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Der richtige Weg zur optimalen digitalen Ausstattung.
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Software und Sorgfalt
gehoren zusammen.

Je griindlicher die Anschaffung einer Softwarelosung geplant wird, desto

mehr profitiert ein Handwerksbetrieb von den Vorteilen der Digitalisierung.

Nur wenn ein Softwarehaus weil}, was die Losung konkret leisten soll,

entsteht ein effizientes Gesamtpaket. Dieser Leitfaden hilft jedem Betrieb,

die fiir ihn beste Losung zu finden — mit einem Anforderungskatalog.

Zukunftsfihig ohne Insellosungen.

Im betrieblichen Alltag wird oft nur das in diesem Moment
jeweils akute Problem gesehen. Fiir eine ganzheitliche Betrach-
tung aller Vorgange fehlt schlicht die Zeit. Software wird daher
meist als Insellésung fiir ein brennendes Problem gekauft.

Ein Wildwuchs von Programmen ist die Folge, die in der Regel
nicht gut miteinander kooperieren. Doch fiir eine erfolgreiche
Digitalisierung braucht jeder Handwerksbetrieb eine in sich
stimmige, flexible und erweiterbare Softwarelosung.

Ein Katalog fiir eine Gesamtldsung.

Jeder Handwerker weil3, wie sein Unternehmen funktioniert.
Doch nur wenige kdnnen eine komplexe Softwareldsung selbst
definieren. In einem Anforderungskatalog kommen die Infor-
mationen zusammen. Denn Softwareanbieter bendtigen eine
exakte Darstellung der Geschiftsablaufe. Die Beauftragten fiir
Innovation und Technologie Ihrer Handwerkskammer helfen, sie
optimal aufzubereiten. Ob interner oder externer Beschaffungs-
prozess, ob kleine Dokumentations-App oder grofle ERP-, CRM-
oder DMS-L&sung: Am Ende kann der Betrieb aus vergleichbaren
Angeboten die objektiv beste Losung wahlen.

[ Abnahmekriterien ]

Sicherheit

Projektplan

[ Geschédftsprozesse Erwartete Leistungen ]

Projektziele Ist-Zustand
v

Anforderungskatalog

Gemeinsam alles Wichtige beschreiben.

Ziel dieses Leitfadens ist, einen strukturierten Anforderungs-
katalog zu realisieren, mit dem die vom Handwerker ausge-
wahlten Softwareanbieter ein konkretes, aber auch vor allem
vergleichbares Angebot erstellen kdnnen. Dem Angebot liegt
dann ein darauf bezogenes Pflichtenheft bei: Hier legt der An-
bieter dar, wie er die Anforderungen des Handwerkers umset-
zen mochte. Die individuellen Informationen fiir den Leitfaden
steuert der Betrieb bei. Die Beauftragten fiir Innovation und
Technologie Ihrer Handwerkskammer helfen beim Ausfiillen.
Im Idealfall werden die Themen hier gemeinsam erarbeitet.



Beschreiben




Informationen zum Unternehmen.

Die folgende Checkliste dient zur groben Orientierung fiir die Erstellung eines
Anforderungskatalogs. Handwerker und Beauftragter fiir Innovation und Tech-
nologie der Handwerkskammer fiillen die Liste idealerweise gemeinsam aus.
Je nach Projekt miissen die Daten individuell angepasst werden.

Allgemeine Informationen. Branche:

Unternehmensname:
Beschreibung der Produkte und Leistungen:

Anschrift:

Geschaftsfihrung:

Anzahl der Mitarbeiter:

Zweigstellen/Tochterunternehmen: Ceschaftsfiihrung

Verwaltung

Produktion

Mittelfristige Ziele (Wachstumsprognosen, Fusion, neue Filialen/
Geschaftsbereiche, externe Vorgaben, Wettbewerb, Branchen-
trends, Verdnderung in der Unternehmensfithrung etc.):

Telefon:
Fax:
E-Mail:

Website:



Fiir das Projekt zustandige Mitarbeiter der Abteilungen Basisaufgaben der einzelnen Abteilungen:
(muss nicht zwingend die Abteilungsleitung sein):

Organigramm des Unternehmens:

Hier klicken, um Ihr Organigramm
einzufiigen (PDF-Format)



Willkommen im Handwerkerhaus!

Wer tut in einem Betrieb was, mit welcher Prioritat und in welchem

zeitlichen Rahmen? Diese wichtigen Aspekte lassen sich mit dem Hand-

werkerhaus ganz einfach darstellen: Es visualisiert die grundsatzliche
Organisation der Ablaufe und Zustandigkeiten in einem Betrieb auf
ganz einfache Weise. Die hier erfassten und ggf. angepassten Ablaufe

dienen als Ausfiillhilfe fiir den weiteren Leitfaden.

Vom Ist-Zustand zur kiinftigen Losung.

Das Handwerkerhaus funktioniert am besten als Flipchart-
Prasentation. Zunachst werden die im Betrieb vorhan-
denen Aufgaben/Aktivitaten dargestellt. Dazu missen die
noch nicht ausgefiillten Kartchen durch den Betriebsinha-
ber den jeweiligen Etagen im Handwerkerhaus zugeordnet
werden (Ist-Aufnahme). Im Dachgeschoss ist die Geschafts-
flihrung zu Hause, in der 1. Etage Biiro und Verwaltung,
im Erdgeschoss Produktion, Baustelle, Lager bzw. die Situ-
ation vor Ort beim Kunden. Im Garten ist eventuell noch
Platz fuir gemeinsame Aktivitdten wie Fortbildungen oder
ein Grillfest. Diese motivierenden Extras sollten im Unter-
nehmensalltag nicht zu kurz kommen.

Mit den ausgefiillten Informationsblattern zu spezifischen
Aufgaben und Abteilungen werden die Kartchen nun ausge-
flillt und gegebenenfalls neu sortiert. Dabei wird zunachst
die Wichtigkeit einzelner Manahmen von den Informa-
tionsblattern auf die Kértchen tibertragen. Im Anschluss
werden die Kartchen auf dem Flipchart gemeinsam mit dem
Beauftragten fir Innovation und Technologie Ihrer Hand-
werkskammer neu verteilt/geordnet. Abldufe, Prozesse
und Zusammenhadnge kénnen mit Pfeilen, Wolken etc. ein-
gezeichnet werden. Dabei kristallisieren sich die wichtigsten
zusammenhdngenden Abldufe heraus. Die Struktur des
Betriebs, seine wichtigsten Ziele, aber auch die personellen
und organisatorischen Engpdsse lassen sich schnell erfas-
sen. Die Formblatter werden dazu passend geordnet.

Nun wird der Zeitrahmen der Umsetzung auf Formblatter und
Kartchen tbertragen (Soll-Aufnahme). Falls gewiinscht, kénnen
auf diese Weise auch Zwischenschritte dargestellt werden. Die
jeweiligen Umsetzungsschritte (Ist, Soll, Zwischen) werden
jeweils mit einem Foto dokumentiert, um sie verfolgen und
kontrollieren zu kdnnen. Dariiber hinaus kdnnen damit auch
die Mitarbeiter auf dem Laufenden gehalten werden.

Durch das Verteilen der Aufgabenkartchen im Handwerker-
haus erhilt der Inhaber einen aktuellen Uberblick iiber sein
Unternehmen. Die derzeit gelebten Vorgehensweisen, Ablaufe
und eingesetzten Softwareldsungen sollen gemeinsam mit dem
Beauftragten fiir Innovation und Technologie Ihrer Handwerks-
kammer tiberdacht und durchgegangen werden — auch eine
eventuell notige Veranderung wird ausgearbeitet.

Durch das Verschieben von Aktivitdten entsteht ein Vorher-/
Nachher-Bild — und damit ein praktisches Werkzeug zur Selbst-
kontrolle, das speziell bei der Einflihrung von modularen Soft-
wareldsungen hilft. So zeigt sich, welche Bereiche optimiert
werden kdnnen — und es ldsst sich ableiten, in welchen Modu-
len die neue Softwarel6sung am besten umgesetzt wird.

Mit den dadurch gewonnenen Erkenntnissen wird der Leit-
faden nun an den entsprechenden Punkten gefiillt.
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Rechnungspriifung

Personal

Wichtigkeit. Umsetzung.

1 niedrige Prioritat kf  kurzfristig
2 mittlere Prioritat mf mittelfristig
3 hohe Prioritdt If langfristig
4 allerhochste Prioritat

Das Handwerkerhaus: Betriebsanalyse am Flipchart.

Wichtigkeit Umsetzung

In jeder Abteilung konnen Abfolgen und Prioritdten visualisiert werden.



Die Beschreibung des Ist-Zustands.

Diese Checkliste klart, wie der Handwerksbetrieb heute in Sachen IT
aufgestellt ist. Auf Grundlage der aktuell bestehenden IT-Architektur
kann im ndachsten Abschnitt die kiinftige Softwarelésung umrissen,
eingegrenzt und entwickelt werden.

Aktuelle und geplante EDV-Landschaft.

Anzahl der PC-Arbeitsplatze nach Abteilungen: Hardware/Betriebssystem/Software (mit Beschaffungsjahr):

Server
Netzwerk
Cloud

Datensicherung



Stationdre Gerdte Spezialsoftware

Mobile Gerdte

Drucker
Kopierer
Schnittstellen (Import/Export):
Schnittstellen zwischen Hard- und Software
Scanner

Betriebssystem

Schnittstellen zu internen Systemen

Standardsoftware

Schnittstellen zu externen Systemen




10

Softwarelizenzen/Wartungsvertrage:

Internetanbindung:

Vertragspartner

Upload-Geschwindigkeit

Download-Geschwindigkeit

Unterschiede zwischen Zweigstellen und Tochterunternehmen (g¢f.)

EDV-Support intern:

EDV-Support extern:



Daten:
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Welche Daten sind im Unternehmen vorhanden
(Kundenkontakte, Produkte, Belege etc.)?

Welche Datenmengen miissen iibernommen werden?

Welche Daten miissen mit iibernommen werden?

Gibt es bereits ein Dokumenten-Managementsystem (DMS)?

Welche Datenformate liegen vor?

Sonstiges (z B. Insellosungen)
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Ziele, Dimensionen und Spezifikationen
der neuen Softwarelosung.

Die Ausgangssituation.

Fur die Einfiihrung einer neuen Software gibt es viele Griinde —
zum Beispiel mehr Wirtschaftlichkeit, geringere Verwaltungs-
kosten, einfachere Abldufe, weniger Mitarbeiterbelastung oder
die Anpassung an neue Anforderungen. Auch die schnellere
Bearbeitung von Anfragen, Termintreue, Fehlerreduzierung,
Funktionserweiterung, Automatisierung, Personaleinsparung
und eine geplante Produktivitatssteigerung kénnen wichtige
Aspekte sein. Zudem ist ein modernes Softwarekonzept meist
Voraussetzung fiir eine Zertifizierung oder ein positives Rating
bei den Banken. Wichtig ist, die Situation im eigenen Betrieb
gut zu kennen. Also: Warum brauchen Sie neue Software —
und wofiir?



Die Ziele.

Welche Ziele wollen Sie mit der neuen Softwarelésung erreichen?

Transferieren Sie hier die Ergebnisse aus dem Handwerkerhaus

und priorisieren Sie Ihre Erwartungen dazu:

* »Muss« fiir ein bindendes Ziel

* »Kann« fiir ein Ziel, das nicht unbedingt erreicht werden muss

* »Zukiinftig« flir Erwartungen, die aktuell noch keine Rolle
spielen, aber perspektivisch beriicksichtigt werden sollten

Geben Sie bitte auch den Zeithorizont der einzelnen Ziele an:
* »Kurzfristig« fiir schnelles Handeln (12 Monate)

* »Mittelfristig« fuir taktisches Agieren (1-3 Jahre)

* »Langfristig« fur die strategische Planung (>3 Jahre)
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Erwartete Leistungen.

Formulieren Sie bitte auch, was die kiinftige Softwareldsung
leisten soll, und priorisieren Sie die einzelnen Leistungen:
* »Muss« flir eine zwingend notwendige Leistung
e »Kann« fiir eine Leistung, die nicht unbedingt erforderlich ist
e »Zukiinftig« fuir eine Leistung, die aktuell noch
keine Rolle spielt, die aber perspektivisch beriicksichtigt
werden sollte

Geben Sie bitte auch den Zeithorizont fiir die Leistungen an:
* »Kurzfristig« fiir schnelle Umsetzung (12 Monate)
 »Mittelfristig« fur taktisches Agieren (1-3 Jahre)

e »Langfristig« fir die strategische Planung (>3 Jahre)
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Geschidftsprozesse.

Beschreiben Sie die Geschaftsprozesse, die von der Einfiihrung
der neuen Softwareldsung betroffen sind. Wie sollen die kiinfti-
gen Abldufe aussehen? Wie wirken sich die Verdnderungen auf
die Organisationsstruktur aus? Miissen bestehende Abldufe
eventuell gedndert werden — und wenn ja, wie?

Nutzer.

Wer nutzt die neue Softwareldsung — intern und extern?
Inwiefern sind externe Nutzer betroffen — also etwa Kunden,
Lieferanten oder Mitbewerber? An welche externen Schnitt-
stellen muss kiinftig gedacht werden — zum Beispiel Steuer-
berater, Zoll, externe Dienstleister oder Behorden?



Schnittstellen.

Uber welche internen und externen Schnittstellen zu
Programmen oder Maschinen tauscht Ihr Betrieb Daten aus?
Notieren Sie bitte Name, Format, Haufigkeit und Anzahl.

15

Wartungsbedingungen und Updates.

Kaum etwas veraltet schneller als professionelle Software.
Regelmalige Updates gehdren daher ganz selbstverstandlich
zum Umgang mit moderner IT. Wie sollen lhre Lizenz- und
Leasingvertrige geregelt werden? Wiinschen Sie sich einen
langfristigen Support?
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Systemtechnische Anforderungen.

Formulieren Sie bitte, was die kiinftige Losung systemtech-
nisch konnen soll: Wirtschaftlich und produktiv soll sie sein.
Optimale Auslastung der Hardware und kurze Verarbeitungs-
zeiten sind ebenso selbstverstandlich wie die Unterstiitzung
der aktuell gingigen Standards.

Bei der Ausbaufahigkeit und Kompatibilitdt konnen sich die
Anforderungen je nach Bedarf enorm unterscheiden: Benoti-
gen Sie eine modular erweiterbare Losung, bei der einzelne
Komponenten flexibel hinzugefiigt oder entfernt werden kon-
nen? Reicht eine solide Sicherheitsarchitektur oder benétigen
Sie ein HochstmaRB an IT-Sicherheit? Mit welchen Program-
men und welcher Hardware soll die Losung kompatibel sein?
Soll sie ohne groen Aufwand auch auf einer anderen Hardware
eingesetzt werden kdnnen? Und sollen auch individuelle Para-
meter eingestellt werden — z. B. Wahrungen oder spezielle
Zahlenformate? Bitte hier eintragen!

Auf die Technik
kommt es an!




Datenmanagement und Datenmigration.

Wie sollen die vorhandenen Daten in das neue System uber-
nommen werden? Welche speziellen Erfordernisse miissen
bei der Aufbereitung moglicherweise beriicksichtigt werden —
also bei der Erfassung, Bereinigung, Konvertierung, Neu-
erfassung und Datenerstellung?
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Sicherheit.

Digitale Instrumente brauchen modernste Sicherheitssysteme,
um vor Gefahren von auflen gut geschiitzt zu sein, aber auch,
um den aktuellen Anforderungen an Datensicherheit und
Datenschutz gerecht zu werden. Ob neue Aufbewahrungs-
fristen oder mitbestimmungspflichtige Ideen: Was muss bei
der kiinftigen Softwarelosung in Sachen Sicherheit beachtet
werden und wie hoch ist das angestrebte Sicherheitslevel?
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Anforderungen an Dokumentation,
Einfihrung und Schulung.

Leistung des Anbieters: Anforderungen an die Unterstlitzung bei der Projektdurchfiihrung:
Projektleitung, Zeitplanung Integration, Schulung etc. Ubernahme Projektmanagement, Testinstallationen etc.
Unterstiitzung der Anwender: Anforderungen an die Dokumentation:

Schulungen, Handbiicher, Helpdesk etc. Benutzerhandbuch, Online-Dokumentation, Lehrbiicher etc.



Umsetzung, Kosten und
Rahmenbedingungen.

Zeitplan.

Die Analyse des Ist-Zustands erméglicht die Definition des
Soll-Zustands. Auf dieser Basis lassen sich Meilensteine fiir
die Umsetzung festlegen — bis hin zu Pilotbetrieb, Erfolgs-

kontrolle und gegebenenfalls erforderlichen Modifikationen.

Geplanter Beginn

Voraussichtliches Ende

Geplanter Ablauf

Voraussichtliches Budget und Kostenarten.

Fiir eine belastbare Budgetplanung miissen alle relevanten
Faktoren beriicksichtigt werden: Hardware, Middleware-
Zwischenanwendungen, Software (inklusive Lizenzkosten,
Wartungskosten und Updates), Anpassungskosten, Daten-
migration und -pflege, Einfiihrung, Dokumentation und
Schulungen. Je nachdem, wie lange die neue Software ein-
gesetzt werden soll, empfiehlt es sich, die gesamten Kosten
in den Angeboten auf 5 bis 10 Jahre hochzurechnen - so
werden sie besser vergleichbar.
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Abnahmekriterien. Ansprechpartner fiir Riickfragen.

Definieren Sie unbedingt die Eckdaten fiir eine fristgerechte Name:
Ausfiihrung. Die Einhaltung der definierten Meilensteine ist
dabei zum Beispiel ebenso wichtig wie die Schulungszeiten.

Funktion:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Erreichbarkeit:



Notizen.
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Das Kompetenzzentrum
Digitales Handwerk.

Mit liber einer Million Betrieben ist das Handwerk zentraler

Teil der deutschen Wirtschaft. Das Kompetenzzentrum bietet
Expertenwissen, Demonstrationszentren, Best-Practice-Beispiele
sowie Netzwerke zum Erfahrungsaustausch.

Wir helfen lhnen bei der Digitalisierung.

Das Kompetenzzentrum Digitales Handwerk bietet fiir jeden
Handwerksbetrieb praktische Informations-, Qualifikations-
und Unterstlitzungsangebote:

* Broschiiren, Checklisten, Online-Ratgeber

* Demonstration digitaler Anwendungen

* Workshops und Fachveranstaltungen

* Webinare und Prasenzschulungen

* Entwicklung von praxisnahen Implementierungsstrategien
e Betriebsiibergreifender Erfahrungsaustausch

* Begleitung bei der Umsetzung von digitalen Projekten

Das Kompetenzzentrum stellt sein Expertenwissen in einem
kostenfreien und anbieterneutralen Angebot deutschlandweit
zur Verfligung. Es fuhrt Schulungen durch, informiert und
sensibilisiert die Betriebe beziiglich der Einsatzmdoglichkeiten
digitaler Technologien und gibt Hilfestellungen zur praktischen - —
Umsetzung. Informationen tber das gesamte Angebot finden . . P =¥ 3 Kostenfreie
Handwerksbetriebe auf: www.handwerkdigital.de -l und anbieter-

neutrale
Angebote

Eine Forderinitiative des BMWi.

Das Kompetenzzentrum Digitales Handwerk gehort zu Mittelstand-Digital. Mit Mittel-
stand-Digital unterstiitzt das Bundesministerium fiir Wirtschaft und Energie die
Digitalisierung in kleinen und mittleren Unternehmen und dem Handwerk.

Was ist Mittelstand-Digital?

Mittelstand-Digital informiert kleine und mittlere Unternehmen tiber die Chancen und
Herausforderungen der Digitalisierung. Die geférderten Kompetenzzentren helfen mit Ex-
pertenwissen, Demonstrationszentren, Best-Practice-Beispielen sowie Netzwerken, die dem
Erfahrungsaustausch dienen. Das Bundesministerium fiir Wirtschaft und Energie (BMWi)
ermdglicht die kostenfreie Nutzung aller Angebote von Mittelstand-Digital.

Weitere Informationen finden Sie unter www.mittelstand-digital.de
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