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CHECKLISTE PROZESS-DIGITALISIERUNG

Die Ihnen vorliegnde Checkliste zur Prozess-Digitalisierung dient als Grundlage fur Dialoge in
Ihrem Unternehmen. Wir bitten Sie, die folgenden Fragen sorgfaltig durchzulesen und méglichst
vollstandig und wahrheitsgetreu zu beantworten. Die Beantwortung aller Fragen sollte dabei nicht
l&nger als 60-90 Minuten in Anspruch nehmen. Die Antworten dienen fiir die spatere Ist-Aufnahme
bei Ihnen vor Ort als Grundlage fur die Gesprache. Selbstverstandlich werden die hier erhobenen
Informationen vertraulich behandelt!

Die Checkliste ist in zwei Kapitel unterteilt:

» Kapitel | fragt allgemeine Informationen zu lhrem Unternehmen ab

» Kapitel Il widmet sich den drei Themenschwerpunkten Prozessmanagement, Produktions-IT
und Wissensmanagement

Sie konnen die Checkliste sowohl elektronisch als auch handschriftlich ausfillen.
Bitte schicken Sie die ausgefiilite Checkliste zur Ist-Aufnahme via E-Mail,
Fax oder Brief an folgende Kontaktdaten:

Christoph Krause

Kompetenzzentrum Digitales Handwerk Schaufenster West
August-Horch-StralRe 6-8 - 56070 Koblenz

Tel.: 0 261/398-582 - Fax: 0 261/398-986
Christoph.Krause@hwk-koblenz.de
www.handwerkdigital.de

Zur Einordnung der Angaben ist es nétig zu
wissen, wer den nachfolgenden Bogen ausfllt.

Unternehmen
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Kapitel |
Allgemeine Informationen zum Unternehmen

Zusatzlich zu unserem ersten Gesprach ist es fur die Ist-Aufnahme erforderlich, mdglichst prazise
Informationen zu Ihrem Unternehmensprofil, den dazugehdrigen Zahlen, Daten und Fakten und den
wichtigsten Unternehmensbereichen zu erheben. Insgesamt werden Fragen in sieben Bereichen gestellt:
Unternehmensprofil, mein Unternehmen: Zahlen - Daten - Fakten, Transparenz im Unternehmen,
Personalfiihrung, Marketing, bestehende Systeme und aktuelle Herausforderungen.

Bitte beschreiben Sie bei den Fragen, die einen Freitext verlangen, die Antwort so prazise wie mdg-
lich und so ausfiihrlich wie notwendig. Falls Sie bei einigen Fragen keine oder nur ungenaue Angaben

machen kdnnen (insbesondere den Fragen zu dem Bereich ,Mein Unternehmen: Zahlen/ Daten/ Fakten®),
versuchen Sie bitte, eine mdglichst genaue Schatzung abzugeben.

1. Unternehmensprofil

* 1.1 Bitte tragen Sie Ihre Branche ein.

1.2 Seit wann besteht |hr Unternehmen?

1.3 Wer hat das Unternehmen gegriindet (Eigengriindung, Kauf, Ubernahme des elterlichen
Betriebes, Teilhaberschaft, ...)?

1.4 Bitte beschreiben Sie in kurzen Worten das Tatigkeitsfeld lhres Unternehmens.

1.5 Was sind lhre Ziele als Unternehmer?
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2. Mein Unternehmen: Zahlen/ Daten/ Fakten

2.1 Wie viele Mitarbeiter beschaftigen 2.2 Wie hoch ist die Anzahl der durchschnittlichen
Sie in lhrem Unternehmen? Arbeitsstunden pro Woche je Mitarbeiter?

o Geschaftsflhrer
o BlUro-Mitarbeiter
o Meister

o Vorarbeiter

o Gesellen

o Azubi

o Aushilfen

o Sonstige

o Geschaftsfuhrer
o BlUro-Mitarbeiter
o Meister

o Vorarbeiter

o Gesellen

o Azubi

o Aushilfen

o Sonstige

>
5
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2.3 Wie viele Lieferanten haben Sie?

e 2.4 Wie viele davon sind Stammlieferanten?

Erlauterung: Stammlieferanten sind Lieferanten, zu denen Sie eine immer wiederkehrende bzw.
andauernde Geschaftsbeziehung pflegen.

2.5 Haben Sie kritische Lieferanten, die Sie nicht oder nur schwer wechseln kbnnen?

Erlauterung: Kritische Lieferanten sind Lieferanten, deren Lieferungen Sie dringend fir Ihre
Leistungserstellung brauchen und die Sie nur schwer oder gar nicht wechseln kénnen.

oJa
o Nein
Wenn ja, welche?

Mit welchen Risiken sind im Falle eines Ausfalls eines kritischen Lieferanten zu rechnen?

2.6 Wie viele Bestellungen geben Sie im Jahr an |hre Lieferanten aus?

2.7 Wie lange ist die durchschnittliche Dauer des Bestellvorgangs?

2.8 Wie viele Kunden haben Sie?

2.9 Wie viele davon sind Stammkunden?

Erlduterung: Stammkunden sind Kunden, zu denen Sie eine immer wiederkehrende bzw. andauernde
Geschaftsbeziehung pflegen.
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2.11 Haben Sie groRe Kunden, die einen betrachtlichen Anteil vom Umsatz |hres
Unternehmens ausmachen?

oJa
o Nein

Wenn ja, wie viele Kunden sind dies?

Welchen Prozentsatz vom Umsatz machen diese jeweils aus?

2.12 Wie viele Angebote erstellen Sie im Jahr fir Ihre Kunden?

2.13 Wie lange ist die durchschnittliche Dauer der Angebotserstellung? Oder: wie lange dauert die
Angebotserstellung mindestens, wie lange héchstens?

2.14 Wie viele Auftrage erhalten Sie im Jahr?

2.15 Haben Sie monatliche Schwankungen im Auftragseingang z.B. auf Grund saisonaler
Schwankungen?

oJa
o Nein

Falls ja, warum?

Wann kommen diese Schwankungen vor?

Nahere Beschreibung der Schwankungen:

2.16 Wie viele Rechnungen erhalten Sie im Jahr?

2.17 Wie viele Rechnungen erstellen Sie im Jahr?

2.18 Wie groB ist der durchschnittliche, jahrliche Umsatz?

Erlauterung: Der Umsatz ist der Erlds von verkauften Erzeugnissen/ Leistungen.

2.19 Wie groB ist der durchschnittliche, jahrliche Absatz (in Stiick)?

Erlauterung: Der Absatz ist die Menge (in Stuick) der verkauften Erzeugnisse/ Leistungen.
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2.20 In welcher Art und wie oft interagieren Sie mit Ihren Kunden? (Bsp.: per Telefon, 3 x pro Monat
mit GroRkunden; per E-Mail, 1 x im Quartal mit Interessenten, ...)

2.21 In welcher Art und wie oft interagieren Sie mit Ihren Lieferanten? (Bsp.: per Fax, taglich bei
Stammlieferanten; per E-Malil, téglich bei Stammlieferanten, ...)

2.22 Sprechen Sie (Stamm)Kunden regelmaflig an?

oJa
o Nein

Wenn ja, warum, wie, wie oft?

2.23 Sprechen Sie (Stamm)Lieferanten regelmaRig an?

oJa
o Nein

Wenn ja, warum, wie, wie oft?

2.24 Sprechen Sie kritische Lieferanten regelmaRig an?

oJa
o Nein

Wenn ja, warum, wie, wie oft?

2.25 Wie und in welchem Zeitabstand pflegen Sie lhre Kunden-/ Lieferantenliste (z.B. in einer Soft-
ware, auf Papier)?

2.26 Falls Sie eine/ mehrere Software zur Kundenverwaltung verwenden, wie hei3t/ heilten diese?
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2.27 Falls Sie eine/ mehrere Software zur Lieferantenverwaltung verwenden, wie heif3t/ heilen diese?

2.28 Gibt es Probleme in der Interaktion mit Ihren Kunden, die z.B. zu Verzégerungen bei der Auf-
tragsfertigstellung (Reklamationen, Auftragsénderungen, fehlende Rechnungen) fihren?

2.29 Gibt es Probleme in der Interaktion mit Ihren Lieferanten, die z.B. zu Verzégerungen bei der Auf-
tragsfertigstellung (Reklamationen, Auftragséanderungen, fehlende Rechnungen) fihren?

2.30 Unterhalten Sie einen eigenen Fuhrpark, mit dem Sie Giter ausliefern bzw. Giiter einkaufen?

oJa
o Nein

Wenn ja, welche Fahrzeuge sind dies (Name Fahrzeug, Art des Fahrzeugs, FahrzeuggrofR3e,
Anschaffungspreis)?

Wie viele Kilometer werden diese Fahrzeuge pro Tag bewegt?

Wie viele Fahrten werden pro Tag mit diesen Fahrzeugen im Schnitt absolviert?

Was kostet die Unterhaltung eines Fahrzeuges pro Monat (ggf. nach Fahrzeugtypen klassifizieren)

2.32 Wie viele Autounfalle kommen pro Jahr vor? Warum passieren diese Unfalle?

2.33 Kommt GPS (z.B. zur Routenoptimierung, Aufenthaltsbestimmung, Einsatzplanung,...)
zum Einsatz oder ist dies geplant?

oJa
o Nein
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3. Transparenz im Unternehmen

3.1 Wie werden zu erledigende Tatigkeiten an Mitarbeiter Uibergeben? (z.B. Papier, Telefon,
E-Mail, etc.)

3.2 Wie werden zu erledigende bzw. erledigte Tatigkeiten von Mitarbeitern dokumentiert (z.B. Lauf-
zettel bei der Baustellenvorbereitung, Unterschriften zur Kenntnisnahme von internen Anweisungen,

3.3 Wie wird die Qualitat der Tatigkeiten im Blro gemessen (z.B. Festhalten von Anzahl und Grin-
den flr nicht erhaltene Auftrage, Festhalten von Anzahl und Griinden fir zu spat erhaltene/ bezahlte
Rechnungen (Skontoverlust), Reklamationsquote bei Biroleistungen (z.B. falsche Rechnungen, Lie-
ferscheine, Adressen))?

3.4 Wie findet die Terminplanung/ Disposition der Mitarbeiter fir die Projekte statt?

3.5 Wie erfolgt die tagliche Einsatzplanung?

3.6 In welcher Form werden lhre wichtigsten Dokumente im Unternehmen vorgehalten
(z.B. Rechnungen auf Papier, Angebote im ERP-System und auf Papier, ...)?

3.7 Wie wird besonderes oder einzigartiges Wissen der Mitarbeiter (z.B. Kenntnis Uber einen
komplexen SchweilRvorgang, ...) dokumentiert?

3.8 Mit welchen Vorgangen sind Sie...

...besonders unzufrieden?
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...tendenziell unzufrieden?

3.9 Welche Vorgénge haben Sie schon haufig angemahnt, eine Anderung konnte bis dato aber nicht
vollstandig erreicht werden?

3.10 Welche Sachverhalte werden von Ihren Mitarbeitern

von lhnen selbst (z.B. friihzeitige Ankiindigung von Mitarbeitergesprachen, zeitnahes Feedback auf
gute/ schlechte Entwicklungen von Sachverhalten, zeithahe Rechnungsstellung, Berechnung von
nachtraglich erbrachten Auftragspositionen, ...)

immer wieder ,vergessen“?
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4. Personalfuhrung

4.1 Werden in lhrem Unternehmen Personalgesprache gefuhrt?

oJa
o Nein

Wenn ja, wie werden diese vorbereitet?

Wann werden Personalgesprache gefiuhrt (nach Bedarf, regelmafig (x mal pro Y))?

Wie werden Personalgesprache dokumentiert?

4.2 Wie werden die Unternehmensziele (z.B. absolute Kundenorientierung, konstant hohe Qualitat) an
die Mitarbeiter vermittelt?

4.3 Findet bei Ihnen eine leistungsgerechte Entlohnung der Mitarbeiter statt? Wenn ja,
wie wird die Leistung dokumentiert und entlohnt?

4.4 Welche MalRnahmen werden bei einer Nicht-Beachtung von betriebsinternen
Anweisungen ergriffen?

4.5 Kennen lhre Mitarbeiter die Werte, fir die lhr Unternehmen steht?

oJa
o Nein
o Teilweise

4.6 Sind Sie der Meinung, dass lhre Mitarbeiter,
die von Ihnen vorgegebenen Werte verinnerlicht haben?

oJa
o Nein
o Teilweise

Wenn ja (oder teilweise), woran wird dies deutlich?
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4.7 Wie hoch ist die Personalfluktuation in lhrem Unternehmen?

Mitarbeiterfluktuation beinhaltet alle Abgénge eines Unternehmens, die von einem Mitarbeiter
durch eine Kiindigung initiiert wurde, der in ein anderes Unternehmen wechselt.

Aus dem Beitrag ergibt sich daher die Formel Fluktuation = (Ersetzte Abgange/durchschnittlicher
Personalbestand) x 100.

4.8 Wie lange arbeiten die drei am langsten beschaftigten Mitarbeiter in lhrem
Unternehmen?
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5. Marketing

e 5.1 Ist Ihr Zielmarkt (schriftlich/ Gberhaupt) definiert?

oJa
o Nein

Wenn ja, wie?

5.2 Wie erreichen Sie neue Kunden?

5.3 Welche Mittel nutzen Sie fiir die AuRendarstellung Ihres Unternehmens (z.B. Internet, Newsletter,
Werbebroschuren, Social Media...)?

5.4 Wie viele Kunden gewinnen Sie durchschnittlich tiber die vorgenannten Mittel pro Jahr?

5.5 Ist Ihr Marketing geplant?

o Ja, es existiert ein Marketing-Plan und ein Budget
o Nein, wir planen nicht, sondern fihren das Marketing nach Bedarf durch

Kennen Sie den Erfolg lhrer Marketing-Malinahmen?

oJa
o Nein

Wie messen Sie den Erfolg lhrer Marketing-MalRnahmen?

Wie viel geben Sie im Jahr fir Marketing aus?

o 5.6 Welche Mitarbeiter sind fur die Durchfihrung der Marketing-Tatigkeiten verantwortlich?
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6. Bestehende Systeme

6.1 Welche Softwaresysteme werden in ihrem Unternehmen zu welchem Zweck eingesetzt?

6.2 Gibt es Schnittstellen/ Datenaustausch zwischen den Systemen?

oJa
o Nein

Wenn ja, welche Systeme sind Uber welche Schnittstellen miteinander verbunden
(System X und System Y; Schnittstelle Z)?

6.3 Gibt es Daten (z.B. Auftrage, Angebote, Rechnungen), die in mehr als einem System
verwaltet werden?

oJa
o Nein

Wenn ja, um welche Systeme handelt es sich?

6.4 Kommt es bei der Arbeit mit mehreren Systemen zu Fehlern (z.B. vergessene Rechnungsstellung,
falsch Ubertragene Kundendaten)?

oJa
o Nein

Wenn ja, um welche Fehler handelt es sich?

6.5 Setzen Sie elektronische Gerate auf der Baustelle ein (z.B. Tablets, Smartphones,
Notebooks, Smartwaches...)?

oJa
o Nein

Wenn ja, welche?
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7. Aktuelle Herausforderungen (Stichworte)

7.1 Strategisch (welche Projekte planen Sie, die das ganze Unternehmen betreffen?)/ welche
Themen/ Projekte/ Anschaffungen/ Mallinahmen/ etc. planen Sie derzeit, die langfristig angegangen/

umgesetzt werden sollen?

* 7.2 Taktische (welche Projekte planen Sie, die einzelne Abteilungen betreffen?)/ welche Themen/
Projekte/ Anschaffungen/ MalRnahmen/ etc. planen Sie derzeit, die kurz- bis mittelfristig angegangen/

umgesetzt werden sollen?

e 7.3 Operativ (was planen Sie, das einzelne Arbeitsplatze betrifft?)/ welche Herausforderungen sehen
sie im alltaglichen, operativen Geschaft?
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Kapitel Il
Allgemeine Informationen
zu Schwerpunktthemen

Der eBusiness-Lotse Mittelrhein hat sich auf drei Schwerpunktthemen konzentriert, die im betrieblichen
Alltag Hand in Hand gehen:

Prozessmanagement
Wissensmanagement und
Produktions-IT

In diesem Kapitel erheben wir den allgemeinen Stand der Organisation in lnrem Unternehmen
in allen drei Schwerpunktthemen.

Bitte beschreiben Sie bei den Fragen die Antwort so prazise wie mdglich und so ausfihrlich
wie notwendig.

8. Erstes Schwerpunktthema:
Prozessmanagement

* 8.1 Welche sind Ihre Erfahrungen mit Prozessmanagement (Stichworte)?

Erlduterung: Unter Prozessmanagement wird ein integriertes Konzept von Fuhrung, Organisation
und Controlling verstanden, das eine zielgerichtete Steuerung der Geschaftsprozesse ermdglicht
und das Unternehmen auf die Erfiillung der Bedurfnisse der Kunden und anderer Interessengruppen
ausrichtet.

8.2 Was wollen Sie mit Prozessmanagement erreichen?

8.3 Benennen Sie in Stichworten die wichtigsten typischen Verfahrensweisen/ Abldufe/ Prozesse/
Vorgéange, die in Ihrem Unternehmen stattfinden.
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o 8.4 Wie laufen in Inrem Unternehmen interne, organisatorische Prozesse/ Vorgange ab?
z.B. das

Dokumentieren und Zuordnen von internen Aufgaben

Festhalten von Telefonnotizen

Nachhalten der Arbeit eines Mitarbeiters

Dokumentieren gesetzlicher Auflagen

8.5 Gibt es in Ihrem Unternehmen Dokumentationen wichtiger Verfahrensweisen/ Ablaufe/ Prozesse/
Vorgange bzw. Standardablaufe?

o Ja
o Nein

Wenn ja, wie erfolgt diese Dokumentation?

8.6 Gibt es in lhrem Unternehmen typischerweise Dinge/ Aufgaben, die des Ofteren
vergessen werden?

o Ja
o Nein

Wenn ja, kdnnen Sie Beispiele nennen?

8.7 Benennen Sie drei Prozesse/ Ablaufe, die besonders gut funktionieren (warum?)

8.8 Benennen Sie drei Prozesse/ Ablaufe, die nicht gut funktionieren (warum?)

8.9 Wie bewerten Sie die Transparenz in lhrem Unternehmen?
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8.10 Sind Sie jederzeit in der Lage einem Kunden Auskunft zu geben?

o Ja
o Nein

Falls nein, warum nicht?

8.11 Wissen Sie immer, wo welches Material sich gerade befindet?

o Ja
o Nein

Falls nein, warum nicht?

8.12 Wo sehen Sie in ihrem Unternehmen Bedarf zur Unterstlitzung bzgl. der Bearbeitung
von Ablaufen/ Vorgangen/ Prozessen?
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9. Zweites Schwerpunktthema: Produktions-IT

9.1 Welche sind lhre Erfahrungen mit Produktions-IT (Stichworte)?

Erlauterung: Produktions-IT bezeichnet die IT-gestiitzte Planung, Durchfihrung und Analyse von
digitalen Entwurfs- und Produktionsprozessen.

9.2 Was wollen Sie mit Produktions-IT erreichen?

9.3 Benennen Sie in Stichworten die wichtigsten Produktionsvorgange in Ihrem Unternehmen.

9.4 Welche Maschinen kommen dabei zum Einsatz?

9.5 Welche Maschinen werden von einer Software gesteuert?

9.6 Wie funktioniert der Datentransfer Uber alle Produktionsschritte hinweg (werden z.B. Daten
jeweils immer neu manuell eingegeben an verschiedenen Maschinenarbeitsplatzen)?

9.7 Wo sehen Sie in ihrem Unternehmen Bedarf zur Unterstiitzung bzgl. der Ablaufe in der
Produktion?
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9.8 Wissen Sie immer, wie weit ein Auftrag gerade ist?

o Ja
o Nein

Wenn ja, woran machen Sie das fest?
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10. Drittes Schwerpunktthema:
Wissensmanagement
e 10.1 Welche sind lhre Erfahrungen mit Wissensmanagement (Stichworte)?

Erlauterung: Das Wissensmanagement umfasst die strukturierte und zielgerichtete Verarbeitung

und Prasentation der in der Produktions-IT gesammelten und im Prozessmanagement koordinierten
Daten und Informationen.

10.2 Was wollen Sie mit Wissensmanagement erreichen?

10.3 Welche sind lhre Erfahrungen mit Wissensmanagementsoftware (Stichworte)?

10.4 Was wollen Sie mit Wissensmanagement erreichen? Beschreiben Sie kurz den Ablauf in

Ihrem Unternehmen von der Angebots- bis zur Rechnungsstellung. Geben Sie bitte zusatzlich
noch an, wo die zugehdrigen Daten und Dokumente abgelegt werden. Orientieren Sie sich
dabei an den folgenden Schritten:

Anforderung des Kunden

Angebotsstellung

Auftragserteilung

Gdf. Bestellung bei Lieferanten

Produktion/ Erbringung von Dienstleistungen
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Aufwands- und Stundenerfassung

Auslieferung/ Montage

Rechnungsstellung/ Zahlungseingang

10.5 Gibt es Daten/ Dokumente, die mehrfach abgelegt werden?

oJa
o Nein

Wenn ja, warum?
10.6 Gibt es besondere/ einzigartige Verfahrensweisen/ Dokumente/ Erfahrungen in lhrem
Unternehmen, ohne die Sie nicht oder kaum auskommen kénnen?

oJa
o Nein

Wenn ja, wie werden diese festgehalten?

10.7 Wie funktioniert der Wissenstransfer beim Einstellen neuer Mitarbeiter?

10.8 Wo sehen Sie in Ihrem Unternehmen Bedarf zur Unterstiitzung bzgl. der Ablage und Verarbei-
tung von Informationen/ Daten/ Dokumente, d.h. der Unterstitzung im Bereich des Wissensmanage-
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11. Abschliel3ende Fragen:

* 11.1 In welchen Bereichen wiinschen Sie sich Unterstitzung durch Software?

11.2 Wo winschen Sie sich eine Integration von mobilen Geraten wie Tablets, Smartphones, etc.
in die bereits vorhandene IT-Landschaft lhres Unternehmens?

11.3 Mdchten Sie weitere Angaben machen, in Gebieten, auf die wir Ihrer Meinung nach nicht oder
nicht ausreichend eingegangen sind? Bitte notieren Sie nachfolgend Ihre Gedanken:
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Das Projekt Kompetenzzentrum Digitales Handwerk ist Teil des Forderschwerpunktes ,Mittelstand-Digital - Strategien zur
digitalen Transformation der Unternehmensprozesse”, der vom Bundesministerium fiir Wirtschaft und Energie (BMWi) initiiert
wurde, um die Digitalisierung in kleinen und mittleren Unternehmen und im Handwerk voranzutreiben.
Weitere Informationen zum Forderschwerpunkt finden Sie unter mittelstand-digital.de

DAS HANSWERK

DIE WIRTSCHAFTSMACHT. VON NEBENAN.

www.handwerkdigital.de
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