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Management Summary

Mircosoft 365ist mittlerweile fastschoneindefac-
to Standard in vielen Unternehmen geworden. Es
bietet eine vielseitige Palette von Anwendungen,
die die Zusammenarbeit und Kommunikation in
einer Organisation wesentlich erleichtert — unab-
hangig von Ort oder Zeit.

Unternehmen versprechen sich durch eine neue
Art von Zusammenarbeit mehr Innovation und
Produktivitat. Dass dies mdglich ist, wird in di-
versen Studien aufgezeigt und hohe Kosten-
einsparungen sowie Produktivitatssteigerungen
werden beschrieben. ROIs von Uber 150% inner-

halb eines Jahres (Forrester Studie) sind dabei
nicht selten.

Die Realitat bleibt jedoch oft hinter den gesetz-
ten Erwartungen zuriick. Die Mitarbeitenden
nutzen die ihnen gebotenen Mdéglichkeiten nicht
bzw. nur rudimentar. Alte Verhaltensmuster wer-
den einfach auf die neuen Anwendungen Uber-
tragen, was zu keiner Verbesserung fiihrt. Die
neuen Moglichkeiten aber bleiben ungenutzt
und niedrige Nutzungsraten verhindern den ge-
wiinschten ROL.

,Oft wird dem Lernen durch
(Standard-)Trainingsangebote

eine groBere Rolle zugestan-
den und die anderen Aspekte
ignoriert, mit fatalen Folgen.”




Woran liegt das?

.Der Fokus liegt auf der technischen
Umsetzung, nicht auf den Nutzer*in-
nen und ihren Bediirfnissen.”

Viele Unternehmen konzentrieren sich bei der
Einfihrung von Mircosoft 365 auf die techni-
schen Aspekte der Umsetzung (Bereitstellung
der Infrastruktur, Migration von Daten, Anlegen
von Benutzerkonten, etc.). All dies ist die Basis
damit Uberhaupt mit den neuen Werkzeugen
gearbeitet werden kann und keine Frustration
beim ersten Erleben entsteht.

Die Aspekte der Veranderung in der Arbeitswei-
se kommen aber haufig zu kurz. Die Mitarbei-
tenden fallen oft nach dem ersten Ausprobieren
schnell wieder in ihre alten Muster zurtick. Ge-
nau hier muss jedoch angesetzt werden, um das
,Daily Pattern Monster” zu besiegen und eine
nachhaltige Veranderung zu erzielen. Dies folgt
selten Standards, sondern hangt vom aktuellen
Stand der Arbeitsweise und der Kultur des Un-
ternehmens ab.

~Wo stehen wir eigentlich bei der
Adoption? Welche MaBnahmen sind
erfolgreich? Welche MaBBnahmen
sollten wir noch durchfiihren?”

Um zu erkennen, ob sich die gewiinschten Effekte einstellen, muss auch
die Moglichkeit einer Messung mit betrachtet werden. Nur wenn Uberprift
werden kann, ob MaBnahmen, wie der Kommunikation oder Trainings an-
genommen werden und dann die gewlinschte Veranderung erzielt wird,
kédnnen wir erkennen, ob das Ziel naherkommt oder auch steuernd ein-
greifen.

Aus vielen Jahren Erfahrung in diversen Projekten haben wir einen Adop-
tions-Leitfaden entwickelt, in dem die wichtigsten Erfolgsfaktoren fur eine
erfolgreiche Adoption zusammengefasst werden. Im Folgenden sollen die
Kernelemente anschaulich erldutert werden.




Die Basis

Im Kern einer Veranderung steht immer die Motivation der einzelnen Mitarbeiterin / des einzelnen
Mitarbeiters dies auch selbst zu wollen. Die Motivation ist bei den Mitarbeitenden nicht immer mit
der gleichen Intensitat gegeben. Es gibt die Early Adopter, die gerne etwas Neues ausprobieren und
nutzen und eine breite Masse, die wesentlich zurtickhaltender ist.

Im Falle der Mircosoft 365 Adoption steht im Kern
immer ein Anwendungsfall, der einen Mehrwert
fur eine Gruppe von Mitarbeiter*innen erzeugt.
Solch ein Anwendungsfall wird dann durch die
neuen Mdglichkeiten von Microsoft 365 umge-
setzt. Verschiedene Gruppen haben auch unter-
schiedliche Bedurfnisse, d.h. sie haben andere
Anwendungsfalle.

Nicht selten nutzen Mitarbeitende schon andere
Werkzeuge (z.B. WhatsApp zum Austausch und
Koordination, DropBox oder Trello), die nicht ex-
plizit vom Unternehmen vorgesehen wurden,
aber aus dem privaten Bereich bekannt sind, um
ihre Arbeit moglichst effizient zu erledigen. Eine
gute Adoption-Strategie setzt die folgenden drei
Kernaspekte voraus, die im Folgenden naher er-
ldutert und mit Best Practices Erfahrungen er-
ganzt werden.

Anhand eines Anwendungsfalls kann eine M365
Anwendung leichter dem/der Anwender*in er-
ldutert werden, ohne in einen zu technischen
und funktionsgetrieben Fokus abzufallen. Der/
Die Nutzer*in und seine Arbeitsweise bleiben im
Vordergrund.

.Der Anwendungsfall aus User-Sicht stellt
den Kern einer Adoption-Strategie dar.
Uber explizite Mehrwerte wird eine
Motivation erzeugt sich auf eine Veran-
derung einzulassen. Alle nachfolgenden
Schritte sind wesentlich einfacher.”

Zusammenfassend:

Es bedarf zunichst einer Analyse der
eigentlichen Nutzung aus Sicht der
Mitarbeiter. Diese sollten dann in
Gruppen zusammengefiihrt werden,
um Mehrwerte groBeren Kreisen zu-
ganglich zu machen (Leuchttiirme).



Kommunikation

Unsere Best Practice Empfehlungen

Ermitteln Sie die Bediirfnisse und Meinun- Die initiale Kommunikation stellt zunachst sicher, dass die Mitarbeitenden
gen der Mitarbeitenden von den neuen Mdglichkeiten erfahren. Dazu eignen sich die etablierten
Kanale, um die Mitarbeitenden zu erreichen und dann Uberhaupt weitere
Erstellen Sie Profile fir alle relevanten An- MaBnahmen durchgefiihrt werden kénnen. Nicht jede*r Mitarbeiter*in ist
wendergruppen (z.B. mit Personas), die auf allen Kanalen erreichbar.
das aktuelle Verhalten, den Bedarf und die
Mehrwerte enthalten Eine Kommunikation findet schon friihzeitig vor einer méglichen Roll-out-
Phase statt und begleitet die Adoption auch Uber eine langere Zeitraum
Setzen Sie sich mit Interessenvertreter*in- nach der Einfiihrung. Die Ziele der Kommunikation verandern sich tber die
nen zusammen und klaren, ob Ldsungs- zeitlichen Abschnitte. Zu Beginn liegt der Fokus auf dem Informieren, spa-
vorschlage Mehrwerte bieten und attrak- ter gilt es eine Motivation und Anregung aufrecht zu erhalten, sich immer
tiv genug sind weiter mit den Werkzeugen auseinander zu setzen und auch trotz ersten

Problemen ,dran zu bleiben”.
Eine gute Adoption-Strategie setzt die
drei Kernaspekte voraus, die im Folgen- Eine gute Kommunikation erlautert Sachverhalte und motiviert zur
den naher erlautert und mit Best Practices Nutzung und zum Ausprobieren.
Erlduterungen erganzt werden:

. - |OEeES

KOMMUNIKATION BEFAHIGUNG BEGLEITUNG Warum etwas Neues Vorsicht mit vorschnellen Mit dem neuen
lernen? So wie bisher Erwartungen: Veranderung Werkzeug sparst du
geht es doch auch? geht Schritt fir Schritt und wertvolle Zeit.
braucht nachhaltiges
Engagement.




.Der Erfolg der Adoption hingt davon ab, wie gut die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter liber eine geeignete Kommunikation erreicht werden.
Botschaften und Kanile sollten zu der Zielgruppe passen.”

Unsere Best Practice Empfehlungen

Definieren Sie die Kommunikationskana-
le und deren Personengruppen.

Erstellen Sie einen Kommunikationsplan
mit Ausrichtung auf die verschiedenen
zeitlichen Phasen.

Eine Landing Page hat sich als hilfreich
erwiesen, auf der wichtige Informationen
gebindelt bzw. wichtige Absprungs-
punkte z.B. Trainingsinformationen be-
reitgestellt werden konnen.

KommunikationsmaBnahmen sollten aus
direkten Prasenzveranstaltungen (Kick-
off Veranstaltungen, Kantinenaufsteller
etc.), virtuellen Veranstaltungen (Coffee
Corner Calls, Webcasts etc.) oder digita-
len Formaten (Videobotschaften, Flyer,
News etc.) bestehen. Diese missen so-
wohl auf die Zielgruppen als auch auf die
Botschaften abgestimmt sein.
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Erarbeiten Sie eine Gbergreifende ,Change
Story”, die die Vorteile aus Sicht der Nut-
zenden aber auch die Dringlichkeit der
notwendigen Veranderung aufzeigt. Wie-
dererkennbare Logos und Projektnamen
haben sich als hilfreich erwiesen.

Auch nach dem eigentlichen Roll-out soll-
ten Sie weitere Kommunikationsmafnah-
men durchfiihren, die zur Nutzung der
Werkzeuge anregen. ,Tipps und Tricks"
(Tipp der Woche/des Monats) haben sich
hier als sehr praktikabel erwiesen und
unterstitzen ein lernendes Ausprobieren
und Beschaftigen mit den Werkzeugen.

Innerhalb eines Projektes entstehen im-
mer wieder unvorhergesehene Verdande-
rungen. Sie sollten daher auch eine geeig-
nete Krisenkommunikation vorplanen, um
z.B. Projektverzégerungen oder Anderun-
gen zeitnah und offen kommunizieren zu
kdnnen.

Botschaften und
Kandile sollten
zu der Ziel-
gruppe passen.
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Befahigung

Dazulernen findet meist nicht in einer einzigen Schulung statt, sondern sollte tiber einen langeren Zeit-
raum im Arbeitsalltag integriert werden. Nur so kann ein Mitarbeiter oder eine Mitarbeiterin schnell
die bisherige Arbeitsweise verandern.

Ein weiterer wesentlicher Faktor ist den/die Mit-
arbeiter*in zu befahigen, mit den neuen Werk-
zeugen umzugehen. Oft werden hier Standard-
Trainings angeboten, die die Funktionen des
Werkzeugs erldutern. Leider ist nach unserer
Erfahrung dies nur bedingt zielfihrend und der
Aufwand an Kosten und Zeit steht in keinem gu-
ten Nutzenverhaltnis. Die wirklichen Fragestel-
lungen treten erst nach einer Schulung im tag-
lichen Gebrauch auf und bleiben dann ungeklart.
Auch ist der/die Nutzer*in bei dem Abbilden des
Werkzeugs auf seine/ihre eigene Tatigkeit oft al-
lein gelassen. Wir empfehlen daher starker von
den Anwendungsfallen auszugehen und darauf
aufbauendes Trainings- und Informationsmate-
rial bereitzustellen.

Dies kann in Form von Prasenzschulungen statt-
finden. Aber auch neue ,Blended Learning”- An-
satze, bestehend aus gutem Informationsma-
terial und Videos, helfen beim Einstieg in die
Materie.

Wichtiger als die tiefergehende Information ist
zunachst eine motivierende und durch eine ge-
wisse Neugier getriebene Beschaftigung mit den
Werkzeugen. Gerade das ,Blended Learning”-
Material unterstiitzt dabei auch eine hohe Ska-
lierung fir groBe Nutzergruppen zu erzielen.
Dies ist bei reinen Prasenzveranstaltungen we-
sentlich aufwendiger und kostspieliger.

Unsere Best Practice Empfehlungen

— Stellen Sie zielgruppengerecht Trainings-
und Informationsmaterial bereit

—— Nutzen Sie die verschiedenen Formate
und Techniken (Flyer, HowTos, Video,
virtuelle/Prasenz-Trainings etc.) - Weni-
ger Prasenztermine (nur VIP oder auch
freiwillige Wahlschulungen) und mehr
virtuelle Formate bringen Geschwindig-
keit und werden durch eine sinnvolle Be-
gleitung gestutzt

——— Messen Sie die Zugriffe von Trainings-
und Lerninformationen
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Begleiten

Eine Veranderung passiert nicht Gber Nacht, sondern muss ber einen langeren Zeitraum geplant
werden. Die Beschaftigten sollte Gber den gesamten Zeitraum der Veranderung begleitet und unter-
stutzt werden.

Gerade wenn Nutzer*innen sich tiefer mit den
Anwendungen beschéftigen, stoBen sie auf Fra-
gestellungen, die sie allein nicht einfach 16sen
konnen. Hier ist es sinnvoll durch geeignete
MaBnahmen Unterstlitzung anzubieten: Es kann
von personlichem Kontakt, der Moglichkeit ge-
zielt Fragen zu stellen bis zur Bereitstellung von
Informationen zur Selbsthilfe alles geben.

Auch wenn direkt nach der Einflihrung oft eine
hohe Nutzungsrate entsteht, sinkt diese dann
nach kurzer Zeit wieder ab. Die erste Ausprobier-
phase, in der Nutzer*innen auch auf Probleme
treffen, ist vorbei und wenn nicht geeignete wei-
tere MaBnahmen und Unterstiitzungen folgen,
sinkt die Nutzungsrate sehr schnell wieder ab.

Es ist essentiell die technischen
Anderungen zeitnah zu kom-

munizieren und zu begleiten.
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Nach unserer Erfahrung lohnt es sich ein fach-
liches Support-Netzwerk aus Mitarbeiter*innen
des Unternehmens aufzubauen. Diese kdnnen
als Guides fungieren und in diversen Rollen nach
Bedarf eingesetzt werden. Sei es, um Fragen on-
line zu beantworten bis zu einer Unterstltzung
als Floorwalker innerhalb des Roll-outs.

Dieser Aufwand lohnt sich vor allem aufgrund
der entstehenden Geschwindigkeit innerhalb
der Cloud, durch die neue Mircosoft 365 Funk-
tionen oder ganzen Anwendungen bereitgestellt
werden, ohne dass vom Unternehmen aktiv Ein-
fluss genommen wird. Von daher ist es essentiell
die technischen Anderungen zeitnah zu kommu-
nizieren und zu begleiten.
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Unsere Best Practice Empfehlungen

Etablieren Sie eine Mdglichkeit des Aus-
tausches zu Mircosoft 365, z.B. um Fra-
gen zu stellen oder Ideen zu diskutieren
Bauen Sie ein Support-Netzwerk (Guides,
Floorwalker) aus motivierten Mitarbei-

ter*innen des Unternehmens auf

Vorbereitung  flir  Evergreen-Ansatz
(Cloud): Uberwachen Sie die Mircosoft
365-Roadmap auf der Microsoft-Web-
site auf bevorstehende Anderungen
(beispielsweise neue Funktionen) an der
Plattform. Bereiten Sie sich darauf vor,
so dass die Guides diese lhren Mitarbei-
ter*innen erklaren kdnnen

Nutzen Sie auch die Kommunikationska-
nale, um auf weitere begleitende Mal3-
nahmen hinzuweisen

Nutzen Sie die Moglichkeit des Re-Men-
toring, z.B. fur Fihrungskrafte, um diese
mittels speziell durch motivierte Guides
mitzunehmen

Verdnderung soll
begleitet und unter-

stiitzt werden
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Messen und optimieren

.Wenn ich nicht wei3, wo ich stehe, kann ich nicht

sagen, ob ich angekommen bin."

Wahrend des Roll-outs und auch noch spater in
der wirklichen Vertiefungsphase wird die Nut-
zung von M365 regelmaBig Uberprift.

Verwenden die Nutzer*innen noch die
Werkzeuge wie vorgesehen?

Sind die Mitarbeiter*innen dem ,Dai-
ly Pattern Monster” zum Opfer gefallen
und arbeiten wieder in ihren alten Ge-
wohnheiten?

Gibt es Informationen, die schlecht an-
genommen werden oder unverstandlich
sind?

Solchen Fragen nachzugehen und Ursachen fir
Abweichungen zu finden, ist ein weiterer wich-

tiger Aspekt zur nachhaltigen Veranderung.

Die Unterscheidung zwischen der direkten In-
formation und der gewinschten Veranderung
ist besonders zu betrachten. Schulungsmaterial
muss gefunden (Wissen von der Information)
und genutzt werden (Abruf der direkten Infor-
mation), zusatzlich soll dies zur Nutzung auf eine
spezielle Weise flihren (Anwenden der Informa-
tion).

Diese Unterscheidung ist enorm wichtig, da
sonst nur Uberprift wird, ob sich mit dem Schu-
lungsmaterial beschaftigt worden ist.

W & 5

KENNEN KONNEN WOLLEN
Die Mitarbeiter Die Mitarbeitenden Die Mitarbeitenden nutzen das
wissen um das neue Intranet wissen, wie sie das Intranet Intranet in ihrem taglichen
und seine Mehrwerte bedienen Arbeitsalltag
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Je nach dem Messergebnis kann man
schlussfolgern,

ob die Information zu einer Anwendung
nicht bekannt ist (Kennen: Die Ankiindi-

gung wurde nicht wahrgenommen),

die Nutzung nicht klar ist (Trainingsma-
terial wurde nicht abgerufen oder Lern-
module werden friihzeitig abgebrochen)

oder die Motivation fir die Anwendung

nicht hoch genug ist (eigene Mehrwerte
werden nicht gesehen).
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Unsere Best Practice Empfehlungen

Beauftragen Sie im Projekt eine wo-
chentliche Nutzungsanalyse

Definieren Sie fur lhre MaBnahmen
Kennzahlen und unterscheiden dabei, ob
es sich um Neuigkeiten, Informationen
oder die eigentliche Nutzung handelt

Implementieren Sie eine automatische
Analyse auf der M365 Plattform, um re-
gelmaBig mit wenig Aufwand Uber einen
langeren Zeitraum die Auswertungen zu
erhalten

Passen Sie bei neuen Fragestellungen
die Analyse an. Sie kdnnen zunachst
auch mit einer rudimentaren Analyse be-
ginnen, sollten diese dann aber geplant
ausbauen

Planen Sie Optimierungsphasen ein. Es
wird immer wieder nicht erwartete Er-
eignisse geben, auf die Sie reagieren
sollten.

Zusammenfassung

Von der leistungsfahigen Plattform Mircosoft 365 kann lhre Organi-
sation besonders in der Zusammenarbeit und Kommunikation pro-
fitieren. Sowohl innerhalb des Unternehmens als auch mit Partnern
und Kunden. Der Informationsfluss und die Innovationsfahigkeit las-
sen sich drastisch steigern und damit auch den ROI fiir getatigte In-
vestitionen erzielen.

Dazu missen lhre MaBBnahmen aber auch die Mitarbeitenden er-
reichen und eine hohe Akzeptanz und Motivation hervorrufen. Eine
Veranderung geschieht von innen.

Die in diesem Leitfaden beschriebenen Best Practices bieten eine be-
wahrte Anleitung, mit der Sie eine hohe Adoptionsrate von Mircosoft
365 erreichen. Wir wiirden uns freuen Sie auf dieser Reise unterstiit-
zend begleiten zu dirfen.
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