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Anwendungs-Kategorien fur erfolgreiches Verteiltes Zu-

sammenarbeiten

Angesichts der aktuellen globalen Lage wird das
.Verteilte Arbeiten®, beispielsweise aus dem
Homeoffice, immer wichtiger flr Unternehmen
und Arbeitnehmer. Dabei spielt auch die Kollabo-
ration, also die Zusammenarbeit unter den Ange-
stellten eine zentrale Rolle. Um die erfolgreiche
Umsetzung zu ermdglichen, sind verschiedene
Faktoren von Bedeutung, zum Beispiel das rich-
tige Mindset, die technische Ausstattung und vor
allem die passende Auswahl der richtigen Tools
fur die entsprechenden Aufgaben. Um diese
Auswahl zu erleichtern, geben das Kompetenz-
zentrum Usability und das Karlsruher Institut fir
Technologie (KIT) eine Ubersicht ber die 5
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Kommunikations-Anwendungen

* Messaging und Video Kommunikation

Konferenz-Anwendungen

* Videokonferenz
* Meeting Management

Inhaltsstrukturierende-Anwendungen

* Innovationsmanagement und Entwicklung
* Dokt und Versionsk olle

Zeit- und Aufgabenmanagement-Anwendungen

* Aufgabenmanagement
* Kalendermanagement

Planungs-Anwendungen

* Projektmanagement
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wichtigsten Tool-Kategorien. Mithilfe dieser Kategorien kann ein Grofiteil der Arbeit verteilt organisiert und

erfolgreich durchgefuhrt werden.

Messaging und Video-Kommunikation

Messaging Plattformen bieten die Mdglichkeit zu
direkter und mobiler Kommunikation per Text, Te-
lefonie oder Video auf individueller Ebene sowie
innerhalb kleiner Gruppen. Die entsprechenden
Tools sind intuitiv, schnell erlernbar und bequem
bedienbar. Sie kreieren einen digitalen Kommuni-
kationskanal, die den Informationsaustusch im
Team foérdert. Zudem koénnen alte Nachrichten
nach Keywords durchsucht werden, wodurch sich
Entscheidungsprozesse einfach nachverfolgen

lassen. Aufbauend auf der Chatfunktion bieten

viele Anwendungen die Mdglichkeit zur Videokom-

munikation. Nicht zu vergessen ist die etablierte

Kommunikationsmethode per E-Mail. E-Mails sind

charakteristisch asynchron, d.h. die Kommunika-

tion erfolgt zeitversetzt.
Wichtigste Funktionen:  Beispieltools:
»> MS Teams
> Slack

» Zoom

v Kommunikation
v Datenaustausch
v Suchfunktion

Videokonferenz Anwendungen

Videokonferenz-Plattformen bieten den notwendi-
gen Rahmen flr Audio Meetings, Video Meetings
und Online Seminare oft in Form von Meeting-
Raumen. Sie haben mehr Funktionen als simple
Kommunikationskanale. Funktionen wie inte-
grierte Chatfunktionen, Bildschirmfreigabefunktio-
nen, oder die Mdglichkeit fir automatisierte Noti-
zen erleichtern die Kommunikation und Organisa-
tion unter den Teilnehmern. Mit der Moglichkeit der
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Aufzeichnung wird auch die Dokumentation der
besprochenen Inhalte gewahrleistet. So kdénnen
Uber die gesamte Organisation hinweg Kommuni-

Wichtigste Funktionen:
v' Kommunikation

Beispieltools:

» GoToMeeting
v Bildschirmfreigabe » Cisco Webex

» Zoom

v' Aufzeichnung

kation fur alle Abteilungen gewahrleistet werden.

Gefordert durch:

*

Bundesministerium
fiir Wirtschaft
und Energie

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages



ﬂ Mittelstand 4.0

¢ Kompetenzzentrum
Usability

Meeting Management Anwendungen
Meeting Management Anwendungen erleichtern
die Planung und Leitung von Meetings. Mithilfe der
Software kann ein konstruktiver und zielgerichteter
Verlauf von Meetings sichergestellt werden. Hier-
fur sind Funktionen zum Erstellen von Agenden,
zur Protokollfihrung und Konsens- und Entschei-
dungsfindung integriert.
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Wichtigste Funktionen:  Beispieltools:

v Koordination/Termin- » Amazemeet

planung

» StratsysMeeting
v' Protokollierung

» Lucid Meetings
v Entscheidungshilfen

Innovationsmanagement und Entwick-

lungsanwendungen

Mithilfe von Innovationsmanagement Anwendun-
gen lassen sich Brainstorming-Prozesse zu Pro-
dukten strukturieren und die daraus entstehenden
Verbesserungs- oder Entwicklungskonzepte ver-
walten. Ideen und Feedback kénnen von Mitarbei-
tern, Aktionaren und Kunden eingeholt werden,
um Produkte zu verbessern. Zudem bieten viele
Anwendungen die Méglichkeit gruppendynami-
sche Mindmapping Methoden umzusetzen und
mittels kollaborativer Anwendungen an gemeinsa-
men Design- und Programmierprojekten zu arbei-
ten.

Wichtigste Funktionen:  Beispieltools:
» Brightidea

v Brainstorming

v Kollaborative Ent-
wicklung
v' Feedbackmaoglichkeit

> Planview Spigit
> |deascale

Dokumentenmanagement und Versi-

onskontrolle

Software dieser Kategorie ermoglicht die Speiche-
rung, den Zugriff und die Zusammenarbeit an Do-
kumenten. Mithilfe Cloud-gestitzter Lésungen
kénnen Mitarbeiter von Uberall auf Dokumente zu-
greifen und diese bearbeiten. Die Versionskon-
trolle unterstiitzt das Team dabei, den Uberblick
Uber die vorgenommenen Anderungen zu behal-
ten und vermeidet den Verlust von Inhalten.
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Wichtigste Funktionen:  Beispieltools:

v Dokumentenmanage- » MS Sharepoint
ment

v' Gemeinsame Da-
teibearbeitung

v Versionskontrolle

» Dropbox

» Collaboard

Aufgabenmanagement Anwendungen
Aufgabenmanagement Anwendungen unterstit-
zen Mitarbeiter und Teams bei der Verwaltung ein-
zelner Aufgaben und der Organisation taglicher
Arbeitsablaufe. Die Verwaltung von Aufgaben er-
folgt durch die Erstellung von Aufgabenlisten, die
Koordination von Start- und Endzeitpunkten ein-
zelner Aufgaben, das Runterbrechen gréRerer
Aufgabenpakete in einzelne Komponenten, sowie
das Kategorisieren von Aufgaben. Mitarbeiter kdn-
nen die Software nutzen, um ihren Fortschritt ge-
trennt von globalen Team- und Projektzielen zu
verfolgen.

Wichtigste Funktionen: Beispieltools:

v Aufgabenkoordination » Brightidea

» Planview Spigit

v’ Zeitmanagement

v’ Fortschrittsanzeige > |deascale

Kalendermanagement Anwendungen

Kalendermanagement Anwendungen helfen bei
der Organisation von Aufgaben, Terminen und
Zielen der Mitarbeiter auf visuell einfache Weise
und tragen so dazu bei, die internen Aktivitaten
des ganzen Unternehmens zu optimieren. Die
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Software erleichtert das Erstellen elektronischer
Agenden, die unternehmensweit abgerufen, bear-
beitet und unter den Mitarbeitern geteilt werden
kénnen.

Wichtigste Funktionen: Beispieltools:

v Koordination » Google Calendar

v' Aktivitatsoptimierung > Jostle
» MS Outlook

v Digitale Agenda

Projektmanagement Anwendungen
Projektmanagement Anwendungen erlauben die
Organisation von Aufgaben und Ressourcen rund
um Projekte und damit entlang eines strukturierten
Zeitablaufs. Dazu gehéren die Einteilung des Ge-
samtprojekts in Aufgabenpakete, die Zuordnung
von Aufgaben auf die Teammitglieder, die Vertei-
lung von Ressourcen auf Aufgabenpakete und die
zeitliche Zuordnung. Zudem kénnen Meilensteine
gesetzt und die Erreichung digital Uberprift wer-
den. Das vereinfacht die dezentrale Verwaltung
von Projekten und erlaubt erfolgreiche Teamar-
beit.
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Wichtigste Funktionen: Beispieltools:
v" Koordination > Asana

» Smartsheet

v' Ablaufplane
v Aufgabenverteilung

» Monday.com

Multifunktionsanwendungen
Multifunktionsplattformen integrieren jeweils meh-
rere der aufgeflihrten Funktionalitaten in einer An-
wendung und bieten den Nutzern so die Moglich-
keit ihre Arbeit besser zu strukturieren und unter-
einander zu koordinieren. So kann gemeinschaft-
lich ein Beitrag zum globalen Unternehmensziel
geleistet werden. Dabei werden bspw. Kalen-
dermanagement mit Aufgabenmanagement An-
wendungen kombiniert bzw. Videokonferenz und
Meeting Management Anwendungen. Es sind je-
doch verschiedene Kombinationen denkbar und je
nach Anbieter liegt der Fokus auf unterschiedli-
chen Funktionalitaten.

Wichtigste Funktionen: Beispieltools:

v’ Langfristige Koordina- » MS Teams

tion » Slack
v' Funktionsintegration > Glip

v Strukturierung

Geférdert durch:

* Bundesministerium
fiir Wirtschaft
und Energie

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages



7 Mittelstand 4.0 SOCIAL DISTANCING &
jod (ompetenzzentum 9O C|AL AWARENESS

Was ist das Kompetenzzentrum Usability?
Das Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Usability méchte Unternehmen bei der Integration von Usability und

User Experience (UUX) in ihrem Projektvorhaben unterstitzen und Ihnen zeigen, welche Vorteile eine sys-
tematische, nutzerzentrierte Gestaltung hat.

Was ist Mittelstand-Digital?

Mittelstand-Digital informiert kleine und mittlere Unternehmen Uber die Chancen und Herausforderungen der
Digitalisierung. Die geférderten Kompetenzzentren helfen mit Expertenwissen, Demonstrationszentren,
Best-Practice-Beispielen sowie Netzwerken, die dem Erfahrungsaustausch dienen. Das Bundesministerium

fur Wirtschaft und Energie ermdglicht die kostenfreie Nutzung aller Angebote von Mittelstand-Digital. Weitere
Informationen finden Sie unter www.mittelstand-digital.de
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