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Wie kann ich das Thema 
Digitalisierung täglicher 
Arbeitsprozesse angehen?
10.3.2022, Dr. Hilke Posor
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 Welche Fragen muss ich mir vorab stellen?

 Wo fange ich an?

 Wie gehe ich vor?

 Wie kann ich mein Team für die Digitalisierung motivieren? 
(Change Management) 

Inhalte
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Welche Fragen muss ich mir vorab stellen? 
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Fragen vorab

Quelle: Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 85
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 Was will ich digitalisieren? 

 Was lässt sich digitalisieren? 

 Was können wir ausprobieren? 

 Welche Erfahrungen haben wir gemacht, wie können wir 
die weiter nutzen? 

 Wen kann ich fragen? 

Fragen vorab
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Was sind Ihre Tipps zur Digitalisierung von Alltagsprozessen?

Kurzer Austausch in Kleingruppen 

Einstieg 
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 Prozesslandkarte erstellen und Arbeitsabläufe optimieren 

 Referenzkunden besuchen und Möglichkeiten erkennen 

 Nicht nur auf die Vertriebspräsentation 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 können

Tipps von der Lebenshilfe Steinburg 
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Wo fange ich an? 
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Begriffsklärung
Digitalisierung

 Umsetzung ehemals analoger oder mechanischer Prozesse in die digitale Welt

 Zunehmende Geschwindigkeit durch exponentiell zugenommene Quantität an 
Datenspeicherungs-, Verarbeitungs- und Vernetzungskapazitäten und 
-geschwindigkeit

Wertschöp fung

Tech4Good
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 Häufig getrennte Systeme für Fachanwendungen 
(Klientenverwaltung, Leistungsabrechnung und 
Planung/Dokumentation von Hilfen), Rechnungswesen und 
Personalwirtschaft

 Bis zu getrennte Programme für Dokumentation und Abrechnung 
klientenbezogener Leistungen

 Die Prozessreife der Fachsysteme für Klientenverwaltung, 
Leistungsabrechnung sowie Planung und Dokumentation von 
Hilfen ist noch sehr unterschiedlich ausgeprägt.

Software in der Sozialwirtschaft

Quelle: Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 91
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Software in der Sozialwirtschaft

Quelle: Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 92
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Begriffsklärung

Quelle: Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 25
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Begriffsklärung 

Quelle: Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 16

Kundenorientierung meint hier die Ausrichtung der wertschöpfenden 
Leistungen an den Bedürfnissen der Klienten, Angehörigen, Betreuer 
sowie der Leistungsträger.
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Priorisierung für (Prozess-)Optimierungen

 Hat der Prozess wertschöpfenden Charakter?

 Kommt der Prozess häufig vor und bindet viele 
Personalressourcen?

 Sind mehrere Personen oder Bereiche beteiligt?

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

 Gibt es für den Prozess keinen oder einen nicht optimalen 
IT-Einsatz?

 …
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Wie gehe ich vor? 
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Prozesslandkarte

Quelle: Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 44

Wertschöpfende Geschäftsprozesse führen zu einer von den 
Kunden wahrnehmbaren Bedürfnisbefriedigung.
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Prozesslandkarte – Beispiel 

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

Quelle: eigene Darstellung

Lieferant
• …
• …

Input
• …
• …

Prozess
• …
• …

Output
• …
• …

Kunde
• …
• …

Prozessbeschreibung
• … 
• …
• …

Prozessspezifika
• … 
• …

IT-Systeme
• … 
• …

Prozesspotentiale
• … 
• …

Prozess: xxx
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Prozessmodellierung

Quelle: Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 57



23Mail hilke.posor@heldenrat-gmbh.de  •  Web heldenrat-gmbh.de 23

 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/) 

Systeme zur Prozessmodellierung

Weitere Tools unter: https://www.ionos.de/digitalguide/online-marketing/verkaufen-im-internet/microsoft-visio-alternativen/
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Prozessmodellierung – Ausnahmen 

Quelle: Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 57

 Zielsetzung ist im ersten Schritt die Standardfälle 
abzubilden 

 Anschließend werden textliche Ergänzung zur Behandlung 
von Sonderfällen vorgenommen

 Falls unbedingt erforderlich werden anschließend auch 
Sonderfälle grafisch abgebildet

 Mengengerüste geben eine Orientierung, wie häufig eine 
Ausnahme vorkommt

 Hier steckt häufig schon Optimierungspotential 



25Mail hilke.posor@heldenrat-gmbh.de  •  Web heldenrat-gmbh.de 25

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

 Überlegungen vorab: Welche Prozesse sollen modelliert werden? 

 Eine Prozessmasterliste erstellen: Eine Tabelle für den Überblick mit 
allen Prozessen und den verschiedenen Ebenen. 

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

 Den richtigen Detaillierungsgrade finden. 

 Prozessverantwortliche benennen. 

Tipps für die Prozessaufnahme
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Tipps für Prozessoptimierungen
 Entbehrliche Prozessschritte entfernen

 Teilprozesse parallel ausführen

 Kontrollschritte abbauen

 Prozessschritte zusammenfassen

 Unnötige Wege vermeiden

 Durchlaufzeiten verkürzen

 Prozesssteuerung ermöglichen/optimieren

 Unterstützung durch Referenzprozesse der Softwareanbieter

 …
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Beispiel für Prozessoptimierungen
Optimierung der Abrechnungsvorbereitung in einer Einrichtung mit 
Frühförderung.

Anschließend lassen 
sich Software 
Anforderungen ableiten

Ist-Prozess Soll-Prozess

Quelle: Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 74 f.



28Mail hilke.posor@heldenrat-gmbh.de  •  Web heldenrat-gmbh.de 28

Digitalisierung von Arbeitsprozessen
Optimierung der Abrechnungsvorbereitung in einer Einrichtung mit 
Frühförderung.

Quelle: Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 78
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Festlegung von Softwareanforderungen – Use Cases 

Quelle: Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016), S. 98

Formulierungshilfe für Use Cases: Als <Anwender> möchte ich <folgende Aktion 
durchführen>, um <dieses bestimmte Ziel> zu erreichen.
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Wie kann ich mein Team für die 
Digitalisierung motivieren? (Change 

Management) 
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Akzeptierter Wandel

Quelle: Eigene Darstellung 

Akzeptierter 
Wandel

= Projektziele x Projekt-
management

x Aktivierung der 
Belegschaft über 
Kommunikation, 
Qualifizierung und 
Beteiligung/Feedback
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Change Management
Wie können Sie Mitarbeitende und Ehrenamtliche „mitnehmen“?

 Kommunikation: z.B. alle frühzeitig informieren, im Intranet 
berichten, regelmäßige Updates verteilen, …

 Qualifikation: z.B. Schulungen für Führungskräfte, Mitarbeitende 
und Ehrenamtliche planen 

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

 Bei Widerständen das direkte Gespräch suchen (durch die 
Führungskraft und durch Projektmitarbeitende) und raushören, 
was dadurch zum Ausdruck kommt  
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Change Management
Rollenbeschreibung Key User 

Rolle

• Ist dafür zuständig, dass die geplanten Funktionalitäten umgesetzt werden 

• Stellt den Praxisbezug durch die Verbindung zum Tagesgeschäft her

• Hat eine grundsätzliche Bereitschaft, interne Schulungen durchzuführen

Aufgabe

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

• Identifikation von Lücken und Formulierung von Anforderungen an das System (User 
Stories) 

• Bei Bedarf Abstimmung mit dem IT Dienstleister

• Überblick über offene Themen in Klärung mit dem IT Dienstleister

• Definition und Durchführung von Tests

• Ansprechpartner:in für Kollegen:innen in der Organisation 

• Durchführung von internen Schulungen für Kollegen:innen

• Multiplikator:in und Qualitätssicherer:in für das System

• Unterstützung bei der Definition und Verbesserung von Prozessen und Prozessänderungen 
und der Anpassungen im System

• Anpassung von Formularen

Verantwortung für alle Fragen rund um das System in der Organisation
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Diskussion und Abschluss
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Was beschäftigt Sie nach diesem Impuls?

Kurzer Austausch in Kleingruppen 

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

Stifter helfen – IT für gemeinnützige Organisationen
https://www.stifter-helfen.de/

Faiß, P./Kreidenweis, H. (2016): 
Geschäftsprozessmanagement in sozialen Organisationen: 
Leitfaden für die Praxis 

Tipps
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Offene Fragen
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit! 

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

www.heldenrat-gmbh.de

www.heldenrat.org
www.facebook.com/heldenrat

www.twitter.com/heldenrat



39Mail hilke.posor@heldenrat-gmbh.de  •  Web heldenrat-gmbh.de

Prozessmodellierung

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

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

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


