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Advertorial

Mit Business-Maps Erfahrungen &
Informationen sichern

Es ist schon lange nichts Neues mehr, dass man mit Hilfe der Mind-Mapping-
Methode in MindManager computergestiitzt Wissenslandkarten aufbauen
kann. Sowohl die Methode als auch MindManager sind mittlerweile weit ver-
breitet und hinlanglich bekannt. Was jedoch immer wieder fiir Begeisterung
sorgt, sind Business-Maps, die sich erheblich von einer Mind Map unterscheiden.

= | Was ist eine Business-Map?

Business-Maps sind die konsequente
Weiterentwicklung bisheriger Wissens-
landkarten. Wéhrend Wissenslandkar-
ten oftmals Einzellésungen blieben oder
auf individuelle EinzelmaBnahmen wie
z.B. das Ausscheiden einzelner Beschaf-
tigter abgezielt haben, sind Business-
Maps auf die Integrationsfahigkeit in
die gesamte Unternehmenswelt und die
Zukunftsfahigkeit ausgerichtet. Sie las-
sen sich aufgrund ihres modularen Cha-
rakters beliebig mit anderen Business-
Maps kombinieren und von vielen
Personen erweitern. Somit konnen sie
sowohl als individuelle Wissenslandkar-
ten als auch flachendeckend in Unter-
nehmen eingesetzt werden und damit
die Grundlage fir eine Vielzahl von
Anwendungsmaoglichkeiten bieten.

Business-Maps haben die inhaltlichen Vor-
teile von Wissenslandkarten, sind aber
intuitiver gestaltet und kédnnen durch den
modularen Aufbau viel schneller und
leichter erstellt werden. Anstelle einer
zeitintensiven Ausbildung genlgen hier
Kurzanleitungen zur Erstellung. Darlber
hinaus sind sie um wichtige neue Kompo-
nenten erganzbar, wie z. B. die Integration
in Geschaftsprozessmanagement, -analy-
se und -optimierung, Aktualisierung von
Dateibestanden oder die Verschlagwor-
tung von Informationen und Daten.

Ein weiteres wichtiges Merkmal von Busi-
ness-Maps ist die Berlicksichtigung der
Weiterverwendung und Migrationsfahig-
keit aller Daten und Informationen in
bestehende [T-Systeme. Sdmtliche Inhalte
sind nicht auf eine ausschlieBliche Ver-
wendung in einer Mind Map beschrankt,
sondern lassen sich auch in ein Intranet,
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eine Collaboration-Plattform wie Share-
Point, ein Wiki oder eine beliebige andere
Wissensdatenbank migrieren.

Aufgrund der vielféltigen Integrations-
moglichkeiten ist der Datenschutz von
sehr hoher Prioritat, weswegen samtli-
che Business-Maps in ein bestehendes
Rollen- und Rechte-Konzept integriert
werden und sogar die Vertraulichkeits-
stufen einzelner Informationen bertck-
sichtigen werden kénnen.

Wias fast immer fir Verbliffung sorgt, ist
der Umfang einer Business-Map. In ein
Word-Dokument exportiert, hatte solch ei-
ne Business-Map flr wenige Personen
schnell zwischen 100 und 200 DIN-A-4-
Seiten. Der Dokumentationsstil ist nicht
von stichpunktartigen Zweigbenennungen
gepragt, sondern besteht gréBtenteils aus
ganzen Satzen, mindestens aber aus ver-
standlichen Halbsatzen. Zudem sind alle
Inhalte analog zu den Unternehmenspro-
zessen strukturiert und vollstandig ver-
schlagwortet. FUr die Strukturierung und
Verschlagwortung sind in MindManager so
genannte vorgefertigte Map-Parts sowie
passende Schlagwortkataloge verfugbar.

Eine Business-Map enthélt somit samtli-
che Aufgabengebiete eines oder mehre-
rer Beschaftigter, welche sich direkt aus
den Unternehmensprozessen ergeben.
Diese werden immer weiter aufgefs-
chert, bis hin zu samtlichen Einzeltatig-
keiten. Zu diesen kann nun sowohl! Fak-
tenwissen als auch aufgabenbezogenes
Erfahrungswissen erfasst werden, wel-
ches bislang noch undokumentiert war.
Dies ermdglicht auch eine Ubersicht tber
alle relevanten Ansprechpartner zu einer
bestimmten Tatigkeit oder einen Verweis
auf alle Dateien und Dokumente, welche

fur die Aufgabenerledigung notwendig
sind, und ermoglicht damit eine Aktuali-
sierung der Dateiablage.

- Wann hilft eine Business-Map?

Eine Business-Map ist ein Instrument, das
sich unter verschiedenen Rahmenbedin-
gungen anwenden lasst: Sollen neue
Mitarbeiter eingearbeitet oder soll Erfah-
rungswissen gesichert und anderen in ei-
ner Software-Plattform zur Verfligung
gestellt werden, geht es um eine Person,
ganze Gruppen, Abteilungen oder das
Unternehmen? Sollen die Beschaftigten
die Business-Map selbst aufbauen oder ist
Hilfe von auBen gewiinscht? Ganz gleich,
welche Rahmenbedingung: Die Business-
Map kann in jeder Situation helfen. Es ist
prinzipiell auch maoglich, mit EinzelmaB-
nahmen zu starten; eine Erweiterbarung
ist durch den modularen Charakter spater
immer realisierbar. Eine vorherige Festle-
gung auf einzelne Funktionen ist daher
nicht notwendig. Die Inhalte kénnen je-
derzeit beliebig weiterverwendet werden.

Meist mussen umfangreichere Projektvor-
haben auch nicht bei null beginnen. Soll-
ten bereits Geschaftsprozessanalysen oder
Prozessbeschreibungen existieren, lasst
sich sehr gut auf diesen aufbauen, da eine
Business-Map ohnehin prozessorientiert
ist und dort anknUpft, wo eine Prozessbe-
schreibung in ihrem Detaillierungsgrad
meist aufhort. Sollten noch keine Struktu-
ren beschrieben sein, kann man wiederum
die Business-Map als Grundlage fur spate-
re Prozessdokumentationen nutzen.

Geht man davon aus, dass eine einzelne
Person eine Business-Map erstellt hat,
bietet diese nun die Grundlage fir eine
Einarbeitungsmappe bzw. ein Einarbei-
tungshandbuch fur mogliche Nachfolger
oder den Aufbau einer Vertreterregelung.
Sie kann jedoch auch dazu dienen, einen
Einarbeitungsfahrplan auszuarbeiten und
zu kontrollieren, welche Tatigkeiten be-
reits vertraut sind und wo man ggf. noch
Unterstitzung brauchte. Die Map kann
im Kollegenkreis zur Verfligung gestellt
werden, so dass dieser von den Erfahrun-
gen profitieren und die Map ggf. bei
ahnlichen Tatigkeiten um eigene Erfah-
rungen erganzen kann.

Falls eine Business-Map von oder flir eine
ganze Organisationseinheit erstellt wur-
de, bieten sich weitere Moglichkeiten:
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> Beispiel einer Business-Map in MindManager: Projektgeschaft

Da wir auch in Werbetexten mit

Standorten in Kundenndhe werben,

muss dieses Kriterium an erster Stelle
) stehen.

‘1. Das Kriterium Kundennahe muss in
jedem Fall enthalten sein und sollte
immer an erster Position mit Faktor 10
stehen!

Es sollte nur in Ausnahmeféllen und auf
= ausdrucklichen Wunsch des Kunden
niedriger als 10 bewertet werden.

Lessons Learned/Erfahrungen -

"'-?- Bei Muster AG abweichendes Formblatt nutzen! =

~.l_1_ Das Formblatt (Excel-Tabelle) ist bei

Abweichungswunsch unbedingt
schriftlich bestatigen lassen und darauf
hinweisen, dass wir eine
Hochstgewichtung empfehlen.

Hier hat man sich mit dem Kunden auf
deren hauseigenes Formblatt geeinigt.

Andere Vorlagen werden von der GL

nicht akzeptiert und es droht
Doppelarbeit.

Die Innenrevision des Kunden hat hier
eigene MaBstabe definiert.

Vorlage-NWA-MusterAG.xIsx O

Seitenwechsel in der Druckfunktion nicht =
immer Ubersichtlich!

Die Druckfunktion sollten wir hier anpassen.

Man sollte die Kriterien moglichst auf
einer Seite halten.

J

e interne Fort- und Weiterbildung,

e Aufraumen, Neustrukturierung und
Verschlagwortung einer bestehen-
den Dateiablage,

e Umsetzung eines Skill Managements,

e Aufbau von Wissensdatenbanken
oder Wikis,

e inhaltliches Befullen bestehender
Systeme (z.B. MS SharePoint),

e Aktualisierung eines Intranets, Auf-
bau eines Social Intranets sowie

*  Prozessanalyse und Prozessoptimierung.

- | Wie wird eine
i Business-Map erstellt?

Zunachst wird die Struktur aufgebaut:
Welche Tatigkeiten erledigen die Beschaf-
tigten? Meist kann in der Struktur auf be-
reits bestehenden Prozessdokumentatio-
nen aufgebaut werden, wie sie in
Zertifizierungen ohnehin schon vorgenom-
men werden. Andernfalls gibt es die Mog-
lichkeit, verschiedene vorgefulite Struktu-
ren zu nutzen. So kénnen die zahlreichen
Einzelaufgaben eines Beschaftigten, die in
der taglichen Arbeit zu erledigen sind,
durch Strukturvorschldge und geeignete
Fragen herausgearbeitet und eine vorge-
gebene Struktur angepasst werden.

Im zweiten Schritt werden die Tatigkei-
ten mit Inhalten gefullt. Hierflr gibt es
verschiedene Informationskategorien,
welche in Frage kommen. Ganz univer-
sell einsetzbar und meist ausreichend
sind die wichtigsten funf Informationska-
tegorien: Kurzbeschreibung, Best Practi-

ce, Lessons Learned, Dateien und An-
sprechpartner. Erganzend gibt es noch
weitere branchen- oder tatigkeitsspezifi-
sche Informationskategorien. Die Inhalte
werden nach bestimmten Richtlinien be-
schrieben und Texte verstandlich verfasst.
In MindManager kénnen zudem relevan-
te Dateien direkt per Drag & Drop in die
Business-Map gezogen werden, so dass
ein direkter Link auf die relevante Datei
besteht und es lassen sich direkt Kontak-
te aus z. B. Outlook verknupfen.

AbschlieBend kénnen die einzelnen In-
formationen noch verschlagwortet wer-
den. Hierfir gibt es vorgefertigte
Schlagwortkategorien, welche sich in
der Praxis als sinnvoll und handhabbar
gezeigt haben. Die Verschlagwortung
geschieht ebenfalls sehr komfortabel
und schnell per Drag & Drop in Mind-
Manager. Hier kénnen u.a. bestimmte
Informationen als vertraulich eingestuft
oder Verbesserungsvorschlage markiert
werden. Selbst eine offene Verschlag-
wortung ist erganzend maoglich.

- Welche Aufwande sind fir
i eine Business-Map nétig?

Es existieren verschiedene Methoden, um
eine Business-Map zu erstellen. Einzelne
Mitarbeiter oder Stellvertreter einer Grup-
pe kénnen dies mit Hilfe von Anleitungen
oder einer MindManager-App selbst tun.
Um hier zu entlasten, kénnen aber auch
externe Interviewpartner unterstitzen.
Dies ist im Einzelfall aus zeitlichen Grinden

empfehlenswert und fuhrt ggf zu einem
effizienteren Aufbau der Business-Map.
Durch den Einsatz entsprechender Metho-
den lasst sich der zeitliche Aufwand bei
einer Einzelperson bis auf einen Tag sen-
ken. Durch geschickten Methodenmix bei
Teams und ganzen Organisationseinheiten
kann der zeitliche und letztlich auch finan-
zielle Aufwand pro Person im Durchschnitt
sogar noch weit geringer sein.
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