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Einleitung

In Unternehmen steigt zunehmend das Bewusst-
sein darliber, dass ein GroBteil der unternehmensre-
levanten Informationen in den Kdpfen der Mitarbei-
ter steckt. Um das vorhandene Wissen nachhaltig
festhalten und nutzen zu kdnnen, werden vermehrt
Software-Ldsungen eingesetzt. Wikis stellen einen
weitverbreiteten Ansatz dar. Aber nicht nur um Wis-
sen zu dokumentieren sondern auch um sich trotz
raumlicher Trennung abzustimmen (beispielsweise
Uber Tagesordnungen fiir Treffen oder deren Proto-
kolle) werden Wikis verwendet. Unter dem Begriff
Wiki wird eine Sammlung von untereinander ver-
linkten Webseiten verstanden. Wikis konnen the-
menunabhéngig eingesetzt und jederzeit erwei-
tert werden, so ist jeder berechtige Nutzer in der
Lage, Eintragungen oder auch Anderungen vorzu-
nehmen. Das wesentliche Ziel eines Wiki-Konzep-
tes ist es, die effiziente Zusammenarbeit in Grup-
pen zu beférdern.

Problemstellung und
Einsatzbereiche im
Unternehmen

Die Zusammenarbeit im Unternehmen wird unter
anderem erschwert durch eingeschrankte Mog-
lichkeiten sich in personlich vor Ort zu treffen
(z.B. wegen unterschiedlicher Betriebsstandorte).
In Anbetracht des zunehmenden Ausscheidens
der Mitarbeiter/innen aus Unternehmen oder dem
Wechsel zwischen Unternehmensbereichen, miis-
sen Unternehmen ein internes Wissensmanage-
ment aufbauen.

In diesem Leitfaden stellen wir Ihnen die Technolo-
gie Wiki vor, die Ihnen die Mdglichkeit bietet, Inhalte
im Unternehmen zentral abzulegen und gemein-
sam an Texten zu arbeiten.

Wikis eignen sich fiir folgende Einsatzbereiche:

> Sie wollen internes, betriebsspezifisches Wis-
sendurch die Mitarbeiter dokumentieren lassen.

> Sie wollen Ihren Mitarbeitern die Mdglichkeit
geben, Ideen zu sammeln, zu diskutieren und
weiterentwickeln zu konnen.

» Sie mochten lhren Mitarbeitern eine Plattform
bereitstellen, so dass diese sich auch trotz feh-
lender gemeinsamer Prasenz im Unternehmen
abstimmen kdnnen.

» Sie wollen Dokumentationen (iber Produkte,
z.B. in Form von Gebrauchsanweisungen, lhren
Kunden zur Verfligung stellen, diese schnell an
Produktanderungen anpassen konnen und ggf.
sogar lhre Kunden an dem Dokumentationspro-
zess beteiligen.

Wikis konnen vielseitig eingesetzt werden um
innerhalb von Gruppen zusammenzuarbeiten und
um Wissen und Prozesse im Unternehmenzu doku-
mentieren.
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Kurzbeschreibung Wikis

Wikis sind Dokumente im Web, die von den Nut-
zern gemeinsam bearbeitet werden kdnnen und
in denen sich verschiedene Dokumente durch Ver-
weise (Links) verbinden lassen. Der Zugriff auf die
Wiki-Dokumente ist jederzeit moglich. Es wird ledig-
lich ein Internetzugang und ein Webbrowser bend-
tigt. Wikis sind intuitiv und einfach bedienbar und
nach dem Prinzip WYSIWYG (What You See |Is What
You Get) aufgebaut.

Das wesentliche Ziel der Einflihrung eines Wikis
liegt in der Steigerung der Zusammenarbeit in der
Nutzergruppe. Ein Wiki eignet sich daher insbeson-
dere fiir die Dokumentation von Inhalten, an denen
mehre Personen interessiert sind. Durch die Ein-
fihrung des Wikis entstehen erhebliche Vorteile.
So konnen beispielsweise Ideen gesammelt und
entwickelt, Entwiirfe gemeinsam erstellt sowie
Dokumente zentral ausgetauscht und verfligbar
gemacht werden.

Ein Wiki fordert ein effizientes Arbeiten und die ver-
starkte Einbindung der Mitarbeiter in die Unterneh-
mensprozesse. Der groRe Vorteil von Wikis ist, dass
sie themenunabhangig und fiir alle Unternehmens-
bereiche eingesetzt werden kdnnen, beispielsweise
im Bereich Forschung und Entwicklung, Projektma-
nagement oder Marketing und Vertrieb.

Der Zugriff auf das Wikikannzudem durch Verteilung
von Zugriffsrechten beschrankt werden. Moderne
Wiki-Software verfiigt liber weitere Funktionen wie
zum Beispiel Volltextsuche oder Versionskontrolle.
Deren Nutzung ist im Einzelfall zu priifen.

Ein Wiki ist eine intuitiv zu bedienende Autorensoft-
ware. Es gibt sowohl kostenpflichtige als auch kos-
tenfreie Angebote. Die Online-Enzyklopadie Wiki-
pedia basiert beispielsweise auf der kostenlosen
Software MediaWiki.

Das interne Wiki unseres Forschungsprojekts ,Mittelstand 4.0-Agentur Kommunikation stellt ein Beispiel
eines Wikis dar. Die folgende Abbildung zeigt die Startseite.
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Ansprechpartner fiir technische Fragen und zur Anlage neuer Accounts sind

o agentur40:Bedarfsanalysen: Ubersicht und Kurzbeschreibung der von den verschiedenen Agenturen geplanten Bedarfsanalysen
« agentur40:Ansprechpartnerinnen: Ubersicht tber die Ansprechpartnerinnen in den Agenturen und deren Kontaktinformationen
« agentur40:Multiplikatoren: Ubersicht Uber anzusprechende Multiplikatoren incl. Kontakte innerhalb der Agenturen, Musterbriefe fur die Ansprache der Multiplikatoren

« agentur40:Experten: Ubersicht tber Experten, die fUr Veranstaltungen als Referenten angesprochen werden kannen.

« agentur40:Transfermaterialien: Ubersicht tber vorhandene Publikationen aus Vorgangerprojekten, die fir das Projekt Agentur 4.0 genutzt werden knnen.

Diese Seite wurde zuletzt am 4. Dezember 2015 um 12:32 Uhr gedndert.
Diese Seite wurde bisher 266 mal abgerufen.

Datenschutz Uber httc Wiki  Impressum
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Vorteile von Wikis Nachteile von Wikis

> Wikis bieten den Vorteil, Informationen einer » Die Einfiihrung neuer Technologien im Unter-

breiten Anzahl von Mitarbeitern zur Verfiigung
zu stellen und sie an der Erstellung der Infor-
mationen zu beteiligen. So kdnnen beispiels-
weise Firmeninformationen in einem zentralen
System abgespeichert werden, was die Trans-
parenz im Unternehmen beglinstigt. Jeder Mit-
arbeiter kann auf das Wiki zugreifen, was die
Kommunikation und den Austausch von Infor-
mationen untereinander férdert, insbesondere
in virtuellen Teams.

Ein wesentlicher Vorteil eines Wikis ist, dass
sich die Beitrdge untereinander verlinken las-
sen, ohne dabei Informationen zu vervielfachen.
Die Nutzer kdnnen anhand der Themen durch
das Wiki navigieren.

Bei der Erstellung von Beitragen im Wiki erfolgt
eineKonzentrationaufdieeigentlichenlnhalte.Die
Gestaltung der Beitrége ist zweitrangig.

Erstellte Beitrage stehen unmittelbar anderen
Nutzern des Wikis zur Verfligung und miissen
nicht per Mail oder sogar in gedruckter Form ver-
teilt werden. Eine Aktualisierung ist ohne weite-
ren Aufwand moglich und es fallen keine zusatz-
lichen Kosten fiir eine Vervielfaltigung an.

Es gibt zahlreiche Gebiete und Bereiche, in
denen Wikis im Unternehmen eingesetzt werden
konnen, zum Beispiel als Kommunikations- und
Diskussionsplattform zwischen Teammitglie-
dern oder als Glossar bzw. allgemein zur Doku-
mentation.

Die Dokumentationen, die im Wiki hinterlegt
werden, koénnen die Wissensweitergabe im
Unternehmen unterstiitzen und so den Schu-
lungsaufwand verringern und die Ubergabe von
Projekten, beispielsweise bei Vertretung verein-
fachen. Zudem erleichtern sie neuen Mitarbei-
tern den Einstieg ins Unternehmen.

nehmen ist in der Regel mit einigen Schwierig-
keiten verbunden, insbesondere auf Seiten der
Mitarbeiter. Ein Wiki muss sich zunachst durch-
setzten und die Akzeptanz der Mitarbeiter fin-
den. Oftmals bestehen auch Hemmungen bei
den Mitarbeitern Artikel im Wiki zu veroffentli-
chen, weil die Angst besteht, fehlerhafte Inhalte
zu verbreiten und dafiir Rechenschaft ablegen
zu missen.

» Aufgrund eingeschrankter Layouts sind die Dar-

stellungsmoglichkeiten in einem Wiki begrenzt.

Oftmals bestehen auf Seiten des Managements
oder der IT-Abteilung Sicherheitsbedenken, bei-
spielsweise was den Datenschutz anbetrifft.

Das Unternehmen befiirchtet die Zweckentfrem-
dung des Wikis, beispielsweise durch die Ein-
stellung von kritischen, ironischen, diskriminie-
renden Inhalten und Beitragen.

TIPP. Es gibt zahlreiche Bereiche, in denen
Sie Wikis in Threm Unternehmen einsetzen
konnen. Nutzen Sie insbesondere interne
Verlinkungen, um ein umfassendes Netz-
werk an niitzlichen Informationen entsteh-
ten zu lassen und ermdglichen Sie lhren
Mitarbeiter sich im Unternehmen einzu-
bringen.
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Anwendungsbereiche in
Unternehmen

Ein Wiki lasst sich fur verschiedene Zwecke im
Unternehmen einsetzen:

>

Plattform fiir Informationsaustausch: im Unter-
nehmen und mit Kunden oder Lieferanten

Zusammenarbeit: gemeinsam Dokumente bear-
beiten und diskutieren

Dokumentation: Wissen einfach verschriftlichen
Leichterer Zugang und Suche nach Dateien

Reduzierung der E-Mailkommunikation: Ablage
wichtiger Informationen im Wiki

Kollaborative Erarbeitung von Inhalten fiir die
Website

Beispiele fiir die Nutzung
in verschiedenen
Unternehmensbereichen

>

Im Rahmen der Projektmanagements kdnnen
Wikis sehr gut eingesetzt werden, um Ablaufe
zu koordinieren, Projektiibergaben zu organisie-
ren und so insgesamt die Zusammenarbeit zwi-
schen den Mitarbeiter zu erleichtern. Im Wiki
konnen beispielsweise alle relevanten Doku-
mente, wie Aufgabenbeschreibungen, Zeitplane,
Ergebnisdokumente oder Vertrage abgelegt
werden, sodass auch im Falle einer nicht vorher-
sehbaren Projektiibergabe, beispielsweise auf
Grund von Krankheit, der Nachfolger das Projekt
ohne Probleme weiterfiihren kann. Des Weiteren
konnen auch Kontaktdaten der Beteiligten hin-
terlegt werden.

>

>

Fir die Planung und Organisation von Veranstal-
tungen, wie beispielsweise Meetings oder Kon-
ferenzen, bietet sich die Nutzung eines Wikis an.
Vor- und Nachbereitungen, wie beispielsweise
Terminfindung, Agenda oder Protokolle konnen
in einem Wiki-Dokument geschrieben und fest-
gehalten werden. Jeder Teilnehmer kann auf
diesem Weg das Dokument ergénzen oder Anre-
gungen geben.

Der Vorteil ist, dass keine unnotigen Mails ver-
schickt werden miissen und jeder Teilnehmer
auf dem aktuellsten Stand bleibt. Zudem kon-
nen mehrere Personen unabhéngig voneinan-
der, aber dennoch gemeinsam an einem Doku-
ment arbeiten

Wikis kbnnen auch als Mitarbeiterportal genutzt
werden. Die Mitarbeiter konnen zum Beispiel zu
sozialen Aktivitaten aufrufen, wie der Teilnahme
am Firmenlauf oder einen Betriebsausflug. Des
Weiteren konnen die Kontaktdaten aller Mit-
arbeiter hinterlegt werden, um die Vernetzung
und den Austausch zwischen Mitarbeitern zu
erleichtern. Auch die Einfiihrung neuer Mitar-
beiter kann so erleichtert werden. Im Wiki wer-
den alle relevanten Dokumente, niitzliche Tipps
sowie aktuelle Hinweise hinterlegt, die ein neuer
Mitarbeiter bendtigt.

Wikis eignen sich auch sehr gut als Gebrauchs-
anweisung oder Nachschlagwerk beispiels-
weise fiir Softwareprodukte. Die Hetzner Online
AG setzt zum Beispiel ein DokuWiki fiir seine
Kunden ein. Oftmals werden auch Open-Source
Losungen auf diese Weise vorgestellt.

Mit  Hilfe eines  Wikis kann auch
Erfahrungswissen von Mitarbeitern gesichert
und der unternehmensiibergreifende Austausch
gefordert werden. Die Fraport AG hat
beispielsweise ein MediaWiki eingefiihrt, um
diese Herausforderungen zu bewaltigen. Eine
ausfiihrliche Prasentation zur Einflihrung des
Wikis konnen Sie sich auf Video anschauen:
https://youtu.be/PShQ48abiJY


https://youtu.be/PShQ48abiJY

Werkzeuge und Anbieter

Es existiert eine Vielzahl an unterschiedlichen
Anbietern fiir Wiki-Losungen. Die groten Unter-
schiede liegen in der Wahl einer Open-Source-Lo6-
sung oder eines kommerziellen Anbieters.

Beispiele fiir Open-Source-Losungen sind

» MediaWiki https://www.mediawiki.org/wiki/
MediaWiki/de

» DokuWiki http://www.dokuwiki.org/dokuwiki
» TikiWiki https://de.tiki.org/Home

Einen Uberblick iiber kostenlose Tools finden
Sie bei der Online-Zeitschrift T3N http://t3n.
de/news/15-kostenlose-open-source-wikis-
uberblick-236844/

Beispiele fiir kommerzielle Wiki-Losungen, die
haufig auch als gesamte Kollaborationslosung
verfligbar sind, umfassen

» Microsoft SharePoint https://products.office.
com/de-de/sharepoint/collaboration

» Confluence Wiki https://de.atlassian.com/
software/confluence

» BlueSpice for MediaWiki https://de.bluespice.
com/

Kriterien zur Auwahl einer
Wiki-Losung

> Madoglichkeit der Integration in bestehende Sys-
teme des Unternehmens, um eine einheitliche
Benutzeranmeldung zu ermdglichen und um
den Administrationsaufwand zu reduzieren.

» Verfiigbarkeit in deutscher Sprache.
> Moglichkeit der Anpassung an spezifische
Anforderungen des Unternehmens, z.B. Adap-

tion des Layouts an das Corporate Design.

» Moglichkeit der Suche nach Stichworten in Tex-
ten und Anhangen.

Leitfaden Wikis

» Zugangsbeschrankung und Rechtevergabe wie
Lese- oder Schreibrechte sind in der Regel wich-
tig fur Unternehmen zur Gewahrleistung der
Sicherheit.

» Kommerzielle Unterstlitzung durch externe
Dienstleister fiir Weiterentwicklungen oder Pro-
blembehebungen des Systems.

» Bekanntheit der Lésung, damit diese ausgreift
ist und weiterentwickelt wird.

Fazit

Um die Zusammenarbeit zu vereinfachen, lassen
sich Wikis im Unternehmen oder mit Partnern gut
einsetzen. Sie sind zudem einfach zu bedienen. Der
vorliegende Leitfaden zeigt, welche Anwendungs-
potentiale Wikis haben und welche Formen der
Software es gibt.

Glossar

Autorensoftware: eine Autorensoftware dient der
leichteren Erstellung multimedialer Anwendungen
insbesondere im E-Learning-Bereich.

WYSIWIG: what you see is what you get steht fir
eine inuitive Bedienung einer IT-Anwendung ohne
Programmierkenntnisse.

Quellen

> e-teaching.org Thema Wiki http://www.e-
teaching.org/didaktik/kommunikation/wikis/
index_html

» Tim Schlotfeldt ,E-Learning Wiki“ https://
www.tschlotfeldt.de/elearning-wiki/Wikis_in_
Unternehmen

» ,Enterprise Wikis: Die erfolgreiche Einfiihrung
und Nutzung von Wikis in Unternehmen” von
Seibert, Preuss und Rauer
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Ihr Begleiter im digitalen Wandel

Die Mittelstand 4.0-Agentur Kommunikation unterstiitzt Multiplikatoren und Fiihrungskrafte bei der
Gestaltung des digitalen Wandels. Wir helfen dabei, Akzeptanz und Orientierung im Management von
Veranderungen zu finden. Die Themen sind Veranderung, Qualifikation und Kommunikation.

http://kommunikation-mittelstand.digital

Uber die Bundesinitiative Mittelstand 4.0 — Digitale
Produktions- und Arbeitsprozesse

Zehn Mittelstand 4.0-Kompetenzzentren, ein Kom-
petenzzentrum Digitales Handwerk und vier Mit-
telstand 4.0-Agenturen sind Teil der Forderinitia-
tive ,Mittelstand 4.0 — Digitale Produktions- und
Arbeitsprozesse”, die im Rahmen des Forder-
schwerpunkts ,Mittelstand-Digital — Strategien zur
digitalen Transformation der Unternehmenspro-
zesse" vom Bundesministerium fiir Wirtschaft und
Energie (BMWi) gefordert wird.
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Der Forderschwerpunkt unterstiitzt gezielt kleine
und mittlere Unternehmen (KMU) sowie das Hand-
werk bei der digitalen Transformation sowie der
Entwicklung und Nutzung moderner Informations-
und Kommunikationstechnologien (IKT).

.Mittelstand-Digital* setzt sich zusammen aus
den Forderinitiativen ,Mittelstand 4.0 — Digitale
Produktions- und Arbeitsprozesse”, ,eStandards:
Geschaftsprozesse standardisieren, Erfolg sichern”
und ,Einfach intuitiv — Usability fiir den Mittelstand”.
Sie  unter

Weitere  Informationen  finden

www.mittelstand-digital.de



http://kommunikation-mittelstand.digital
www.mittelstand-digital.de
mailto:info@httc.de

