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Wissensmanagement 2.0

ZIEL DES HANDBUCHS

Wissensmanagement ist, besonders in kleinen und mittleren Unternehmen (KMU), ein
wichtiges Instrument zur Steigerung der Geschaftsleistungen und Innovationskapazitaten.
Traditionelle Wissensmanagementsysteme sind jedoch haufig sehr formell und kompli-
ziert und bedeuten fir KMU einen hohen Zeit- und Kostenaufwand. Web 2.0-Lésungen
- wie soziale Netzwerke, die fur die Kommunikation, Zusammenarbeit und den
Wissensaustausch innerhalb oder zwischen Unternehmen genutzt werden - bieten
dem jeweiligen Unternehmen gesteigerte Innovationen, Produktivitat, Flexibilitat und
Kostenersparnisse und damit einen enormen Wettbewerbsvorteil. In vielen Unternehmen
werden bereits einige, auf diesem Ansatz beruhende Technologien verwendet, und
durch ein wenig Mehraufwand, kénnten diese aktualisiert und zu einer erfolgreichen
Wissensmanagementstrategie umstrukturiert werden. Das vorliegende Handbuch dient
als nutzlicher Rahmen fur Wissensmanagement 2.0 und wurde mit dem Ziel entwickelt,
diejenigen Unternehmen zu unterstutzen, die ihr internes Multimediawissen durch die
Umsetzung von Wissensmanagement 2.0 professionell verwalten mochten.

AUFBAU DES HANDBUCHS

Das Handbuch veranschaulicht und erklart, wie Multimediainhalte erfolgreich verwaltet
und traditionelle Wissensmanagementsysteme in einen Multimedia-Kontext integriert
werden konnen. Es ist in funf Kapitel unterteilt. Das erste Kapitel beinhaltet allgemeine
Informationen Uber dieses Handbuch und Uber Wissensmanagement 2.0. Im zweiten Kapitel
werden die verschiedenen Prozesse erldutert, die der Verwendung der unterschiedlichen
Wissensmanagement-Tools zugrunde liegen, auf die im dritten Kapitel naher eingegan-
gen wird. Das vierte Kapitel beschaftigt sich mit den Wissensmanagementstrategien und
deren Anwendung, verschiedenen Elementen der Wissensmanagementstrategie sowie mit
Informationen zur Entwicklung und Einfuhrung von Wissensmanagement 2.0 im eigenen
Unternehmen. Das letzte Kapitel beinhaltet interessante Links, Blogs, Veranstaltungen
und vieles mehr zum Thema Wissensmanagement 2.0.

ZIELGRUPPE

Dieses Handbuch wurde entwickelt, um Unternehmen und Organisationen bei der
EinfUhrung eines Wissensmanagementsystems zu unterstitzen, das auf Multimedia- und
nutzergenerierten Inhalten sowie auf Web 2.0-Kommunikations- und Kollaborationstools
basiert. Es richtet sich hauptsachlich an kleine und mittlere Unternehmen (KMU), denen
es als Unterstutzung dienen soll, um effektiver von neuen Technologien zu profitieren.

Mithilfe von Wissensmanagement 2.0 kdnnen Unternehmen nicht nur vom Potenzial
des internen und externen Wissensaustauschs profitieren, sondern auch ihre
Zusammenarbeit, Innovation und ihre informelle soziale Lernweise starken.
Wissensmanagement 2.0 ermoglicht es jedem Unternehmen, ein organisatorisches
Wissenszentrum mit Kommunikations- und Netzwerk-Tools zu entwickeln, welches
das effiziente Speichern, Organisieren, Klassifizieren, Teilen und Abrufen von Inhalten
ermoglicht und eroffnet zudem verschiedene Mdglichkeiten, Wissen mit Personen
aullerhalb des Unternehmens zu teilen.



WAS IST WISSENSMANAGEMENT 2.0?

Um den Begriff ,Wissensmanagement” besser verstehen zu kénnen, muss er zuallererst
von den Begriffen ,Daten” und , Informationen” unterschieden werden. Wissen ist nicht
gleich Daten und nicht gleich Informationen. Dennoch kann Wissen nicht ohne diese
beiden Faktoren bestehen (Saaristo, 2012). Neues Wissen entsteht, indem bestehende
Uberzeugungen einer Person sich mit datenbasierten Informationen vereinen. Koskinen
und Pihlanto definieren Daten als unverarbeitete Fakten, wie zum Beispiel Zahlen und
Buchstaben, die erst durch einen hinzugefligten Kontext zu Informationen werden.
Die Verbindung von Informationen mit persénlichen Uberzeugungen, Fahigkeiten und
Auffassungen schafft Wissen. Demnach sind Daten, Informationen und Wissen drei
unterschiedliche Dinge (Koskinen und Pihlanto, 2008; Saaristo, 2012).

Wissensmanagement kennt viele verschiedene Definitionen. Laut Seiner ist
Wissensmanagement ein ,Konzept, mit dem ein Unternehmen das Wissen einzelner
Personen und Gruppen innerhalb des Unternehmens sammelt, organisiert, teilt und
analysiert, auf Wegen, die einen direkten Einfluss auf die Geschaftsleistung haben”
(Seiner, 2001). Levinson beschreibt Wissensmanagement als ,den Prozess, durch den
Organisationen einen Wert aus ihren intellektuell und wissensbasierten Ressourcen
generieren” (Levinson, 2007). Eine weitere Definition zu diesem Begriff stammt von Sveiby,
laut dem ,Wissensmanagement die Identifikation und Analyse von verfugbaren und
benotigten Wissensressourcen und -prozessen mit einbezieht..., um Unternehmensziele
zu erreichen” (Sveiby, 1996). Villegas beschreibt Wissensmanagement als , die bloRe
Ubertragung von Wissen von einer Person zur anderen, mit dem Ergebnis, dass der
Empfanger von dem gesammelten Wissen eines erfahreneren Mitglieds einer Organisation
oder Gruppe profitieren kann“ (Villegas, 2000). Wissensmanagement ist ,ein zyklisches
System, das es einem Unternehmen ermaoglicht, seine Ziele effizient zu erreichen, indem
es die Fahigkeit gewinnt, implizites und explizites Lernen zu Gewohnheiten, besserer
Planung und Ausfihrung umzuwandeln” (Estacio, 2006).

Schaubild 1. Wissensarten
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Quelle: ,,Notes from Master in Leadership Experience”, Team Academy in Euskadi.
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Wissensmanagement 2.0

Die Entwicklung des Internets und sein zunehmender Einfluss im letzten Jahrzehnt, die
grolBe Anzahl an Menschen, die Uber ihre Computer und mobilen Gerate Zugang zum
Internet haben sowie die Entwicklung der Softwarebranche, haben zum Web 2.0-Phanomen
gefuhrt (Levy 2009). Web 2.0 stellt Menschen in den Vordergrund und bringt einen
neuen Trend mit sich, der fur das Wissensmanagement Ubernommen werden sollte.
Levy und Alvarez et al. analysierten die Web 2.0-Prinzipien aus der Perspektive des
Wissensmanagements und kam zu dem Schluss, dass die Prinzipien von Web 2.0 und
Wissensmanagement sich einander sehr stark ahneln (Levy, 2009), (Alvarez et al.).

Schaubild 2. Der Wissensmanagement-Prozess
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Quelle: ,Notes from Master in Leadership Experience”, Team Academy in Euskadi.

Wissensmanagement 2.0 besteht aus einer Reihe von Aktivitaten und Prozessen, die dazu
entworfen wurden, implizites und explizites Wissen innerhalb des Unternehmens
mithilfe von Web 2.0- und anderen Tools, die mit neuen Informations- und
Kommunikationstechnologien in Verbindung stehen, zu identifizieren, zu erfassen,
zu bilden, zu nutzen und zu teilen. Wissensmanagement 2.0 ist sozial, das bedeutet,
der Einzelne schafft Wissen gemeinsam mit anderen (Ubertragung vom Einzelnen zur
Gruppe) und teilt sein Wissen durch die Anwendung von neuen Technologien mit anderen.
Das Ziel von Wissensmanagement 2.0 ist es, die Leistungsfahigkeit und Effektivitat von
Angestellten zu steigern, organisatorische Ziele zu erreichen und die Wettbewerbsposition
des Unternehmens auf dem Markt zu verbessern.



Schaubild 3. Ubertragung von Wissen
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Quelle: ,Notes from Master in Leadership Experience”, Team Academy in Euskadi.

DIE VORTEILE VON WISSENSMANAGEMENT FUR KMU

Innerhalb der Europaischen Union (EU) machen KMU 99 % aller Unternehmen aus, schaf-
fen 65 Millionen Arbeitsplatze und bilden eine der gréf3ten Quellen fur Innovationen
(Europaische Kommission, 2006). Schatzungen gehen heute davon aus, dass KMU weltweit
der entscheidende Erfolgsfaktor fur die kommenden Jahrzehnte sein werden. KMU haben
Arbeitsplatzmoglichkeiten, technologische Verbesserungen, Innovationschancen und
dadurch hohe Umsatze geschaffen (Valaei and Aziz, 2012).

Innovationen und schnelle Entwicklungen in KMU erfordern eine schnellere Verfugbarkeit
von Wissen - Wissen, das effizient, effektiv und sicher verwaltet werden muss.
(Hylton, 2002) Wissen an sich ist ein Gut, aus dem allein sich ein Wettbewerbsvorteil
ergibt. Um wettbewerbsfahig zu bleiben, muss ein Unternehmen tber Wissen verfugen
und dieses Wissen dann schnell koordinieren und nutzen. KMU mussen sich zuerst
Uber ihre Wissensressourcen und anschlieBend dartUber bewusst sein, wie man diese
verwaltet und nutzt, um den gro3tmaoglichen Gewinn daraus zu ziehen (Lee et al., 2005).

Die Starken von KMU sind:

weniger formelle Strategien, verbesserte Wissenskommunikation und schnellere
Entscheidungsfindungen sowie Verbesserung der informellen Netzwerke;

ein informelles Netzwerk steigert das Engagement der Mitarbeiter und ihr Verstandnis
von Wissensmanagementsystemen;

schnellere Reaktion auf wechselnde Marktanforderungen und das erforderliche Wissen
Uber eine erfolgreiche Bedienung der Marktanforderungen.

(Egbu, 2001), (Lee et al., 2005)

EinfUhrung
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Wissensmanagement 2.0

Laut Egbu und Lee bestehen die Schwachen von KMU in: der mangelnden Fahigkeit,
langfristige und riskante Wissensmanagementprogramme zu finanzieren; einem man-
gelnden Spektrum an spezialisierten technologischen Kompetenzen; mangelnden
Investitionen fur Fort- und Weiterbildungen (Egbu, 2001; Lee et al., 2005). Zu den weiteren
Schwachen von KMU zahlen wenig Verwaltungserfahrungen (Rothwell and Dodgson, 1994);
ein Machtungleichgewicht in der Zusammenarbeit mit Grollunternehmen; sowie
Schwierigkeiten beim Umgang mit komplexen Rechtsvorschriften und damit verbun-
denen Kosten (Lee et al., 2005).

Der Schwerpunkt der heutigen Informationssysteme hat sich vom Informationsmanagement
auf das Wissensmanagement verlagert. Um wettbewerbsfahig zu bleiben, nutzen KMU
das Wissensmanagement, um ihre Fachkenntnisse und ihr Wissen zu verwalten, wel-
che die wertvollsten Ressourcen des Unternehmens bilden (Valaei and Aziz, 2012).
Die Kombination aus verschiedenen Wissensarten innerhalb eines Unternehmens kénnen
einen Wettbewerbsvorteil schaffen, sofern drei Kriterien erfullt sind: Das Wissen muss in
Bezug auf die Kernkompetenz des Unternehmens relevant sein (den Kernaufgaben und
-kompetenzen erfolgreich Mehrwert verleihen); das Wissen muss fur die Mitbewerber
schwierig nachzuahmen und schwer ersetzbar sein (durch Patentanmeldungen, die eine
Umwandlung von implizitem zu explizitem Wissen erfordern und hdhere Kosten mit sich
bringen kdnnten, oder durch den Erhalt des impliziten Wissens als solches und dessen
Nutzung als personliche oder soziale Wissensquelle) (Krogh et al., 2000; Saaristo, 2012).

Mc Adam und Reid haben in Bezug auf Wissensmanagement einige Unterschiede zwi-
schen KMU und grof3eren Unternehmen festgestellt: der KMU-Sektor schien im Bereich
Wissensaufbau weniger fortschrittlich zu sein, einen mechanistischeren Ansatz bezug-
lich des Wissensaufbaus zu haben und weniger auf sozialen Austausch zu bauen; KMU
waren schwacher in formellen und systematischen Diskussionen, die darauf zielen,
implizites Wissen zu teilen; dariber hinaus zeigten grof3ere Unternehmen mehr Starke
bei formellen Wissensmanagementstrategien (McAdam and Reid, 2001).

Bejerse fand im Zuge einer Studie mit 12 teilnehmenden KMU aus den Niederlanden heraus,
dass diese Uber keine explizite Wissensmanagementstrategie verflugten (Beijerse, 2000).
Corso et al. legte in einer Studie dar, dass kleine Unternehmen im Gegensatz zu gré3eren
eher dazu neigen, den Schwerpunkt verstarkt auf das Management von implizitem Wissen
zu legen und dass die Kommunikationskanale in KMU eher zwischen Unternehmen als
innerhalb der eigenen Organisation verlaufen (Corso et al., 2003). Im Mittelpunkt weiterer
Studien stand die Nutzung von Informations- und Kommunikationstechnologie (ICT) fur
das Wissensmanagement in KMU. Dabei hat sich gezeigt, dass kleinere Unternehmen
Uber zu wenig finanzielle Ressourcen, ausgebildete Fachkrafte, Fachkenntnisse und
Zeitmanagement verfugen, um in fortschrittliche ICT zu investieren (Edvardsson, 2006).

Einige Autoren, wie zum Beispiel Salojarvi, vertreten die Meinung, dass Unternehmen,
die mit systematischen Wissensmanagementansatzen arbeiten, ein schnelleres
Wachstum (jahrliches Umsatzwachstum) verzeichnen als Unternehmen, die uber
keine Wissensmanagementstrategie und -praxis verfugen (Salojarvi et al., 2005;
Edvardsson, 2006).



Laut O'Dell fielen die betriebswirtschaftlichen Grinde fur die EinfiUhrung von
Wissensmanagementinitiativen in Best-Practice-Organisationen unterschiedlich aus
(O'Dell et al., 2003). Zu den haufigsten zahlten Kostenersparnisse, die Wiederverwendung
von Wissen und Erfahrungen, Schnelligkeit, Innovation, die Wiederverwendung von
Management-Know-how, Markenentwicklung und -abgrenzung sowie eine Verbesserung
der Qualitat von Wissen (Edvardsson, 2006). Ein effektives Wissensmanagement tragt
erheblich zur Kompetenzverbesserung bei, das heil3t, zu Kostenreduzierungen, zur
Bereitstellung von Maglichkeiten zur Erweiterung und Steigerung des Wertes und/oder
der Rentabilitat des Unternehmens und letztendlich zur Verbesserung des Produkt- und
Dienstleistungsangebots und der Reaktionsfahigkeit.

HINDERNISSE UND SCHWIERIGKEITEN VON _
WISSENSMANAGEMENT UND WIE MAN SIE UBERWINDET

Neben seinen vielen Vorteilen bringt das Wissensmanagement auch einige Hindernisse
mit sich. Bei Untersuchungen von Saaristo stellten sich folgende Hindernisse bei der
Umsetzung von Wissensmanagement in Unternehmen heraus: das mangelnde Verstandnis
von Wissensmanagement und seinen Vorteilen; Schwierigkeiten bei der Festlegung der
Art von Wissen, das verwaltet werden soll und bei seiner Bereitstellung; die Uberwindung
von technologischen Einschrankungen; ein Mangel an technologischem Fachwissen
und technologischen Ressourcen; unzureichende Schulungen; begrenzte Budgets; ein
Mangel an Mitarbeiterbeteiligung; mangelndes Vertrauen und mangelnde Belohnungen
fur den Wissensaustausch; mangelnde Bereitschaft der Mitarbeiter, Wissen zu teilen;
ein zu hoher Zeit- und Kostenaufwand fur die Umsetzung von Wissensmanagement
(Saaristo, 2012).

Zwei weitere Nachteile des Wissensmanagements sind: unvorhersehbare
Leistungsergebnisse und das mangelnde Streben nach automatischen Informationen.

Wunram behauptet, dass die HUrden auf alles zu beschranken sind, was dem
Wissensmanagement von menschlicher, organisatorischer und technologischer Seite
im Wege steht (Wunram et al., 2000). KMU weisen eine Schwache in Bezug auf ein spe-
zialisiertes Spektrum an technologischen Kompetenzen auf (Lee et al., 2005). In KMU
besteht ein Mangel an Verstandnis fur Wissensmanagementstrategien und -instrumenten.
Es besteht ein Mangel an Strategien zur Wissenserfassung und Unternehmen verfugen
weder Uber explizite Wissensmanagementstrategien, noch wurden entsprechende
Verantwortlichkeiten zugewiesen. In vielen Fallen ist den Mitarbeitern der Prozess der
Wissenserfassung nicht gelaufig. So wird im Arbeitsalltag haufig zu kurzfristigen Lésungen
zur schnellen Problembekampfung gegriffen, anstatt dem Problem auf den Grund zu
gehen. Dadurch wird die Gelegenheit verpasst, Erfahrungen zu sammeln, und das
erlangte Wissen mit anderen Angestellten zu teilen. Obgleich KMU maglicherweise tber
die grof3en Vorteile von Wissensmanagement und die Bedeutung von Wissenserfassung
aufgeklart sind, erachten sie andere Prioritaten und Bedurfnisse haufig als weitaus
dringender (Lee et al., 2005). Im Bereich der unternehmensinternen Kommunikation
tritt haufig ein Problem auf, sobald zwei Kollegen aus unterschiedlichen Abteilungen am
selben Projekt beteiligt sind. Das Verstandnis der Projektinhalte kann dabei grundlegend

EinfUhrung

(]



Wissensmanagement 2.0

unterschiedlich sein. Auch der Ideenklau stellt ein Hindernis dar - die Angst, dass die
Idee eines Mitarbeiters oder einer Mitarbeiterin von jemand anderen kopiert werden
kdnnte. Eine weitere Hurde fur KMU ist die mangelnde Zeit fur die Erfassung von Wissen.
Die Menschen haben in ihrem Arbeitsalltag so viel zu erledigen, dass der Prozess der
Wissenserfassung ihre Aufgaben zu stark beeinflussen konnte (Lee et al., 2005).

Laut einer Fallstudie aus Island sind die gro3ten Probleme in Bezug auf
Wissensmanagement: dass es an der Zeit fehlt, Wissen zu teilen; dass es sich fur den
Einzelnen schwierig gestaltet, sein Wissen zu kodifizieren; und dass es sich allge-
mein schwierig gestaltet, implizites Wissen zu erfassen. Im Gegensatz zu Befragten in
Unternehmen ohne Wissensmanagementstrategie erachten Befragte in Unternehmen
mit Wissensmanagementstrategie Faktoren wie Informationsuberfluss, zu wenig Zeit
fur den Wissensaustausch sowie eine fehlende Anwendung von Technologien als
geringfugige Probleme (Edvardsson, 2006). Es kann sehr grol3e Muhe kosten, nutzliche
Wissensinhalte aus einem gesamten Unternehmen fur eine Inventur des bestehenden
Wissens zusammenzutragen und die Umwandlung von implizitem zu explizitem Wissen
ist ein Prozess, der haufig besondere Qualifikationen und Kreativitat erfordert.

WIE SIE IHRE MITARBEITER MOTIVIEREN

Wissensmanagementprojekte bringen grol3e Risiken mit sich. Viele Unternehmen entschei-
den sich dazu, ein Wissensmanagementprojekt anzugehen, brechen es aber im weiteren
Verlauf ab. Es gibt verschiedene Grinde, warum derartige Projektvorhaben scheitern
kdnnen. Es sollte ausreichend Zeit fur Wissensmanagementmalnahmen zur Verfugung
stehen, die Werkzeuge sollten leicht anwendbar sein u.s.w. Einer der wichtigsten Faktoren
ist jedoch die Mitarbeiterbeteiligung. Ohne das aktive Engagement der Mitarbeiter sind
Wissensmanagementprojekte von vornherein zum Scheitern verurteilt. Die Beteiligung
eines Mitarbeiters oder einer Mitarbeiterin steht in direktem Zusammenhang mit seiner/
ihrer Motivation. Demnach muss sich jeder, der ein Wissensmanagementprojekt leitet,
mit der Frage auseinandersetzen, wie er seine Mitarbeiter zur Beteiligung motivieren
kann. Dasselbe gilt selbstverstandlich auch fur die EinflUhrung von Wissensmanagement 2.0.

Im Bereich Motivation muss zwischen zwei grundlegend unterschiedlichen Arten diffe-
renziert werden: der extrinsischen und der intrinsischen Motivation. Der extrinsischen
Motivation liegt eine externe Quelle zugrunde. In Bezug auf Wissensmanagement
bedeutet das, dass ein Mitarbeiter oder eine Mitarbeiterin motiviert ist, weil er oder sie
zum Beispiel einen finanziellen Bonus erhalt, sobald eine bestimmte Aufgabe erfullt ist,
oder weil durch die Ausfuhrung dieser Aufgabe ZwangsmalBnahmen umgehen werden.
Die Quelle der intrinsischen Motivation hingegen liegt in der Person selbst, die durch
die Aufgabe an sich motiviert ist. Ein Beispiel ware jemand, der seine oder ihre Kollegen
durch das Teilen von Wissen unterstitzen mochte. Beide Arten der Motivation haben
far das Unternehmen Vor- und Nachteile. Wahrend die extrinsische Motivation haufig
dazu fuhrt, dass Mitarbeiter lediglich das Minimum der geforderten Aufgabe erfullen, das
ausreicht, um den Bonus zu erhalten, sind intrinsisch motivierte Menschen schwieriger
zu kontrollieren und zu lenken (Whittom and Roy, 2009). Intrinsische Motivation ist vor
allem fur die Verwaltung von implizitem Wissen unverzichtbar.



Bei der Umsetzung von Wissensmanagementprojekten ist es entscheidend zu wissen,
wodurch die Mitarbeiter zu motivieren sind. Das Férdern von extrinsischer Motivation
kann intrinsische Motivation verdrangen und zu Misserfolg fuhren. Nehmen wir bei-
spielsweise an, ein Projektleiter mochte ein Wiki (eine Web-basierte Wissensplattform)
fur die Wissensmanagementaktivitaten des Unternehmens erstellen. Die Mitarbeiter
sind intrinsisch hochst motiviert, glauben an die Vision des Projekts und mdchten ihr
Wissen teilen. Die Projektleitung mdchte die Motivation steigern und stellt einen finan-
ziellen Bonus fur alle Mitarbeiter in Aussicht, die jeweils mindestens 20 Artikel fur das
Wiki erstellen. Diese Mal3nahme kann dazu fuhren, dass die intrinsische Motivation der
Mitarbeiter sinkt. Zum Einen werden sie das Gefuhl der Selbstbestimmung verlieren, weil
die Projektleitung ein Ziel festgelegt hat, ohne dies mit ihnen zu diskutieren. Zum Anderen
kann mit 20 schlecht verfassten Artikeln ein Bonus verdient werden, mit 15 guten jedoch
nicht. Damit sind Mitarbeiter, die lediglich 15 Artikel verfasst haben, selbstverstandlich
weniger motiviert. Zu guter Letzt kann diese MalBnahme zu einer minimalistischen
Herangehensweise fuhren, das bedeutet, nur wenige Mitarbeiter werden mehr als 20
Artikel verfassen. Allgemein betrachtet kdnnen Belohnungen, vor allem finanzieller und
standardisierter Natur, die ohne Rucksprache mit den Mitarbeitern festgelegt werden,
zu einer Verringerung der (intrinsischen) Motivation fuhren. Dieses Beispiel zeigt, dass
Belohnungen zur Férderung der extrinsischen Motivation einen Einfluss auf die intrinsische
Motivation haben. Um eine Verringerung der intrinsischen Motivation zu vermeiden, sollten
die Bedingungen einer Belohnung von Fuhrungskraften und Mitarbeitern gemeinsam
festgelegt werden. Es ware sogar empfehlenswert, eher nichtmonetare Belohnungen
wie Geschenke zu wahlen. Der Vorteil dabei besteht darin, dass Geschenke nicht in
direktem Zusammenhang mit der erbrachten Leistung stehen (Whittom and Roy, 2009).

Wichtiger noch, als Mitarbeitern Boni in Aussicht zu stellen, ist die Férderung ihrer
intrinsischen Motivation. Vier Faktoren gilt es zu beachten, um intrinsische Motivation
zu unterstutzen: das Gefuhl eines Erfolgserlebnisses, das Gefuhl der Selbstbestimmung,
das Gefuhl kompetent zu sein und das Gefluhl von Fortschritt. Auf all diese Faktoren kann
Einfluss genommen werden: Die Steigerung der intrinsischen Motivation geht einher
mit der Steigerung des Erfolgspotenzials einer Umsetzung von Wissensmanagement 2.0.
Bei diesem Ansatz muss die Projektleitung die treibende Kraft sein. Um das Gefuhl der
Selbstbestimmung zu steigern, muss die Projektleitung ihren Mitarbeitern die nétigen
Informationen zur Verfugung stellen, damit diese die richtige Entscheidung treffen kdnnen.
Die Projektleitung sollte Fehler tolerieren und Vertrauen in seine Mitarbeiter zeigen. Fur die
Forderung von Erfolgserlebnissen sollten weniger fordernde Aufgaben wie Aktenordnen
oder Formatierungen seltener angeordnet werden, die Projektvision sollte zu einer
gemeinsamen werden und es sollten mehr Beteiligungsmoglichkeiten geschaffen wer-
den. Die Projektleitung kann das Kompetenzgefiihl der Mitarbeiter durch Informationen
und Schulungen steigern. Er oder sie sollte ein Vorbild sein und Best-Practice-Beispiele
liefern. Folglich sollte die Projektleitung unbedingt in alle Wissensmanagementaktivitaten
involviert sein. Um beim oben genannten Beispiel (Wiki) zu bleiben: Die Projektleitung
sollte ebenfalls Artikel fur das Projekt verfassen. Ein Gefuhl von Fortschritt kann dadurch
gesteigert werden, indem Meilensteine gesetzt und gefeiert und Erfolge bekannt gemacht
werden (Whittom and Roy, 2009).

EinfUhrung

-—
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Wissensmanagement 2.0

Fazit: FUr die EinfUhrung von Wissensmanagement 2.0 sollte der Fokus auf der intrinsischen
Motivation der Mitarbeiter liegen, unter Berucksichtigung der vier genannten Faktoren.
Naturlich kann in manchen Fallen auch ein Bonus sinnvoll sein, um bestimmte Ziele zu
erreichen, allerdings ist es wichtig, dass dieser keinen negativen Einfluss auf die intrin-
sische Motivation nimmt. Selbstverstandlich gibt es keine Patentldsung, um Mitarbeiter
dazu zu motivieren, sich an Wissensmanagementaktivitaten zu beteiligen. Daruber hin-
aus ist es unerlasslich, dass die Strategie zur Mitarbeitermotivation mit der allgemeinen
MitarbeiterfUhrung des Unternehmens einhergeht.
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Wissensmanagement 2.0

Wissensmanagement 2.0 lehnt unter anderem auch an das Wissensmanagementsystem
der Asian Productivity Organisation (APO) an. Das System ist in vier Hauptfaktoren von
Wissensmanagement unterteilt: Vision und Mission, Beschleuniger, Wissensprozess und
Ergebnisse. Wissensmanagement 2.0 konzentriert sich vorwiegend auf Wissensprozesse.
Das Teilen und Schaffen von Wissen bildet die Grundlage des Wissensmanagements
als wissenschaftliche Disziplin. Im Laufe der vergangenen Jahre differenzierten sich
die Aktivitaten des Wissensmanagements allerdings zunehmend. Aus diesem Grund
schlagt das Handbuch der APO von 2010, das ,Manual of Knowledge Management
Techniques and Tools of the APO" funf Wissensprozesse vor (siehe Kapitel 4,
.Die Wissensmanagement 2.0- Strategie"):

Q) Wissen identifizieren,
‘ Wissen schaffen,

‘ Wissen speichern,
@ Wissen teilen,

¥ Wissen anwenden.

Diese funf Prozesse bilden auch in diesem Handbuch eine Grundlage fur das
Wissensmanagement 2.0. Sie sind unverzichtbar, wenn ein Unternehmen oder eine
Organisation eine neue Wissensmanagementinitiative einfUhrt oder eine alte neu Uberar-
beitet. Nur so kann ein Uberblick gewonnen werden, welche Prozesse aktuell im Gange sind.
Die entsprechenden Tools fur jeden Prozess sind in Kapitel 5 (,Wissensmanagement
2.0-Matrix") zu finden. Im Wissensmanagement 2.0 konzentrieren wir uns vor allem auf
Web 2.0-Tools. Naturlich gibt es dartber hinaus noch eine Reihe weiterer Werkzeuge.

Die funf Prozesse in Klrze erklart:

Wissen identifizieren: bedeutet, dass das Wissen genau bestimmt werden muss.
Zuerst besteht Wissen als stilles Wissen in den Kopfen der Menschen. Dieses Wissen
muss zuallererst identifiziert werden. Dazu zahlt auch die allgemeine Analyse vorhan-
denen und erforderlichen Wissens (Koenig, 2012).

Wissen schaffen: Sobald das Wissen als erforderliches Wissen identifiziert wurde,
muss es geschaffen, bzw. gebildet werden. Der Wissensbildungsprozess wandelt stilles
Wissen um in implizites Wissen. Implizites Wissen ist Wissen, das noch nicht greifbar
ist, aber zu explizitem Wissen umgeformt werden kann (Koenig, 2012).

Wissen speichern: Indem implizites Wissen gespeichert wird, wird es zu explizitem
Wissen. Explizites Wissen ist Wissen, das greifbar und auf eine bestimmte Weise
dokumentiert ist. Im Wissensmanagement 2.0, das vorrangig auf Web 2.0-Tools basiert,
wird Wissen hauptsachlich in digitaler Datenform gespeichert.

Wissen teilen: Nachdem es identifiziert und von implizitem zu explizitem umgewan-
delt wurde, sollte das Wissen geteilt werden.

Wissen anwenden: Schlielich gilt es, das Wissen anzuwenden. Das bedeutet, das rich-
tige Wissen, fur die richtige Aufgabe, am richtigen Ort und zur richtigen Zeit anzuwenden.



Diese funf Prozesse sind in der Regel aufeinanderfolgend. In anderen Worten, der
vorherige Prozess muss zuerst abgeschlossen sein, bevor der nachste beginnen kann.
Zum Beispiel kann unidentifiziertes Wissen nicht gespeichert oder dokumentiert werden,
und ungeteiltes Wissen kann nicht in grof3erem Rahmen angewendet werden.

FUr jeden der Wissensprozesse kdnnen entsprechende Tools verwendet werden.
Einige davon decken mehrere Prozesse ab, wahrend andere speziell fur einen bestimm-
ten Prozess entwickelt wurden. Es sollte darauf geachtet werden, das die ausgewahlten
Tools der Wissensmanagementstrategie entsprechen. Denn ohne eine konkrete Strategie
wird die Verwendung von Tools hdchstwahrscheinlich zu nichts fuhren. Im nachsten
Kapitel sind verschiedene Wissensmanagement-Tools aufgelistet. Es ist in vier Abschnitte
unterteilt: ,Social Media-Tools", ,Video-Tools", ,Kollaborationstools” und ,Weitere Tools".
Social Media-Tools basieren auf dem sozialen Austausch zwischen Personen, zum Beispiel
in einem Forum oder in sozialen Netzwerken. Video-Tools (z. B. Videokonferenzen) nutzen
Video- und Audioaufnahmen fur das Wissensmanagement. Kollaborationstools (z. B. Chats)
dienen dazu, Menschen eine kollaborative Zusammenarbeit zu ermoglichen. Weitere hilf-
reiche Tools fur diesen Zweck waren zum Beispiel Dokumentenmanagementsysteme.
Diese Aufteilung soll nur als konstruierter Leitfaden dienen und nicht immer ist eindeutig
zU bestimmen, welches Tool welchem Abschnitt zuzuordnen ist.

Dieses Handbuch bietet Beschreibungen und Erlduterungen zu den unten aufge-
fuhrten Tools sowie Definitionen, Verwendungszwecke, Anwendungsbereiche und
Beispiele konkreter Softwareprodukte (z. B. Forum-Software). Die oben genannten
Wissensprozesse sind fur jedes Tool durch Icons gekennzeichnet (siehe auch Kapitel 5,
~Wissensmanagement 2.0-Matrix").

Wissensprozesse

-
v
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BLOGS

Was ist ein Blog?

Warum einen
Blog nutzen?

Wie nutzt man
einen Blog?

Der Begriff ,Blog"” setzt sich aus den Wortern ,Web"” und ,Log" (fur Logbuch)
zusammen. Einfach ausgedrickt ist ein Blog ein Online-Tagebuch oder Logbuch,
das normalerweise im Internet verdffentlicht wird und von Internetnutzern auf der
ganzen Welt eingesehen werden kann. Alternativ kdnnen Blogs auch unterneh-
mensintern, nur fir Mitarbeiter und berechtigte Personen, zur Verfugung stehen.

Blogs bestehen aus Eigenverdéffentlichungen, die von den Lesern kommentiert
werden konnen. Ein typischer Blog enthalt Texte, Bilder und Links. Beim soge-
nannten ,Bloggen” findet immer ein Austausch statt, bei dem Menschen sowohl
verdffentlichen als auch kommentieren kénnen. Die Kommunikation Uber Blogs
verlauft asynchron, das bedeutet, nicht in Echtzeit.

Ein Blog ist vergleichbar mit einem Vortrag, bei dem der Redner oder die Rednerin
im Mittelpunkt steht, wahrend das Publikum kommentiert und Fragen stellt. Es ist
auch moglich, allen Mitarbeitern Zugriff auf den Blog zu ermdglichen, sodass diese
dort ebenfalls Texte verdffentlichen kénnen. In diesem Falle fungiert der Blog eher
als Forum (siehe Abschnitt Foren).

Neben herkdmmlichen Blogs gibt es auch sogenannte Mikroblogs. Ein Mikroblog
ermoglicht lediglich das Veroffentlichen von Kurznachrichten, wie man sie
z. B. vom Handy (SMS) kennt.

+

verglichen mit anderen Social Media-Tools sind Blogveroffentlichungen langlebiger;
verglichen mit Seiten (Inter- oder Intranet) sind Bloginhalte dynamischer und
werden regelmaliiger aktualisiert;

ein Blog fordert die unternehmensinterne Kommunikation;

mithilfe eines Blogs ist es sehr leicht, Wissen zu generieren und zu teilen;

ein Blog kann als effizientes Kommunikationswerkzeug verwendet werden;
Blogs sind auRerdem hervorragende Werkzeuge fur die externe Kommunikation
(Business-Blogs).

+

o+

Blogs fur das Wissensmanagement sind auf interner Ebene verflugbar. Das heif3t,
die Informationen sind nur innerhalb eines Unternehmens zuganglich. Optional kon-
nen auch andere Personen (z. B. Kunden, Lieferanten, etc.) zur Nutzung berechtigt
werden. Fur Unternehmen empfiehlt es sich in der Regel nicht, einen 6ffent-
lich zuganglichen Online-Blog fur Wissensmanagementzwecke zu nutzen.
Alternativ konnten 6ffentliche Blogdienste nur fur ausgewahlte Nutzer freige-
schaltet werden.

Blogs ermoglichen ein weniger strukturiertes Teilen von Wissen (wie z. B. in einem
kollektiven Kalender). In einem Blog kdnnen alle relevanten Nachrichten ganz ein-
fach mit dem Rest des Unternehmens geteilt werden. Die Posts, wie die Nachrichten
in einem Blog, Forum oder sozialen Netzwerk genannt werden, sind meist chro-
nologisch geordnet. Blogs sollten daher eher dazu genutzt werden, Nachrichten
zu teilen, anstelle von dauerhaft relevanten Informationen oder allgemeinen
Prozessen (fur das strukturiertere Speichern von Wissen empfiehlt sich ein Wiki).
Bloginhalte sind nicht auf Texte beschrankt. Es kdnnen dort auch Fotos, Videos,
Dokumente und weitere Dateien eingeflgt werden.

Da Blogs auf gegenseitigem Austausch basieren, eignen sie sich hervorragend fur
unternehmensinterne Diskussionen unter Einbezug der gesamten Mitarbeiterschaft.

Wissensmanagement-Tools
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Wann nutzt man
einen Blog?

Wie erstellt man

einen Blog?
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Zu allererst muss auf dem Server eine Blog-Software installiert werden, alternativ
stehen auch extern betriebene Blogs zur Verfugung (siehe Abschnitt Software).

AnschlieBend wird festgelegt, wer berechtigt ist, Inhalte einzufiigen - nur ausge-
wahlte Personen (wie eine Fihrungskraft) oder die gesamte Mitarbeiterschaft.
Wie bereits erwahnt, sollten alle Mitarbeiter zugangsberechtigt sein, fungiert
der Blog eher als Forum. Nichtsdestotrotz kann eine Blog-Software verwendet
werden. Die genaue Bezeichnung ist nicht von groBer Bedeutung, haufig ist die
Unterscheidung zwischen einem Blog, einem Forum und einem sozialen Netzwerk
nicht ganz eindeutig.

Fur einen Blogeintrag sollte ein passendes Thema gewahlt werden. Grof3tenteils
wir der Blog dazu dienen, den Kollegen wichtige Nachrichten zukommen zu
lassen. So gesehen kénnte ein Blog das Ruckgrat der unternehmensinternen
Kommunikation bilden.

Sobald das Thema gewahlt ist, sollte eine Uberschrift formuliert und die
Prasentationsart bestimmt werden (Text, Fotos und/oder Videos). Meist kdnnen
die Inhalte in Kategorien gegliedert oder mit Tags versehen werden, sprich mit
Keywords, die eine einfache Suche ermdglichen.

Welche Inhalte fur einen Blog angemessen sind, hangt stark von der
Unternehmenskultur ab. Es sollte sichergestellt werden, dass die Inhalte und
Kommentare angemessen sind und den Unternehmensstandards entsprechen.

Kostenlose Blog-Software:

¢ Wordpress.org www.wordpress.org (Open Source)
¢ Drupal https://drupal.org (Open Source)

Auf Wunsch kdnnen 6ffentliche Online-Blogdienste gewahlt und ausschlielich
fir ausgewahlte Nutzer freigeschaltet werden. So muss kein eigener Blog auf
einem Server angelegt werden, gleichzeitig hat man allerdings weniger Kontrolle
Uber den Blog.

* Blogger www.blogger.com (kommerziell, kostenlos)
¢ Wordpress.com www.worldpress.com (kommerziell, kostenlos)

Haufig sind Blogs auch in speziellen Social-Business-Softwarepaketen enthalten.

H %ﬁ? MFG Intem-Suche [Google-suche | %)
&

MFG InnovationWiki
GRM-Cockpit
MARITA
MicraBiog

Social Bookmarks

HFG Tntem

OOMPGSRVLO) (R:)
Cateien 2w

einigen Tagen rin Kassenbon von
“The Dublnes” im Fach. Leider waibich gar nichts damit .

Websiles

Screenshot aus dem internen Blog von MFG (15.05.2014)



Anwendungstipps
fur Blogs

FOREN

Was ist
ein Forum?

Warum ein
Forum nutzen?

Wie nutzt man
ein Forum?

> die Blogeintrage sollten nicht zu lang sein;

» die Kommentarfunktion sollte aktiviert sein, um eine interne Kommunikation
zu ermoglichen;

» Blogs sollten fur Nachrichten und Ankiindigungen genutzt werden;

es sollten Anreize flr die Mitarbeiterbeteiligung geschaffen werden;

> es ist wichtig, stets den Zweck des Blogs zu kommunizieren und Leitlinien
dafur bereitzustellen.

\4

Ein Forum ist ein virtuelles Umfeld fur den Austausch und das Archivieren von
Gedanken, Meinungen und Erfahrungen. Die Kommunikation in Foren verlauft
asynchron. Das heif3t, eine Nachricht wird nicht direkt und sofort beantwortet, son-
dern zu einem spateren Zeitpunkt. In einem Forum kdnnen Texte, Links, Fotos und
Videos verdffentlicht werden. Foreneintrage sind haufig in Abschnitten und nach
Gesprachsverlaufen geordnet. Jeder Gesprachsverlauf besteht aus Nutzerbeitragen.

Ahnlich wie bei einem Blog, kann fur Foren ein 6ffentlicher oder beschrankter
Zugriff festgelegt werden. Fur interne Zwecke empfiehlt es sich, den Zugriff auf
die Mitarbeiterschaft und relevante Interessenten zu beschranken.

In einem Forum sind alle Nutzer gleichgestellt. Dies ist der groRte Unterschied zu
einem Blog, wo die Inhalte von einem oder mehreren Autoren bereitgestellt werden.
Dennoch gibt es auch in Foren haufig eine Form der Hierarchie. Die Moderatoren
haben mehr Rechte und Uberwachen die Kommunikationsaktivitaten.

+ in einem Forum sind alle Nutzer gleichgestellt;

+ Foren sind in der Regel strukturierter als Blogs oder andere Social Media-Tools
oder Posts;

+ das Abrufen der Informationen ist dank der geordneteren Struktur meist ein-
facher als in einem Blog;

+ Foreneintrage sind, wie auch Blogeintrage, chronologisch geordnet; das heif3t,
sie eignen sich ebenso zum Teilen von Nachrichten;

+ Foren fordern die unternehmensinterne Kommunikation und Beteiligung;

4+ esist sehr leicht, ein Forum einzurichten und es flr den Wissensaustausch
Zu nutzen.

Zum Zwecke des Wissensmanagements werden meist interne Foren genutzt.
Immerhin sollen interne und vertrauliche Informationen nicht mit der Offentlichkeit
geteilt werden. Das heif3t, die Informationen sollten nur innerhalb eines
Unternehmens zuganglich sein. Wie bei Blogs kann der Zugriff auch fir weitere
Interessenten (z. B. Kunden, Geschaftspartner etc.) freigeschaltet werden.

Alternativ kann im Internet ein 6ffentlich zugangliches Forum erstellt werden.
Dies kann vor allem fur Marketingzwecke oder den Kundenservice ein nitzlicher
und angemessener Ansatz sein.

Wissensmanagement-Tools

-
(L]



Wann nutzt man
ein Forum?

Wie erstellt man
ein Forum?
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Ein Forum sollte in verschiedene Abschnitte unterteilt sein, die alle wichtigen
Themen abdecken. Beispielsweise kénnte man es in verschiedene Themenbereiche
oder entsprechend der Unternehmensstruktur gliedern. Es empfiehlt sich, einen
nicht-themenbezogenen Forenbereich fur den informellen Austausch einzu-
richten. Zudem sollten fur die Forenadministration bestimmte Aufgaben und
Verantwortlichkeiten zugeteilt und festgelegt werden (Moderatoren).

&

Installieren Sie entweder eine Forum-Software auf dem Server (siehe Abschnitt
Software), oder wahlen Sie eine Cloud-basierte Losung. Teilen Sie anschliel3end
die Zugriffsrechte und verschiedenen Verantwortlichkeiten zu (allgemeine Nutzer,
Moderatoren) und legen Sie die verschiedenen Abschnitte an. In der Regel kon-
nen allgemeine Nutzer keine eigenen Abschnitte anlegen, sondern lediglich
Gesprachsverlaufe innerhalb eines Abschnitts. Desweiteren sollten allgemeine
Forenregeln festgelegt werden, in denen Nutzer Gber den Umgang mit dem
Forum informiert werden. Fir die Nutzer eines Forums ist es sehr leicht, einen
Gesprachsverlauf anzulegen, oder in einem bestehenden zu antworten. Fir gewdhn-
lich muss fur jeden Eintrag, Inhalt (und teilweise auch Tag) eine Uberschrift
gewahlt werden.

Die folgenden Software-Losungen sind beliebt und sehr anwenderfreundlich:

¢ vBulletin www.vbulletin.com (kommerziell)
+ phpBB https://www.phpbb.com (Open Source)

Auf Wunsch kénnen 6ffentliche Online-Forendienste gewahlt und ausschlieRlich
fUr ausgewahlte Nutzer freigeschaltet werden.

¢ Proboards www.proboards.com (kommerziell, kostenlos)
¢ vBulletin www.vbulletin.com (kommerziell)

Haufig sind Foren in anderen Softwarediensten enthalten, oder kdnnen in einen
Blog integriert werden (z. B.: http://bbpress.org/ Open Source fur wordpress.org).

yourd: i
creating ¥ communities Advanced search

< Board index
f¥User Control Panel (0 new messages) + View your posts (Z)FAQ [BMembers () Logout [ Meow ]
It is currently Wed Oct 21, 2009 12:15 pm Last visit was: Wed Oct 21, 2009 12:09 pm

[ Moderator Control Panel )

View unanswered posts » View unread posts » View new posts « View active topics Mark forums read

YOUR FIRST CATEGORY
Your first forum
® =

w
Description of your first forum. Wed Oct 21, 2009 12:09 pm
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Ein Screenshot eines typischen Forums (basierend auf phpBB).
Quellle: Wikimedia, http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/0/01/Phpbb_3.0_prosilver.png
(15.05.2014)



Anwendungstipps
far Foren

> ein Foreneintrag sollte kurz gehalten werden;

» es sollten Anreize fUr die Mitarbeiterbeteiligung geschaffen werden;

> es ist wichtig, stets den Zweck des Forums zu kommunizieren und Leitlinien
dafur bereitzustellen;

» wenn sowohl Foren als auch Blogs genutzt werden, ist darauf zu achten,
dass diese sich in ihren Funktionen und Rollen nicht Uberschneiden.

SOZIALE NETZWERKE

Was ist ein sozi-
ales Netzwerk?

Warum soziale
Netzwerke
nutzen?

Wie nutzt man
ein soziales
Netzwerk?

Ein soziales Netzwerk ist eine Gemeinschaft mit verschiedenen aktiven Nutzern,
die auf eine bestimmte Weise miteinander verbunden sind. In sozialen Netzwerken
kénnen Menschen Informationen teilen und mit anderen Nutzern kommunizieren.
Der Vorteil von digitalen sozialen Netzwerken gegenuber traditionellen ist, dass
sie die sozialen Verbindungen zwischen den einzelnen Nutzern sichtbar machen.
Das macht es leichter, das digitale soziale Netzwerk zu nutzen. Wahrend Foren
und Blogs themenbasiert abgeordnet sind, geht es in einem sozialen Netzwerk
um die Menschen und deren Beziehungen. Das macht soziale Netzwerke dufBerst
wertvoll fur das Wissensmanagement. Neben den 6ffentlichen, gibt es auch sozi-
ale Netzwerke speziell fur Unternehmen. Heutzutage sind diese Dienste meist
Cloud-basiert. Naturlich kann auch ein Unternehmen mit 6ffentlichen sozialen
Netzwerken wie Facebook arbeiten und Gruppen mit eingeschranktem Zugriff
anlegen. Allerdings ist dies aus Datenschutz- und rechtlichen Grtinden nur fur
wenige Ausnahmen zu empfehlen.

+ der grof3te Vorteil von sozialen Netzwerken und ihrer einzigartigen Konzipierung
ist, dass soziale Kontakte sichtbar werden und einfach zu pflegen sind;

+ soziale Netzwerke umfassen eine Vielzahl an Funktionen und decken im Bereich
Wissensmanagement und Kommunikation verschiedene Bedurfnisse ab;

+ wahrend soziale Netzwerke in der Regel sehr informell und natzlich fur den
schnellen Austausch sind, gestaltet sich die Informationsbeschaffung dartber
eher schwierig;

+ soziale Netzwerke eignen sich hervorragend, um andere Personen zu kontak-
tieren und um Erfahrungen und Fachwissen auszutauschen;

+ es ist aulRerst unkompliziert, in sozialen Netzwerken ein Konto oder eine Seite
einzurichten und dartber Wissen zu teilen;

+ soziale Netzwerke machen es den Nutzern leicht, Menschen zur Zusammenarbeit
zu motivieren und gemeinsam neues Wissen zu generieren.

Soziale Netzwerke kdnnen auf sehr unterschiedliche Arten genutzt werden. Daher ist
es wichtig, zuerst die Rolle zu definieren, die das soziale Netzwerk im Rahmen der
Unternehmensstrategie einnehmen soll.

Hauptsachlich kann es dazu genutzt werden, die Kommunikation innerhalb
des Unternehmens zu starken und um (informelle) Nachrichten zu verbreiten.
Es kann fur (informelle) Chats genutzt werden und somit als Ergénzung zu internen
Kommunikationstools oder internen E-Mails.

Wie bereits erwahnt, werden soziale Verbindungen Uber ein soziales Netzwerk
sichtbar. Fir Mikro- und Kleinunternehmen ist dies jedoch meist weniger inter-
essant, da sich die Mitarbeiter untereinander gut kennen.

Wissensmanagement-Tools
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In der Regel sind soziale Netzwerke Cloud-basiert. Daher muss keine Software
installiert, sondern nur der passende Anbieter ausgewahlt werden. Zum Beispiel
Yammer. Nachdem das soziale Netzwerk erstellt wurde, wird festgelegt, ob es
intern (nur innerhalb des Unternehmens) oder extern (auch flr Personen aulier-
halb des Unternehmens) genutzt werden soll. AnschlieBend registrieren sich die
gewulnschten Nutzer und kénnen an Kommunikationsaktivitaten teilnehmen.

Einer der Vorteile von sozialen Netzwerken ist, dass Eintrage keinerlei Vorbereitung
bedurfen. Als Nutzer kénnen Sie einfach ihr persdnliches Anliegen ,posten” und
dabei darauf achten, dass es mit den Richtlinien des Unternehmens vereinbar ist.

*

Yammer https://www.yammer.com/ (kommerziell, kostenlos)

Sap Jam
http://www.sap.com/pc/tech/cloud/software/enterprise-social-networking/
collaboration/index.html (kommerziell, kostenlos)

Jive http://www.jivesoftware.com/ (kommerziell)

* o

*
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Screenshot vom MFG-Netzwerk auf Yammer (15.05.2014)

> legen Sie ein vollstandiges Profil an (Berufsbezeichnung, Foto etc.) und aktua-
lisieren sie es regelmaRig;

» der Zweck eines sozialen Netzwerks sind Fragen und Diskussionen, haben Sie
keine Scheu es dazu zu nutzen;

> teilen Sie wichtige Information mit anderen;

» treten Sie Gruppen bei und folgen Sie anderen Nutzern.



WIKIS

Was ist ein Wiki?

Warum ein Wiki
nutzen?

Wie nutzt man
ein Wiki?

Wann nutzt man
ein Wiki?

Wie erstellt man
ein Wiki?

Ein Wiki (hawaiianisch fur ,schnell”), auch WikiWiki oder WikiWeb genannt, ist ein
Hypertextsystem fUr Internetseiten. Diese Internetseiten kdnnen von Nutzern
sowohl gelesen, als auch direkt im Web-Browser bearbeitet werden.

Das Ziel ist es, die Erfahrungen und das Wissen der Autoren zusammenzutragen,
zu dokumentieren und in verstandlicher Form fur die Zielgruppe zu prasentieren.
Das wohl bekannteste Beispiel fur ein Wiki ist Wikipedia. In einem Wiki entwickeln
die Autoren in gemeinsamer Zusammenarbeit einen Text, der optional auch durch
Fotos und andere Medien erganzt werden kann. Dies funktioniert mithilfe eines
vereinfachten Content Management Systems, der eigentlichen Software flr ein Wiki.

Viele Unternehmen nutzen Wikis innerhalb ihres Intranets.

+ Wikis eignen sich ideal fur das Dokumentieren von dauerhaften und struktu-
rierten Informationen, Erfahrungen und Wissen;

+ Wikis sind eine sehr effiziente Erganzung zu anderen Tools wie z. B. Blogs
oder Foren;

+ Wikis enthalten sehr viele nutzliche Verlinkungen (Hyperlinks);

+ Wikis eignen sich auch fur die Zusammenarbeit, da eigene Texte gemeinsam
mit anderen Personen erstellt werden kénnen;

+ Wikis eignen sich nicht unbedingt fir Nachrichten und Ankiindigungen;

+ obwohl Wikis eine Zusammenarbeit ermdglichen, eignen sie sich nicht unbedingt
far die interne Kommunikation.

In einen typischen Wiki kann jeder Nutzer einen neuen Artikel erstellen. Wenn in
einem Wiki ein Suchbegriff eingegeben und nicht gefunden wird, gibt es die Option,
einen neuen Artikel zu diesem Begriff zu verfassen. Dartber hinaus ist jeder
Nutzer dazu befahigt, bestehende Artikel zu bearbeiten. Auf Wunsch kénnen die
Bearbeitungsoptionen beschrankt werden.

Einer der Hauptvorteile eines Wiki ist sein Hyperlinksystem. Es dient dazu, alle Artikel
in einem Wiki miteinander zu verlinken.

Die Wiki-Software beinhaltet bestimmte Vorgaben zum Erstellen, Bearbeiten,
Formatieren, Verlinken, etc. von Artikeln, die es einzuhalten gilt (z. B. Mediawiki,
sie auchhttp://www.mediawiki.org/wiki/MediaWiki).

LS2Y

Zur Erstellung eines Wiki muss zuerst MediaWiki, oder eine vergleichbare Software,
heruntergeladen und auf dem Server installiert werden. Bei Wikis handelt es sich
um ,lebendige” Dokumente. Das bedeutet, solange sich die Nutzer beteiligen,
wachsen und entwickeln sich die Inhalte. Wie man am Beispiel Wikipedia sieht,
kénnen Wikis selbstverwaltet funktionieren. Selbstverstandlich ist in Unternehmen
ein strukturierterer Ansatz erforderlich. Daher benétigt ein Unternehmen Leitlinien,
in denen festgelegt ist, welche Inhalte das Wiki enthalten soll und wer dafur ver-
antwortlich ist.
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Wikis

* MediaWiki www.mediawiki.org/wiki/MediaWiki (Open Source).

Beispiele
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Screenshot aus dem Wiki von MFG (15.05.2014)

Anwendungstipps
far Wikis

» Wikis kdnnen das Ruckgrat fur Ihr Wissensmanagementsystem bilden und dazu
verwendet werden, Erfahrungen, Wissen, Prozesse etc. zu dokumentieren;

> ein Wiki eignet sich hervorragend als Erganzung zu einem Forum oder Blog,
fUr weniger strukturierte Informationen (Nachrichten, Ankindigungen) und
als Speicherplatz fur Daten;

» Wikis sind einfach in der Anwendung, jedoch komplizierter als Foren, Blogs
oder soziale Netzwerke. Daher sollten Mitarbeiterschulungen zum Verfassen
und Bearbeiten von Wiki-Inhalten angeboten werden.



KNOWLEDGE PILLS

Was ist eine
Knowledge Pill?

Warum
Knowledge
Pills nutzen?

Wie nutzt
man eine
Knowledge Pill?

Wann nutzt
man eine
Knowledge Pill?

Wie erstellt
man eine
Knowledge Pill?

Eine Knowledge Pill (Wissenstablette) ist eine kleine Einheit an Wissen in einem
Multimediaformat, die eine kurzfristige (Just-in-time-)Einarbeitung in ein bestimm-
tes Thema ermdglicht. Hinter Knowledge Pills steht die Idee, dass sie es dem
Nutzer ermdglichen, eine Wissenslicke bei dringendem Bedarf auf der Stelle zu
schlielRen - ahnlich einer Tablette, deren Einnahme die sofortige Linderung von
Krankheiten verspricht.

+ sie schaffen eine schnelle, zugangliche Plattform zum Aufnehmen und
Weitergeben von implizitem Wissen innerhalb des Unternehmens;

+ sie andern die Einstellung von Mitarbeitern bezuglich des Wissensaustauschs,

da dieser schnell und einfach vonstattengeht;

sie bieten die Moglichkeit, Mitarbeiter direkt an ihrem Arbeitsplatz zu schulen;

sie vereinfachen den Dialog mit externen Kunden, Lieferanten und Partnern;

sie stellen innerhalb kurzester Zeit Schulungsinhalte bereit;

sie verbessern den Kommunikations- und Informationsfluss innerhalb

des Unternehmens.

++ + +

Es gibt drei verschiedene Prasentationsformate fur Knowledge Pills: Audio, Video
und Multimedia. Audio-Knowledge Pills kdnnen genutzt werden, um die Griinde
fUr einen Prozess und sogar dessen einzelne Schritte zu erklaren, wenn fur die
Durchfuhrung zum Beispiel mehrere Schritte nétig sind. Video-Knowledge Pills
eignen sich ideal in Situationen, in denen Schritt-fir-Schritt-Anleitungen erforderlich
sind, die visuell am anschaulichsten zu erklaren sind (z. B. wie man Maschinen oder
Werkzeuge in einer Produktionslinie verwendet). Multimedia-Knowledge Pills sind
eine Prasentationsform, die eine Reihe von Schritten in einer Computeranwendung
direkt dann erklart, wenn man sie ausfihrt.

4’4‘ %, 4’35"’

Zu allererst sollten Sie dartiber nachdenken, welche Art der Inhalte Sie als Knowledge
Pills erstellen méchten und welches Format sich dazu am besten eignet.

Um Knowledge Pills anzulegen und je nach gewahltem Format (Audio, Video oder
Multimedia) sind dies die wichtigsten Schritte:

+ Diagnose (Identifizierung von Anforderungen und Experten);

+ Inhaltserstellung (erstellen von Knowledge Pills und Uberpriifung durch andere
Mitarbeiter mit demselben Wissen);

* Veroffentlichung (Schulungen und/oder Bekanntmachungsaktionen zur Nutzung
von Knowledge Pills, Schaffung eines unternehmensinternen Wissenszentrums);

¢ Bewertung (Bewertung von Knowledge Pills und Vorbereitung neuer
relevanter Inhalte).

Wissensmanagement-Tools
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In der Regel bestehen Knowledge Pills aus:

>

einer Uberschrift, die das Ziel der Knowledge Pill klar formulieren sollte, sodass
die Leser umgehend wissen, ob sie die gewlnschten Informationen enthalt;
einer klar und direkt gestellten Frage;

einer Antwort von jemandem, der sich gut mit dem Thema auskennt;

einer Auflistung der Autoren: Informationen, wer die Knowledge Pill erstellt hat
und wer daran mitgewirkt hat;

Tags: Keywords, die eine bessere Suche nach der jeweiligen Knowledge Pill
ermoglichen.

So kénnen Videos mit sorgfaltig erstelltem Inhalt und Format als dauBerst nutzliche
Lernmaterialien und fur ein effizientes Wissensmanagement verwendet werden.

Ein besonderer Vorteil von Knowledge Pills ist Ihre Anwenderfreundlichkeit.
Diese sollte bei der Auswahl einer Technologie bertcksichtigt werden. Hierzu sind
verschiedene Programme verflgbar:

*

Screenshots aus Video- und Multimedia-Knowledge Pills, verwendet von MOF

Camtasia Studio www.techsmith.com (kommerziell)
Captivate www.adobe.com (kommerziell)
Camstudio www.camstudio.org (kostenlos)

Wink www.debugmode.com/wink/ (kostenlos)

Kamera HD

pjam nm s -

Bei der Erstellung von Knowledge Pills sollten Sie Folgendes beachten:

>

halten Sie sich kurz und konkret: Wenn Sie ein kurzes Anleitungsvideo erstel-
len oder wenn Sie Rat zu einem Thema, Wissensbereich, einer Fahigkeit oder
Kompetenz vermitteln mdchten, komprimieren Sie die Informationen so, dass
sie so kurz, spezifisch und pragnant wie moglich sind. Eine Video-Knowledge
Pill sollte hochstens 4 oder 5 Minuten lang sein;

erstellen Sie, wenn noétig, mehr als ein Video: Wenn die Informationen so kom-
plex sind, dass ein Video nicht ausreicht, versuchen Sie, das Material in mehrere
Abschnitte zu unterteilen. Viele Nutzer empfinden es als leichter, finf oder
sechs Videos von je drei oder vier Minuten anzusehen, als ein einzelnes Video,
das 20 Minuten dauert;

erstellen und konfigurieren Sie einen YouTube-Kanal: Ein YouTube-Kanal erleich-
tert das Ansehen und Teilen von Videos und Video-Tools. Beginnen Sie mit einem
Video auf lhrem YouTube-Kanal und konfigurieren Sie es mit verschiedenen
Playlisten, um es besser zu klassifizieren. Vergessen Sie nicht, jedem Video
eine Beschreibung hinzuzufigen, mit einem deutlichen und spezifischen Titel
und Keywords.



VIDEOKONFERENZEN

Was ist eine
Videokonferenz?

Warum
Videokonferenzen
nutzen?

Wie nutzt
man eine
Videokonferenz?

Wann nutzt
man eine
Videokonferenz?

Wie erstellt
man eine
Videokonferenz?

Bei Videokonferenzen handelt es sich um eine Technologie (Hardware und Software),
die eine wechselseitige Audio- und Videokommunikation (Video und Daten) ermog-
licht. So kbnnen Menschen, die sich an unterschiedlichen Orten befinden, interaktiv,
in Echtzeit und simultan miteinander kommunizieren, als befanden sie sich am
selben Ort. Zudem bieten Videokonferenzen telematische oder andere Dienste,
wie z. B. den Austausch von Grafiken oder Standbildern, die Ubermittlung von
Dateien zwischen Computern, einheitliche Bildschirmanzeigen etc. Dazu wird eine
spezielle Ausrustung bendtigt, die die Verbindung zwischen Gesprachspartnern in
der ganzen Welt ermoglicht, ohne sich an einem Ort treffen zu mussen.

+ sie bieten Studenten und Berufstatigen die Moglichkeit zu lernen, indem sie
sich in wechselseitigen Kommunikationsforen beteiligen;

+ sie fordern die Zusammenarbeit zwischen Arbeitskollegen, selbst dann, wenn
sie sich in unterschiedlichen Landern befinden;

+ sie bieten die Moglichkeit, im direkten Gesprach Informationen und Erfahrungen
zu sammeln und auszutauschen;

+ sie verbessern die Produktivitat, halten die Verbindung zwischen Mitarbeitern,
Kollegen und Lieferanten aufrecht und sparen dabei Kosten und Reisezeit;

+ sie ermoglichen eine personliche Kommunikation mit Sichtkontakt, obwohl
man sich an unterschiedlichen Orten befindet;

+ wahrend einer Videokonferenz wird allen Teilnehmern derselbe
Computerbildschirm angezeigt.

Videokonferenzen kénnen fur ein unkompliziertes Gesprach zwischen zwei
Personen in ihrem privaten Buro (Point-To-Point) genutzt werden, oder Uber
mehrere groBe Raume und verschiedene Orte hinweg (Multipoint) abgehalten
werden. Neben der Audio- und VideoUbertragung von Meetingaktivitaten, kon-
nen Videokonferenztechnologien auch dazu genutzt werden, Dokumente und
Anschauungsmaterialien auf Whiteboards zu teilen. Videokonferenzen wurden
auch als ,visuelle Zusammenarbeit” bezeichnet und sind eine Form der ,Groupware”
(Wikipedia, englische Ausgabe, 2003).

Videokonferenzen finden im Fernunterricht und im Geschaftsumfeld vieler-
lei Verwendung. lhre Vielseitigkeit kann fur viele verschiedene Aktivitaten von
Nutzen sein, von den einfachsten bis hin zu denen, die aufgrund der Anzahl der
verbundenen Teilnehmer, des Inhalts oder der verwendeten Ressourcen duf3erst
komplex sind.

QL2

Bevor Sie eine Videokonferenz halten, sollten Sie:

+ die Prasentation (oder Agenda) planen und testen;

¢ die von-Angesicht-zu-Angesicht-Wirkung so gut wie moéglich simulieren;

¢ sicherstellen, dass alle Teilnehmer involviert sind;

¢ besondere Aufmerksamkeit auf die fur die Konferenz festgelegte Uhrzeit legen.
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Anwendungstipps
fur Videokonfe-
renzen

Wahrend der Videokonferenz sollten Sie:

¢ klar und deutlich sprechen und versuchen, die Lautstarke konstant zu halten;
regelmalige Pause fur allgemeine Bedenkzeiten machen;
es den Teilnehmern ermdglichen, sich zu beteiligen;

ein klares Zeichen geben, wenn jemand fertig gesprochen hat und auf eine
Antwort wartet;
+ verwendete Materialien wie Grafiken, Bilder etc. langer angezeigt lassen,

als blich;

* versuchen, die Zuhdrer zu integrieren;
¢ verschiedene Wege nutzen, um die Aufmerksamkeit der Zuhérer zu gewinnen.

* & o

Nach der Videokonferenz sollten Sie:
+ die Erfahrungen auswerten.
Weitere wichtige Materialien flr die Erstellung von Videokonferenzen:

¢ Video-Input: Videokamera oder Webcam;

¢ Video-Output: Computerbildschirm, Fernseher oder Projektor;

¢ Audio-Input: Mikrofone, CD/DVD-Player, Kassettenrekorder oder andere geeig-
nete Audioanschlusse;

¢ Audio-Output: Ublicherweise Lautsprecher, die mit dem Bildschirm oder Telefon
verbunden sind;

* DatenUbertragung: analoges oder digitales Telefonnetz, LAN oder Internet;

¢ Computer: eine datenverarbeitende Einheit, die die anderen Komponenten
verbindet. Sie komprimiert und dekomprimiert Daten und initiiert und halt die
Datenverbindung Uber das Netzwerk aufrecht.

Fur Videokonferenzen stehen mehrere Programme und Softwarepakete zur
Auswahl. Welche verwendet werden, hangt von der Anzahl der Teilnehmer ab:

* Google Hangout https://www.google.com/+/learnmore/hangouts/ (kostenlos)

¢ Skype www.skype.com (kostenlos)

¢ Adobe Connecting http://www.adobe.com/es/products/adobeconnect.html
(kommerziell)

¢ Gotomeeting www.gotomeeting.com (kommerziell)

¢ Cisco Webex www.webex.com (kommerziell)

Tera: KM20 orine mestng
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Screenshot aus dem ,,WM2S-Meeting”, CISCO WEBEX Videokonferenzen

» nutzen und konfigurieren Sie ein sichereres Videokonferenz-System, um zu
gewahrleisten, dass Cyber-Hacker und -Kriminelle sich keinen Zugang zu ihren
Unternehmenssystemen verschaffen kénnen;

» sorgen Sie fur gute Audio- und Videoqualitat.



WEBCASTS

Was ist ein
Webcast?

Warum einen
Webcast nutzen?

Wie nutzt man
einen Webcast?

Wann nutzt man
einen Webcast?

Wie erstellt man
einen Webcast?

,Ein Webcast ist eine fur das Internet konzipierte Medienprasentation, die mithilfe

von Streaming Media-Technologie eine einzelne Inhaltsquelle zur selben Zeit an
viele Zuhorer/Zuschauer Ubertragt. Ein Webcast kann Ubertragen werden oder
,On Demand” verfugbar sein” (Wikipedia, englische Ausgabe, 2014).

Webcasting beschreibt im Grunde das Ubertragen, bzw. Ausstrahlen von z. B. Audio-
und/oder Videoinhalten Uber das Internet an ein breites Publikum.

Ein Webcast ist die Livetbertragung einer Audio- oder Videoaktivitat Uber das
Internet. Diese Ubertragung funktioniert mittels einer Streaming-Technologie.
Fur dieses Konzept werden Begriffe verwendet wie Audio-Webcast, Video-Webcast,
Audio-Streaming und Video-Streaming. Je nach Kundenbedurfnis kann es sich nur
um eine Audio- oder nur um eine Videoubertragung handeln.

Ein Webcast ist ein Tool, dass die Echtzeit-, bzw. Live-Kommunikation mit
samtlichen Landern der Welt, Kunden, Kollegen und Lieferanten sowie mit der
Zielgruppe ermoglicht. Ein Webcast kann sehr kostenglnstig sein, da man dafur
lediglich einen Computer, eine Webcam, ein Mikrofon, sowie Lautsprecher und
eine Internetverbindung benétigt. In Anbetracht des gebotenen Service und der
Qualitat der Kommunikation ist ein Webcast eine aulBerst lohnenswerte Investition.
AulRerdem kann die Kommunikation fur zuktnftige Verwendungen kopiert und
gespeichert werden.

Ein Webcast wird fur gewohnlich von Rundfunk- und Fernsehstationen genutzt,
um ihre Programme live Uber eine Website oder einen Link zu Gbertragen und sie
far alle Zuhorer/Zuschauer Uber das Internet verfigbar zu machen.

In einem Unternehmen findet ein Webcast vielerlei Verwendung in unterschiedli-
chen Abteilungen. Haufig wird es fUr interne und externe Meetings genutzt oder
als Werkzeug fur Produktverkaufe. Es kann fur Schulungen oder fur den Website-
Support verwendet werden.

Webcast-Tools ermoglichen das Digitalisieren von internen Schulungen und die
Ubertragung von internem Wissen an den Rest des Unternehmens.

Wie in jedem Kommunikationsprozess werden mindestens folgende Dinge bendtigt:
ein Sendegerat, ein Empfangsgerat, eine Nachricht und ein Medium. Im Falle eines
Webcasts ist das verwendete Medium das Internet. Der Entwicklungsprozess eines
Webcasts hat funf Module, die den Kundenanforderungen und der endgultigen
Konfiguration entsprechend verwendet werden:

+ allgemeine Aspekte der Aktivitat;

Datum und Uhrzeit des Webcasts (Periodizitat);

Breitband;

tatsachliche oder erwartete Anzahl von virtuellen Nutzern;
Ort, an dem der Webcast ausgefuhrt wird.

* & o o
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Vor der Erstellung:

*

Tests: Ausfuhrung nach Notwendigkeit, um das Aufnehmen, Konvertieren und
Streamen sicherzustellen;

Skript: Koordination zwischen den Parteien, um die Aspekte zu definieren, auf die
sich der Sprecher wahrend der Aufnahme konzentrieren mochte;
Ressourcen: ein/e Aktivitatskoordinator/in und ein/e Mitarbeiter/in der
Technologieabteilung miUssen anwesend sein, um Fragen zu beantworten,
um das Skript festzulegen und um bei den Tests zu assistieren.

Produktion:

*

*

Aufnahme: Wahrend des Webcasts sollten folgende Ressourcen verflgbar sein:
digitale Videokameras samt Bediener/in;

* Switcher” und digitale Videorekorder samt Bediener/in;

+ audiovisuelle Ausristung, technische Assistenz;

¢ Audiosystem (Mikrofon und Mischer), um Audiodateien aufzunehmen;

*

*

*

zusatzliche Beleuchtung;
Videobeamer;

* zwej Standard-VGA-Monitore, Kabel und Verlangerungskabel;

Ubertragung:

¢ Uber einen Server, um die Aufnahmen maoglichst ausfallsfrei zu Gbertragen
und verbreiten;

+ Logistik vor Ort: kurze Ubersicht tiber die Funktionsweise;

+ damit Teilnehmer die Ubertragung iber einen Web-Browser virtuell mit-
verfolgen kénnen: Audio und Video in Echtzeit, audiovisuelle Unterstitzung,
Belichtung und ein System, um Anfragen zu beantworten oder bei Bedarf
technische Unterstitzung zu leisten.

Nach der Erstellung:

DVD und Flash Video, entsprechend optimierte Webinhalte mit/ohne Bearbeitung:
Aufnahmen werden in 2 Formaten bereitgestellt.

Ein Webcast ist eine erstklassige Alternative. GroRe Unternehmen, die lhre
Mitarbeiter schulen und Organisationen, die mittels Webcasts Wissen und/oder
berufliche Entwicklungen fordern mochten, kénnen folgende Optionen wahlen:

*
*

*

Live-Webcast: ein Seminar fur alle freiwilligen Teilnehmer;

geschlossener Live-Webcast: nur fur Teilnehmer, die zuvor in das Thema invol-
viert waren;

aufgezeichnete oder verzdgerte Webcasts: 6ffentliche Ubertragung nach einer
Schulung, einem Vortrag oder Seminar;

aufgezeichnete oder verzogerte Webcasts: eingeschrankt zugangliche
Ubertragung nach einer Schulung, einem Vortrag oder Seminar, nur fir die
im Voraus involvierten Teilnehmer;

Digitalisierung und Weboptimierung von bestehenden Videos, um diese
nach Bedarf fir die Offentlichkeit oder eine geschlossene Gruppe zugénglich
zu machen;

Produktverkauf: Ein Webcast ist eine zusatzliche Anregung zum Kauf von
Produkten und ermdoglicht so die Verbesserung des Kundendienstes.

Webex www.webex.com (kommerziell)
Adobe Flash Media Live Encoder www.adobe.com/es/products/flash-media-
encoder.html (kostenlos)

Fernseh- und Rundfunk-Webcast: http://www.earthmediacenter.com/en/index.html

TED: http://www.ted.com/pages/tedxchange_webcast



Anwendungstipps | > sie sollten nicht langer als 30 bis 60 Minuten sein. Ein Gbliches Format ist: 40 bis
fiir Webcasts 45 Minuten Inhalt, gefolgt von 15 bis 20 Minuten Zeit fur Fragen und Antworten;
» Unterstutzung mithilfe einer Online-Powerpointprasentation, inkl. interaktiven
Umfragen, Videos, Whiteboard-Nutzung und anderen Medienelementen;
> es sollte ein Webcasting-Dienst verwendet werden.

WEBINARE

Was ist ein Ein Webinar ist vergleichbar mit einem persénlichen Treffen, dass es den

Webinar? Gesprachspartnern ermdglicht, miteinander zu interagieren. Bei einem Webinar
werden Dokumente und Anwendungen zwischen zwei und 80 Teilnehmern geteilt.
Ein Webinar ist eine Moglichkeit, Informationen zu teilen, Vortrage zu halten oder
eine Schulung in Echtzeit zu halten, mit derselben Qualitat, als wirde dies in einem
Klassenzimmer geschehen.

Es gibt Webinar-Anwendungen, in denen die Teilnehmer ein Mikrofon verwenden,
um Fragen zu stellen und um mit den Sprechern und Sprecherinnen zu kommu-
nizieren oder es kann eine Chat-Funktion genutzt werden.

Kurz gesagt, ein Webinar ist eine Konferenz, ein Workshop oder Seminar, dass
Uber das Internet Ubertragen wird. Der Begriff setzt sich aus dem Wortern ,Web”
und ,Seminar” zusammen.

Webinars finden online, in Echtzeit und zu einem bestimmten Datum und einer
bestimmten Uhrzeit statt. Uber einen vom Organisator geschickten Link kann
von jedem Computer oder Smartphone und von Uberall in der Welt aus teilge-
nommen werden.

Meist gibt es einen Ubermittler und viele Teilnehmer, die die Prasentation des
Sprechers oder der Sprecherin auf einem Bildschirm verfolgen, oder sich dort
Dokumente und Bilder (keine Videos) ansehen und zuhdéren, was gesagt wird.

Die Teilnehmer kdnnen Uber eine Chat-Funktion Fragen stellen. Daruber hinaus
kdnnen Sie sich einbringen, indem Sie die Sprechfunktion nutzen, fir den Fall, dass
der Organisator diese bereitgestellt hat. Allerdings kann dies zu Storgerauschen
fuhren und ist schwierig zu organisieren.

Warum ein + Da Webinare tber gemeinsam genutzte Anwendungen verfligen, bieten sie den
Webinar nutzen? teilnehmenden Personen eine Reihe verschiedener Lehr- und Lernoptionen.
+ Es konnen mehrere Kameras und Audiofunktionen integriert werden. Dadurch
entsteht der Vorteil, dass ein breiteres Sichtfeld und verschiedene Teilnehmer
eingeblendet werden kdnnen, um die Aufmerksamkeit der Zuschauer zu steigern.
+ Ein geteilter Bildschirm, der es dem Sprecher oder der Sprecherin erméglicht,
die Aktivitaten mit allen teilnehmenden Personen zu teilen.
+ Webinar-Aufzeichnungen: Aufnahmen, die die Webinarinhalte fur diejenigen
Personen zur Verfugung stellen, die nicht teilnehmen konnten.
4+ Die Steuerung der Haupt-Computermaus und -Tastatur kann an Teilnehmer
Ubertragen werden. Dies ist eines der vorteilhaftesten Webinar-Tools, da es dem
Leiter/der Leiterin die Uberwachung und Zuteilung der Ausriistung (wie Maus
und Tastatur) jedes Teilnehmers erlaubt. AuBerdem kann mit diesem Tool ein
Dokument so abgerufen werden, dass alle teilnehmenden Personen es zur
gewulnschten Zeit angezeigt bekommen.

Wissensmanagement-Tools
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Wie nutzt man
ein Webinar?

Wann nutzt man
ein Webinar?

Wie erstellt man
ein Webinar?

+ Ein Whiteboard ermdglicht die Interaktion mit den Teilnehmern und zeigt ihnen, wie
ein bestimmter Prozess korrekt ausgefuhrt wird, um bessere Ergebnisse zu erzielen.

Webinars, oder auch Web-Seminare genannt, werden fir Online-Schulungen und
Online-Veranstaltungen wie z. B. Pressekonferenzen genutzt und kénnen Uber
100 Teilnehmer haben. Webinar-Lésungen vereinfachen den Einladungsprozess
und die Informationsprasentation fur ein groRes Publikum erheblich (basierend
auf dem GieBkannenprinzip fur Kommunikation (,one-to-many”). Einige Lander
verwenden diese Technologie, um Produkte und Dienste zu prasentieren sowie
flr den Wissensaustausch.

Fur die Vorbereitung eines Webinars ist es erforderlich, einen Webinar-
Anbieter sowie das zu prasentierende Thema auszuwahlen. Die Bildschirm- und
Vortragsinhalte mussen gemeinsam mit den Referenzmaterialien vorbereitet
werden, die den Teilnehmern vor dem Webinar zugesendet werden.

Der Organisator legt das Publikum fest und schickt Einladungen an Kunden.

Vor dem Webinar sollte die Prasentation einmal vollstandig getestet werden
und es empfiehlt sich, die Computeranschlisse eine halbe Stunde vor Beginn
Uberpruft zu haben.

%, ""3‘5,“

+ wahlen Sie das fir Sie passende Tool. Die Wahl hangt von mehreren Faktoren
ab, z. B. Verwendungszweck, Intensivitat, Kosten, Teilnehmerzahl etc.;

¢ wahlen Sie ein interessantes und nitzliches Thema;

* legen Sie die Zielgruppe fest;

¢ wahlen Sie den passen Termin. An einem Dienstag- oder Mittwochvormittag
wird normalerweise eine hdhere Teilnehmerzahl erreicht. Achtung: Bedenken
Sie die Zeitunterschiede zwischen verschiedenen Landern;

¢ machen Sie das Webinar Uber E-Mail und soziale Netzwerke publik. Teilen Sie
Uber Twitter, Facebook und LinkedIn die Dauer, die Inhalte, die Namen der
Teilnehmer und die Ziele;

¢ erinnern Sie die angemeldeten Teilnehmer einen Tag im Voraus per E-Mail an
das Webinar. Diese Erinnerungsfunktion kann bei den meisten Webinar-Tools
automatisch eingespeichert werden;

¢ eine halbe Stunde vor Beginn kann auf Wunsch eine Textnachricht verschickt
werden;

# bereiten Sie die Inhalte im Voraus vor. Das Webinar ist mit einer Konferenz oder
einem Seminar zu vergleichen und hat ebenso viele Teilnehmer, daher gilt es,
es ebenso gut vorzubereiten, wie eine Offline-Veranstaltung;

¢ testen Sie eine Stunde vor Beginn des Webinars, ob alles wie gewunscht
funktioniert;

¢ nutzen Sie ein Ansteck- oder Podiumsmikrofon, damit der Leiter oder die Leiterin
besser gehort werden kann;

# ein Webinar sollte idealerweise etwa 45 Minuten dauern und mit einer offenen
Frage- & Antwortrunde abschlie3en;
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Anwendungstipps
fir Webinare

geben Sie den Teilnehmern klare Anweisungen, wie sie ihre Verbindung einzu-
richten haben und bei Bedarf Fragen stellen kénnen;

vermeiden Sie es, Videos zu zeigen, es sei denn, Ihr Tool bietet diese Funktion
explizit an;

behalten Sie einen Blick auf die Uhr, damit die geplante Zeit nicht Uberzogen wird;
falls das Webinar in Abschnitte unterteilt ist, sollte jeder Abschnitt mit einer
Einleitung fur den folgenden Inhalt beginnen;

bitten Sie die Teilnehmer am Ende des Seminars, eine Zufriedenheitsumfrage
auszufullen;

stellen Sie das Webinar im Internet zur Verfigung und schicken Sie es an die
Teilnehmer, die es noch einmal sehen/héren mochten;

stellen Sie das Webinar fur mégliche Interessenten zur Verfligung, die nicht
teilgenommen haben.

Kommerziell:

L 2B R R JEE JER JER 2R 2R 2K R 2R JER JER JER JER SR 4

Gotomeeting http://www.gotomeeting.es/
Gotowebinar http://www.joinwebinar.com/
Meetingburner.com www.meetingburner.com
Livestream: http://new.livestream.com/
Ustream.com http://ustream.com
Anymeeting http://anymeeting.com
Banckle.comhttp://banckle.com/
Mashme.tvwww.mashme.tv

Spontania www.spontania.com

Wizig.com http://wiziq.com

Bigbluebutton.org http://bigbluebutton.org/
Join.me http://join.me

Adobe Connect: http://www.adobe.com/es/products/connect/
Webex.com www.webex.com

Huddle www.huddle.com/

Meetin.gs http://meetin.gs

Twiddla www.twiddla.com

Kostenlos:

Facebook: Video-Anrufe: https://es-es.facebook.com/videocalling,
Skype:Gruppen-Video-Anrufe https://support.skype.com/en/faq/FA2831/
making-a-group-call-windows-desktop;

Google+ Hangouts: https://plus.google.com/hangouts;

Fuze Meeting www.fuze.com.

http://webinar2learn.eu/webinar/multimedia

fur die Webinar-Registrierung und -Planung ist es empfehlenswert,
die Kontaktdaten der Teilnehmer (z. B. E-Mail-Adressen) im Voraus zu sam-
meln, um eine Datenbank anzulegen und das Webinar im Anschluss bei Bedarf
versenden zu konnen;

die 6ffentliche Liveubertragung kann auch fir Nicht-Teilnehmer freigeschaltet
werden;

der Moderatorenbildschirm kann in Echtzeit Ubertragen werden;

auf Wunsch kann das Webinar in Audio- oder Videoform aufgezeichnet werden;

Wissensmanagement-Tools
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» auf Wunsch kdnnen soziale Netzwerke, Dropbox oder Skype integriert werden.
Zum Beispiel kann die Konferenz durch eine auf Facebook erstellte Veranstaltung,
Uber die direkte Verbindung des Tools mit Twitter etc. angekindigt werden;

» Dokumente kdnnen mit den Teilnehmern geteilt werden;

> auf Wunsch kann online mit geteilten Dokumenten gearbeitet werden.

AUDIOKONFERENZEN

Was ist eine
Audiokonferenz?

Warum eine
Audiokonferenz
nutzen?

Wie nutzt
man eine
Audiokonferenz?

Eine Audiokonferenz ist vergleichbar mit einem Telefonanruf, allerdings sind
mehrere Personen beteiligt, die mit dem Anrufer sprechen und andersherum.
Eine Audiokonferenz gestaltet sich meist so, dass die angerufenen Personen sich
an der Kommunikation beteiligen kénnen. Sie kann jedoch auch so eingerichtet
werden, dass die angerufenen Personen nur zuhdren und sich nicht verbal betei-
ligen kénnen.

Weitere Formen der Audiokonferenz:

+ der erste Empfanger oder Ubermittler einer Audiokonferenz kann die anderen
Teilnehmer anrufen und sie in den Anruf aufnehmen;

¢ die Teilnehmer kdnnen der Konferenz selbststandig beitreten, indem sie eine
bestimmte Telefonnummer wahlen, die sie mit der ,Konferenzbriicke” verbindet
(spezielle Einrichtung, die verschiedene Telefonanschlisse miteinander verbindet).

+ Eine Audiokonferenz ist nutzlich, um Meetings mit weiter entfernten Partnern,
Kunden, Klienten und Mitarbeitern innerhalb und auRerhalb des Unternehmens
abzuhalten.

+ Weitere Ubliche Zwecke sind Kundenmeetings, Verkaufsprasentationen,
Projektmeetings und -aktualisierungen, regelmal3ige Team-Meetings, Schulungen
und die Kommunikation zwischen Mitarbeitern, die an verschiedenen Standorten
arbeiten.

+ Audiokonferenzen reduzieren Reisekosten. Sie fihren zu mehr
Mitarbeiterproduktivitat, da man das Biro fur Meetings nicht verlassen muss,
dies ist besonders praktisch, wenn Mitarbeiter an abgelegenen Standorten
oder auf Baustellen arbeiten.

+ ,Audiokonferenzen finden langsam Einzug in die Welt der Podcasts und sozialen
Netzwerke und das wiederum starkt neue Formen von Interaktionsmustern.
Livestreams oder Ubertragungen von Konferenzanrufen erlauben es einer
groRReren Personenanzahl, an der Konferenz teilzunehmen, ohne sich in eine
Konferenzbriicke einwdhlen zu mussen. Zudem kénnen Organisatoren von
Konferenzanrufen zusatzlich zum Audiostream eine Einwahlnummer verof-
fentlichen und damit das Potenzial schaffen, dass Teilnehmer sich einwahlen
und am Gesprach beteiligen” (Wikipedia, englische Ausgabe, 2003).

Eine Audiokonferenz ist duRerst nutzlich fir Gesprache mit einer Personengruppe,
wenn kein Bedarf an visuellen Prasentationen oder bildlicher Unterstitzung
besteht. Eine Audiokonferenz ist ein Werkzeug fir die Ubermittlung von Wissen,
Ideen und Schlussfolgerungen auf sowohl formeller als auch informeller Basis.
Sie dient auBerdem dazu, wichtige Angelegenheiten schnell zu kommunizieren
und direktes Feedback zu erhalten.



Wann nutzt
man eine
Audiokonferenz?

Wie erstellt
man eine
Audiokonferenz?

Software fiir
Audiokonferenzen

Beispiele

Anwendungstipps
far
Audiokonferenzen
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Es ist wichtig, eine kontinuierlich aktualisierte Liste mit den Namen und Kontaktdaten
(Telefonnummern und E-Mail-Adressen) von allen eingeladenen Teilnehmern
vorliegen zu haben. Abhangig von der verwendeten Software sind bestimmte
Kontaktinformationen von Teilnehmern erforderlich, z. B. Skypename, E-Mail-
Adresse, Telefonnummern.

Vor der Audiokonferenz ist es erforderlich, eine Einladungs-E-Mail zu verschicken,
um Teilnehmer tber den Zweck und den Verlauf der Konferenz zu informieren, z. B.
in Form einer kurzen Ubersichts-Agenda. Bei Bedarf sollten im Anhang Dokumente
zur Anleitung und/oder spateren Bereithaltung wahrend der Audiokonferenz
mitgesendet werden.

Damit die Audiokonferenz erfolgreich wird, sollte allen Teilnehmern eine
Agenda zugesendet werden. Dies kann auf Wunsch per E-Mail oder Uber andere
Kommunikations-Tools geschehen (siehe weitere Kapitel dieses Handbuchs und
Tools zum Wissensaustausch; z. B. ein Forum, Google Drive, auf einer Website etc.)

Achten Sie darauf, die Konferenz in einem Raum zu halten, der frei von
Storgerauschen ist.

¢ Cisco Webex www.webex.com (kommerziell)
¢ Google Hangout www.google.com/+/learnmore/hangouts/ (kostenlos)
¢ Skype www.skype.com (kostenlos)

Audiokonferenz-Meeting im ITA

Stellen Sie sicher, dass die Teilnehmergruppe anwesend und bereit ist:

» machen Sie sich mit der Ausristung und der Technologie vertraut;

> vermeiden Sie Hintergrundgerausche und Stérungen,

» der Leiter/die Leiterin der Audiokonferenz sollte aufmerksam koordinieren;

» der Moderator/die Moderatorin sollte Uber ausreichend Praxiserfahrung
verflgen.

In einigen Fallen kann es sinnvoll sein, die Audiokonferenz aufzuzeichnen, entweder
far andere Teilnehmer oder fur nachtragliche Bewertungen.

Wissensmanagement-Tools
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CHATS

Was ist ein Chat?

Warum einen
Chat nutzen?

Wie nutzt man
einen Chat?

Wann nutzt man
einen Chat?

Wie erstellt man
einen Chat?

~Geschriebene Kommunikation, die augenblicklich und mit Hilfe von Software

Uber das Internet stattfindet. Sie findet zwischen zwei, drei oder mehr Personen
statt, entweder in 6ffentlicher Form mittels sogenannten 6ffentlichen Chats (bei
denen jeder Nutzer Zugang zur Konversation hat) oder in privater Form mit zwei
oder mehr Personen.

Chats werden dazu genutzt, mit und innerhalb von Personengruppen zu kommu-
nizieren und Meinungen zu verschiedenen Themen auszutauschen. Das geschieht
zum Beispiel anhand von Videochats und mit dem gegenseitigen Versenden von
Links, um Internetseiten auszutauchen und tber deren Inhalte zu diskutieren.”
(Wikipedia, englische Ausgabe, 2003)

Chats sind ein Kommunikationsmittel und eine Plattform, um Dokumente schnell,
und ohne die tagliche Arbeit zu unterbrechen, zu teilen. Chats zeigen den Nutzern
an, welche anderen Nutzer, Kontakte und Bekannte online sind und ihre Chat-
Funktion aktiviert oder deaktiviert haben.

Falls Nutzer nicht gestort oder unterbrochen werden mochten, kénnen sie im
Chatfenster einstellen, dass sie gerade abwesend, beschaftigt, unsichtbar o. a. sind.

Chats (wie z.B. WhatsApp, Skype, Hangout, Gmail etc.) haben den Vorteil, dass sie
auch auf Smartphones genutzt werden kénnen.

Je nachdem, welche Art von Chat genutzt wird, kdnnen Nutzer mittels eines
Messaging-Systems einer Online-Konversation folgen. Uber Skype ist es den
Nutzern zudem moglich, privat mit einer Person oder Gruppe zu kommunizieren,
die vorher festgelegt wurden.

Chats eignen sich hervorragend fur schnelle Konversationen und schnelle
Fragestellungen, die keine sonderliche Vorausplanung oder die Behandlung
Uberaus wichtiger Themen erfordern.

In vielen Chat-Tools werden die geschriebenen Konversationen gespeichert.

%
oy )

Far die Erstellung eines Chats ist keine sonderlich umfangreiche Vorbereitung
notig, aulBer, dass die Teilnehmer Zugang zu den Geraten, Tools oder Kanalen
haben sollten, Uber die der Chat stattfindet. Manchmal ist es erforderlich, dass
die Chat-Teilnehmer ein Nutzerkonto anlegen. Es muss dieselbe Software fur alle
Chat-Teilnehmer installiert sein, ganz gleich, ob ein Computer, ein Smartphone
oder ein Tablet genutzt wird.

Fur Gmail muss ein E-Mail-Konto angelegt werden.

Fur Skype und andere Chat-Plattformen muss ein Nutzerkonto angelegt werden.
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Gmail-Chat www.gmail.com (kostenlos)

Facebook www.facebook.com (kostenlos)

Skype www.skype.com (kostenlos)

Google Hangout https://plus.google.com/hangouts (kostenlos).

Einige Softwareanbieter nutzen ihren eigenen Server, um ein internes Chatsystem
einzufihren. Dazu zahlt z. B.: PIDGIN www.pidgin.im (kostenlos).
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man sollte auf die richtige Ausdrucksweise achten, damit die Konversation nicht
zu Missverstandnissen fuhrt;

Emoticons helfen bei der non-verbalen Kommunikation und dienen dem bes-
seren Verstandnis;

gesendete Anhange sollten nicht tberaus grof3 sein;

es sollten Inhalte vermieden werden, die Uberaus dringlich oder privat sind und
die spater nicht gespeichert werden kdnnen, oder, im Gegenteil, die aufgezeich-
net werden und anschlieBend zuganglich gemacht werden sollen;

Nutzer sollten einstellen, dass sie abwesend oder beschaftigt sind, wenn sie nicht
fur Chats verfugbar sein mochten. Dies ist besonders bei Chats zu beachten,
die sich beim Hochfahren des PCs automatisch 6ffnen;

Nutzer sollten die Zugangs-Codes fir ihre Chat-Kanale andern, sodass ein Chat
nur von Kontakten gestartet werden kann, die sich bereits in der Kontaktliste
befinden und nicht von fremden Internetnutzern.

Wissensmanagement-Tools
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COMMUNITY OF PRACTICE (COP)

Was ist eine CoP? | Der Begriff ,Community of Practice”, kurz CoP, steht flir eine soziale Gruppe, die mit
dem Ziel gegrindet wurde, spezialisiertes Wissen zu entwickeln und gemeinsam
und auf Lernbasis Uber praktische Erfahrungen zu reflektieren.

CoP sind kleine Gruppen mit gemeinsamen Interessen, einem starken
Zusammenhalt und einem starken gemeinsamen Engagement.

,Eine Community of Practice ist in drei Dimensionen selbstbestimmt: ihre
Gemeinschaft funktioniert im konstant einvernehmlichen Verstandnis aller
Mitglieder; das gemeinsame Engagement verbindet die Mitglieder zu einer sozialen
Einheit; und es besteht ein geteiltes Repertoire an gemeinschaftlichen Ressourcen
(Routine, Vertraulichkeiten, gemeinsam geschaffene Ergebnisse, Wortwahl, Kultur
etc.), das die Mitglieder mit der Zeit gemeinsam aufbauen” (Wenger, 1998).

Warum eine CoP | CoP sind Teams innerhalb von Unternehmen und bilden ideale soziale Strukturen far
nutzen? Administratoren fur die Verteilung von Projekt-Aufgaben und -Verantwortlichkeiten.

Der Hauptvorteil einer CoP ist, dass sie das Mal3 und den Fluss an Wissen steigert.

Eine CoP schafft einen Paradigmenwechsel, der entsteht, wenn sich Wissen inner-
halb einer Gruppe und nicht in einer Einzelperson konzentriert. So ruckt das Ego
des Einzelnen in den Hintergrund, das bei einem gemeinsamen Lernprozess hin-
derlich sein kénnte. Informationen und Wissen sind Eigentum der Gemeinschaft,
einzelne Mitglieder werden fir ihre Beteiligung und leitenden Rollen anerkannt.

CoP:

verbessern die Qualitat von Entscheidungen;

sind Ressourcen fur die Einfihrung von Strategien;

ermoglichen abteilungsibergreifende Koordination und Synergien;
bieten eine Plattform zur Probleml&sung;

fordern individuelle Talente;

sind wissensbasierte Gemeinschaften;

bieten Kapazitaten fur Wissensentwicklungsprojekte.

® & 6 6 o 0 o

Wie nutzt man Eine CoP ermdglicht die Bildung und das Teilen von Wissen durch spezielle Gruppen
eine CoP? und soziale Interaktionen zwischen Personen, die informell miteinander verbunden
sind und ahnlichen Aufgaben gegentberstehen.

In einer CoP kann Wissen von stillem, zu implizitem und letztendlich zu explizitem
Wissen umgewandelt werde. Im Vordergrund steht die Verzahnung individuel-
ler Lernprozesse mit denen der Weiterentwicklung der einbettenden sozialen
Gemeinschaft aufzuzeigen. So kann ein Wissens- und Erfahrungsbestand, der eine
effizientere Aufgabenbearbeitung ermdglicht, kann potentiell entstehen.

Wann nutzt man
eine CoP?



Wie erstellt man
eine CoP?

Software fiir CoP

Beispiele

Anwendungstipps
fiir CoP

Zur Erstellung einer CoP mussen ihre strukturellen Elemente in Betracht
gezogen werden:

¢ Domain: die Definition des gemeinsamen Interesses und der zu verbessern-
den SchlUsselfaktoren. Die Domain ist der Bereich, der die Mitglieder der
Gemeinschaft zusammenbringt und der die Entwicklung eines gemeinsamen
Wir-Gefuhls"” ermdglicht. Die Domain inspiriert die Mitglieder dazu, etwas bei-
zutragen und sich zu beteiligen; sie dient als Leitfaden fir das Lernen und als
Beweggrund fur Aktivitaten;

¢ Gemeinschaft: die Beziehungen und die Zugehorigkeitsgefuhle, die unter den
Mitgliedern entstehen. Eine stabile Gemeinschaft regt zum Austausch und zu
Beziehungen an, die auf gegenseitigem Respekt und Vertrauen basieren. Sie for-
dert den Gedankenaustausch, die Offenlegung des eigenen Unwissens, das

%]
Stellen von unangenehmen oder schwierigen Fragen innerhalb der Gemeinschaft ©
und aufmerksames Zuhoren; }9
¢ Praxis: der Fundus an Wissen, Methoden, Hintergrinden, Fallstudien, Tools é
und Dokumenten. Die Praxis ist ein Fundus an Ideen, Tools, Fallbeispielen, (3]
Informationen, Geschichten und Dokumenten, den eine Gemeinschaft teilt. g
b0
©
Blogs: %
¢ Dblogger www.blogger.com (kostenlos) E
¢ Wordpress https://wordpress.com/ (kommerziell, kostenlos) 5
Soziale Netzwerke: a
¢ YamMer www.yammer.com (kommerziell) §
* Elgg www.elgg.org (kommerziell)
¢ Facebook-Gruppen https://www.facebook.com/about/groups (kostenlos) o
¢ Asana https://asana.com/ (kommerziell, kostenlos) 39
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CoP auf ITAINNOVA, basierend auf Elgg

» aufgrund des mangelnden personlichen Kontakts erfordert die Entwicklung
weitverbreiteter CoP viel Zeit und die konstante Uberwachung von Zielen und
Vorgangen, um die Aktivitat der Gemeinschaft aufrechtzuerhalten;

> passive Mitglieder, die nicht zu vollstandigen Mitgliedern werden, stellen ein
Risiko fur die Gemeinschaft dar, da diese nur funktionieren kann, wenn alle
Mitglieder denselben Beitrag leisten;

» ein weiteres Hindernis ist die Frage, wie man die einzelnen Mitglieder dazu moti-
vieren kann, sich einzubringen und ihr Wissen offen mit den anderen zu teilen.



MIND-MAPS

Was ist eine Eine Mind-Map ist ein Diagramm, in dem Worter, Ideen, Gestaltungen und andere
Mind-Map? Konzepte visuell um ein zentrales Wort, oder eine zentrale Idee herum aufgeschrie-
ben werden. Also eine visuelle Form der Informationsorganisation.

»Eine Mind-Map wird haufig um ein einzelnes Konzept herum gestaltet, das man
zu Beginn in die Mitte eines leeren Blattes im Querformat zeichnet. Anschliel3end
werden mit dem Konzept verbundene Darstellungen von Ideen hinzugefugt, wie
Bilder, Worter oder Wortteile. Die wichtigsten Ideen werden direkt mit dem zentralen
Konzept verbunden, von denen wiederum andere abzweigen.” (Wikipedia, eng-
lische Ausgabe, 2001)

Eine Mind-Map ist eine grafische Darstellungsform fur Ideen und Konzepte.
Sie hilft Informationen zu strukturieren und ermaoglicht eine korrekte Analyse
von Informationen sowie eine Zusammenfassung von Informationen, wann
immer der Bedarf besteht. Eine Mind-Map ist ein hervorragendes Werkzeug, um
komplexe Prasentationen und Konzepte zusammenzufassen, gemeinsam mit der
Offentlichkeit neue Ideen zu generieren und somit jeden in den Entstehungsprozess
eines Projekts mit einzubeziehen. Eine Mind-Map ist ein grafisches Werkzeug, das
zugleich einfach und auBerst wirkungsvoll ist.

Warum eine Eine Mind-Map dient dazu, Projekte in visueller und grafischer Form vor einer
Mind-Map Gruppe zu prasentieren, und um eine aktive Beteiligung zu erreichen, bei der neue
nutzen Ideen gesammelt und aktive Diskussionen angestoRen werden.

Die grafischen Darstellungen, die in Form einer Mind-Map entstehen, sind mit den
40 Darstellungen vergleichbar, die das menschliche Gehirn erzeugt. Eine Mind-Map
hat analytische und kinstlerische Eigenschaften, durch die das Erfolgspotenzial

+

+
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far ihre Umsetzung gesteigert wird.

Eine Mind-Map ist nutzlich far:

die visuelle und grafische Prasentation von Projekten vor einer Gruppe und die
Forderung aktiver Beteiligung sowie fur die Entwicklung neuer Ideen und den
AnstofR aktiver Diskussionen;

Aufgaben, die im Team bearbeitet werden - eine Mind-Map bringt eine Fulle
an Losungen oder Alternativen fUr ein zentrales Bedurfnis, Problem oder fur
eine zentrale Idee;

die Ubersichtliche Strukturierung eines komplexen Projekts oder einer Idee;
kreative Sitzungen und die allgemeine Zusammenarbeit;

die Organisation von Ideen rund um ein Schlisselthema und um Schlussfolger-
ungen zu ziehen;

die Entwicklung eines Prozess-Diagramms;

das Sichtbarmachen von Informationen in geordneter Form fur Kunden oder
ein Team.

Wie nutzt man Der Begriff ,Mind Map” geht auf die Idee von Tony Buzan zuruck. Sie beschreibt
eine Mind-Map?  eine Technik zum Sammeln von Ideen, welche die Aktivitdten beider Gehirnhalften
miteinander vereint:

*
L 4

die rechte Gehirnhalfte, in der Ideen entstehen;
die linke Gehirnhalfte, in der die Ideen geordnet, klassifiziert und strukturiert
werden.
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Beispiele

Anwendungstipps
fur Mind-Maps

Laut Buzan wird jede noch so kleinste Information, die das Gehirn
erreicht, als zentrale Sphare verarbeitet, von der aus mehrere verschiedene
Informationsverkntpfungen abzweigen. Diese VerknUpfungen bilden ein Netzwerk,
das wiederum aus eigenen unendlichen Verknipfungen und Verbindungen besteht.

&
S

¢ schreiben Sie die zentrale Idee in die Mitte eines grol3en Blattes, also das, was
entwickelt werden soll, bzw. den Ausgangspunkt fir das Projekt, das BedUrfnis
oder die Debatte;

¢ |assen Sie Ihren Gedanken und Ideen freien Lauf und schreiben Sie auf, was
Ihnen einfallt: Konzepte, Personen, Ziele (ohne Grenzen), selbst wenn einige
absurd erscheinen;

* gestalten sie all diese Ideen und Konzepte als Abzweigungen von ihrem zent-
ralen Thema aus;

¢ ziehen Sie die Verbindungslinien zwischen den verschiedenen Ideen
und Konzepten;

+ flgen Sie weitere Konzepte und Bilder hinzu (ktnstlerische Freiheit erwlnscht!);

¢ Dinge und Ideen, die zuerst irrelevant erschienen, erhalten durch die Mind-
Map eine Bedeutung;

¢ ziehen Sie verschiedenfarbige Verbindungslinien, um Verbindungen
zu kategorisieren.

Freemind http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page (kostenlos)
Freeplane http://freeplane.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page (kostenlos)
Xmind http://www.xmind.net/ (kommerziell)

Mindmeister http://www.mindmeister.com/ (kommerziell)
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Screenshot einer Mind-Map von MOF

» achten Sie darauf, dass jeder Teilnehmer so kreativ wie mdglich sein kann;

» schaffen Sie eine freundliche Umgebung, die der Ideenfindung und dem
Ideenfluss dienlich ist;

» vermeiden Sie es, vorangegangene Konzepte zu kritisieren oder zu beurteilen;

» motivieren Sie die Gruppe sich zu beteiligen und schaffen Sie Raum
fur Vielfaltigkeit.

Wissensmanagement-Tools
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INTRANET

Was ist ein
Intranet?

Warum ein
Intranet nutzen?

Wissensmanagement 2.0

Wie nutzt man
ein Intranet?

Was ein Intranet ist, Iasst sich schwer in nur einem Satz erklaren. Basierend auf der
Standarddefinition ist Intranet ,ein Computer-Netzwerk, dass mithilfe von Internet-
Protokoll-Technologie Informationen, Betriebssysteme oder Computerdienste
innerhalb eines Unternehmens teilt (Wikipedia, englische Ausgabe, 2002). Nach die-
ser Definition wird ein Intranet haufig als Gegensatz zu einem Extranet angesehen.
Letzteres bezieht sich auf ein Netzwerk zwischen Organisationen oder auf ein
offentliches Netzwerk im Allgemeinen.

Da diese Standarddefintion zu allgemein gehalten ist, um naher darauf einzugehen,
kann zusammengefasst gesagt werden: Ein Intranet kann samtliche Netzwerk- und
Softwareressourcen beinhalten, die ausschliel3lich innerhalb des privaten Netzwerks
eines Unternehmens zur Verfigung stehen. Also kann allgemein gefasst gesagt
werden, dass ein Intranet eine grol3e Bandbreite an Dingen beschreiben kann, von
einer privaten Unternehmenswebsite (oder samtlichen Internetsoftwareldsungen
wie Wikis oder Foren) bis hin zu geteilten Laufwerken oder beliebigen weiteren
Ressourcen, die Uber das private unternehmensinterne Netzwerk verfugbar sind.

Ein Intranet ist ein groRartiges Werkzeug fir Unternehmensproduktitivat, das keine
grundlegenden Investitionen zusatzlicher Ressourcen erfordert. Je nach bestimmten
Anforderungen, kann es ein hervorragendes Werkzeug fur die Speicherung und das
Teilen von digitalen Geschaftsdokumenten sein, zudem kdnnen umfangreichere
Funktionen konfiguriert werden, sodass das Intranet als vollstandiges Umfeld fur
die Zusammenarbeit dient.

Ein Intranet hilft dabei, Unternehmenswissen und andere digitale Ressourcen zu
schaffen, zu dokumentieren, zu organisieren und zu teilen, gleichzeitig kann es
diese Ressourcen vor externen Bedrohungen schutzen.

Laut einem der fiuhrenden Experten flr Intranets, James Robertson von Step
Two Design (Step Two Design, 2014), dient ein Intranet allgemein fur folgende
bestimmte Zwecke:

¢ Inhalt (z. B. Dokumente erstellen, archivieren und teilen);

¢ Kommunikation (z. B. fur die Verbreitung interner Unternehmensbekanntma-
chungen);

* Aktivitat (z. B. fir das Ausfullen von Urlaubsantragen);

¢ Zusammenarbeit (z. B. als internes Wiki fir gemeinsame Projektarbeit);

¢ Kultur (z. B. als Plattform fur die private Kommunikation und den
Dokumentenaustausch fur die Firmenful3ballmannschaft).

Je nach Verwendungszweck und der Funktion eines Intranets in der
Unternehmensumgebung, ist eine der einfachsten Nutzungsformen - jedoch
mit umso groBerem Nutzen - das unternehmensinterne Teilen von Ressourcen,
genauer gesagt von Ordnern/Laufwerken. Dies entspricht auch der allgemeinen
und grundlegenden Bedeutung des Begriffs ,Intranet”. Betrachtet man das Intranet
als eine beliebige Web-Anwendung (oder Reihe von Anwendungen), die nur tGber
ein privates Netzwerk zuganglich ist, dann hangt jegliche Nutzung des Intranets
stark von der verwendeten Software ab (z. B. Wiki, Forum, Unternehmensblog etc.).



Wann nutzt man
ein Intranet?
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ein Intranet?

Software
far Intranets

Beispiele

Anwendungstipps
fur ein Intranet

Kehren wir zur allgemeinen und grundlegenden Beschreibung des Begriffs zuruck,
dann ist es fur jedes Unternehmen von grol3em Vorteil, Dokumente nicht langer
auf den Computerfestplatten, sondern auf geteilten Laufwerken zu speichern.
So kann sichergestellt werden, dass alle wichtigen Dokumente zu jeder Zeit und
far alle Mitarbeiter einfach zuganglich sind.

LS

Eine wichtige Vorkehrung fur die Erstellung eines Intranets ist die Gewahrleistung
eines privaten und sicheren Computernetzwerks. Sobald dieses eingerichtet ist, kann
die passende Software fur die intern verfigbaren Ressourcen installiert werden.

In Anbetracht der allgemeinen Definition des Begriffs , Intranet” und der Tatsache,

dass fur ein Intranet jede beliebige Software verwendet werden kann, solange sie

Uber das private Netzwerk verfugbar ist, ist die wohl wichtigste Software, die in

diesem Abschnitt erwahnt werden sollte, eine Software, die es uns ermdglicht,

ein privates Unternehmensnetzwerk einzurichten.

Zu diesem Zweck sind die folgenden Software-Kategorien und -Protokolle in

Betracht zu ziehen:

+ Standard-Netzwerk-Hardware- und Software-Technologien wie Etheret, WiFi
oder TCP/IP;

¢ Webbrowser und Webserver;

¢ Firewalls.
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FOI freigegebenes Laufwerk und Drucker-Ressourcen

Eine der wichtigsten Funktionen eines Intranets ist die Verflgbarkeit aller
Ressourcen Uber ein privates und sicheres Netzwerk. Ressourcen, die Uber das
Intranet zuganglich gemacht und genutzt werden, sind in der Regel streng ver-
traulich, daher steht die Sicherheit des Intranets an oberster Stelle.
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DOKUMENTENMANAGEMENT-SYSTEME (DMS)

Was ist ein DMS?

Warum ein DMS
nutzen?

Wissensmanagement 2.0

Wie nutzt man
ein DMS?

Ein Dokumentenmanagement-System (DMS) ist im weitesten Sinne die
Computerprogrammierung oder eine Reihe von Computerprogrammen, die fur
das Speichern und Verwalten von elektronischen Dokumenten eingesetzt wer-
den. Anfangs dienten DMS dazu, Dokumente in Papierform zu ordnen und zu
verwalten, spater, im Zuge der Fortschritte im Bereich der Informations- und
Kommunikationstechnologien (ICT), auch mehr und mehr fur die Verwaltung
von digitalen Dokumenten. Aufgrund ihres geschichtlichen und praktischen
Hintergrunds stehen DMS eng mit Dokumentendrucksystemen in Verbindung, um
Bilddateiformate (gescannte Dokumente) zu unterstutzen, zu erfassen, zu speichern,
zu katalogisieren und abzurufen. Heute sind DMS moderne, Browser-basierte
Plattformen fur Social Content Management und Zusammenarbeit. Sie bieten
fortschrittliche Funktionen in den Bereichen Archivierung, Versionsverwaltung,
Kollaborationstools, Katalogisierung, Abruf (Suche), Arbeitsablauf und
Aufgabenverwaltung.

Viele Unternehmen speichern ihre Dokumente an mehreren unterschiedlichen
Orten: auf Computern, Laptops, USB-Sticks, Netzlaufwerken und sogar in E-Mail-
Ordern. Mit DMS kénnen wichtige Unternehmensdokumente (z. B. Vertrage,
Angebote, Vereinbarungen, Marketing- und Verkaufsunterlagen etc.) einfach
verwaltet werden. Neben der Dokumentenverwaltung ermdglicht ein Standard-
DMS auch die vollstandige Versionsverwaltung. Das bedeutet, dass Mitarbeitern
zu jeder Zeit die aktuelle Version der bendtigten Datei sowie der uneingeschrankte
Zugriff von Uberall aus zur Verfugung steht. Die wichtigsten Vorteile von DMS sind:

+ DMS unterstltzt in der Regel fortschrittliche Dokumentenverwaltungsfunktionen
wie multiple Uploads, Laufwerk- bzw. Ordnersynchronisierung, Dokumenten-
katalogisierung und Versionsverwaltung;

+ da alle Dokumente katalogisiert sind und dank der fortschrittlichen
Suchfunktionen, ist das Abrufen der bendétigten Dokumente dul3erst einfach;

+ da es sich bei den meisten DMS um Browser-basierte Plattformen handelt,
kénnen Nutzer das System von einem beliebigen Ort und Gerat (PC, Laptop,
Smartphone, Tablet etc.) aus nutzen;

4+ neben den grundlegenden Funktionen bietet das Ubliche DMS eine fortschrittliche
Bandbreite and Funktionen: Online-Zusammenarbeit (gemeinsame Bearbeitung
von Dokumenten, Foren und Wikis), Arbeitsablaufe, Aufgabenverwaltung,
Inhaltsaustausch mit externen Systemen (z. B. sozialen Netzwerken) etc.

Durch ihre breite Funktionsvielfalt kénnen DMS, je nach konkretem Bedurfnis
der Nutzer, auf verschiedene Weisen genutzt werden. Nichtsdestotrotz begin-
nen die meisten Unternehmen zuerst mit der Verwendung der einfachsten und
grundlegendsten Funktionen. Zu diesen Funktionen zahlen das Archivieren
und Organisieren von wichtigen Dokumenten sowie das Suchen und Teilen von
Dokumenten. Schritt fur Schritt werden dann anspruchsvollere DMS-Funktionen
hinzugeflgt, wie Versionsverwaltung von Dokumenten und gemeinschaftliche
Bearbeitungen.

Allgemein gesagt besteht ein DMS aus einer Reihe von Ordnern
(Datenspeicherplatzen), die je nach Bedarf der Nutzer organisiert sind.
Die Freischaltung erfolgt nach Ordnern (Datenspeicherplatz) und auf Dateiebene.
Entsprechend dieser Freischaltungen kdnnen Nutzer das System verwenden, das
bedeutet, sie kdnnen Dokumente erstellen, hochladen, suchen und herunterladen.



Wann nutzt man
ein DMS?

Wie erstellt man
ein DMS?

Software fiir DMS

Beispiele

Anwendungstipps
far DMS

Ein typisches DMS ist in der Regel Cloud-basiert oder lokal installiert. Cloud-basierte
Lésungen erfordern fur gewdhnlich keine Installation zusatzlicher Software, eine
Registrierung ist hier ausreichend. Nach der Registrierung kénnen Nutzer in der
Regel den Speicherplatz erstellen und weitere Nutzer einladen. Cloud-basierte
Lésungen sind meist kostenpflichtig. Der Preis hangt in der Regel von der Anzahl
der Nutzer und Projekte ab sowie vom bendtigten Speichervolumen. Fallt die
Entscheidung auf ein lokal installiertes DMS, sollte dieses heruntergeladen und
auf dem lokalen Webserver installiert werden. Dieser Vorgang ist in der Regel
unkompliziert, kann jedoch, je nach Version, sehr komplex sein. Sobald die
Installation abgeschlossen ist, sollte das System konfiguriert werden, um den
Authentifizierungsmechanismus des Unternehmens (z. B. LDAP) zu nutzen, alternativ
musste der Import manuell durchgefihrt werden. In beiden Fallen (Cloud-basierten
und lokal installierten Losungen) gibt es einen DMS-Hauptadministrator, der
befugt ist, Datenspeicherplatze und Nutzer hinzuzufigen und entsprechende
Verwaltungsrechte zu verteilen.

* Alfresco http://www.alfresco.com/ (kostenlos)

¢ OpenDocMan http://www.opendocman.com/ (kostenlos)

¢ Google Drive https://drive.google.com/ (kostenlos)

* Microsoft SharePoint http://office.microsoft.com/en-001/sharepoint/ (kommerziell)

¢ Documentum http://www.emc.com/domains/documentum/index.htm?id=14
(kommerziell)

¢ Mymeedia http://mymeedia.com/ (kommerziell)

¢ Confluence https://www.atlassian.com/software/confluence (kommerziell)
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Wenn sie sinnvoll genutzt werden, kdnnen DMS fir Unternehmen duB3erst nitzlich
sein. Das groRte Hindernis ist ein Mangel an Organisation und Struktur, da bei
einem typischen DMS die Anzahl der Nutzer, die das System nach Belieben ver-
wenden, nicht begrenzt ist. Das bedeutet, die Nutzer missen sehr gut organisiert
sein und allgemeine Regeln befolgen (einheitliche Dateibenennung, angemes-
sene Ordnerstruktur etc.), ansonsten gestaltet sich die Nutzung des Systems
eher schwierig.

Wissensmanagement-Tools

Y
(8,



WISSENSDATENBANKEN

Was ist eine
Wissensdatenbank?

Warum eine
Wissensdatenbank
nutzen?

Wissensmanagement 2.0

Wie nutzt
man eine
Wissensdatenbank?

Allgemein gesagt ist eine Wissensdatenbank ein zentralisierter Speicherplatz fur
Informationen. Sozusagen eine Art 6ffentliche Bibliothek oder Datenbank fur ver-
wandte Informationen zu einem bestimmten Thema.

Noch allgemeiner gesagt, eine Wissensdatenbank kann als eine Datenbank bezeichnet
werden, in der Informationen von verschiedenen Nutzern oder Systemen gesammelt,
organisiert, geteilt, gesucht und genutzt werden.

Eine gut organisierte Wissensdatenbank kann einem Unternehmen Kostenersparnisse
einbringen, da Mitarbeiter weniger Zeit fur beschwerliche Suchen nach Informationen
zu bestimmten Themen (z. B. Unternehmensrichtlinien und Arbeitsablaufen) auf-
wenden mussen. Eine Wissensdatenbank kann als Tool fur die Kundenpflege (engl.:
Customer-Relationship-Management, kurz CRM) dienen und Kunden den einfachen
Zugang zu Informationen ermdglichen, anstatt sich fur die Informationsbeschaffung
an Mitarbeiter wenden zu mussen. Diese Kapazitat sollte die Interaktionen fir sowohl
die Kunden als auch das Unternehmen vereinfachen (TechTarget, 2007).

Der Hauptunterschied zwischen den EinfUhrungen verschiedener Arten
von Wissensdatenbanken besteht darin, dass ihre Endnutzer entweder
Unternehmensmitarbeiter oder Unternehmenskunden sind. Wenn es sich bei den
Endnutzern um Mitarbeiter handelt, ist die Wissensdatenbank meist mit beschranktem
Zugriff versehen und enthalt in der Regel private Daten wie interne Arbeitsablaufe
und Richtlinien. Wenn es sich hingegen bei den Endnutzern um ein 6ffentliches
Publikum (Kunden) handelt, ist die Wissensdatenbank meist 6ffentlich zuganglich
und enthalt Daten wie haufig gestellte Fragen, Produktbeschreibungen, Anleitungen
und Benutzerhandbdcher.

Eine Wissensdatenbank eignet sich hervorragend, wenn Bedarf an strukturiertem und
organisiertem Zugang zu einer umfangreichen Informationsquelle besteht.

Die Tools fur Wissensdatenbanken geben den Nutzern Anleitungen und bieten eine
nutzerfreundliche Anwendung, mit der verschiedene Informationen effektiv gesam-
melt, organisiert und ausgetauscht werden kdnnen. Jede Wissensdatenbank samt
aller Informationen bleibt, auch im Zuge von Mitarbeiterfluktuation, als wertvolle
Unternehmensressource erhalten und garantiert, dass keine (oder nur minimale)
Informationsverluste entstehen. Effektiv genutzte Wissensdatenbanken kénnen
einen freien Informations- und Ideenfluss innerhalb des Unternehmens unterstutzen
sowie den Aufbau von stabilen Beziehungen zu Partnern und Kunden, die fir jedes
erfolgreiche Unternehmen unverzichtbar sind.

Ganz gleich, welches Tool verwendet wird, der wichtigste Aspekt einer Wissensdatenbank
ist die Gewahrleistung, dass alle relevanten Informationen zu spezifischen Themen
katalogisiert, gesammelt und, falls nicht vorhanden, geschaffen werden. Offentliche
Wissensdatenbanken werden in der Regel als Erganzung zu einem Helpdesk verwendet.
Ahnlich wie ein FAQ-Bereich (Haufig gestellte Fragen), werden Wissensdatenbanken
dazu entwickelt, die haufigsten Kundenfragen oder -anliegen einschlieBlich Antworten,
Erklarungen und Lésungsvorschlagen zu organisieren und prasentieren. Interne
Wissensdatenbanken enthalten in den meisten Fallen die wertvollsten Ressourcen und
Archive eines Unternehmens, von Arbeitsanleitungen fir bestimmte interne Positionen
bis hin zu offiziellen Unternehmensrichtlinien und Arbeitsablaufen. Ganz gleich, ob
offentlich oder intern, die wichtigste Aufgabe einer Wissensdatenbank ist es, alle
relevanten Informationen zu sammeln und effektiv und verstandlich zu organisieren.
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Software fiir
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Der Grundstein jeder Wissensdatenbank ist eine Software-Plattform, die einfach
und effektiv einzurichten ist und das gewtnschte Wissen bereitstellt. Je nach
gewahltem Zweck kénnen die Funktionen dieser Software-basierten Lésungen
stark variieren, allerdings sollte jede Wissensdatenbank Tools bereitstellen, mit
denen das gewlinschte Wissen geschaffen, organisiert, gesammelt und geteilt
werden kann. Je nach gegebenem Anspruch kann zwischen Cloud-basierten und
lokal installierten Optionen gewahlt werden. Diese Tools reichen von einfachen
Wikis bis hin zu spezialisierten Losungen. Was erforderlich ist, um diese Tools
zu konfigurieren und zu unterstitzen, hangt von der ausgewahlten spezifischen
Losung ab. Sobald die ausgewahlten Tools installiert und konfiguriert sind, bieten
die meisten von ihnen einfache und anwenderfreundliche Benutzeroberflachen far
die Erstellung von wissensbasierten Artikeln, zum Hinzuftigen von Bildern, Links
und Multimediainhalten und um neue Eintrage fir die Endnutzer zu verdffentlichen.

¢ Google Drive https://drive.google.com/ (kostenlos)

¢ Zoho-Online-Wissensdatenbank http://www.zoho.com/wiki/knowledge-ba-
se-software.html (kommerziell)

* Wissensdatenbank einfach gemacht http://www.kbpublisher.com/ (kommerziell)
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Damit eine Wissensdatenbank von Nutzen ist, sollte sie so viele relevante
Informationen wie maglich enthalten. Neben der reinen Quantitat an Informationen
ist fur jede qualitative Wissensbank eine gute Organisation unverzichtbar. Nur
wenn die Informationen gut organisiert und einfach verstandlich sind, kann eine
Wissensdatenbank nutzlich sein. Die bereitgestellten Informationen sollten kurz
und knapp gehalten, informativ und nutzlich sein, damit Endnutzer die gewtinsch-
ten Informationen zur gewlnschten Zeit finden kénnen.

Wissensmanagement-Tools
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LERNMANAGEMENTSYSTEME (LMS)

Was ist ein LMS?
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Allgemein gelten Lernmanagementsysteme (LMS) als Software-Anwendungen fur
die Verwaltung, Dokumentation, Nachverfolgung, Auswertung und Vermittlung von
E-Learning-Schulungen oder Trainingsprogrammen. LMS sind urspringlich im klassischen
Lernumfeld entstanden, wo sie dazu verwendet wurden, Lehrinhalte an Schilerinnen
und Schuler zu vermitteln und deren Fortschritte (Lernaktivitdten) nachzuverfolgen.
Im Zuge ihrer Entwicklung und wachsenden Beliebtheit, begannen auch Unternehmen
LMS zu verwenden, um Online-Schulungen fur Mitarbeiter und Kunden anzubieten
sowie fUr automatisierte Ablaufe und Archivierungen in ihnrem Personalwesen.

Der Grof3teil der LMS sind Web- bzw. Browser-basierte Plattformen, die dazu dienen,
den Zugang zu Lerninhalten sowie die Schuler-/Teilnehmerverwaltung zu erleichtern.
Bildungsinstitutionen verwenden LMS, um den Unterricht im Klassenzimmer zu unter-
stutzen, jedoch auch, und immer haufiger, um Kurse fur eine gréRBere Anzahl von
Lernenden anzubieten (wie z. B. die MOOC (Open Online Courses) des MIT (Massachusetts
Institute of Technology)).

In den letzten Jahren haben eingehende Forschungen im Bereich LMS stattgefunden.
Einige Forscher behaupten sogar, das LMS bereits der Vergangenheit angehoren, da es
schon effektivere und ,lernfreundlichere” Vermittlungsarten von E-Learning-Inhalten
gibt. Derartige Forschungsergebnisse sprechen zwar wertvolle Punkte an und bilden
eine gute Grundlage fur die zukUnftige Entwicklung von E-Learning, allerdings kann eine
EinfUhrung eines soliden E-Learning-Systems (noch) nicht ohne ein angemessenes LMS
und andere unterstiitzende Dienste umgesetzt werden.

Ein LMS ist die Infrastruktur, die Lehrinhalte bereitstellt und verwaltet; individuelle und
organisatorische Lehr- und Schulungsziele identifiziert und auswertet; die Fortschritte im
Hinblick auf Lernziele nachverfolgt; und Daten fiir die Uberwachung des Lernprozesses als
Ganzes sammelt und prasentiert (Szabo und Flesher, 2002). In einer Geschaftsumgebung,
besonders in Verbindung mit Wissensmanagement, werden LMS in der Regel fur ver-
schiedene Arten von Mitarbeiterschulungen eingesetzt. Je nach Bedarf konnen diese
Schulungen ein obligatorischer Bestandteil der Mitarbeiterausbildung sein, oder aber
in optionaler Form fur Mitarbeiter zum Zwecke der Selbstentwicklung angeboten
werden. Durch die Verwendung von LMS kann sichergestellt werden, dass spezifisches
Unternehmenswissen effektiv gespeichert, in ein einfach zu verteilendes Format kon-
vertiert und von Mitarbeitern erlernt wird, die Bedarf an diesem Wissen haben.

Abhangig von dem jeweiligen Bedarf kdnnen LMS auf verschiedene Weisen genutzt wer-
den. Die meist verbreitete ist die Vermittlung von E-Learning-Einheiten oder Schulungen.
GrolRtenteils ist die LMS-Umgebung in kleinere Einheiten unterteilt, die Kurse genannt
werden. Die Kurse kénnen ein wenig umfangreiches, spezifisches Thema oder auch
eine umfassende Vielzahl an Themen behandeln. Die Struktur der Kurse hangt von den
konkreten Bedurfnissen (den zu behandelnden Themen) und auch von den Praferenzen
der Kursleitung (Lehrer/in/Tutor/in) ab. In Bezug auf Wissensmanagement werden
LMS normalerweise eingesetzt, um Unternehmenswissen zu spezifischen Themen
zu speichern und zu teilen. Im Gegensatz zu anderen Systemen, wie beispielsweise
Dokumentenmanagement-Systemen (DMS), haben LMS den grof3en Vorteil, dass sie
die Bildung und den Austausch von Wissen auf Basis fundierter padagogischer und
methodischer Prinzipien ermdglichen. Personen, die Erfahrungen in der Zusammenarbeit
mit E-Learning-Kursdesigners haben, kénnen E-Learning-Kurse erstellen, die es den
Kursteilnehmern ermdglichen, das gewtinschte Thema zu erlernen und dieses neue
Wissen darUber hinaus auch in die Praxis umzusetzen.
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LMS kédnnen als Cloud-basierte Losungen oder, was eher Ublich ist, als lokal
installierte Plattform genutzt werden. Im Anschluss an die Installation wird das
gesamte LMS in der Regel um die Kurse herum organisiert. Wie bereits erwahnt,
kénnen Kurse ein wenig umfangreiches, spezifisches Thema oder eine breitge-
facherte Vielzahl an Themen behandeln. Nach erfolgreicher Installation kann
der Systemadministrator bzw. die Person, die entsprechend befugt ist, die Kurse
erstellen und diese fur Nutzer freischalten. Die Ublichen Nutzer sind:

¢ Lehrer/innen: Personen, die die Kursinhalte (Lektionen, Aktivitaten,
Bewertungen etc.) erstellen;

¢ Schiuler/innen: Personen, die an den Kursen teilnehmen, um neues Wissen
zu erlangen.

In einem Unternehmensumfeld ist es haufig wichtig, die Teilnehmerfortschritte
wahrend der Kurslaufzeit nachzuverfolgen, sodass die Leistungen und personliche
Entwicklung der teilnehmenden Mitarbeiter eingeschatzt werden kénnen. Zu diesem
Zweck bieten die meisten LMS Nachverfolgungsfunktionen fur Kursabschlisse und/
oder sogenannte Training Record Managements. Beides muss speziell konfiguriert
und tberwacht werden.

Moodle https://moodle.org/ (kostenlos)

Canvas http://www.instructure.com/ (kostenlos)

Sakai http://sakaiproject.org/ (kostenlos)

Blackboard http://www.blackboard.com/Platforms/Engage/Products/LMS-
Classroom-Solutions.aspx (kommerziell)

¢ Desire2Learn http://www.desire2learn.com/ (kommerziell)

* & o o
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Screenshot aus dem LMS (Moodle) von FOI - 19.05.2014
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Anwendungstipps
far LMS

Die Qualitat eines LMS-Kurses hangt von der Qualitat der Entwicklungsmaterialien
(Lektionen) ab sowie davon, wie den Teilnehmern diese Materialien/
Lektionen prasentiert werden, d. h., wie sich die padagogischen Aspekte und
Lerngestaltungsprinzipien in den Kurs einfugen.

Es gilt zu beachten, welche Art von Kurs erstellt werden soll, denn das Ziel des
Kurses soll sich im gesamten Inhalt und in der Kursorganisation widerspiegeln.
In der Regel gibt es folgende Kursarten:

¢ vollstandiger Online-Kurs mit Lehrer/in: In diesem Kurs gibt der Mentor/Lehrer
seinen/ihren Schilern/Teilnehmern eine Anleitung und stellt sicher, dass sie
den Kurs wie geplant absolvieren;

+ vollstandiger, selbstbestimmter Online-Kurs: In diesem Kurs gibt es keine/n
Mentor/in oder Lehrer/in. Die Schiler/Teilnehmer sind eigenstandig daftr
verantwortlich, den Kurs ohne externe Hilfe durchzufihren und abzuschliel3en;

¢ Kombinationskurs aus Online - und Prasenzunterricht.

Jede dieser Kursarten erfordert einen individuellen Ansatz in Bezug auf die Erstellung
der Kursmaterialien und die allgemeine Kursgestaltung.
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Wissensmanagement hat viele Ansatze und Modelle. Drei von ihnen gelten in diesem
Bereich als fuhrend: das Ressourcen-Modell, das japanische Modell und das Prozessmodell.
Im Folgenden werden diese drei Modelle genauer beleuchtet.

~Wellsprings of Knowledge” (Ressourcenmodell) (Klak, 2010) - Dieses Modell
des Wissensmanagements geht auf Forschungsergebnisse fur Innovationen in
Industrieunternehmen, Mitte der 1990er Jahre, zurtck. Der Autor von ,Wellsprings
of Knowledge” (Quellen des Wissens) ist D. Leonard-Barton von der Harvard Business
School. Seine Strategie basiert auf der Tatsache, dass Wissen eine der wichtigsten
Unternehmensressourcen und ein ,Produkt” ist. Dieses Produkt ist fir Unternehmen cha-
rakteristisch und bestimmt dessen Funktionalitat auf Basis der intellektuellen Fahigkeiten
seiner Mitarbeiter. Aus diesem Grund ist das Wissensmanagement ein wichtiger Aspekt,
der die Leistungen eines Unternehmens mitbestimmt. Daher gilt eine Wissensdatenbank
als wichtigster Wettbewerbsvorteil gegentber anderen Unternehmen und als wertvollste
Ressource eines Unternehmens. Das Ziel der in ,Wellsprings of Knowledge” beschriebe-
nen Strategie ist es, das Wissen zu schutzen und zu nutzen, um neue Wissensressourcen
zu produzieren.

Die Basis dieser Strategie ist die Fahigkeit, Ressourcen zu verwalten, denn die intellek-
tuellen Fahigkeiten eines gesamten Unternehmens stellen seine wichtigste und grolite
Ressource dar. Somit ist es dul3erst wichtig, das Unternehmenswissen angemessen zu
verwalten. Die Wissensquelle kann das Unternehmen selbst samt seines Umfelds sein.

Wenn ein Unternehmen maochte, dass dieses Modell erfolgreich ist, mussen folgende
Aspekte zusammenwirken:

das Wissen aus dem Umfeld in das Unternehmen importieren;
Probleme gemeinsam l6sen;

Experimente wagen;

EinflUhrung und Integration von neuen Tools und Technologien;

grundlegende Fahigkeiten nutzen, wie physische und technische Systeme,
Managementsysteme, Wissen und Fahigkeiten, Normen und Werte.



Schaubild 4. Quellen von Wissen im Ressourcen-Modell
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tenzen

Quelle: Leonard-Barton (1995) ZUKUNFT
Quelle: http://www.emeraldinsight.com/journals.htm?articleid=1728210

Schwachen dieses Modells:

es fehlt ihm ein wenig an Innovation;
es bezieht sich hauptsachlich auf die industrielle Wirtschaft;
die meisten Unternehmen schdpfen aus bestehendem Wissen und schaffen kein neues.

Japanisches Modell (Sopiriska, Wachowiak, 2006) - von I. Nonaka und H. Takeuchi in den
frihen 1990er Jahren. Das Modell weist auf zwei Wissensarten hin: implizit (verborgen)
und explizit (verfugbar). Das wichtigere von beiden ist das implizite Wissen und dieses
zu teilen ist entscheidend fur den Erfolg eines Unternehmens. Aus diesen Grund sollte
ein Weg gefunden werden, dieses Wissen zu kommunizieren. Den japanischen Forschern
zufolge ist Wissensmanagement mit einer Spirale zu vergleichen bzw. mit einem sich
wiederholenden Kreis aus vier Wissensumwandlungsprozessen.

Nach diesem Spriralenmodell ist die Wissensbildung ein Umwandlungsprozess von
verborgenem in explizit Wissen, in den alle Mitarbeiter involviert sein sollten, insbeson-
dere FUhrungskrafte. In diesem Prozess hat jede Person ihre eigene Rolle, gleichzeitig
arbeiten alle gemeinsam fur ein Ziel. In Japan beschreibt man Willensbildung so, dass
Mitarbeitern Probleme aufgezeigt werden, die dann mithilfe der vorhandenen Erfahrungen
und Fahigkeiten gelost werden. Komplexere Probleme sollten unterteilt und vereinfacht
werden und Mitarbeiter sollten motiviert werden, um diese Probleme zu behandeln.

Wissen besteht nicht nur aus einer Sammlung von Daten und Informationen, die in
Computerdatenbanken archiviert wird, sondern auch aus Werten und Emotionen.
Demnach ist ein Unternehmen als lebender Organismus zu betrachten, dessen Ziele,
Verantwortlichkeiten, Zukunftsplane und Bestrebungen seinen Mitarbeitern bekannt sind.

Die Wissensmanagement 2.0-Strategie
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Schaubild 5. Der Wissensumwandlungsprozess in einem wissensbildenden Unternehmen
nach Nonaka und Takeuchi
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Quelle: http://www.hcklab.org/knowledge-management.html/

Das Prozessmodell (Potocki, 2011) basiert auf praktischer Erfahrung in grol3en Consulting-
Unternehmen. Diesbezlglich involvierte Forscher sind: T. Davenport und L. Prusak von der
IBM Consulting Group, G. Probst, S. Raub, W.R. Bukowitz und R.L. Wilson. Entsprechend
diesem Modell ist Wissensmanagement als eine Reihe von Prozessen zu verstehen,
die die Bildung, Verbreitung und Verwendung von Wissen ermdglichen, um organisa-
torische Ziele zu erreichen.

Dieses Modell umfasst drei Hauptphasen von Wissensmanagement:

Akquisition von Wissen (Wissensbildung): Intern (Entwicklung von
Mitarbeiterfahigkeiten) oder extern (Wissen von externen Unternehmen erlangen/
kaufen). Allgemein ist die externe Akquisition nur dann zu empfehlen, wenn die
Unternehmensressourcen schwach und wenig aussichtsreich sind. Zudem sollte
bedacht werden, dass extern erlangtes Wissen nicht einmalig und nicht geschutzt ist,
da ein Unternehmen, das dieses Wissen anbietet, es womdglich auch anderen ver-
kaufen wird. Demnach gilt es, die interne Aneignung von Wissen anzustreben, sprich,
die Verbesserung der Mitarbeiterfahigkeiten.

Wissen teilen: Der nachste Schritt ist das Teilen und Verbreiten von Wissen inner-
halb und aul3erhalb des Unternehmens. Zu allererst sollte das Wissen kodifiziert
werden, indem es in die passende Form gebracht wird. Der Zugriff sollte nicht nur
den Mitarbeitern des entsprechenden Unternehmens gewahrt werden, sondern auch
allen branchenrelevanten Stakeholdern und Interessenten wie Schulern/Studenten,
Schulen, Behdrden und Banken. Wird das Wissen all dieser Teilnehmer geteilt, steigt
dementsprechend das intellektuelle Vermogen jedes Einzelnen.

Umwandlung von Wissen in Entscheidungen: Dieser Prozess erfordert ein

gutes System zur Mitarbeitermotivation (Férderung innovativer Handlungen) und
Entscheidungsverfahren (in welche kompetente Personen involviert werden sollten).


http://www.hcklab.org/knowledge-management.html

Schaubild 6. Phasen im Prozessmodell
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M.T. Hansen, N. Nohria i T. Tierney hob zwei Ansatze hervor, basierend auf der
Forschung zu Wissensmanagement in Unternehmen Ende der 1990er Jahre:
Die Kodifizierungsstrategie und die Personalisierungsstrategie.

Kodifizierungsstrategie

Diese Strategie erfordert Investitionen im Bereich
der modernen Technologien und in Mitarbeiter,
die mit diesen vertraut sind. Der maRgebli-
che Zweck der Kodifizierungsstrategie ist das
Sammeln, Verarbeiten und Nutzen von Wissen in
grollem Umfang. Der Strategie liegt 6ffentliches,
frei verfugbares Wissen zugrunde, das mithilfe
von Computertechnologien gesammelt, geteilt
und gespeichert wird. Unternehmen, die die
Kodifizierungsstrategie anwenden, konzentrieren
sich demnach auf die Entwicklung und Einfiihrung von
modernen Informationstechnologien (Datenbanken,
Computernetzwerke, Software) (Infor, 2011). So kann
bestehendes Wissen kodifiziert und von Mitarbeitern
geteilt und genutzt werden.

Personalisierungsstrategie

Die gesamte Strategie basiert auf dem verborgenen
Wissen der Mitarbeiter. Das Unternehmen sollte seine
Mitarbeiter daher dazu motivieren, ihre Fahigkeiten
zu entwickeln und sich Wissen anzueignen, es mit
anderen zu teilen und sich miteinander zu vernet-
zen. Die Kommunikation unter den Mitarbeitern
und innerhalb der Teams ist ein wichtiger Aspekt.
Mit Kommunikation ist in diesem Falle nicht allein
der personliche Kontakt gemeint, sondern auch
die Verwendung von Telekommunikations- und
Informationstechnologien wie E-Mail, Telefon,
Videokonferenzen, Sofortnachrichten/Chats etc.
Dies sind besonders wertvolle Tools, die es den
Menschen ermdglichen, auch Gber die naturlichen
Grenzen von Entfernungen und Zeit hinweg, mitei-
nander zu kommunizieren.

Schaubild 7. Tools fur die Kodifizierungs- und Personalisierungsstrategien

Kodifizerungsstrategie

Personalisierungsstrategie

- Wissensubersichten (Mind-Maps)
- Datenbank - teilen

- Gruppenarbeit

- Kollaborationstools

- Videokonferenzen

- Chat

- Diskussionsforen

- Communication of practice (CoP)

Daruber hinaus bestehen noch weitere Ansatze. B. Mikuta (Mikuta; 2002), erwahnt z. B.

auch folgende Strategien:

Die Wissensmanagement 2.0-Strategie
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Schutz von Wissen

Diese Strategie bezieht sich auf neues Wissen, das im Unternehmen bisher nicht
vorhanden ist. FUr die Bildung dieses Wissens ist eine Zusammenarbeit mit
Forschungszentren oder anderen externen Forschungsorganisationen sinnvoll.
Nur so kann neues und innovatives Wissen akquiriert werden. Heute ist es
durchaus ublich, neues Wissen von Forschungs- & Entwicklungsinstitutionen
zu erwerben.

Bei dieser Strategie handelt es sich ebenfalls um die Aneignung von neuem
Wissen, allerdings ist dieses begrenzt, da das Unternehmen es intern akquiriert.
Dabei kann es sich entweder um vollkommen neues, um intern gesammeltes
oder einfach um neu aufgewertetes Wissen handeln. Fur diesen Zweck wird
ein unternehmensinternes Team beauftragt.

Diese Strategie vertieft bestehendes Wissen, das aus dem Unternehmensumfeld
aufgenommen wird. Dazu nehmen Mitarbeiter an verschiedenen Schulungen,
Kursen und Konferenzen teil, arbeiten zusammen mit Lieferanten und
Kunden und entwickeln ihre Fahigkeiten selbststandig (z. B. mithilfe spezieller
Fachbucher). Auch staatliche Forschungsinstitutionen oder Constulting-Firmen
sind geeignete Quellen fur die Akquisition von Informationen. Alternativ
kann das unternehmensinterne Wissen bei Bedarf durch Outsourcing ersetzt
werden. Weitere Methoden zur Wissensbildung sind Akquisetatigkeiten,
Unternehmenszusammenschltsse, Business Intelligence (Bl), Abwerbung
geeigneter Fachkrafte aus konkurrierenden Unternehmen, Zusammenarbeit mit
externen und mit dem eigenen Unternehmen verbundenen Expertennetzwerken.

Bei dieser Strategie handelt es sich um die Weitergabe von Wissen innerhalb
eines Unternehmens. Hierbei kann es sich um verborgenes oder 6ffentliches
Wissen handeln, das mithilfe bereits erwahnter Methoden erlangt werden
kann. Wichtig hierbei zu erwahnen ist, dass es, je nach Art des Wissens,
verschiedene Methoden der Wissensverbreitung gibt. Im Falle von 6ffentli-
chem Wissen steht das meist verwendete flr gewdhnlich in Verbindung mit
Informationstechnologien, wie Datenbanken und Softwareldsungen. Handelt
es sich um verborgenes Wissen, so spielt hingegen Kommunikation eine sehr
wichtige Rolle. Sprich, personliche Meetings, Telekommunikationen und erneut
Informationstechnologien (E-Mail, Telefon, Videokonferenzen).

Wissensaustausch bedeutet, dass das Wissen eines Unternehmens auch fur
externe Interessenten verflgbar ist. Diese Strategie hat folgende Ziele: posi-
tive Imagebildung; Anwerbung talentierter Mitarbeiter und Zufriedenstellung
von Kunden, Lieferanten und anderen Stakeholdern; Anwerbung potenzieller
Partner; sowie Beschleunigung der Wissensentwicklung.

Bei dieser Strategie geht es darum, das zentrale Unternehmenswissen, z. B.
spezifische Produktinformationen, zu erhalten. Das wichtigste Ziel dabei ist
es, zu vermeiden, dass die Konkurrenz Produktideen kopiert und damit den
eigenen Wettbewerbsvorteil gefahrdet.



Jede Wissensmanagementstrategie besteht aus unterschiedlichen Elementen, die fur die
jeweilige Strategie mehr oder weniger von Bedeutung sein kénnen. Jedoch gibt es kons-
tante Faktoren, die alle Strategien gemeinsam haben, darunter die Elemente Menschen,
Technologie und Prozesse. Die gangigsten Elemente von Wissensmanagementstrategien
werden im folgenden Abschnitt vorgestellt und erlautert.

Ein typisches Wissensmanagementsystem enthalt zwei sich gegenseitig erganzende
Hauptelemente: Menschen und Informationstechnologie. Ohne diese zwei Elemente
kann keine Wissensmanagementstrategie bestehen. Heutzutage ist ein Leben ohne
Informationstechnologie kaum vorstellbar, Menschen sind auf sie angewiesen und
andersherum. Zwischen diesen beiden gibt eine Reihe weiterer Elemente, die mit Wissen
und seiner Verwendung in Verbindung stehen.

Schaubild 8. Elemente der Wissensmanagementstrategie
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d"? Wissen Informations-
Menschen beinhalten

technologie

Im Folgenden wird naher auf die einzelnen Elemente der Wissensmanagementstrategie
eingegangen.

MENSCHEN

In der heutigen Zeit Ubernehmen Technologien haufig die Rollen

von Menschen und fuhren diese sogar besser und schneller aus.

Nichtsdestotrotz sind und bleiben Menschen immer ein unver-

zichtbarer Bestandteil des Wissensmanagements. Ohne die Beihilfe

m von Menschen ist die Archivierung von Wissen nicht unbedingt

erfolgsversprechend. Nach dem Zusammentragen von Wissen

und dem anschlieBenden Speichern an einem bestimmten Ort

kann dieses Wissen nicht weiter verwendet werden und sich nicht weiterentwickeln,

ohne, dass Menschen in den Prozess involviert sind. Im Gegensatz zu Maschinen

und Informationstechnologien haben Menschen allerdings einen entscheidenden

Schwachpunkt, der in allen Wissensmanagementprozessen berucksichtigt werden

muss: Sie kdnnen einen schlechten Tag haben oder schlichtweg menschliche Fehler

machen. Nichtsdestotrotz verfigen Menschen Uber weitaus mehr Kapazitaten als

Maschinen und Technologien. Dazu zahlen unter anderem Erfahrungen, Werte und ein

Verstandnis fur Zusammenhange. Waren in diesen Prozess keine Menschen involviert,

so ware das Wissensmanagement lediglich auf die Informationsverwaltung oder wenige
Einzelaktivitaten beschrankt.

Die Wissensmanagement 2.0-Strategie



Wissensmanagement 2.0

In Bezug auf den Faktor Mensch ist es allerdings besonders wichtig, dass das volle
Potenzial der Fahigkeiten und des Wissens von Mitarbeitern ausgeschdpft wird. Schlie3lich
hangt die Entwicklung eines Unternehmens von den Fahigkeiten seiner Mitarbeiter und
deren Engagement ab. Daher ist es unerlasslich, sich sowohl den Vorteilen der einzel-
nen Mitarbeiter als auch den Dingen bewusst zu sein, die der Verbesserung bedurfen.
Jeder Unternehmensleiter sollte seine Mitarbeiter als wertvolle Ressource ansehen,
die nicht nur in der Lage ist, Aufgaben zu erfullen, sondern es auch wert ist, in sie zu
investieren. Mitarbeitern sollten daher Schulungen, Kurse und Konferenzen angeboten
werden, in denen sie sich neues Wissen aneignen.

Ein weiteres Kriterium bezuglich des Faktors Mensch ist die Atmosphare und Kultur inner-
halb des Unternehmens. Es ist allgemein bekannt, dass eine Atmosphare der Offenheit
und Akzeptanz der Entwicklung eines Unternehmens dienlicher ist, als eine individua-
listische Kultur und Konkurrenzverhalten (Mierzejewska, 2004). Ohne eine warme und
positive Atmosphare wird der Zugang zu Technologien jeglicher Art keinen nennens-
werten Erfolg bringen, da die Mitarbeiter z6gern wirden, ihn zu nutzen und ihr Wissen
daruber zu teilen.

INFORMATIONSTECHNOLOGIE

Die Informationstechnologie umfasst samtliche Methoden, Aktionen
und MalRnahmen rund um die Informationsverarbeitung. Sie ist
eine Kombination aus Informationstechnik und Telekommunikation
sowie aus Hardware, Software und anderen Technologien, die mit
der Ubermittlung, dem Speichern, dem Erhalt und der Prasentation
von Wissen in Verbindung stehen. Informationstechnologie bie-
tet Tools zum Archivieren, Auswahlen, Analysieren, Sammeln
und Selektieren von Informationen, die fur das Wissensmanagement unverzichtbar
sind. Technologien ermdglichen Onlinediskussionen, Chats, Videokonferenzen, die
Entwicklung von Wissensdatenbanken und/oder fortschrittliche Suchmechanismen.
Technologien bringen Unternehmen viele Vorteile, wie z.B. eine schnelle und effek-
tive Kommunikation, einen effektiven Wissensaustausch sowie Werkzeuge fur die
Wissensbildung. Das Informatiksystem zur Unterstltzung von Wissensmanagement
in Unternehmen ist mit dem Ziel entwickelt worden, bei der Informationsakquise aus
verschiedenen Kanalen behilflich zu sein, und um neues Wissen zu kodifizieren, aufzu-
bereiten und zu teilen.

Die Informationstechnologie stellt eine Vielzahl an Tools bereit, die sich im Laufe der
Jahre mitentwickeln. Weitere Informationen zu diesen Tools finden sie im vorigen Kapitel.
Diese Neuerung kdnnen Wissensmanagement verbessern. Folgende Faktoren sind dabei
relevant: die Interpretation von Informationen, bei der Anderungen ausfindig gemacht
werden kdnnen; die Entwicklung des Speichermediums (Datenbank); der Bedarf, an die
Informationen zu gelangen und deren Uberwachung.

Selbstverstandlich erfordert Informationstechnologie Investitionen, daher ist es beson-
ders wichtig, die richtige auszuwahlen. Die Wahl hangt vom Unternehmensprofil und
den gesteckten Zielen ab. Sollten diesbezuglich noch Unsicherheiten bestehen, helfen
die Beschreibungen der einzelnen Informationstechnologien im vorigen Kapitel weiter.



PROZESSE

Im folgenden Abschnitt geht es um die Prozesse, in denen Wissen
4 eine Rolle spielt. Die Prozesse variieren je nach Autor, wir beschran-
ken uns daher an dieser Stelle auf die allgemein Ublichen:

Lokalisierung von Wissen: Definition von seinem Status, Ort und

seinen Quellen; von bestehenden Aktivitaten und Erfahrungen;

von seiner Rolle im Unternehmen; vom Mal3 an Wissen und seiner
Ausschoépfung; von den Vorteilen fur das Unternehmen; und von méglichen Hirden
fur zukUnftigen Fortschritt. Bei der Lokalisierung von Wissen ist es aul3erst wichtig,
das Ziel des Unternehmens zu kennen. Man kann sowohl internes als auch externes
Wissen lokalisieren.

Die Lokalisierung von internem Wissen kann viele Aspekte haben, dazu zahlen:

die Bestimmung der sachkundigen Personen;

die Auswahl der Informationen, die der Wissensressource angehdren;
die Offenlegung und Verbreitung von implizitem Wissen;

ein Bewusstsein fur mdgliche eigene Fehler und Wissensltcken;
aufmerksame Suche nach verborgenen Unternehmensressourcen;
eine Grundlage fir Anderungen in der Nutzung von Wissen.

Bei der Lokalisierung von externem Wissen geht es darum, das Umfeld des Unternehmens
naher zu beleuchten sowie die Regeln, die ihm zugrundeliegen. Die folgenden Dokumente
konnen helfen, externes Wissen zu lokalisieren:

Berichte, Analysen und Forschungen aus externen Quellen;
eigene Forschungen;
statistische Studien.

Wertvolle Werkzeuge fur die Lokalisierung von Wissen sind: Mindmaps; Ubersichten
vorhandener Wissensressourcen; Ursache-Wirkungs-Diagramme; sowie alle ande-
ren Werkzeuge, die dabei helfen, das Wissen zu lokalisieren (z. B. Fragebdgen oder
Kommunikations-Tools).

Wissensbildung - bevor Wissen geschaffen wird, sollte das Unternehmen sich die Frage
stellen, welche Vision von Wissen ihm vorschwebt. Laut Forschern gibt es in Unternehmen
zwei Arten von Wissen:

Explizites Wissen: Dokumente, Datenbanken und Informationen, die fur eine effek-
tive Unternehmensverwaltung genutzt werden. Dieses Wissen kann die Quelle vieler
Ideen und Innovationen sein. Es ist dank der herkdmmlichen Kommunikationsformen
und Informationstechnologie leicht zu teilen.

Implizites Wissen: Diese Wissensart ist nicht leicht zu definieren, da sie hauptsachlich
verbal geteilt wird. Je mehr Erfahrungen Mitarbeiter sammeln, desto mehr implizites
Wissen hauft ein Unternehmen an. Persdnliche Kontakte und Teamwork eignen sich
am besten, um dieses Wissen zu entwickeln und zu teilen.

Die Wissensmanagement 2.0-Strategie
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Wissensbildung besteht aus verschiedenen Phasen:

Akquisition von Wissen: Wissen aus internen und externen Kanalen zusammentragen;

Entwicklung von Wissen: Fur die Wissensentwicklung gibt es viele unterschiedliche
Methoden:

die Verwendung von Analogien und Metaphern;

Analyse des Extremfalls,

eine Liste moglicher Mangel anfertigen und diese diskutieren;
Brainstorming;

Gruppenarbeit; Prioritaten setzten.

Wissensaustausch - das Teilen von explizitem Wissen umfasst die Verbreitung von
gesammeltem und verarbeitetem Wissen und das Erlangen der Aufmerksamkeit von
Personen, die daran Interesse haben. Das Teilen von implizitem Wissen bedeutet, Wissen
mithilfe von persdnlichem Kontakt und Informationstechnologie-Tools von einem zum
anderen Mitarbeiter weiterzugeben.

Umsetzung und Nutzung von Wissen - Wissen wird zu jeder Zeit genutzt. Daher ist es
wichtig, dass das Wissen zur richtigen Zeit und am richtigen Ort gefunden werden kann.
Die Umsetzung von Wissen in einem Unternehmen hangt vor allem von den personli-
chen Fahigkeiten von Mitarbeitern, Fihrungskraften und Eigentimern ab. Wahrend der
Umsetzung von Wissen sollte Folgendes bedacht werden:

die Entwicklung der Fahigkeiten von Mitarbeitern;
der Aufbau effizienter Teams;

strategisches Denken und Handeln;
Ausschopfung und Vermehrung von Wissen;
Verbesserung der Effizienz von Ergebnissen.

Wissenserhalt und -aktualisierung. Diese umfassen:

die Auswahl von Wissen;

das Speichern von Wissen: das Speichern von Wissensmedien (z. B. in Druckform,
elektronisch, audiovisuell oder in Form von Produkten);

Wissensaktualisierung: Der Kreislauf und die Langlebigkeit von Informationen
werden heutzutage immer kirzer, daher mussen Informationen kontinuierlich
aktualisiert werden;

Auswertung von Wissen: in Erfahrung bringen, wie nutzlich das Wissen ist.



Schaubild 9. ,Building Blocks of Knowledge Management” (Bausteine des Wissensma-
nagements) von G. Probs, S. Raub, K. Romhard.

[ Wissensziele ] Feedback Auswertung von Wissen ]
[ Identifizierung | , Anwendung ]
Akquisition s 1 Speichern l
VT M e
[ Erschaffen ] [ Verbreitung/Teilen ]

Quelle: http://sic.ici.ro/sic2002_1/art01.htm

Eine Wissensmanagement 2.0-Strategie ist fur jedes Unternehmen ein wichtiger Faktor, weil
diese zur Verbesserung der organisatorischen Wettbewerbsfahigkeit und zur allgemeinen
Leistung beitragt. Eine sorgfaltig ausgearbeitete Strategie kann dazu beitragen, die orga-
nisatorischen Unternehmensziele zu erreichen. DartUber hinaus schafft sie Einheitlichkeit
in den Arbeitsablaufen, verbessert die Effizienz der Mitarbeiter, steigert die allgemeine
Zufriedenheit am Arbeitsplatz und reduziert Kosten. Dieses Kapitel bietet Informationen
zur Entwicklung einer geeigneten Strategie und ihren erforderlichen Komponenten.

Es gibt viele verschiedene Wege, eine Wissensmanagementstrategie zu entwickeln,
und das Strategiedokument an sich zu prasentieren. Je nach Anspruch und Bedarf kann
eine andere Strategie fur das jeweilige Unternehmen passend sein. Unterschiedliche
UnternehmensgréfRen, -fihrungen und -kulturen erfordern unterschiedliche
Wissensmanagementstrategien.

FUr jede Wissensmanagement 2.0-Strategie sollte jedoch festgelegt werden, wie
Wissensmanagement im jeweiligen Unternehmen angewendet werden soll; wel-
che Anderungen das Unternehmen vornehmen wird, um sicherzustellen, dass die
Strategie erfolgreich umsetzbar ist; welche Mal3nahmen ergriffen werden mussen;
wer fur die erforderlichen Aktivitdten und Aufgaben verantwortlich sein wird; und
welche Technologie eingesetzt werden soll, um den Wissensaustausch zu unterstut-
zen. Die moderne Technologie macht das Wissensmanagement um einiges leichter.
Die meisten Wissensmanagementsysteme sind online und frei verfigbar und von jedem
Ort und zu jeder Zeit zuganglich.

Um eine erfolgreiche Wissensmanagement 2.0-Strategie umzusetzen, reicht es nicht
aus, fur sie ein Ziel zu formulieren wie , eine lernendes Unternehmen zu werden”.

Die Wissensmanagement 2.0-Strategie
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Die Strategie sollte vor allem die wichtigsten Bedurfnisse und Probleme innerhalb des
Unternehmens identifizieren und einen Rahmen bieten, um diesen gerecht zu werden
und sie zu l6sen. Aus diesem Grund sollte die Wissensmanagement 2.0-Strategie eng mit
der SWOT*-Analyse des Unternehmens verknUpft sein - mit seiner Mission, seinen Zielen,
seinen Bedurfnissen sowie mit seinen Werten und Arbeitsweisen. (*engl. fur strengths
(Starken), weaknesses (Schwachen), opportunities (Chancen) und threats (Gefahren),
Wikipedia, 2014). Bevor also eine Strategie fur das eigene Unternehmen entwickelt wird,
ist es entscheidend, diese Elemente zu verstehen.

Jede Strategie sollte die Antwort auf drei Schlusselfragen beinhalten: Wo stehen wir heute?
Wo maochten wir hin? Wie kommen wir dort hin? Die Wissensmanagement 2.0-Strategie
konnte um diese Fragen strukturiert werden und Aspekte beinhalten wie:

Wo stehen Eine Beurteilung der aktuellen Situation. Inwiefern beeinflusst das aktuelle

wir heute? (oder aktuell fehlende) Wissensmanagement die Fahigkeit des Unternehmens,
seine Ziele zu erreichen? Wie beeinflusst es die Leistungsfahigkeit einzelner
Mitarbeiter und Teams? Welche Art Wissen wird im Unternehmen produ-
ziert, gesammelt oder gespeichert? Welche Ergebnisse wurden bisher erzielt?
Inwiefern dienen oder hindern die Unternehmenskultur und -systeme der
Umsetzung von Wissensmanagement?

Wo mochten Eine Ubersicht dartber, welche Vorteile Wissensmanagement fur das

wir hin? Unternehmen bringen kdnnte. Wie wird es dem Unternehmen und den
Mitarbeitern helfen, ihre Ziele zu erreichen? Wie kdnnte eine erfolg-
reiche Wissensmanagement-Praxis im Detail fur das Unternehmen
aussehen? Welche Veranderungen wird eine Wissensmanagementstrategie
dem Unternehmen in funf Jahren gebracht haben? Wie sollen die Fortschritte
und Werte der Bemuhungen gemessen werden?

Wie kommen Ein Aktionsplan, der die spezifischen MalBnahmen auflistet und beschreibt,

wir dort hin? die unternommen werden sollen, um das Unternehmen zu seinem Ziel zu
fihren. Diesem Plan liegen die drei Schlisselelemente Menschen, Prozesse
und Technologie zugrunde. Welche Werkzeuge und Prozesse sollen konkret
verwendet werden? Wie sollen die Mitarbeiter dazu motiviert werden, ihre
gewohnten Arbeitsablaufe zu andern? Wie soll die Entwicklung der unterstut-
zenden technologischen Infrastruktur vonstattengehen?

Bevor mit der Planung einer Wissensmanagement 2.0-Strategie begonnen wird, kdnnen
unterschiedliche Fragen auf unterschiedliche Weisen formuliert werden. Jedoch werden
die Ergebnisse vermutlich ahnlich ausfallen:

Welche Art von Welche Art und welche Qualitat von Wissen sollen innerhalb des Unternehmens
Wissen mochten geteilt werden?
wir teilen?

Mit wem méchten An wen soll das Wissen gerichtet sein? Wer soll es nutzen?
wir das Wissen
teilen?



Auf welchem Wege
soll das Wissen
konkret geteilt
werden?

Was ist der
Zweck dieses
Wissensaustauschs?

Welche Kanale sollen flr den Wissensaustausch genutzt werden?

Was motiviert die Mitarbeiter dazu, ihr Wissen zu teilen? Welche Ziele sollen
erreicht werden?

Doch mit diesen Fragen ist es noch lang nicht getan. Das Unternehmen sollte auch ein
Dokument erstellen, indem die Wissensmanagement 2.0-Strategie genau erlautert wird.
Ein finales Strategiedokument kdnnte Folgendes beinhalten:

Zusammenfassung

Hintergrund

Der betriebswirt-
schaftliche Kontext

Aktuelle Situation

Die Herausforderungen
und der Wissensbedarf
von Stakeholdern

Eine Vision fuir
Wissensmanagement

Strategieubersicht

Aktionsplan

Eine maximal ein bis zwei Seiten lange Zusammenfassung des
Dokumenteninhalts.

Eine Beschreibung, wie die Strategie mit anderen Planen und Aktivitaten des
Unternehmens in Verbindung steht.

Eine Definition von Wissensmanagement im Kontext des Unternehmens.
Die Identifizierung von potenziellen Vorteilen fur das Unternehmen.
Eine Erklarung dazu, welchen Beitrag ein besseres Wissensmanagement
zum Unternehmen leisten wird und sein Bezug zu den grundlegenden
Unternehmenszielen. Dieser Teil der Strategie ist besonders wichtig, um die
Abstimmung zwischen den grundlegenden Unternehmenszielen und dem
Wissensmanagement zu gewahrleisten.

Eine Ubersicht tiber die eingefiihrten Wissensmanagementaktivititen (einschlieR-
lich einiger Best-Practice-Beispiele) und Erfahrungen, Nutzen und Hindernisse
im Hinblick auf weiteren Fortschritt. Informationen zu den wichtigsten Aspekten,
die aus der Wissensbilanz hervorgingen. Informationen zu den Bereichen, in
denen unangemessenes Wissensmanagement Probleme oder geschéftliche
Schwachen verursacht.

Eine Zusammenfassung der wichtigsten Aspekte und des Wissensbedarfs des
Unternehmens und relevanter Stakeholder.

Eine kurze und knappe (ein bis zwei Satze) Beschreibung, inwiefern
Wissensmanagement in ein paar Jahren eine wichtige Rolle innerhalb der
Unternehmensaktivitaten spielen wird.

Eine in konkrete in Themen- und Aktionsbereiche unterteilte Prasentation
der Aktivitaten und Projekte, die umgesetzt werden sollen. Beispielsweise
Wissensmanagement-Tools und -Techniken, die die Strategie bestimmen und
antreiben; Forderung und Bekanntmachung der Strategie etc.

Informationen zu Ergebnissen, Zeitrahmen, Ressourcen und Budgets, die fur
alle Malnahmen nétig sind.

Die Wissensmanagement 2.0-Strategie
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Abhdngigkeiten Informationen zu kritischen Abhangigkeiten, z. B. zur Verfugbarkeit der wich-
tigsten Mitarbeiter, zu Budgetgenehmigungen etc.

Schussfolgerungen Eine Beschreibung, was als Nachstes passieren muss, um die Strategie in die
und nachste Tat umzusetzen.
Schritte

Anhang Zum Beispiel einige Materialien zum internen Wissensmanagement,
wie Definitionen zu samtlichen laufenden Projekten oder Initiativen.

Einer erfolgreichen Wissensmanagement 2.0-Strategie sollten drei Elementen
zugrunde liegen:

Einfachheit Standardisierung

- So einfach wie - keine Investition - Standardisierung
moglich halten in unbekannte Tools erhoht die
- unndtige Tools und - Investition in Wahrscheinlichkeit far
Optionen behindern replizierbare und die Wiederverwendung
die Motivation/ skalierbare Systeme, von Wissen
Beteiligung die fur den Grof3teil
der Unternehmen
funktionieren

Tipps fur die Entwicklung einer Wissensmanagementstrategie:

Beginnen Sie mit der allgemeinen Strategie und den Zielen des Unternehmens:
Es ist unerlasslich, die Ziele des Unternehmens klar zu formulieren. Der grundlegende
Zweck von Wissensmanagement ist das Unternehmen dabei zu unterstutzen, seine
Ziele zu erreichen, daher sollte die Strategie diese Ziele unbedingt genau definieren.

Stellen Sie eine Wissensbilanz auf: Die Bilanz sollte den Wissensbedarf des
Unternehmens, die bestehenden Wissensressourcen und -lticken sowie den inter-
nen Wissensfluss u.s.w. beleuchten. Dieser Vorgang gibt eine Ubersicht, worauf das
Unternehmen seine Wissensmanagementbemuhungen zu konzentrieren hat.

Denken Sie an die 3 Elemente - Menschen, Prozesse und Technologie: Bei der
Planung einer Wissensmanagementstrategie ist es dul3erst wichtig, jedes dieser
Schlusselelemente genau zu betrachten, denn ohne deren erfolgreiche Integration
wird keine Strategie erfolgreich sein kénnen.

Entwickeln Sie eine Langzeitvision mit zeitnahen Gewinnen: Eine erfolgreiche
Strategie sollte ein Gleichgewicht zwischen schnellen Ergebnissen und einem lang-
fristig nachhaltigen Wissensmanagement schaffen.



Eine der grof3ten Herausforderungen fur heutige Unternehmen ist der Aufbau einer
systematischen Praxis fur das Wissensmanagement 2.0. Dazu ist es empfehlenswert,
dass das Unternehmen einen Umsetzungsrahmen entwickelt, der als Leitfaden fur
die Durchfuhrung aller Wissensmanagement 2.0-Aktivitaten dient und den Erfolg des
Gesamtprozesses sicherstellt. Dieses Kapitel enthalt Informationen zur Erstellung eines
Umsetzungsrahmens fur Wissensmanagement 2.0, zur Fihrung eines Unternehmens durch
den Umsetzungsprozess von Wissensmanagement 2.0 und zu den Schltsselelementen,
die integriert werden sollten.

Fur den Umsetzungsprozess von Wissensmanagement 2.0 ist zu bedenken, dass er
von drei Faktoren (Menschen, Prozesse und Technologie) beeinflusst wird. Diese drei
Faktoren wirken zusammen und haben in ihrer Gesamtheit eine Auswirkung auf den
Erfolg und die Effektivitat von Wissensmanagement.

Der erste Schritt fur die Umsetzung einer Wissensmanagement 2.0-Strategie in einem
Unternehmen ist jedoch die Erstellung eines Umsetzungsplans. Dieser Plan besteht
aus den Aktivitaten, Projekten und Programmen, die umgesetzt werden sollen, um die
Ziele des Wissensmanagements 2.0 zu erreichen. Dieser Umsetzungsplan sollte die
folgenden Phasen umfassen:

Vorimplementie- Vollimplementie-

Pilotphase

rungsphase rungsphase

Vorimplementierungsphase: Ziel dieser Phase ist die Vorbereitung der erforderlichen
Ressourcen fur die vollstandige Umsetzung, besonders auf menschlicher Ebene. Wahrend
dieser Phase sollte den Mitarbeitern das Wissensmanagement vorgestellt werden, es soll-
ten Mitarbeiterschulungen zum Thema stattfinden und Ergebnisse ausgewertet werden.

Pilotphase: Diese Phase sieht eine Pilot-Umsetzung von Wissensmanagement 2.0 im
Unternehmen vor. Wahrend dieser Phase sollten einige Aktivitaten durchgefthrt werden,
wie die Entwicklung eines Umsetzungs-Pilotprogramms, Anderungen in der Verwaltung
und die Erprobung von unterstitzenden Werkzeugen.

Vollimplementierungsphase: Diese Phase zielt auf die vollstandige und erfolgreiche
Umsetzung aller vorgesehenen Wissensmanagement 2.0-Programme und -Aktivitaten.

Die Wissensmanagement 2.0-Strategie
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Bei der Planung der Aktivitaten und Programme fidr die Umsetzung von
Wissensmanagement 2.0 sollten auch die folgenden mdglichen Hindernisse bedacht werden:

unterschiedliche Vorstellungen von Wissensmanagement und seiner Umsetzung
innerhalb des Unternehmens;

Unternehmenskultur und FUhrungsstil;
begrenzte Unterstutzung seitens der FUhrungsebene oder von Mitarbeitern;
Mangel an Nutzerakzeptanz;

Verstandnis fur die entscheidende Tatsache, dass vertrauliches Wissen innerhalb des
Unternehmens bleibt.

Dies sind nur einige Beispiele fur Hindernisse, die fur ein Unternehmen auftreten kdnnten.
Die Hindernisse kénnen je nach Unternehmen unterschiedlich sein, jedoch ist es in jedem
Unternehmen wichtig, sie zu erfassen und maégliche Schwachen im Umsetzungsplan
fur Wissensmanagement 2.0 zu identifizieren. So kann ein Unternehmen MalRnahmen
entwickeln, um diese Hindernisse vor der Umsetzungsphase zu Uberwinden.

Folgende Schritte sind fur jedes Unternehmen empfehlenswert, um Wissensmanagement 2.0
ohne Hindernisse umzusetzen:

Bewertung der aktuellen Situation

Entwicklung einer geschiftsorientierten Strategie

Entwicklung eines Rahmens fur Wissensmanagement 2.0
Entwicklung eines Umsetzungsplans
Vorab-Durchfiihrung von Pilotprojekten

Bewertung der aktuellen Situation: Es ist entscheidend zu wissen, wo das
Unternehmen derzeit steht. Haufig setzen Unternehmen bereits einige Elemente des
Wissensmanagements um, allerdings nicht unbedingt effektiv. Eine Bewertung der aktu-
ellen Situation gibt dem Unternehmen wichtige Erkenntnisse dartber, was funktioniert,
was nicht funktioniert und wo noch magliche Ltcken sind.



Entwicklung einer geschaftsorientierten Strategie: Dies ist ein besonders wesent-
licher Punkt, denn die erfolgreichsten Wissensmanagementinitiativen sind diejenigen,
die geschaftsorientiert sind und das Geschaft betreffende Probleme I6sen. Daher soll-
ten sich die Umsetzungsprozesse fur das Wissensmanagement auf das entscheidende
Wissen konzentrieren, das vom jeweiligen Unternehmen bendtigt wird (und sie sollten
mit der individuellen Geschaftsstrategie ubereinstimmen).

Entwicklung eines Rahmens fiir Wissensmanagement 2.0: Ein solcher Rahmen wird
sicherstellen, dass samtliche Elemente von Wissensmanagement 2.0 vorhanden sind, dass
der Plan keine Lucken aufweist und dass das Wissen innerhalb des Unternehmens frei
flieBen kann.

Entwicklung eines Umsetzungsplans: Ein solcher Plan ist nétig, um sicherzustellen,
dass der Wissensmanagement 2.0-Umsetzungsprozess angemessen durchgefuhrt wird.
Der Plan sollte auf Best-Practice-Beispielen anderer Unternehmen basieren, in denen
Wissensmanagement bereits erfolgreich umgesetzt wurde.

Vorab-Durchfithrung von Pilotprojekten: Es ist wichtig, im Voraus einige
Pilotprojekte durchzufthren, bevor mit den finalen Umsetzungsprogrammen fur das
Wissensmanagement 2.0 begonnen wird. Sie sollten sich auf ein spezifisches und wichtiges
Geschaftsproblem konzentrieren und messbare Ergebnisse liefern. Erfolgreich durch-
geflUhrte Pilotprojekte kdnnen auch fur andere geplante Aktivitaten von Nutzen sein.

Die Wissensmanagement 2.0-Strategie
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