gegliederte
Abfolge von Arbeitsschritten in einer Organisation oder zwischen Organisationen verstan-
den, an der mehrere Personen oder Bereiche beteiligt sind. Er leistet einen Beitrag zur
Wertschopfung und ist auf die Befriedigung externer oder interner Kundenbediirfnisse ge-
richtet. Der Detaillierungsgrad der Betrachtung richtet sich dabei nach dem jeweiligen
Nutzungsinteresse.

Kundenorientierung meint hier die Ausrichtung der wertschépfenden
Leistungen an den Bedurfnissen der Klienten, Angehorigen, Betreuer
sowie der Leistungstrager.

Quelle: FaiR, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 16
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Priorisierung fiir (Prozess-)Optimierungen H2enrat

* Hat der Prozess wertschopfenden Charakter?

* Kommt der Prozess haufig vor und bindet viele
Personalressourcen?

" Sind mehrere Personen oder Bereiche beteiligt?

= Hat der Prozess einen hohen Anteil an Blind- und
Fehlleistungen?

" Gibt es fur den Prozess keinen oder einen nicht optimalen
IT-Einsatz?
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GmbH Wirtschaft dic bogels:et

Wie gehe ich vor?
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Managementprozesse
PRt Personal- Qualitats-
g management management

Kernprozesse — Wertschopfung in den Geschaftsfeldern

Kosten-
trager

Kosten-
trager

Klienten
& Ange
horige

Klienten

Finanzen Personal IT Einkauf Off Arbeit

Unterstutzungsprozesse

Wertschopfende Geschaftsprozesse fuhren zu einer von den

Kunden wahrnehmbaren Bedlirfnisbefriedigung.
Quelle: FaiR, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 44
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S heldenrat®
Prozesslandkarte — Beispiel

strategie Produkt- Personal-
entwicklung

Comting planung steuerung

Angebois Auslisferung Faktwra/f AlO-
kéufer il ersteliung Eimweisung Kredittilgung kiufer
Servic Angebots- Fehlersuche/ Fehler- Faktura /
Kunde erstellung Anahlyse bessitigung Bezahlung

Informa-

tionstechnik

Quelle: Gadatsch, A. (2020), S. 94
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GmbH

Prozess: xxx

Lieferant Input >> Prozess > Output Kunde

Prozessbeschreibung Prozessspezifika
IT-Systeme

Prozesspotentiale

Quelle: eigene Darstellung
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Prozessmodellierung aagenrt

Praxistipp

Die Dokumentation der Prozessinhalte wahrend des Workshops kann auf unterschiedliche
Art erfolgen und hingt von Ubung und Vorlieben der Beteiligten ab. Eine einfach hand-
habbare Form ist es, die Prozessinhalte auf Flipchart oder mit Metaplan-Technik zu skizzie-
ren und sie im Anschluss in Einzelarbeit am PC auszuarbeiten. Es ist aber auch moglich,
dies wahrend des Workshops direkt in einem Software-Werkzeug zu tun und per Beamer fiir
alle sichtbar zu projizieren. Feinarbeiten konnen auch hier im Nachhinein erfolgen.

Quelle: FaiR, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 57
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Systeme zur Prozessmodellierung Loto Ll

" Professionelle Systeme, z.B. Aris oder Signavio

= Systeme mit kostenfreier Version, z.B. BPM | Free (www.bpm-free.de)

= Kostenfreie Versionen, z.B. draw.io (www.draw.io/)

Untitted Diagram.drawio
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Weitere Tools unter: https://www.ionos.de/digitalguide/online-marketing/verkaufen-im-internet/microsoft-visio-alternativen/
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Prozessmodellierung — Ausnahmen aedenst

= Zielsetzung ist im ersten Schritt die Standardfalle
abzubilden

" AnschlieRend werden textliche Erganzung zur Behandlung
von Sonderfallen vorgenommen

* Falls unbedingt erforderlich werden anschlieBend auch
Sonderfalle grafisch abgebildet

" Mengengeruste geben eine Orientierung, wie haufig eine
Ausnahme vorkommt

" Hier steckt haufig schon Optimierungspotential

Quelle: FaiR, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 57
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Tipps fur die Prozessaufnahme Lafo

= Es gibt immer Vorarbeiten, diese zu Beginn zusammentragen und
sichten.

= Uberlegungen vorab: Welche Prozesse sollen modelliert werden?

= Eine Prozessmasterliste erstellen: Eine Tabelle fiir den Uberblick mit
allen Prozessen und den verschiedenen Ebenen.

= Festlegen, wie Prozesse modelliert werden. Modellierung einfach
halten.

® Den richtigen Detaillierungsgrade finden.

® Prozessverantwortliche benennen.
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Tipps fUr Prozessoptimierungen LEAELL

* Entbehrliche Prozessschritte entfernen
" Teilprozesse parallel ausfiihren

= Kontrollschritte abbauen

" Prozessschritte zusammenfassen

" Unnotige Wege vermeiden

" Durchlaufzeiten verklrzen

" Prozesssteuerung ermoglichen/optimieren

* Unterstutzung durch Referenzprozesse der Softwareanbieter
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Optimierung der Abrechnungsvorbereitung in einer Einrichtung mit

Frihférderung.

Ist-Prozess

Abt_ Frishforderung Zentr. Abrechnung

Kopie Excelliste au

Soll-Prozess

Abt. Friihforderung Zentr. Abrechnung

USB-5Stick |

e

Abgabe USE-Stick
in Verwaltung

Bickfrage

i

Mail hilke.posor@heldenrat-gmbh.de « Web heldenrat-gmbh.de

Anschliel3end lassen
sich Software
Anforderungen ableiten

Abrechrang Quelle: FaiR, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 74 f.
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Optimierung der Abrechnungsvorbereitung in einer Einrichtung mit
Frihférderung.

Abt. Frihforderung

Zentr. L-Abrechnung Software-Anforderung

e
Monats-
abschluss

i

Fallbezogene
Stundenerfassung

I

Autematizche

.| Freigabe zur

Es= existiert ein Web-Client, der die Erfassung dber eine
gesicherte Verbindung von sinem belisbigen PC,
Smariphone oder Tablet ermdglicht.

Die Software prift, ob die genshmigte Stundenzahl beim
Klienten Oberschritten ist und gibt bei Uberschreitung die

Flau;!h||tats- Meldung aus, dass daruber hinausgehende Stunden nicht
priifung =
A erfasst werden konnen.

Abgleich mit

Unterschrifts-

belegen KElient
Riickfrage Uhierein-

stimmung?
I nein

Korrektur

Der zustandige Mitarbeiter in der zentralen Verwaltung
erhalt vom Programm eine Nachricht, dass die Daten zur

Abrechnung Abrechnung bereitstehen.
W
e {Funktionale Anforderungen, nicht aus dem Prozess
Abrechnung ableitbar.)

Quelle: FaiR, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 78
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Festlegung von Softwareanforderungen — Use Cases pweldenrat

Praxistipp

Eine gute Moglichkeit, um die Prozessabbildung von Software zu testen sind Use (Cases.
Dies sind praktische Anwendungsfalle aus der eigenen Einrichtung, die ausgewahlten An-
bietern einer Software vor einem Prasentationstermin mit der Bitte zugesandt werden, 1hre
Abarbeitung in der Prasentation moglichst genau zu zeigen. So kann beurteilt werden, ob
der Prozess glatt durchlaufen wird oder ob dazu zahlreiche manuelle Maskenaufrufe und
Klicks notwendig sind.

Gute Beispiele fiir Use-Cases sind in der Regel Aufnahme- oder Uberleitungsprozesse oder
ein besonderes Ereignis im Betreuungsgeschehen wie eine Krankenhauseinweisung, das
eine Prozesskette zwischen Fachkraften, Leitungskraften und Verwaltungsmitarbeitern aus-
lost.

Formulierungshilfe fir Use Cases: Als <Anwender> maochte ich <folgende Aktion
durchfuhren>, um <dieses bestimmte Ziel> zu erreichen.

Quelle: FaiR, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 98
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Wie kann ich mein Team fur die
Digitalisierung motivieren? (Change
Management)
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heldenrat

GmbH

Akzeptierter = Projektziele x Projekt- x Aktivierung der
Wandel management Belegschaft Uber

Kommunikation,
Qualifizierung und
Beteiligung/Feedback

Quelle: Eigene Darstellung
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Change Management e

Wie konnen Sie Mitarbeitende und Ehrenamtliche ,mitnehmen“?

* Kommunikation: z.B. alle frihzeitig informieren, im Intranet
berichten, regelmaldige Updates verteilen, ...

* Qualifikation: z.B. Schulungen fir Fuhrungskrafte, Mitarbeitende
und Ehrenamtliche planen

= Partizipation/Feedback: z.B. mit einem Projekt Kick-off,
Mitarbeitende und Ehrenamtliche bei (Prozess-)Workshops
einbinden, Befragungen durchfihren, Feedback im direkten
Gesprach einholen, Learning Journeys organisieren (Messen,
Referenzkunden, ...), Key User benennen

= Bei Widerstanden das direkte Gesprach suchen (durch die
Flihrungskraft und durch Projektmitarbeitende) und raushoren,
was dadurch zum Ausdruck kommt
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Rollenbeschreibung Key User

Rolle

* |st daflr zustandig, dass die geplanten Funktionalitaten umgesetzt werden
+ Stellt den Praxisbezug durch die Verbindung zum Tagesgeschaft her
» Hat eine grundsatzliche Bereitschaft, interne Schulungen durchzufihren

Aufgabe

» Definition der Anforderungen an das System und ggf. Abstimmung mit weiteren Vertretern
der Organisation

* |dentifikation von Licken und Formulierung von Anforderungen an das System (User
Stories)

» Bei Bedarf Abstimmung mit dem IT Dienstleister

« Uberblick tiber offene Themen in Klarung mit dem IT Dienstleister
» Definition und Durchfihrung von Tests

* Ansprechpartner:in fur Kollegen:innen in der Organisation

» Durchfihrung von internen Schulungen fur Kollegen:innen

* Multiplikator:in und Qualitatssicherer:in fur das System

» Unterstitzung bei der Definition und Verbesserung von Prozessen und Prozessanderungen
und der Anpassungen im System

* Anpassung von Formularen

Verantwortung

fur alle Fragen rund um das System in der Organisation
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Diskussion und Abschluss
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Abschluss heldenrat

Was beschaftigt Sie nach diesem Impuls?

Kurzer Austausch in Kleingruppen
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Tipps

Digital Social Summit am 29./30.3.2022
https://digital-social-summit.de/

Stifter helfen — IT fir gemeinnutzige Organisationen
https://www.stifter-helfen.de/

FaiR, P./Kreidenweis, H. (2016):
Geschaftsprozessmanagement in sozialen Organisationen:
Leitfaden fir die Praxis
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Vielen Dank fur Ihre Aufmerksamkeit!

Bei Fragen: hilke.posor@heldenrat-gmbh.de

www.heldenrat-gmbh.de

www.heldenrat.org
www.facebook.com/heldenrat
www.twitter.com/heldenrat
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Prozessmodellierung

heldenrat™

GmbH Yilnschs

Symbol Benennung Bedeutung
Aldivitat Eine Aktivitdt (Activity ) beschreibt einen Vorgang, der durch das Untemehmen ausgefihrt
(atomar) wird. Sie kann atomar (task) oder zusammengesetzt sein, also Unterprozesse
(subprocesses) enthalten.

Aldivitat
{mit Unter-
prozessen)

O Start-Ereignis Ereignisse (Events) sind Geschehnisse, die wahrend eines Prozesses auftreten. Sie

@I Zwischenereignis kiinnen ausldsend sein oder das Ergebnis einer Aktivitat. Es gibt drei grundlegende Typen

o End-Ereignisse (start, intermediate und end) und Spezialfalle.
Entscheidung Gateways sind Synchronisationspunkte im Prozessverlauf. Sie entscheiden dber den
(Gateway) weiteren Verlauf des Prozesses. Es gibt mehrere Gateway-Typen: XOR, OR, AND und

Eventbasierte Entscheidung.
—* | Kontrollfluss Der Kontrollfluss beschreibt den zeitlichen Ablauf der Aktivitaten im Prozess
(Sequence flow)
- * | Nachrichtenfluss Der Nachrichtenfluss beschreibt den Austausch von MNachrichten zwischen zwei
(Message flow) Objekten (Aktivitaten, Ereignisse oder Entscheidungen).
-3 | Verbindung Die Verbindung zeigt an, dass Daten, Texte oder andere Objekte dem Kontrollfluss
{(Association) verbunden sind, z. B. Input oder Output einer Aktivitat
S .

Datenobjekt Das Datenobjekt zeigt an, welche Informationen/Daten als Input benétigt bzw. Output
{Data Object) einer Aktivitat sind

Mame

Zwischenereignisse, z.B. Telefonat, Meeting, E-Mail, ...

Quelle: Gadatsch, A. (2020), S. 128
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Quelle: Gadatsch, A. (2020), S. 129
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