10 DOs & DON'Ts

s Bej der Einfuhrung von Workflow Management Systemen

Hﬁ DO!

BINDEN SIE DEN BETRIEBSRAT (SOFERN VORHANDEN) VON BEGINN AN IN DIE
ENTSCHEIDUNG UBER DAS WORKFLOW MANAGEMENT SYSTEM MIT EIN.

Wenn Bedarf bei der Optimierung von Geschaftsprozessen festgestellt wird, ist schnelles Handeln gefragt,
denn ineffiziente Prozesse kosten Zeit und Geld. Ein Workflow Management System soll eingefuhrt wer-
den — doch oft werden im Eifer des Gefechts dabei Instanzen vergessen, ohne die das Projekt scheitern
konnte. Eine davon ist der Betriebsrat, der nach § 90 Abs. T Nr.3 BetrVG rechtzeitig uber die Planung von
Arbeitsverfahren und Arbeitsablaufen zu unterrichten ist.

Ein Workflow Management System hat die zentrale Aufgabe, Unternehmensprozesse zu optimieren und
greift dazu in die etablierten Arbeitsablaufe der Beschaftigten ein. Man konnte auch sagen: es plant sie um.
Uber diesen Vorgang muss der Betriebsrat unterrichtet werden und er entscheidet im Zweifel nicht nur die
Frage nach dem ,wie", sondern auch die Frage nach dem ,ob". Ehrgeizige Workflow-Projekte wurden schon
in letzter Instanz vom Betriebsrat gestoppt, was sowohl im Zeit- als auch im Finanzplan erhebliche Konse-
quenzen nach sich ziehen kann, zum Beispiel dann, wenn bereits Ressourcen fur das Projekt eingeplant und
teure Softwarelizenzen viel zu frih erworben werden.

Arbeiten Sie also von Beginn an konstruktiv mit dem Betriebsrat zusammen, denn in dieser Phase konnen
noch alle Wiinsche und Bedenken bertcksichtigt werden, ohne dass ein bereits halb fertiges System auf-
wandig geandert oder das gesamte Projekt abgesagt werden muss. Erklaren Sie dem Betriebsrat die genaue
Motivation fur die Einflhrung der Software, welche konkreten Verbesserungen erzielt werden sollen und
welche sensiblen Daten zum Nutzerverhalten z. B. gar nicht durch das System erhoben werden sollen.

Ist der Betriebsrat unsicher Uber die Auswirkungen, die die EinfGhrung eines Workflow Management

Systems mit sich bringt, kann er nach Bedarf gesondert geschult oder zusammen mit dem Systemhersteller
beraten werden.
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Hﬁ DO!

SEIEN SIE SICH SCHON VOR DER EINFUHRUNG EINES WORKFLOW MANAGEMENT SYSTEMS
UBER IHREN PROZESS IM KLAREN.

Was sich so einfach anhort, wird oft zur Herausforderung. Immer wieder raten wir unseren Kunden, sich
im Vorfeld mit allen betroffenen Abteilungen Uber den genauen Prozessablauf auszutauschen, denn haufig
wird der Workflow von einer Abteilung federfihrend konzipiert und umgesetzt, wahrend andere Abteilungen
die notwendigen Schritte ganz anders ausfihren wirden oder sogar schon ein alternatives System nutzen.

Zudem ist es sinnvoll, den Ist-Zustand des kompletten analogen Prozesses vor Augen zu haben — zum Bei-
spiel, damit der Workflow so schlank und effizient wie moglich bleibt, indem Informationen nicht unnaotig
hin und her geschickt und Formulare im Idealfall nur einmal in eine bestimmte Abteilung geschickt werden.

Hierzu macht es Sinn, alle Beteiligten an einen Tisch zu holen und vor dem Beginn der Digitalisierung den
noch analogen Prozess gemeinsam durchzuspielen. Meistens ergeben sich schon hier erste Optimierungs-
potenziale, die direkt in die Digitalisierung mit einfliel3en konnen.

Bﬁ DO!

FUHREN SIE EINE SCHNITTSTELLENBESPRECHUNG DURCH!

Ein Workflow arbeitet nur in den seltensten Fallen vollig autark und flr gewohnlich erfolgt ein reger Datenaus-
tausch mit anderen Fremdsystemen. Egal ob zum Warenwirtschaftssystem oder zur Buchhaltungssoftware
— das Workflow Management System muss flexible Schnittstellen bieten, um mit diesen Systemen zu kommu-
nizieren und den notwendigen Datentransfer sicherzustellen. Deshalb ist es wichtig, noch vor der Anschaffung
mit den Stakeholdern anderer eingesetzter Systeme eine Besprechung der notwendigen Schnittstellen durch-
zuflhren. Ein versierter Softwarehersteller wird Ihnen dieses Gesprach immer ans Herz legen, denn nichts ist
argerlicher, als das ,bose Erwachen’, wenn das gekaufte System nicht zur vorhandenen IT-Landschaft passt.

@U DON'T!

UNTERSCHATZEN SIE NICHT DIE BEDEUTUNG DER FORMULARE!

Als entscheidendes Element im Workflow sollte den Formularen eine hohe Aufmerksamkeit geschenkt
werden, denn diese sammeln alle prozessrelevanten Daten gesichert und im richtigen Format fur Sie ein.
Da ein Workflow — wie oben bereits beschrieben — in der Regel an Fremdsysteme gekoppelt ist, sollte man
sich bereits im Vorfeld Gedanken dariber machen, welche Daten aus welchen Systemen bendtigt werden
und wie die Formulare gestaltet sein mussen, damit der Workflow auch komplett digital, also ohne Medien-
briche, durchlaufen werden kann.

Gute Formulare erkennt man daran, dass sie den Anwender nicht Uberfordern, sondern sich je nach Eingabe
verandern und aufbauen. Achten Sie vor dem Erwerb eines Workflow Management Systems darauf, dass
die Formulare absolut flexibel und genau nach Bedarf gestaltet werden konnen, denn die Software sollte
sich immer Ihren Strukturen anpassen und nicht umgekehrt. Einen enormen Vorteil erhalten Sie dann, wenn
einzelne Workflow-Schritte in den Formularen sinnvoll zusammengefasst und mit Sichtbarkeitsregeln belegt
werden konnen. So konnen Sie zum einen sicherstellen, dass jeder Nutzer nur den Bereich des Formulars
sieht, den er auch sehen darf, zum anderen erleichtern Sie den Mitarbeitern die Arbeit, indem ihnen nur der
Formularbereich angezeigt wird, der fUr sie relevant ist. Ein endloses Herumsuchen nach den richtigen Ein-
gabefeldern in einem Formular, das prozessbedingt sehr lang werden kann, wird damit von vornherein aus-
geschlossen.
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Hﬁ DO!

HOLEN SIE ALLE MITARBEITER MIT INS BOOT!

Das System ist gekauft. Der Workflow steht. Aber Sie haben irgendwie das Gefuhl, Sie kampfen allein an
breiter Front? Das soll Ihnen naturlich nicht passieren. Unser Tipp ist ganz einfach, wird in seiner Bedeutung
aber oft unterschatzt: Eine neue Software wird nur dann akzeptiert, wenn Sie die Mitarbeiter von Beginn an
mit einbeziehen. Und wenn wir ehrlich sind: Sie sind darauf angewiesen, dass die Software akzeptiert wird!

Also denken Sie aus Sicht lhrer Mitarbeiter und Kollegen ... Was bewegt sie? Wovor haben sie vielleicht
Angst? Ist es der Gedanke, nun durch einen Computer ersetzt zu werden? Oder was passiert, wenn ich das
System nicht bedienen kann? Dies sind géngige, wenn auch meist irrationale Angste, die ernst genommen
werden sollten, denn ohne die Mitarbeit jedes Einzelnen scheitert Ihr Digitalisierungsvorhaben. Meist helfen
hier schon kurze, gezielte Gesprache, in denen vor allem der Nutzen des neuen Systems in den Vordergrund
gestellt wird, aber auch kommuniziert wird, dass niemand deshalb um seinen Job flrchten muss.

Nun kommt Ihnen der Gedanke, dass es im Vorfeld Unruhe auslosen konnte, wenn man die Mitarbeiter zu
frih Uber die anstehende Veranderung informiert? Lassen Sie uns eines aus Erfahrung sagen: Diese Unruhe
entsteht auch, und meist sogar noch starker, wenn die Mitarbeiter sich Ubergangen fuhlen und Gerichte
Uber eine komplizierte Bedienung, geheime Umstrukturierungen im Unternehmen oder Uberfllissig gewor-
dene Stellen eine kollektive Ablehnung verursachen.

HZB DO!

GESTALTEN SIE DIE EINSTIEGSHURDEN
SO NIEDRIG WIE MOGLICH!

Dieses Do! spielt den Gedanken von oben noch

etwas weiter, denn Sie konnen noch mehr tun, als

lhre Mitarbeiter nur emotional auf die bevorstehende

Anderung vorzubereiten. Es gibt verschiedene Anwen-

der-Typen, die mal mehr, mal weniger technikaffin sind

— die einen konnen das Ausprobieren der neuen Soft-

ware kaum erwarten und starten direkt drauf los, an-

dere sind eher zuruckhaltend, haben Angst, etwas ka-

putt zu machen und finden sich nicht zurecht. Um auch

letztere Gruppe direkt in die Ablaufe zu integrieren und

maoglichst schnell wieder ein produktives Arbeiten zu er-

moglichen, sollten Sie bei der Wahl des Workflow Ma-

nagement Systems darauf achten, dass sich die Bedien-

elemente wie z. B. Buttons flexibel beschriften lassen.

Jeder Mitarbeiter freut sich, wenn er fur bestimmte Ak-

tionen und Funktionen im Workflow anstatt eines nichtssagenden ,Submit” oder ,Reject” sei-
ne gewohnten Fachbegriffe wie z. B. ,Rechnung buchen” wiederfindet und vor allem unsicheren
Anwendern erleichtert dies den Einstieg enorm.

Gleiches gilt Ubrigens fir Ubersetzungen. Nicht jeder Mitarbeiter beherrscht sicher die englische Sprache.

Einfache Ubersetzungen der Bedienoberflachen oder eine individuelle Beschriftung sorgen auch hier direkt
fur eine hohere Akzeptanz der Software.
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QU DON'T!

SIE KONNEN ES NICHT JEDEM RECHT MACHEN.

So flexibel und anpassungsfahig ein Workflow Management System auch daherkommt — Sie sollten trotz-
dem versuchen, den Prozess und auch die Formulare so weit wie moglich zu standardisieren, was auch
bedeutet, nicht jeden Wunsch und jede individuelle Anforderung der Mitarbeiter umzusetzen. Damit meinen
wir naturlich nicht, dass Ideen und Anregungen generell ignoriert werden sollten, sondern vielmehr, dass der
Prozess insoweit nachvollziehbar bleibt, dass auch potenzielle Nachfolger einer bestimmten Position oder
Rolle im Unternehmen ihn verstehen und ohne Probleme in den Workflow einsteigen konnen.

Q] DON'T!

PLANEN SIE IHREN WORKFLOW NICHT, OHNE VORHER DIE BERECHTIGUNGEN ZU KLAREN.

In nahezu jedem Unternehmen gibt es eine Organisationsstruktur, durch die mittels verschiedener Rollen die
Rechte im Unternehmen vergeben werden. Die Berechtigungen im Workflow System sind genau an diese
Rollen gekoppelt. Bei einem Urlaubsantrag nimmt zum Beispiel der Abteilungsleiter die Rolle des Geneh-
migers ein. Stellt er jedoch seinen eigenen Urlaubsantrag, ist er der Antragssteller und ein ihm Vorgesetzter
ist der Genehmiger. Die sich daraus ergebende Berechtigung ist an die Organisationstruktur des Unterneh-
mens gebunden, wird haufig bereits in anderen Fremdsystemen gepflegt und sollte digital an das Workflow-
System angebunden werden.

Liegt keine fUr die Abbildung der Prozessstrukturen ausreichende Organisationsstruktur vor, kann diese
auch innerhalb des Workflow Management Systems aufgesetzt und mit den Authentifizierungssystemen
des Unternehmens gekoppelt werden. Achten Sie in diesem Fall darauf, einen Dienstleister auszuwahlen,
der Sie bei der Anbindung unterstutzt.

QJ DON'T!

NUTZEN SIE KEINE WIDERSPRUCHLICHEN DATEN AUS MEHREREN SYSTEMEN

Wenn Fremdsysteme an den jeweiligen Prozess angebunden werden sollen, ist es wichtig, im Vorfeld zu
definieren, welches das ,fihrende” System ist. Dies bedeutet, dass etwaige Datenanderungen ausschliel3lich
Uber ein festgelegtes System erfolgen sollten, um Synchronisationsprobleme zu vermeiden. Besprechen Sie
dies unbedingt auch mit Ihren Mitarbeitenden, damit alle am Workflow beteiligten Personen genau wissen,
wo gegebenenfalls notwendige Anderungen vorgenommen werden sollten.

Beispiel: Sie flihren einen Fehlzeiten-Erfassungsprozess ein, der mit einem HR-System Daten austauschen

soll. Dann kann der Aufwand immens sein, wenn Korrekturen sowohl in dem einen als auch in dem anderen
System vorgenommen werden und die Systeme umstandlich synchronisiert werden mussen.
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gﬂ DON'T!

KAUFEN SIE NICHT DIE KATZE IM SACK!

,Wir mussen uns nur etwas anpassen, dann klappt das schon.” Bitte streichen Sie diesen Gedanken direkt
wieder und lassen sich ihn auch von keinem Software-Anbieter einreden. Wenn Sie das Gefuhl haben, das
Unternehmen muss sich dem Workflow anpassen und langjahrige Mitarbeitende sollen plotzlich ganz an-
ders arbeiten, als sie es gewohnt sind, dann ist es nicht das richtige System und erschwert die Einfihrung
von digitaler Prozesse sogar eher.

Ein perfekter Workflow fuhlt sich so ahnlich an, wie ein gut eingelaufenes Paar Schuhe: er driickt nicht, passt
sich flexibel an und wenn Sie sich einmal daran gewohnt haben, wollen Sie ihn nicht mehr hergeben. Aber wie
finde ich das Workflow Management System, das perfekt zu meinem Unternehmen passt? An dieser Stelle
mochten wir lhnen eigentlich noch zwei Tipps geben. Zum einen: Vertrauen Sie Ihr Projekt einem erfahrenen
Softwareanbieter an, der am besten selbst Dienstleister ist und sich vor, wahrend und nach der Einfuhrung
des Workflow Systems um Sie kimmert und Sie nicht mit dem System alleine lasst. Zum anderen: Kaufen
Sie kein System, das Sie vorher nicht ausprobieren konnten. Alternativ zu den haufig angebotenen Demo-
Test-Versionen, bei denen man allein vor der Software verzweifelt und der Tatendrang bereits schwindet,
bevor man uberhaupt richtig loslegt, bieten manche Hersteller flir Workflow Systeme auch Workshops an, in
denen Ihr spezieller Workflow thematisiert und gemeinsam als lauffahige Online-Testversion erarbeitet wird.
Hier profitieren Sie sowohl von der Erfahrung des Anbieters, wie das Projekte am schnellsten, aber auch am
effektivsten umgesetzt werden kann, als auch von der Tatsache, dass Sie nicht die Katze im Sack kaufen
mussen und in aller Ruhe entscheiden konnen, ob Ihr Unternehmen und die Software zusammenpassen.

4 )
HABEN SIE EIN KONKRETES WORKFLOW-PROJEKT UND
SUCHEN AKTUELL DAS PASSENDE SYSTEM FUR DIE UMSETZUNG?
Dann laden wir Sie gern zu einer kostenlosen, personlichen Online-Demo unseres
Workflow Management Systems PANFLOW ein und Uberzeugen Sie sowohl von unserer
Expertise als auch von der Flexibilitat unserer Software.

Um einen Demo-Termin zu vereinbaren, schreiben Sie uns gern eine
Mail an info@panvision.de oder rufen uns an unter: +49 201 6155-100.

Wir freuen uns auf Ihre Nachricht!
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