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Der digitale

Boost fur lhre
Kommunikation
im Office

lhre Top-Themen

Nutzen Sie diese Tools und Applications,

Liebe Leserin, lieber Leser, um schneller, effizienter und moderner mit

Ihren Kollegen zu kommunizieren.

Wie modern ist Ihr Unternehmen wirklich?
Kommunizieren Sie intern schon tiber Social
Media? Mit diesen Dos and Don'ts klappt's.

dieses Jahr findet die young@office bereits zum 15. Mal statt!

Passend zum Motto: ,,Wir sind Assistenz 4.0% haben wir lhnen
diese exklusive Sonderausgabe als kleinen Vorgeschmack

SOG

zusammengestellt.

Ich hoffe, Sie haben Freude daran und kénnen das ein oder

andere Tool mit in Ihren Office-Alltag nehmen.

lhre

)/

Olga Lorenz

Veranstaltungsmanagerin
OFFICE Seminare
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Die besten Tools
fur interne Kommunikation

E-Mail-Newsletter

E-Mail-Newsletter unterstiitzen Sie dabei, Informa-
tionen innerhalb kiirzester Zeit an einen moglichst
groBBen Mitarbeiterkreis zu verteilen. Newsletter, die
per E-Mail auf den Weg gebracht werden, enthalten
meist kurze Teaser, die den Mitarbeitern einen ersten
kurzen Uberblick verschaffen und dann auf externe
Inhalte wie Beitrage auf der Unternehmens-Home-
page verweisen.

Sollten Sie in einem Unternehmen arbeiten, in dem
ein Grofteil der Mitarbeiter einen eigenen E-Mail-Zu-
gang hat, ist der E-Mail-Newsletter ein guter und ein-
fach zu nutzender Kommunikationskanal.

In allen anderen Fallen sollten Sie liber einen Instru-
mentenmix (z.B. eine Kombination mit einem Aus-
hang in den Produktionsabteilungen) nachdenken,
um sicherzustellen, dass auch Mitarbeiter ohne eige-
ne E-Mail-Adresse oder ohne regelmaRigen Zugang zu
einem PC mit Internetanschluss die gleichen Informa-
tionen erhalten.

E-Mail-Newsletter
unterstiitzen Sie dabei,

Informationen innerhalb
kiirzester Zeit an einen moglichst
grolRen Mitarbeiterkreis zu verteilen.

1. Die besten Tools fiir interne Kommunikation

Intranet

Das Intranet ist ein geschlossenes System, das nur den Be-
triebsangehorigen zuganglich ist. Es kann entweder nur von
PCs im betriebsinternen Netzwerk oder durch Eingabe eines
Passwortes aufgerufen werden. Eine gut strukturierte und
aufgebaute Intranetplattform verbindet Information, Kom-
munikation und Wissensaustausch und vereint somit die
Vorziige der klassischen Kandle Schwarzes Brett, Mitarbei-
terzeitung und Newsletter.

Hinzu kommt die Moglichkeit, Handbiicher oder Ansprech-
partner flir bestimmte Themen zu hinterlegen. Das Intranet
gibt den Mitarbeitern somit auch praktische Orientierungim
Unternehmensalltag.

Richten Sie einen zentralen

Informationspunkt ein, an dem

alle Mitarbeiter das Intranet
besuchen und sich die dort veroffentlichten
Informationen anschauen kénnen - auch die,
die keinen eigenen Internetzugang an ihrem
Arbeitsplatz haben.

Eine besondere Funktion des Intranets ist das Social In-
tranet, eine Kombination aus der Informationsplattform
mit den Vorziigen der sozialen Medien fiir Ihre interne Kom-
munikation.

Robert Kneschke/fotolia.com
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Wikis

Wikis gehoren zu den sogenannten Content-Management-
Systemen, bekannt durch die Online-Enzyklopadie Wikipedia.

In Ihrem Unternehmen kénnen Wikis in genau der gleichen
Art und Weise genutzt werden:

© Beitrage werden erstellt, bereits bestehende bearbeitet
oder erganzt sowie kommentiert.

Hierbei liegt der Fokus vor allem auf der Weitergabe und
der gemeinsamen Speicherung von Wissen, weniger auf
der Interaktion.

In den meisten Unternehmen werden in Wikis nur allgemeine
Informationen hinterlegt, auf die jeder Mitarbeiter zugreifen
kann und zugreifen darf (z.B. wie sich eine unternehmens-
spezifische Artikelbezeichnung zusammensetzt oder unter-
nehmensinterne Abklrzungen).

Bei einigen Softwareanbietern ist es jedoch auch moglich,
Nutzungsbeschrankungen und Zugriffsrechte zu hinterle-
gen. Somit kdnnen Sie auch sensiblere Daten in dem Wiki
erfassen, ohne eine zusatzliche Losung zu bendtigen.

Sonderausgabe Kommunikation 4.0
zum Kongress 15. young@office

Interne Blogs

Blogs sind Logbiicher bzw. Tagebiicher, die normalerweise
offentlich im Internet gefiihrt werden und somit dort fir je-
dermann zuganglich sind. Es gibt immer mehr Menschen, die
zur Selbstreflexion ,,bloggen“ und um sich mit anderen liber
die Themen auszutauschen, die sie beschaftigen.

Blogs kdnnen bei der internen Kommunikation hilfreich sein,
indem Sie oder auch einzelne Mitarbeiter tiber aktuelle MaR-
nahmen und Neuerungen schreiben.

Hierbei bieten Ihnen Blogs die Moglichkeit ...

© Verweise auf Inhalte auRerhalb des Blogs vorzunehmen,

® als Autor eine personliche Note in die Beitrage einflieRen
zu lassen,

® regelmalig neue Inhalte zu verfassen,

© die Mitarbeiter regelmaRig und aktuell zu informieren,
da die Mitarbeiter den Blog abonnieren konnen und so
automatisch liber neue Beitrage informiert werden,

@ einen Austausch und somit eine Vernetzung von
Verfasser und Leser zu fordern.

Lassen Sie den Mitarbeitern zu Beginn die Freiheit, die Inhalte so zu verfassen,
wie sie das gern méchten und wie sie es am besten kénnen. So kénnen Sie die
Hemmschwelle niedrig halten. Hat sich das Verfassen von Inhalten etabliert, kbnnen

Sie unternehmensweite Regelungen zum Verfassen von Artikeln aufstellen, an denen sich die

Mitarbeiter orientieren.

Videokonferenzen

Der Weg der sogenannten ,Arbeitswelt 4.0 geht immer
mehr in Richtung standortunabhangiges Arbeiten und diese
Tatsache fordert von den Unternehmen selbst und beson-
ders den Mitarbeitern in den Unternehmen immer mehr, sich
auf modernen Wegen auszutauschen. Einer dieser Wege ist
die Gestaltung von Meetings anhand von Videokonferenzen.

Die Vorteile gegeniiber dem schriftlichen Austausch oder
einer Telefonkonferenz sind offensichtlich: Man kann seine

Kollegen und auch Kunden sowie deren Reaktionen sehen, und es bleibt wenig Moglichkeit, diese Reaktionen zu verstecken.
Gegenlber realen Treffen werden zudem die in Summe oft enormen Wegzeiten und Reisekosten gespart, die anfallen, wenn
die Teilnehmer an unterschiedlichen Standorten, vielleicht sogar von verschiedenen Landern oder Kontinenten aus arbeiten.

Zusatzlich bieten Ihnen viele Tools die Mdglichkeit, neben der Kamera auch den eigenen Bildschirm oder eine Prasentation zu
lbertragen und die Videokonferenz somit auch als Méglichkeit zu nutzen, mit Kunden auf der ganzen Welt zu kommunizieren
und ihnen lhre neuen Ideen vorzustellen, ohne gleich hohe Reisekosten in Kauf zu nehmen. Dies hat nicht nur eine 6kono-

mische, sondern auch eine 6kologische Komponente.

1. Die besten Tools fiir interne Kommunikation
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Instant Messaging/Chat

Der Einsatz von Kurznachrichten- und Push-Diensten fir
Ihre Unternehmenskommunikation hilft lhren Mitarbeitern
dabei, sich schnell und auf dem ,,kurzen Dienstweg* liber
wichtige Sachverhalte und auftretende Fragen mit den Kolle-
gen auszutauschen.

Es erlaubt Ihnen eine weltweite Zusammenarbeitin Echtzeit,
und - anders als bei der Kommunikation via E-Mail - haben
Sie durch nicht sofort gelesene oder in der Mail-Flut unter-
gegangene E-Mails keine Verzogerungen zu beflirchten.

Allgemeine News
Standortspezifische News
Umfragen

Chat

Kantinenplan

Stellenangebote
Onboarding
Gehaltsabrechnung
Formulare

Intranet-Anbindung,
z.B. SharePoint

Mitarbeiterverzeichnis
Dokumente und Seiten
BYOD

Abbildung 1: Leistungsumfang einer Mitarbeiter-App
(eigene Darstellung nach Béhringer (2017))

Sonderausgabe Kommunikation 4.0
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Einen Vergleich von Instant-Messaging-
Anbietern fiir Unternehmen finden Sie unter

https://trusted.de/business-chat

zusammen mit einer Auflistung von Vor-
und Nachteilen der einzelnen Losungen.

Mitarbeiter-App

Fast jeder lhrer Mitarbeiter hat wahrscheinlich ein eigenes
Smartphone oder ein anderes mobiles Endgerat. Mit einer
extra fur Ihr Unternehmen eingerichteten Mitarbeiter-App
konnen Sie also den Grofdteil Ihrer Belegschaft mit den zu
kommunizierenden Informationen erreichen - auch diejeni-
gen ohne eigenen E-Mail-Anschluss. Die Mitarbeiter-App bie-
tet hierbei vielerlei Moglichkeiten. Bitte beachten Sie aber
immer, ob es auch Mitarbeiter in lhrem Unternehmen gibt,
die keine Moglichkeit haben, diese Methode zu nutzen. Stel-
len Sie hier sicher, dass Sie eine andere Form der Information
fur diesen Teil der Mitarbeiter anbieten konnen. Achten Sie
auch auf die Sprache, die lhre Mitarbeiter sprechen, und bie-
ten Sie die Informationen entsprechend in verschiedenen
Sprachen an.

Da die Mitarbeiter die App ggf. mit ihren privaten Geraten
nutzen, ist die Nutzung selbstverstandlich freiwillig.
Uberlegen Sie also, wie Sie es mit einer Kombination aus un-
terschiedlichen Kanalen schaffen, dass trotzdem alle Mitar-
beiter alle Informationen erhalten.

AuBerdem sollte sichergestellt sein, dass niemand be-
flirchten muss, dass sein Nutzungsverhalten ,getrackt“ wird
und das Unternehmen auf diesem Wege Informationen sam-
melt und auswertet.

Mitarbeiter-Apps sind hdufig Eigenentwicklungen der Unternehmen oder speziell
fiir diese entwickelte Lésungen. Sie haben jedoch auch die Moglichkeit, Ihre App
anhand eines fertigen Baukastensystems fiir Ihr Unternehmen zu individualisieren.

Eine Marktanalyse von acht unterschiedlichen Anbietern finden Sie zum Beispiel von Marcus
Funk (2014) unter: https://www.flyacts.com/8-baukasten-app-anbieter-im-vergleich-eine-

marktanalyse.

1. Die besten Tools fiir interne Kommunikation
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Collaboration-Tools

Um die Zusammenarbeit in Teams und Projektgruppen zu
optimieren, kénnen sogenannte Collaboration-Tools helfen.
Diese bieten - je nach Funktionsumfang - Unterstiitzung bei
der Planung, Organisation, Kontrolle und Dokumentation
im Team und verbinden so verschiedene Einzelanwen-
dungen wie die Ressourcenplanung, Aufgabenverwaltung,
Wissensmanagement und das Brainstorming.

Wichtig: Je nach UnternehmensgréfRe und -branche ist die
Nutzung anderer Kommunikationskandle sinnvoll. Diffe-
renzieren Sie deshalb genau und liberlegen Sie, was fiir Ihr
Unternehmen die optimale Losung ist.

Literaturtipp: Schauen Sie sich doch einmal an, wie andere
Unternehmen die Methoden der internen Kommunikation
gewinnbringend umsetzen. Einige Best-Practice-Beispiele
der Unternehmen Coca-Cola, Ikea und Bupa finden Sie unter
folgendem Link:

https://www.klickkomplizen.de/blog/interne-
kommunikation/best-practices-aus-der-internen-
kommunikation/

1. Die besten Tools fiir interne Kommunikation
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lhre Checkliste fiir die
interne Kommunikation 4.0

Um sicherzugehen, dass Sie den fir Ihren Zweck
richtigen Kommunikationskanal ausgewahlt haben,
sollten Sie folgende Punkte iiberpriifen:

© Kann der ausgewahlte Kommunikationskanal die
Inhalte so libermitteln, wie ich es beabsichtige?

@ Wie schnell erhalt die Zielgruppe die Informationen?

® Wird der Kommunikationskanal von der
Zielgruppe angenommen?

@ Erreiche ich mit dem Kommunikationskanal die ge-
samte Zielgruppe?

@ Soll die Moglichkeit fiir einen Austausch gegeben wer-
den? Wenn ja: Ist der Austausch mit dem gewahlten
Kommunikationskanal moglich?

@ Ist es moglich, Giber den gewahlten Kommunikations-
kanal Wertschatzung zu vermitteln und Emotionen
Zu erzeugen?

Haben Sie schon einmal

dartiber nachgedacht, bei

lhrer internen Unternehmens-
kommunikation Emojis/Smileys zu
verwenden?

Im ersten Moment klingt das vielleicht
unserios, aber es kann auch viele Vorteile
mit sich bringen.

Im Privatleben sind die Emojis nicht mehr

wegzudenken! Jeder benutzt sie und jeder
erkennt auf den ersten Blick, wie eine
Nachricht gemeint ist.

So vermeiden Sie, dass die zu trans-
portierenden Informationen falsch
aufgenommen werden.
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Social Media fuir die

interne Kommunikation

Interne Social-Media-Kommunikation

Die Unternehmen befinden sich heutzutage immer mehr auf dem Weg zu veranderten Rahmenbedingungen der Industrie 4.0
und Arbeitswelt 4.0, an die sich auch die Unternehmenskommunikation anpassen muss. Das Hauptziel hierbei ist die Verein-
fachung der Zusammenarbeit lber alle Landergrenzen und Zeitzonen hinweg, also eine virtuelle Zusammenarbeit. Es geht
hierbei nicht (nur) um die Nutzung von sozialen Medien zur Kommunikation der internen Neuigkeiten, sondern mehr um die
Nutzung einer eigenen Enterprise Social Media als Erganzung zu einer klassischen Intranet-Plattform, um ...

® Transparenz der Informationen zu gewéhrleisten:
Von wem kommen die Inhalte, wann wurden sie zuletzt aktualisiert, wer hat dazu welche Kommentare abgegeben usw.

@ inden Dialog mit den Mitarbeitern zu treten, sie nach ihrer Meinung zu fragen und auch mal kritische Anmerkungen
zuzulassen, aus denen das Unternehmen dann fiir die Zukunft lernen kann.

© sich mit den Mitarbeitern dauerhaft zu vernetzen und mit denen in Kontakt zu bleiben, die an unterschiedlichen
Standorten, im AufRendienst oder Homeoffice arbeiten und somit wenig oder sogar keinen personlichen Bezug zur Unter-
nehmensleitung und den einzelnen Fachbereichen haben.

@ eine Plattform flir den Wissensaustausch zu schaffen, der auch hier nicht orts- oder zeitgebunden stattfinden muss.
Das bietet die Moglichkeit, sich mit Kollegen per Chat kurzfristig auszutauschen, Wissen oder neue Verfahrensweisen
fir alle zentral zu hinterlegen (und diese auch kommentieren zu kénnen) oder mit Collaboration Tools Online-Projekte
zu koordinieren.

2. Social Media fiir die interne Kommunikation 6

© phokrates/fotolia.com



*

d ( [rlevolution

SEMINARE PERSONLICH. WEITER. ENTWICKELN.

Sonderausgabe Kommunikation 4.0
zum Kongress 15. young@office

lhre Checkliste fiir Social-Media-Kommunikation

Auf diese Punkte sollten Sie bei der Nutzung von Social-Media-Kommunikation achten:

@ Arbeiten Sie mit Fotos und Videos zur Visualisierung
lhrer Inhalte! So erwecken Sie das Interesse der Leser
und gestalten lhren Text abwechslungsreich.

@ Verfassen Sie kurze Beitrage!
Bei langen Texten verlieren die Leser oft die Lust. Geben
Sie einen kurzen Uberblick und verlinken Sie - wo es
angemessen erscheint - einen umfassenderen Text fiir
all die, die mehr erfahren mochten.

@ Bleiben Sie authentisch!
Posten Sie auch wirklich nur das, was einen hohen Wahr-
heitsgehalt hat und was zu Ihrem Unternehmen passt.
Unglaubwiirdige Aussagen kdnnen einen erheblichen
Imageschaden nach sich ziehen und genau das Gegenteil
von dem bewirken, was Sie eigentlich intendieren.

© Reagieren Sie auf Feedback!
Bedanken Sie sich fiir positive Rlickmeldungen, Antwor-
ten und Beitrage, aber lassen Sie auch negative Kom-
mentare nicht so stehen. Geben Sie eine kurze Informati-
on oder nutzen Sie die Moglichkeit fiir den Austausch.

@ Binden Sie die Leser mit ein!
Animieren Sie zur Interaktion, ob nun durch Fragen,
Gewinnspiele oder Umfragen. Geben Sie den Lesern eine
Moglichkeit, aktiv auf Ihre Inhalte zu reagieren.

@ Finden Sie den optimalen Post-Rhythmus!
Uberlegen Sie sich, wie oft Sie in der Woche neue
Informationen veroffentlichen mochten. Finden Sie hier
fur sich den optimalen Weg zwischen mehrmals am Tag
(kann Leser schnell nerven) und einmal im Monat (so
bleiben Sie vielleicht nicht genug im Gedachtnis).

© vege/fotolia.com

@ Stellen Sie eine mobile Anzeige sicher!

Legen Sie Wert darauf, dass alle lhre Inhalte und Formate
auch von mobilen Endgeraten einwandfrei abrufbar

und anzusehen sind, ohne jeglichen Informationsver-
lust durch Formatierung. Vermeiden Sie unnétig lange
Ladezeiten, die durch zu grof3e Bilder und anspruchsvoll
animierte Inhalte entstehen konnen.

Dezentralisieren Sie die Zustandigkeiten!

Wer das Wissen und die Informationen aus einem be-
stimmten Fachbereich hat, gibt sie weiter - egal, welche
hierarchische Stellung der Mitarbeiter hat. Ob nunim
Social Intranet oder auf der offiziellen Facebook-Seite:
Geben Sie den Mitarbeitern Ihr Vertrauen, Selbstbe-
stimmung und genligend Zeit, um interessante Inhalte
zu posten und somit die Unternehmenskommunikation
auch selbst zu leben!

Zwei solcher Enterprise Social Media Tools sind Workplace by Facebook und

Yammer (Microsoft).

Eine Auflistung von weiteren Tools finden Sie z. B. unter

https://oursocialtimes.com/5-of-the-best-enterprise-social-media-management-tools/
oder
https://collaboration-software.financesonline.com/c/enterprise-social-networking

2. Social Media fiir die interne Kommunikation
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