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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

VA Wissensmanagement

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates




Tools for Success VA

Wissensmanagement ""I.I.I

Prozess Name: Management des Wissens

Prozesseigentimer: QMB
Stellvertreter:
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Dokumente: (Welche Dokumente werden erzeugt
und weitergegeben?)

- Mal3nahmenlisten

- Eintrage in Datenbanken

- QM-Dokumente zur
Prozesssteuerung

- Protokolle

- Liste der Wissenstrager

Messgr'o 3en: (wie werden die Ziele gemessen?)
- MA-Kompetenz, Fluktuation, Wachstum und
Nutzung von Wissen

Ressourcen: (was wird dafiir benstigt? Worauf
kommt es an? Was ist dabei am wichtigsten?)

1. Ausrustung / Anlagen:
- EDV-Infrastruktur

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downlo

- Konflikte als Wissensbarrieren

- Angst der Wissenstrager, durch die Weitergabe ihres Wissens ersetzbar zu werden

aden!
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Begriffserlauterung Wissensmanagement

Der Umga hT]ﬂ w 1 % N ]_ kMJt{t}%segeOrganisation
das Wisselln zur ung s! It, Isgbelrglﬁ%gg\?um di€” Prozesse der” OrQanisation zu

beherrschen sowie die Konformitat der Produkte und Dienstleistungen zu gewahrleisten.

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Wissen Wissen

dagn . . ! il
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
Wissensnachfrage

www.know-now.defjeihaftsprozesse

Wissensangebot

Wissen Wissen
erzeugen speichern

Das Management des Wissens hat immer sowohl eine operative als auch eine strategische
Dimension. Operativ bedeutet dies, das in den einzelnen Geschaftsprozessen konkret nétige
Wissen zu identifizieren und zu gewahrleisten, dass es dort zur Verfligung steht. Strategisch
betrachtet muss ausgehend von der Unternehmensplanung und vom Kontext sowie den Zielen
der Organlsatlon d|e Frage gestellt Werden Welches Wlssen zur Iangfrlstlgen Umsetzung dleser

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Wissen anwenden Nutzung von Checklisten oder Anweisungen, um in wiederkehrenden
Aufgaben die Qualitat der Arbeitsergebnisse zu sichern.
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BEISPIELHAFTER PROZESSABLAUEF (bitte entsprechend aut Ihre Organisation anpassen
Prozessablauf . D.%\U{n;‘sr;tel . D M I
W&Wﬁrtell als Know-NOW User:
bewertung Protokoll GF | QMB FB
o Frei;';"NU'tZuh'g" Kostenloeser Tools und Experten-Links
e Einrichtung-und Nutzung eines Prepay-Kontos:
e Eins arurigeﬂ durch attraktive Bonusprogramme
i Organisatorische i [QM-Vorgaben GF | QMB

i Regeln festlegen i FB
Kostenlos und u registrieren unter
i Verbesserungsmaf- i [Malznahmenliste QMB | FB GF
E nahmen, planen und !
www.know-now.de/join
! 20 H
Infrastruktur n.i.0., d.h. : Infrastruktur- QMB | FB
implementieren X:&g?:semngs_ ; |Planung
80 !
Protokoll GF | QMB FB

Wissensarbeit o) i
bewerten? I

operative Wissensarbeit;

40

. i
Wissensbedarf i |[Unternehmens-

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

FB

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Grundlage fiir Kom-
petenz, Schulungen
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Erlauterungen zu den Tatlgkeltsschritten:

Wlssenszm\/setzen? erpru en in rege nglfslqen bvl(len (strategisch)
Fur die strategische Entwicklung der Wissensressourcen des Unternehmens sollten die

e Freie lng kostenloser Tools.tnd.Experten-Links
e Einrichtung:und Nutzung eines Prepay-Kontos
o Elﬂ?{})ajfmelﬁare ﬂ(;]hEES Eerrttlﬂhkﬁ Zukurgschancen unseres Unternehmens:

diese Geschaftsfelder?

Kosterlos und unverbindich registrisren unter

e USW.

WWW. k rZNDWu ddlel g dieser Wissensziele sollten moderierte Workshops
TTTteT T verantwortllchen Fachbereiche, Kunden oder Partner
HSWadrengerahrowerden

Organisatorische Regeln festlegen (strategisch)

Der Umgang mit der Ressource Wissen muss als standardisierter Aspekt zur

Unterstiitzung des betrieblichen Managements etabliert werden. Unter anderem sind die

folgenden Handlungsfelder zu berticksichtigen:

¢ Elemente im Umgang mit Wissen im Rahmen der internen und externen
Kommunikation sind festzulegen (wer kommuniziert worliber, wann, wie, mit wem).

¢ Die Dateiablage ist durch gemeinsam abgestimmte ,selbsterklarende
Ordnerstrukturen® zu systematisieren.

¢ Regelungen des Dateihandlings sind festzulegen (Konventionen fiir Dateinamen,
Kennzelchnung von Rewsmnen Zugrlffsberechtlgungen usw)

20

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

und Equipment, um moderierte Workshops durchfihren zu kénnen.
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Erlauterungen zu den Tatigkeitsschritten:
Inr Vortell als Know-NOW User:

Wissensbedarf analysieren bzw. bewerten (operativ)
Die aktuelle operative Situation ist durch die Prozessverantwortlichen mittels folgender

e Freie Nutzung kostenloser Tools und, Experten:Links
e Einrichtung:und:Nutzuhg eines Prepay:Kontos
e Einsparungen;durch attraktive Bontisprogramme

e USW.

KOSte n ‘b/%%en\?fgit: Mmﬁgmg gg%&'&&ﬂ@%@@ mg\mgg r( in den

Geschaftsprozessen, sowie die bedarfsgerechte Bereitstellung des vorhandenen

WWW. k WQWE mWLCﬂIHLQJ K/]itarbeiter far deren aktueller Tatigkeit ausreichend?

e Welche akuten Probleme deuten darauf hin. dass notwendiges Wissen fehlt?
¢ Geben die operativen Indikatoren wieder, dass wir unsere Wissensziele erfolgreich
realisiert haben?

Wissen erwerben und speichern (operativ)

Das Wissen kann selbst entwickelt n oder extern erworben werde. Dabei sollten sowohl
interne Quellen, d.h. die eigenen Experten, eigene Erkenntnisse aus gemachten
Erfahrungen usw. genutzt werden, als auch externe Quellen, wie z.B. die Kunden und
Lieferanten, Kooperationen mit Hochschulen, Besuch von Konferenzen, Fachmessen,
Seminaren usw.

60

Wissen bereitstellen und weitergeben (operativ)
»implizites Wissen“, welches nur in einigen Koépfen verflgbar ist, sollte systematisch fur
alle betreffenden Mitarbeiter nutzbar gemacht werden. Dazu bieten sich unter anderem

SI€ méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Die Planung und Durchfuhrung der Verbesserungsmal$nahmen soll dem
folgen und mit einer Messung der Wirksamkeit der Mal3nahmen abschlie3en.
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Prozesskennzahlen:

« hrMorteil als Know-NOW.User:,

[%0] kasamkeﬁsl(:te der SchulungsmalRnahmen (operativ)

° Fre!ﬁhN tzung kostenloser, Tools und Experten-Links

e Einrichtung und.Nutzung eines Prepay-Kontos
e Eingpartingen durchrattraktive Bonusprogramme

Durchschnittliche Anzahl an Aufrufen von Informations- und

KostenI6‘§‘”ﬂr‘fﬂ"ﬁﬁ\fé?‘ﬁfﬁ&ﬁ‘f&ﬁ“’reg|str|eren unter

Hinweise zur Nutzung des Dokumentes:

WWW. J[QN@WuW@W?@@p( Eﬁﬁrn die mit Nummern versehen sind, wurden erlauternde
Zuordnung wo Weltere Informationen hinterlegt

Verwendete Abkurzungen:

D | Durchfihrungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich fir Umsetzung)
M | Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken)
I Information (diese Stelle muss informiert werden)
GF | Geschéftsfuhrer
QMB | Qualitatsbeauftragter
PB | Personalbereich
FB | Beteiligter Fachbereich

SI€ machten sich (iber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start*, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
Jllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei“, kbnnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fur Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fir entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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